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

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 27 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ประกอบกับคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1626/2551  เรื่อง มอบ
อํานาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ สั่ง ณ วันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2551 คําสั่งสํานักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 9/2546  เรื่อง มอบอํานาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจางประจํา สั่ง ณ วันที่ 
7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 และคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1763/2556 เรื่อง การมอบอํานาจ
เกี่ยวกับลูกจางชั่วคราว  สั่ง ณ วันที่  24  กรกฎาคม พ.ศ. 2560  จึงขอมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงาน  ดังน้ี  
1. คณะกรรมการฝายบริหาร 

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

ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการและกลุมบริหารงานบุคคล   
3. นายรวินทโชต ิ  สุทะกุล  ตําแหนง รองผูอาํนวยการสถานศึกษา    รองประธานกรรมการ 

ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานทัว่ไปและกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
4. นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง รองผูอาํนวยการสถานศึกษา    รองประธานกรรมการ 

ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานนโยบายและแผนและกลุมบริหารงานอาํนวยการ 
5. นายปรเมษฐ  อินเขียว  ตําแหนง คร ู              กรรมการ 

ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการสถานศกึษาและหัวหนากลุมบริหารงานกจิการนักเรียน   
6. นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง คร ู          กรรมการ 

ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมบริหารงานอํานวยการ       
7. นายอรรณพ  คํามีสวาง ตําแหนง คร ู         กรรมการ 

ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมบริหารงานทั่วไป       
8. นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง คร ู        กรรมการ 

ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล       
9. นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมบริหารงานนโยบายและแผน             
10. นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ       
 



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. คณะกรรมการดาํเนินงาน 
   2.1 คณะกรรมการดาํเนินงานกลุมบริหารงานวิชาการ 

1. นางอสมาภรณ  อักษร  ตําแหนง รองผูอาํนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง ครู    รองประธานกรรมการ 
3. นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
4. นางนันทพร  วงศอิสยาห ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
5. นายปยพงษ  ไมมีเหตุ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. นายธวัชชัย  อุนกาศ  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
7. นายนิธิภัทร  พรมมา  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
8. น.ส.พัสกร  บุญเรืองศรี ตําแหนง คร ู   กรรมการ  
9. นางสมศร ี  สวัสด ี  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
10. นางวิภา   กันสีเวียง ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
11. นายพงศสุธ ี  เลศักดิ์  ตําแหนง  คร ู   กรรมการ 
12. นางสุนิสา  ศรีอินทร ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
13. นางศรีสุนีย  กันทาเดช ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
14. นางสายรุง  รักษาด ี  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
15. นายณัฐกร  ทูลศิร ิ  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
16. นางรัตตินันท  ทูลศิร ิ  ตําแหนง คร ู            กรรมการ 
17. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตําแหนง คร ู            กรรมการ 
18. น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
19. นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง คร ู    กรรมการ 
20. นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักด ี ตําแหนง คร ู    กรรมการ 
21. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
22. น.ส.รัชนี  วงคตะวัน ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
23. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
24. นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
25. น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
26. ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
27. นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
28. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
29. น.ส.อภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
30. น.ส.ชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
31. นายชาญวิทย  ตาจันทรอนิทร ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
32. น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
33. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ ์  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
34. นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
35. นายสาธติ  อิงอาน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
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36. น.ส.ชลิตา  แกววรรณา ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
37. นายกฤษณะ  จันทรเต็ม ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
38. น.ส.ชัญญานุช  อิ่นคํา  ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
39. นายนพรัตน  ทิพยกรแกว ตําแหนง ครูอตัราจาง    กรรมการ 
40. น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงคชัย  ตําแหนง ครูอตัราจาง    กรรมการ 
41. นายคุณานนท  จันทรบํารุง ตําแหนง ครูอตัราจาง    กรรมการ 
42. นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ ์ ตําแหนง ครูอตัราจาง    กรรมการ 
43. นายสรายุทธ  เปงใส  ตําแหนง พนักงานจางเหมาบริการ กรรมการ 
44. น.ส.อารีรตัน  เชื้ออวน  ตําแหนง คร ู            กรรมการและเลขานุการ 

    2.2 คณะกรรมการดาํเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล 
1. นางอสมาภรณ  อักษร  ตําแหนง รองผูอาํนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   รองประธานกรรมการ 
3. น.ส.รัชนี  วงคตะวัน ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงศชัย  ตําแหนง ครอูตัราจาง  กรรมการ 
7. นายกฤติกร  ยอดผานเมือง ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
8. นายเอก             กีณณเกชยางคกูร  ตําแหนง คร ู          กรรมการและเลขานุการ 

  2.3 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารงานนโยบายและแผน 
1. นายรวินทโชต ิ  สุทะกุล  ตําแหนง รองผูอาํนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ   
2. นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู   รองประธานกรรมการ 
3. นายอรรณพ  คํามีสวาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
7. นางจินตนา  ยศด ี  ตําแหนง ครผููชวย  กรรมการ 
8. น.ส.ชลิตา  แกววรรณา ตําแหนง ครผููชวย  กรรมการ 
9. น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
10. นางวิจิตรา  ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 

    2.4 คณะกรรมการดาํเนินงานกลุมบริหารงานท่ัวไป 
1. นายรวินทโชต ิ  สุทะกุล  ตําแหนง รองผูอาํนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นายอรรณพ  คํามีสวาง ตําแหนง คร ู   รองประธานกรรมการ 
3. นายทัตเทพ  จงอมรรตัน ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นายณัฐกร  ทูลศิร ิ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. นายกฤษณ  ณ ลําปาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
7. นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
8.  นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักด ี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
9.  น.ส.อภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
10.  น.ส.ชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
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11.  นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
12.  น.ส.ลดาวัลลิ ์  วงศใหญ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
13.  ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
14.  น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
15.  นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
16.  นายนิธิภัทร  พรมมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
17. นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
18.  นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
19.  นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ ์ ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
20.  นายนพรตัน  ทิพยกรแกว ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
21.  นายพิเชษฐ  แสนนุจา ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
22.  นายธงชาต ิ  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.ณฐินี  ศิริโสภณ ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
26.  นายวิสุทธิ ์  ธิงาเครือ ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
27.  นางเพ็ญศร ี  แสนนุจา พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
28.  นางสายทอง  ดวงแสง  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
29.  นางทราย  คํายาว  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
30. น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย         กรรมการและเลขานุการ 

     2.5 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรยีน 
1. นายรวินทโชต ิ  สุทะกุล  ตําแหนง รองผูอาํนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นายปรเมษฐ  อินเขียว  ตําแหนง คร ู   รองประธานกรรมการ 
3. นายมนัส  ทองคํา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นายทัตเทพ  จงอมรรตัน ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. นางนันทพร  วงศอิสยาห ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. นายปยพงษ  ไมมีเหตุ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
7. นายเอก   กีณณเกชยางคกรู ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
8. นายนิธิภัทร  พรมมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
9. น.ส.พัสกร  บุญเรืองศรี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
10. นางสมศร ี  สวัสด ี  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
11. นางมยุรัตน  ตาใจ     ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
12.  นางวิภา  กันสีเวียง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
13.  นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
14.  นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
15.  นายพงศสธุ ี  เลศักดิ์  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
16.  นางสุนิสา  ศรีอินทร ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
17. นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
18. นางศรีสุนีย  กันทาเดช ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
19.  นางสายรุง  รักษาด ี  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
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20.  นายณัฐกร  ทูลศิร ิ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
21.  นางรตัตินันท  ทูลศิร ิ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
22.  นางเสาวณติ  ศรีไพศาลเจริญ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
23. น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
24.  นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
25.  นายกฤษณ  ณ ลําปาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
26.  น.ส.อารรีัตน  เชื้ออวน  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
27.  น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
28.  น.ส.โปรดปราน  คําเปลว  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
29.  นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
30.  น.ส.ลดาวัลลิ ์  วงศใหญ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
31.  น.ส.รัชนี  วงคตะวัน ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
32.  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
33.  น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
34.  นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
35.  ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
36.  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
37.  นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
31.  น.ส.อภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
32.  น.ส.ชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
38.  นางรุงสรุีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
39.  นายอรรณพ   คํามีสวาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
40.  นายธรียุทธ  มาถา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
41.  นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักด ี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
42.  น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ ์  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
43.  น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
44.  นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
45.  นางวิจติรา  ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
46.  นางจินตนา  ยศด ี  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
47.  นายชาญวิทย  ตาจันทรอนิทร ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
48. นายสาธติ  อิงอาน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
49.  น.ส.ชลิตา  แกววรรณา ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
50.  นางนิติกานต  ฟองวาริน ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
51. นายกฤษณะ  จันทรเต็ม ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
52. น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
53.  น.ส.ชัญญานุช  อิ่นคํา  ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
54.  นายนพรตัน  ทิพยกรแกว ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
55.  น.ส.ณัฐชาพรรณ วงศชัย  ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
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56.  นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ ์ ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
57.  นายคุณานนท  จันทรบํารุง ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
58.  นายพล   ปนเข่ือนขัติ ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
59.  นางนภัสร  พันพิงค  ตําแหนง คร ู       กรรมการและเลขานุการ 

    2.6 คณะกรรมการดาํเนินงานกลุมบริหารงานอํานวยการ  
1. นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง รองผูอาํนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง คร ู   รองประธานกรรมการ 
3. น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
7. น.ส.อภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
8. น.ส.ชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
9. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
10. นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
11. น.ส.โปรดปราน  คําเปลว  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
12. นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
13. น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครคูรูผูชวย  กรรมการ 
14. นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
15. นางจินตนา  ยศด ี  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
16. น.ส.ชลิตา  แกววรรณา ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
17. นายคุณานนท  จันทรบํารุง ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
18. นายสุพัฒน  จันแปงเงิน ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
19. นายนพรัตน  ทิพยกรแกว ตําแหนง ครูอตัราจาง  กรรมการ 
20. นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
21. น.ส.สุณิษา   แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
22. นายกฤติกร  ยอดผานเมือง ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
23. น.ส.ณฐินี  ศิริโสภณ ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
24. นายขวัญณรงค  ปญญาเดช ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
25. นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง คร ู      กรรมการและเลขานุการ 

คณะกรรมการดําเนินงานตามขอ 2.1 – 2.6 มีหนาท่ี 
 ปฏิบัติงานตามเอกสารมอบหมายภาระงานโรงเรยีนเชียงแสนวิทยาคม ปการศกึษา 2565 ใหดําเนินงานไปดวย
ความเรียบรอย มีประสทิธิภาพ เกิดประโยชนสูงสดุตอทางราชการ 

 ใหผูที่ไดรับการมอบหมายหนาที่ตามคําสั่งน้ี  ปฏิบัติหนาที่ดวยความเสียสละ และรับผิดชอบอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดในการบริหารจัดการศึกษาตอไป 
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ทั้งน้ี  ตั้งแต  วันที่   17  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2565 

         สั่ง   ณ   วันที ่  20  เดอืน  มิถุนายน  พ.ศ. 2565 
                                                                                      
      

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

1. งานสํานักงานกลุมบริหารงาน
บุคคล 
2. งานวางแผนอัตรากําลังและ
กําหนดตําแหนง 
3. งานสรรหา บรรจุแตงต้ัง การ
ยายและการออกจากราชการ 
4. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5. งานจัดทําขอมูลสารสนเทศ 
รายงานการมาปฏิบัติราชการและ
การลา 
6. งานวินัยและการรักษาวินัย 
7.งานสวัสดิการสงเสริมและยกยอง
เชิดชูเกียรติ 
8.งานพัฒนาขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 
9. งานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหารงาน
ทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที ่
3. งานตกแตงสถานที ่ 
4. งานรักษาความปลอดภัยใน
สถานศึกษา 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
6. งานระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ตสถานศึกษา 
7. งานธนาคารโรงเรียน 
8. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
9. งานโรงอาหาร 
 
 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหาร
นโยบายและแผน 
2. งานแผนงาน 
3. งานประกันคุณภาพภายใน 
4. งานสารสนเทศของโรงเรียน 

5. งานระบบขอมูลนักเรียน
รายบุคคล 

6. งานควบคุมภายในและ
ตรวจสอบภายใน 
 
 

ผูอํานวยการสถานศึกษา 

กลุมบริหารงานนโยบายและแผน กลุมบริหารงานบุคคล 

 
กลุมบริหารงานวิชาการ 

       
กลุมบริหารงานทั่วไป 

 

1. งานสํานักงานกลุมบริหารงานวิชาการ 

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

9. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
10.งานประสานงานเก่ียวกับวิชาการ
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ม
บริหารงานกิจการนักเรียน 
2. งานสงเสริมวินัยและ
คุณธรรม จริยธรรม 
  2.1 งานสงเสริมวินัย 
  2.2 งานสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรม 
  2.3 งานปองกันและแกไขปญหา
สิ่งเสพติดและอบายมุข 
  2.4 งานสงเสรมิศิลปวัฒนธรรม 

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

 
 
 

กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

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

กลุมบริหารงานอํานวยการ 
 

รองผูอํานวยการสถานศึกษา 
 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานวิชาการ 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบรหิารกลุมบริหารงานวิชาการ 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
                           
     

นายอนุกูล  วังเวียงทอง 
หัวหนากลุม 

1.งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
1.นางศรีสุนีย  กันทาเดช 
2.นายนพรัตน  ทิพยกรแกว 
3.นายสรายุทธ  เปงใส 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานวางแผนงานดานวิชาการ 
1.นายอนุกูล  วังเวียงทอง 
2.นางสายรุง  รักษาดี 
3.นางสินีนาฎ  ชัยเขต 
4.นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ 
5.นางรัตตินันท  ทูลศิร ิ
6.นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน 

 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
6.1 งานยกระดบัผลสัมฤทธ์ิฯ 
  1. นางรัตตินันท  ทูลศริ ิ 2. น.ส.อารีรัตน  เชื้ออวน  
  3. นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร   
  4. นางนันทพร  วงศอิสยาห 
6.2 งานแผนการจัดการเรียนรูฯ 
  1. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ   
  2. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ ์
6.3 กิจกรรมเชียงแสนวิชาการ 
  1.น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ์  2.นางวิภา กันสีเวียง 
  3.หัวหนากลุมสาระฯ  4.นายชาญวทิย ตาจันทรอินทร 
6.4 งานพัฒนากลุมสาระ (หน.กลุมสาระ) 
  1.นายพงศสุธี  เลศักดิ์  2.นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี 
  3.นายณัฐกร ทูลศิริ      4.น.ส.ศริประภา  บัวคอม   
  5.นายทัตเทพ จงอมรรัตน 6.น.ส.พสักร บุญเรืองศร ี
  7.นางปติญา สุวรรณรังษี  8.นายจักรินทร  ชาวดร 
  9.นายอนุชิต  โปราหา  10.น.ส.รัชฎา ตาใจ 
  11.นายนิธิภัทร  พรมมา 
6.5 กิจกรรมแขงขันทักษะทางวิชาการ 
  1. นางสายรุง รักษาดี   2. น.ส.อารีรัตน เชื้ออวน 
  3. นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร 
6.6 กิจกรรมการแขงขันกีฬาทุกระดับ 
  1.นายนิธิภัทร พรมมา  2.นายธวัชชัย อุนกาศ 
  3.น.ส.พัสกร บุญเรืองศร ี 4.นายณัฐวุฒิ โยพนาศักดิ ์
 
 

 
 
 
 

น.ส.อารรีัตน  เช้ืออวน 
เลขานุการ 

7. งานวิจัยในชั้นเรียนและ 
งานนิเทศในสถานศึกษา 

 
7.1 งานวิจัยในชั้นเรียน 
  1. นางนันทพร  วงศอิสยาห 
  2. นายกฤษณะ  จันทรเต็ม 
 
7.2 งานนิเทศภายในตรวจติดตาม
กํากับคุณภาพมาตรฐานการจัดการ
เรียนการสอน 
  1. นางนันทพร  วงศอิสยาห 
  2. น.ส.อารีรัตน  เชื้ออวน 
 
 

8. งานพัฒนานวัตกรรมและแหลงเรียนรู 
 
8.1 งานพัฒนานวตักรรมและแหลงเรียนรู 
  1. นายชาญวิทย       2. นายกฤษณะ 
8.2 งานหองสมุด 
  1.น.ส.รัชนี  วงคตะวัน   
  2.นางสุนิสา  ศรีอินทร 
8.3 งานหองมัลติมีเดีย 
  1.นายวิธวินท         2. ร.ต.ท.ปฏิญญา 
8.4 งานกิจกรรมทัศนศึกษาแหลงเรียนรู 
  1.นายชาญวิทย       2. นายกฤษณะ 
 

9. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
9.1 กิจกรรมลกูเสือ 
  1. นายนิธิภัทร         2. นายนิวัฒน  
  3. นายณัฐวุฒิ 
9.2 กิจกรรมนกัศึกษาวิชาทหาร 
  1. นายณัฐกร    2. นายธวัชชัย    
  3. นางสมศรี             4. น.ส.พัสกร 
9.3 กิจกรรมชุมนุม 
  1. ร.ต.ท.ปฏิญญา       2. น.ส.ณัฐชาพรรณ          
9.4 กิจกรรมสาธารณประโยชน 
  1. นางศรีสุนีย   2. น.ส.ชัญญานุช 

 
 
 
 
 

 

4. งานรับนักเรียนและทะเบียนวัดผล 
4.1 งานวดัและประเมินผลฯ 
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  ตาจนัทรอินทร   
9. นายนพรัตน  ทิพยกรแกว  10. นายสรายุทธ  เปงใส 
4.2 งานจดัทาํสํามะโนนักเรียนฯ 
1. นางสินีนาฎ  ชัยเขต   2. นางศรีสุนีย กันทาเดช   
3. นายนพรัตน  ทิพยกรแกว  4. นายสรายุทธ  เปงใส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. งานประสานงานเกี่ยวกับวิชาการ 
ท้ังในและนอกสถานศึกษา 

10.1 งานประสานงานฯ 
1. นายอนุกูล       2. น.ส.อารีรัตน   
10.2 งานนักศึกษาฝกประสบการณฯ 
1. นางรัตตินันท    2. น.ส.อารีรัตน 

 
 

11. งานแนะแนว 
1. นางวิภา  กันสีเวียง      2. นางสุนิสา  ศรีอินทร          
3. นางสาวศิรประภา  บัวคอม 4. นางนันทพร  แซหวาง    
5. นายปยพงษ  ไมมีเหตุ   6. น.ส.พัชรา  เจตบุตร 
7. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ 
 
 
 
 
  

14. งานจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
  1. นายสาธติ  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 
  10. นายวุฒิกร   ปองตัน 
  11. นางสาวณัฐชาพรรณ  วงศชัย 
  12. นายนพรัตน  ทิพยกรแกว 
  13. นายคุณานนท จันทรบํารุง 
  14. นางสาวอภิลดา  ขันคํา 
  15. นางสาวชรินทรทร  บุญมา 
   

 
 
 

  
 

12. งานกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
1. นางสายรุง  รักษาด ี
2. นางสาวรัชฎา  ตาใจ   
3. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ 
 
 
 
 
  
 

 

 

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. น.ส.กนกวรรณ  ลือศกัดิ ์
 
 
 
 
  
 

 

 

5. งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
5.1 งานจดัตารางสอนและจัดการเรียนการสอน 
1. นายอนุกูล   2. นางศรีสุนีย    
5.2 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศวชิาการ 
1.ร.ต.ท.ปฏิญญา  2.นางรัตตินันท  3.น.ส.อารีรัตน 
4.นายชาญวิทย 5.น.ส.กนกวรรณ 6.นายนพรัตน 
5.3 งานคดัเลือกแบบเรียนในสถานศึกษา 
1. น.ส.อารีรัตน     2. นางนันทพร 
5.4 งานจดัการเรียนการสอนการศึกษาคนควา
ดวยตนเอง 
1. นางเสาวณิต    2. น.ส.รัชนี    
5.5 งานระบบ PISA 
1. นางวิจิตรา     2. นายนิวัฒน    3. นางสายบัว 
4. น.ส.ชลิตา      5. นายนิมิตร     6. น.ส.จินตนา 
7. นางนภัสร      8. น.ส.ศิรประภา 
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ภาระงานกลุมบริหารงานวิชาการ 
 

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

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานวิชาการ 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารงานวิชาการและงานท่ีผูอํานวยการโรงเรียน
มอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารงานวิชาการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารงานวิชาการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานวิชาการและรวมพิจารณาผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษากับองคกรภาครัฐ เอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อ
พัฒนาการศึกษา 

7. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานวิชาการ 

9. ปฏิบัติติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1. งานสํานักงานกลุมบริหารงานวิชาการ 

นางศรีสุนีย  กันทาเดช     ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
นายสรายุทธ  เปงใส  ตําแหนง พนักงานจางเหมาการ กรรมการ 
นายนพรัตน  ทิพยกรแกว 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.  ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอม และควบคุมการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระบบ 
8.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.  งานวางแผนงานดานวิชาการ 
นายอนุกูล  วังเวียงทอง     ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 

 นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
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นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  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 เพื่อ
พัฒนาการศึกษา 

7. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 

9. ปฏบัิติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
  นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
  นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
  นางสาวกนกวรรณ ลือศักด์ิ   ตําแหนง ครผููชวย กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  สํารวจ วางแผนการจัดรายวิชาตาง ๆ ท่ีเปดทําการสอนตามโครงสรางหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน
และหลักสูตรสถานศึกษา ใหครบถวนสมบูรณ 

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

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

4. งานรับนักเรียนและทะเบยีนวัดผล 
 4.1 งานวัดและประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน    

นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 

นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง คร ู  กรรมการน 
นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
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นางศรีสุนีย  กันทาเดช  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
นายนพรัตน  ทิพยกรแกว  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
นายสรายุทธ  เปงใส   ตําแหนง พนักงานจางเหมาบริการ กรรมการ 
นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  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 กล่ันกรองและปรับปรุง คุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดผลและประเมินผล                    

ของโรงเรียน 
7. กําหนดแนวทางการประเมิน เกณฑการประเมินและแนวทางการปรับปรุงแกไขคุณลักษณะ                       

อันพึงประสงค ความสามารถทางการอาน คิด วิเคราะห และเขียนส่ือความ การรวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
8. พิจารณาตัดสินผลการประเมิน คุณลักษณะอันพึ งประสงค  การอ าน คิด วิ เคราะห  และ                              

เขียนส่ือความ การรวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของผูเรียนรายป/รายภาค และการผานชวงช้ัน 
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ละคนเมื่อจบชวงช้ัน เพื่อเสนอรายช่ือผูมีคุณสมบัติครบ ถวน

ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษาใหความเห็นชอบ เพื่อเสนอผูบริหารสถานศึกษา
ตัดสินและอนุมัติผลการจบชวงช้ัน 

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

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

 4.2  งานจัดทําสํามะโนนักเรียน งานทะเบียนนกัเรียนและงานรับนักเรียน  
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ  
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นายนพรัตน  ทิพยกรแกว  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
นายสรายุทธ  เปงใส   ตําแหนง พนักงานจางเหมาบริการ กรรมการ 
นางศรีสุนีย  กันทาเดช  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
1.  วางแผนการดําเนินงานและจัดเตรียมเอกสารตางๆ สําหรับการรับนักเรียน 
2.  ดําเนินการรับนักเรียนตามชวงเวลาท่ีโรงเรียนกําหนดตามแผนปฏิบัติงานกลุมงานบริหารวิชาการ 
3.  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการรับนักเรียนและจัดทํารายงานผูอํานวยการฯใหทราบ 
4.  วางแผนการดําเนินงานและจัดเตรียมเอกสารตางๆ สําหรับการจัดทําสํามะโนนักเรียน 
5.  ดํา เนินการ จัดทําสํามะโนนัก เรียนตามชว ง เวลา ท่ีโร ง เรียนกํ าหนดตามแผนปฏิ บั ติงาน                            

กลุมงานบริหารวิชาการ 
6.  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสํามะโนนักเรียน เพื่อนําไปใช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.  จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารสําคัญเพื่อเปนหลักฐานและสามารถตรวจสอบไดตลอดเวลา 
11.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
12.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
  1. จัดตารางสอนใหครบตามจํานวนรายวิชาท่ีเปดทําการสอนและมีจํานวนช่ัวโมงเรียนครบ                        
ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
  2. จัดครูผูสอนเพื่อเขาทําการสอนตามตารางท่ีจัดไว 
  3. จัดหองเรียนใหเปนไปตามแผนการเรียน ตลอดจนในกรณีท่ีนักเรียนยายเขาระหวางภาคเรียน 
  4. รับลงทะเบียนและถอนรายวิชาผานโปรแกรมอิเล็กทรอนิกส 
  5. จัดทําเอกสารบันทึกการเขาเรียนและตรวจสอบการมาเรียนของนักเรียน 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 5.2 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศวิชาการ 
  ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
  นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
  นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
  นางสาวกนกวรรณ ลือศักด์ิ   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
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  นายนพรัตน  ทิพยกรแกว  ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
  นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทําระบบลงทะเบียนเรียนผานระบบออนไลน และติดตามการลงทะเบียนของนักเรียน 
 2. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 5.3 งานคัดเลือกแบบเรียนในสถานศึกษา 
  นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
  นางนันทพร  วงศอิสยาห  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. ประสานกับกลุมสาระการเรียนรูเพื่อสํารวจแบบเรียน 
  2. ประสานกับงานพัสดุและงานการเงินในการคัดเลือกแบบเรียน 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 5.4 งานจัดการเรียนการสอนการศึกษาคนควาดวยตนเอง 
  นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
  นางสาวรัชนี  วงคตะวัน  ตําแหนง คร ู  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. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 5.5 งานระบบ PISA 
  นางวิจิตรา  ฤาชา   ตําแหนง ครูผูชวย ประธานกรรมการ 

  นางสายบัว  วรภ ู   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
  นางสาวจินตนา  รัตนชัย   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
  นางนภัสร  พันพิงค   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
  น.ส.ศิรประภา  บัวคอม   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
  น.ส.ชลิตา  แกววรรณา  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
  นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนการจัดการระบบ PISA ของสถานศึกษา 
  2. ประสานงานและใหคําปรึกษาแกผูท่ีมีสวนเกี่ยวของ 
  3. สรุปผลการดําเนินงานเกี่ยวกับระบบ PISA ของสถานศึกษา 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
6.1 งานยกระดับผลสัมฤทธิ์การทดสอบระดับชาติ 
นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นางนันทพร  วงศอิสยาห  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1.  ดําเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทําโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ของนักเรียน 
        2.  ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4.  นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5.  ดําเนินการเกี่ยวกับการทดสอบระดับชาติข้ันพื้นฐาน (O-NET) ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 และ
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6 
        6.  งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

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

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

       4. สรุปรายงานผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู เพื่อหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพแผน               
การจัดการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพ 
        5. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 6.3  กิจกรรมเชียงแสนวิชาการ 

นางสาวกนกวรรณ ลือศักด์ิ   ตําแหนง ครผููชวย ประธานกรรมการ 
นางปติญา  สุวรรณรังษี  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นางวิภา   กันสีเวียง  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายพงศสุธี  เลศักด์ิ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายอนุชิต  โปราหา   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
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นายจักรินทร  ชาวดร   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายทัตเทพ  จงอมรรัตน  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นางสาวพัสกร  บุญเรืองศร ี  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นางสาวศิรประภา บัวคอม   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นางสาวรัชฎา  ตาใจ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1.  ดําเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทําโครงการ 
        2.  ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4.  นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5.  งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
      6.4 งานพัฒนากลุมสาระการเรียนรู 
   นางสาวศิรประภา  บัวคอม ตําแหนง คร ู หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
นายพงศสุธี เลศักด์ิ  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (1) 
นายอนุชิต โปราหา  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (2)  
นายทัตเทพ จงอมรรัตน ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                         

น.ส.พัสกร บุญเรืองศร ี       ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
นางปติญา สุวรรณรังษี ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปศึกษา 
นายจักรินทร ชาวดร  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) 

 นายนิธิภัทร พรมมา  ตําแหนง คร ู หัวหนากิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะหมาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน จัดทําหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรู ใหสอดคลอง                    

กับวิสัยทัศน เปาหมาย และภารกิจของโรงเรียน 
2. สนับสนุน  สง เสริมใหครู ในกลุมสาระการเรียนรู  จัดทําแผนการเรียนรู  และ จัดกิจกรรม                       

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 ตําราส่ือนวัตกรรมตาง ๆ เพื่อ
นํามาใชประกอบการเรียนการสอน 

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



18 
 

5. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการเรียนการสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู    
และจัดสอนแทนครูท่ีลาและไปราชการ 

6. สนับสนุนให บุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู เก็บรวบรวมผลงานทางวิชาการของตนเอง                     
และนักเรียน 

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

       9. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 6.5 กิจกรรมแขงขันทักษะทางวิชาการ    

นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางสาวอารีรตัน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1. ดําเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทําโครงการ 
        2. ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3. ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

6.6 กิจกรรมการแขงขันกีฬาทุกระดับ 
นายนิธิภัทร  พรมมา   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นายธวัชชัย  อุนกาศ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักด์ิ  ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
นางสาวพัสกร  บุญเรืองศร ี  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1. ดําเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทําโครงการ 
        2. ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3. ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
7.  งานวิจัยในช้ันเรียนและงานนิเทศในสถานศึกษา 
      7.1 งานวิจัยในช้ันเรียน 
 นางนันทพร  วงศอิสยาห  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 

นายกฤษณะ  จันทรเต็ม  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

         1. สงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู              
ในแตละกลุมสาระการเรียนรู 
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         2. นิเทศติดตามประเมินผลการจัดทําวิจัยในช้ันเรียน 
         3. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
         4. ประสานความรวมมือในการเผยแพรผลงานการวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน
รวมกับสถาบันการศึกษาอื่น 
        5. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  7.2 งานนิเทศภายในตรวจติดตามกํากับคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 
  นางนันทพร  วงศอิสยาห               ตําแหนง คร ู    ประธานกรรมการ 

นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ    
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 2. ดําเนินงานนิ เทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม                       
กับสถานศึกษา 

 3. ประเมินการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา          
 4. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนิเทศการศึกษา       

       5. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
8.  งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
  8.1 งานสื่อและแหลงเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 

นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครผููชวย ประธานกรรมการ 
นายกฤษณะ  จันทรเต็ม  ตําแหนง พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1.  การจัดทําสารสนเทศ การใชส่ือและแหลงเรียนรูในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
2.  สนับสนุนการติดตามผลการใชแหลงเรียนรูใหคุมคา 
3.  ประเมินผลการใชแหลงการเรียนรูของโรงเรียน   
4.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหลงเรียนรู 
5.  ดําเนินการจัดการความรูในโรงเรียน 
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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

 8.4 กิจกรรมทัศนศึกษาแหลงเรียนรู 
 นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครผููชวย ประธานกรรมการ 
 นายกฤษณะ  จันทรเต็ม  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ 

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

9.1 กิจกรรมลูกเสือ 
นายนิธิภัทร พรมมา   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายณัฐวุฒิ โยพนาศักด์ิ  ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ  

 9.2 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  นายณัฐกร ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
  นายธวัชชัย อุนกาศ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 

 นางสมศรี สวัสดี   ตําแหนง คร ู    กรรมการ 
นางสาวพัสกร บุญเรืองศร ี  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
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 9.3 กิจกรรมชุมนุม 
ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา   ตําแหนง คร ู   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.  รวบรวมผลการประเมินการจัดกจิกรรมนักเรียนตามโครงสรางหลักสูตร 
5.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกิจกรรม 
6.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  9.4 กิจกรรมเพื่อสังคม สาธารณประโยชนและทักษะชีวิต 
   นางศรีสุนีย กันทาเดช  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
   นางสาวชัญญานุช   อิ่นคํา  ตําแหนง ครอูัตราจาง    กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1.  สํารวจ วางแผนการจัดตารางกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชนตามโครงสรางหลักสูตร
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหครบถวนสมบูรณ 
 2.  จัดตารางการเขารวมกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชนในระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตนและ
ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยมีจํานวนช่ัวโมงครบหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.  จัดทําแบบประเมินผลการเขารวมกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน 
 4.  สงเสริมความรูใหคําแนะนําเกี่ยวกับแนวทางการวัดประเมินผลกิจกรรมแกครูท่ีปรึกษาและนักเรียน 
 5.  จัดทําบันทึกขอมูล และสถิติตางๆ ของการเขารวมกิจกรรมของนักเรียน 
 6.  ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชนตามโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษา 
 7.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
10. งานประสานงานเก่ียวกับวิชาการท้ังในและนอกสถานศึกษา 
 10.1 งานประสานงานเก่ียวกับวิชาการท้ังในและนอกสถานศึกษา 

นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นางสาวอารีรตัน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. สงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน 

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

และสถานศึกษาอื่น 
5. จัดใหมีการแลกเปล่ียนเรียนรู ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน                      

และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
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6. สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาในการพัฒนาวิชาการกับองคกรตางๆ ท้ังภายในประเทศและ
ตางประเทศ 

7. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 10.2 งานนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู 

นางรัตตินันท  ทูลศิร ิ   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

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

11. งานแนะแนว 
นางวิภา   กันสีเวียง  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นางสุนิสา  ศรีอินทร  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นางนันทพร  วงศอิสยาห  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นายปยพงษ  ไมมีเหตุ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
นางสาวพัชรา  เจตบุตร   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
หัวหนาระดับ        กรรมการ 
ครูท่ีปรึกษา        กรรมการ 
นางสาวศิรประภา บัวคอม   ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนการดําเนินการและเอกสารตางๆ ตามระบบการแนะแนว  
2. รวมประชุมปรึกษาหารือรวมกันในระดับช้ัน เพื่อการวางแผนการป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วมกิจกรรมและอื่น ๆ 

ตามความเหมาะสม  
5. แนะแนวในการเลือกเรียนหรือเลือกวิชาเรียนตาง ๆ 
6. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพื่อรวมพิจารณานักเรียนท่ีขอรับทุนการศึกษาตาง ๆ รวมท้ัง

แนะนําใหนักเรียนท่ีมีความจําเปนในการขอรับทุนจากหนวยงานภายนอก 
7. จัดทําและเก็บ เอกสาร หลักฐานตางๆ เกี่ยวกับกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) 
8. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนผูมีสิทธิ์ยื่นกู แจงผลการคัดกรองและจัดทําสัญญากู 
9. รายงานผลการดําเนินการตอคณะกรรมการ ผูบริหาร และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
10. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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12. งานกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา 
 นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 นางสาวรัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําและเก็บ เอกสาร หลักฐานตางๆ เกี่ยวกับกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) 
2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนผูมีสิทธิ์ยื่นกู แจงผลการคัดกรองและจัดทําสัญญากู 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

13. งานสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ 
 นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 นางรัตตินันท  ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
 นางสาวอารีรตัน  เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. สงเสริมความสามารถของนักเรียนตามความถนัดและความสนใจเพื่อตอยอดเขาสูการศึกษาตอใน
ระดับอุดมศึกษาท่ีนักเรียนต้ังเปาหมายไว 
 2. สนับสนุนงบประมาณและทุนการศึกษาเพื่อใชในการเรียนเสริมนอกเวลา 
 3. ดําเนินกิจกรรมท่ีสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการใหแกนักเรียน 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
14. งานการจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
 14.1 งานพัฒนาสาขาวิชา 
  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู  หัวหนาสาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 
  นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู  หัวหนาสาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
  นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย   หัวหนาสาขาวิชาการบัญชี 
  นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง ครูผูชวย  หัวหนาสาขาวิชาชางไฟฟากําลัง 
 14.2 งานพัฒนาระบบทวิศึกษา 
  นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง ครูผูชวย   ประธานกรรมการ 
  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
  นางสาวจินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
  นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
  นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
  นางสาวอภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
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  นางสาวชรินทรทร บุญมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
  ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
  นางสาวพัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
  นางสาวณัฐชาพรรณ   วงษชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  นายนพรัตน  ทิพยกรแกว ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  นายคุณานนท  จันทรบํารุง ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ติดตอประสานงานกับวิทยาลัยการอาชีพเวียงเชียงรุงและวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
 2. กํากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนรู ตลอดจนวัดผลประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนรูหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

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

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

5. สนับสนุน สงเสริมใหครูในกลุมสาระการเรียนรู จัดหา และจัดทําเอกสาร ตําราส่ือนวัตกรรมตาง ๆ เพื่อ
นํามาใชประกอบการเรียนการสอน 

6. จัดอัตรากําลังครู ในสาขาวิชาเขาสอนแตละรายวิชา แตละระดับช้ัน ใหเหมาะสมกับความรู
ความสามารถ และประสบการณ 

7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการเรียนการสอนของครูในสาขาวิชาและจัดสอนแทน
ครูท่ีลาและไปราชการ 

8. สนับสนุนใหบุคลากรในสาขาวิชาเก็บรวบรวมผลงานทางวิชาการของตนเองและนักเรียน 
9. ใหคําแนะนําปรึกษาครูในสาขาวิชาเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล 
10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกลุมสาระ 

 11. สํารวจ วางแผนการจัดรายวิชาตาง ๆ ท่ีเปดทําการสอนตามโครงสรางหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน
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 กล่ันกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดผลและประเมินผล                    

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพตามระบบทวิศึกษา 
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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 และจัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของเพื่อสงไปยังสถานประกอบการ 
  26. ดําเนินการปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศใหแกนักเรียนท่ีฝกปฏิบัติงาน 
  27. นิเทศการฝกปฏิบัติงานและใหคําปรึกษาแกนักเรียน ณ สถานประกอบการ 

28. จัดนิทรรศการผลงานของงานทวิศึกษา  
29. ดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือเขาและออกของงานทวิศึกษา  
30. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมบริหารงานบคุคล 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

                                                                                                                       

นางภัทรียา  ชาวดร 
 หัวหนากลุม 

 

1.งานสํานักงานกลุม
บริหารงานบุคคล 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. งานวางแผนอัตรากําลัง
และกําหนดตําแหนง 

 

1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเอก  กีณณเกชยางคกูร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. งานวินัยและ 
เรื่องร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.ปฎิญญา เมืองมา 
3.น.ส.ณัฐชาพรรณ วงศชัย 
4.นายกฤติกร ยอดผานเมือง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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.งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
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 คร ู             หัวหนากลุม 
นายเอก          กีณณเกชยางคกูร  ตําแหนง คร ู             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 เพื่อพัฒนาการศึกษา 

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

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

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

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

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

 
2. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

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

พื้นฐาน  
2. ดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงตามแผนของโรงเรียนใหสอดคลอง                     

กับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  



 29 

3. รายงานเรื่องอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงตามนโยบาย  ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

4. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียนประวัติ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ดําเนินเกี่ยวกับการขอเปล่ียนแปลงขอมูลในทะเบียนประวัติ 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอปรับวุฒิ 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ตออายุ บัตรประจําตัวพนักงานของรัฐ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3. งานสรรหา บรรจุแตงต้ัง  การยายและการออกจากราชการ 

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

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

ท่ีไดรับมอบหมาย 
2. จัดทําประกาศ  รับสมัคร  การสรรหา  และเสนอแตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 
3. รับรายงานตัว  ทําสัญญา  บรรจุแตงต้ัง  สงตัว  ใหกลุมงานท่ีเกี่ยวของ  เพื่อปฏิบัติงานตอไป 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับขอยายของครูและบุคลากร  ท้ังการยายเขาและยายออก 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการท้ังกอนกําหนดและตามกําหนด 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผูกระทําผิดวินัย 

 
4. งานเลื่อนเงินเดือน 

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

      บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. เตรียมการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกับครูและ

บุคลากรในสถานศึกษา เพื่อใชในการประกอบการพิจารณา ความดี  ความชอบและเล่ือนข้ันเงินเดือน 
2. เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติติงานและพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 
3. สรุปและรายงานผลการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 
4. ดําเนินการจัดทําบัญชีเสนอขอพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 

 
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 ครอูัตราจาง กรรมการ 

 นายกฤติกร   ยอดผานเมือง ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
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1. จัดทําขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับครูและบุคลากร รายงานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2. จัดทําทําเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
3. จัดทําและปรับปรุงขอมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
4. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดําเนินการเกี่ยวกับการบันทึก

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

และลูกจางช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม นําเสนอตอผูบริหารรับทราบและพิจารณา 
6. สรุป ก ารมาป ฏิ บั ติ ร าชก ารขอ งข าร าชการครู   ค รู อั ต ราจ า ง   ลู ก จ า งป ระ จํ า                                     

และลูกจางช่ัวคราว และรายงานผูบริหาร ในรอบ 1 เดือน 
7. จัดทําแบบฟอรมการลา 
8. ดําเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนําเสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณา 
9. รายงานสรปุวันลาประจําปงบประมาณตอผูบริหารและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  
6. งานวินยัและเร่ืองรองเรียน 

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

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

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

รักษาวินัยเมื่อมีผูถูกลงโทษ 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณและการรองเรียน รองทุกข 
6. สรุปและรายงานขอเท็จจริง  เสนอตอผูบริหารเพื่อดําเนินการต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 ครอูัตราจ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รับการเล่ือนตําแหนง ไดเล่ือนวิทยฐานะ 

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

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

และพัฒนาตนเอง 
2. จัดทําสถิตขอมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

       3. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเล่ือนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
9. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

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

      บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2. จัดทําบัญชีผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
3. ดําเนินการเกี่ยวกับการคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ตออายุ ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 
5. รายงานขอมูลผูมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตอเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานนโยบายและแผน 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมบริหารงานนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

  

                           

                                                                                                                         
 
 
 

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

2. งานแผนงาน 
 
1. นางรุงสุรีย    ชางปรุง 
2. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา 
3. นางวิจิตรา    ฤาชา 
4. นางจินตนา  ยศดี 
5. น.ส.ชลิตา  แกววรรณา 
6. น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.งานประกันคุณภาพภายใน 
 

1. นางวิจิตรา    ฤาชา 
2. นางจินตนา  ยศดี 
3. น.ส.ชลิตา  แกววรรณา 
4. น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง 
 
 
 
 

นางวิจิตรา  ฤาชา 
เลขานุการ 

4. งานสารสนเทศของโรงเรียน 
 

  1. นางจินตนา  ยศดี 
  2. นายธีรยุทธ  มาถา 
  4. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา 
  3. นางวิจิตรา    ฤาชา 
 

   
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

6. งานควบคุมภายในและ
ตรวจสอบภายใน 

 

1. นายจักรินทร  ชาวดร 
2. น.ส.ชลิตา  แกววรรณา 
3. น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง 

 
 
 
 
 
 

5. งานระบบขอมูลนกัเรียนรายบุคคล 
Data Management Center (DMC) 
 

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

 
 
 
 
 
 

1. งานสํานักงานกลุม
บริหารงานนโยบายและแผน 

 
1. นางรุงสุรีย    ชางปรุง 
2. นางวิจิตรา    ฤาชา 
3. นางจินตนา  ยศดี 
4. น.ส.ชลิตา  แกววรรณา 
5. น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง 
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ภาระงานกลุมบริหารงานนโยบายและแผน 
 
นางอลิศลา        ริยะสาร      ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานนโยบายและแผน 
นางรุงสุรีย ชางปรุง       ตําแหนง ครู        หัวหนากลุม 
นางวิจิตรา ฤาชา       ตําแหนง ครูผูชวย       เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานนโยบายและแผน 
 2.  ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารงานนโยบายและแผน และงานท่ี
ผูอํานวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 3.  ประสานความรวมมือในการพัฒนาสถานศึกษากับองคกรและหนวยงานภายนอก   
 4. ควบคุม ดูแล กํากับติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานนโยบายและแผน
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมบริหารงานนโยบายและแผน 

นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นางวิจิตรา  ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางจินตนา  ยศดี  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
น.ส.ชลิตา  แกววรรณา ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครอูัตราจาง  กรรมการและเลขานุการ 

  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารงานนโยบายและแผน 

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

 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2. งานแผนงาน 

     นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
     ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
     นางวิจิตรา  ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
     นางจินตนา  ยศดี  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
     น.ส.ชลิตา  แกววรรณา ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
     น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

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

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

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

3. งานประกันคุณภาพภายใน 
 นางวิจิตรา ฤาชา   ตําแหนง ครูผูชวย ประธานกรรมการ 

น.ส.ชลิตา แกววรรณา  ตําแหนง ครผููชวย กรรมการ 
น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง  ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
นางจินตนา ยศดี   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ดําเนินการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎกระทรวง วา
ดวยระบบหลักเกณฑ และแนวปฏิบัติการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 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าท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมายเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
4. งานสารสนเทศของโรงเรียน 

นางจินตนา ยศดี   ตําแหนง ครผููชวย ประธานกรรมการ 
นายธีรยุทธ มาถา   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางวิจิตรา ฤาชา   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนพัฒนาระบบงานสารสนเทศของโรงเรียนท้ังการจัดเก็บขอมูลเอกสารและเทคโนโลยี 

สารสนเทศ 
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2. จัดเก็บขอมูลสารสนเทศดานตาง ๆ ของโรงเรียน ใหเปนปจจุบัน 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  
เพื่อประกอบการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

      5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 5. งานระบบขอมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 
      นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
      นางจินตนา  ยศดี  ตําแหนง ครผููชวย กรรมการ 
      นายอรรณพ  คํามีสวาง ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินงานรายงานระบบขอมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 

      2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

6.งานควบคุมภายใน 
 นายจักรินทร   ชาวดร  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 

นายธีรยุทธ มาถา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
น.ส.ชลิตา แกววรรณา ตําแหนง ครผููชวย   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนพัฒนา จัดวางระบบการควบคุมภายในใหเปนไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 

สถานศึกษาท้ังดานสภาพแวดลอมของการควบคุม การประเมินความเส่ียง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศและการส่ือสาร การติดตามและประเมินผล 

2. วิเคราะห ประเมินความเส่ียง ของกิจกรรมภายในสถานศึกษาเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

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



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานทั่วไป 

 

 

 
 

 

 

 



                                                        โครงสรางการบริหารกลุมบรหิารงานทั่วไป 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            
                                                                                                              - 
 

นายอรรณพ คํามีสวาง 
หัวหนากลุม 

 

นางสาวพัชรา  เจตบุตร 
เลขานุการ 

 

1. งานสํานักงานกลุม 
 
1. นางสาวพัชรา เจตบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

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

2. งานอาคารสถานท่ี   
1. นายจักรินทร ชาวดร 
2. นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี 
3. นายวุฒิกร ปองตัน 
4. นางสาวพัชรา เจตบุตร 
5. นายณัฐวุฒิ โยพนาศักด์ิ 
6. นายสาธิต อิงอาน 
7. แมบานและลูกจางประจํา 

 

 

3. งานตกแตงสถานท่ี 
1. นายเมธิชัย ชัยมินทร 
2. นางสาวลดาวัลล์ิ วงศใหญ 
3. นางสาวรัชฎา  ตาใจ 
4. นางสาวชลิตา แกววรรณา 
5. นายนพรัตน  ทิพยกรแกว 

5. งานโสตทัศนศึกษา 
1. นายกฤษณ ณ ลําปาง 
2. นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี 
3. นายธีรยุทธ มาถา 
4. นายวุฒิกร ปองตน 

   
 
 
 
 

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

   
 
 
 
 

4. งานรักษาความปลอดภัย 
ในสถานศึกษา 

1. นายณัฐกร  ทูลศิริ 
2. นายทัตเทพ จงอมรรัตน 
3. นายนิธิภัทร  พรมมา 
4. นางสาวพัสกร บุญเรืองศรี 
5. นายวิสุทธ์ิ ธิงาเครือ 
 

6. งานระบบเครือขาย
อินเทอรเน็ตสถานศึกษา 

1. นายวิธวินท  จันทรลือ 
2. ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา 

 
 
 
 

9.  งานโรงอาหาร 
 

1. นางสาวชรินทรทร   บุญมา 
2. นายนิธิภัทร พรมมา 
3. นายณัฐวุฒิ โยพนาศักด์ิ 
4. นายนพรัตน  ทิพยกรแกว 
5. นางสาวณฐินี ศิริโสภณ 
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ภาระงานกลุมบริหารงานท่ัวไป 
 

นายรวินทโชติ สุทะกุล      ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานท่ัวไป 
นายอรรณพ คํามีสวาง  ตําแหนง คร ู    หัวหนากลุม 

นางสาวพัชรา เจตบุตร    ตําแหนง ครผููชวย   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏบัิติงานของกลุมบริหารงานท่ัวไป 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารงานท่ัวไปและงานท่ีผูอํานวยการสถานศึกษา
มอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารงานท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม   กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารงานท่ัวไปใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานท่ัวไปและรวมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ

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

8. ปฏบัิติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมบริหารงานท่ัวไป 

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

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

2. ประสานขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ ตามเอกสารกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เสนอหัวหนากลุมเพื่อ
พิจารณาดําเนินการตอไป  

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

4. ประสานงานและจัดทําหนังสือ คําส่ัง การปฏิบัติตาง ๆ ของกลุมบริหารงานท่ัวไปและจัดเก็บอยางเปน
ระบบ  

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

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

 
2. งานอาคารสถานท่ี  
 นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง ครู    ประธานกรรมการ 

นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครผููชวย  กรรมการ 
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นางสาวพัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครผููชวย  กรรมการ 
นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักด์ิ ตําแหนง ครอูัตราจาง  กรรมการ 

 แมบานและลูกจางประจํา       กรรมการ 
นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1.  ทําแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  และปฏิทินการปฏิบัติงาน ท่ีเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ี 
  2.  จัดทําแผน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน ออกแบบปรับปรุง ซอมแซมอาคารตางๆ 
  3.  เสนอโครงการของบประมาณ จัดซื้อ จัดจาง เกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ี 
 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างช่ัวคราว 

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

10. รวมประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา – ลูกจางช่ัวคราว 
12. ดําเนินการ กํากับ  ดูแล  เกี่ยวกับบานพักขาราชการครูและบุคลากร  
13. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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

1.  มอบหมายภาระงาน / กํากับ / ติดตามการทํางานของนักการภารโรง 
2.  จัดทําบัญชีคุมวัสดุ – อุปกรณงานประปา 
3.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 

3.1  ลานโพธิ์ หองสมุด  อาคารคหกรรม อาคารอุตสาหกรรม หอประชุมเอนกประสงค 
หองดนตรี อาคารพลศึกษา บริเวณโดยรอบ 

4.  รวมกันดูแลตัดหญา สวนหลังหอประชุมอเนกประสงค หลังสนามฟุตซอล และบริเวณอื่นๆ  
5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    นายธงชาติ จันทาพลู  ลูกจางประจํา 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับสํารองคนท่ี 1 มีหนาท่ีทําความสะอาด ดูแล บํารุงรักษารถหลัง            
การใชงาน  และหากมีการชํารุดเสียหายควรปรับปรุงซอมแซม ใหแจงหัวหนางานบํารุงรักษารถสวนกลาง 

2.  มอบหมายภาระงาน / กํากับ / ติดตามการทํางานของนักการภารโรง 
3.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 

3.1 อาคาร 3  อาคารพยาบาล อาคารสินสอน และบริเวณโดยรอบ 
  4.  รวมกันดูแลตัดหญา สวนหลังหอประชุมอเนกประสงค หลังสนามฟุตซอล และบริเวณอื่นๆ  
  5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 นายสุพัฒน จันแปงเงิน  ลูกจางประจํา 
 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
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  1.  ตรวจเช็ควัสดุ-อุปกรณ  เครื่องใช งานอาคารสถานท่ี รวมกับลูกจางประจํา และขอจัดซือ้
วัสดุ-อุปกรณท่ีเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีโดยผานหัวหนางาน 
  2.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 
   2.1  อาคารโรงน้ําด่ืม โรงจอดรถ หนาบานพักครู และบริเวณโดยรอบ 
  3. ดูแลบํารุงรักษาโรงน้ําด่ืม ระบบน้ําบาดาลโรงเรียนและใหบริการน้ําด่ืมของโรงเรียน 

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

  1. ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับสํารองคนท่ี 2 มีหนาท่ีทําความสะอาด ดูแล บํารุงรักษารถหลัง             
การใชงาน  และหากมีการชํารุดเสียหายควรปรับปรุงซอมแซม ใหแจงหัวหนางานบํารุงรักษารถสวนกลาง 

2.  จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุครุภัณฑชาง 
  3.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 
   3.1  อาคาร 2 หอพระ  อาคารเรือนแมปน  
  4.  รวมกันดูแลตัดหญา สวนหลังหอประชุมอเนกประสงค หลังสนามฟุตซอล และบริเวณอื่นๆ  

5.  ปฏิบัติงานอื่น 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 เก็บรักษาไว ณ หองกิจการนักเรียน   
4. การปฏิบัติงานลูกจางประจําตามภาระมอบหมายในการปฏบัิติหนาท่ีพนักงานขับรถ ตามขอ 1 – 5 

สามารถยืดหยุนไดตามความเหมาะสม เพือ่ประโยชนตอทางราชการ   ในกรณีนี้ใหปฏิบัติตามภาระงานท่ีไดรับ
มอบหมายเพื่อใหการปฏิบัติงานแตละครั้งเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบของลูกจางช่ัวคราวและพนักงานจางเหมาบริการ 
  นางเพ็ญศรี     แสนนุจา    หัวหนาแมบาน 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ดูแลความสะอาดเรียบรอยหองอํานวยการ  หองบริหารท่ัวไป  หองบริหารงานบุคคล ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 
2. จัดทําบัญชีคุมวัสดุ – อุปกรณงานแมบาน 
3. รวมกันดูแลความสะอาด หองสมุด หองมัลติมีเดยร โรงอาหาร ใหมีความเรียบรอยและพรอม

ใชงานทุกวัน 
 4. ปฏิบัติงานบรรจุน้ําด่ืมโรงเรียน    

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสายทอง    ดวงแสง     แมบาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ดูแลความสะอาดเรียบรอย หองผูอํานวยการ หองวิชาการ หองกิจการนักเรียน หองกลุม

นโยบายและแผนงาน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 2. รวมกันดูแลความสะอาด หองสมุด หองมัลติมีเดีย โรงอาหาร ใหมีความเรียบรอยและพรอม  
ใชงานทุกวัน 

 3. ปฏิบัติงานบรรจุน้ําด่ืมโรงเรียน    
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางทราย  คํายาว    แมบาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบดูแลหองน้ํานักเรียน และ หองน้ําครู ทุกอาคาร 
2. ดูแลความสะอาดเรียบรอยหนาอาคารสินสอน 
3. ปฏิบัติงานอื่น 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. ดูแลความสะอาดพื้นท่ีโรงจอดรถหลังอาคารกิจการนักเรียน 
6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
3. งานตกแตงสถานท่ี  

นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง คร ู    ประธานกรรมการ 
นางสาวรัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
นางสาวชลิตา  แกววรรณา ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
นายนพรัตน  ทิพยกรแกว ตําแหนง ครอูัตราจาง  กรรมการ 
คณะกรรมการสภานักเรียน 

 นางสาวลดาวัลล์ิ  วงศใหญ  ตําแหนง คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

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

 

4. งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
 นายนิธิภัทร  พรมมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
 นางสาวพัสกร  บุญเรืองศร ี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
 นายวิสุทธิ์  ธิงาเครือ ตําแหนง ยามรักษาการณ  กรรมการ 
 นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

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

 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
 นายกฤษณ  ณ ลําปาง  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 นายธีรยุทธ  มาถา   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 นายวุฒิกร  ปองตน   ตําแหนง ครผููชวย กรรมการ 
 นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี  ตําแหนง คร ู  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าท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
6. งานระบบเครือขายอินเทอรเน็ตสถานศึกษา 
 นายวิธวินท  จันทรลือ  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 

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

   1. วางแผนจัดทําโครงการงานเครือขายระบบเครือขายอินเทอรเน็ตสถานศึกษา 

   2. ดูแล บํารุงรักษา ระบบอินเทอรเน็ตสถานศึกษา ใหเอือ้อํานวยความสะดวกตอการปฏิบัติงานและเพื่อ

การศึกษาของนักเรียน 

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

1. วางแผน จัดทําโครงการเกี่ยวกับงานธนาคารโรงเรยีน 
2. ประชาสัมพันธงานธนาคารโรงเรียนตอผูปกครองและนักเรียน 
3. ดําเนินงานธนาคารโรงเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
4. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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8.  งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 นางอภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
 นางสาวชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
 นางสาวพัสกร  บุญเรืองศร ี ตําแหนง คร ู   กรรมการ  
 นางสาวณฐิน ี  ศิริโสภณ ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  จัดทําแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ระเบียบการใชหองพยาบาล และปฏิทินการปฏิบัติงานอนามัย
โรงเรียน 

2.  จัดเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณการปฐมพยาบาล จัดหายา เวชภัณฑใหพรอมและใชการได 
3.  ปฐมพยาบาลเบ้ืองตนใหแกนักเรียนและบุคลากรท่ีมาใชบริการ 
4.  ติดตอประสานงานกับผูปกครองกรณีนักเรียนเจ็บปวยหนัก 
5 .  ส ง เสริม จัด ทําประกัน สุขภาพแกนั ก เรียน ช้ันมั ธยม ศึกษาตอนตน   ติดต อประสาน งาน                       

กับหนวยงานสาธารณสุขหรือท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหการสงเสริม สุขภาพอนามัย และการปองกันโรคติดตอ 
6.  ช่ังน้ําหนัก วัดสวนสูง นักเรียน ตรวจสุขภาพประจําปครูและนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7.  จัดทําขอมูลสารสนเทศงานอนามัยโรงเรียน 
8.  วางแผน จัดทํางานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
9.  ประชาสัมพันธสิทธิการประกันอุบัติเหตุตอผูปกครองและนักเรียน 
10.  ดําเนินงานประกันอุบัติเหตุของนักเรยีนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
11. ควบคุม ความสะอาด ความเรียบรอยของหองน้ําครูและนักเรียน ใหถูกตองตามหลักสุขอนามัย 
12.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
13. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
9.  งานโรงอาหาร 
 นางสาวชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
 นายนิธิภัทร  พรมมา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
 นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักด์ิ ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
 นายนพรัตน  ทิพยกรแกว ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
 นางสาวณฐิน ี  ศิริโสภณ ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  จัดทําแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ระเบียบการใชโรงอาหาร และปฏิทินการปฏิบัติงานโรงอาหาร 
  2.  ใหความรูทางโภชนาการแกผูบริโภคและผูประกอบการในโรงเรียน 
 3.  ดูแล ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพ ราคาอาหาร เครื่องด่ืม และสินคาในโรงอาหาร รานคาสวัสดิการ 
และโรงเรยีนใหเปนไปตามขอกําหนดหรือขอตกลง 
 4.  ควบคุม ความสะอาด ความเรียบรอยของโรงอาหาร ใหถูกตองตามหลักสุขอนามยั 

5.  ปฏิบัติหนาท่ีกรรมการพิจารณา ดําเนินการกับรานคาท่ีไมปฏิบัติตามขอตกลง  
6.  กํากับดูแลใหผูประกอบการตรวจสุขภาพ ปละ  1  ครั้ง โดยใชใบรับรองแพทยจากโรงพยาบาลเทานั้น 
7.  ดูแล กํากับติดตาม ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานโภชนาการโรงเรียน 
8.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

 
นายปรเมษฐ อนิเขียว 

หัวหนากลุม 

 

 
2. งานสงเสริมวินัย และคุณธรรมจริยธรรม 

 

 

 

3. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 

 

 

2.1 งานสงเสริมวินัย 
  1. นายมนัส ทองคํา       2 . นายนิธิภัทร    พรมมา  
  3. หัวหนาระดับ      4. ครูที่ปรึกษา    
  5. ครูเวรประจําวัน  
 
2.2 งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
  1. นายณัฐกร    ทูลศิริ 2. นายมนัส            ทองคํา                        
  3. นายเมธิชัย   ชัยมินทร         4. นางสาวลดาวัลลิ์    วงศใหญ 
  5. นายณัฐวุฒิ   โยพนาศักด์ิ 6. หัวหนาระดับ  
  7. ครูที่ปรึกษา 
 
2.3  งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพตดิและอบายมุข 

  1. นายณัฐกร      ทูลศิริ 2. นายเมธิชัย        ชัยมินทร   

  3. นายนิธิภัทร    พรมมา  4. นางสายรุง        รักษาดี 

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

 

 

3.1 ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  1. นายปยพงษ   ไมมีเหตุ     2. นางเสาวณิต ศรีไพศาลเจริญ 
  3. น.ส.พสักร       บุญเรืองศรี      4. นางนภัสร     พันพิงค 
  5. นายกฤษณะ จันทรเต็ม  6. นางสาวชัญญานุช อ่ินคํา 
  7.นายณัฐวุฒิ   โยพนาศักด์ิ  8. น.ส.อภิลดา ขันคํา 
  9.  หัวหนาระดับ   9.  ครูที่ปรึกษา 
   
   
 
 

นางนภัสร  พันพิงค 

เลขานุการกลุม 

 

 

3.2 งานสภานักเรียน 

   1. นายเมธิชัย           ชัยมินทร 

   2. นางสาวลดาวัลลิ์    วงศใหญ 

   3. นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักด์ิ 

 

 

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.นางสาวลดาวัลลิ์   วงศใหญ 
7. นางสาวรัชฎา   ตาใจ 8. นายณัฐกร         ทูลศิริ 
9. นายเมธิชัย     ชัยมินทร          10. นายณัฐวุฒิ      โยพนาศักด์ิ  
11.นายพล       ปนเขื่อนขติั 
 
 

 

3.3 งานระบบกลองวงจรปด 

   1. นายปรเมษฐ อินเขียว  

   2. นางนภัสร พันพิงค 

 

 

 

 

3.4 งานคุมครองและพิทักษสิทธิเด็ก 

  1. นายนิธิภัทร พรมมา  2. นายปยพงษ  ไมมีเหตุ   

  3. น.ส.พัสกร บุญเรืองศรี 
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ภาระงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรยีน 
 

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

นางนภัสร พันพิงค    ตําแหนง ครู    เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนและงานท่ีผูอํานวยการ
สถานศึกษามอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม   กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนและรวมพิจารณาผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
 6. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

8. ปฏบัิติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 นางนภัสร   พันพิงค  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
  นางสาวรัชฎา   ตาใจ  ตําแหนง คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1.  จัดทําขอมูลเกี่ยวกับงานในกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2.  ประสานงานกับหัวหนางานในฝาย เพื่อพัฒนางานใหเกิดประสิทธิภาพ 
 3.  รับเอกสาร/จัดสงเอกสารท่ีเกี่ยวของและจัดหมวดหมูเอกสารเขาแฟม 
 4.  จัดทําแบบฟอรม และรวบรวมเอกสารงานท่ีเกี่ยวของงานกิจการนักเรียน 

5.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2.  งานสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรม 
  2.1 งานสงเสริมวินัย 

นายมนัส  ทองคํา  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
หัวหนาระดับ        กรรมการ 

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

1. นางสาวพัชรา          เจตบุตร 
2. นางสาวอารีรัตน   เช้ืออวน   
3. นางจินตนา        ยศดี 
4. นางสาวรัชฎา          ตาใจ   
5. นางสาวชลิตา          แกววรรณา               
6. นายอนุชิต          โปราหา    
7. นายเอก            กีณณเกชยางคกูร 
8. นางนภัสร         พันพิงค 
9. นางสาวพัสกร         บุญเรืองศร ี
10. นางสาวญาณิชสา   ใจยะกวาง 
11. นางสาววชิรญาณ      วงษพันธ 

 

วันอังคาร  หัวหนาเวร    นายปยพงษ   ไมมีเหตุ 
      1. นายพล    ปนเข่ือนขัติ   
       2. นางสาวจินตนา        รัตนชัย 

     3. นายนิวัฒน       ผานวัฒนภักดี 
      4. นางสาวอภิลดา      ขันคํา 

  5. นายชาญวิทย     ตาจันทรอินทร 
      6. นางสมศรี    สวัสดี 

      7. นายวิธวินทร      จันทรลือ 
  8. นางสาวรัชนี            วงคตะวัน 
  9. นางสาวรุงทิวา   สุวรรณทัย 
 10. นางสาวนุชนก  มณีรัตน 
 11. นางสาวพาวิลัย  ใจยรัตน 

วันพุธ   หัวหนาเวร    นายพงศสุธี        เลศักด์ิ 
1. นางสินีนาฏ         ชัยเขต     
2. นางเสาวณิต      ศรีไพศาลเจริญ 
3. นางสาวโปรดปราน   คําเปลว   
4. นายทัตเทพ        จงอมรรัตน 
5. นางสายรุง           รักษาดี                                                                
6. นายธีรยุทธ         มาถา 
7. นางสุนิสา       ศรีอินทร 
8. นางภัทรียา         ชาวดร   
9. นางวิจิตรา          ฤาชา  
10. นายณัฐวุฒิ     โยพนาศักด์ิ 
11. นายคุณานนท   จันทรบํารุง    
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12. นางสาวดาวรุณี        จรรยาสวาง  
วันพฤหัสบดี  หัวหนาเวร    นายนิธิภัทร   พรมมา 

1. นายกฤษณ         ณ ลําปาง 
2. นางรุงสุรีย         ชางปรุง 
3. นางศรีสุนีย        กันทาเดช   
4. นางวิภา       กันสีเวียง     
5. นางรัตตินันท      ทูลศิริ 
6. นางสาวศิรประภา    บัวคอม 

 7.   นายจักรินทร       ชาวดร    
 8.   นางสาวกนกวรรณ    ลือศักด์ิ  
 9.  นางสาวชรินทรทร   บุญมา   
10. นายกฤษณะ      จันทรเต็ม  
11. นายนพรัตน   ทิพยกรแกว   

  12. นางสาวสุวิภา   มาหมื่น 
13  นางสาวจิราภร     สีเสียดงาม 

 

วันศุกร  หัวหนาเวร    นายณัฐกร ทูลศิริ 
   1. นายเมธิชัย         ชัยมินทร    
   2. นางสาวลดาวัลล์ิ   วงคใหญ     

3. นายวุฒิกร          ปองตัน 
4.  นางสาวณัฐชาพรรณ  วงคชัย 
5.  นางสาวชัญญานุช   อิ่นคํา   
6. ร.ต.ท.ปฏิญญา     เมืองมา  

     7. นางมยุรัตน         ตาใจ  
    8. นายนิมิตร          ไตรบุญรักษ    

9. นางนิติกานต      ฟองวาริน 
                               10. นางนันทพร        แซหวาง   

11. นายสาธิต           อิงอาน 
     12. นางสาวพวงผกา   แสงบุญ   
     13. นางสาวแวนฟา   กางยาง 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  วางแผน จัดทําโครงการ กิจกรรมการสงเสริมระเบียบวินัย 
2.  ดําเนินการจัดกิจกรรมการสงเสริมระเบียบวินัยสําหรับนักเรียน 
3.  ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมการสงเสริมระเบียบวินัยสําหรับนักเรียน 
4. จัดทําขอมูลเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ และจัดทําแผนพัฒนาปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค  

ของนักเรียนท่ีตองปรับพฤติกรรม 
5. พัฒนาคุณภาพงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ควบคุม   กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
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7. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรตินักเรียน 
8. จัดครูเวรประจําวันเพื่อดูแลความเรียบรอย  คอยกํากับ  ติดตามนักเรียนในแตละวันท่ีไดรับมอบหมาย 
9.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.2 งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
   นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
   นายมนัส  ทองคํา   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
   นางสาวลดาวัลล์ิ     วงศใหญ   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
   นายณัฐวุฒิ     โยพนาศักด์ิ   ตําแหนง ครอูัตราจาง กรรมการ 
          หัวหนาระดับ        กรรมการ 
   ครูท่ีปรึกษา        กรรมการ 
   นายเมธิชัย     ชัยมินทร  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

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

2.3 งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 
  นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 นางสายรุง         รักษาดี   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 นายเมธิชัย         ชัยมินทร  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 นางสาวพัสกร   บุญเรืองศร ี  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 หัวหนาระดับ        กรรมการ 
 ครูท่ีปรึกษา        กรรมการ 

   นายนิธิภัทร     พรมมา   ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการสถานศึกษาสีขาว และการดําเนินงานตามมาตรฐานการตอตานส่ิงเสพติดและ
อบายมุข  

2. ดําเนินการประสานงานการจัดกิจกรรมการปองกนัและแกไขปญหาส่ิงเสพติดและอบายมุข 
3. ติดตาม ประเมินผล จัดเก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศการปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติดและ

อบายมขุ 
4. สรุปรายงาน เตรียมรับการประเมินสถานศึกษาสีขาว และมาตรฐานตอตานยาเสพติดและอบายมุข 

        5.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   2.4 งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 

1. นางปติญา         สุวรรณรังษี    ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
2. นายกฤษณ        ณ ลําปาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
3. นายมนัส           ทองคํา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นายพงศสุธี        เลศักด์ิ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5.  นายณัฐกร        ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. นางสาวลดาวัลล์ิ  วงศใหญ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
7. นางสาวรัชฎา     ตาใจ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
8. นางนิติกานต      ฟองวาริน  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
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9.   นายณัฐวุฒิ    โยพนาศักด์ิ   ตําแหนง ครอูัตราจาง  กรรมการ 
10. นายพล  ปนเข่ือนขัติ ตําแหนง ครอูัตราจาง  กรรมการ 
11. นายเมธิชัย        ชัยมินทร ตําแหนง คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. จัดทําแผนงาน / โครงการเพื่อปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม  
2. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรมแกนกัเรียน  
3. ประสานงานกับวัดตางๆ เพื่อสงเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝกอบรมดานศีลธรรม จริยธรรมแก
นักเรียน 
4. จัดใหนักเรียนไดฝกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเปนประจําอยางนอยสัปดาหละ 1 ครั้ง 
รวมท้ังวันสําคัญทางศาสนา  
5. จัดกิจกรรมสงเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม  
6.ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 3.1 ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

นายปยพงษ    ไมมีเหตุ    ตําแหนง  คร ู   ประธานกรรมการ 
นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
นางสาวพัสกร       บุญเรืองศร ี  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
นางนภัสร  พันพิงค   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
นางสาวอภิลดา  ขันคํา   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
นายกฤษณะ  จันทรเต็ม  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักด์ิ  ตําแหนง  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
หัวหนาระดับ         กรรมการ 
ครูท่ีปรึกษา         กรรมการ 
นางสาวชัญญานุช อิ่นคํา   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

วินัยเพื่อแกไขปญหา 
7. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานเปนรายวัน/สัปดาห/เดือน/ภาคเรียน/ปการศึกษา 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
ครูหัวหนาระดับ  
1. นายมนัส  ทองคํา   หัวหนาระดับ ม.1 
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2. นายปยพงษ  ไมมีเหตุ   หัวหนาระดับ ม.2 
3. นายพงศสุธี     เลศักด์ิ    หัวหนาระดับ ม.3 
4. นายนิธิภัทร  พรมมา   หัวหนาระดับ ม.4 
5. นายณัฐกร  ทูลศิริ   หัวหนาระดับ ม.5 
6. นางปติญา   สุวรรณรังษี  หัวหนาระดับ ม.6 
 

  รองหัวหนาระดับ 
1.  นางสาวพัสกร       บุญเรืองศร ี  รองหัวหนาระดับ ม.1 
2.  นายวิธวินท  จันทรลือ  รองหัวหนาระดับ ม.2 
3.  นางวิจิตรา  ฤาชา   รองหัวหนาระดับ ม.3 
4.  นายกฤษณะ      จันทรเต็ม  รองหัวหนาระดับ ม.4 
5.  นายสาธิต  อิงอาน   รองหัวหนาระดับ ม.5 
6.  นายธีรยุทธ         มาถา     รองหัวหนาระดับ ม.6 
 

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

 2.  ประสานงานกับงานกิจการนักเรียน และรวมมอืกับครูท่ีปรึกษาในการควบคุม ดูแล พัฒนานักเรียนใน 
ระดับช้ันท่ีรับผิดชอบใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีคุณธรรม และคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

  3. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบพฤติกรรมความมีวนิัยของนักเรียนในระดับช้ัน 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ครูท่ีปรึกษา 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1 

1. นางจินตนา        ยศดี    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/1 
2. นางสาววชิรญาณ    วงษพันธ ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/1 
3. นางนภัสร   พันพิงค  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/2 
4. นายอนุกูล   วังเวียงทอง ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/2 
5. นางสาวรัชฎา          ตาใจ     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/3 
6. นางสาวชลิตา  แกววรรณา ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/3 
7. นายเอก            กีณณเกชยางคกูรครท่ีูปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/4 
8. นางสาวญาณิชสา   ใจยะกวาง ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/4 
9. นางสาวพัสกร         บุญเรืองศร ี ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/5 

 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2 

    1. นางสาวรัชนี            วงคตะวัน  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/1  
2. นางสาวรุงทิวา   สุวรรณทัย  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/1 
3. นางสายรุง         รักษาดี    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/2  
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4. นายพล    ปนเข่ือนขัติ     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/2   
5. นางสาวจินตนา  รัตนชัย    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/3 
6. นางสมศรี  สวัสดี      ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/3 

   7. นายนิวัฒน         ผานวัฒนภักดี           ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/4 
   8. นางสาวนุชนก  มณีรัตน    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/4 
   9. นายวิธวินทร      จันทรลือ  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/5 
   10. นางสาวพาวิลัย  ใจยรัตน   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/5 

11. นางสาวอภิลดา     ขันคํา    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/6 
 
  

  ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 
1. นางภัทรียา         ชาวดร      ครท่ีูปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/1 
2. นางสุนิสา       ศรีอินทร   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/1 

   3. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/2 
4.  นายคุณานนท   จันทรบํารุง  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/2 
5. นางสาวโปรดปราน   คําเปลว    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/3 
6. นางวิจิตรา         ฤาชา    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/4 
7. นายณัฐวุฒิ     โยพนาศักด์ิ  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/4 

 8. นายทัตเทพ        จงอมรรัตน    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/5 
 

 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4 

   1. นางรัตตินันท      ทูลศิริ    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/1 
   2. นางสาวกนกวรรณ     ลือศักด์ิ    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/1 

3. นายกฤษณ      ณ  ลําปาง  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/2 
4. นายกฤษณะ      จันทรเต็ม  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/2 
5. นางรุงสุรีย         ชางปรุง   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/3 
6. นางสาวชรินทรทร   บุญมา   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/3 
7. นางศรีสุนีย        กันทาเดช    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/4 
8. นายนพรัตน    ทิพยกรแกว   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/4 
10. นางวิภา            กันสีเวียง  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/5 
11. นางสาวจิราภร     สีเสียดงาม  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/5 
12. นางสาวศิรประภา    บัวคอม                       ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/6 
13. นายจักรินทร       ชาวดร   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/7 
14. นางสาวสุวิภา   มาหมื่น    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/7 

 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5 

   1. นางมยุรัตน         ตาใจ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/1 
   2. นางสาวชัญญานุช   อิ่นคํา   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/1 
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   3. นายเมธิชัย         ชัยมินทร    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/2 
4. นางสาวลดาวัลล์ิ   วงคใหญ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/2 
5. นางนิติกานต      ฟองวาริน    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/3 
6. นางสาวพวงผกา   แสงบุญ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/3 
7. นางนันทพร        แซหวาง    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/4 
8. นางสาวแวนฟา   กางยาง   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/4 
9. นายนิมิตร          ไตรบุญรักษ     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/5 
10. นายวุฒิกร          ปองตัน   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/6 
11. นายสาธิต           อิงอาน   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/7 

 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6 

   1. นายอนุชิต          โปราหา    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/1 
   2. นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/1 

3. นางสายบัว         วรภ ู   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/2 
4. นายชาญวิทย      ตาจันทรอินทร  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/2 
5. นายธีรยุทธ         มาถา     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/3 

   6. นายอรรณพ   คํามีสวาง  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/3 
7. นางสินีนาฏ         ชัยเขต     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/4 
8. นางสาวดาวรุณี   จรรยาสวาง  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/4 
9. ร.ต.ท.ปฏิญญา     เมืองมา   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/5 
10. นางสาวณัฐชาพรรณ วงคชัย     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/5 
11. นางสาวพัชรา          เจตบุตร   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/6 

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

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

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

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

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

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

 7. ตรวจเครื่องแบบและการแตงกายประจําวันและประจําเดือนตามเวลาท่ีกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน
กําหนด 
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 8. ช้ีแจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแกตัวและ
ติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพื่อปรับปรุงพฒันา 

 9. ดูแลควบคุมนักเรียนเขารวมประชุมระดับช้ันและเขารวมกิจกรรมประชุมนักเรียน 
 10. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุมบริหารงานกิจการ

นักเรียนกําหนด 
 11. เปนเวรประจําวันตามตารางเวลาและทําหนาท่ีตามหนาท่ีกําหนดใหรับผิดชอบ 
 12.  ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

3.2  งานสภานักเรียน 
 นายเมธิชัย   ชัยมินทร  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 นายณัฐวุฒิ    โยพนาศักด์ิ  ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
 นางสาวลดาวัลล์ิ วงศใหญ   ตําแหนง คร ู  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าท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3.3 งานระบบกลองวงจรปด 
      นายประเมษฐ  อินเขียว   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
      นางนภัสร  พันพิงค   ตําแหนง คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 1. ซอมแซม ติดต้ังและบํารุงอุปกรณกลองวงจรปดของโรงเรียน 
 2. ดูแลและรักษาอุปกรณกลองวงจรปดใหมีความพรอมสามารถทํางานไดตลอดเวลา  
 3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3.4 งานคุมครองและพิทักษสิทธิเด็ก 
  นายนิธิภัทร    พรมมา   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
  นางสาวพัสกร   บุญเรืองศร ี  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
    นายปยพงษ    ไมมีเหตุ    ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

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



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานอํานวยการ 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

                                                                                                                       

นางมยุรัตน  ตาใจ 
 หัวหนากลุม 

 

นางสายบัว  วรภ ู
เลขานุการ 

 

2. งานบริหารพัสดุ 
และสินทรัพย 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 

4. งานสงเสริมสนับสนุน
การศึกษา 

1. นางสายบวั     วรภู 
2. นางมยุรัตน    ตาใจ 
3. นางนิชาภา     จันทาพูน  
4. นายกฤติกร ยอดผานเมือง 
5. นางสาวสุณิษา  แสนจันทร 

 
 
 
 
 
 

1. งานธุรการ 
1. นางมยุรัตน  ตาใจ 
2. นางนิชาภา  จันทาพูน 
3. นายกฤติกร ยอดผานเมือง 
4. นางสายบัว  วรภู 

 

   
 
 
 
 

6.งานปฏิคม 
 
1. นางสินีนาฏ  ชัยเขต  
2. น.ส.อภิลดา  ขันคํา 
3. น.ส.ชรินทรทร  บุญมา 
4. น.ส.ชลิตา   แกววรรณา 
5. น.ส.พัชรา   เจตบุตร 
6. นายวุฒิกร   ปองตัน 
7. นางนิชาภา จันทาพูน 
8. น.ส.สณุษิา  แสนจันทร 
9. น.ส.ณฐินี   ศิริโสภณ 
10. นายนพรัตน  ทิพยกรแกว 

 

 

 

 

8.งานยานพาหนะ 

 
1. นายจักรินทร  ชาวดร 
2. นางนิชาภา  จันทาพูน 
3. นายขวัญณรงค ปญญาเดช 

 

7.งานประชาสัมพันธ 
 
1. นายอนุชิต  โปราหา 
2. น.ส.จินตนา รัตนชัย 
3. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม 
4. นายเมธิชัย  ชัยมินทร 
5. นายวิธวินท  จันทรลือ 
6. นางจินตนา   ยศดี 
7. นายคุณานนท จันทรบํารุง 
8.นายวุฒิกร  ปองตัน 
 
 
 
 

 

   
 

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

   
 
 
 
 

10.งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
1. นางสายบวั    วรภู 
2. น.ส.ชลิตา    แกววรรณา 
3. น.ส.สุณิษา  แสนจันทร 

 
 
 

 

 

5. งานตรวจสอบภายใน 
 
1. นายวุฒิกร  ปองตัน 
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ภาระงานกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 
นางอลิศลา       ริยะสาร  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานอํานวยการ 
นางมยุรัตน ตาใจ  ตําแหนง คร ู        หัวหนากลุม 
นางสายบัว วรภ ู  ตําแหนง คร ู         เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 2.  ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารงานอํานวยการ  และงานท่ีผูอํานวยการ
สถานศึกษามอบหมาย 
 3.  ประสานความรวมมือในการพัฒนาสถานศึกษากับองคกร และหนวยงานภายนอก  เชน  
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม เปนตน 
 4.  ตรวจกรอง เสนอหนังสือราชการตอผูอํานวยการโรงเรียนเพื่อใหความเห็นชอบ  อนุมัติ หรือ
อนุญาต    
 5. ควบคุม ดูแล การโตตอบหนังสือราชการ ออกคําส่ังแตงต้ัง   
 6. ควบคุม ดูแล กํากับติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานอํานวยการให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานธุรการ 

นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการ 
นายกฤติกร  ยอดผานเมือง ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการ 
นางสายบัว  วรภ ู            ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารงานอาํนวยการ 

 2.  จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมงานอยางเปนระบบ/จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุมบริหารงาน
อํานวยการ 

 3.  ประสานงานกับผูบริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อพัฒนางานใหเกิดประสิทธิภาพ 
 4.  จัดทําแบบฟอรม และรวบรวมเอกสารงานเกี่ยวของ 

 5.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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

น.ส.อภิลดา  ขันคํา    ตําแหนง คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
 



 59 

 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
2.1  การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

 1.  ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรสํารวจวัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดิน  อาคาร และส่ิงกอสราง     
ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช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  และส่ิงกอสรางในกรณีท่ียังไมไดดําเนินการ  
และท่ียังไมสมบูรณโดยประสานกับสํานักงานธนารักษจังหวัด  เพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน  และจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
 5.  จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา   
 6.  จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

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

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

สถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 
     2.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

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

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

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

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

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
 4.  ตรวจสอบสภาพ และบํารุงรักษา และซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ี

มีสภาพไมสามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณา  และทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนส่ิง
ปลูกสราง 

5.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 



 60 

 
  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 ประจําป  
 4.  ควบคุมการเบิก – จาย เงินคาน้ํามันเช้ือเพลิง 
 5.  ปฏิบัติงานอื่น 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รับคําส่ัง

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

8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

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

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

3.1  การควบคุมการปฏิบัติงานการเงิน - บัญชี 
1.  ศึกษาหาความรู ระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน – บัญชี ตามคูมือ / หนังสือส่ังการ  

เพื่อปรับปรุงเปล่ียนแปลง โดยสม่ําเสมอ 
2.  งานประสานงานเขตพื้นท่ีฯ หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพื่อการปฏิบัติงานถูกตองเปนปจจุบัน  

และมีประสิทธิภาพ 
3.  งานบริหารงบประมาณตามแผนการปฏิ บัติงานประจําป   โดยจัดทําประมาณการ          

รายรับ – รายจาย  นําเสนอฝายบริหาร  เพื่อวางการใชจายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
4.   ควบคุมบรหิารงบประมาณ ตามระเบียบปฏิบัติการรับ – จายเงินแตละประเภทอยางถูกตอง 

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

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

ผูเกี่ยวของ  เพื่อดําเนินการตามโครงการ   รวบรวมเอกสารขอเบิกเงิน 
4)  จัดทําหนังสือขอเบิกเงิน / พรอมแนบเอกสารขอเบิกสงไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

2.  เงินรายไดแผนดิน 
1)   เมื่อส้ินงวดครึ่งปธนาคาร / ตรวจสอบยอดรับดอกเบ้ียธนาคาร 

(1)  เงินอุดหนุนรายหัว 
(2) เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน  
(3)  เงินอุดหนุนทองถ่ิน 
(4) เงินนอกงบประมาณอื่น 
(5)  จัดทําบัญชีรับเงินรายไดแผนดิน, ดอกเบ้ียรับเงินตามประเภทบัญชี 

        3.  การรับเงินนอกงบประมาณ ตามประเภทดังนี ้
1)  เงินรายไดสถานศึกษา 
2)  เงินอุดหนุนรายหัว 
3)  เงินอุดหนุนเรยีนฟรี 15 ป  
4)  เงินระดมทรัพยากร 
5)  เงินนอกงบประมาณอื่น ๆ ฯลฯ 
ดําเนินการดังนี้ 

(1 )  ออกใบเสร็จรับเงิน / นําสง ใบเสร็จไปยังหนวยงานหรือ ผู ที เกี่ ยวของ                      
(กรณีสงเขตฯ จัดทําหนังสือนําสง) 

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

 เมื่อมีการอนุมัติใหจายเงินตามกรณี ดังนี้ 
  1.  การจัดซื้อ – จัดจาง 
  2.  การขอยืมเงินไปราชการ / จัดซื้อจัดจาง 
 การดําเนินงาน 

1.  สรุปรวบรวมขอมูลเพื่อเสนอขอมูลส่ังจายเช็คใหแกเจาหนาท่ีแตละราย 
2.  จัดทําการเขียนเช็คส่ังจายใหแกเจาหนี้รายบุคคล (หลังหักภาษี  ณ ท่ีจาย) 
3.  นําเสนอขออนุมัติลงนามส่ังจายเช็ค 
4.  จายเช็คใหแกเจาหนี้ 
5.  รับหลักฐานการจายเงินจากเจาหนี้ / ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จ 
6.  นําสงหลักฐานการจาย เพื่อจัดทําบัญชี 

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



 62 

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

คงเหลือประจําวัน และเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน   
4.  นําเสนอรายงานผูบริหารเพื่อทราบ และลงนาม 

3.5  การรับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณ  
1.  รับเอกสารรายงานจัดซื้อ – 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 (หลังส้ินเดือนธันวาคม, มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน) 
3.  รายงานไตรมาสเงินอุดหนุนท่ีไดรับจัดสรร (หลังส้ินเดือนธันวาคม, 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.  ทุกวันส้ินเดือนเมื่อป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  เพื่อรอการตรวจสอบ 

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  

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

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

2.  กรณีรับเงินรายไดแผนดิน (รายไดเบ็ดเตล็ด – ดอกเบี้ยรับ ฯลฯ) 
-  จัดทําใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
-  นําเสนอลงนามเอกสารพรอมเสนอขอเบิกเงิน 
-  นําสงเงินรายไดแผนดินไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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3.   การรับเงินภาษีเงินไดหัก  ณ  ท่ีจาย 

-  หลังส้ินเดือนภายในวันท่ี  7  ของเดือนถัดไป  สรุปขอมูลรับเงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย      
แยกตาม  ภงด. 53  หรือ ภงด.3 

-  จัดทําใบนําสงเงิน ภงด. 53, ภงด.3 
-  นําเสนอลงนามใบนําสง / ใบเบิกถอน / ส่ังจ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 สรุปเพื่อนําสงเบิกภายในวันท่ี 25 

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

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

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

 

4. งานสงเสริมสนับสนุนการศึกษา 
 นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 

นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการ 
นายกฤติกร  ยอดผานเมือง ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการ 

 น.ส.สุณิษา  แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 
    4.1 งานมูลนิธิ – กองทุนเพื่อการศึกษา  
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําบัญชีรับ – จาย  
 2.  ควบคุมการใชจายเงินตามวัตถุประสงค 
 3.  ประสานงานกับเจาของกองทุน หรือผูรับมอบหมาย 
 4.  รายงานขอมูลแกเจาของกองทุน หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 5.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  4.2 งานสมาคมศิษยเกาโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  กํากับดูแลประสานงานสมาคมศิษยเกาใหดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ  
 2.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  4.3  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกับแหลงทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ัง
ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ 
 2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบเพื่อวางแผนและดําเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหลงสนับสนุน 
 3. แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อวางแผนและดําเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหลงสนับสนุน 
 4. กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ  เพื่อจูงใจ  ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหนวยงานตาง ๆ 
ใหเขาใจ  ใหความชวยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
 5. ติดตาม  ประเมินผลและสรุปรายงาน  เผยแพร  เชิดชูเกยีรติผูสนับสนุนทุนการศึกษา และทุน
เพื่อพัฒนาสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
 6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    4.4 งานประกันสังคมลูกจาง 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. .ข้ึนทะเบียนผูประกันตน 
 2. แจงลาออกผูประกันตน 
 3. .แจงเปล่ียนแปลงขอมูล 
 4. จัดทําทะเบียนคุมประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม 
 5. นําสงเงินประกันสังคม 
    4.5 งานสํานักงานกลุมโรงเรียน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทําทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง และคําส่ังกลุมเครือขาย 
 2. จัดทําหนังสือรับ-สง และคําส่ังกลุมเครือขาย 
 3. จัดเตรียมเอกสาร  สถานท่ีตลอดจนงานบริการการประชุมกลุมเครือขาย 
 4. งานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   
5.  งานตรวจสอบภายใน 

นายวุฒิกร ปองตัน   ตําแหนง ครผููชวย ประธานกรรมการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบการรับ-จายเงิน ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันกับทะเบียนคุมเงินตามประเภทท่ีมี
การรับ-จายของวันนั้น ๆ อยางนอยสัปดาหละครั้ง หากตรวจสอบถูกตองใหลงช่ือกํากับในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันและทะเบียนคุมเงินประเภทท่ีตรวจสอบ 

2. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
6.  งานปฏิคม 

นางสินีนาฎ ชัยเขต   ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
นางอภิลดา ขันคํา   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
น.ส.ชรินทรทร บุญมา   ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
น.ส.ชลิตา แกววรรณา  ตําแหนง ครผููชวย กรรมการ 
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น.ส.พัชรา เจตบุตร   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นายวุฒิกร ปองตัน   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางนิชาภา จันทาพูน  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการ 
น.ส.สุณิษา แสนจันทร  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการ 
น.ส.ณฐิน ี ศิริโสภณ  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการ 
นายนพรัตน      ทิพยกรแกว  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําโครงการ   วางแผนการปฏิบัติงานในดานปฏิคมของโรงเรียน โดยประสานงาน                        

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

 
7. งานประชาสมัพันธ 
 นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 น.ส.จินตนา   รัตนชัย  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
 นางจินตนา  ยศดี  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าวสารของโรงเรียนในรปูแบบตาง ๆ  
3. บันทึกภาพนิ่ง และ/หรือ ภาพเคล่ือนไหวในงานกจิกรรมตาง ๆ ตามวาระของโรงเรียน 
4. ออกแบบทําเว็บไซตของโรงเรียนและเผยแพรขอมูลขาวสารบนอินเทอรเน็ต 
5. ดําเนินข้ันตอนพิธีการในงาน กิจกรรมตาง ๆ ตามวาระของโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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8. งานยานพาหนะ 
 นายจักรินทร    ชาวดร  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดําเนินงาน กํากับ ดูแล เกี่ยวกับการใชยานพาหนะสวนกลางของโรงเรียน 
2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
    นายขวัญณรงค  ปญญาเดช  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว พนักงานขับรถ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถตู รถบรรทุกหกลอ รถกระบะ 4 ประตู 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 

 6.  อัดสําเนา  วันละ 2  เวลา  คือ  เวลา  09.00  น.  และเวลา  13.00  น.(หรือตามภาระ-
มอบหมายกรณีเรงดวน) 
 7.  ติดตอประสานงานภายนอกสํานักงาน 
 8.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
9. งานโรงน้ําด่ืม 
 นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 

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

1. วางแผน จัดทําโครงการงานโรงน้ําด่ืม 

2. กํากับดูแลการผลิตน้ําด่ืมของโรงเรียน 

3. ตรวจสอบคุณภาพความสะอาดและบรรจุภัณฑของน้ําด่ืมของโรงเรียนใหถูกสุขอนามัยและ
เปนไปตามมาตรฐานน้ําด่ืม 

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

 
10. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 น.ส.ชลิตา  แกววรรณา ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 

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

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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2.   สนับสนุนขอมูล  รับทราบ หรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
3.   ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.   จัดทํารายงานการประชุม และแจงมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เรงรัดการ

ดําเนินการและรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
5.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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