
 

 

 

 

หน้าที่ความรับผดิชอบ/แนวปฏิบัติ 

และมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

 

 

งานบุคลากร กลุ่มอ านวยการ 

 

 
โรงเรียนบ้านกาดวทิยาคม 

อ าเภอแม่วาง จังหวัดเชยีงใหม่ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ 
 



 
 

        ก 

 

 

 

 

ค าสั่งโรงเรยีนบ้านกาดวิทยาคม 

ที่ ๐๕๓/ 256๕ 

เรื่อง   แต่งต้ังและมอบหมายงานบุคลากร 

******************************** 

  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านสนับสนุนการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่และโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคมเป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ.2542 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 (1)แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 จึงแต่งต้ังให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม ปฏิบัตงิานในหน้าที่พิเศษนอกเหนือจากงานด้านการเรียนการสอน 

ประจ าปีการศึกษา 256๕  ดังรายละเอียดทา้ยค าสั่งนี ้ 

  ให้คณะครู พนักงานราชการ พนักงานบริการ ลูกจ้าง ได้ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่าง

เต็มก าลังความสามารถ มีประสิทธิภาพและให้เกิดผลดีต่อทางราชการ  โรงเรียนและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

นักเรยีน 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  ๑๐  พฤษภาคม   พ.ศ. 256๕ 

 

 

 

(นายสมชาย  สันกลกิจ) 

         ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 

 

 

 



 
 

 

        ข 

สารบัญ 

 

        หน้า 

 

ค าสั่งโรงเรยีนบ้านกาดวิทยาคมที่ ๐๕๓/256๕ เรื่องแต่งต้ังและมอบหมายงานบุคลากร  ก 

สารบัญ            ข 

 

วิสัยทัศน์ ปรัชญา คติพจน์ ปณิธาน อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ พันธกจิ เป้าประสงค์/กลยุทธ์  ค 

โรงเรยีนบ้านกาดวิทยาคม 

โครงสร้างการบริหารโรงเรยีนบ้านกาดวิทยาคม       ง 

คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนบ้านกาดวิทยาคม       1 

กลุ่มบรหิารโรงเรยีนบ้านกาดวิทยาคม        

 

1.  กลุ่มอ านวยการ         1๐ 

 

2.  กลุ่มบรหิารทั่วไป         ๑6 

 

3.  กลุ่มกิจการนักเรียน         ๒2 

 

๔.  กลุ่มบรหิารวิชาการ         ๒9 

 

4.  กลุ่มบรหิารงบประมาณ         ๔2 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

ค 

วิสัยทัศน์ ปรัชญา คติพจน์  ปณิธาน  และอัตลักษณ์ เอกลักษณ์และพันธกจิและเป้าประสงค์ 

 

วิสัยทัศน ์

สร้างโอกาสทางการศึกษา   พัฒนาคุณธรรม  น าสู่สากลบนวิถีพอเพยีง 

ปรัชญา  ผู้ประพฤตดิีย่อมเป็นผู้เจริญ 

คติพจน์  เป็นคนดี  มีวินัย  ใฝ่เรียนรู้ 

ปณิธาน  ขยันหมั่นเพยีร  ช่วยเหลือตนเอง  ให้ความร่วมมือ 

อัตลักษณ ์  ประพฤตดิีมีน้ าใจ 

เอกลักษณ์  สืบสานภูมิปัญญา  รักษาวัฒนธรรม 

พันธกจิ 

1. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่มุง่เน้นให้ผู้เรยีนได้เรยีนรู้ตามศักยภาพ 

2. จัดหาสื่อเทคโนโลยีและแหลง่เรียนรู้เพื่อตอบสนองการจัดการเรียนการสอนของครูและการเรียนรู้ 

    ของนักเรยีน 

3. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่ส่งเสริมให้ผู้เรยีนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 

4. พัฒนาครูให้มคีวามสามารถจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับนโยบายทางการศึกษาของชาติ 

5. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรูแ้ละทักษะการใช้ภาษาตา่งประเทศเพ่ือการส่ือสาร 

6. พัฒนาระบบบรหิารจัดการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าประสงค์ 

1. ผู้เรยีนเป็นผูป้ระพฤติดี มีน้ าใจ  ขยันหมั่นเพียร ช่วยเหลอืตนเอง  ให้ความรว่มมือและมคีุณลักษณะ 

    อันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 

2. ผู้เรยีนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนและผลการทดสอบระดับชาติ เพ่ิมขึ้น 

3. ผู้เรยีนมีแหลง่เรียนรู้ที่หลากหลายสวยงามและมสีื่อ เทคโนโลยีที่ตอบสนองต่อการเรยีนรู้ส่งผลให้ผู้เรยีน 

    มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนสูงขึน้ 

4. ผู้เรยีนสามารถใช้ภาษาตา่งประเทศสื่อสารในชีวิตประจ าวันไดแ้ละสามารถอยู่ร่วมกันในสังคมได้ 

    อย่างมีความสุข 

5. โรงเรียนเป็นที่ยอมรับของชุมชนและสังคม   

 

 

 



 
 
 

กลยุทธ์ 

1.  พัฒนาคุณภาพผู้เรยีน 

2.  สร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

3.  พัฒนาหลักสูตรสูส่ากล 

4.  สง่เสริมครูปฏิบัตงิานอย่างมีประสทิธิภาพ 

5.  พัฒนาระบบการบรหิารจัดการ 



                                                    โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านกาดวทิยาคม อ าเภอแมว่าง จังหวัดเชียงใหม่ ปีการศึกษา 2565  ง 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                      

 

  

 

 

  

 

 

 

 

             

  
 

  

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
นายอัครพล  ค าขัติ 

 

 

  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
นายสมชาย  สันกลกิจ                     

 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
นายรังสรรค์  ทาเงิน 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นายประยูร  แก้วมูล 

งานบุคลากร 
นางสาวธดิาพร  ตุ่นตุ้ย----- (ที่ปรึกษา) 
นางสาวธนวันต์ วัฒนศิริเสรีกุล 
ครูภาษาอังกฤษ...................... 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 
นางสาวรุจรินทร์  ตุ้ยมูล 

 
 

งานอาคารสถานที่ 
นางสาวภัทรียา   จิตตาค า 
นายลิขิตศิลป์  ค ามาลา 
นายณัฐพงศ์    ไชยเหล็ก 

 
 
 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นางกฤษติยา  มูลอินต๊ะ 

 
 

 

งานการเงินและ 
ระดมทรัพยากร 

 

นางสุรีย์     พันธ์ศรี 
นางกนกวรรณ  งามสม 

 

 

งานนโยบายและแผน 
นางสาววราภรณ์  ขัติยะ 

 

งานสภานักเรียน/กิจกรรมนักเรียน 
นางสาวปรียามาศ  ค าปันหล้า 

นางสาวนิภาพร  ปุ๊ดหน้อย 
 
 
 

งานบัญชี 
นางสาวนันทรัตน์  นวลมา 

 
 

งานหอพักนักเรียน 
นางวราภรณ ์ อินต๊ะทา  (ท่ีปรึกษา) 

นายอดิศร  เนตรทิพย ์
นางสาวสุวิมล  สุขสบาย 

นายชาตชาย  นติิทัศน์สินติวงค ์
 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

นางสุรีย์  พันธ์ศรี 
 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มกจิการนักเรียน 

นางกฤษติยา  มูลอินต๊ะ 
 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
นางสาวภทัรียา  จิตตาค า 

ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 

ชมรมผู้ปกครองครูและนักเรียนโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 

  

 งานบรหิารพัสดแุละสินทรพัย์ 
นายวุฒิชัย อภิสวัสด์ิมงคล 

นางสาวพนิดา  บุญน า 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
นางสาววรางคณา  เป็นมูล 

 

งานระเบียบวินัยนักเรียน 
นายสรรเสริญ  ธรรมคณุ 
นายบุญสอน ประถมพงศ ์

นายธนารัตน ์ เช้ือเมืองพาน 
 

 

งานโรงเรียนธนาคาร 
นางสาวพิมพ์ภัสร   สัจจะพัฒนกุล 

 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
นายกิจการ  กิติกา 

 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
นางสาวพิมพ์ภัสร สัจจะพัฒนกุล 

 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
นางพิมพ์ผกา  วงค์ธิเวท 

 

งานสวัสดิการ 
งานเครือข่ายสถานศึกษา 

และ 
งานชุมชนสัมพันธ์ 

นางสาวพิมพ์ภัสร สัจจะพัฒนกุล 
 

งานห้องสมดุ 
นางสาวนฤมล  สายันต์ 

 
 

 

งานหลักสตูรและการเรียนการสอน 
นางสาวประภาภรณ์  บุญตัน 

 
งานวัดผลและประเมินผล 

นางสาวเจนใจ  สุธีพรวิโรจน์ 
 

 

 

งานทะเบียนและสัมมโนผู้เรียน 
นางพิมพ์ผกา วงศ์ธิเวท 

 
 

 

 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
นายรุ่งทิตย์  พรหมมาเย็น 

 

งานแนะแนวและทนุการศึกษา 
นางอ าไพ  เสวิกา (ที่ปรึกษา) 
นางขจีรัตน์ สุวรรณสิงห์ราช 

 
 

งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
นางสาวรัตติกาล จันตาดี 

 
 

งานสารสนเทศ 
นางสาวสุวิมล  สุขสบาย 

 
 

 

งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านศิลปะ/ดนตรี/
งานโครงการพิเศษ 

นายสรรเสริญ ธรรมคุณ 
นายธนารัตน์  เชือ้เมืองพาน 

 
 
 

งานไอซีทีและโสตฯ 
นายบุญช่วย ชัยรังษี 

 
 

 

งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
นายกิจการ  กิติกา 

งานเรียนรวม 
นางคัทลียา ค าจินะ  

 
 
 

 

รองผู้อ านวยการกลุ่มกิจการนักเรียน 
ว่าที ่ร.ต.สินธ์ชัย  ใจแก้ว 

 

งานรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจร 
นายรังสรรค์  ทาเงิน 

นางสาวปวีณ์ธิดา  สุวรรณเลิศ 
 
 งานโภชนาการ 

นางวราภรณ์  อินต๊ะทา (ที่ปรึกษา) 
นางสาวปวีณ์ธิดา  สุวรรณเลิศ 

 

งานเศรษฐกิจพอเพียง 
นายรังสรรค์  ทาเงิน 

 

 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
นายสรรเสริญ  ธรรมคุณ 

นางสาวปรียามาศ  ค าปันหล้า 
นางสาวนิภาพร  ปุ๊ดหน้อย 

 

งานอนามัยและงานประกันชีวิตนักเรียน 
นางสาวปวีณ์ธิดา สุวรรณเลิศ 

 
 

 
 

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
/งานศูนย์วัฒนธรรม 
นายอดิศร  เนตรทิพย ์

 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม 

 

งานส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬา 
นายรุ่งทิตย์  พรหมมาเย็น 

 

งานส่งเสริมความเป็นเลศิ 
นางสุพร   แพทอง 

 

งานสิ่งแวดล้อมโรงเรียน 
นายรังสรรค์  ทาเงิน 

นางสาวประภาภรณ์  บุญตัน 
นางสาวภัทรียา  จิตตาค า 

 
 



 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม ประกอบด้วย 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม นายสมชาย  สันกลกิจ (ที่ปรึกษาระดับ ม.1) 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน                    นายอัครพล  ค าขัติ รักษาราชการแทนคนท่ี 1  (ที่ปรึกษาระดับ ม.3) 
 

ท่ี ต าแหน่ง ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
1. 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. 
 

๙. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
รองผู้อ านวยการกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 
 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มกิจการนักเรียน 

ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  
 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  
 

นายรังสรรค์       ทาเงิน 
 
 
ว่าท่ี ร.ต.สินธ์ชัย  ใจแก้ว 
 
 
นายกิจการ         กิติกา 
 
 
นายประยูร         แก้วมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาววรางคณา  เป็นมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางกฤษติยา       มูลอินต๊ะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวภัทรียา   จิตตาค า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางพิมพ์ผกา     วงค์ธิเวท 
 
นางสุรีย์      พันธ์ศรี 
 
นางสาวพิมพ์ภสัร  สัจจะพัฒนกุล 
 
 

นางสาวธิดาพร  ตุ่นตุ้ย (ทีป่รึกษา) 
 

รักษาราชการแทนคนท่ี 2 
ท่ีปรึกษาระดับ ม.3/2 
ท่ีปรึกษาคณะสีแดง 
รักษาราชการแทนคนท่ี 3 
ท่ีปรึกษาระดับ ม.1/4 
ท่ีปรึกษาคณะสีเขียว 
รักษาราชการแทนคนท่ี 4 
ท่ีปรึกษาระดับ ม.6/๒ 
ท่ีปรึกษาคณะสีเหลือง 
รักษาราชการแทน คนท่ี 5 
ท่ีปรึกษาระดับช้ัน ม.4/๒ 
ท่ีปรึกษาคณะสีม่วง 
 
 
 
 
 

รักษาราชการแทน คนท่ี 6 
ท่ีปรึกษาระดับช้ัน  ม.3/๑ 
ท่ีปรึกษาคณะเขียว 
ท่ีปรึกษาระดับช้ัน  ม.5/2 
ท่ีปรึกษาคณะสีแดง 
ท่ีปรึกษาระดับช้ัน  ม.5/3 
ผู้ช่วยที่ปรึกษาคณะสีเหลือง 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีปรึกษาระดับช้ัน  ม.4/1 
ท่ีปรึกษาคณะสีม่วง 
ท่ีปรึกษาระดับช้ัน  ม.4/2 
 
 

ท่ีปรึกษาคณะสีม่วง 
ท่ีปรึกษาระดับช้ัน  ม.6/2 
ท่ีปรึกษาคณะสีเขียว 
ท่ีปรึกษาระดับช้ัน ม.2/1 
ท่ีปรึกษาคณะสีแดง 
 

 
 
 



๓ 
 
1.คณะกรรมการบริหารโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม ประกอบด้วย 
 1.1 นายอัครพล  ค าขัติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑.  ปฏิบติัหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนและรักษาราชการแทนในขณะท่ีผู้อ านวยการไม่อยู่เป็นอันดับที่ ๑ เป็นท่ี

ปรึกษาคณะครูและนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 และคณะสีเหลือง 
๒.  ให้ค าปรึกษา ร่วมวางแผน และร่วมแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นของนักเรียนและโรงเรียน 
๓.  ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการก ากับ ติดตามและดูแลตลอดท้ังนิเทศงานกลุ่มบริหารวิชาการ  กลุ่มบริหาร

งบประมาณ กลุ่มอ านวยการ กลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ท่ีก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. เป็นคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
๕.  ร่วมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษา ได้พัฒนาความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ให้มีความก้าวหน้าใน

หน้าท่ีการงาน 
๖.  ให้การเสนอแนะในกิจการต่าง ๆ ของโรงเรียนเพื่อแก้ไขปัญหา ข้อขัดแย้งและส่งเสริมให้มีความก้าวหน้าใน

หน้าท่ีการงาน 
๗.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมในโรงเรียน เพื่อพัฒนานักเรียน 
๘.  ร่วมสร้างขวัญและก าลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๙.  ร่วมประสานงานกับทุกฝ่ายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๐.  จัดท าแผนงาน /โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงานและก ากับติดตามให้ด าเนินงานตามแผนฯ 
๑๑.  ก ากับดูแล  นิเทศ  ติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
๑๒.  จดท าสถิติข้อมูล  เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงานและน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
๑๓.  สรุปผลและประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามล าดับ 
๑๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

********************************* 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 
    1.2 นายรังสรรค์  ทาเงิน  ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1.  ปฏิบติัหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนและรักษาราชการแทนในขณะท่ีผู้อ านวยการไม่อยู่ 
เป็นอันดับที่ 2 เป็นท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  3/2 และคณะสีแดง 

 ๒.  ให้ค าปรึกษา ร่วมวางแผนและร่วมแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นของนักเรียนและโรงเรียน 
 ๓.  ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการก ากับ ติดตามและดูแลตลอดท้ังนิเทศงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไป

ตามนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.  เป็นคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๕.  ร่วมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษา ได้พัฒนาความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ 

ให้มีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
 ๖.  ให้การเสนอแนะในกิจการต่าง ๆ ของโรงเรียนเพื่อแก้ไขปัญหา ข้อขัดแย้ง และส่งเสริม 

ให้มีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
 ๗.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมในโรงเรียน เพื่อพฒันานักเรียน 
 ๘.  ร่วมสร้างขวัญและก าลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๙.  ร่วมประสานงานกับทุกฝ่ายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๐.  จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารและก ากับติดตามให้ด าเนินงานตามแผน 
 ๑๑.  ก ากับดูแล  นิเทศ  ติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๒.  จัดท าสถิติข้อมูล  เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารและน าไปปรับปรุง 
  พัฒนางาน 
 ๑๓.  สรุปผลและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารเสนอผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามล าดับ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

************************************* 
 

          1.2.1  นางสาวภัทรียา  จิตตาค า     ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  1.  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนในต าแหน่งรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารทั่วไปไม่อยู่ เกี่ยวกับงานอาคาร สถานที่และสิ่งแวดล้อมงานรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจรงานระเบียบวินัย
นักเรียนงานกิจกรรมนักเรียน  งานสภานักเรียนและงานหอพักนักเรียน 

   2.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
   3.  เป็นผู้ช่วยท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนคณะสเีหลือง 

  4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

****************************** 



๕ 
 
 1.3 ว่าที่ ร.ต. สินธ์ชัย  ใจแก้ว  ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มกิจการนักเรียน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1.  ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนและรักษาราชการแทนในขณะท่ีผู้อ านวยการไม่อยู่ 
เป็นอันดับที่ 3 เป็นท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  1 /4 และคณะสีเขียว 

 ๒.  ให้ค าปรึกษา ร่วมวางแผนและร่วมแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นของนักเรียนและโรงเรียน 
 ๓.  ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการก ากับ ติดตามและดูแลตลอดท้ังนิเทศงานกลุ่มกิจการนักเรียนให้ด าเนินไป

ตามนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.  เป็นคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๕.  ร่วมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษา ได้พัฒนาความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ 

ให้มีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
 ๖.  ให้การเสนอแนะในกิจการต่าง ๆ ของโรงเรียนเพื่อแก้ไขปัญหา ข้อขัดแย้ง และส่งเสริม 

ให้มีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
 ๗.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมในโรงเรียน เพื่อพฒันานักเรียน 
 ๘.  ร่วมสร้างขวัญและก าลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๙.  ร่วมประสานงานกับทุกฝ่ายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๐.  จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารและก ากับติดตามให้ด าเนินงานตามแผน 
 ๑๑.  ก ากับดูแล  นิเทศ  ติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๒.  จัดท าสถิติข้อมูล  เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารและน าไปปรับปรุง 
  พัฒนางาน 
 ๑๓.  สรุปผลและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารเสนอผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามล าดับ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

************************************* 
  1.3.๑  นางกฤษติยา  มูลอินต๊ะ ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มก ิจการนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนในต าแหน่งรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มกลุ่มกิจการ
นักเรียนไม่อยู่เกี่ยวกับ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและงานศูนย์วัฒนธรรม            
งานโภชนาการ งานอนามัยและงานประกันชีวิตและงานหอพักนักเรียน งานประชาสัมพันธ์และงานส่งเสริมศักยภาพ        
ด้านกีฬา 
         2.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานบริหารทั่วไป 
  3.  เป็นผู้ช่วยท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนคณะสีแดง 

    4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

************************************* 



๖ 
 
  1.4  นายกิจการ  กิติกา  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ    
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ๑.  ปฏิบติัหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนและรักษาราชการแทนในขณะท่ีผู้อ านวยการไม่อยู่เป็นอันดับที่ 
๔ เป็นท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6/2 และคณะสเีหลือง 

 ๒.  ให้ค าปรึกษา ร่วมวางแผนและร่วมแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นของนักเรียนและโรงเรียน 
 ๓.  ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการก ากับ ติดตามและดูแลตลอดท้ังนิเทศงานกลุ่มบริหารวิชาการให้

ด าเนินไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.  เป็นคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๕.  ร่วมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้พัฒนาความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ 

ให้มีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
 ๖.  ให้การเสนอแนะในกิจการต่างๆ ของโรงเรียนเพื่อแก้ไขปัญหา ข้อขัดแย้งและส่งเสริม 

ให้มีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
 ๗.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมในโรงเรียน เพื่อพัฒนานักเรียน 
 ๘.  ร่วมสร้างขวัญและก าลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๙.  ร่วมประสานงานกับทุกฝ่ายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อให้งานด าเนินไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 ๑๐.  จัดท าแผนงาน /โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารและก ากับติดตามให้ด าเนินงานตาม

แผนฯ 
 ๑๑.  ก ากับดูแล นิเทศ ติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๒.  จัดท าสถิติข้อมูล  เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารและน าไปปรับปรุง

พัฒนางาน 
 ๑๓.สรุปผลและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบรหิารเสนอผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามล าดับ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

******************************** 

  1.4.1 นางพิมพ์ผกา วงค์ธิเวท   ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1.  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนในต าแหน่งรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการกรณีท่ี 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการไม่อยู่ 
   2.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
   3.  เป็นผู้ช่วยท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนคณะสม่ีวง 

  4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

***************************************** 



๗ 
 

1.5 นายประยูร   แก้วมูล    ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  ปฏิบติัหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนและรักษาราชการแทนในขณะท่ีผู้อ านวยการไม่อยู่ เป็นอันดับที่ ๕ 
เป็นท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  4/2 และคณะสีม่วง 

 ๒.  ให้ค าปรึกษา ร่วมวางแผนและร่วมแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นของนักเรียนและโรงเรียน 
 ๓.  ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการก ากับ ติดตาม และดูแลตลอดท้ังนิเทศงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้

ด าเนินไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.  เป็นคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๕.  ร่วมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษา ให้พัฒนาความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ ให้มี

ความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
 ๖.  ให้การเสนอแนะในกิจการต่างๆ ของโรงเรียนเพื่อแก้ไขปัญหา ข้อขัดแย้งและส่งเสริมให้มีความก้าวหน้า

ในหน้าท่ีการงาน 
 ๗.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมในโรงเรียน เพื่อพัฒนานักเรียน 
 ๘.  ร่วมสร้างขวัญและก าลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๙.  ร่วมประสานงานกับทุกฝ่ายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๐.  จัดท าแผนงาน /โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารและก ากับติดตามให้ด าเนินงาน 
        ตามแผนฯ 
 ๑๑.  ก ากับดูแล  นิเทศ  ติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๒.  จัดท าสถิติข้อมูล  เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารและน าไปปรับปรุง

พัฒนางาน 
 ๑๓.  สรุปผลและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารเสนอผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามล าดับ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

****************************** 

  1.5.1  นางสุรีย์   พันธ์ศรี  ปฏิบัติหน้าที่  ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   1.  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนในต าแหน่งรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ กรณีท่ีรองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณไม่อยู่ 
   2.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   3.  เป็นผู้ช่วยท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนคณะสีแดง 

   4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

********************************** 
 

 



๘ 
 
1.6  นางสาววรางคณา   เป็นมูล  ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนและรักษาราชการแทนในขณะท่ีผู้อ านวยการไม่อยู่เป็น  อันดับที่ ๖ 
เป็นท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  3/๑ และคณะสีเขียว 

 ๒.  ให้ค าปรึกษา ร่วมวางแผน และร่วมแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นของนักเรียนและโรงเรียน 
 ๓.  ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการก ากับ ติดตามและดูแลตลอดท้ังนิเทศงานกลุ่มอ านวยการให้ด าเนินไปตาม

นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.  เป็นคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๕.  ร่วมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้พัฒนาความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ 

ใหม้ีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
 ๖.  ให้การเสนอแนะในกิจการต่างๆ ของโรงเรียนเพื่อแก้ไขปัญหา ข้อขัดแย้งและส่งเสริม 

ให้มีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
 ๗.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมในโรงเรียน เพื่อพฒันานักเรียน 
 ๘.  ร่วมสร้างขวัญและก าลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๙.  ร่วมประสานงานกับทุกฝ่ายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๐.  จัดท าแผนงาน /โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารและก ากับติดตามให้ด าเนินงานตามแผน ฯ 
 ๑๑.  ก ากับดูแล นิเทศ ติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๒.  จัดท าสถิติข้อมูล  เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารและน าไปปรับปรุงพัฒนา

งาน 
 ๑๓.  สรุปผลและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารเสนอผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามล าดับ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

******************************** 

 1.2.1  นางสาวธิดาพร   ตุ่นตุ้ย        ที่ปรึกษา 
 ๑.๒.๒  นางสาวพิมพ์ภัสร  สัจจะพัฒนกุล    ปฏิบัติหน้าที่  ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  1.  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนในต าแหน่งรองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ กรณีท่ีรองผู้อ านวยการ   กลุ่ม
อ านวยการไม่อยู ่
  2.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ 
  3.  เป็นผู้ช่วยท่ีปรึกษาคณะครูและนักเรียนคณะสเีขียว 

 4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

1. กลุ่มอ านวยการ 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  นางสาววรางคณา      เป็นมูล 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ นางสาวพิมพ์ภัสร      สัจจะพัฒนกุล 
     นางสาวธิดาพร ตุ่นตุ้ย ที่ปรึกษา 
  

ท่ี 
 

งาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
ประธาน/กรรมการ 

1. 
 
 

2. 
 

3. 
 

4. 
 

งานบุคลากร 
 
 
งานธุรการ 
 
งานสวัสดิการ/งานเครือข่ายสถานศึกษา  
และงานชุมชนสัมพันธ์ 
งานโรงเรียนธนาคาร 
 

นางสาวธิดาพร     ตุ่นตุ้ย   
นางสาวธนวันต์     วัฒนศิริเสรีกุล 
นายชาคริต  สวยสด 
นางสาวรุจรินทร์   ตุ้ยมูล 
 
นางสาวพิมพ์ภัสร สัจจะพัฒนกุล 
 
นางสาวพิมพ์ภัสร สัจจะพัฒนกุล 
 

ท่ีปรึกษา 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
ประธาน 
 
ประธาน 
 
ประธาน 

 

1.1 งานบุคลากร ผู้รับผิดชอบ 

๑.๑.๑  นางสาวธิดาพร     ตุ่นตุ้ย    ที่ปรึกษา 
๑.๑.๒  นางสาวธนวันต์   วัฒนศิริเสรีกุล 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   ๒.  จัดท าข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบันและอ้างอิงได้ (ก.พ.7) 
   ๓.  จัดท าโครงสร้าง ท าเนียบบุคลากร 
   ๔.  วางแผนอัตราก าลังของโรงเรียนท้ังระยะส้ันและระยะยาว 
   ๕.  จัดหาบุคลากรเพิ่มเติมให้เพียงพอต่อการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
   ๖.  จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรให้มีต าแหน่งสูงขึ้น 
   ๗.  ส่งเสริม  สนับสนุน การพัฒนาตนเองของบุคลากรให้มีความก้าวหน้า 
   ๘.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามัคคีและการท างานเป็นทีมของบุคลากร 
   ๙.  จัดกิจกรรมส่งเสริมขวัญก าลังใจของบุคลากรให้เหมาะสม 
   ๑๐.  ด าเนินการเรื่องของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร 
   ๑๑.  ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแลการมาปฏิบัติราชการการสรุปวันลาบุคลากร 
                                      และให้ค าปรึกษางานอื่น ๆ ของงานบุคลากร 
   ๑๒.  ท าหนังสือรับรองต่าง ๆ แก่บุคลากร 
   ๑3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 



๑๑ 
 

********************************* 

1.1.๓  นายชาคริต  สวยสด 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   ๒.  จัดท าข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบันและอ้างอิงได้ 
   ๓.  ควบคุมบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร สรุปและน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

4.  ควบคุม  ดูแล  สรุปวันลาบุคลากรและแจ้งบุคลากรทราบ 
5.   พัฒนาบุคลากรในเชิงพัฒนางานและพัฒนาตนเองพิมพ์สรุปการไปราชการของบุคลากร 
      ให้เป็นปัจจุบัน อย่างมีระบบ สามารถอ้างอิงได้ 
6.  ส่งเสริมสวัสดิการ กบข.การประกันชีวิตกลุ่ม สมาชิกฌาปนกิจศพ ชพค. ชพส. สพคและอื่น ๆ 

   7.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามัคคีและการท างานเป็นทีมของบุคลากร 
   8.  จัดกิจกรรมส่งเสริมขวัญก าลังใจของบุคลากรในโอกาสต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
   9.  ส่งเสริมความเป็นเลิศของบุคลากร ด้านต่าง ๆ (ยกย่อง เชิดชูเกียรติ) 

10.  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบตามระเบียบงานสารบรรณ เป็นปัจจุบัน สามารถอ้างอิงได้ทันที 
11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

********************************* 

 
1.2  งานธรุการ   ผู้รบัผิดชอบ 

1.2.1  นางสาวรุจรนิทร์    ตุ้ยมูล  (พนกังานธรุการ) 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานและรายงานโครงการประจ าปี 
   ๒.  ลงทะเบียนหนังสือรับและน าเสนอเพื่อสั่งการตามล าดับแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง 
โดยให้เซ็นรับทราบเป็นหลักฐานและส่งออกให้ทันตามก าหนดการรายงาน 

๓.  โต้ตอบหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ โดยส ารวจ  ติดตาม หนังสือ 
  ท่ีถึงก าหนดส่งให้ทันตามเวลาท่ีก าหนดและลงทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๔.  บริหารการจัดส่งหนังสือราชการของโรงเรียนให้มีคุณภาพเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
   ๕.  ควบคุมทะเบียนและเลขท่ีค าสั่งของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๖.  จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มให้เป็นระบบตามระเบียบสารบรรณและเป็นปัจจุบัน สามารถอ้างอิงได้ 
   ๗.  ขอท าลายหนังสือราชการท่ีหมดอายุการจัดเก็บตามระเบียบสารบรรณ 

  ๘.  บันทึก จัดพิมพ์รายงานการประชุมของโรงเรียนและเย็บเป็นรูปเล่มพร้อมรวบรวม 
เอกสารอ้างอิงให้เรียบร้อย 

   ๙.  รับรองแขกหน้าห้องผู้อ านวยการพร้อมเตรียมสมุดเย่ียมและอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
   ๑๐.  บันทึกนัดหมายการไปราชการผู้อ านวยการโรงเรียน 
   ๑๑.  แจกจ่ายหนังสือราชการ 
   12.  จัดล าดับหนังสือราชการท่ีจะต้องส่งตามล าดับกอ่น-หลัง 



๑๒ 
 

13.  ติดตาม หนังสือราชการ  ท่ีถึงก าหนดส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   14.  จัดล าดับและรวบรวมเอกสารการไปราชการของบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
   15.  บันทึกการไปราชการของผู้อ านวยการลงบอร์ดบันทึกความจ า 

16.  ประชาสัมพันธ์หนังสือราชการ ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรมของโรงเรียน หน่วยงานอื่นขอใช้  
       สถานท่ีให้บุคลากรของโรงเรียนทราบในช่องทางบอร์ดอิเล็กทรอนิกส์ 

   ๑7.  เตรียมวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องใช้ส านักงาน ให้พร้อมปฏิบัติงาน 
   ๑8.  พิมพ์เอกสารของหน่วยงาน 
   ๑9.  ติดต่อสื่อสารภายใน/ภายนอกหน่วยงาน  ทางโทรศัพท์และวาจา 

20.  จัดจ้าง จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตามระเบียบงานพัสดุและการเงิน  
21.  ท าทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์งานธุรการ 
22.  บันทึก จัดพิมพ์รายงานการประชุมของโรงเรียนและเย็บเป็นรูปเล่มจัดเก็บให้เป็นระบบ  
       เพ่ือใช้อ้างอิงได้ทันที  
23.  พิมพ์ปกสมุด ทะเบียนทุกชนิดแบบฟอร์มบันทึกการรับโทรศัพท์ให้สวยงามและมีคุณภาพ 
24.  ดูแล  รักษาวัสดุ  ภาชนะท่ีใช้ในห้องอ านวยการ  
25.  เตรียมเอกสารข้อมูลการไปราชการ งานพิธีต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานให้ 
       ผู้อ านวยการรับทราบ  
26.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

********************************* 

 1.3 งานสวัสดิการ งานเครือข่ายสถานศึกษาและงานชุมชนสัมพันธ์  ผู้รับผิดชอบ 

  1.3.๑ นางสาวพิมพ์ภัสร  สัจจะพัฒนกุล 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  งานสวัสดิการ 

   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   ๒.  ศึกษา  ส ารวจ  วิเคราะห์  วางแผน  รวบรวมข้อมูล จัดสวัสดิการและประโยชน์ 
เกื้อกูลภายในโรงเรียน 

  3.  บริหารจัดการสวัสดิการเกี่ยวกับ 
   - น้ าด่ืม 
   - อาหารว่าง 
  4.  จัดซื้อ จัดหาของท่ีระลึกเนื่องในโอกาสต่างๆ ส าหรับหน่วยงานท้ังภายใน 

และภายนอกองค์กร เช่น งานเกษียณอายุ งานแสดงความยินดี เย่ียมไข้ งานศพ งานประเพณีล้านนา งานท าบุญบ้านใหม่ 
งานฉลองรางวัลเกียรติยศของชุมชน และอื่น ๆ ตามโอกาส 
   5.  ส่งเสริมขวัญ ก าลังใจ บุคลากร ในการจัดเล้ียงและการสนับสนุนชุดทีมของโรงเรียน 
   6.  ประชาสัมพันธ์ ประสานงาน จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการให้บุคลากรในหน่วยงาน 
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   7.  บริหารจัดการในการ รับรองแขกและบุคลากรในหน่วยงานและภายนอกท่ีมาใช้บริการ 
   8.  บริหารจัดการ ภาชนะ วัสดุ อุปกรณ์ ห้องรับรอง  ในการรับรองแขก เกี่ยวกับ 
 การจัดซื้อ ดูแลรักษา จัดเก็บให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ตลอดเวลา 
   9.  เบิก-จ่ายเงินสวัสดิการและการกุศล ร่วมท าบุญ สนับสนุนตามโอกาสต่าง ๆ 
   10.  สรุป รวบรวมรายจ่ายประเภทเงินสวัสดิการและการกุศล 
   11.  สรุปข้อมูลบุคคลและหน่วยงานร่วมท าบุญในวันสถาปนาโรงเรียน 
   12.  สรุปรายรับ – รายจ่าย การรับรองแขกและการจัดกิจกรรมแต่ละครั้ง 
   13.  รายงานโครงการประจ าปี 

  14.  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ เป็นปัจจุบัน สามารถอ้างอิงได้ทันที 
   15.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  
**************************** 

   งานเครือข่ายสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 

                               ๒.  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยเลขานุการในกรรมการสถานศึกษา 
                               ๓.  บริหารจัดการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมเครือข่ายสถานศึกษา   
   ๔.  บันทึกและท ารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ รวบรวมเป็นรูปเล่ม จัดเก็บ              
ให้เป็นระบบสามารถอ้างอิงได้ทันที 
 ๕.  ติดตาม  รายงานผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 
 ๖.  สรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาแทนต าแหน่งท่ีว่างให้เป็นไปตามระเบียบ 
       ว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๗.  เสนอต้นสังกัดเพื่อประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการแทนต าแหน่งว่าง 
 ๘.  จัดท าท าเนียบเครือข่ายสถานศึกษา เช่น คณะกรรมการสถานศึกษา/ 
                                    คณะกรรมการชมรมผู้ปกครอง-ครู/ศิษย์เก่า 
 9.  จัดท าโครงสร้าง/ท าเนียบ ข้อมูล  คณะกรรมการเครือข่ายสถานศึกษา  

    แต่ละประเภทต้ังแต่อดีตถึงปัจจุบัน 
10.  จัดเก็บเอกสารงานเครือข่ายสถานศึกษาให้เป็นระบบ สามารถอ้างอิงได้ทันที 
11.  ต้ังกลุ่มไลน์แต่ละกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาแต่ละประเภท 
12.  บริหารจัดการ  การจัดกิจกรรม ต้ังแต่การวางแผนจนเสร็จส้ินกิจกรรม เช่น  
       การประชุมผู้ปกครอง ชมรมผู้ปกครองครูฯ  คณะกรรมการสถานศึกษา  
       งานวันคล้ายสถาปนาโรงเรียนฯ 
13.  จัดท าทะเบียนคุมเงินเครือข่ายแต่ละชุด 

                               14.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

  



๑๔ 
 

งานชุมชนสัมพันธ ์
   1.  ร่วมงานชุมชนและหน่วยงานภายนอก  
   2.  เบิก – จ่าย เงินเพื่อสนับสนุน  ร่วมท าบุญและจัดซื้อของตามโอกาสท่ีร่วมงานชุมชน 
   3.  ประสานสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 
   4.  บริหารจัดการ การร่วมงานชุมชนในโอกาสต่าง ๆ ต้ังแต่ก่อนและจนเสร็จส้ินการเข้าร่วม 
   5.  ต้ังไลน์กลุ่มชุมชน  เพื่อการประสานงาน 

  6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
************************* 

 1.4 งานโรงเรียนธนาคาร ผู้รับผิดชอบ 
    1.4.๑ นางสาวพิมพ์ภัสร  สัจจะพัฒนกุล 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
 ๒.  วางแผนบริหารจัดการและรับผิดชอบกิจกรรมธนาคารโรงเรียน 
 ๓.  เก็บรวบรวมข้อมูลการด าเนินกิจกรรมโรงเรียนธนาคารประชาสัมพันธ์ 
 4.  ฝาก – ถอน  เงินจากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
 5.  ก ากับ  ติดตาม  ให้ค าปรึกษา การปฏิบัติหน้าท่ีของนักเรียน 
 6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
******************************** 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 
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2. กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  นายรังสรรค์  ทาเงิน       
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  นางสาวภัทรียา  จิตตาค า              
      

 
ท่ี 

 
งาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ประธาน/กรรมการ 

1. 
 
 

2. 
๓. 
 

๔. 
๕. 
 

. 

งานอาคารสถานท่ี 
 
 
งานรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจร 
งานโภชนาการ 
 
งานเศรษฐกิจพอเพียง 
งานส่ิงแวดล้อม 
 

นางสาวภัทรียา        จิตตาค า 
นายลิขิตศิลป์           ค ามาลา 
นายณัฐพงศ์             ไชยเหล็ก 
นายรังสรรค์             ทาเงิน 
นางวราภรณ์       อินต๊ะทา (ท่ีปรึกษา) 
นางสาวปวีณ์ธิดา      สุวรณณเลิศ 
นายรังสรรค์             ทาเงิน 
นายรังสรรค์             ทาเงิน 
นางภัทรียา              จิตตาค า 
นางสาวประภาภรณ์   บุญตัน 
 

ประธาน 
กรรมการ 
กรรมการ 
ประธาน 
กรรมการ 
ประธาน 
ประธาน 
ประธาน 
กรรมการ 
กรรมการ 

 
2.1. งานอาคาร  ผู้รับผิดชอบ 

 2.1.๑.  นางสาวภัทรียา   จิตตาค า 
 2.1.๒   นายลิขิตศิลป์     ค ามาลา 
    ๒.๑.๓  นายณฐัพงศ์        ไชยเหล็ก 

งานอาคาร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
 ๒.  จัดท ามาสเตอร์แปลนและแผนการพัฒนาอาคารของโรงเรียนให้ชัดเจน 
 ๓.  ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียนและอาคารประกอบให้มั่นคง  แข็งแรง  สวยงาม 
      เหมาะสม  เอื้ออ านวยต่อการเรียนรู้ตลอดเวลา 

๔.  จัดหาและบริหารจัดการวัสดุ-อุปกรณ์ ส าหรับใช้ในอาคารให้เพียงพอ 
     และเหมาะสม 

 ๕.  บริหารจัดการ การขอใช้อาคารจากหน่วยงานภายนอก 
 ๖.  ซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในอาคารให้มีคุณภาพพร้อมใช้งาน 
 



๑๗ 
 

 ๗.  บริหารจัดการการใช้พลังงานการใช้ทรัพยากรในอาคารและบ้านพักข้าราชการ 
           อย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 8.  บริหารจัดการเกี่ยวกับโต๊ะ-เก้าอี้ในการ การจัดเก็บ/ การซ่อมแซมบ ารุงให้อยู ่
           ในสภาพที่พร้อมใช้ 
 9.  บริหารจัดการการใช้อาคารและสถานท่ีในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ 
 10.  บริหารจัดการการท าความสะอาดอาคารของแม่บ้านให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้เสมอ 

 11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

******************************** 
 งานสถานที ่   

หน้าที่ความรับผดิชอบ 

   1.  จัดท ามาสเตอร์แปลนและแผนการพัฒนาสถานท่ีของโรงเรียนให้ชัดเจน 
  2.  แบ่งเขตพื้นท่ีในโรงเรียนให้นักเรียนมีส่วนรับผิดชอบดูแลพร้อมติดตามดูแล สรุป  ประเมินผล 
  3.  พัฒนาห้องน้ าห้องส้วมนักเรียนตามโครงการส้วมสุขสันต์ 
      4.  ปรับภูมิทัศน์ของโรงเรียนให้สวยงาม  เหมาะสม  เอื้ออ านวยต่อการเรียนรู้ สม่ าเสมอ 
                ตลอดเวลา 
  5.  ปรับปรุงและพัฒนาสถานท่ีของโรงเรียนให้สวยงาม  เหมาะสม  เอื้ออ านวยต่อ 
                การเรียนรู้ 
  6.  จัดหาและบริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์  ส าหรับใช้ในงานสถานท่ีให้เพียงพอเหมาะสม 
 7.  ร่วมกับครูผู้สอนพัฒนาแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
 8.  บริหารจัดการ การขอใช้สถานท่ี จากหน่วยงานภายนอก 
 9.  ซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคให้มีคุณภาพ  พร้อมใช้งาน 
 ๑0.  บริหารจัดการการใช้พลังงานและการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์ 
                 สูงสุด 
 ๑1.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
******************************** 

  
 
 
 
 
 



๑๘ 
 
 2.๒  งานรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจร ผู้รับผิดชอบ 
     2.๒.1  นายรังสรรค์   ทาเงิน 
     ๒.๒.๒ นางสาวปวีณ์ธิดา  สุวรรณเลิศ 
  งานรักษาความปลอดภัย 
หน้าที่ความรับผดิชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   2.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มเอกสาร ข้อมูลสารสนเทศ  คู่มือขั้นตอน แนวทาง 
         ระเบียบการปฏิบัติงาน 
   3.  วางแผน ก าหนดบทบาท หน้าท่ี ก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรักษา  
                 ความปลอดภัยเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจร 
   4.  วางระบบบริหารงาน ครูเวรบุคลากร นักการภารโรง ดูแลความปลอดภัยของนักเรียน  
                         และสถานท่ีราชการ  จัดระบบเตือนผู้ท่ีจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้ทราบล่วงหน้าเพื่อป้องกัน 
    การผิดพลาด หลงลืม  
   5.  จัดท าแบบบันทึกและพรรณนางาน ติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวร 
        ของยามรักษาการณ์ สรุปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
   6.  มีแผนงานในการให้ความรู้และซักซ้อมอุบัติภัย 
   7.  จัดซื้ออุปกรณ์ในการรักษาความปลอดภัย 
   8.  ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  โครงการประจ าปี 
   9.  จัดอุปกรณ์และส่ิงอ านวยความสะดวกให้กับคณะครูนักการภารโรงท่ีปฏิบัติหน้าท่ี 
                                   เวรยาม 
   10.  จัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมท่ีจะใช้งานตลอดเวลา 
   11.  ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน 
   12.  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกัน 
     กับเรื่องความปลอดภัยท่ัวไป 
   13.  ก ากับ ติดตามและนิเทศการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
14.  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

                               จัดเก็บข้อมูลไว้อ้างอิงตามระบบ 
 15.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

************************* 
  งานวินัยจราจร   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   2.  จัดอบรมการรักษาความปลอดภัยและการจราจรให้กับนักศึกษาวิชาทหาร อย่างน้อย  
        สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

 3.  จัดอบรม ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
 4.  ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 



๑๙ 
 

 5.  จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
 6.  รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าท่ีส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาต  
      ขับขี่รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 

 7.  จัดบุคลากร นักศึกษาวิชาทหาร ดูแลการจราจรและรักษาความปลอดภัย 
 8.  ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครูและบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
 9.  ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรยีนร่วมกับครูประจ าช้ัน หัวหน้าระดับ  
     และครูเวรประจ าวัน 

10.  จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
11.  ประสานและติดตามดูแลความปลอดภัยและสร้างความร่วมมือกับผู้ขับรถรับ-ส่ง  
       นักเรียน 
12.  แต่งต้ังคณะอนุกรรมการ งานรถรับ-ส่งนักเรียน 

   13.  รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาโรงเรียนด้วยวิธีต่าง ๆ  
 14.  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
 15.  จัดเก็บข้อมูล สารสนเทศไว้อ้างอิงตามระบบ 
 16.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

************************* 
 
  2.๓  งานโภชนาการ  ผู้รับผิดชอบ 

 ๒.๓.๑   นางวราภรณ ์  อินต๊ะทา      ท่ีปรึกษา 
    2.๓.๒  นางสาวปวีณ์ธดิา   สุวรรณเลิศ 
หน้าที่ความรับผดิชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   2.  ควบคุมดูแลผู้ประกอบอาหารในโรงเรียนให้ประกอบกิจการภายใต้หลักสุขาภิบาล 
        ท่ีดีและหลักโภชนาการอย่างเคร่งครัด 
   3.  สรรหาผู้ประกอบการร้านอาหารในโรงเรียนและควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบ 

4.  ร่วมกับงานหอพักในการส่งเสริมพัฒนาสุขอนามัยและสุขาภิบาลของนักเรียนหอพัก 
   5.  บริหารจัดการโรงอาหารให้เป็นระเบียบเรียบร้อยเหมาะสมตามหลักสุขาภิบาลท่ีดี 
   6.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
************************* 

 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 
 ๒.๔  งานเศรษฐกิจพอเพียง 
   ๒.๔.๑  นายรังสรรค์  ทาเงิน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. ใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่อย่างคุ้มค่า และผลท่ีจะเกิดขึ้นในระยะยาว การบริหารอาคารสถานท่ี และจัด
แหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษาตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โรงเรียนได้วางแผนระบบการดูแล
รักษาอาคารสถานท่ี 
 

2.๕  งานสิ่งแวดล้อมโรงเรียน 
2.๕.1  นายรังสรรค์      ทาเงิน 
๒.๕.๒  นางสาวภัทรียา  จิตตาค า 
๒.๕.๓  นางสาวประภาภรณ์  บุญตัน 

หน้าที่ความรับผดิชอบ  

 1.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
2.  ด าเนินการตามแผนและกิจกรรมของโรงเรียนส่ิงแวดล้อม 
3.  ขับเคล่ือนนโยบายกิจกรรมด้านส่ิงแวดล้อมในโรงเรียนท้ังระบบ 

   4.  จัดกิจกรรมสร้างความตระหนักเกี่ยวกับการรกัษาส่ิงแวดล้อมในโรงเรียน 
   5.  บริหารจัดการทรัพยากรและส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียน 
   6.  มีการบูรณาการประเด็นส่ิงแวดล้อมเข้าในหลักสูตรการเรียนการสอนและกิจกรรม 
                                    การพัฒนาผู้เรียน 
 
 

*************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มกิจการนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๒๒ 
 

๓.  กลุ่มกิจการนักเรียน 
 

 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน     ว่าที่ ร.ต.สินธ์ชัย     ใจแก้ว    
 ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป       นางกฤษติยา          มูลอินต๊ะ 

 

 
ท่ี 

 
งาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ประธาน/กรรมการ 

๑. 
๒. 
 
 

๓. 
 

๔. 
 
 
 

๕. 
 

๖. 
๗. 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
งานระเบียบวินัยนักเรียน 
 
 
งานสภานักเรียนและกิจกรรมนักเรียน 
 
งานหอพักนักเรียน 
 
 
 
งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม/งานศูนย์
วัฒนธรรม/ 
งานอนามัยและงานประกันชีวิตนักเรียน 
งานประชาสัมพันธ ์
 
 

นางกฤษติยา        มูลอินต๊ะ 
นายสรรเสริญ       ธรรมคุณ 
นายบุญสอน         ประถมวงศ์ 
นายธนารัตน์         เช้ือเมืองพาน 
นางสาวปรียามาศ   ค าปันหล้า 
นางสาวนิภาพร      ปุ๊ดหน้อย 
นางวราภรณ์         อินต๊ะทา (ท่ีปรึกษา) 
นายอดิศร             เนตรทิพย์ 
นางสาวสุวิมล        สุขสบาย 
นายชาติชาย          นิทัศน์สันติวงศ์ 
นายอดิศร             เนตรทิพย์ 
 
นางสาวปวีณ์ธิดา    สุวรรณเลิศ 
นายสรรเสริญ        ธรรมคุณ 
นางสาวปรียามาศ   ค าปันหล้า 
นางสาวนิภาพร         ปุ๊ดหน้อย 

ประธาน 
ประธาน 
กรรมการ 
กรรมการ 
ประธาน 
กรรมการ 
ประธาน 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
ประธาน 
 
ประธาน 
ประธาน 
กรรมการ 
กรรมการ 

 

 ๓.๑  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ 

              ๓.๑.๑  นางกฤษติยา  มูลอินต๊ะ 
  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒. จัดครูที่ปรึกษาประจ าแต่ละห้องเรียนเพื่อดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒.๑ ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
      2.1.1 นายบุญสอน 
      2.1.2 นางสาวพิมพาพร 
      2.1.๓ นางสาวปวีณ์ธิดา 
      2.๑.๔ นางสาวผ่องพรรณ 

ประถมวงศ์ 
แพรชมพู 
สุวรรณเลิศ 
กันทบุตร 

ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 

๑/๑ 
๑/๑ 
๑/๒ 
๑/๒ 

      2.๑.๕ นายสรรเสริญ   ธรรมคุณ ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑/๓ 



๒๓ 
 

      2.๑.๖ นายรุ่งทิตย์ 
      2.๑.๗ นางสาวลลิตา 
      2.1.๘ ว่าท่ี ร.ต.สินธ์ชัย 
      2.๑.๙ นางสาวสุวิมล 
      2.๑.๑๐ นายชาคริต 
      2.๑.๑๑ นางสาวศิริวรรณ 
      

พรหมมาเย็น 
ใจนวล 
ใจแก้ว 
สุขสบาย 
สวยสด 
ฝอยทอง 

ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 

๑/๓ 
๑/๓ 
๑/๔ 
๑/๔ 
๑/๕ 
๑/๕ 

๒.๒ ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 

๒.2.๑ นางสาวธิดาพร 
๒.๒.2 นางสาวธนวันต์ 
๒.2.๓ นายชวัลวิทย ์ 

ตุ่นตุ้ย 
วัฒนศิริเสรีกุล 
ยงไสว 

ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี     

๒/๑ 
๒/๑ 
๒/๑ 

๒.2.๔ นางกนกวรรณ 
๒.2.๕ นายธนารัตน ์
๒.2.๖ นางสุพร   
๒.2.๗ นางคัทลียา 
๒.2.๘ นางสาวนิภาพร   
๒.2.๙ นางสาวสุชาวด ี  

งามสม 
เช้ือเมืองพาน 
แพทอง 
ค าจินะ 
ปุ๊ดหน้อย 
ชูกล่ินนิรันดร 

ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 

๒/๒ 
๒/๒ 
๒/๓ 
๒/๓ 
๒/๔ 
๒/๔ 

 

     ๒.๓ ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
๓.3.๑ นางสาววรางคณา เป็นมูล    ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี   ๓/๑ 
๓.3.๒ นายอดิศร 
๓.3.๓ นายรังสรรค์ 
๓.3.๔ นางสาวรัตติกาล 
๓.3.๕ นางสาวกิ่งกาญจน ์
๓.3.๖ นางวราภรณ์ 
๓.3.๗ นายบุญช่วย 
๓.3.๘ นางสาวนันทรัตน ์
๓.3.๙ นางสาวกมลวรรณ   

เนตรทิพย์ 
ทาเงิน 
จันตาดี 
ปู่ทึก 
ขัติยะ 
ชัยรังษี 
นวลมา 
เป็งใจ 

   ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  
ครูทีป่รึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 

๓/๑ 
๓/๒ 
๓/๒ 
๓/๒ 
๓/๓ 
๓/๓ 
๓/๔ 
๓/๔ 

 

๒.๔ ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
๔.4.๑ นางพิมพ์ผกา 
๔.4.๒ นายธนโชติ  
๔.4.๓ นายประยูร 
๔.4.๔ นางสุรีย์ 
๔.4.๕ นางสาวพนิดา 
๔.4.๖ นางขจีรัตน์ 
๔.4.๗ นางสาวแพรวา  
๔.4.๘ นายลิขิตศิลป์ 

     วงศ์ธิเวท 
 สุยะ 

     แก้วมูล  
 พันธ์ศรี 
 บุญน า 
 สุวรรณสิงห์ราช 
 ขวัญวารี 
 ค ามาลา 

     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี   
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 

  ๔/๑ 
  ๔/๑ 
  ๔/๒ 
  ๔/๒ 
  ๔/๒ 
  ๔/๓ 
  ๔/๓ 
  ๔/๔ 

   



๒๔ 
 

๔.4.๙ นางสาวนลิน  ชาญวิทย์ประทุม      ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี   ๔/๔ 

๒.๕ ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕ 
๕.5.๑ นางสาวประภาภรณ์ 
๕.5.๒ นางสาวกิรณา   
๕.5.๓ นางกฤษติยา 
๕.5.๔ นางสาวนิชธาวัลย์   
๕.๕.5 นางสาวภัทรียา 
๕.5.๖ นางสาวนฤมล   

บุญตัน 
วัชรสิริชัยกุล 
มูลอินต๊ะ 
พิทักษ์ภาคภูมิ 
จิตตาค า 
สายันต์ 

   ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
   ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
   ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
   ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
   ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
  ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 

  ๕/๑ 
  ๕/๑ 
  ๕/๒ 
  ๕/๒ 
  ๕/๓ 
  ๕/๓ 
 

      ๒.๖ ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
๖.6.๑ นางอ าไพ เสวิกา      ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี     ๖/๑ 
๖.6.๒ นางสาวเจนใจ 
๖.6.๓ นายกิจการ   
๖.6.๔ นางสาวพิมพ์ภัสร   
๖.6.๕ นายวุฒิชัย 

สุธีพรวิโรจน ์
กิติกา 
สัจจะพัฒนกุล 
อภิสวัสด์ิมงคล 

     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี   
     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี   

  ๖/๑ 
  ๖/๒ 
  ๖/๒ 
  ๖/๓ 

๖.6.๖ นางสาวปรียามาศ ค าปันหล้า      ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี   ๖/๓ 
๖.6.๗ นางวราภรณ์ 
๖.6.๘ นายณัฐพงศ์ 
 

อินต๊ะทา 
ไชยเหล็ก 

     ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
    ครูที่ปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 

 

  ๖/๔ 
  ๖/๔ 

หัวหน้าระดับช้ัน 
๑.  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  ๑  นายรุ่งทิตย์  พรหมมาเย็น 
๒.  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  ๒  นางสุพร  แพทอง 
๓.  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  ๓  นางวราภรณ์  ขัติยะ 
๔.  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  ๔  นางขจีรัตน์  สุวรรณสิงห์ราช 

  ๕.  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  ๕  นางกฤษติยา  มูลอินต๊ะ 
  ๖.  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  ๖  นางสาวเจนใจ  สุธีพรวิโรจน ์

 
๓. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ครอบคลุมท้ัง  ๕  องค์ประกอบ 

- การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- การคัดกรองนักเรียน 
- การส่งเสริมสนับสนุนนักเรียน 
- การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
- การส่งต่อ 
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   4.  จัดท าคู่มือระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   5.  จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้พร้อมส าหรับการด าเนินงาน 
   6.  วางแผนและด าเนินการออกเย่ียมบ้านนักเรียน 
   7.  จัดระบบเอกสาร  ข้อมูลสารสนเทศ  ของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   8.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความฉลาดทางอารมณ์  การรู้จักตนเองและควบคุมตนเอง 
   9.  บริหารจัดการกิจกรรมโฮมรูม  ของครูที่ปรึกษา 
   10. ร่วมกับงานแนะแนวในการช่วยเหลือให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในทุก ๆ ด้าน 
   ๑1. จัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองระดับช้ัน classroom  meeting 
   ๑2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

**************************** 
 
 ๓.๒.  งานระเบียบวินัย ผู้รับผิดชอบ 
   ๓.๒.๑  นายสรรเสริญ   ธรรมคุณ 
   ๓.๒.๒  นายบุญสอน     ประถมวงศ์ 
   ๓.๒.๓  นายธนารัตน ์    เชื้อเมืองพาน 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  จัดท าระเบียบวินัยของโรงเรียนว่าด้วยการพฒันาวินัยนักเรียน 
๓.  จัดท าคู่มือระเบียบวินัยของโรงเรียนว่าด้วยการพัฒนาวนิัยนักเรียน 
๔.  จัดท าเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนกัเรียน 
๕.  พัฒนาวินัยนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
๖.  ติดต่อประสานงานผู้ปกครองและหน่วยงานเกีย่วข้องเพื่อการแก้ปัญหา 

เกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๗.  จัดค่ายเตรียมความพร้อมนักเรียนช้ัน ม. ๑ และ  ม.๔ 
๘.  ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๙.  บันทึกคะแนนการพัฒนาวนิัยนักเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อรับรอง 
     ความประพฤติและออกเกียรติบัตรยกย่องเชิดชูเกียรติ(STUDENTS ๒๕๕๑) 
๑๐.  จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อการพัฒนาวินัยนักเรยีน 
11.  ติดตามพฤติกรรมทุกด้านของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
๑2.  สรุปรายงานผลการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๑3.  รับรองความประพฤตินักเรียน 
14.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

****************************************** 
 
 



๒๖ 
 

 
๓.๓  งานสภานักเรียน และกิจกรรมนักเรียน ผู้รับผิดชอบ 

    ๓.๓.1  นางสาวปรียามาศ   ค าปันหล้า 

    ๓.๓.๒  นางสาวนิภาพร      ปุ๊ดหน้อย 

 งานสภานักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   ๒.  จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน 

   3.  จัดประสบการณ์ในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

   4.  ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรักต่อสถานศึกษา มีความรู้สึกเป็นเจ้าของมีความคิดสร้างสรรค์ 
        และมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการโรงเรียน 

   5.  ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ กระตุ้นให้บูรณาการการเรียนรู้จากประสบการณ์ 
   6.  สนับสนุน  ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 

   7.  ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างนกัเรียนกับบุคลากรของโรงเรียน 

   8.  น าบุคลากรและนักเรียนร่วมงานบญุและกิจกรรมต่างๆของชุมชน 

   9.  สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมหรือการร่วมกิจกรรมทุกครั้ง 

   ๑0.  บริหารจัดการ การดูแลรักษาและการจัดเก็บ  วัสดุ-อุปกรณ์ ท่ีใช้เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ 
   ๑1.  บริหารจัดการการจัดกิจกรรมหน้าเสาธงให้เกิดบรรยากาศท่ีดีท้ังในเชิงส่งเสริม   

  พัฒนาและปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรม 
๑2.  บริหารจัดการห้องกิจการนักเรียน 
13.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

**************************** 
 
 งานกิจกรรมนักเรียน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
  2.  ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในงานวนัส าคัญต่างๆ 
  3.  ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรักต่อสถานศึกษา มีความรู้สึกเป็นเจ้าของมีความคิดสร้างสรรค์ 
       และมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการโรงเรียน 
  4.  ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ กระตุ้นให้บูรณาการการเรียนรู้จากประสบการณ์ 
  5.  สนับสนุน  ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
  6.  ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างนกัเรียนกับบุคลากรของโรงเรียน 
  7.  น าบุคลากรและนักเรียนร่วมงานบญุและกิจกรรมต่าง ๆ ของชุมชน 
  8.  น าบุคลากรและนักเรียนเตรียมงานราชพิธีต่าง ๆ 
  9.  ร่วมกิจกรรมสืบสานประเพณีวัฒนธรรมท่ีส าคัญของชุมชน 
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  10.  สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมหรือการร่วมกิจกรรมทุกครั้ง  

๑1.  รับผิดชอบงานวันส าคัญต่าง ๆ 
๑2.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

๓.๔.  งานหอพกันกัเรียน ผู้รับผิดชอบ 
 ๓.๔.๑  นางวราภรณ ์  อินต๊ะทา      ท่ีปรึกษา 
 ๓.๔.๒  นายอดศิร                เนตรทพิย์         (หอพักนักเรียนชาย) 

๓.๔.๓  นางสาวสุวิมล  สุขสบาย  (หอพักนักเรียนหญิง) 
๓.๔.๔  นายชาติชาย             นิทัศน์สนัติวงศ ์ (ผู้ดูแลหอพัก) 

หน้าที่ความรับผดิชอบ 
 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 

 ๒.  บริหารจัดการ  การดูแลนักเรียนหอพักทุกหอพักในด้านต่างๆคือ 
- ด้านโภชนาการ 

 - ด้านการเกษตร 
 - ด้านความประพฤติ 
 - ด้านการจัดสุขาภิบาลในหอพัก 
 - ด้านการบ าเพ็ญประโยชน์ 
 - ด้านการจัดกิจกรรมในโอกาสต่างๆ 
 - ด้านการพยาบาล 

  ๓.  เสนอแต่งต้ังครูเวร  ดูแลนักเรียนหอพัก 
  ๔.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศของนักเรียนหอพักให้เป็นปัจจุบัน     
   ๕.  ติดตามดูแล  สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวรหอพัก 
   ๖.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนหอพัก  เพื่อขอความร่วมมือในด้านต่าง ๆ 
  ๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ๓.๕  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม/งานศูนย์วัฒนธรรม  ผู้รับผิดชอบ 
   ๓.๕.๑  นายอดิศร  เนตรทิพย ์   
 งานศูนย์วัฒนธรรม 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

    ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าป ี
๒.  จัดกิจกรรมตามวัฒนธรรมประเพณีและแผนปฏิบัติการ/โครงการ 
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๓.  บริหารจัดการอาคารศูนย์วัฒนธรรมและบริเวณให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมสวยงาม 
      เอื้ออ านวยต่อการเรียนรู้ 
๔.  ประสานงานและร่วมกิจกรรมทางวัฒนธรรมกบัชุมชนในทุกระดับ 
๕.  รับผิดชอบรายงานข้อมูลทางวัฒนธรรม  ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่นแก่หน่วยงาน 
     ท่ีเกี่ยวข้องและต้นสังกัด 
๖.  วางแผน เผยแพร่ และน าเสนอ วัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาของชุมชน 
     เพื่อรองรับการเปิดสมาคมอาเซียน และเข้าสู่มาตรฐานสากล 
๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

**************************** 
งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒. วางแผนส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมท่ีพึงประสงค์แก่นักเรียน 

ให้เป็นระบบ 
๓. ประสานงานด้านการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมท่ีพึงประสงค์นักเรียน 

กับชุมชนและหน่วยงานภายนอก 
๔. น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมด้านคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมท่ีพึงประสงค์ 

กับชุมชนและหน่วยงานภายนอก 
๕. สรุปรายงานการร่วมกิจกรรมด้านคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมท่ีพึงประสงค์ทุกครั้ง 
๖. เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์นักเรียนท่ีได้รับการยกยอ่งหรือยอมรับ 
๗. พัฒนาและส่งเสริมคุณธรรมแก่นักเรียน  ให้มีผลในเชิงการพัฒนาท่ีสูงขึ้น 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

********************** 
 2.๖  งานอนามัยและงานประกันชีวิตนักเรียน ผู้รับผิดชอบ 
 งานอนามัย 
  2.๖.1  นางสาวปวีณ์ธิดา สุวรรณเลิศ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   ๒.  บริการสุขอนามัยเบื้องต้นและให้ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพแก่นักเรียน 
   ๓.  ดูแลและส่งต่อนักเรียนท่ีเจ็บป่วย 
   4.  บริหารจัดการห้องพยาบาลให้เหมาะสมต่อการให้บริการแก่นักเรียน 

5.  ร่วมกับงานหอพักในการส่งเสริมพัฒนาสุขอนามัยและสุขาภิบาลของนักเรียนหอพัก 
   6.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

**************************** 
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  งานประกันชีวิตนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ 

   1.  อ านวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร 
   2.  จัดท าสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดท าประกันชีวิตและการใช้ 
                                     บริการ 
   3.   สรุปรายงานผลการด าเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
                                     ทุกฝ่าย 
   4.   เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกันเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย 
   5.   ช้ีแจงข้อมูลต่าง ๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจ ท้ังประชุมและเป็นหนังสือราชการ 
   6.   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รบมอบหมาย 

******************************* 
 
 ๓.๗  งานประชาสัมพันธ์  ผู้รับผิดชอบ 
   ๓.๗.๑  นายสรรเสริญ      ธรรมคุณ 
   ๓.๗.๒  นางสาวปรียามาศ   ค าปันหล้า 
   ๓.๗.๓  นางสาวนิภาพร      ปุ๊ดหน้อย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1.  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน 
 - บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
 - วารสาร 
  - แผ่นพับ 
 - ส่ือเทคโนโลยี 
 - ส่ือมวลชน 
 - ป้ายประชาสัมพันธ์ 

 2.  จัดท าแฟ้มภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนไวใ้ห้เป็นระเบียบ 
 3.  บันทึกภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหว เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทุกงาน 

 4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

********************** 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
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๔.  กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  นายกิจการ กิติกา 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ นางพิมพ์ผกา วงค์ธิเวท 

ท่ี งาน ผู้รับผิดชอบ 
ประธาน/
กรรมการ 

1. 
2. 
3. 

 

4. 
5. 

6. 

 
 

7. 
 

8. 
 
 
 
 
 

9. 
10. 

 
 
 
 
 

11. 

 

12. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. 
 
 

14. 

15. 

งานส่งเสริมความเป็นเลิศ 
งานหลักสูตรและการเรียนการสอน  

 
 

งานวัดผล ประเมินผล 
งานทะเบียนและส ามะโนผู้เรียน 
 
 
 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 

 
 
 

งานส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬา 
 
 
 
 
 

งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
    
 
 
 
 
 
 

งานห้องสมุด 
งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 

สารสนเทศ 
งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านศิลปะ/ดนตรี 
 
 
 
 
 

งานไอซีทีและโสตทัศนูปกรณ์ 
 

งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานจัดการเรียนรวม/เรียนร่วม 
 

นางสุพร                 แพทอง 
นางสาวประภาภรณ์   บุญตัน 
 
 

นางสาวเจนใจ          สุธีพรวิโรจน์ 
นางพิมพ์ผกา            วงศ์ธิเวท  

 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มสาระ 8 กลุ่มสาระ  

นายรุ่งทิตย์               พรหมมาเย็น  

 
 
 

นายรุ่งทิตย์               พรหมมาเย็น  

 
 
 
 

นางขจีรัตน์                 สุวรรณสิงห์ราช 
นางอ าไพ                  เสวิกา(ท่ีปรึกษา)  

 
 

นางสาวนฤมล            สายันต์ 
นางสาวรัตติกาล         จันตาดี 
 
 
 
 
 

นางสาวสุวิมล            สุขสบาย 
นายสรรเสริญ            ธรรมคุณ 
 

นายธนารัตน์               เช้ือเมืองพาน 

 
 
 
 

นายบุญช่วย              ชัยรังษี 
 
 
 
 
 

นายกิจการ               กิติกา  

 
 
 
 
 
 

นางคัทลียา                 ค าจินะ  

 
 
 

 

ประธาน 
ประธาน 

ประธาน 
ประธาน 
  
 
 
 

ประธาน 
ประธาน 
 

ประธาน 

 
 
 
 
 

ประธาน 
ท่ีปรึกษา  

 
 

ประธาน 
ประธาน 
 

ประธาน 
ประธาน 
กรรมการ 

 
 
 
 

ประธาน 

 
 
 
 
 
 

ประธาน 

 
 
 
 

กรรมการ 
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๔.๑ งานหลักสูตรและการเรียนการสอน   ผู้รับผิดชอบ 

 ๔.๑.1  นางสาวประภาภรณ์  บุญตัน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 

 2.  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา ร่วมกับกลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระ 

 ๔.  น าหลักสูตรไปใช้และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 ๕.  จัดให้มีการวิพากษ์และประเมินการใช้หลักสูตรสถานศึกษาทุกส้ินปีการศึกษา 
 ๖.  จัดหลักสูตรท้องถิ่น ท่ีตอบสนองความต้องการของนักเรียน ชุมชนและเหมาะสมกับบริบท 
                 ของท้องถิ่น 
 ๗.  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 8.  ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนและหาแนวทางปรับปรุงแกไ้ข 
 9.  จัดโครงสร้างแผนการเรียนรายวิชาพื้นฐานและเพิ่มเติมเพื่อสนองจุดหมายโครงสร้าง 

                          และหลักการของหลักสูตรและสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 10.  ส ารวจรายวิชาท่ีจะเปิดสอนตามหลักสูตร ท าการจัดตารางเรียน ตารางสอนและปรับปรุง 
                  เปล่ียนแปลงให้เหมาะสมอยู่เสมอ 
 11.  ร่วมกับกลุ่มสาระฯ ในการจัดครูเข้าสอนจัดท าค าส่ังแต่งต้ังครูผู้สอน 
 ๑2.  ตรวจสอบแผนการจัดการเรียนรู้  โครงการจัดการเรียนรู้และจัดท าสถิติการส่งแผนการจัดการ  
                 เรียนรู้ของครูผู้สอนทุกรายวิชาท่ีเปิดสอนในปีการศึกษานั้นๆ  
 ๑3.  ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทนร่วมกับกลุ่มสาระฯ ในการจัดครูเข้าสอนแทน 
 14.  จัดท าแบบบันทึกการเข้าสอนและควบคุมการใช้ 
 15.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูมีการวิจัยในช้ันเรียนโดยการให้ความรู้เกี่ยวกับการท าวิจัย 

                            ในช้ันเรียนการสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ 
 ๑6.  ร่วมกับงานอาคารสถานท่ีในการจัดห้องเรียนห้องปฏิบัติการให้เหมาะสม 
 ๑7.  นิเทศติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครู 
 ๑8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

****************************** 
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 ๔.๒ งานทะเบียนและส ามะโนผู้เรียน ผู้รับผิดชอบ 

   ๔.๒.1  นางพิมพ์ผกา  วงศ์ธิเวท 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  จัดท าข้อมูลนักเรียนตัวป้อนในเขตพื้นท่ีบริการให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนและลงทะเบียนเรียน ให้ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ 
4.  จ าหน่ายนักเรียนตามระเบียบปฏิบัติ และแจ้งจ านวนนักเรียนท่ีเป็นปัจจุบัน 
5.  จัดท าข้อมูล Student  (DMC) 
6.  จัดท าแบบฟอร์ม  แบบค าร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
7.  จัดท าและควบคุมการออก ปพ.๑-3, ปพ.๑-4, ปพ.๒-3, ปพ.๒-4, ปพ 3, ปพ.5, ปพ.6,ปพ.๗ 

    หลักฐานGPA และ PR  และจัดท าเอกสารเผยแพร่ระเบียบเกี่ยวกับงานทะเบียน 
8.  จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีจบการศึกษาแต่ละปีการศึกษา 
9.  ด าเนินการรับนักเรียน และจัดห้องเรียน  จัดพิมพ์รายช่ือนักเรียนให้เป็นปัจจุบันและสมบูรณ์  

   ให้เหมาะสมกับการน าไปใช้ทุกกรณี 
10.  กรอกข้อมูลนักเรียนด้านผลการเรียน และรายวิชาลงในโปรแกรมทะเบียนของนักเรียน 
11.  ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียน ย้ายสถานศึกษา 

     จบการศึกษา  
12.  จัดท าและควบคุมการออกหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน/ผลการเรียน 
13.  รายงานผลการจบการศึกษาต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

 ๑4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

************************************ 

 ๔.3 งานวัดผล ประเมินผล  ผู้รับผิดชอบ 
  ๔.3.1 นางสาวเจนใจ   สุธีพรวิโรจน์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
 2.  จัดให้มีเอกสารหรือแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล ได้แก่ แบบค าร้องต่างๆ สมุดประเมินผล 

   รายวิชา สรุปผลการสอบกลางภาค ปลายภาค 
 

3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาและระดับชาติ ให้เป็นไปตามระเบียบและรายงาน 
   สรุปผล ติดตาม ประสานงาน ควบคุมดูแลการสอบวัดความรู้ของนักเรียนในทุกระดับ                      

(ระดับสถานศึกษา LAS,  O-NET ) 
4.  วางแผนและจัดท าตางรางสอบของการสอบทุกครั้ง ทุกระดับและร่วมกับงานอาคารสถานท่ี 

   ในการจัดห้องสอบให้เหมาะสม 



๓๔ 
 

5.  พัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
6.  สรุปผลการสอบวัดความรู้ของนักเรียนทุกระดับ ทุกครั้ง เพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
7.  นิเทศ ติดตาม ดูแลการจัดท า ปพ.๕ ของครูผู้สอนให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
8.  สรุป รวบรวมผลการประเมินทักษะการคิดวิเคราะห์และเขียนส่ือความ 
9.  สรุป รวบรวมผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑0.  สรุป รวบรวมผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
11.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัว และเรียนซ้ าของนักเรียน ให้ครบถ้วนและเป็นไปตามระเบียบ 
๑2.  ร่วมกับครูผู้สอนในการติดตาม ด าเนินการสอบแก้ตัวของนักเรียน 
๑3.  จัดท าคู่มือว่าด้วยการวัดผลประเมินผลของโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 
๑4.  นิเทศติดตามและก ากับดูแลให้ครูผู้สอนวัดผลประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

     การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ และแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๑5.  วิเคราะห์การประเมินผลการเรียนและน าผลมาปรับปรุงแก้ไขปัญหาคุณภาพการเรียนการสอน 
๑6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

***************************** 

 

 ๔.๔  งานจัดการเรียนร่วม/เรียนรวม  ผู้รับผิดชอบ 
     ๔.4.1 นางคัทลียา ค าจินะ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานและรายงานโครงการประจ าปี 

     2.  พัฒนานักเรียนพกิารเรียนร่วมด้วยรูปแบบ/นวัตกรรม/เทคนิควิธีการท่ีเหมาะสม  
     3.  พัฒนานวัตกรรม/ส่ือ/เทคนิควิธีการการจัดการเรียนการสอนท่ีเหมาะสมกับความต้องการ 
                            จ าเป็นพิเศษแต่ละประเภทความพิการ 
 
     4.  การจัดส่ือ ส่ิงอ านวยความสะดวก บริการและความช่วยเหลืออื่นใดทางการศึกษา ตามท่ี  
                            ก าหนดในกฎกระทรวง 
     5.  การติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ และประเมินผลการด าเนินงานจัดการเรียนร่วม/เรียนรวม 
     6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

********************************* 

  
 
 
 



๓๕ 
 
 ๔.๕  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้รับผิดชอบ 
 

  ๔.๕.1  นายรุ่งทิตย์  พรหมมาเย็น 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  บริหารจัดการการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร(ชุมนุม) 
๓.  บริหารจัดการการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
๔.  จัดท าสมุดประเมินผลกิจกรรม  
๕.  ก ากับ นิเทศติดตามการจัดท าสมุดประเมินผลกิจกรรมของครูที่ปรึกษากิจกรรมชุมนุมให้ถูกต้อง 
     สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
๖.  บริหารจัดการ การจัดกิจกรรมตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ปี  หรือนโยบายอื่น ๆ 
๗.  จัดกิจกรรมเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ-เนตรนารี เพื่อทดสอบวิชาพิเศษ 
๘.  ก ากับ นิเทศติดตาม การด าเนินกิจกรรม ในคาบกิจกรรมให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
๙.  ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียน ได้เข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรและกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
     เต็มศักยภาพ 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

********************************* 

 ๔.๖ งานแนะแนว และทุนการศึกษา     ผู้รับผิดชอบ 
 

  ๔.๖.1 นางอ าไพ  เสวิกา       ที่ปรึกษา 
  ๔.๖.2 นางขจีรัตน์  สุวรรณสิงห์ราช 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
2.  จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีจบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
     และสามารถน าไปอ้างอิงได้ 
3. ส ารวจและจัดท าข้อมูลนักเรียนเก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านต่างๆอย่างมีระบบ 
4.  ให้ค าปรึกษา แนะแนวการศึกษาต่อ แนะแนวอาชีพ ทุนการศึกษาแก่นักเรียนทุกระดับ 
5.  ส่งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร้อมทุกด้านของนักเรียนเพื่อการศึกษาต่อ 
6.  ให้บริการตามหลักการของงานแนะแนวให้ครบถ้วนทุกด้าน 
7.  ระดมและจัดหาทุนการศึกษาแก่นักเรียนให้ครอบคลุมและท่ัวถึง ในทุกเงื่อนไขของผู้ให้ทุนการศึกษา 
8.  วางแผนและแนะแนวการศึกษาของนักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการให้มีคุณภาพและมีผลต่อจ านวนนักเรียน 
     ของโรงเรียนในเชิงบวก 
 



๓๖ 
 

9.  ให้บริการแนะแนวแก่นักเรียนท่ีพักในหอพักของโรงเรียนและหอพักอื่นๆ ตลอดระยะเวลาท่ีศึกษาอยู่ใน  
     โรงเรียน 
10.  รณรงค์ เพื่อขยายโอกาสทางการศึกษาแก่นักเรียนท่ีด้อยโอกาสท้ังในและนอกเขตพื้นท่ีบริการ 
๑1.  วิเคราะห์ วิจัยเพื่อแก้ปัญหา การย้ายของนักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการ ไปเรียนในสถานศึกษาอื่น ๆ 
๑2.  รับผิดชอบโครงการเกี่ยวกับนักเรียนพิการเรยีนรวม 
๑3.  บริหารจัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ให้เกิดประโยชน์สูงสุด แก่นักเรียน 
๑4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

******************************** 

 
 ๔.๗.๑ งานประกันคุณภาพการศึกษา  ผู้รับผิดชอบ 
 

 ๔.๗.1.๑ นางสาวรัตติกาล จันตาดี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  ส่งเสริมสนับสนุน การจัดท า SAR ของครูทุกคน 
๓.  รวบรวมข้อมูล และจัดท า SAR ของโรงเรียนให้มีคุณภาพตามรูปแบบท่ีก าหนด 
๔.  ควบคุม ติดตาม การรวบรวมข้อมูล/ร่องรอย ผลการจัดกิจกรรม ตามมาตรฐานและตัวบ่งช้ีให้ครบถ้วน 
๕.  รวบรวมแฟ้มข้อมูลรายตัวบ่งช้ีให้ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา พร้อมท่ีรับการประเมิน ภายในโดยต้น  
     สังกัดและการประเมินภายนอก 
6.  เตรียม วางแผน เพื่อรับการประเมินจากต้นสังกัด และประเมินภายนอก ทุกครั้งให้มีคุณภาพสูงสุด  
    สมกับเกียรติภูมิของโรงเรียน 

**************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 
 ๔.๗.๒  งานสารสนเทศ  ผู้รับผิดชอบ 

 ๔.๗.๒.1 นางสาวสุวิมล  สุขสบาย  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน สามารถน าไปอ้างอิงได้ 
2.  น าเสนอ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในรูปแบบท่ีทันสมัย น่าสนใจ 
3.  รวบรวมข้อมูลการให้บริการทางการศึกษาทุกชนิด แก่บุคคลภายนอกท้ังภาครัฐ และเอกชน 
4.  รวบรวมเอกสาร ข้อมูลการสรุปผลการจัดกิจกรรมจากงานต่างๆ ให้ครบถ้วน 
5.  ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ ในการเตรียมข้อมูลเพื่อน าเสนอในโอกาสต่าง ๆ ให้พร้อมและสมเกียรติภูมิ 
     ของโรงเรียน 
6.  จัดท าข้อมูล Student (DMC) 
7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

****************************** 

 ๔.๘ งานส่งเสริมและพัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ 

   ๔.๘.1 นางสุพร   แพทอง 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
 ๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศให้เต็มศักยภาพของนักเรียน 
 ๓.  ส่งเสริม  สนับสนุน รับผิดชอบร่วมกับกลุ่มสาระฯ และครูผู้สอนในการส่งนักเรียน 
               เข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการและทักษะอื่นๆ ในทุกเวทีและทุกระดับ 
 ๔.  ร่วมกับงานทุกงานเพื่อการพฒันาครูทางวิชาการ 
 ๕.  จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความเป็นเลิศในด้านต่างๆ ให้พร้อมท่ีให้การสนับสนุนส่งเสริมได้ทันที 
 ๖.  จัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมนักเรียน ก่อนเข้าร่วมการแข่งขันทางวิชาการทุกระดับ 
 ๗.  วางแผนร่วมกับครูผู้สอนในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของโรงเรียน ให้เป็นรูปธรรม 
 ๘.  สนับสนุน ส่งเสริม ให้ครูใช้ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ เพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์และคุณภาพ 
                การศึกษาของโรงเรียน 
 ๙.  ร่วมกับงานอื่น ๆ ในการเตรียมความพร้อมนักเรียนเพื่อสอบเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา   
               ร่วมกับงานแนะแนว  ในการสนับสนุนส่งเสริม การสอบเพื่อเข้าศึกษาต่อ ในระดับอุดมศึกษา 
                ของนักเรียน 
 ๑๐.  ร่วมกับกลุ่มงานพัฒนาวิชาการในการจัดกิจกรรมเปิดบ้านทางวิชาการประจ าปี 
 
 



๓๘ 
 

 11.  ให้การสนับสนุน ส่งเสริม นิเทศติดตามการปฏิบัติงานและความก้าวหน้าของงานในกลุ่มบริหาร 
                   วิชาการได้แก่ งานหลักสูตรและการเรียนการสอนงานวัดผลประเมินผลงานทะเบียนและ 
                 ส ามะโนผู้เรียน งานกลุ่มสาระการเรียนรู้งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียนงานส านักงานกลุ่มบริหาร 
                 วิชาการ 

  12.  ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ของโรงเรียน ตลอดจนบุคคลท่ีเกี่ยวข้องกับงานท้ังภายใน 
                            และภายนอกโรงเรียน 
  ๑3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

**************************** 

  ๔.๙ งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านศิลปะ/ดนตรี ผู้รับผิดชอบ 

  ๔.๙.1  นายสรรเสริญ ธรรมคุณ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
2.  ส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านดนตรีและศิลปะของนักเรียน 
3.  ฝึกซ้อมนักเรียนขับร้องเพลงประสานเสียงอยา่งสม่ าเสมอ 
4.  ก ากับ ติดตาม  วงโยธวาทิต เครื่องดนตรี ของโรงเรียน 
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

               ๔.๙.๒  นายธนารัตน ์ เชื้อเมืองพาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
2.  ส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านดนตรีและศิลปะของนักเรียน 
3.  จัดหาอุปกรณ์วงโยธวาทิตให้ครบ 
4.  เตรียม/จัดหา เครื่องดนตรีให้พร้อม 
5.  ซ่อมแซมอุปกรณ์วงโยธวาทิต  ให้พร้อมฝึกซ้อม 
6.  ซ่อมแซมเครื่องดนตรี  ให้พร้อมฝึกซ้อม 
7.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านวงโยธวาทิต  
8.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านดนตรีสากล 
9.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านดนตรีไทย 
10.  ฝึกซ้อมนักเรียนการตีกลองสะบัดชัย 
11.  น านักเรียนแสดงดนตรีแต่ละประเภทในกิจกรรมของโรงเรียนและชุมชน 
12.  รักษาชุดวงโยธวาทิตให้ปลอดภัย สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยและพร้อมใช้ทันที 
13.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

********************************* 



๓๙ 
 
 
 ๔.1๐.  งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา ผู้รับผิดชอบ 

    ๔.1๐.1  นายรุ่งทิตย์  พรหมมาเย็น 
  ๔.1๐.2 นางสาวปวีณ์ธิดา สุวรรณเลิศ 
  ๔.1๐.3 นายบุญช่วย  ชัยรังษี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1.  จัดท าแผนปฏิบัติการของงานชมรมกีฬา 
 2.  บริหารจัดการชมรมอย่างเป็นระบบ ให้ส าเร็จลุล่วงบรรลุตามเป้าหมาย 
 3.  จัดหาอุปกรณ์กีฬา/ วัสดุ-อุปกรณ์อื่นท่ีใช้ในการฝึกซ้อมและไปแข่งขันกีฬาตามความเหมาะสม 
 4.  ติดต่อ ประสานงาน เกี่ยวกับงานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา 
 5.  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬาอย่างเป็นระบบ 
 6.  เป็นผู้ฝึกซ้อมกีฬาให้กับนักกีฬา 
 7.  ก ากับ ติดตาม สรุป รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

**************************** 
 
  ๔.๑๑ งานห้องสมุด  ผู้รับผิดชอบ 
  ๔.๑๑.1  นางสาวนฤมล  สายันต์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  ปฏิบัติหน้าท่ีบรรณารักษ์ห้องสมุด 
๓.  บริหารจัดการห้องสมุดให้มีคุณภาพ ตามบทบาทหน้าท่ีของบรรณารักษ์ท่ีดี 
๔.  จัดท าทะเบียนหนังสือห้องสมุด 
๕.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
๖.  จัดกิจกรรมห้องสมุด และ/หรือกิจกรรมส่งเสริมการอ่านในโอกาสส าคัญต่าง ๆ 
๗.  จัดหาหนังสือเพิ่มเติมในห้องสมุดให้เหมาะสมและเพียงพอ 
๘.  วางแผนพัฒนาห้องสมุด เพื่อรองรับความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี และการเปล่ียนแปลง 
      ของจ านวนนักเรียน 
๙.  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรมห้องสมุดให้น่าสนใจและท่ัวถึง 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

****************************** 
 
 



๔๐ 
 
 ๔.12  งานไอซีทีและโสตทัศนูปกรณ์  ผู้รับผิดชอบ 

     ๔.12.1 นายบุญช่วย  ชัยรังษี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  วางแผนและจัดระบบ ไอซีที ของโรงเรียนให้มีคุณภาพ เหมาะสม เพียงพอต่อการใช้งาน ตามบริบท 
      โรงเรียน 
๓.  พัฒนาระบบเครือข่ายท่ีเหมาะสมกับการใช้ในการบริหารงานและการจัดการเรียนการสอน 
      อย่างต่อเนื่อง 
๔.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูใช้ส่ือในการเรียนการสอน 
5.  ดูแล ควบคุม รักษาและจัดห้องสืบค้น ห้องศูนย์การเรียนรู้ School Online บริหารจัดการให้เกิด 
     ประโยชน์สูงสุด เก็บข้อมูลสถิติการใช้ห้องและการให้บริการ 
6.  ดูแล ควบคุม รักษา ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องควบคุมระบบให้สะอาดเรียบร้อยและใช้งาน 
     ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7.  ดูแลเว็บไซต์ของโรงเรียน 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ีบริการงานช่าง (คอมพิวเตอร์) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบ ารุงรักษา 
      เครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น ควบคุม ดูแล ติดต้ัง ซ่อมแซมตรวจสอบ การท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์  
      อุปกรณ์ต่อพ่วง อุปกรณ์เครือข่าย คอมพิวเตอร์ สายสัญญาณ โดยสามารถตรวจสอบ แก้ไขปัญหา 

   ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
9.  ดูแล ซ่อมบ ารุงระบบไอซีทีวัสดุอุปกรณ์ของทุกกลุ่มสาระทุกกลุ่มงานให้พร้อมใช้งานได้เต็มศักยภาพ 
10.  จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งานเพื่อการวางแผน บ ารุงรักษา 

- บริหารจัดการ  ห้องโสตทัศนูปกรณ์ 
- ควบคุมดูแลเครื่องเสียงของโรงเรียนท้ังหมด 
- ควบคุมระบบสัญญาณบอกเวลา 
- บริหารจัดการอุปกรณ์โสตฯของงานประชาสัมพันธ์ให้มีความพร้อมเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

******************************* 

 ๔.๑๓  งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้ ผู้รับผิดชอบ 
 ๔.๑๓.1 นางกนกวรรณ   งามสม             หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 ๔.๑๓.2 นางสาวนันทรัตน์  นวลมา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 ๔.๑๓.3 นางสุรีย์  พันธ์ศรี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
 ๔.๑๓.4 นายอดิศร    เนตรทิพย์   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
 ๔.๑๓.5 นายรุ่งทิตย ์ พรหมมาเย็น  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 ๔.๑๓.6 นายสรรเสริญ  ธรรมคุณ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 ๔.๑๓.7 นางสาวพิมพ์ภสัร  สัจจะพัฒนกุล  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 ๔.๑๓.8 นายสาวภัทรียา  จิตตาค า  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานและเทคโนโลยี 



๔๑ 
 
หน้าที่ความรับผดิชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจ าป ี
๒.  ร่วมกับกลุ่มสาระฯ ในการวางแผนและคัดเลือกหนังสือเรียน 

  3.  จัดท าโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  4.  วางแผนการสอนและปฏิบัติงานอื่น ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ร่วมกับครูในกลุ่มสาระฯ ให้เป็นไปตาม 

                 ความมุ่งหมายของหลักสูตรและนโยบายของโรงเรียน 
5.  ควบคุม ดูแลการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

                และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
6.  จัดหาสื่อการเรียนต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
7.  ก ากับ ติดตาม และนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 

                 และการใช้วัสดุอุปกรณ์ของผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
8.   อ านวยความสะดวกและให้ค าแนะน าแก่ครู นักเรียนและผู้ปกครองท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ 

           9.  ประสานงานกับงานฝ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการ 
         10.  ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผลวิเคราะห์วิจัยเพื่อหาแนวทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหางานวิชาการในกลุ่มสาระฯ 
         11.  ตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสมของเครื่องมือท่ีใช้ในการวัด-ประเมินผล ตลอดท้ังเอกสาร 
                ทางการวัดผลในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         12.  ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีโอกาสได้พัฒนาตนเอง  
         13.  ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
                การวัดผลและอื่น ๆ  
         14.  ควบคุมดูแลในเร่ืองการวัดผลให้เป็นไปตามระเบียบ ให้ถูกหลักการประเมินผลและ/หรือจุดมุ่งหมายการสอน  
                 วิชาน้ัน ๆ และรวบรวมสถิติผลการสอนนักเรียนไว้เป็นหลักฐาน  
         15.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

**************************** 
  
 ๔.1๔. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ผู้รับผิดชอบ 
     ๔.1๔.๑  นางสุพร     แพทอง 
    ๔.๑๔.๒  นางสุรีย์     พันธ์ศรี 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.   จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
2.   ประสานงานงานพฤกษศาสตร์โรงเรียนตามโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี         
3.   ก ากับดูแลพรรณไม้ในโรงเรียน            

           4.  รวบรวมรายช่ือพรรณไม้ในโรงเรียนและเผยแพร่ข้อมูลลงในเว็บไซต์ของโรงเรียน              
           5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมจิตส านึกในการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชให้กับนักเรียน  เช่น  ค่ายยุวพฤกษ์ 
                ค่ายพฤกษศาสตร์ส่ิงแวดล้อม เป็นต้น    
 
        



๔๒ 
 
            6.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ  ในการส่งเสริมให้ใช้สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
                       เป็นแหล่งเรียนรู้และให้ครูผู้สอนบูรณาการ พฤกษศาสตร์โรงเรียนกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน              
            7.  รายงานผลการประเมินงานพฤกษศาสตร์เสนอต่อคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อวางแผน 
                  ในการพัฒนางาน  

  8.  จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจ าทุกเดือน 
            9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

******************** 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

๕.  กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  นายประยูร แก้วมูล 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ นางสุรีย์ พันธ์ศรี 

ท่ี งาน ผู้รับผิดชอบ ประธาน/กรรมการ 
1. 
 

2. 
3. 
 

4. 
 

งานการเงินและระดมทรัพยากร 
 
งานบัญชี 
งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 
งานนโยบายและแผนงาน 
 

นางสุรีย์             พันธ์ศรี 
นางกนกวรรณ     งามสม 
นางสาวนันทรัตน์   นวลมา 
นายวุฒิชัย          อภิสวัสด์ิมงคล   
นางสาวพนิดา      บุญน า 
นางวราภรณ์       ขัติยะ 
 

ประธาน 
กรรมการ 
ประธาน 
ประธาน 
กรรมการ 
ประธาน 

 

 ๕.1  งานการเงิน ผู้รับผิดชอบ 

   ๕.1.๑ นางสุรีย ์ พันธ์ศรี 
     ๕.๑.๒ นางกนกวรรณ   งามสม   
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานการเงิน 

 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  ควบคุม ดูแลการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างท่ีได้รับอนุมัติ 
 ๓.  จัดเก็บหลักฐาน รายละเอียดการรับ-จ่าย เงินเดือนของบุคลากรในโรงเรียนและท าใบ 
     แจ้งรายละเอียดรายรับ-รายจ่ายให้บุคลากรทุกส้ินเดือน 

  ๔.  ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตรและน าส่ง 
          สพม. ๓๔ เพื่อเบิกจ่าย 
 ๕.  จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการและเงินหอพักนักเรียน 
 ๖.  จัดท าแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินระดมทรัพยากร/สวัสดิการ 
 7.  ฝาก – ถอนเงินทุกประเภทจากธนาคารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานระดมทรัพยากรเพื่อการจัดการศึกษา 
 ๑.  วางแผนกับงานต่าง ๆ เพื่อระดมทรัพยากรส าหรับการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

๒.  ช้ีแจงท าความเข้าใจกับผู้ปกครองเกี่ยวกับการระดมทรัพยากร 
๓.  จัดท าข้อมูลผู้ให้การสนับสนุนแก่โรงเรียน ท้ังจากภาครัฐและเอกชน 
๔.  รายงานผลการด าเนินงาน แก่ผู้ให้การสนับสนุนและผู้เกี่ยวข้อง 
 ๕.  จัดท าโครงการ เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ท้ังจากภาครัฐและเอกชน 



๔๕ 
 

๖.  สรุป เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการระดมทรัพยากรและความส าเร็จ 
๗.  ออกอนุโมทนาบัตรแก่ผู้มีอุปการคุณและปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเหรัญญิก 
๘.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
********************************* 

 

๕.2  งานบัญชีผู้รับผิดชอบ 
 ๕.2.๑ นางสาวนันทรัตน์   นวลมา 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
 ๒. จัดท าสมุดเงินสด 
 ๓. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 ๕. รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน 
 ๖. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 ๗. เบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
  - เงินอาหารนักเรียนประจ าพักนอน 

   ๘.จัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงิน ถึงหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง (งบเดือน) 

   ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

***************************** 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 
 
 ๕.3 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์ ผู้รับผิดชอบ 

 ๔.3.๑  นายวุฒิชัย  อภิสวัสด์ิมงคล   
 ๔.๓.๒ นางสาวพนิดา   บุญน า 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
 ๒. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
 การพัสดุ ปีพุทธศักราช ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 ๓. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
 ๔. จัดหาพัสดุ และควบคุมการใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๕. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบฯ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ๗. จัดท าทะเบียนท่ีราชพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

๘. จัดท าคลังพัสดุ 
 ๙. รายงานข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ทางโปรแกรมอิเลคทรอนิกส์ ท่ีต้นสังกัดก าหนด 

 ๑๐.จัดเก็บเอกสารทางพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการค้นหาและอ้างอิง 
 ๑๑.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

*************************** 

๕.4 งานนโยบายและแผนงาน  ผู้รับผิดชอบ 

 ๕.4.๑ นางวราภรณ์ ขัติยะ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจ าปี 

 ๒.  บริหารจัดการการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
 ๓.  ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีและน าข้อมูลไปใช้ในการเขียนแผนฯ ปีต่อไป 
 ๔.  บริหาร/จัดสรรงบประมาณให้กับงาน/โครงการต่างๆให้เหมาะสม 

 ๕.  นิเทศติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงานตามแผนของงาน/โครงการต่าง ๆ 
 ๖.  ประสานงาน และรายงายผลการด าเนินงานในโครงการท่ีได้รับจัดสรงบประมาณ 
                  จากต้นสังกัดให้ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลา 

 ๗.  จัดท าเอกสารค านวณต้นทุนผลผลิตประจ าปี หรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๘.  จัดท าข้อมูล Student (DMC) 

 ๙.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

****************************** 
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