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เพื่อให้การบริการจัดการตามโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 และแนวทางการ
บริหารโรงเรียนนิติบุคคล  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1626/2551  เรื่อง มอบอำนาจ
การปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 22 ธันวาคม พ.ศ. 2551 คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 9/2546  เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ ส่ัง ณ วันท่ี 7 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2546 และคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1763/2556 เรื่อง การมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้าง
ช่ัวคราว  ส่ัง ณ วันท่ี  24  กรกฎาคม พ.ศ. 2560  จึงขอมอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
1. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 

1. นายกุศล  มีปัญญา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษา        ประธานกรรมการ 
2. นางอสมาภรณ์  อักษร  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา    รองประธานกรรมการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3. นายรวินท์โชติ  สุทะกุล  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา    รองประธานกรรมการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
4. นายปรเมษฐ์  อินเขียว  ตำแหน่ง ครู              กรรมการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน   
5. นางมยุรัตน ์  ตาใจ  ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการ       
6. นางรุ่งสุรีย ์  ช่างปรุง  ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน             
7. นายอรรณพ  คำมีสว่าง ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป       
8. นางภัทรียา  ชาวดร  ตำแหน่ง ครู        กรรมการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล       
9. นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
10. นางอลิศลา  ริยะสาร  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา      กรรมการและเลขานุการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานนโยบายและแผนและกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
       
 



มีหน้าที่ อำนวยความสะดวก และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของบุคลากรงานต่าง ๆ ให้คำปรึกษา แนะนำ ให้ความรู้ 
เสริมสร้างความเข้าใจในการทำงาน นิเทศกำกับ ติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ปฏิบัติตามนโยบาย 
และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของโรงเรียน 
2. คณะกรรมการดำเนินงาน 
   2.1 คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. นางอลิศลา  ริยะสาร  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตำแหน่ง ครู    รองประธานกรรมการ 
3. นายกฤษณ์  ณ ลำปาง ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
4. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
5. นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์ ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
6. นางวิภา   กันสีเวียง ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
7. นางสายบัว  วรภ ู  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
8. นายพงศ์สุธี  เลศักดิ์  ตำแหน่ง  ครู   กรรมการ 
9. นายวิธวินท์  จันทร์ลือ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
10. นางศรีสุนีย์  กันทาเดช ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
11. นางสายรุ้ง  รักษาดี  ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
12. นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
13. นางรัตตินันท์  ทูลศิริ  ตำแหน่ง ครู            กรรมการ 
14. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตำแหน่ง ครู            กรรมการ 
15. นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์  ตำแหน่ง ครู            กรรมการ 
16. น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
17. นายธีรยุทธ  มาถา  ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
18. นายนิวัฒน ์  ผ่านวัฒนภักด ี ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
19. นางจินตนา  ยศดี  ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
20. นางวิจิตรา  ฤาชา  ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
21. นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์ ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
22. น.ส.โปรดปราน  คำเปลว  ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
23. นางนภัสร  พันพิงค์  ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
24. น.ส.รัชนี  วงค์ตะวัน ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
25. นายชนะภูม ิ  อินนอก  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
26. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
27. นายอนุชิต  โปราหา  ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
28. น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
29. ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
30. นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
31. นายจักรินทร์  ชาวดร  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
32. น.ส.อภิลดา  ขันคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
33. น.ส.ชรินทร์ทร  บุญมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
34. นายวุฒิกร  ป้องตัน  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
35. นายอภิวัฒน ์  สิทธิวงค์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
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36. นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
37. น.ส.ชริญญา  อุปรัตน์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
38. น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
39. นายศิริชัย  คำต๊ะ  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
40. นายนพรัตน ์  ทิพย์กรแก้ว ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
41. นายวีรายุทธ  พันธุลี  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
42. นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
43. นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ์ ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
44. นายสรายุทธ์  เป่งใส่  ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ กรรมการ 
45. น.ส.อารีรัตน์  เช้ืออ้วน  ตำแหน่ง ครู              กรรมการและเลขานุการ 

    2.2 คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 
1. นางอลิศลา  ริยะสาร  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ   
2. นางรุ่งสุรีย ์  ช่างปรุง  ตำแหน่ง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. นายอรรณพ  คำมีสว่าง ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
4. นายธีรยุทธ  มาถา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
5. นางจินตนา  ยศดี  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
6. ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
7. น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
8. นางวิจิตรา  ฤาชา  ตำแหน่ง ครู            กรรมการและเลขานุการ 

    2.3 คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. นางอสมาภรณ์  อักษร   ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นางภัทรียา  ชาวดร   ตำแหน่ง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. นายเอก             กีณณเกชยางค์กูร ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
4. น.ส.รัชนี  วงค์ตะวัน  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
5. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
6. นายวีรายุทธ  พันธุลี   ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
7. น.ส.สุพัตรา  ทัศเกตุ   ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
8. น.ส.ชริญญา  อุปรัตน์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย           กรรมการและเลขานุการ 

     2.4 คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
1. นางอสมาภรณ์  อักษร  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นายปรเมษฐ์  อินเขียว  ตำแหน่ง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. นายมนัส  ทองคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
4. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
5. นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
6. นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
7. นายเอก   กีณณเกชยางค์กูร ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
8. นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
9. นายนิธิภัทร  พรมมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
10. น.ส.พัสกร  บุญเรืองศร ี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
11. น.ส.ผณินทรา  จันปาลี  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
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12.  นางมยุรัตน ์  ตาใจ     ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
13.  นางวิภา  กันสีเวียง ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
14.  นางสายบัว  วรภ ู  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
15.  นางภัทรียา  ชาวดร  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
16.  นายพงศ์สุธี  เลศักดิ์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
17.  นายวิธวินท์  จันทร์ลือ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
18.  นายวัฒนา  คำจ้อย  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
19.  นางศรีสุนีย์  กันทาเดช ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
20.  นางสายรุ้ง  รักษาดี  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
21.  นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
22.  นางรัตตินันท์  ทูลศิริ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
23.  นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
24. น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
25. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
26.  นางปิติญา  สุวรรณรังษี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
27.  นายกฤษณ์  ณ ลำปาง ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
28.  นางปวีณา  สุวรรณศรี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
29.  น.ส.อารีรัตน์  เช้ืออ้วน  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
30.  นายชนะภูมิ  อินนอก  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
31.  น.ส.โปรดปราน  คำเปลว  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
32.  นายเมธิชัย  ชัยมินทร์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
33.  น.ส.ลดาวัลล์ิ  วงศ์ใหญ่  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
34.  น.ส.รัชนี  วงค์ตะวัน ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
35.  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
36.  น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
37.  นายอนุชิต  โปราหา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
38.  ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
39.  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
40.  นายจักรินทร์  ชาวดร  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
41.  น.ส.อภิลดา  ขันคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
42.  น.ส.ชรินทร์ทร  บุญมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
43.  นายอภิวัฒน ์  สิทธิวงค์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
44.  นายวุฒิกร  ป้องตัน  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
45.  นางรุ่งสุรีย ์  ช่างปรุง  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
46.  นายอรรณพ   คำมีสว่าง ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
47.  นายธีรยุทธ  มาถา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
48.  นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
49.  นายนิวัฒน ์  ผ่านวัฒนภักด ี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
50.  นางวิจิตรา  ฤาชา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
51.  นางจินตนา  ยศดี  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
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52.  นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
53.  น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
54.  น.ส.ชริญญา  อุปรัตน์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
55.  นายศิริชัย  คำต๊ะ  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
56.  นางนิติกานต์  ฟองวาริน ตำแหน่ง พนักงานราชการ กรรมการ 
57.  นายนพรัตน ์  ทิพย์กรแก้ว ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
58.  นายวีรายุทธ  พันธุลี  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
59.  นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ์ ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
60.  นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
61.  นายพล   ปันเข่ือนขัติ ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
62.  น.ส.วารุณี  ภูเอี้ยง  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
63.  น.ส.นงค์คราญ  ยามเนตร ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ กรรมการ 
64.  นางนภัสร  พันพิงค์  ตำแหน่ง ครู            กรรมการและเลขานุการ 

    2.5 คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
1. นายรวินท์โชติ  สุทะกุล  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นายอรรณพ  คำมีสว่าง ตำแหน่ง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. นายธีรยุทธ  มาถา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
4. นายนิวัฒน ์  ผ่านวัฒนภักด ี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
5. นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์   ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
6. นายจักรินทร์  ชาวดร  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
7. น.ส.อภิลดา  ขันคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
8. น.ส.ชรินทร์ทร  บุญมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
9. นายวุฒิกร  ป้องตัน  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
10. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
11.  นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
12.  นายกฤษณ์  ณ ลำปาง ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
13.  นางปวีณา  สุวรรณศรี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
14.  นายเมธิชัย  ชัยมินทร์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
15.  น.ส.ลดาวัลล์ิ  วงศ์ใหญ่  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
16.  นายอนุชิต  โปราหา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
17.  นายนิมิตร   ไตรบุญรักษ ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
18.  นางจินตนา  รัตนชัย  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
19.  ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
20.  นายพงศ์สุธี  เลศักดิ์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
21.  นายวิธวินท์  จันทร์ลือ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
22.  น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
23.  น.ส.พัสกร  บุญเรืองศร ี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
24.  นายนิธิภัทร  พรมมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
25.  น.ส.ผณินทรา  จันปาลี  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
26.  นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
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27.  นายศิริชัย  คำต๊ะ  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
28.  นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ์ ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
29.  นายนพรัตน ์  ทิพย์กรแก้ว ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
30.  นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง ครูอัตรจ้าง  กรรมการ 
31.  นายพิเชษฐ์  แสนนุจา ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ  กรรมการ 
32.  นายธงชาติ  จันทาพูล ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ  กรรมการ 
33.  นายอินหวัน  ดวงแสง  ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ  กรรมการ 
34.  นายสุพัฒน์  จันแปงเงิน ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ  กรรมการ 
35.  น.ส.ณฐินี  ศิริโสภณ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
36.  นายวิสุทธิ์  ธิงาเครือ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
37.  นางเพ็ญศร ี  แสนนุจา พนักงานจ้างเหมาบริการ  กรรมการ 
38.  นางสายทอง  ดวงแสง  พนักงานจ้างเหมาบริการ  กรรมการ 
39.  นางทราย  คำยาว  พนักงานจ้างเหมาบริการ  กรรมการ 
40.  นายอภิวัฒน ์  สิทธิวงค์  ตำแหน่ง ครู     กรรมการและเลขานุการ 
41.  นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ  ตำแหน่ง ครู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

    2.6 คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ  
1. นายรวินท์โชติ  สุทะกุล  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นางมยุรัตน ์  ตาใจ  ตำแหน่ง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. นายอนุชิต  โปราหา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
4. นายพงศ์สุธี  เลศักดิ์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
5. นายวัฒนา  คำจ้อย  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
6. นายวิธวินท์  จันทร์ลือ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
7. นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
8. นายจักรินทร์  ชาวดร  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
9. น.ส.อภิลดา  ขันคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
10. น.ส.ชรินทร์ทร  บุญมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
11. นายอภิวัฒน ์  สิทธิวงค์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
12. นายวุฒิกร  ป้องตัน  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
13. นายเมธิชัย  ชัยมินทร์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
14. น.ส.โปรดปราน  คำเปลว  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
15. นายชนะภูม ิ  อินนอก  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
16. นางปวีณา  สุวรรณศรี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
17. น.ส.ผณินทรา  จันปาลี  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
18. นางจินตนา  ยศดี  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
19. นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
20. น.ส.สุชาภัสร์  ป้อคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
21. นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
22. น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
23. นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
24. นายนพรัตน ์  ทิพย์กรแก้ว ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
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25. นายวีรายุทธ  พันธุลี  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
26. นางนิชาภา  จันทาพูน ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
27. น.ส.สุณิษา   แสนจันทร์ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
28. น.ส.สุพัตรา  ทัศเกตุ  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
29. น.ส.ณฐินี  ศิริโสภณ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
30. นายคเชนท์  สุกแดง  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
31. นางสายบัว  วรภ ู  ตำแหน่ง ครู                กรรมการและเลขานุการ 

 
คณะกรรมการดำเนินงานตามข้อ 2.1 – 2.6 มีหน้าที่ 
 ปฏิบัติงานตามเอกสารมอบหมายภาระงานโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม  ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2566       
ให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

 
 ให้ผู้ท่ีได้รับการมอบหมายหน้าท่ีตามคำส่ังนี้  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเสียสละ และรับผิดชอบอย่างเต็มกำลัง

ความสามารถ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารจัดการศึกษาต่อไป 

         ส่ัง   ณ   วันท่ี   30  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2566 
                                                                                      
                                                                                                     

                                                                                 

                                                  (นายกุศล   มีปัญญา) 
                               ผู้อำนวยการโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
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โครงสร้างการบริหารโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
2. งานวางแผนอัตรากำลังและ
กำหนดตำแหน่ง 
3. งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง การ
ย้ายและการออกจากราชการ 
4. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
รายงานการมาปฏิบัติราชการและ
การลา 
6. งานวินัยและการรักษาวินัย 
7.งานสวัสดิการส่งเสริมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติ 
8.งานพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
9. งานวิทยฐานะ 
10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที ่
3. งานตกแต่งสถานที่  
4. งานชุมชนสัมพันธ์ (ดนตรี) 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
(ICT) 
7. งานธนาคารโรงเรียน 
8. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
9. งานโรงอาหาร 
 
 
 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหาร
นโยบายและแผน 
2. งานแผนงาน 
3. งานประกันคุณภาพภายใน 
4. งานสารสนเทศของโรงเรียน 
5. งานระบบข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล 
6. งานควบคุมภายใน 
 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

กลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

กลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
       

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

1. งานบริหารงานวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
3. งานทะเบียนนักเรียน 
4. งานวัดผลประเมินผลและเทียบ
โอนผลการเรียน 
5. งานจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
7. งานวิจัยในชั้นเรียนและงานนิเทศ
ในสถานศึกษา 
8. งานพัฒนานวัตกรรมและแหล่งเรียนรู ้
9. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
10. งานห้องสมุด 
11. งานแนะแนว 
12. งานส่งเสริมความเป็นเลิศทาง
วิชาการ 
13. งานจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
 

ชมรมครู-ผู้ปกครอง 
 

สมาคมศิษย์เก่าฯ 
 

1. งานสำนกังานกลุ่มบริหารงาน
กิจการนักเรียน 
2. งานส่งเสริมวินัยและคุณธรรม 
จริยธรรม 
  2.1 งานส่งเสริมวินัย 
  2.2 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
  2.3 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่ง
เสพติดและอบายมุข 
  2.4 งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
  2.5 งาน TO BE NUMBER ONE 
3. งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
  3.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
  3.2 งานสภานักเรียน 
  3.3 งานคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิเด็ก 

4. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

1. งานธุรการ 
2. งานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย ์
3. งานการเงินและบัญช ี
4. งานส่งเสริมสนับสนุน
การศึกษา 
5. งานตรวจสอบภายใน 
6. งานปฏิคม 
7. งานประชาสัมพันธ ์
8. งานยานพาหนะ 
9. งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
10. งานสารบรรณ 
 

กลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานวิชาการ 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
                           
     

นายอนุกูล  วังเวียงทอง 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1.งานบริหารงานวิชาการ (นางรัตตินันท์) 
1.1 กิจกรรมสำนักงานกลุ่มฯ 
  1. นางรัตตินันท์  2. นายสรายุทธ์ 
1.2 กิจกรรมวางแผนงานด้านวิชาการ 
  1. นายอนุกูล    2. น.ส.อารีรัตน์  3. นางรัตตินันท ์
1.3 กิจกรรมประสานงานเกี่ยวกับวิชาการฯ 
  1. นายอนุกูล    2. น.ส.อารีรัตน ์
1.4 กิจกรรมนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
  1. นางรัตตินันท์  2. น.ส.อารีรัตน ์
   

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
(น.ส.อารีรัตน์) 

 
1.นางสาวอารีรัตน์  เชื้ออ้วน 
2.นางรัตตินันท์  ทูลศิริ 
3.นางนันทพร  วงศ์อิสยาห ์
4.นางสาวกนกวรรณ  ลือศักด์ิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้(นางรัตตินันท์) 
6.1 กิจกรรมยกระดับผลสัมฤทธ์ิฯ 
  1. นางรัตตินันท์  ทูลศริิ  2. น.ส.อารีรตัน์  เชื้ออ้วน  
  3. นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์   
  4. นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์ 
6.2 กิจกรรมแผนการจัดการเรียนรู้ฯ 
  1. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ   
  2. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ ์
6.3 กิจกรรมเชียงแสนวิชาการ 
  1.น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ์   
  2.นายชาญวิทย์ ตาจันทร์อินทร ์
6.4 กิจกรรมพัฒนากลุ่มสาระฯ 
  1.นายพงศ์สุธี  เลศักดิ์  2.นายนิวัฒน์ ผ่านวัฒนภักดี 
  3.นางรัตตินันท์  ทูลศริิ  4.น.ส.โปรดปราน  คำเปลว   
  5.นายทัตเทพ จงอมรรัตน ์6.น.ส.พัสกร บุญเรืองศร ี
  7.นายกฤษณ์  ณ ลำปาง  8.นายจักรินทร์  ชาวดร 
  9.นายอนุชิต  โปราหา  10.น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ ์
  11.นายนิธิภัทร  พรมมา 
6.5 กิจกรรมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
  1. นางสายรุ้ง  รักษาดี   2. น.ส.อารีรตัน์  เชือ้อ้วน 
  3. นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์ 
  4. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ ์
6.6 กิจกรรมการแข่งขันกีฬาทุกระดับ 
  1.นายนิธิภัทร พรมมา  2.น.ส.พสักร บญุเรืองศรี   
  3.น.ส.ผณินทรา  จันปาลี   
  4.นายณัฐวุฒิ โยพนาศักดิ ์
 
 

 
 
 
 

น.ส.อารีรัตน์  เชื้ออ้วน 
เลขานุการ 

7. งานวิจัยในชั้นเรียนและ 
งานนิเทศในสถานศึกษา (นางนันทพร) 

 
7.1 กิจกรรมวิจัยในชัน้เรียน 
  1. นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์ 
  2. นายศิริชยั  คำตะ๊ 
7.2 กิจกรรมนิเทศภายในฯ 
  1. นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์ 
  2. นายศิริชยั  คำตะ๊ 
 
 

8. งานพัฒนานวัตกรรม 
และแหล่งเรียนรู้ (นายชาญวิทย์) 

 
8.1 กิจกรรมพัฒนานวัตกรรม 
  1. นายชาญวิทย์       2. นายชนะภูม ิ
8.2 กิจกรรมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
  1. นายชาญวิทย์       2. นายชนะภูม ิ
8.3 กิจกรรมทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ 
  1. นายชาญวิทย์       2. นายชนะภูม ิ
 

9. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (นายนิธิภัทร) 
9.1 กิจกรรมลูกเสือ 
  1. นายนิธิภัทร         2. นายนวิัฒน ์  
  3. นายณัฐวุฒ ิ
9.2 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  1. นายณัฐกร           2. นางนภัสร  
  3. นายนิธิภัทร          4. น.ส.พัสกร            
9.3 กิจกรรมชุมนุม 
  1. ร.ต.ท.ปฏิญญา      2. น.ส.กนกวรรณ 
  3. นายวีรายทุธ         
9.4 กิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
  1. นางศรีสุนีย ์         2. น.ส.กนกวรรณ 
 
 
 
 
 
 

4. งานวัดผลประเมินผล 
และเทียบโอนผลการเรียน (นายอนุกูล) 

 
1. นายอนุกูล วงัเวียงทอง  2. นางศรีสุนีย์  กันทาเดช 
3. นางรัตตินันท์  ทูลศิริ  4. น.ส.อารีรัตน์  เช้ืออ้วน  
5. นางสายรุ้ง  รักษาดี  6.นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ 
7. นางสินีนาฎ  ชัยเขต  8. นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์ 
9. นายชนะภูมิ  อินนอก  10. นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์   
11. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ์  12. นายวีรายุทธ  พันธุลี   
13. นายสรายุทธ์  เป่งใส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. งานห้องสมุด (น.ส.รัชนี) 
10.1 กิจกรรมห้องสมุด 
1. น.ส.รัชนี         2. นายชนะภูมิ  
10.2 กิจกรรมห้องมัลติมีเดีย 
1. นายวิธวินท์      2. ร.ต.ท.ปฏิญญา 

 
 

11. งานแนะแนว (นางวิภา) 
1. นางวิภา  กันสีเวียง    2. น.ส.จินตนา  รัตนชัย 
3. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ์  4. นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์ 
5. นายชนะภูมิ  อินนอก   6. น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา  
7. นายศิริชัย  คำต๊ะ 
 
 
 
 
 
  

13. งานจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา  
(นายสาธิต)  

  1. นายสาธติ  อิงอาน 
  2. นางสินีนาฎ  ชัยเขต 
  3. น.ส.จินตนา  รัตนชัย 
  4. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ์ 
  5. นายอนุชิต  โปราหา 
  6. นายจักรินทร์  ชาวดร 
  7. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา 
  8. นายวฒุิกร   ป้องตัน 
  9. นางสาวอภิลดา  ขันคำ 
  10. นางสาวชรินทร์ทร  บุญมา 
  11. นายอภิวัฒน์  สทิธิวงค ์
  12. นายวีรายทุธ  พันธุลี 
  13. นายนพรัตน์  ทิพย์กรแก้ว 
  14. นายคุณานนท์ จันทร์บำรุง 
 
   
 
 
 
  

12. งานส่งเสริม 
ความเป็นเลิศทางวิชาการ (นายอนุกูล) 
1. นายอนุกูล  วังเวียงทอง    
2. นางสายรุ้ง  รักษาดี 
3. น.ส.รัตตินันท์  ทูลศิริ   
4. น.ส.อารีรัตน์  เชื้ออ้วน 
5. นายวีรายุทธ  พันธุลี 
 
 
 
 
  
 

 
 

5. งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
(นายอนุกูล) 

 
 
5.1 กิจกรรมจัดตารางสอนและจัดการเรียนการ
สอน 
1. นายอนุกูล   2. นางศรีสุนีย ์  3. นายสรายุทธ ์
5.2 กิจกรรมคัดเลือกแบบเรียนในสถานศึกษา 
1. น.ส.อารีรัตน์     2. นางนันทพร 
5.3 กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนการศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง 
1. นางเสาวณิต    2. น.ส.รัชน ี   
5.4 กิจกรรมระบบ PISA 
1. น.ส.ชลิตา     2. น.ส.จินตนา     3. นางนภัสร 
4. นายนิมิตร     5. นางวิจิตรา      6. นางจินตนา 
7. น.ส.โปรดปราน    8. น.ส.ชริญญา 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

3. งานทะเบียนนักเรียน 
(นางศรีสุนีย)์ 

 
1.นางศรีสุนีย์  กันทาเดช 
2.นางสินีนาฎ  ชยัเขต 
3.นายวีรายุทธ  พันธุล ี
4.นายสรายุทธ์  เป่งใส 
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ภาระงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

นางอลิศลา    ริยะสาร     ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นายอนุกูล  วังเวียงทอง     ตำแหน่ง ครู        หัวหน้ากลุ่ม 
นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน   ตำแหน่ง ครู        เลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 2. ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานวิชาการและงานที ่ผู ้อำนวยการโรงเรียน
มอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการและร่วมพิจารณาผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษากับองค์กรภาครัฐ เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พัฒนาการศึกษา 

7. จัดทำรายงานผลการติดตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

9. ปฏิบติัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1. งานบริหารงานวิชาการ 
 นางรัตตินันท์  ทูลศิร ิ  ตำแหน่ง ครู   หัวหน้างาน 
 1.1 กิจกรรมสำนักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางรัตตินันท์  ทูลศิร ิ    ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
นายสรายุทธ์  เป่งใส  ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ     
1.  วางแผนการดำเนินงานในการจัดทำสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ  
2.  ดำเนินการรวบรวม และจัดทำสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการอย่างเป็นระบบ 
3.  ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
4.  ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู-อาจารย์ นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
5.  จัดทำทะเบียนรับส่งเอกสารและหนังสือราชการ 
6.  จัดทำแผนงานโครงการ และดำเนินงานด้านงบประมาณของกลุ่มงานวิชาการ 
7.  ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระบบ 
8.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.2 กิจกรรมวางแผนงานด้านวิชาการ 
นายอนุกูล  วังเวียงทอง     ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
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นางรัตตินันท์  ทูลศิริ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 2. ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุ่มบริหารวิชาการและงานท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการและร่วมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษากับองค์กรภาครัฐ เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พัฒนาการศึกษา 

7. จัดทำรายงานผลการติดตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.3 งานประสานงานเก่ียวกับวิชาการทั้งในและนอกสถานศึกษา 

นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 

       2. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการและบริการด้านวิชาการกับชุมชน 
3. ส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
4. ประเมินผลและรายงานผลการส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานวิชาการแก่บุคคล องค์กร หน่วยงาน 

และสถานศึกษาอื่น 
5. จ ัดให้ม ีการแลกเปลี ่ยนเร ียนรู ้ ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครั ว องค์กร หน่วยงาน                      

และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
6. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ ท้ังภายในประเทศและ

ต่างประเทศ 
7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.4 งานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
นางรัตตินันท์  ทูลศิร ิ   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ประสานกับมหาวิทยาลัยต้นสังกัดในการรับ-ส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
2. ดูแลและให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
  นางรัตตินันท์  ทูลศิริ   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
  นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
  นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1.  สำรวจ วางแผนการจัดรายวิชาต่าง ๆ ที่เปิดทำการสอนตามโครงสร้างหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
และหลักสูตรสถานศึกษา ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

2. ประสานงานกับทุกกลุ ่มสาระการเร ียนร ู ้  และงานกิจกรรมพัฒนาผู ้ เร ียนในการจัดทำและ                       
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้เหมาะสมกับสภาพความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น 

3. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
4. ติดตามการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
5. ให้คำแนะนำและตรวจสอบการจัดทำประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานทะเบียนนักเรียน  

นางศรีสุนีย์  กันทาเดช  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ  
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายสรายุทธ์  เป่งใส   ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ  กรรมการ 
นายวีรายุทธ  พันธุลี   ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ     
1.  วางแผนการดำเนินงานและจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ สำหรับการรับนักเรียน 
2.  ดำเนินการรับนักเรียนตามช่วงเวลาท่ีโรงเรียนกำหนดตามแผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
3.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการรับนักเรียนและจัดทำรายงานผู้อำนวยการฯให้ทราบ 
4.  วางแผนการดำเนินงานและจัดเตรียมเอกสารต่างๆ สำหรับการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
5.  ดำเน ินการจ ัดทำสำมะโนน ักเร ียนตามช ่วงเวลาท ี ่ โรงเร ียนกำหนดตามแผนปฏิบ ัต ิ ง าน                            

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
6.  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนนักเรียน เพื่อนำไปใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษา 
7.  จัดทำเอกสารต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียนและงานตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8.  ดำเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนนักเรียนอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
9.  ดำเนินการติดตาม ย้าย และจำหน่ายนักเรียนให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

และระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
10.  จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารสำคัญเพื่อเป็นหลักฐานและสามารถตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
11.  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
12.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



14 

 

4. งานวัดและประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน    
นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสายรุ้ง  รักษาดี   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางศรีสุนีย์  กันทาเดช  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายชนะภูม ิ  อินนอก   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายวีรายุทธ  พันธุลี   ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
นายสรายุทธ์  เป่งใส   ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ กรรมการ 
นางรัตตินันท์  ทูลศิริ   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ     
1. กำหนดแนวทางการวัดผลประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้รายปี / รายภาค 
2. สนับสนุนการวัดผลประเมินผลและตัดสินผลตามแนวทางท่ีกำหนดไว้ 
3. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครูและบุคลากร                     

ของโรงเรียน 
4. ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลกาเรียนด้านต่างๆ แก่ครูและบุคลากร               

ของโรงเรียน 
5. ให้คำปรึกษา ติดตาม กำกับการวัดผลประเมินผลของโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการและแนวทางท่ี

โรงเรียนกำหนดไว้ 
6. ตรวจสอบ กลั ่นกรองและปรับปร ุงคุณภาพของว ิธ ีการและเคร ื ่องมือว ัดผลและประเมินผล                    

ของโรงเรียน 
7. กำหนดแนวทางการประเมิน เกณฑ์การประเมินและแนวทางการปรับปร ุงแก้ไขคุณลักษณะ                       

อันพึงประสงค์ ความสามารถทางการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียนส่ือความ การร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
8. พ ิจารณาต ัดส ินผลการประเม ินค ุณลักษณะอ ันพ ึงประสงค ์  การอ ่าน ค ิด ว ิ เคราะห ์  และ                              

เขียนส่ือความ การร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของผู้เรียนรายปี/รายภาค และการผ่านช่วงช้ัน 
9. จัดทำสาระเครื่องมือ และวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
10. จัดทำฐานข้อมูลนักเรียนและเอกสารหลักฐานการศึกษาต่าง ๆ (ปพ.1,2,3,4,5,6,7,9 ) 
11. จัดทำสถิติผลการประเมินด้านต่าง ๆ ของผู้เรียน 
12. รวบรวมตรวจสอบบันทึกประมวลผลการเรียนของผู้เรียน 
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13. ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผลการเรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อเสนอรายช่ือผู้มีคุณสมบัติครบ ถ้วน
ให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ เพื่อเสนอผู้บริหารสถานศึกษา
ตัดสินและอนุมัติผลการจบช่วงช้ัน 

14. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้กับผู้เรียนท่ีร้องขอ 
15. ประมวลผลและตัดสินผลการเทียบโอน 
16. เสนอผลการเทียบโอนต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา                  

ให้เห็นชอบและเสนอผู้บริหารโรงเรียนตัดสินอนุมัติการเทียบโอน 
17. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
18. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

5. งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้างาน 
 5.1 กิจกรรมจัดตารางสอนและจัดการเรียนการสอน 
  นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
  นายสรายุทธ์  เป่งใส   ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ กรรมการ 
  นางศรีสุนีย์  กันทาเดช  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ     
  1. จัดตารางสอนให้ครบตามจำนวนรายวิชาท่ีเปิดทำการสอนและมีจำนวนช่ัวโมงเรียนครบ                        
ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
  2. จัดครูผู้สอนเพื่อเข้าทำการสอนตามตารางท่ีจัดไว้ 
  3. จัดห้องเรียนให้เป็นไปตามแผนการเรียน ตลอดจนในกรณีท่ีนักเรียนย้ายเข้าระหว่างภาคเรียน 
  4. รับลงทะเบียนและถอนรายวิชาผ่านโปรแกรมอิเล็กทรอนิกส์ 
  5. จัดทำเอกสารบันทึกการเข้าเรียนและตรวจสอบการมาเรียนของนักเรียน 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.2 กิจกรรมคัดเลือกแบบเรียนในสถานศึกษา 
  นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
  นางนันทพร  วงศ์อิสยาห ์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  1. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อสำรวจแบบเรียน 
  2. ประสานกับงานพัสดุและงานการเงินในการคัดเลือกแบบเรียน 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.3 งานจัดการเรียนการสอนการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
  นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
  นางสาวรัชนี  วงค์ตะวัน  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
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 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนการจัดการเรียนการสอนการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS 1 – 3) 
  2. ประสานงานและให้คำปรึกษาแก่ครูผู้สอนวิชา IS 1 – 3 
  3. สรุปผลการดำเนินงานการจัดการเรียนการสอนการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.4 กิจกรรมระบบ PISA 
  นางสาวชลิตา  แก้ววรรณา  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย ประธานกรรมการ 
  นางสาวจินตนา  รัตนชัย   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
  นางนภัสร  พันพิงค์   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
  นางวิจิตรา  ฤาชา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
  นางจินตนา  ยศดี   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
  นางสาวโปรดปราน คำเปลว   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
  นางสาวชริญญา  อุปรัตน์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนการจัดการระบบ PISA ของสถานศึกษา 
  2. ประสานงานและให้คำปรึกษาแก่ผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง 
  3. สรุปผลการดำเนินงานเกี่ยวกับระบบ PISA ของสถานศึกษา 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 นางรัตตินันท์  ทูลศิริ   ตำแหน่ง ครู  หัวหน้างาน 
 6.1 กิจกรรมยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

นางรัตตินันท์  ทูลศิริ   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
        1.  ดำเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทำโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ของนักเรียน 
        2.  ดำเนินงานตามข้ันตอนท่ีได้รับการอนุมัติจากฝ่ายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร 
        4.  นำผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
        5.  ดำเนินการเกี่ยวกับการทดสอบระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
        6.  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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 6.2 กิจกรรมแผนการจัดการเรียนรู้ โครงการจัดการเรียนรู้ 
นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ ์    ตำแหน่ง ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
                  1. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ 
หน่วยการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
        2. ประสานความร่วมมือในการเผยแพร่แผนการจัดการเรียนรู้และร่วมพัฒนาคุณภาพการเรียน           
การสอน และงานด้านวิชาการร่วมกับสถาบันการศึกษาอื่น 
        3. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ 

       4. สรุปรายงานผลการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เพื ่อหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพแผน               
การจัดการเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพ 
        5. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 6.3 กิจกรรมเชียงแสนวิชาการ 

นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
        1.  ดำเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทำโครงการ 
        2.  ดำเนินงานตามข้ันตอนท่ีได้รับการอนุมัติจากฝ่ายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร 
        4.  นำผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
        5.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 6.4 กิจกรรมพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   นางสาวโปรดปราน   คำเปลว  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

นายนิวัฒน ์ ผ่านวัฒนภักด ี ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
นายพงศ์สุธี เลศักดิ์  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 1 
นายอนุชิต โปราหา  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 2  
นายทัตเทพ จงอมรรัตน ์ ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                         
น.ส.พัสกร บุญเรืองศรี        ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
นายกฤษณ์ ณ ลำปาง ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปศึกษา 
นายจักรินทร์ ชาวดร  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
นางรัตตินันท์ ทูลศิริ  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 1 
นางสาวรัชฎา ตาใจ  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 2 

 นายนิธิภัทร พรมมา  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์มาตรฐานการเร ียนรู ้ช่วงชั ้น จัดทำหลักสูตรของกลุ ่มสาระการเรียนรู ้ ให้สอดคล้อง                    

กับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และภารกิจของโรงเรียน 
2. สน ับสน ุน ส ่ง เสร ิมให ้คร ู ในกล ุ ่มสาระการเร ียนร ู ้  จ ัดทำแผนการเร ียนร ู ้  และจ ัดก ิจกรรม                        

การเรียนการสอนที ่เน้นผู ้เร ียนเป็นสำคัญ  สอดคล้องกับความถนัด ความสนใจ ฝึกทักษะกระบวนการคิด                
การจัดการ การเผชิญสถานการณ์การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงการปฏิบัติจริง การส่งเสริมผู้เรียนรักการอ่าน
และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

3. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดหา และจัดทำเอกสาร ตำราส่ือนวัตกรรมต่าง ๆ เพื่อ
นำมาใช้ประกอบการเรียนการสอน 

4. จัดอัตรากำลังครูในกลุ ่มสาระการเรียนรู ้เข้าสอนแต่ละรายวิชา แต่ละระดับชั ้น ให้เหมาะสม                  
กับความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ 

5. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้    
และจัดสอนแทนครูท่ีลาและไปราชการ 

6. สน ับสน ุนให ้บ ุคลากรในกลุ ่มสาระการเร ียนร ู ้ เก ็บรวบรวมผลงานทางว ิชาการของตนเอง                     
และนักเรียน 

7. ให้คำแนะนำปรึกษาครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล 
8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มสาระ 

       9. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 6.5 กิจกรรมแข่งขันทักษะทางวิชาการ    

นางสายรุ้ง  รักษาดี   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. ดำเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทำโครงการ 
 2. ดำเนินงานตามข้ันตอนท่ีได้รับการอนุมัติจากฝ่ายบริหาร 
 3. ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร 
 4. นำผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
 5. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 6.6 กิจกรรมการแข่งขันกีฬาทุกระดับ 

นายนิธิภัทร  พรมมา   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวผณินทรา  จันปาลี   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ์  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
นางสาวพัสกร  บุญเรืองศร ี  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
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 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. ดำเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทำโครงการ 
 2. ดำเนินงานตามข้ันตอนท่ีได้รับการอนุมัติจากฝ่ายบริหาร 
 3. ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร 
 4. นำผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
 5. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
7. งานวิจัยในชั้นเรียนและงานนิเทศในสถานศึกษา 
  นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้างาน 
 7.1 กิจกรรมวิจัยในชั้นเรียน 
 นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 

นายศิริชัย  คำต๊ะ   ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้              
ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 2. นิเทศติดตามประเมินผลการจัดทำวิจัยในช้ันเรียน 
 3. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
 4. ประสานความร่วมมือในการเผยแพร่ผลงานการวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนร่วมกบั
สถาบันการศึกษาอื่น 
 5. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 7.2 กิจกรรมนิเทศภายในตรวจติดตามกำกับคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 
  นางนันทพร  วงศ์อิสยาห ์              ตำแหน่ง คร ู    ประธานกรรมการ 
  นายศิริชัย  คำต๊ะ   ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ    

1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 2. ดำเน ินงานน ิ เทศงานว ิชาการและการเร ียนการสอนในร ูปแบบหลากหลายและเหมาะสม                       

กับสถานศึกษา 
 3. ประเมินการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา          
 4. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนิเทศการศึกษา       

       5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
8. งานพัฒนานวัตกรรมและแหล่งเรียนรู้ 
  นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้างาน 
 8.1 กิจกรรมพัฒนานวัตกรรม 

นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
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นายชนะภูม ิ  อินนอก   ตำแหน่ง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. จัดทำสารสนเทศการใช้ส่ือและนวัตกรรมในช้ันเรียน 
2. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานพัฒนาส่ือและนวตักรรมเทคโนโลยี 
3. ดำเนินการจัดการให้ความรู้เกี่ยวกับการสร้างส่ือ 
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 8.2 กิจกรรมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นายชนะภูม ิ  อินนอก   ตำแหน่ง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
1. จัดทำสารสนเทศการใช้แหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
2. สนับสนุนการติดตามผลการใช้แหล่งเรียนรู้ให้คุ้มค่า 
3. ประเมินผลการใช้แหล่งการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และโรงเรียน   
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 8.3 กิจกรรมทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ 
 นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายชนะภูม ิ  อินนอก   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. ดำเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทำโครงการ 
 2. ดำเนินงานตามข้ันตอนท่ีได้รับการอนุมัติจากฝ่ายบริหาร 
 3. ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร 
 4. นำผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
 5. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
9. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 นายนิธิภัทร  พรมมา   ตำแหน่ง ครู  หัวหน้างาน 
 9.1 กิจกรรมลูกเสือ 

นายนิธิภัทร  พรมมา   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นายนิวัฒน ์  ผ่านวัฒนภักด ี  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ์  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ  

 9.2 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 

นายนิธิภัทร  พรมมา   ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
นางสาวพัสกร  บุญเรืองศร ี  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางนภัสร  พันพิงค์   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
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 9.3 กิจกรรมชุมนุม 
 ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
 นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 

นายวีรายุทธ  พันธุลี   ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ    

1. สำรวจความต้องการของนักเรียนในการร่วมกิจกรรม ตามโครงสร้างหลักสูตร 
2. ติดต่อประสานงานกิจกรรมนักเรียนในโครงสร้างหลักสูตรกับครูท้ังใน - นอกสถานท่ี 
3. จัดหาวัสดุอุปกรณ์สำหรับใช้ในการจัดกิจกรรมนักเรียนตามโครงสร้างหลักสูตร 
4. รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมนักเรียนตามโครงสร้างหลักสูตร 
5. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกิจกรรม 
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 9.4 กิจกรรมเพื่อสังคม สาธารณประโยชน์และทักษะชีวิต 
นางศรีสุนีย์  กันทาเดช  ตำแหน่ง คร ู  ประธานกรรมการ 
นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. สำรวจ วางแผนการจัดตารางกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ตามโครงสร้างหลักสูตร
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 2. จัดตารางการเข้าร่วมกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและ
ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยมีจำนวนช่ัวโมงครบหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3. จัดทำแบบประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 4. ส่งเสริมความรู้ให้คำแนะนำเกี่ยวกับแนวทางการวัดประเมินผลกิจกรรมแก่ครูท่ีปรึกษาและนักเรียน 
 5. จัดทำบันทึกข้อมูล และสถิติต่างๆ ของการเข้าร่วมกิจกรรมของนักเรียน 
 6. ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
 7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
10. งานห้องสมุด 
  นางสาวรัชนี  วงค์ตะวัน  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้างาน 
 10.1 กิจกรรมห้องสมุด 

นางสาวรัชนี  วงค์ตะวัน  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นายชนะภูม ิ  อินนอก   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ดูแลสถานท่ีของห้องสมุดให้มีบรรยากาศแหล่งการเรียนรู้ เหมาะสำหรับการส่งเสริมการเรียนการสอน                        
2. เก็บสถิติและรายงานผลการดำเนินงานให้ฝ่ายวิชาการ 
3. ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายในโรงเรียนเพื่อให้การดำเนินงานของห้องสมุดมีประสิทธิภาพ                                        
4. ประชาสัมพันธ์งานห้องสมุด 
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5. จัดหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดหนังสือ เพื่อสะดวกแก่การค้นคว้า 
6. ดูแล รักษา ซ่อมแซมหนังสือ วารสารให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมจะให้บริการ 
7. บริการหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ให้กับบุคลากรในโรงเรียน 
8. จัดนิทรรศการ/กิจกรรมเพื่อ การใฝ่รู้ใฝ่เรียนรักการอ่าน 
9. ให้บริการยืม – คืน หนังสือแก่นักเรียนและครู 
10. จัดทำข้อมูลสารสนเทศงานห้องสมุด 
11.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานห้องสมุด 
12. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 10.2 งานห้องมัลติมีเดีย 
นายวิธวินท์  จันทร์ลือ  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ดูแลสถานท่ีของห้องสมุดให้มีบรรยากาศแหล่งการเรียนรู้ เหมาะสำหรับการส่งเสริมการเรียนการสอน                        
2. เก็บสถิติและรายงานผลการดำเนินงานให้ฝ่ายวิชาการ 
3. จัดทำข้อมูลสารสนเทศงานห้องสมุด 
4. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานห้องสมุด 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
11. งานแนะแนว 

นางวิภา   กันสีเวียง  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวจินตนา  รัตนชัย   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายชนะภูม ิ  อินนอก   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสาวชลิตา  แก้ววรรณา  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นายศิริชัย  คำต๊ะ   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นางนันทพร  วงศ์อิสยาห์  ตำแหน่ง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. จัดทำแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนการดำเนินการและเอกสารต่างๆ ตามระบบการแนะแนว  

  2. ร่วมประชุมปรึกษาหารือร่วมกันในระดับชั้น เพื่อการวางแผนการป้องกัน แก้ไข การส่งเสริมนักเรียน 
ตามระบบการแนะแนว  

3. บริการให้คำปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหา เรื่องการเรียน ปัญหาส่วนตัว และการเลือกอาชีพ 
  4. ให้คำปรึกษา แนะนำช่วยเหลือนักเรียน ท้ังในด้านความประพฤติ การเรียน การร่วมกิจกรรมและอื่น ๆ 

ตามความเหมาะสม  
5. แนะแนวในการเลือกเรียนหรือเลือกวิชาเรียนต่าง ๆ 
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  6. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพื่อร่วมพิจารณานักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษาต่าง  ๆ 
รวมทั้งแนะนำให้นักเรียนท่ีมีความจำเป็นในการขอรับทุนจากหน่วยงานภายนอก 

7. จัดทำและเก็บ เอกสาร หลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) 
8. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนผู้มีสิทธิ์ยื่นกู้ แจ้งผลการคัดกรองและจัดทำสัญญากู้ 

  9. รายงานผลการดำเนินการต่อคณะกรรมการ ผู้บริหาร และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
10. จัดทำและเก็บ เอกสาร หลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) 
11. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนผู้มีสิทธิ์ยื่นกู้ แจ้งผลการคัดกรองและจัดทำสัญญากู้ 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
12. งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นางสายรุ้ง  รักษาดี  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นางรัตตินันท์  ทูลศิริ  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายวีรายุทธ  พันธุลี  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. ส่งเสริมความสามารถของนักเรียนตามความถนัดและความสนใจเพื่อต่อยอดเข้าสู่การศึกษาต่อใน
ระดับอุดมศึกษาท่ีนักเรียนต้ังเป้าหมายไว้ 
 2. สนับสนุนงบประมาณและทุนการศึกษาเพื่อใช้ในการเรียนเสริมนอกเวลา 
 3. ดำเนินกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการให้แก่นักเรียน 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
13. งานการจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
  นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  หัวหน้างาน 
 13.1 งานพัฒนาสาขาวิชา 
  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้าสาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 
  นายอนุชิต  โปราหา  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
  นายวุฒิกร  ป้องตัน  ตำแหน่ง ครู    หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
  นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย หัวหน้าสาขาวิชาช่างไฟฟ้ากำลัง 
 13.2 งานพัฒนาระบบทวิศึกษา 
  นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   ประธานกรรมการ 
  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
  นางสาวจินตนา  รัตนชัย  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นายอนุชิต  โปราหา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
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  นายจักรินทร์  ชาวดร  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นางสาวอภิลดา  ขันคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นางสาวชรินทร์ทร บุญมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นายอภิวัฒน ์  สิทธิวงค์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นายวีรายุทธ  พันธุลี  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  นายนพรัตน ์  ทิพย์กรแก้ว ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  นายวุฒิกร  ป้องตัน  ตำแหน่ง ครู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. ติดต่อประสานงานกับวิทยาลัยการอาชีพเวียงเชียงรุ้งและวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
 2. กำกับ ติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ตลอดจนวัดผลประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู้
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน จัดทำหลักสูตรของสาขาวิชาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย 
และภารกิจของโรงเรียน 

4. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูในสาขาวิชา จัดทำแผนการเรียนรู้ และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญ สอดคล้องกับความถนัด ความสนใจ ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์
การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงการปฏิบัติจริง การส่งเสริมผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

5. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดหา และจัดทำเอกสาร ตำราส่ือนวัตกรรมต่าง ๆ เพื่อ
นำมาใช้ประกอบการเรียนการสอน 

6. จัดอัตรากำลังครูในสาขาวิชาเข้าสอนแต่ละรายวิชา แต่ละระดับชั ้น ให้เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์ 

7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการเรียนการสอนของครูในสาขาวิชาและจัดสอนแทน
ครูท่ีลาและไปราชการ 

8. สนับสนุนให้บุคลากรในสาขาวิชาเก็บรวบรวมผลงานทางวิชาการของตนเองและนักเรียน 
9. ให้คำแนะนำปรึกษาครูในสาขาวิชาเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล 
10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มสาระ 

 11. สำรวจ วางแผนการจัดรายวิชาต่าง ๆ ท่ีเปิดทำการสอนตามโครงสร้างหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 12. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) ร่วมกับงานพัฒนาหลักสูตรของ
โรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม และวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 

13. จัดทำเอกสารต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) 
14. ดำเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนนักเรียนอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
15. กำหนดแนวทางการวัดผลประเมินผลการเรียนของหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพตามระบบทวิ

ศึกษา 
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16 . ตรวจสอบ กลั ่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธ ีการและเครื ่องมือว ัดผลและประเมินผล                    
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพตามระบบทวิศึกษา 

17. รวบรวมตรวจสอบบันทึกประมวลผลการเรียนของผู้เรียน 
18. ประมวลผลและตัดสินผลการเทียบโอน 
19. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

 20. จัดทำตารางเทียบโอนหลักสูตรระหว่างหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรของวิทยาลัยเทคนิค
กาญจนาภิเษก เชียงราย 
 21. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของหลักสูตรทวิศึกษา 

22. จัดทำรายการตรวจรับพัสดุของงานทวิศึกษา  
23. จัดทำรายการเบิกจ่ายงบประมาณของงานทวิศึกษา  

  24. ประสานงานและสำรวจอัตราความต้องการของสถานประกอบการในท้องถิ่น 
  25. รับสมัครนักเรียนฝึกปฏิบัติงาน และจัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อส่งไปยังสถานประกอบการ 
  26. ดำเนินการปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศให้แก่นักเรียนท่ีฝึกปฏิบัติงาน 
  27. นิเทศการฝึกปฏิบัติงานและให้คำปรึกษาแก่นักเรียน ณ สถานประกอบการ 

28. จัดนิทรรศการผลงานของงานทวิศึกษา  
29. ดำเนินการเกี่ยวกับหนังสือเข้าและออกของงานทวิศึกษา  
30. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานนโยบายและแผน 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสร้างการบริหารกลุม่บริหารงานนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 

 
 
  
                           
                                                                                                                         
 
 
 

นางรุ่งสุรีย์  ช่างปรุง 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 

2. งานแผนงาน 
 
1. นางรุ่งสุรีย์    ช่างปรุง 
2. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา 
3. นางวิจิตรา    ฤาชา 
4. นางจินตนา  ยศดี 
5. น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. งานประกันคุณภาพภายใน 
 

1. นางวิจิตรา    ฤาชา 
2. น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา 
3. นางจินตนา  ยศดี 
 
 
 

 

นางวิจิตรา  ฤาชา 
เลขานุการ 

4. งานสารสนเทศของโรงเรียน 
 

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

 
 
 
 
 
 
 

 

6. งานควบคุมภายใน 
 

 

1. นางรุ่งสุรีย์ ช่างปรุง 
2. นางวิจติรา  ฤาชา 
3. นางจินตนา  ยศดี 
4. นายธีรยุทธ  มาถา 
5. น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา 

 
 

 

 

 

 

5. งานระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center (DMC) 
 

  1. นายธีรยุทธ  มาถา 
  2. นายอรรณพ  คำมีสว่าง 
  3. นางจินตนา  ยศดี 

 
 

 

 

 

 

1. งานสำนักงานกลุ่ม
บริหารงานนโยบายและแผน 

 
1. น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา 
2. นางวิจิตรา    ฤาชา 
3. นางจินตนา  ยศดี 
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ภาระงานกลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 
 
นางอลิศลา        ริยะสาร      ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 
นางรุ่งสุรีย ์ ช่างปรุง       ตำแหน่ง คร ู       หัวหน้ากลุ่ม 
นางวิจิตรา ฤาชา       ตำแหน่ง ครู        เลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 
 2.  ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน และงานท่ี
ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 3.  ประสานความร่วมมือในการพัฒนาสถานศึกษากับองค์กรและหน่วยงานภายนอก   
 4. ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1.  งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 

น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย ประธานกรรมการ 
นางวิจิตรา  ฤาชา  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางจินตนา  ยศดี  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทำแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 

 2.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานอย่างเป็นระบบ 
 3.  จัดทำทำเนียบบุคลากรกลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 
 4.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มกลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 

 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. งานแผนงาน 

     นางรุ่งสุรีย์  ช่างปรุง  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
     ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
     นางวิจิตรา  ฤาชา  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
     นางจินตนา  ยศดี  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
     น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. นำผลการประกันคุณภาพภายใน และผลประเมินคุณภาพภายนอก  วิเคราะห์จุดอ่อน  จุดแข็ง  
โอกาส  และอุปสรรค  รายมาตรฐานเพื่อกำหนดแนวทางผดุงรักษา หรือปรับปรุง / พัฒนา โดยเช่ือมโยง 
ให้เห็น จุดปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษา 
 2.  เช่ือมโยงประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาสถานศึกษาและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  เพื่อทบทวนภารกิจตามมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษา  
จะเป็นประเด็นท่ีต้องเน้นเป็นกรณีพิเศษ 
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 3.  กำหนดกิจกรรมสำคัญ (โครงการ / กิจกรรม)  เพื่อผดุงรักษาปรับปรุง และพัฒนากำหนด
วงเงิน ของกิจกรรมสำคัญ  จากเกณฑ์ต้นทุนต่อหน่วยและเป็นไปตามกรอบวงเงิน กำหนดหน่วยงาน
รับผิดชอบ ตามโครงสร้างและมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการ 

4.  จัดทำแผนกลยุทธ์ และจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.  เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา-                    

ขั้นพื้นฐาน 
 6.  ควบคุม  ดูแล  ติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 7.  เสนอจัดซื้อ – จัดจ้างของงาน / โครงการ 
 8.  ควบคุมงบประมาณของโรงเรียนให้เป็นไปตามแผนการจ่ายเงิน 
 9.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ 
      10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งานประกันคุณภาพภายใน 
 นางวิจิตรา ฤาชา   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 

น.ส.ชลิตา แก้ววรรณา  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นางจินตนา ยศดี   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดำเนินการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎกระทรวง ว่า
ด้วยระบบหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
 2. ดำเนินการวางแผน เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ข้อมูล  และสรุปผลการจัดการศึกษา         
ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการประกันคุณภาพภายในและการประกันคุณภาพภายนอก  
 3. รวบรวมและจัดทำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
 4. จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา นำเสนอหน่วยงานต้นสังกัด 
 5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
4. งานสารสนเทศของโรงเรียน 

นางจินตนา ยศดี   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นายธีรยุทธ มาถา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางวิจิตรา ฤาชา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนพัฒนาระบบงานสารสนเทศของโรงเรียนท้ังการจัดเก็บข้อมูลเอกสารและเทคโนโลยี 

สารสนเทศ 
2. จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน ใหเ้ป็นปัจจุบัน มีความถูกต้อง และเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 
3. เป็นศูนย์กลางในการให้บริการข้อมูล ข้อสนเทศ แก่หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน 
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4. นำเสนอข้อมูล ข้อสนเทศ ต่องานประกันคุณภาพการศึกษาและฝ่ายบริหาร เพื่อประกอบการ
วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

      5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 5. งานระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 
      นายธีรยุทธ  มาถา  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
      นายอรรณพ  คำมีสว่าง ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
      นางจินตนา  ยศดี  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินงานรายงานระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 

      2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6.งานควบคุมภายใน 
นางรุ่งสุรีย์  ช่างปรุง  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
นางวิจิตรา   ฤาชา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นางจินตนา   ยศดี  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นายธีรยุทธ   มาถา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
น.ส.ชลิตา แก้ววรรณา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนพัฒนา จัดวางระบบการควบคุมภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 

สถานศึกษาท้ังด้านสภาพแวดล้อมของการควบคุม การประเมินความเส่ียง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศและการส่ือสาร การติดตามและประเมินผล 

2. วิเคราะห์ ประเมินความเส่ียง ของกิจกรรมภายในสถานศึกษาเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

3. จัดทำรายงานการควบคุมภายใน นำเสนอฝ่ายบริหาร และหน่วยงานต้นสังกัด 
4. จัดทำรายงานการตรวจสอบภายใน  นำเสนอฝ่ายบริหาร และหน่วยงานต้นสังกัด 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสร้างการบริหารกลุม่บริหารงานบคุคล 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                           
                                                                                                                       

นางภัทรียา  ชาวดร 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

1.งานสำนักงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

 
1. นายเอก  กีณณเกชยางค์กูร 
2. นางสาวชริญญา  อุปรัตน์ 
3. นายวีรายุทธ  พันธุลี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานวางแผนอัตรากำลัง
และกำหนดตำแหน่ง 

 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นางสาวชริญญา  อุปรัตน์ 
3. นายเอก  กีณณเกชยางค์กูร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. งานวินัยและ 
เรื่องร้องเรียน 

 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเอก  กีณณเกชยางค์กูร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง
การย้ายและการออกจาก

ราชการ 
 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเอก  กีณณเกชยางค์กูร 
3. นายวีรายุทธ  พันธุลี 
4. นางสาวชริญญา  อุปรัตน์ 
 

 
 

 

4. งานเลื่อนเงินเดือน 
 
 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเอก  กีณณเกชยางค์กูร 
3. นางสาวชริญญา  อุปรัตน์ 

 
 

5. งานจัดทำข้อมูล
สารสนเทศ รายงานการมา
ปฏิบัติราชการและการลา 

1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. ร.ต.ท.ปฎิญญา เมืองมา 
3.นางสาวชริญญา  อุปรัตน์ 
4.นางสาวสุพัตรา ทัศเกตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวชริญญา  อุปรัตน์
เลขานุการ 

 

7. งานสวัสดิการ ส่งเสริมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 
1. น.ส.รัชนี  วงค์ตะวัน 
2. นายวีรายุทธ  พันธุลี 
 
 
 
 

 
 
 

 

8.งานพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 
1. นางสาวชริญญา  อุปรัตน์ 
2. นายเอก  กีณณเกชยางค์กูร 
3. นายวีรายุทธ  พันธุลี 
 
 
 

 
 
 
 

 

10.งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
และใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

   
1. นายเอก  กีณณเกชยางค์กูร 
2. นางสาวชริญญา  อุปรัตน์ 
 

 
 
 

 

9.งานวิทยฐานะ 
 

 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นางสาวชริญญา  อุปรัตน์ 
3. นายเอก  กีณณเกชยางค์กูร 
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ภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

นางอสมาภรณ์ อักษร      ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางภัทรียา ชาวดร        ตำแหน่ง ครู             หัวหน้ากลุ่ม 
นางสาวชริญญา อุปรัตน์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย            เลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2.  ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงานท่ีผู้อำนวยการ
สถานศึกษา มอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม  กำกับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลและร่วมพิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษากับองค์กรภาครัฐ เอกชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อพัฒนาการศึกษา 

7. จัดทำรายงานผลการติดตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

9. ปฏิบติัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1.  งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นายเอก           กีณณเกชยางค์กูร    ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวชริญญา  อุปรตัน์      ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นายวีรายุทธ    พันธุลี         ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทำแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 2.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานอย่างเป็นระบบ 
 3.  จัดทำทำเนียบบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 5.  จัดทำวาระการประชุมและบันทึกการประชุมประจำเดือนของบุคลากร 
 6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

นางภัทรียา  ชาวดร        ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวชริญญา  อุปรตัน์    ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นายเอก           กีณณเกชยางค์กูร  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์ตำแหน่งและอัตรากำลังตามเกณฑ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน  



 34 

2. ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่งตามแผนของโรงเรียนให้สอดคล้อง                     
กับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3. รายงานเรื่องอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่งตามนโยบาย  ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ดำเนินเกี่ยวกับการขอเปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอปรับวุฒิ 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ บัตรประจำตัวพนักงานของรัฐ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง  การย้ายและการออกจากราชการ 

นางภัทรียา ชาวดร        ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นายเอก          กีณณเกชยางค์กูร   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายวีรายุทธ พันธุลี    ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
นางสาวชริญญา อุปรตัน์    ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการตามระเบียบการสรรหา  บรรจุแต่งต้ังและการโยกย้าย  ตามอำนาจของโรงเรียน                           

ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. จัดทำประกาศ  รับสมัคร  การสรรหา  และเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
3. รับรายงานตัว  ทำสัญญา  บรรจุแต่งต้ัง  ส่งตัว  ให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อปฏิบัติงานต่อไป 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับขอย้ายของครูและบุคลากร  ท้ังการย้ายเข้าและย้ายออก 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการท้ังก่อนกำหนดและตามกำหนด 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผู้กระทำผิดวินัย 

 
4. งานเลื่อนเงินเดือน 

นางภัทรียา ชาวดร     ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
นายเอก          กีณณเกชยางค์กูร   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสาวชริญญา อุปรตัน์    ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. เตรียมการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับครูและ

บุคลากรในสถานศึกษา เพื่อใช้ในการประกอบการพิจารณา ความดี  ความชอบและเล่ือนขั้นเงินเดือน 
2. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติติงานและพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 
3. สรุปและรายงานผลการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 
4. ดำเนินการจัดทำบัญชีเสนอขอพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 

 
 
 



 35 

5. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศ รายงานการมาปฏิบัติราชการและการลา  
นางภัทรียา  ชาวดร    ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นางสาวชริญญา  อุปรตัน์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 

 นางสาวสุพัตรา  ทัศเกตุ  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับครูและบุคลากร รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. จัดทำทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
3. จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
4. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดำเนินการเกี่ยวกับการบันทึก

เวลาปฏิบัติราชการ 
5. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครู  ครูอัตราจ้าง  ลูกจ้างประจำ                    

และลูกจ้างช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 
6. สรุป ก ารมาป ฏิ บั ติ ร าชการขอ งข้ าราชการครู   ค รู อั ต รา จ้ าง   ลู ก จ้างป ระจำ                                     

และลูกจ้างช่ัวคราว และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 
7. จัดทำแบบฟอร์มการลา 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
9. รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  
6. งานวินัยและเร่ืองร้องเรียน 

นางภัทรียา ชาวดร   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายเอก          กีณณเกชยางค์กูร   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการส่งเสริมด้านวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2. ดำเนินการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. แต่งต้ังและสรรหา  คณะกรรมการด้านวินัยและการรักษาวินัย 
4.  ดำเนินการตามระเบียบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านงานวินัยและการ

รักษาวินัยเมื่อมีผู้ถูกลงโทษ 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการร้องเรียน ร้องทุกข ์
6. สรุปและรายงานข้อเท็จจริง  เสนอต่อผู้บริหารเพื่อดำเนินการต่อไป 

 
7. งานสวัสดิการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 น.ส.รัชนี  วงค์ตะวัน   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 

นายวีรายุทธ  พันธุลี       ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1.  ควบคุมดูแลเงินสวัสดิการครู-บุคลากร ให้ใช้จ่ายเงินสวัสดิการตามวัตถุประสงค์ ตลอดจน
จัดทำบัญชีและจัดเก็บเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
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2. ดำเนินการสร้างขวัญ  กำลังใจ  แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษา  เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
- ครูและบุคลากรย้ายเข้า / ย้ายออก / เกษียณ 
- การได้รับการเล่ือนตำแหน่ง ได้เล่ือนวิทยฐานะ 

3. ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติในโอกาสต่าง ๆ 
4. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
8. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางสาวชริญญา  อุปรตัน์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย ประธานกรรมการ 
นายเอก           กีณณเกชยางค์กูร  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายวีรายุทธ  พนัธุลี    ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง    กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรมประชุมสัมมนาเพื่อเพิ่มความรู้ 

และพัฒนาตนเอง 
2. จัดทำสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9. งานวิทยฐานะ 

นางภัทรียา  ชาวดร   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวชริญญา  อปุรัตน์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นายเอก           กีณณเกชยางค์กูร  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
       1. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
10. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

นายเอก           กีณณเกชยางค์กูร  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวชริญญา  อุปรตัน์    ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. จัดทำบัญชีผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับการคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสร้างการบริหารกลุม่บริหารงานกิจการนักเรียน 

 

นายปรเมษฐ์ อนิเขียว 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

รองหัวหน้ากลุ่ม 

 
2. งานส่งเสริมวินัย และคุณธรรมจริยธรรม 

 

รองหัวหน้ากลุ่ม 

 

3. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

รองหัวหน้ากลุ่ม 

 

นางนภัสร  พันพิงค์ 
เลขานุการกลุ่ม 

รองหัวหน้ากลุ่ม 

 

1. งานสำนักงานกลุ่ม 
 

รองหัวหน้ากลุ่ม 

 

1. นางนภัสร   พันพงิค ์
2. นางสาวนงคค์ราญ ยามเนตร 
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3. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

รองหัวหน้ากลุ่ม 

 

4. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 

รองหัวหน้ากลุ่ม 

 
1.นายทัตเทพ จงอมรรัตน์ 
2. นายศิริชยั  คำต๊ะ 
3. นายวิสุทธิ์   ธิงาเครือ 
4. นายวิธวินท์ จันทร์ลือ 
 

3.1 ระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียน 
  1. นายณัฐกร   ทูลศิริ      
  2. นางเสาวณิต       ศรีไพศาลเจริญ 
  3. น.ส.พสักร       บุญเรืองศรี       
  4. นางนภัสร          พันพิงค ์
  5. นายบุรินทร์ กฤตสัมพันธ์  
  6. นางสาวผณินทรา จันปาล ี
  7. นางสาววารุณี    ภูเอ้ียง    
  8. นายณฐัวุฒิ      โยพนาศักด์ิ 
  9. นางสาวชดาภรณ์ ธารศิริกุล 
  10.  หัวหน้าระดับ   11.  ครูที่ปรึกษา 
   
   
 
 

3.2 งานสภานักเรียน 

   1. นายเมธิชยั           ชยัมินทร์    
   2. นางสาวลดาวัลลิ์    วงศ์ใหญ่ 
   3. นายบุรินทร์ กฤตสัมพันธ์   
   4. นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักด์ิ 

 

 

3.3 งานคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิเด็ก 

  1. นางสาวผณินทรา จันปาลี   
  2. นางสาวพัสกร บุญเรืองศรี 
 

 

2.1 งานส่งเสริมวินัย 
  1. นายมนัส ทองคำ       2 . นายนิธิภัทร    พรมมา  
  3. หัวหน้าระดับ      4. ครูที่ปรึกษา    
  5. ครูเวรประจำวัน  
 
2.2 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
  1. นายเมธิชัย   ชัยมินทร์ 2. นายมนัส     ทองคำ                        
  3. นางสาวลดาวัลลิ์    วงศ์ใหญ่ 
  4. นายณัฐวุฒิ   โยพนาศักด์ิ 5. หัวหน้าระดับ  
  6. ครูที่ปรึกษา 
 
2.3  งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 

  1. นายนิธภิทัร    พรมมา 2. นายเมธิชัย        ชัยมินทร์   
  3.นายณฐักร      ทูลศิริ 4. นางสายรุ้ง        รักษาดี 
  5. น.ส.พสักร บุญเรืองศรี    6. หัวหน้าระดับ  7. ครูทีป่รึกษา 
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2.4 งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
1. นางปิติญา      สุวรรณรังษี    2. นายกฤษณ์        ณ ลำปาง 
3. นายมนัส        ทองคำ 4. นายพงศ์สุธี        เลศักดิ ์
5. นางนิติกานต์   ฟองวาริน   6.นางสาวลดาวัลลิ์   วงศ์ใหญ่ 
7. นางสาวรัชฎา   ตาใจ  8. นายณัฐกร         ทูลศริ ิ
9. นายเมธิชัย     ชัยมินทร์           10. นายณัฐวุฒิ      โยพนาศักดิ์  
11.นายพล       ปันเขื่อนขัต ิ 12. นางปวีณา        สุวรรณศร ี
 
 

 

2.5  งาน TO BE NUMBER ONE 

   1. นายบุรินทร์ กฤตสัมพันธ์   2. นางสาวสุชาภัสร์ ป้อคำ 
   3. นายเมธิชัย         ชยัมินทร์      4. นางสาวลดาวัลลิ์ วงคใ์หญ่ 
   5. นายศิริชยั          คำต๊ะ          6. นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักด์ิ    
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ภาระงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรยีน 
 

นางอสมาภรณ์ อักษร    ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
นายปรเมษฐ์ อินเขียว   ตำแหน่ง ครู    หัวหน้ากลุ่ม 

นางนภัสร พันพิงค์    ตำแหน่ง ครู    เลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2. ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและงานท่ีผู้อำนวยการ
สถานศึกษามอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม   กำกับ  ติดตามการปฏบิัติงานในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและร่วมพิจารณาผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
 6. จัดทำรายงานผลการติดตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. รายงานผลการปฏิบัติงานประจำปขีองกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1.  งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 นางนภัสร   พันพิงค์  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
  นางสาวนงค์คราญ  ยามเนตร ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

 1.  จัดทำขอ้มูลเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2.  ประสานงานกับหัวหน้างานในฝ่าย เพื่อพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ 
 3.  รับเอกสาร/จัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องและจัดหมวดหมู่เอกสารเข้าแฟ้ม 
 4.  จัดทำแบบฟอร์ม และรวบรวมเอกสารงานท่ีเกี่ยวข้องงานกิจการนักเรียน 

5.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

2.  งานส่งเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรม 
  2.1 งานส่งเสริมวินัย 

นายมนัส  ทองคำ  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
หัวหน้าระดับ       กรรมการ 

   ครูท่ีปรึกษา        กรรมการ 
นายนิธิภัทร  พรมมา  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
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ครูเวรประจำวัน 
  วันจันทร ์ หัวหน้าเวร   นายอนุกูล วังเวียงทอง 

1. นางจินตนา        ยศดี 
2. นางสาวรัชฎา          ตาใจ   
3. นายศิริชัย  คำต๊ะ 
4. นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง    
5. นายเอก            กีณณเกชยางค์กูร 
6. นางนภัสร         พันพิงค์ 
7. นางสาวพัสกร         บุญเรืองศร ี
8. นางศรีสุนีย์   กันทาเดช 
9. นายกันตพงศ์  อธิวัชรวงศ์ 
10. นางสาววารุณี  ภูเอี้ยง 
11. นางสาวธัญลักษณ์  อริยพิทักษ์กุล 
12. นางสาวพิมนภา  แซ่ล้อ 

 

วันอังคาร     หัวหน้าเวร    นายอรรณพ คำมีสว่าง 
      1. นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน   
       2. นางสาวจินตนา        รัตนชัย 

     3. นายนิวัฒน์       ผ่านวัฒนภักด ี
      4. นางสาวอภิลดา      ขันคำ 

  5. นายชาญวิทย์     ตาจันทร์อินทร์ 
      6. นายวิธวินทร์      จันทร์ลือ  

      7. นางสาวชลิตา  แก้ววรรณา 
  8. นางสาวกนกวรรณ  ลือศักดิ์ 
  9. นายกฤษณ์   ณ ลำปาง 
 10. นายอภิวัฒน์  สิทธิวงค์ 
 11. นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ 

วันพุธ      หัวหน้าเวร    นางรุ่งสุรีย์  ช่างปรุง 
1. นางเสาวณิต      ศรีไพศาลเจริญ  
2. นายทัตเทพ        จงอมรรัตน ์
3. นางสาวโปรดปราน   คำเปลว   
4. นายบุรินทร์   กฤตสัมพันธ์ 
5. นางสายรุ้ง           รักษาดี                                                                
6. นายวุฒิกร  ป้องตัน 
7. นางสาวรัชนี  วงค์ตะวัน 
8. นางวิจิตรา          ฤาชา 
9. นางสาวชริญญา        อุปรัตน์ 
10. นายพงศ์สุธี   เลศักดิ์ 
11.นางสาวชดาภรณ์  ธารสิริกุล    
12. นายณัฐวุฒิ     โยพนาศักดิ์ 
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วันพฤหัสบดี  หัวหน้าเวร    นางภัทรียา  ชาวดร 
1. นายนิธิภัทร  พรมมา 
2. ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา 
3. นายสาธิต   อิงอาน 
4. นางวิภา       กันสีเวียง     
5. นางรัตตินันท์      ทูลศิริ 
6. นางนิติกานต์  ฟองวาริน 

 7.   นายวัฒนา  คำจ้อย    
 8.   นางสาวชรินทร์ทร   บุญมา   
 9.  นายชนะภูมิ    อินนอก 
10.  นายวีรายุทธ พันธุลี 
11. นศ.ฝึกสอนจีน 

วันศุกร์  หัวหน้าเวร    นางมยุรัตน์     ตาใจ 
   1.นายนิมิตร          ไตรบุญรักษ์       
   2.นายณัฐกร   ทูลศิริ     

3. นายอนุชิต   โปราหา 
4.  นายเมธิชัย         ชัยมินทร์ 
5.  นายจักรินทร์  ชาวดร 
6. นางสาวลดาวัลล์ิ   วงค์ใหญ่ 

     7. นางนันทพร        วงศ์อิสยาห์ 
    8. นางปวีณา  สุวรรณศรี 

9. นายธีรยุทธ  มาถา 
                               10. นางสาวผณินทรา จันปาลี 

11. นายพล  ปันเข่ือนขัติ 
     12. นายนพรัตน ์  ทิพย์กรแก้ว 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1.  วางแผน จัดทำโครงการ กิจกรรมการส่งเสริมระเบียบวินัย 
2.  ดำเนินการจัดกิจกรรมการส่งเสริมระเบียบวินัยสำหรับนักเรียน 
3.  ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมการส่งเสริมระเบียบวินัยสำหรับนักเรียน 
4. จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ และจัดทำแผนพัฒนาปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์  

ของนักเรียนท่ีต้องปรับพฤติกรรม 
5. พัฒนาคุณภาพงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ควบคุม  กำกับ  ติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
7. ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียน 
8. จัดครูเวรประจำวันเพื่อดูแลความเรียบร้อย  คอยกำกับ  ติดตามนักเรียนในแต่ละวันท่ีได้รับมอบหมาย 
9.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  2.2 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
   นายเมธิชัย  ชัยมินทร์  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
   นายมนัส  ทองคำ   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
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   นางสาวลดาวัลล์ิ     วงศ์ใหญ่   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
   นายณัฐวุฒิ     โยพนาศักดิ ์  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
          หัวหน้าระดับ        กรรมการ 
   ครูท่ีปรึกษา        กรรมการ 
   นายเมธิชัย     ชัยมินทร์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. วางแผน จัดทำโครงการ ดำเนินการ กิจกรรมการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้กับนักเรียน 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     2.3 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 
  นายนิธิภัทร      พรมมา    ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นางสายรุ้ง         รักษาดี   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายเมธิชัย         ชัยมินทร์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นางสาวพัสกร   บุญเรืองศร ี  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 หัวหน้าระดับ        กรรมการ 
 ครูท่ีปรึกษา        กรรมการ 

   นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทำโครงการสถานศึกษาสีขาว และการดำเนินงานตามมาตรฐานการต่อต้านส่ิงเสพติดและ
อบายมุข  

2. ดำเนินการประสานงานการจัดกิจกรรมการป้องกนัและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติดและอบายมุข 
3. ติดตาม ประเมินผล จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติดและ

อบายมุข 
4. สรุปรายงาน เตรียมรับการประเมินสถานศึกษาสีขาว และมาตรฐานต่อต้านยาเสพติดและอบายมุข 

        5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.4 งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

1. นางปิติญา         สุวรรณรังษี    ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
2. นายกฤษณ์        ณ ลำปาง ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
3. นายมนัส           ทองคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
4. นายพงศ์สุธี        เลศักด์ิ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
5.  นายณัฐกร        ทูลศิริ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
6. นางสาวลดาวัลล์ิ  วงศ์ใหญ่  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
7. นางสาวรัชฎา     ตาใจ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
8. นางปวีณา สุวรรณศรี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
9. นางนิติกานต์      ฟองวาริน  ตำแหน่ง พนักงานราชการ กรรมการ 
10.  นายณัฐวุฒิ    โยพนาศักดิ ์  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
11. นายพล  ปันเข่ือนขัติ ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
12. นายเมธิชัย        ชัยมินทร์ ตำแหน่ง ครู    กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
1. จัดทำแผนงาน / โครงการเพื่อปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม  
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2. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน  
3. ประสานงานกับวัดต่างๆ เพื่อส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝึกอบรมด้านศีลธรรม จริยธรรมแก่
นักเรียน 
4. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา  
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม  
6.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.5 งาน TO BE NUMBER ONE 
             1. นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 2. นายเมธิชัย   ชัยมินทร์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
 3. นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ  ตำแหน่ง  ครู   กรรมการ 
 4. นายศิริชัย  คำต๊ะ  ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
  5. นายณัฐวุฒิ   โยพนาศักดิ ์ ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 

   6. นางสาวลดาวัลล์ิ วงศ์ใหญ่  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. จัดต้ังคณะดำเนินงาน ชมรม TO BE NUMBER ONE ของโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
2. วางแผน ดูแล กำกับติดตามการจัดทำโครงการ "รณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด" ให้มี

กิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
3. จัดต้ังศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE 
4. จัดต้ังอาสาสมัครดำเนินงาน ศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE 
5. ดำเนินการกิจกรรม “ใครติดยายกมือขึ้น” โดยนำเยาวชนในสถานศึกษาท่ีพบว่าใช้สารเสพติด  

 เข้าสู่กระบวนการบำบัดแบบสมัครใจ 
6. สนับสนุนการดำเนินกิจกรรมของชมรม TO BE NUMBER ONE ระดับจังหวัด เช่น การแข่งขัน TO BE  

   NUMBER ONE TEEN Dancercise , TO BE NUMBER ONE IDOL , หรือกิจกรรมอื่นๆ  
   ตามได้รับประสานงานจากคณะทำงาน อำเภอ/จังหวัด 

7. พัฒนาชมรม TO BE NUMBER ONE เพื่อคุณภาพและความยั่งยืน 
8. เผยแพร่ความรู้และประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE ผ่านส่ือต่างๆ  
9. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
10. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3.1 ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นายณัฐกร    ทูลศิริ      ตำแหน่ง  ครู   ประธานกรรมการ 
นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นางสาวพัสกร       บุญเรืองศร ี  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นางสาวอภิลดา  ขันคำ   ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นางสาวผณินทรา  จันปาลี   ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นายพล     ปันเข่ือนขัติ  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
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นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ ์  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
นางสาววารุณี   ภูเอี้ยง    ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวชดาภรณ์  ธารศิริกุล  ตำแหน่ง นักศึกษาฯ กรรมการ 
หัวหน้าระดับ         กรรมการ 
ครูท่ีปรึกษา         กรรมการ 
นางนภัสร  พันพิงค์   ตำแหน่ง  ครู    กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. วางแผน จัดทำโครงการ  
2. จัดทำมาตรฐานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
3. ดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามกระบวนการของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ด้านรู้จักนักเรียน 

เป็นรายบุคคล การคัดกรอง การส่งเสริม ป้องกันและแก้ไขปัญหา และส่งต่อนักเรียนท่ีมีปัญหา 
4. กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5. จัดทำระบบสารสนเทศระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
6. จัดทำบันทึกการเข้าแถวของนักเรียน บันทึกการเข้าเรียน จัดทำสถิติและประสานงานกับงานส่งเสริม

วินัยเพื่อแก้ไขปัญหา 
7. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานเป็นรายวัน/สัปดาห์/เดือน/ภาคเรียน/ปีการศึกษา 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ครูหัวหน้าระดับ  
1. นางสาวรัชฎา   ตาใจ   หัวหน้าระดับ ม.1 
2. นายวิธวินท์   จันทร์ลือ  หัวหน้าระดับ ม.2 
3. นายบุรินทร์     กฤตสัมพันธ์  หัวหน้าระดับ ม.3 
4. นายนิธิภัทร  พรมมา   หัวหน้าระดับ ม.4 
5. นายณัฐกร  ทูลศิริ   หัวหน้าระดับ ม.5 
6. นายทัตเทพ   จงอมรรัตน ์  หัวหน้าระดับ ม.6 

  รองหัวหน้าระดับ 
1.  นางนภัสร   พันพิงค์    รองหัวหน้าระดับ ม.1 
2.  นางอภิลดา   ขันคำ    รองหัวหน้าระดับ ม.2 
3.  นางวิจิตรา  ฤาชา   รองหัวหน้าระดับ ม.3 
4.  นางรัตตินันท์       ทูลศิริ    รองหัวหน้าระดับ ม.4 
5.  นายอนุชิต   โปราหา     รองหัวหน้าระดับ ม.5 
6.  นายชาญวิทย์  ตาจันทร์อินทร์    รองหัวหน้าระดับ ม.6 
 

หน้าที่  
1.  วางแผนดูแล ช่วยเหลือ ป้องกัน แก้ไขปัญหา และพัฒนานักเรียนในระดับช้ันร่วมกับฝ่ายบริหารและ
ครูท่ีปรึกษา 

 2.  ประสานงานกับงานกิจการนักเรียน และร่วมมอืกับครูท่ีปรึกษาในการควบคุม ดูแล พัฒนานักเรียนใน 
ระดับช้ันท่ีรับผิดชอบให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ มีคุณธรรม และคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

  3. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบพฤติกรรมความมีวินัยของนักเรียนในระดับช้ัน 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ครูที่ปรึกษา 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
1. นางนภัสร   พันพิงค์    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/1 
2. นางสาวพิมนภา    แซ่ล้อ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/1 
3. นางสาวรัชฎา          ตาใจ    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/2 
4. นางสาวธัญญลักษณ์  อริยพิทักษ์กุล ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/2 
5. นางศรีสุนีย์        กันทาเดช    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/3 
6. นายมนัส   ทองคำ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/3 
7. นางจินตนา        ยศดี   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/4 
8. นายเอก            กีณณเกชยางค์กูรครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/5 
9. นายคุณานนท์   จันทร์บำรุง  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/5 
10. นางสาวพัสกร         บุญเรืองศร ี ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/6 
11. นายกันตพงศ์  อธิวัชรวงศ์  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/6 
12. นายศิริชัย  คำต๊ะ  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/7 
13. นางสาววารุณี  ภูเอี้ยง   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1/7 

  
 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
    1. นางสาวกนกวรรณ     ลือศักดิ์   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2/1  

2. นางสายรุ้ง         รักษาดีนายก ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2/1 
3. นางสาวจินตนา  รัตนชัย  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2/2  
4. นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2/3   
5. นายวิธวินท์   จันทร์ลือ ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2/3 
6. นางสาวชลิตา   แก้ววรรณา ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2/4 

   7. นายกฤษณ์   ณ ลำปาง         ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2/5 
   8. นางอภิลดา   ขันคำ     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2/5 
   

  ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
1. นางสาวรัชนี            วงค์ตะวัน ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3/1 
2. นายบุรินทร์   กฤตสัมพันธ์ ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3/1 

   3. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3/2 
4.  นางสาวชดาภรณ์  ธารสิริกุล ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3/2 
5. นางวิจิตรา         ฤาชา   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3/3 
6. นายพงศ์สุธี   เลศักดิ์   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3/4 
7.นางสาวโปรดปราน   คำเปลว    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3/5 

 8. นางสาวชริญญา   อุปรัตน์      ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3/6 
  9. นายณัฐวุฒิ     โยพนาศักดิ์   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3/6 
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ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
   1. นางวิภา            กันสีเวียง ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4/1 
   2.นางรัตตินันท์      ทูลศิริ  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4/2 

3. นางสาวกฤติมา วิริยาลัย  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4/2 
4. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4/3 
5. นายวัฒนา   คำจ้อย  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4/4 
6. นายชนะภูมิ   อินนอก   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4/5 
7. นายวีรายุทธ  พันธุลี   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4/5 
8. นางสาวชรินทร์ทร   บุญมา    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4/6 
9. นายนิธิภัทร  พรมมา  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4/6 

 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 

   1. นางนันทพร        วงศ์อิสยาห ์  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/1 
   2. นายณัฐกร         ทูลศิริ     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/1 

3. นางสาวผณินทรา จันปาลี   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/2 
  4.นายพล    ปันเข่ือนขัติ    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/2 

5.นายเมธิชัย         ชัยมินทร์   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/3 
6.นางสาวลดาวัลล์ิ   วงค์ใหญ่  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/3 
7. นายธีรยุทธ   มาถา   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/4 
8.  นายนิมิตร          ไตรบุญรักษ์    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/5 
9. นายอนุชิต   โปราหา  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/6 
10. นายนพรัตน์   ทิพย์กรแก้ว ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/6 
11. นายจักรินทร์   ชาวดร  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5/7 

 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

   1. นายชาญวิทย์      ตาจันทร์อินทร์ ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/1 
   2. นางสาวอารีรัตน์  เช้ืออ้วน  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/2 

3. นางปิติญา   สุวรรณรังษี ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/2 
4. นายนิวัฒน์    ผ่านวัฒนภักด ี ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/3 
5. นางนิติกานต์   ฟองวาริน   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/3 
6. นายอภิวัฒน์     สิทธิวงค์  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/4 

  7. นายทัตเทพ   จงอมรรัตน์  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/4 
  8. นางปวีณา   สุวรรณศรี  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/5 
  9. นางสินีนาฏ         ชัยเขต    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/5 

10. นายวุฒิกร   ป้องตัน  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/6 
  11. นายสาธิต   อิงอาน  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/7 

    มีหน้าที่ 
 1. วางแผนการบริหารการจัดการระบบดูแลช่วยเหลือในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  
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 2. เป็นครูท่ีปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมายและออกเยี่ยมบ้าน
นักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 3. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันและดำเนินการดูแลช่วยเหลือให้
คำปรึกษาส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมี
ประสิทธิภาพมีคุณภาพตามมาตรฐานระบบประกันคุณภาพการศึกษาและมีระบบท่ีสามารถตรวจสอบได้ 

 4. ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบน ส่งเสริมพัฒนาพฤติกรรมท่ีดีงามให้เกิดขึ้นกับนักเรียน 
สร้างขวัญกำลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสมในห้องเรียนท่ีตนเป็นครูท่ีปรึกษา 

 5. ดูแลนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง สำรวจสถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในท่ี
ปรึกษาในคาบโฮมรูม เพื่อรับทราบปัญหา ให้การอบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือ
นักเรียน 

 6. รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในท่ีปรึกษาต่อ หัวหน้าระดับช้ันเพื่อรายงานต่อรองผู้อำนวยการ
โรงเรียนกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทราบทุกวัน 

 7. ตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายประจำวันและประจำเดือนตามเวลาท่ีกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
กำหนด 

 8. ช้ีแจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัวและ
ติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 

 9. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมประชุมระดับช้ันและเข้าร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน 
 10. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุ่มบริหารงานกิจการ

นักเรียนกำหนด 
 11. เป็นเวรประจำวันตามตารางเวลาและทำหน้าท่ีตามหน้าท่ีกำหนดให้รับผิดชอบ 
 12.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

3.2  งานสภานักเรียน 
 นายเมธิชัย   ชัยมินทร์  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
 นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายณัฐวุฒิ    โยพนาศักดิ ์  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นางสาวลดาวัลล์ิ วงศ์ใหญ่   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. วางแผน ดูแล กำกับติดตามการจัดทำโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
2. วางแผน ดูแล กำกับติดตามการจัดทำโครงการ Zero waste 
3. ดูแล ให้คำปรึกษางานสภานักเรียนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. วางแผนการจัดกิจกรรมวันสำคัญและส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
5. จัดเก็บข้อมูล สารสนเทศ สรุปรายงาน เผยแพร่ผลการดำเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
6. ดำเนินกิจกรรมเสียงตามสายประชาสัมพันธ์ภายในและดำเนินกิจกรรมหน้าเสาธง 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3.4 งานคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิเด็ก 
  นางสาวผณินทรา  จันปาลี   ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
  นางสาวพัสกร   บุญเรืองศรี   ตำแหน่ง ครู    กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. วางแผนเกี่ยวกับงานคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิของนักเรียน 
2. ดำเนินงานคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิของนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
4. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
     นายทัตเทพ   จงอมรรัตน ์  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
 นายศิริชัย  คำต๊ะ   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 นายวิสุทธิ์  ธิงาเครือง  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 
 นายวิธวินท์   จันทร์ลือ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. วางแผน การจัดระบบการจราจร และระบบดูแลรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา   
2. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านสวัสดิศึกษาและการเสริมสร้างความปลอดภัยในชีวิต 
3. กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความปลอดภัยในโรงเรียน 
4. จัดทำคำส่ังมอบหมายหน้าท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม กำกับและติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีตามคำส่ัง 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานทั่วไป 

 

 

 
 

 

 

 



                                                        โครงสรา้งการบริหารกลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
                            

                                                                                                              - 
 

นายอรรณพ คำมีสว่าง 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

นายอภิวัฒน์ สิทธิวงค์ 
เลขานุการ 

 

1. งานสำนักงานกลุ่ม 
 
 
1. นายอภิวัฒน์  สิทธิวงค ์
2. นายจักรินทร์ ชาวดร 
3. นายสาธิต  อิงอาน 
4. นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
1. นางสาวผณินทรา จันปาล ี
2. นางสาวพัสกร บุญเรืองศรี 
3. นางสาวอภิลดา ขันคำ 
4. นางสาวณฐินี ศิริโสภณ 
 

2. งานอาคารสถานท่ี   
1. นายจักรินทร์ ชาวดร 
2. นายนิวัฒน์ ผ่านวัฒนภักดี 
3. นางปวีณา   สุวรรณศรี 
4. นายวุฒิกร ป้องตัน 
5. นายวัฒนา  คำจ้อย 
6. นายอภิวัฒน์  สิทธิวงค ์
7. นายศิริชยั  คำต๊ะ 
8. นายณฐัวุฒิ โยพนาศักด์ิ 
9. นายวิสุทธิ์  ธิงาเครือ 
10. แมบ่้านและลูกจ้างประจำ 
11. นายสาธิต อิงอาน 
 

 

 

3. งานตกแต่งสถานท่ี 
1. นายเมธิชัย ชัยมินทร์ 
2. นางปวีณา   สุวรรณศรี 
3. นางสาวรัชฎา  ตาใจ 
4. นางสาวชลิตา แก้ววรรณา 
5. นายนพรัตน์  ทิพย์กรแก้ว 
6. นางสาวลดาวัลลิ์ วงศ์ใหญ ่
 

5. งานโสตทัศนศึกษา 
1. นายนิวัฒน์ ผ่านวัฒนภักดี 
2. นายกฤษณ์ ณ ลำปาง 
3. นายวุฒิกร ป้องต้น 
4. นายธีรยุทธ มาถา 
5. นายบุรินทร์ กฤตสัมพันธ์ 
  

 

 

 

 

7. งานธนาคารโรงเรียน 
 
1. นายทัตเทพ จงอมรรัตน์ 
2.นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ 
3. นายวุฒิกร ป้องตัน 
 
   

 

 

 

 

4. งานชุมชนสัมพันธ์(ดนตรี) 
 
1.นายพงศ์สุธี  เลศักด์ิ  
2.นายวิธวินท์  จันทร์ลือ  
3.นายกฤษณ์   ณ ลำปาง  
4.นายชาญวิทย์  จันตาอินทร์  
5.นายธีรยุทธ   มาถา  
6.นายเมธิชัย  ชัยมินทร์  
7.นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ  
8.นายศิริชยั  คำต๊ะ  

9.  งานโรงอาหาร 
 

 
1. นางสาวชรินทร์ทร   บุญมา 
2. นายนิธิภัทร พรมมา 
3. นายณฐัวุฒิ โยพนาศักด์ิ 
4. นายนพรัตน์  ทิพย์กรแก้ว 
5. นางสาวณฐินี ศิริโสภณ 
 

6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ(ICT) 
6.1 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. ปฏิญญา   2. นิมิตร       3. อนุชิต        
4. วิธวินท์    5. คณุานนท์   6. จินตนา 
6.2 งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตสถานศึกษา 
1. วิธวินท์    2. นิมิตร     3. อนุชิต        
4. ปฏิญญา  5.คณุานนท์  6. จินตนา 
6.3 งานให้คำปรึกษา ซ่อมบำรุงและดูแลรักษา 
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ ์
1. นิมิตร    2. วิธวินท์    3. อนุชิต        
4. ปฏิญญา 5.คณุานนท์  6. จินตนา 
6.4 งานให้ความรู้ ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้
เทคโนโลยี 
1. อนุชิต       2. วิธวินท์    3. นิมิตร 
4. ปฏิญญา    5.คณุานนท์  6. จินตนา 
 

นางสาวสุชาภัสร์ ป้อคำ 
ผูช้่วยเลขานุการ 
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ภาระงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

นายรวินท์โชติ สุทะกุล      ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
นายอรรณพ คำมีสว่าง  ตำแหน่ง ครู    หัวหน้ากลุ่ม 

นายอภิวัฒน ์ สิทธิวงค์    ตำแหน่ง ครู    เลขานุการ 
นางสาวสุชาภัสร์ ป้อคำ   ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 2. ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและงานท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษา
มอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม   กำกับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและร่วมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรในโรงเรียน 
 6. จัดทำรายงานผลการติดตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. รายงานผลการปฏิบัติงานประจำปขีองกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1.  งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นายอภิวัฒน ์ สิทธิวงค์   ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
นายจักรินทร์ ชาวดร   ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นายสาธิต อิงอาน   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
นางสาวสุชาภัสร์ ป้อคำ   ตำแหน่ง ครู   เลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารเข้า-ออกของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบอย่างมี

ระบบ  
2. ประสานข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ตามเอกสารกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เสนอหัวหน้ากลุ่มเพื่อ

พิจารณาดำเนินการต่อไป  
3. จัดทำแบบบันทึกและแบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป รวมทั้งการจัดระบบการเก็บและการ

ให้บริการอย่างมีคุณภาพ  
4. ประสานงานและจัดทำหนังสือ คำส่ัง การปฏิบัติต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและจัดเก็บอย่างเป็น

ระบบ  
5. จัดทำและให้บริการใบรับรองความประพฤตินักเรียน  
6. จัดทำปฏิทินของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและกำกับดูแล ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามปฏิทินกำหนด  
7. ควบคุมและรับผิดชอบการใช้งบประมาณในการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่าย จัดทำทะเบียนควบคุม

อย่างถูกต้อง  
8. รวบรวมแผนงาน โครงการ และจัดทำงบประมาณประจำปีของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
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2. งานอาคารสถานที่  
 นายจักรินทร์  ชาวดร  ตำแหน่ง ครู    ประธานกรรมการ 

นายนิวัฒน ์  ผ่านวัฒนภักด ี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นางปวีณา  สุวรรณศรี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นายวุฒิกร  ป้องตัน  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นายอภวิัฒน ์  สิทธิวงค์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นายวัฒนา  คำจ้อย  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นายศิริชัย    คำต๊ะ  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ ์ ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นายวิสุทธิ์  ธิงาเครือ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 

 แม่บ้านและลูกจ้างประจำ       กรรมการ 
นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  1.  ทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  และปฏิทินการปฏิบัติงาน ท่ีเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ี 
  2.  จัดทำแผน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน ออกแบบปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารต่างๆ 
  3.  เสนอโครงการของบประมาณ จัดซื้อ จัดจ้าง เกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ี 
 4.  ควบคุม เบิกใช้และดูแล บำรุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ งานอาคารสถานท่ี 

5.  รับฟังข้อเสนอแนะ  ให้คำปรึกษา  ร่วมแก้ปัญหา  ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
6.  ดูแล  กำกับติดตาม ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
7.  ร่วมทำแผนงานโครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานแก่ลูกจ้างประจำ – ลูกจ้างช่ัวคราว 

  8. มอบหมายการปฏิบัติงานประจำวันแก่ลูกจ้างประจำ – ลูกจ้างช่ัวคราว 
  9. กำกับ  ดูแล  ติดตามการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ – ลูกจ้างช่ัวคราว  

10. ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ – ลูกจ้างช่ัวคราว 
12. ดำเนินการ กำกับ  ดูแล  เกี่ยวกับบ้านพักข้าราชการครูและบุคลากร  
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่และความรับผิดชอบของลูกจ้างประจำ 

    นายพิเชษฐ์  แสนนุจา หัวหน้าลูกจ้างประจำ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  1.  ตรวจเช็ควัสดุ-อุปกรณ์  เครื่องใช้ งานอาคารสถานท่ี ร่วมกับลูกจ้างประจำ และขอจัดซื้อ
วัสดุ-อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีโดยผ่านหัวหน้างาน 
  2.  ทำความสะอาดบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
   2.1  อาคารโรงน้ำด่ืม โรงจอดรถ หน้าบ้านพักครู และบริเวณโดยรอบ 
  3. ดูแลบำรุงรักษาโรงน้ำด่ืม ระบบน้ำบาดาลโรงเรียน 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายธงชาติ    จันทาพูล  ลูกจ้างประจำ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
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  1.  ปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถสำรองคนท่ี 1 มีหน้าท่ีทำความสะอาด ดูแล บำรุงรักษารถหลัง             
การใช้งาน  และหากมีการชำรุดเสียหายควรปรับปรุงซ่อมแซม ให้แจ้งหัวหน้างานบำรุงรักษารถส่วนกลาง 
  2.  ทำความสะอาดบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
   2.1  อาคารคหกรรม  อาคารอุตสาหกรรม บริเวณรอบหอประชุม โดมอเนกประสงค์   
อาคารดนตรี อาคารพละและบริเวณโดยรอบ 

3.  ร่วมกันดูแลตัดหญ้า สวนหลังหอประชุมอเนกประสงค์ หลังสนามฟุตซอล ขอบสนามฟุตบอล
และบริเวณอื่นๆ  

4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายอินหวัน  ดวงแสง   ลูกจ้างประจำ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

  1. ปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถสำรองคนท่ี 2 มีหน้าท่ีทำความสะอาด ดูแล บำรุงรักษารถหลัง             
การใช้งาน  และหากมีการชำรุดเสียหายควรปรับปรุงซ่อมแซม ให้แจ้งหัวหน้างานบำรุงรักษารถส่วนกลาง 

2.  จัดทำบัญชีควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ช่าง 
  3.  ทำความสะอาดบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
   3.1  อาคาร 3 ลานโพธ์   

 4.  ร่วมกันดูแลตัดหญ้า สวนหลังหอประชุมอเนกประสงค์ หลังสนามฟุตซอล ขอบสนามฟุตบอล
และบริเวณอื่นๆ  

5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายสุพัฒน ์  จันแปงเงิน  ลูกจ้างประจำ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  1.  ตรวจเช็ควัสดุ-อุปกรณ์  เครื่องใช้ งานอาคารสถานท่ี ร่วมกับลูกจ้างประจำ และขอจัดซื้อ
วัสดุ-อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีโดยผ่านหัวหน้างาน 
  2.  ทำความสะอาดบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
   2.1  อาคาร 2 หอพระ  อาคารเรือนแม่ป่ิน 
  3. ดูแลบำรุงรักษาโรงน้ำด่ืม ระบบน้ำบาดาลโรงเรียนและให้บริการน้ำด่ืมของโรงเรียน 

4. ร่วมกันดูแลตัดหญ้า สวนหลังหอประชุมอเนกประสงค์ หลังสนามฟุตซอล ขอบสนามฟุตบอล
และบริเวณอื่นๆ  

5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
หมายเหตุ   

1. นักการเวรให้รับผิดชอบการชักธงชาติลงจากยอดเสา  เวลา 18.00 น. ทุกวันทำการเรียนการสอน  
และในวันเสาร์-อาทิตย์  วันหยุดนักขัตฤกษ์  ให้ชักธงชาติขึ้นเวลา 08.00 น.  ชักลงเวลา 18.00 น. 

2. นักการเวรให้รับผิดชอบการเปิดประตูด้านทิศใต้ เวลา 15.00 น. ปิดเวลา 17.30 น.  และปิดประตู
โรงเรียนด้านทิศตะวันออก เวลา 18.00 น. 

3. กุญแจ เกบ็รักษาไว้ ณ ห้องกิจการนักเรียน   
4. การปฏิบัติงานลูกจ้างประจำตามภาระมอบหมายในการปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถ ตามข้อ 1 – 5 

สามารถยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสม เพื่อประโยชน์ต่อทางราชการ   ในกรณีนี้ให้ปฏิบัติตามภาระงานท่ีได้รับ
มอบหมายเพื่อให้การปฏิบัติงานแต่ละครั้งเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานจ้างเหมาบริการ 
  นางเพ็ญศรี     แสนนุจา    หัวหน้าแม่บ้าน 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยห้องอำนวยการ  ห้องบริหารท่ัวไป  ห้องบริหารงานบุคคล ตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 
2. จัดทำบัญชีคุมวัสดุ – อุปกรณ์งานแม่บ้าน 
3. ร่วมกันดูแลความสะอาด ห้องสมุด ห้องมัลติมีเดยร์ โรงอาหาร ให้มีความเรียบร้อยและพร้อม

ใช้งานทุกวัน 
4. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสายทอง    ดวงแสง     แม่บ้าน 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1. ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ห้องผู้อำนวยการ ห้องวิชาการ ห้องกิจการนักเรียน ห้องกลุ่ม

นโยบายและแผน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2. ร่วมกันดูแลความสะอาด ห้องสมุด ห้องมัลติมีเดีย โรงอาหาร ให้มีความเรียบร้อยและพร้อม  

ใช้งานทุกวัน 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นางทราย  คำยาว    แม่บ้าน 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบดูแลห้องน้ำนักเรียน และ ห้องน้ำครู ทุกอาคาร 
2. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยหน้าอาคารสินสอน 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายวิสุทธิ์   ธิงาเครือ    ยามรักษาการณ์ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ียามรักษาการณ์ ปฏิบัติหน้าท่ีในวันจันทร์ – ศุกร์ เปิด-ปิดประตูตามกำหนดเวลา                               
2. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในเวลาเข้า-ออก 
3. ดูและการจราจร ภาคเช้า ประตู 1  และ ภาคเย็น ประตู 2 
4. ดูแล ปิด-เปิด หอประชุม 
5. ดูแลความสะอาดพื้นท่ีโรงจอดรถหลังอาคารกิจการนักเรียน 
6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
3. งานตกแต่งสถานที่  

นายเมธิชัย  ชัยมินทร์ ตำแหน่ง ครู    ประธานกรรมการ 
นางปวีณา  สุวรรณศรี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นางสาวรัชฎา  ตาใจ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
นางสาวชลิตา  แก้ววรรณา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
นายนพรัตน ์  ทิพย์กรแก้ว ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
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คณะกรรมการสภานักเรียน      กรรมการ 
 นางสาวลดาวัลล์ิ  วงศ์ใหญ่  ตำแหน่ง ครู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการ และวางแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
2. ตกแต่งสถานท่ีในงาน กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

4.  งานชุมชนสัมพันธ์(ดนตรี) 
  นายพงศ์สุธี  เลศักดิ์  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
  นายวิธวินท์  จันทร์ลือ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นายกฤษณ์  ณ ลำปาง ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นายชาญวิทย ์  จันตาอินทร์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นายธีรยุทธ  มาถา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  นายเมธิชัย  ชันมินทร์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ  
          นางสาวสุชาภัสร์   ป้อคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
          นายศิริชัย    คำต๊ะ  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ระเบียบการใช้ห้องซ้อมดนตรี และปฏิทินการฝึกซ้อมดนตรี 
2. จัดทำแผนสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
3. จัดบริการด้านนันทนาการในโรงเรียนและชุมชน 
4. วิเคราะห์ผลการประเมินและนำผลการประเมินไปพัฒนาปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
5. สรุปผลการดำเนินงานของงานชุมชนสัมพันธ์เสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาก่อนส้ินปีการศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
 นายนิวัฒน ์  ผ่านวัฒนภักด ี  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายกฤษณ์  ณ ลำปาง  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายวุฒิกร  ป้องตัน   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายธีรยุทธ  มาถา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทำโครงการงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดเตรียมงานโสตทัศนศึกษาตามห้องและสถานท่ีต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. อำนวยความสะดวกด้านโสตทัศนศึกษาระหว่างการจัดกิจกรรม 
4. บำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา  
5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ(ICT) 
   6.1 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายอนุชิต  โปราหา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายวิธวินท์  จันทร์ลือ  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นางสาวจินตนา  รัตนชัย   ตำแหน่ง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. วางแผนจัดเตรียมอุปกรณ์และเครือข่ายสำหรับใช้ดำเนินงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. ดูแล บำรุงรักษา ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ให้ความช่วยเหลือและให้คำแนะนำการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

 5. งานเกี่ยวการเขียนโปรแกรมการใช้งานต่างๆภายในโรงเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   6.2 งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตสถานศึกษา 
 นายวิธวินท์  จันทร์ลือ  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายอนุชิต  โปราหา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ  
 นางสาวจินตนา  รัตนชัย   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ  
 นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
   ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. วางแผนจัดทำโครงการงานเครือข่ายระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตสถานศึกษา 
2. ดูแล บำรุงรักษา ระบบอินเทอร์เน็ตสถานศึกษา ให้เอื้ออำนวยความสะดวกต่อการปฏิบัติงานและเพื่อ

การศึกษาของนักเรียน 
3. ให้บริการกำหนดช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน สำหรับการใช้งานอนิเทอร์เน็ตสถานศึกษา 
4. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   6.3 งานให้คำปรึกษา ซ่อมบำรุง และ ดูแลรักษา เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ ์
 นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ์  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายอนุชิต  โปราหา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายวิธวินท์  จันทร์ลือ  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นางสาวจินตนา  รัตนชัย   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ  
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. ดูแล บำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
2. ให้ความรู้และคำปรึกษากรณีท่ีคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ มีปัญหา 
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3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   6.4 งานให้ความรู้ ส่งเสริม และสนับสนุนการใช้เทคโนโลย ี 
 นายอนชิุต  โปราหา   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมอืงมา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ์  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายวิธวินท์  จันทร์ลือ  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นางสาวจินตนา  รัตนชัย   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. ให้ความรู้บุคลากร จัดอบรม หรือให้คำแนะนำเกี่ยวกับการใช้งานเทคโนโลยีเพื่อการดำเนินงานใน
สถานศึกษา 

2. ส่งเสริม และสนับสนุนให้บุคลากรนำเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานและจัดการเรียนการสอน 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7. งานธนาคารโรงเรียน 
 นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ์  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นางสาวสุชาภัสร์   ป้อคำ   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
 นายวุฒิกร  ป้องตัน   ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทำโครงการเกี่ยวกับงานธนาคารโรงเรยีน 
2. ประชาสัมพันธ์งานธนาคารโรงเรียนต่อผู้ปกครองและนักเรียน 
3. ดำเนินงานธนาคารโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
8.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 นางสาวผณินทรา  จันปาลี  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
 นางสาวพัสกร  บุญเรืองศร ี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
 นางอภิลดา  ขันคำ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ  
 นางสาวณฐินี  ศิริโสภณ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1.  จัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ระเบียบการใช้ห้องพยาบาล และปฏิทินการปฏิบัติงานอนามัย
โรงเรียน 

2.  จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์การปฐมพยาบาล จัดหายา เวชภัณฑ์ให้พร้อมและใช้การได้ 
3.  ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้แก่นักเรียนและบุคลากรท่ีมาใช้บริการ 
4.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองกรณีนักเรียนเจ็บป่วยหนัก 
5.  ส่ งเสริม จัดทำประกัน สุขภาพแก่นั ก เรียน ช้ันมั ธยม ศึกษาตอน ต้น   ติดต่ อประสาน งาน                       

กับหน่วยงานสาธารณสุขหรือท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใหก้ารส่งเสริม สุขภาพอนามัย และการป้องกันโรคติดต่อ 
6.  ช่ังน้ำหนัก วัดส่วนสูง นักเรียน ตรวจสุขภาพประจำปีครูและนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
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7.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศงานอนามัยโรงเรียน 
8.  วางแผน จัดทำงานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
9.  ประชาสัมพันธ์สิทธิการประกนัอุบัติเหตุต่อผู้ปกครองและนักเรียน 
10.  ดำเนินงานประกันอุบัติเหตุของนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
11. ควบคุม ความสะอาด ความเรียบร้อยของห้องน้ำครูและนักเรียน ให้ถูกต้องตามหลักสุขอนามัย 
12.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9.  งานโรงอาหาร 
 นางสาวชรินทร์ทร  บุญมา  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
 นายนิธิภัทร  พรมมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
 นายณัฐวุฒิ  โยพนาศักดิ ์ ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 นายนพรัตน ์  ทิพย์กรแก้ว ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 นางสาวณฐินี  ศิริโสภณ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.  จัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ระเบียบการใช้โรงอาหาร และปฏิทินการปฏิบัติงานโรงอาหาร 
  2.  ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการในโรงเรียน 
 3.  ดูแล ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพ ราคาอาหาร เครื่องด่ืม และสินค้าในโรงอาหาร ร้านค้าสวัสดิการ 
และโรงเรียนให้เป็นไปตามข้อกำหนดหรือข้อตกลง 
 4.  ควบคุม ความสะอาด ความเรียบร้อยของโรงอาหาร ให้ถูกต้องตามหลักสุขอนามัย 

5.  ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการพิจารณา ดำเนินการกับร้านค้าท่ีไม่ปฏิบัติตามข้อตกลง  
6.  กำกับดูแลให้ผู้ประกอบการตรวจสุขภาพ ปีละ  1  ครั้ง โดยใช้ใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลเท่านั้น 
7.  ดูแล กำกับติดตาม ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานโภชนาการโรงเรียน 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานอํานวยการ 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสร้างการบริหารกลุม่บริหารงานอำนวยการ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                           
                                                                                                                       

นางมยุรตัน์  ตาใจ 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

 

นางสายบัว  วรภู 
เลขานุการ 

 

2. งานบริหารพัสดุ 
และสินทรัพย์ 

1. นางมยุรัตน์       ตาใจ 
2. นายจักรินทร์     ชาวดร 
3. นายสาธิต        อิงอาน 
4. นายคเชนท์      สุกแดง 
5. นางนิชาภา       จันทาพูน 
6. นายวัฒนา        คำจ้อย 
    

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. งานการเงินและบญัช ี
 
1. นางสายบัว  วรภ ู
2. น.ส.สณุิษา  แสนจันทร์ 
3. นางสาวโปรดปราน  คำเปลว 

 

 

 

 

 

4. งานส่งเสริมสนับสนุน
การศึกษา 

1. นางสายบัว     วรภ ู
2. นางมยุรัตน์    ตาใจ 
3. นางนิชาภา     จันทาพูน  
4. นางสาวสุพัตรา  ทัศเกตุ 
5. นางสาวสุณิษา  แสนจันทร์ 

 
 

 

 

 

 

1. งานธุรการ 
1. นางมยุรัตน์  ตาใจ 
2. นางนิชาภา  จันทาพูน 
3. นางสาวสุพัตรา  ทัศเกตุ 
4. นางสายบัว  วรภ ู
 
   

 

 

 

 6.งานปฏิคม 
 
 
1. นางสินีนาฏ  ชยัเขต  
2. น.ส.ชรินทร์ทร  บุญมา 
3. น.ส.อภลิดา  ขันคำ 
4. น.ส.ชลิตา   แก้ววรรณา 
5. นายวุฒิกร   ป้องตัน 
6. นางนิชาภา จันทาพูน 
7. น.ส.สณุิษา  แสนจันทร์ 
8. น.ส.ณฐินี   ศิริโสภณ 
9. นายนพรัตน์  ทิพย์กรแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 

8.งานยานพาหนะ 
 
1. นายจักรินทร์  ชาวดร 
2. นางนิชาภา  จันทาพูน 
3. นายคเชนท์  สุกแดง 
 

7.งานประชาสัมพันธ์ 
 

 
7.1 งานออกแบบกราฟิก 
1. นายอนุชิต 2. นายบุรินทร์ 3. นายพงศ์สุธี 4. นายคุณานนท์ 5. นางปวีณา 
7.2 งานข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
1. นายอนุชิต  2. น.ส.ผณินทรา 3. นายคุณานนท์ 4. นางปวีณา 
7.3 งานเว็บไซต์และสื่อสังคมออนไลน ์
1. นายอนุชิต 2. นางปวีณา 3. นายวุฒิกร 4. นายวีรายุทธ 5. นายคุณานนท์ 
7.4 งานพิธีการ 
1. นายอภิวัฒน ์2. เมธิชัย 3. นางสาวสุชาภัสร์  4. นางสาวชลิตา  
5. นางจินตนา ยศดี   6.นายพงศ์สุธี  7. นายบรุินทร์ 8. นายชนะภูมิ 
7.5 งานถ่ายภาพและเผยแพร่ภาพถ่าย 
1. นายวุฒิกร 2. นางปวีณา 3. นายอภิวัฒน์ 4. น.ส.ผณินทรา  
5. นายคุณานนท์ 6. นายวีรายุทธ 
7.6 งานผลิตและเผยแพร่สื่อวีดิทัศน์ 
1. นายวุฒิกร 2. นางปวีณา 3. นางสาวสุชาภัสร์  4. นายอภิวัฒน ์ 
5. นายเมธิชัย 6. นายคุณานนท์ 7. นายวีรายุทธ 8. นายบุรินทร ์
 
 
   

 

9.งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
1. นางสายบัว    วรภ ู
2. น.ส.ชลิตา    แก้ววรรณา 
3. น.ส.สณุิษา  แสนจันทร์ 
 

 
 
 

 

5. งานตรวจสอบภายใน 
 
1. นายวุฒิกร  ป้องตัน 

 

 

 

 

 

10.งานสารบรรณ 
 1. น.ส.อภลิดา  ขันคำ 
2. นางสาวโปรดปราน  คำเปลว 
3. นางสาวสุพัตรา  ทัศเกตุ 
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ภาระงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
 
นายรวินท์โชติ    สุทะกุล  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
นางมยุรัตน ์ ตาใจ  ตำแหน่ง ครู        หัวหน้ากลุ่ม 
นางสายบัว วรภู  ตำแหน่ง ครู         เลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
 2.  ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานอำนวยการ  และงานท่ีผู้อำนวยการ
สถานศึกษามอบหมาย 
 3.  ประสานความร่วมมือในการพัฒนาสถานศึกษากับองค์กร และหน่วยงานภายนอก  เช่น  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม เป็นต้น 
 4.  ตรวจกรอง เสนอหนังสือราชการต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อให้ความเห็นชอบ  อนุมัติ หรือ
อนุญาต    
 5. ควบคุม ดูแล การโต้ตอบหนังสือราชการ ออกคำส่ังแต่งต้ัง   
 6. ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1.  งานธุรการ 

นางมยุรัตน ์  ตาใจ  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางนิชาภา  จันทาพูน ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 
นางสาวสุพัตรา  ทัศเกตุ  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว   กรรมการ 
นางสายบัว  วรภู             ตำแหน่ง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

  บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทำแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

 2.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานอย่างเป็นระบบ/จัดทำทำเนียบบุคลากรกลุ่มบริหารงาน
อำนวยการ 

 3.  ประสานงานกับผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ 
 4.  จัดทำแบบฟอร์ม และรวบรวมเอกสารงานเกี่ยวข้อง 

 5.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
 6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2.  การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 นางมยุรัตน์  ตาใจ    ตำแหน่ง ครู    ประธานกรรมการ 
 นายจักรินทร์  ชาวดร    ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 

นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
นายคเชนท์  สุกแดง  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว    กรรมการ 
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 นางนิชาภา  จันทาพูน   ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว   กรรมการ 
นายวัฒนา          คำจ้อย    ตำแหน่ง ครู    กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
2.1  การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

 1.  ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรสำรวจวัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดิน  อาคาร และส่ิงก่อสร้าง     
ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน   
 2.  จำหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของทางราชการให้เป็นไปตามระเบียบฯ ใน
กรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
 3.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
 4.  จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ได้ดำเนินการ  
และท่ียังไม่สมบูรณ์โดยประสานกับสำนักงานธนารักษ์จังหวัด  เพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  และจัดทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 5.  จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา   
 6.  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.2  การจัดหาพัสดุ 
 1.  วิเคราะห์แผนงาน  งาน / โครงการ  ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้า เพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ี

ต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน  และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกำหนดมาตรฐานกลาง 
 2.  จัดทำแผนระยะปานกลาง และจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และท่ีร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
     2.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 

1.  จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น
แบบมาตรฐาน 

2.  แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ
มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

3.  จัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด   เกณฑ์  คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  
จ่าย / ข่ายแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทำสัญญา และ
เมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินแก่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

2.4  การควบคุม  บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 
 1.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 2.  กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
 3.  กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ  และ     

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
 4.  ตรวจสอบสภาพ และบำรุงรักษา และซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินท่ี

มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณา  และทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิง
ปลูกสร้าง 

5.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  2.5  งานบำรุงรักษารถส่วนกลาง  

นายจักรินทร์  ชาวดร  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายสาธิต  อิงอาน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 

นายคเชนท์  สุกแดง  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
 1.  ควบคุมการบำรุงรักษารถส่วนกลางของโรงเรียนให้ใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.  แนะนำ และให้คำปรึกษา ในการดูแลรักษารถราชการแก่พนักงานขับรถ 
 3.  ดำเนินการต่อทะเบียนรถยนต์   รถจักรยานยนต์ ประจำปี  
 4.  ควบคุมการเบิก – จ่าย เงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
 5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.  ปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
2.  ดูแล บำรุงรักษา และตรวจสภาพรถส่วนกลางทุกคันให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
3.  บันทึกการใช้รถส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน และรายงานหัวหน้างานทราบ 
4.  ทำความสะอาดรถส่วนกลางหลังการใช้งานทุกครั้ง 
5.  ทำทะเบียนควบคุมการขออนุญาตใช้รถ 
6.  จัดเก็บ รวบรวมสถิติ  ข้อมูลงานยานพาหนะ 
7.  ปฏิบัติหน้าท่ีสำเนาเอกสาร โดยเปิดให้บริการทุกวันทำการ  ตามกำหนดเวลา 
 7.1. นายคเชนท์  สุกแดง  เป็นพนักงานประจำในการสำเนาเอกสาร กรณีท่ีได้รับคำส่ัง

ปฏิบัติภารกิจในการขับรถราชการให้พนักงานขับรถรายถัดไปปฏิบัติหน้าท่ีแทน (หรือผู้ท่ีหัวหน้างาน
บริหารท่ัวไปมอบหมาย) 

8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.  งานการเงินและบัญชี 
 นางสายบัว  วรภู  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 น.ส.สุณิษา  แสนจันทร์ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 

น.ส.โปรดปราน  คำเปลว  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

3.1  การควบคุมการปฏิบัติงานการเงิน - บัญชี 
1.  ศึกษาหาความรู้ ระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน – บัญชี ตามคู่มือ / หนังสือส่ังการ  

เพื่อปรับปรุงเปล่ียนแปลง โดยสม่ำเสมอ 
2.  งานประสานงานเขตพื้นท่ีฯ หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อการปฏิบัติงานถูกต้องเป็นปัจจุบัน  

และมีประสิทธิภาพ 
3.  งานบริหารงบประมาณตามแผนการปฏิบั ติงานประจำปี   โดยจัดทำประมาณการ          

รายรับ – รายจ่าย  นำเสนอฝ่ายบริหาร  เพื่อวางการใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
4.   ควบคุมบริหารงบประมาณ ตามระเบียบปฏิบัติการรับ – จ่ายเงินแต่ละประเภทอย่างถูกต้อง 

-   เงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
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-   เงินนอกงบประมาณ   
-   เงินรายได้แผ่นดิน 

3.2  การปฏิบัติการรับเงิน 
1.  เงินงบประมาณ 

1)  รับแจ้งจัดสรรจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2)  ลงทะเบียนคุมเงินท่ีได้รับจัดสรร 
3) รับแจ้งอนุมัติเงินงวด / ตรวจสอบ / ศึกษาแนวปฏิบัติการขอเบิกเงิน / ประสานงาน               

ผู้เกี่ยวข้อง  เพื่อดำเนินการตามโครงการ   รวบรวมเอกสารขอเบิกเงิน 
4)  จัดทำหนังสือขอเบิกเงิน / พร้อมแนบเอกสารขอเบิกส่งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2.  เงินรายได้แผ่นดิน 
1)   เมื่อส้ินงวดครึ่งปีธนาคาร / ตรวจสอบยอดรับดอกเบ้ียธนาคาร 

(1)  เงินอุดหนุนรายหัว 
(2) เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน  
(3)  เงินอุดหนุนท้องถิ่น 
(4) เงินนอกงบประมาณอื่น 
(5)  จัดทำบัญชีรับเงินรายได้แผ่นดิน, ดอกเบ้ียรับเงินตามประเภทบัญชี 

        3.  การรับเงินนอกงบประมาณ ตามประเภทดังนี้ 
1)  เงินรายได้สถานศึกษา 
2)  เงินอุดหนุนรายหัว 
3)  เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี  
4)  เงินระดมทรัพยากร 
5)  เงินนอกงบประมาณอื่น ๆ ฯลฯ 
ดำเนินการดังนี้ 

(1 )  ออกใบเสร็จรับ เงิน  / นำส่งใบ เสร็จไปยั งหน่ วยงานหรือ ผู้ ที เกี่ ยวข้อ ง                      
(กรณีส่งเขตฯ จัดทำหนังสือนำส่ง) 

(2)  สลักหลังใบเสร็จรับเงินนำส่งข้อมูลเพื่อจัดทำบัญชีและทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง 
3.3  การปฏิบัติการจ่ายเงิน 

 เมื่อมีการอนุมัติให้จ่ายเงินตามกรณี ดังนี้ 
  1.  การจัดซื้อ – จัดจ้าง 
  2.  การขอยืมเงินไปราชการ / จัดซื้อจัดจ้าง 
 การดำเนินงาน 

1.  สรุปรวบรวมข้อมูลเพื่อเสนอข้อมูลส่ังจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหน้าท่ีแต่ละราย 
2.  จัดทำการเขียนเช็คส่ังจ่ายให้แก่เจ้าหนี้รายบุคคล (หลังหักภาษี  ณ ท่ีจ่าย) 
3.  นำเสนอขออนุมัติลงนามส่ังจ่ายเช็ค 
4.  จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้ 
5.  รับหลักฐานการจ่ายเงินจากเจ้าหนี้ / ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จ 
6.  นำส่งหลักฐานการจ่าย เพื่อจัดทำบัญชี 
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3.4  การจัดทำบัญชีรับ – จ่ายและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  (เงินนอกงบประมาณ / เงิน
รายได้แผ่นดิน) 

1.  รับข้อมูลสรุปการรับจ่ายเงินพร้อมเอกสารการจ่าย (ตามประเภทของเงิน) 
2.  ลงบัญชีรับ – จ่าย ในทะเบียนคุมตามประเภทเงินท่ีรับ - จ่าย 
3.  จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  เสนอกรรมการเก็บรักษาเงิน  เพื่อตรวจสอบยอดเงิน

คงเหลือประจำวัน และเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน   
4.  นำเสนอรายงานผู้บริหารเพื่อทราบ และลงนาม 

3.5  การรับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณ  
1.  รับเอกสารรายงานจัดซื้อ – จัดจ้าง จากงานพัสดุ 
2.  ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินตามใบส่งของ, ข้อมูลการหักภาษีฯ, กรรมการตรวจรับ  
3.  กรณีมีการหักภาษีเงินได้ จัดทำใบรับรองการหักภาษี เสนอผู้อำนวยการลงนามในใบรับรอง

การหักภาษี 
4.  นำเสนอขออนุมัติจ่ายเงิน 

3.6   การจัดทำรายงานการเงิน 
1.  รายงานประเภทเงินคงเหลือ ภายในวันท่ี  15  ของเดือนถัดไป 
2.  รายงานค่าสาธารณูปโภค แบบท่ี 1, 2 (หลังส้ินเดือนธันวาคม, มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน) 
3.  รายงานไตรมาสเงินอุดหนุนท่ีได้รับจัดสรร (หลังส้ินเดือนธันวาคม, มีนาคม, มิถุนายน, 

กันยายน) 
4.  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน (ไม่เกินวันท่ี 15 ของเดือนตุลาคม) 

3.7 การจัดเก็บเอกสารงานการเงิน 
1.  ทุกวันท่ีมีการรับ – จ่าย เงินแต่ละประเภทต้องมีการจัดเก็บเอกสารแยกประเภท   รายจ่าย  

และเรียงลำดับเอกสารการจ่าย  ตามรหัสเอกสารการจ่ายในทะเบียนคุมฯ 
2.  ทุกวันส้ินเดือนเมื่อปิดงบบัญชีเรียบร้อยแล้ว  ต้องจัดทำงบหน้าเอกสารการจ่าย  และจัดเก็บ

เอกสารเรียงลำดับเอกสารการจ่ายของเดือนนั้น ๆ โดยแยกประเภทของเงิน 
3.  ในรอบ  1  ปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  ต้องจัดเก็บสมุดบัญชี / ทะเบียนคุม

เงินประเภทต่าง ๆ ท่ีปรากฎตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน (จัดทำใบปะหน้า)  และจัดเก็บเอกสารการ
จ่ายเงินแยกตามประเภท  ในรอบ  1  ปีงบประมาณ  เพื่อรอการตรวจสอบ 

4.  สรุปข้อมูลการใช้ใบเสร็จรับเงินในรอบ  1  ปีงบประมาณ  และจัดเก็บใบเสร็จท่ีใช้แล้ว   
ฉบับท่ีไม่ได้ใช้ประทับตรายกเลิก (ตามทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จ) 

3.8  การจัดทำ / นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน – เงินนอกงบประมาณ 
1.  การรับ – นำส่งเงินสมทบประกันสังคม  

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

-  นำเสนอลงนามในแบบ สปส.1-10 เสนอเช็คส่ังจ่าย 
-  นำส่งเงินสมทบประกันสังคม 

2.  กรณีรับเงินรายได้แผ่นดิน (รายได้เบ็ดเตล็ด – ดอกเบี้ยรับ ฯลฯ) 
-  จัดทำใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
-  นำเสนอลงนามเอกสารพร้อมเสนอขอเบิกเงิน 
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-  นำส่งเงินรายได้แผ่นดินไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3.   การรับเงินภาษีเงินได้หัก  ณ  ที่จ่าย 

-  หลังส้ินเดือนภายในวันท่ี  7  ของเดือนถัดไป  สรุปข้อมูลรับเงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย      
แยกตาม  ภงด. 53  หรือ ภงด.3 

-  จัดทำใบนำส่งเงิน ภงด. 53, ภงด.3 
-  นำเสนอลงนามใบนำส่ง / ใบเบิกถอน / ส่ังจ่ายเช็ค 
-  นำเงินภาษีส่งสรรพากร 

3.9  การปฏิบัติงานเงินสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล / การศึกษาบุตร / ค่าเช่าบ้าน) 
1.  รับเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการจากข้าราชการครู  - ลูกจ้างประจำ  
2.  ตรวจสอบใบเบิกสวัสดิการสิทธิผู้ขอเบิก , บุคคลในครอบครัว , ความถูกต้องของใบเสร็จ , 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการประเภทนั้น ๆ  พร้อมเอกสารประกอบ 
3.  รวบรวมเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการแยกประเภทเงินฯ สรุปเพื่อนำส่งเบิกภายในวันท่ี 25 

ของเดือน 
4.  จัดพิมพ์งบหน้า และหนังสือนำส่ง 
5.  นำส่งเอกสารขอเบิกเงินไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3.10    การดำเนินงานจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
1.  ก่อนวันส้ินเดือน  1  วันทำการสรุปข้อมูลการมาปฏิบัติงานของลูกจ้างฯ / สรุปค่าจ้างรายคน     

 2.  จัดทำใบนำส่งเงินค่าจ้างช่ัวคราว ตลอดจนเอกสารขออนุมัติจ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.  จัดทำใบแจ้งการโอนเงินโดยใช้โปรแกรม Giro Data Entry  
 4.  นำเสนอลงนามพร้อมขออนุมัติส่ังจ่ายเช็ค 
 5.  นำส่งข้อมูลเงินเดือนค่าจ้างประจำเดือนไปยังธนาคาร 

 

4. งานส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา 
 นางสายบัว  วรภู  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 นางมยุรัตน์  ตาใจ  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 

นางนิชาภา  จันทาพูน ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 
นางสาวสุพัตรา  ทัศเกตุ  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 

 น.ส.สุณิษา  แสนจันทร์ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 
  4.1 งานมูลนิธิ – กองทุนเพื่อการศึกษา  
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทำบัญชีรับ – จ่าย  
 2.  ควบคุมการใช้จ่ายเงินตามวัตถุประสงค์ 
 3.  ประสานงานกับเจ้าของกองทุน หรือผู้รับมอบหมาย 
 4.  รายงานข้อมูลแก่เจ้าของกองทุน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4.2 งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  กำกับดูแลประสานงานสมาคมศิษย์เก่าให้ดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 2.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  4.3  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ัง
ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 
 2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบเพื่อวางแผนและดำเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุน 
 3. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อวางแผนและดำเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุน 
 4. กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์  เพื่อจูงใจ  ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ให้เข้าใจ  ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
 5. ติดตาม  ประเมินผลและสรุปรายงาน  เผยแพร่  เชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษา และทุน
เพื่อพัฒนาสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4.4 งานประกันสังคมลูกจ้าง 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. .ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
 2. แจ้งลาออกผู้ประกันตน 
 3. .แจ้งเปล่ียนแปลงข้อมูล 
 4. จัดทำทะเบียนคุมประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม 
 5. นำส่งเงินประกันสังคม 
  4.5 งานสำนักงานกลุ่มโรงเรียน 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง และคำส่ังกลุ่มเครือข่าย 
 2. จัดทำหนังสือรับ-ส่ง และคำส่ังกลุ่มเครือข่าย 
 3. จัดเตรียมเอกสาร  สถานท่ีตลอดจนงานบริการการประชุมกลุ่มเครือข่าย 
 4. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   
5.  งานตรวจสอบภายใน 

นายวุฒิกร ป้องตัน   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันกับทะเบียนคุมเงินตามประเภทท่ีมี
การรับ-จ่ายของวันนั้น ๆ อย่างน้อยสัปดาห์ละครั้ง หากตรวจสอบถูกต้องให้ลงช่ือกำกับในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันและทะเบียนคุมเงินประเภทท่ีตรวจสอบ 

2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6.  งานปฏิคม 

นางสินีนาฎ ชัยเขต   ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
นางอภิลดา ขันคำ   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
น.ส.ชรินทร์ทร บุญมา   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
นายวุฒิกร ป้องตัน   ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 
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น.ส.ชลิตา แก้ววรรณา  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นางนิชาภา จันทาพูน  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 
น.ส.สุณิษา แสนจันทร์  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 
น.ส.ณฐินี ศิริโสภณ  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 
นายนพรัตน์      ทิพย์กรแก้ว  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. จัดทำโครงการ   วางแผนการปฏิบัติงานในด้านปฏิคมของโรงเรียน โดยประสานงาน                        

กับงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. จัดหา วัสดุ อุปกรณ์ ท่ีจำเป็นและเกี่ยวข้องกับงานปฏิคม 
3. จัดทำทะเบียน  ดูแล  รักษา   พัสดุงานปฎิคม 
4. จัดทำระเบียบ  มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานปฏิคม 
5. ให้บริการงานด้านปฏิคมกับผู้ท่ีมาขอใช้บริการ 
6. ให้บริการแก่คณะศึกษาดูงานและหน่วยงานอื่นท่ีเข้าเย่ียมในนามของโรงเรียน 
7. ดูแล กำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานด้านปฏิคม 
8. ปฏิบัติปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
7. งานประชาสัมพันธ ์
    7.1  งานออกแบบกราฟิก 
 นายอนุชิต    โปราหา  ตำแหน่ง  ครู  ประธานกรรมการ 
 นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์ ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายพงศ์สุธี  เลศักดิ์  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นางปวีณา  สุวรรณศรี ตำแหน่ง  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. วางแผน วิเคราะห์โจทย์ท่ีมีมาให้ออกแบบกราฟิก (Program Analysis) 
2. สร้างแนวคิดหลักในการออกแบบกราฟิก (Conceptual Design) 
3. ศึกษางานหรือกรณีตัวอย่างงานกราฟิก (Case Study)  
4. ออกแบบร่างงานกราฟิก (Preliminary Design) 
5. ออกแบบงานกราฟิกจริง (Design) 
6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงาน
ประจำปี  
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    7.2  งานข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
 นายอนุชิต    โปราหา  ตำแหน่ง  ครู  ประธานกรรมการ 
 นางสาวผณินทรา  จันปาลี  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นางปวีณา  สุวรรณศรี ตำแหน่ง  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
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1. เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและภาพถ่าย  
2. วางแผนการเขียนข่าวสาร ศึกษากลุ่มเปา้หมายท่ีต้องการจะส่งเผยแพร่ 
3. ร่างเนื้อหา รูปแบบ ภาษาของข่าวสารประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน  
4. จัดทำและตรวจสอบข่าวสารประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
5. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงาน
ประจำปี  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    7.3 งานเว็บไซต์และสื่อสังคมออนไลน์ 
 นายอนุชิต    โปราหา  ตำแหน่ง  ครู  ประธานกรรมการ 
 นางปวีณา  สุวรรณศรี ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายวุฒิกร  ป้องตัน  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายวีรายุทธ  พันธุลี  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. เก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ  
2. วางแผนการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศสู่เว็บไซต์และส่ือสังคมออนไลน์ 
3. จำแนกเนื้อหางานและรปูแบบของข้อมูลสารสนเทศตามกลุ่มบริหารงานของโรงเรียน  
4. จัดทำและตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศสู่เว็บไซต์และส่ือสังคมออนไลน์ 
5. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงาน
ประจำปี  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   7.4 งานพิธีการ 
 นายอภิวัฒน ์  สิทธิวงค์  ตำแหน่ง  ครู  ประธานกรรมการ 
 นายเมธิชัย  ชัยมินทร์ ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายพงศ์สุธี  เลศักดิ์  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นางจินตนา  ยศดี  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์ ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายชนะภูม ิ  อินนอก  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 

นางสาวชลิตา  แก้ววรรณา ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. วางแผนงาน ลำดับข้ันตอนพิธีการในงานกิจกรรมต่าง ๆ ตามวาระของโรงเรียน 
2. ติดต่อประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
3. ดำเนินขั้นตอนพิธีการในงานกิจกรรมต่าง ๆ ตามวาระของโรงเรียน 
4. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงาน
ประจำปี  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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    7.5 งานถ่ายภาพและเผยแพร่ภาพถ่าย 
 นายวุฒิกร   ป้องตัน  ตำแหน่ง  ครู  ประธานกรรมการ 
 นางปวีณา   สุวรรณศรี ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายอภิวัฒน์   สิทธิวงค์  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นางสาวผณินทรา  จันปาลี  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นายวีรายุทธ  พันธุลี  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. การเตรียมการถ่ายทำ จัดหาอุปกรณ์ท่ีใช้ในการถ่ายภาพ 
2. ติดต่อประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
3. จัดองค์ประกอบภาพ บันทึกภาพนิ่ง และ/หรือภาพเคล่ือนไหวในงานกิจกรรมต่าง ๆ 

ตามวาระของโรงเรียน 
4. เก็บรักษาภาพ และเผยแพร่ภาพถ่าย 
5. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงาน
ประจำปี  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    7.6 งานผลิตและเผยแพร่สื่อวีดิทัศน์ 
 นายวุฒิกร   ป้องตัน  ตำแหน่ง  ครู  ประธานกรรมการ 
 นางปวีณา   สุวรรณศรี ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นางสาวสุชาภัสร์  ป้อคำ  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายอภิวัฒน์   สิทธิวงค์  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายเมธิชัย   ชัยมินทร์  ตำแหน่ง  ครู  กรรมการ 
 นายคุณานนท์  จันทร์บำรุง ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นายวีรายุทธ  พันธุลี  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 นายบุรินทร์  กฤตสัมพันธ์ ตำแหน่ง  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมตามประเด็น/หัวข้อท่ีกำหนด เพื่อดำเนินการ
ผลิตและเผยแพร่ส่ือวีดิทัศน์ 

2. วางแผนและกำหนดแนวทางการผลิตและเผยแพร่ส่ือวีดิทัศน์ 
3. เตรียมการผลิตส่ือวีดีทัศน์ตามแผน 
4. ดำเนินการถ่ายทำส่ือวีดีทัศน์ 
5. ดำเนินการลำดับภาพและเสียง 
6. ตรวจสอบส่ือวีดิทัศน์ก่อนส่งมอบหรือส่งเผยแพร่ 
7. ส่งมอบส่ือวีดิทัศน์เพื่อเผยแพร่ตามภารกิจ 
8. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงาน
ประจำปี  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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8. งานยานพาหนะ 
 นายจักรินทร์    ชาวดร  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
        นายคเชนท์  สุกแดง  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ 
 นางนิชาภา  จันทาพูน ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. ดำเนินงาน กำกับ ดูแล เกี่ยวกับการใช้ยานพาหนะส่วนกลางของโรงเรียน 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
    นายคเชนทร์  สุกแดง  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว พนักงานขับรถ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1.  ปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถตู้ รถบรรทุกหกล้อ รถกระบะ 4 ประตู และรถกระบะขาวทำ
ความสะอาด ดูแล บำรุงรักษารถ และยานพาหนะของโรงเรียน ทุกครั้งหลังการใช้งาน 

2.  รับเรื่องรายงานการซ่อมแซมรถราชการจากผู้ดูแลรักษารถราชการทุกคัน 
3.  กำกบัดูแล จัดทำทะเบียนควบคุมการดูแลรักษารถราชการทุกคัน 
4. ติดต่อประสานงานการซ่อมบำรุงรักษารถราชการทุกคัน 
5.  ดูแล  บำรุงรักษารถส่วนกลางให้มีสภาพพร้อมใช้งานทุกคันอย่างมีประสิทธิภาพ 

 6.  อัดสำเนา  วันละ 2  เวลา  คือ  เวลา  09.00  น.  และเวลา  13.00  น.(หรือตามภาระ-
มอบหมายกรณีเร่งด่วน) 
 7.  ติดต่อประสานงานภายนอกสำนักงาน 
 8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 นางสายบัว  วรภู  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 น.ส.ชลิตา  แก้ววรรณา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย กรรมการ 

น.ส.สุณิษา  แสนจันทร์ ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1.   รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.   สนับสนุนข้อมูล  รับทราบ หรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
3.   ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.   จัดทำรายงานการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัดการ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
5.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
10. งานงานสารบรรณ 
 1.นางสาวอภิลดา  ขันคำ  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวโปรดปราณ คำเปลว  ตำแหน่ง ครู  กรรมการ 

3. นางสาวสุพัตรา ทัศเกตุ  ตำแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการและเลขานุการ 
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บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. รับ-ส่งเอกสาร 
    - ลงทะเบียนหนังสือเข้าทางระบบ AMSS++สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เชียงราย 
    - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอก 
    - ออกเลขทะเบียนคำส่ัง, ประกาศ,  
2. เสนอหนังสือ 
    - เสนอหนังสือผู้บริหาร 
    - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ 
    - ควบคุมดูแล ตลาดนัดหนังสือภายใน 
3. การจัดเก็บเอกสารและการทำลายท่ีหมดอายุการใช้งาน 
4. โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 
5. จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ 
6. รับ-ส่ง E-mail พร้อมส่งต่อให้บุคลากรทราบ 
7.  ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณีย์ 
8.  ต้อนรับ ติดต่อ ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารท่ัวไป 
9. ให้บริการเกี่ยวกับการทำบุญ บริจาค การกุศลจากหน่วยงานภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 


