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ค ำสั่งโรงเรียนภูเวียงวิทยำคม 

ที่  82/2558 
เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมำยงำนบุคลำกรตำมโครงสร้ำงขอบข่ำยและภำรกิจบริหำรโรงเรียน  

ปีกำรศึกษำ 2558 
********************** 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547   และเป็นไปตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการ
บริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การ
กระจายอ านาจการบริหาร และจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยัง
คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา    ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 

 เพ่ือให้การบริหารและจัดการศึกษาของโรงเรียน สนองต่อนโยบายและบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพตาม
บทบาท หน้าที่ และขอบข่ายและภารกิจการบริหารและจัดการศึกษาของโรงเรียนที่ได้รับการกระจายอ านาจ จึง
แต่งตั้งบุคลากรตามบทบาทหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 
คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนภูเวียงวิทยำคม ประกอบด้วย 

1. นายวิไลศักดิ์ วรรณศรี   ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธาน 
 2. นายกุศล  ประเสริฐไทย  รองผู้อ านวยการ  รองประธาน 
 3. นางเบญจลักษณ์  ไกรศรีวรรธนะ รองผู้อ านวยการ  กรรมการ 
 4. นายสุรวุฒิ  นักปราชญ์   รองผู้อ านวยการ  กรรมการ 
 5. นายธนัช  ฐากุลธเนศ   รองผู้อ านวยการ  กรรมการ 
 6. นายเอกชัย  วิวัฒน์วงตระกูล  คร ู   กรรมการ 
 7. นายสาคร  ช านาญพล   คร ู   กรรมการ 
 8. นายมนตรี  อาจมนตรี   คร ู   กรรมการ 
 9. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  คร ู   กรรมการ 
 10 นายปัฐฏิพนธ์นนทะโคตร  คร ู   กรรมการ 
 11. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
 12. นางสาววัชรา  หงษ์เวียง  คร ู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ก าหนดนโยบายในการพัฒนาโรงเรียนด้านวิชาการ ด้านบุคลากร  ด้านงบประมาณ ด้านบริหารทั่วไป 
และด้านกิจการนักเรียน 

2) พิจารณางบประมาณแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
3) ระดมสรรพก าลัง เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของโรงเรียน 
4) รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะจากครู ลูกจ้างประจ า นักเรียน เพ่ือพิจารณาด าเนินการ 
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5) พิจารณาปรับแผนปฏิบัติการประจ าปี หรืองาน/โครงการที่ไม่มีในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6) พิจารณาอัตราก าลังและบุคลากรในการจัดการเรียนการสอน 
7) รายงานผลการด าเนินงาน การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของโรงเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
8) นิเทศก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของโรงเรียน 
9) ประสานงานและประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของโรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศกึษำ 
1. นายวิไลศักดิ์  วรรณศรี   ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธาน 

 2. นายกุศล  ประเสริฐไทย  รองผู้อ านวยการ  รองประธาน 
 3. นางเบญจลักษณ์  ไกรศรีวรรธนะ รองผู้อ านวยการ  รองประธาน 
 4. นายสุรวุฒิ  นักปราชญ์   รองผู้อ านวยการ  รองประธาน 
  5. นายธนัช  ฐากุลธเนศ   รองผู้อ านวยการ  รองประธาน 

6. นายคุณาธิป  จ าปานิล   คร ู   กรรมการ 
7. นางสาววัชรา  หงษ์เวียง  คร ู   กรรมการ 
8. นายนิกร  สิทธิเลาะ   ครู    กรรมการ 
9. นางสาวชนัญชิดา  ทองหนองกอย คร ู   กรรมการ 
10. นางสาวอังคนางค์   อยู่บัว  คร ู   กรรมการ 
11. นางสาวรัติกาล  แก่นบุดดี  พนักงานราชการ  กรรมการ 
12. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
13. นางสาวณัฏฐินี  ลีปา   คร ู   กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2) ศึกษาเกณฑ์การประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
3) วางแผนพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพทางการศึกษาให้บรรลุผลตาม 

เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
4) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพการด าเนินงานเพ่ือปรบปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
5) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 

คุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
6) ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน 

สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 
คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 1. นายธนัช  ฐากุลธเนศ    ประธาน 
 2. นายมนตรี อาจมนตรี    รองประธาน 
 3. นางปราณี วโรพัฒน์    กรรมการ 
 4. นางวัลลยา โคตรนรินทร์   กรรมการ 
 5. นางจินตนา  เถาว์เมฆ     กรรมการ 
 6. นายสุพัฒน์  เพิ่มพร     กรรมการ 
 7. นางกัณฑิมา  พาลี     กรรมการ 
 8. ว่าที่ ร.อ.เกียรติศักดิ์ คุณกัณหา    กรรมการ 
 9. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา ทองยา    กรรมการ 
 10. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์   กรรมการ 
 11. นายมีรัตน์ ฆ้องค า     กรรมการ 
 12. นางเอ้ืองบุษบา  ช านาญพล    กรรมการ 
 13. นางชิดนภา  ศรียา     กรรมการ 
 14. นางสาวเบญจอนงค์  โคตรนรินทร์   กรรมการ 
 15. นางนิตยาพร  กินบุญ    กรรมการ 
 16. นางสาวอภิสมัย  เศษแหม่ง    กรรมการ 
 17. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ    กรรมการ 
 18. นายชัชชัย  พระราช     กรรมการ 
 19. นายภาคิไนย  กะสินรัมย์    กรรมการ   
 20. นางนงนุช  ฐากุลธเนศ   กรรมการและเลขานุการ 
 21. นางปิยวรรณ พระราช   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 22. นางสาวไพรินทร์  มาริษา   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

นำยธนัช  ฐำกุลธเนศ   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของโรงเรียน 

          3. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
4. ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารวิชาการ 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำยมนตรี  อำจมนตรี   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ เพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานใน 
สายงานที่รับผิดชอบ 

2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นายภาคิไนย  กะสินรัมย์   หัวหน้า 
2. นางสาวสิริญญา บาลธนะจักร์   รองหัวหน้า 
3. นางสาวอรอาภา  หาญวาระ   เจ้าหน้าที่  
4. นายนิกร  สิทธิเลาะ    เจ้าหน้าที่  
5. นายอธิวัต วโรพัฒน์   เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาววัชรา หงษ์เวียง      เจ้าหน้าที่ 
7. นายประจักษ์ ภูมิเวียงศรี    เจ้าหน้าที่  
8. นางจุฬาลักษณ์ การอรุณ    เจ้าหน้าที่   
9. นางทิวาวรรณ หล้าอภัย    เจ้าหน้าที่  
10.  นางยุภาพร พรมแก้วมา    เจ้าหน้าที่ 
11.  นางศศิธร  บุรีรัตน์    เจ้าหน้าที่ 
12.  ว่าที ่ร.อ.เกียรติศักดิ์ คุณกัณหา  เจ้าหน้าที่ 
13.  นางดุษฎี  แสนหล้า    เจ้าหน้าที่ 
14.  ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา ทองยา  เจ้าหน้าที่ 
15.  นายเทวสิทธิ์ วงศ์วรวิโรจน ์  เจ้าหน้าที่ 
16.  นายยรรยง ชาญวิรัตน์    เจ้าหน้าที่ 
17.  นายวีรวัฒน์  แสงจันทร์ฮาม   เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 

หลักสูตร  หลักสูตรน าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
2) ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุง 

หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
3) ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้

ให้เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 
4) ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ในโรงเรียน 
5) ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศทาง 

วิชาการ 
6) ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ 

นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
7) วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
8) อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
9) จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 

 10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นายธนัช  ฐากุลธเนศ    หัวหน้า 
2. นางเกษร  มโนสัย    รองหัวหน้า  
3. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์    เจ้าหน้าที่ 
4. นายนพพร  จิตรัตน์พิพัฒน์    เจ้าหน้าที่ 
5. นายมนตรี  อาจมนตรี    เจ้าหน้าที่  
6. นางกมลวรรณ  สิมมาค า    เจ้าหน้าที่ 
7. นางฉวีวรรณ  ทองแย้ม    เจ้าหน้าที่ 
8. นายพิชิตชัย มโนสัย    เจ้าหน้าที่  
9. นายอนุชิต ผลภิญโญ     เจ้าหน้าที่ 
10.  นางสาวแคธริยา บุญทวี     เจ้าหน้าที่ 
11.  นางมลฤดี  บุญเกาะ     เจ้าหน้าที่ 
12.  นางเอ้ืองบุษบา ช านาญพล    เจ้าหน้าที่ 
13.  นางนิตยาพร  กินบุญ    เจ้าหน้าที่ 
14.  นายวีรชัย  ทิพยอาสน์    เจ้าหน้าที่ 
15.  นายสุทธิชัย  ดีวงษ์     เจ้าหน้าที่ 
16.  นางศรีสุวรรณ  คนไว    เจ้าหน้าที่  
17.  นางสาวไพรินทร์  มาริษา   เจ้าหน้าที่  
18.  นางสาวจุรีมาศ จ าปาพันธ์    เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยด าเนินการดังนี้ 

  2.1 จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ  
กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้
จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง  
  2.2 ส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง  ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝัง
คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม       
  2.3 จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ และการน า    
ภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความ
เหมาะสม 

3) ให้ค าแนะน า ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศ 
ที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือ
แบบอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 

4) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
5) ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพและให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียน 

การสอน 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



6 

 

งำนวัดผลประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นางนงนุช  ฐากุลธเนศ   หัวหน้า 
2. นางเณศรา  ยานะสาร   รองหัวหน้า 
3. นางสุกัญญา เสาร่อน    เจ้าหน้าที่  
4. นางอรพินท์  จิตรัตน์พิพัฒน์    เจ้าหน้าที่ 
5. นายชัชชัย  พระราช    เจ้าหน้าที่ 
6. นางปิยวรรณ  พระราช   เจ้าหน้าที่ 
7. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์   เจ้าหน้าที่ 
8. นางกมลวรรณ  สิมมาค า    เจ้าหน้าที่ 
9. นางวิไลภรณ์  สุขยืน    เจ้าหน้าที่ 

10. นางเกศราภรณ์  ประเสริฐไทย  เจ้าหน้าที่ 
11.   นางยุภาพร  พรมแก้วมา   เจ้าหน้าที่ 
12.  นางสาวเกษร  มโนสัย    เจ้าหน้าที่ 
13.  นางนิตยาพร  กินบุญ    เจ้าหน้าที่ 
14.  นางพักตร์วิภา  พาเบ้า    เจ้าหน้าที่  
15.  นายอนุชิต ผลภิญโญ     เจ้าหน้าที่ 
16.  นายปุญญพัฒน์ ชัยวงษา    เจ้าหน้าที่ 
17.  นายศรุต  จิตติธ ารงเดช   เจ้าหน้าที่ 
18.  นางสาวไพรินทร์  มาริษา   เจ้าหน้าที่ 
19.  นางสาวแคธริยา  บุญทวี   เจ้าหน้าที่ 
20.  นายประภาส  โทราช     เจ้าหน้าที่ 
21.  นายวิรวัฒน์  ฉัตรวโิรจน์    เจ้าหน้าที่ 
22.  นายณรงค์ฤทธิพงษ์  ยั่งยืน    เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการ 

เรียนตามหลักสูตร 
2) ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
3) ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ 

เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
4) รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
5) ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม 

ระเบียบการประเมินผลการเรียน 
6) รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
7) จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
8) รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
9) รวบรวม ปพ. 5 เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
10) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว  
11) รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0, ร, มส 
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12) ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
13) ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และ 

ด าเนินการสอบ 
14) ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน   

การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
15) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ  

และอ่ืน ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
16) ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
17) ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3   

และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที6่ 
18) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งำนทะเบียนและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นายชัชชัย  พระราช   หัวหน้า 
2) นายปุญญพัฒน์ ชัยวงษา    รองหัวหน้า 
3) นายไสว  จันทร์ผา   เจ้าหน้าที่ 
4) นางวรรณา  ดีโนนโพธิ์    เจ้าหน้าที่ 
5) นางปิยวรรณ  พระราช   เจ้าหน้าที่ 
6) นางสาวเกษร  มโนสัย   เจ้าหน้าที่ 
7) นางเณศรา  ยานะสาร   เจ้าหน้าที่ 
8) นางรุ่งอรุณ  นนทะโคตร   เจ้าหน้าที่ 
9) นางอุบลวรรณ พรรณขาม   เจ้าหน้าที่ 
10) นางจุฬาลักษณ์  การอรุณ   เจ้าหน้าที่ 
11) นางสาวแคธริยา  บุญทวี    เจ้าหน้าที่ 
12) นางศิรินประภา กงชา    เจ้าหน้าที่ 
13) นายสาคร  ช านาญพล    เจ้าหน้าที่ 
14) นางสาวเปรมใจ  ศักดาศิริสวัสดิ์   เจ้าหน้าที่ 
15) นางสาวรัติกาล แก่นบุดดี   เจ้าหน้าที่ 
16) นายประจักษ์ ภูมิเวียงศรี    เจ้าหน้าที่ 
17) นายภาสกร จ าปานิล    เจ้าหน้าที่ 
18) นายศรุต จิตติธ ารงเดช    เจ้าหน้าที่ 
19) นางสาวไพรินทร์  มาริษา   เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2) จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการ 

ด าเนินงานงานทะเบียน 
3) ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและ 

เป็นปัจจุบัน 
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4) จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
5) ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
6) รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียนและด าเนินการ  เกี่ยวกับการ 

แก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
7) ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน   

การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
8) รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
9) รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน 
10) ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
11) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 
12) จัดท า ปพ. 1 ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
13) ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
14) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ   

และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
15) ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพ่ือ 

ด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
16) ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
17) จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 
18) จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2 หรือฉบับ 

ต่อ ๆ ไปทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 
19) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ   หัวหน้า 
2. นางสาววัชรา  หงษ์เวียง   รองหัวหน้า 
3. นายไสว  จันทร์ผา   เจ้าหน้าที่ 
4. นางยุวดี จันทร์โพธิ์    เจ้าหน้าที่ 
5. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา ทองยา   เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวอังคนางค์ อยู่บัว   เจ้าหน้าที่ 
7. นายนิกร สิทธิเลาะ   เจ้าหน้าที่ 
8. นางสาวชนัญชิดา  ทองหนองกอย  เจ้าหน้าที่ 
9. นายปัฐฏิพนธ์  นนทะโคตร  เจ้าหน้าที่ 
10. นายคุณาธิป  จ าปานิล   เจ้าหน้าที่ 
11. นางสาวรัติกาล  แก่นบุดดี   เจ้าหน้าที่ 
12. นางอุบลวรรณ  พรรณขาม  เจ้าหน้าที่ 
13. นางสาวณัฏฐินี  ลีปา   เจ้าหน้าที่ 
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มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
2) จัดท าการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษา  ทุกปีการศึกษา 
3) ประเมินและจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
4) ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 
5) ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
6) ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
7) จัดท ามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นายมนตรี อาจมนตรี   หัวหน้า 
2. นางกัณฑิมา พาลี     รองหัวหน้า 
3. นางจุไรวรรณ เคนโยธา    เจ้าหน้าที่ 
4. นางสุนิสา ส าราญวงษ์    เจ้าหน้าที่ 
5. นายอธิวัต วโรพัฒน์   เจ้าหน้าที่ 
6. นายกญพัทธ์  ศรีคราม    เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวรุ่งลาวัลย์ จ าลองโพธิ์   เจ้าหน้าที่ 
8. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์   เจ้าหน้าที่ 
9. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์   เจ้าหน้าที่ 
10. นางสุภัทรา  นิธิรุจโรจน ์   เจ้าหน้าที่ 
11. นางสาวชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 
12. นายพิชิตชัย  มโนสัย   เจ้าหน้าที่ 
13. ว่าที่ ร.อ.เกียรติศักดิ์  คุณกัณหา  เจ้าหน้าที่ 
14. นางสาวอรอาภา  หาญวาระ  เจ้าหน้าที่ 
15. นางสาวเบญจอนงค์  โคตรนรินทร์  เจ้าหน้าที่ 
16. นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา  เจ้าหน้าที่ 
17. นางศรีสุวรรณ  คนไว   เจ้าหน้าที่ 
18. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุพัตรา  มาตย์นอก  เจ้าหน้าที่ 
19. นางสาวอภิสมัย  เศษแหม่ง  เจ้าหน้าที่ 
20. นางปราณี  วโรพัฒน์   เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของนักเรียน และครูให้ครบ 
ตามหลักสูตร ฯ  2551 

2) จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
3) ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
4) ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ สถานศึกษา 
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5) รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  

1. นางนิตยาพร  กินบุญ      หัวหน้า 
2. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ   รองหัวหน้า  
3. นางสุนิสา ส าราญวงษ์    เจ้าหน้าที่ 
4. นายภาสกร จ าปานิล    เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวมัลลิกามาศ  เทียมรินทร์  เจ้าหน้าที่ 
6. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา ทองยา   เจ้าหน้าที่ 
7. นายเอกชัย วิวัฒน์วงตระกูล   เจ้าหน้าที่ 
8. นางสาวชวาลา น้อยหมากหญ้า   เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวรัติกาล  แก่นบุดดี   เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2) ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3) ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย หรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและ
สถาบันอื่น 

4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   
งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี 
ผู้รับผิดชอบ 
 1. นายปัฐฏิพนธ์  นนทะโคตร   หัวหน้า  
 2. นางนิตยาพร  กินบุญ   รองหัวหน้า  
  3. นางเกษิณี สุดตาสอน    เจ้าหน้าที่  

 4. นางสุนิสา  ส าราญวงษ์   เจ้าหน้าที่ 
 5. นางรุ่งอรุณ  นนทะโคตร    เจ้าหน้าที่ 
 6. นายชัชชัย  พระราช    เจ้าหน้าที่ 
  7. นายพิชิตชัย  มโนสัย   เจ้าหน้าที่ 
 8. นายสถิตย์พงษ์  ศรีจิวังษา   เจ้าหน้าที่  
 9. นายประภาส โทราช    เจ้าหน้าที่ 
 10. นางวิไลภรณ์ สุขยืน    เจ้าหน้าที่ 
 11. นางนิตยาพร  กินบุญ   เจ้าหน้าที่  
  12. นายปุญญพัฒน์ ชัยวงษา    เจ้าหน้าที่ 

  13. นางสาวเปรมใจ  ศักดาศิริสวัสดิ์  เจ้าหน้าที่ 
 14. นายศรุต  จิตติธ ารงเดช   เจ้าหน้าที่ 

  15. นายพงศ์ศักดิ์  อัครพิทยาอ าพน   เจ้าหน้าที่ 
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มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน  และการ 

บริหารงานวิชาการ.      
2) ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3)  พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
4) ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ 

จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อ่ืน ๆ 

5) การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
6)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้และงำนห้องสมุด 
ผู้รับผิดชอบ   

1. นางสาวเบญจอนงค์  โคตรนรินทร์  หัวหน้า 
2. นางกมลวรรณ  สิมมาค า   รองหัวหน้า 
3. นายสุพัฒน์  เพิ่มพร   เจ้าหน้าที่ 
4. นางปราณี วโรพัฒน์   เจ้าหน้าที่ 
5. นางวัลลยา โคตรนรินทร์   เจ้าหน้าที่ 
6. นางจินตนา  เถาว์เมฆ    เจ้าหน้าที่ 
7.  นางสาวอภิสมัย  เศษแหม่ง  เจ้าหน้าที่ 
8. นางกัณฑิมา  พาลี    เจ้าหน้าที่ 
9. ว่าที่ ร.อ.เกียรติศักดิ์ คุณกัณหา   เจ้าหน้าที่ 
10. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา ทองยา   เจ้าหน้าที่ 
11. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์   เจ้าหน้าที่ 
12. ว่าที่ ร.ต.หญิง สุพัตรา  มาตย์นอก  เจ้าหน้าที่ 
13. นางสุกัญญา  เสาร่อน   เจ้าหน้าที่ 
14. นายอาคม  นิธิรุจโรจน ์   เจ้าหน้าที่ 
15. นายสุธี  พวงมาลัย   เจ้าหน้าที่ 
16. นายนิกร   สิทธิเลาะ   เจ้าหน้าที่ 
17. นายคุณาธิป  จ าปานิล   เจ้าหน้าที่ 
18. นางสาวรัติกาล  แก่นบุดดี   เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
2) ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่น  ในเขต 

พ้ืนที่การศึกษา  และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
3) ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท าโครงการ 

พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
4) จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่ 

แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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5) จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงานต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 

6) จัดท าแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7) ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูลแบบส ารวจ 
8) ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ให้เป็น 

ปัจจุบัน 
9) ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูลในการ 

พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
10) ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย 

ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
11) เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งเรียนรู้ 
12) จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัวองค์กร  

หน่วยงาน  และสถาบันอื่น  ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
13) จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้  และประสานความร่วมมือสถานศึกษา 

อ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง  ส่งเสริม  พัฒนา
แหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

14) ปฏิบัติหน้าที่งานห้องสมุด ดังนี้ 
 ลงทะเบียนคุม  การส่ง  การยืม  ออกระเบียบการใช้ห้องสมุด  ควบคุมการใช้ห้องสมุด  จัด

ตารางการใช้ห้องสมุดของนักเรียน  จัดหาหนังสือที่จ าเป็นเข้าห้องสมุด และช่วยเหลือ ควบคุม 
ดูแลในการใช้อินเทอร์เน็ตสืบค้น 

 จัดหา จัดซื้อหนังสือ 
 จัดแยกหนังสือตามระบบหมวดหมู่ของห้องสมุด 
 จัดวางระเบียบการยืมหนังสือ 
 จัดรักษาหนังสือและทรัพย์สมบัติของห้องสมุด 
 รวบรวมสถิติการยืมหนังสือของนักเรียน 
 จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอนและส่งเสริมการอ่าน 
 จัดท านิทรรศการในโอกาสต่างๆ ตามความเหมาะสม 
 ท าทะเบียนหนังสือห้องสมุด 
 รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 

15) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนนิเทศกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ   

1. นายธนัช  ฐากุลธเนศ   หัวหน้า 
2. นางสุภัทรา  นิธิรุจโรจน์    รองหัวหน้า 
3. นางปราณี  วโรพัฒน์   เจ้าหน้าที่ 
4. นางวัลลยา  โคตรนรินทร์   เจ้าหน้าที่ 
5. นางจินตนา  เถาว์เมฆ    เจ้าหน้าที ่
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6. นายสุพัฒน์  เพ่ิมพร    เจ้าหน้าที่ 
7. นางบุษกร หวานเพราะ    เจ้าหน้าที่ 
8. นางเกศราภรณ์ ประเสริฐไทย   เจ้าหน้าที่ 
9. นางชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 
10. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา ทองยา   เจ้าหน้าที่ 
11. นายวรวิทย์  สุดตาสอน    เจ้าหน้าที่ 
12. นางสาวเกษร  มโนสมัย   เจ้าหน้าที่ 
13. นางสาวไพรินทร์  มาริสา   เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
2) จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพ่ือจัดโครงการนิเทศ 

ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3) ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ  

อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
4) ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
5) ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทางวิชาการ  

เพ่ือความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
6) นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
7) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือกันแบบ 

กัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม 

8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนแนะแนว 
ผู้รับผิดชอบ   

1. นางสาวอภิสมัย เศษแหม่ง   หัวหน้า 
2. นางสาวอรอาภา  หาญวระ   รองหัวหน้า 
3. นายอนุศักดิ์  ด่านนุกูล   เจ้าหน้าที ่
4. นางสุกัญญา  เสาร่อน   เจ้าหน้าที ่
5. นางสุนิสา  ส าราญวงษ์   เจ้าหน้าที ่
6. นางบุษกร  หวานเพราะ   เจ้าหน้าที ่
7. นายสมพร รัตนวัตร์    เจ้าหน้าที ่
8. นางนิกัญชลา ล้นเหลือ   เจ้าหน้าที ่
9. นางมลฤดี บุญเกาะ    เจ้าหน้าที ่

10. นายเทวสิทธิ์ วงศ์วรวิโรจน์   เจ้าหน้าที ่
11. นางสาวเบญจอนงค์  โคตรนรินทร์   เจ้าหน้าที ่
12. นายสุพัฒน์ เพ่ิมพร    เจ้าหน้าที ่
13. นางสาวรัติกาล แก่นบุดดี   เจ้าหน้าที ่
14. ว่าที่ ร.ต.หญิง สุพัตรา  มาตย์นอก  เจ้าหน้าที ่
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15. นางสาวเปรมใจ ศักดาศิริสวัสดิ์   เจ้าหน้าที ่
16. นางสาวมัดชา ส าราญ   เจ้าหน้าที ่

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี 
1) รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2) ให้การบริการด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียนการศึกษาต่อ  

การประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม 

3) ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืน ๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4) จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
5) จัดหาทุนการศึกษาด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปีและกองทุนกู้ยืมเพ่ือ 

การศึกษา 
6) จัดกิจกรรมคาบแนะแนวจัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
7) ติดตามนักเรียนทีจ่บการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
8) รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
9) จัดบริการครบ  5  งาน  คือ 

 1.  งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
 2.  งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
 3.  งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
 4.  งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
 5.  งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืนๆ 

10) ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว   คือ 
1. พัฒนาผู้เรียน ครูแนะแนว ผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พัฒนาคุณภาพการบริหารแนะแนว 
3. สนับสนุนการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่าย 

11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแก่ชุมชน 
ผู้รับผิดชอบ   
 1. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์   หัวหน้า 
 2.  นายวรวิทย์  สุดตาสอน   รองหัวหน้า 
 3.  นางกมลวรรณ  สิมมาค า   เจ้าหน้าที่ 
 4.  นายสุพัฒน์  เพิ่มพร   เจ้าหน้าที ่
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ศึกษา  ส ารวจความต้องการ  สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
2) จัดให้ความรู้  เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพ และ 

คุณภาพ ชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
3) การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา    

และท่ีจัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
4) ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน ท้องถิ่น 
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5) ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  ทั้งท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ต่าง
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

6) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
7) ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้านวิชาการของ 

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา   
8) ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล  

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  
9) จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น 

ที่จัดการศึกษา   
10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำอ่ืน 
ผู้รับผิดชอบ     
 1.  นางกมลวรรณ  สิมมาค า   หัวหน้า 
 2. นางสาวอรอาภา  หาญวระ  รองหัวหน้า 
  3.  นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์    เจ้าหน้าที่     
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ประสานความร่วมมือช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการโดยมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการกับต้นสังกัด 
2) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูมีส่วนร่วมเป็นสมาชิกเครือข่าย สถาบัน สมาคม องค์การต่าง ๆ เพ่ือการพัฒนา 

วิชาชีพ 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำรส่งเสริมกำรประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์   หัวหน้า 
 2. นางมลฤดี  บุญเกาะ   รองหัวหน้า 
  3.  นางเณศรา  ยาณสาร   เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
2) ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ 

การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ 
แนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง  3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพ 
ของสถานศึกษา 

4) ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคลากร  ชุมชน  
องค์กร หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

5) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย   
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์    หัวหน้า 
   2. นายชัชชัย  พระราช   รองหัวหน้า 
   3. นายปุญญพัฒน์ ชัยวงษา   เจ้าหน้าที ่ 
  4. นายศรุต  จิตติธ ารงเดช  เจ้าหน้าที ่
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง 
การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 

2) จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
4) เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
กำรรับนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ    
 1) นายไสว  จันทร์ผา   หัวหน้า 
 2) นางจุไรวรรณ เคนโยธา    รองหัวหน้า  
 3) นายกญพัทธ์ ศรีคราม    เจ้าหน้าที่ 
 4) นางปราณี วโรพัฒน์   เจ้าหน้าที่ 
 5) นายยรรยง  ชาญวิรัตน์   เจ้าหน้าที่ 
 6) นางศรีสุวรรณ  คนไว   เจ้าหน้าที่ 
 7) นายชัชชัย  พระราช    เจ้าหน้าที่ 
 8) นายวีรชัย  ทิพยอาสน์   เจ้าหน้าที่ 
 9) นางรุ่งอรุณ  นนทะโคตร    เจ้าหน้าที่ 
 10) นายศรุต  จิตติธ ารงเดช   เจ้าหน้าที่ 
 11) นายวิรวัฒน์  ฉัตรวิโรจน ์   เจ้าหน้าที่ 
 12) นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา  เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 

เห็นชอบ 
2) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
4) ร่วมมือกับองค์การการปกครอง ส่วนท้องถิ่นชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ 

เข้าเรียน 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนส่งเสริมสนับสนุนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนและสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  1. นางอรอาภา  หาญวระ   หัวหน้า 
   2. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์   รองหัวหน้า 
  3. นางกมลวรรณ  สิมมาค า  เจ้าหน้าที่  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของครอบ 
ครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

2) จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบัน 
อ่ืนที่จัดการศึกษา 

3) รับนักศึกษาฝึกปฏิบัติการสอนจากสถาบันต่างๆ 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

1. นางปราณี  วโรพัฒน์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
2. นางวัลลยา  โคตรนรินทร์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
3. ว่าที่ ร.อ.เกียรติศักดิ์  คุณกัณหา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
4. นายสุพัฒน์  เพิ่มพร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม 
5. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา พลศึกษา 
6. นางกัณฑิมา  พาลี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
7. นางจินตนา  เถาว์เมฆ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
8. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา  ทองยา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) เป็นกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน และท าการ 
ช่วยฝ่ายวิชาการในการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน  

2) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ  มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม 
สาระการเรียนรู้ให้ครู  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 

3) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร 
4) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุก 

รายวิชา 
  5) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้   

ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
  6) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้  เช่นการจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ   

การประกวดแข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริมให้
นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

  7) ดูแลความเรียบร้อยในกรณีครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
  8) จัดหา และส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
  9) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัวและสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”   ให้ 

ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
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  10) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตรสร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน 
  11) ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแล 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผล
ระหว่างภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 
  12) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ 
  13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  1. นายมนตรี  อาจมนตรี   หัวหน้า 

2. นายวรวิทย์  สุดตาสอน  รองหัวหน้า 
  3. นายยรรยง  ชาญวิรัตน ์  เจ้าหน้าที่ 
  4. นายสุชาติ  แสนหล้า   เจ้าหน้าที่ 
  5. นางสุภัทรา  นิธิรุจโรจน์  เจ้าหน้าที่ 

6. นางสาวชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 
7. นางเกษิณี  สุดตาสอน   เจ้าหน้าที่ 

  8. นางสาวอรอาภา  หาญวระ  เจ้าหน้าที่ 
  9. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ  เจ้าหน้าที่ 

10. นางกัณฑิมา  พาลี   เจ้าหน้าที่ 
11. นางศศิธร  บุรีรัตน์   เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ด าเนินกิจกรรมและติดตามงานพฤกษศาสตร์โรงเรียนตามนโยบายของโรงเรียนให้สัมฤทธิ์ผล 
2) จัดท าข้อมูลสารสนเทศและรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานกิจกรรมตามงานพฤกษศาสตร์

โรงเรียน 
3) ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และสถานบันอื่น เพ่ือสนับสนุนงานพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนขับเคลื่อนกำรเรียนกำรสอนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
ผู้รับผิดชอบ  1. นายวรวิทย์  สุดตาสอน  หัวหน้า 
   2. นายสาคร  ช านาญพล    รองหัวหน้า 

     3. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์   เจ้าหน้าที่ 
4. นายอาคม  นิธิรุจโรจน์   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวอังคนางค์  อยู่บัว  เจ้าหน้าที่ 

  6. นางสุภัทรา  นิธิรุจโรจน์  เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 
8. นางเกษิณี  สุดตาสอน   เจ้าหน้าที่  
9. นายมนตรี  อาจมนตรี   เจ้าหน้าที่ 

  10. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ  เจ้าหน้าที่ 
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11. นางกัณฑิมา  พาลี   เจ้าหน้าที่ 
12. นายสังเวียน  หมื่นศรี   เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมด้ำนวิชำกำรที่ส่งเสริมกำรบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจ 

พอเพียงสู่กำรเรียนรู้ 
2) ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมด้ำนวิชำกำรที่ส่งเสริมกำรบูรณำกำรหลักปรัชญำของ 

เศรษฐกิจพอเพียงสู่กำรเรียนรู้ 
3) ติดตำมผลแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมด้ำนวิชำกำรที่ส่งเสริมกำรบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจ 

พอเพียง 
4) น ำผลกำรติดตำมไปพัฒนำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมด้ำนวิชำกำรท่ีส่งเสริมกำรบูรณำกำรหลัก

ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงสู่กำรเรียนรู้ 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
1. นายสุรวุฒิ  นักปราชญ ์   ประธาน 
2. นายปัฐฏิพนธ์นนทะโคตร   รองประธาน 
3. นางสุกัญญา  พลแดง    กรรมการ 
4. นางจันทร์ทิพย์  ลอยเมฆ   กรรมการ 
5. นายชูศักดิ์ ปฐพีโชค    กรรมการ 
6. นายวิระ  วรรณสิงห์    กรรมการและเลขานุการ 
7. นางศศิธร  บุรีรัตน์    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

นำยสุรวุฒิ  นักปรำชญ์  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 
3) รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
4) ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ 

 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำยปัฐฏิพนธ์นนทะโคตร ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณ เพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานใน 
สายงานที่รับผิดชอบ 

2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ   
ผู้รับผิดชอบ  1. นายวิระ  วรรณสิงห์   หัวหน้า 

     2. นายธารา  ศศิวรกานต์   รองหัวหน้า 
3. นางสาวชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดและเสนอของบประมาณดังนี้ 
1) การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้อง
ด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 4) ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และตามความต้องการของสถานศึกษา 
 5) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 
   
กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นายชูศักดิ์  ปฐพีโชค   หัวหน้า 
2. นางสาวชวาลา  น้อยหมากหญ้า  รองหัวหน้า 
3. นางวิยะดา  ปฐพีโชค   เจ้าหน้าที่ 
4. นายธารา  ศศิวรกานต์   เจ้าหน้าที่ 
5. นายวรวิทย์  สุดตาสอน   เจ้าหน้าที่ 
6. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ   เจ้าหน้าที่ 
7. นางพักตร์วิภา  พาเบ้า   เจ้าหน้าที่ 
8. นายกญพัทธ์  ศรีคราม   เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
 2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์ 
 3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ ( Corpotate Objective) ของ
สถานศึกษา 
 4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
 5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key performance 
Indicators : KPlS) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
 8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
 9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
กำรจัดสรรงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ  1. นางสุกัญญา  พลแดง   หัวหน้า 

2. นางสาวชวาลา  น้อยหมากหญ้า  รองหัวหน้า 
3. นายยรรยง  ชาญวิรัตน ์  เจ้าหน้าที่ 
4. นายวรวิทย์  สุดตาสอน  เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 
6. นายเทวสิทธิ์  วงศ์วรวโิรจน์   เจ้าหน้าที่ 
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มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 

  2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน
เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ
ตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 
  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับ กรอบวงเงินที่
ได้รับ 
  6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 
  7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
  8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 
กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  1. นายวิระ  วรรณสิงห์   หัวหน้า 

2. นายกฤษฏ์  ภัทรนุกุลกิจ  รองหัวหน้า 
3. นางกัณฑิมา  พาลี   เจ้าหน้าที่ 
4. นางธนาภรณ์วรรณสิงห์  เจ้าหน้าที่ 
5. นายยรรยง  ชาญวิรัตน ์  เจ้าหน้าที่ 
6.นางทิวาวรรณ  หล้าอภัย  เจ้าหน้าที่ 
7. นางวัลลยา  โคตรนรินทร์  เจ้าหน้าที่ 
8. นางศศิธร  บุรีรัตน์   เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) การจัดการทรัพยากร 

1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบรายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ 
และเอกชน 

1.3 สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
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 2) การระดมทรัพยากร 

  2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

  2.2 ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

2.3 จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ 

แหล่งสนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

  2.4 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

  2.5 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 

3) การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 

  3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามา
ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 

  3.2 จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

  3.2 จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
กำรตรวจสอบติดตำม ประเมินผลและกำรรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
ผู้รับผิดชอบ  1. นางสาวชวาลา  น้อยหมากหญ้า  หัวหน้า 

2. นางสาวสมนึก  สิมพงษ์  รองหัวหน้า 
3. นายภาสกร  จ าปานิล   เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

1.1  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

1.2  จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มี 
ความเสี่ยงสูง 

1.3  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผน 
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

1.4  จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจ 
ท าให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ 

1.5  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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1.6  สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนิน 
งานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
2.1 ก าหนดปัจจัยหลักความส าคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance lndicators:KPls) ของ 

สถานศึกษา 
2.2 จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ  

สถานศึกษา 
2.3 สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลง 

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
2.4 ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
2.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
กำรบริหำรงำนกำรเงิน 
ผู้รับผิดชอบคือ 1. นางสุกัญญา  พลแดง   หัวหน้า 
  2. นางสุนิสา  ส าราญวงษ์   รองหัวหน้า 
  3. นางสุกัญญา  เสาร่อน   เจ้าหน้าที่ 

4. นายกฤษฏ์  ภัทรนุกุลกิจ  เจ้าหน้าที่ 
5. นางบุษกร  หวานเพราะ  เจ้าหน้าที่ 
6. นางธนาภรณ์วรรณสิงห์  เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวประครอง  เครือชมพู  เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1)  เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 

     1.1 จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (นโยบายพิเศษ) 

    1.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

     1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติการใช้ 
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

2)  เงินโอนงบประมาณ 
 การโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3) การบริหารการเงิน 
 การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      - รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
      - ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

     - ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
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     - ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่  
บุคลากรทุกคน 

     - เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่อง 
งบประมาณ 

     - จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
     - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     - รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     - รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
     - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     - รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     - ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
     - ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
     - ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     - ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
     - จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
     - ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
     - ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
     - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
     - งานอ่ืนๆ ทีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
กำรบริหำรบัญชี 
ผู้รับผิดชอบคือ 1. นางจันทร์ทิพย์  ลอยเมฆ  หัวหน้า 
  2. นายกฤษฎ์  ภัทรนุกูลกิจ  รองหัวหน้า 
  3. นายพิฑูรย์  โสภา   เจ้าหน้าที่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) จัดท าบัญชี 
1.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  

และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงิน 

รับฝาก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชี     สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

1.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี 
แยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  

1.4 บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า  
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และ ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
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สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทาง
ละเมิด 

1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยก 
ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   

1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อม
ราคา ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

1.7 ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และปิดรายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี รายได้แผ่นดิน
น าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลังตรวจสอบ
ความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร 
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและ
ทะเบียน 

1.8 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

2)  การจัดท ารายงานการเงินและงบประมาณ 
2.1 จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 

กรมบัญชีกลางในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปโดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงาน
เงินประจ างวด 

2.2 จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ 
ด าเนินงานทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงาน 
ประจ าปี ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

2.3 การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษา  
หรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
 
กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
ผู้รับผิดชอบคือ 1. นายปัฐฏิพนธ์นนทะโคตร  หัวหน้า 

2. นางสาวสิริญญาบาลธนะจักรณ์  รองหัวหน้า 
3. นางจุฬาลักษณ์  การอรุณ  เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวสมนึก  สิมพงษ์  เจ้าหน้าที่ 
5. นายชัชชัย  พระราช   เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

1) การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด  
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เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
1.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 

ประโยชน์ 
1.3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจาก 

เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนิน 
การ และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

1.5 จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  
1.6 จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็น 

ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม 
2) การจัดหาพัสดุ 

2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือ 
ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

2.2 จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและร่วม 
มือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

 

3) การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
3.1 จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณี 

ที่เป็นแบบมาตรฐาน 
3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น 

แบบมาตรฐาน โดยด าเนินการไปตามระเบียบ 
3.3 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ  

ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อ
ตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

4) การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
4.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
4.3 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
5) จัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
6) ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
7) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
8) ด าเนินการเบิก จ่าย วัสดุส านักงานให้หน่วยงานต่างๆ 
9) เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานอื่นๆ 
10) บ ารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
11) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กำรจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายสมพร  รัตนวัตร์  หัวหน้า 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1)  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 2)  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
 3)  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4)  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการ 
ด าเนินงานตามภารกิจ 

6)  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7)  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8)  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
1. นางเบญจลักษณ์ ไกรศรีวรรธนะ   ประธาน 
2. นายสาคร  ช านาญพล    รองประธาน 
3. นางวรรณา  ดีโนนโพธิ์    กรรมการ 
4. นางจินตนา  เถาว์เมฆ    กรรมการ 
5. นางสาวสิริญญาบาลธนะจักร์   กรรมการ 
6. นางสาวชนัญชิดา  ทองหนองกอย   กรรมการ 
7. นางมลฤดี  บุญเกาะ    กรรมการและเลขานุการ 

นำงเบญจลักษณ์  ไกรศรีวรรธนะ   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลโรงเรียน 

          3) รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
4) ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารบุคคล 

 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำยสำคร  ช ำนำญพล    ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1)รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานบุคคล เพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานใน 
สายงานที่รับผิดชอบ 

2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายสาคร  ช านาญพล  หัวหน้า 

 2. นางมลฤดี  บุญเกาะ  รองหัวหน้า 
3. นายเทวสิทธิ์  วงศ์วรวโิรจน์      เจ้าหน้าที ่

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ด าเนินการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีได้รับมอบอ านาจ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
   2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
   2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาภายใต้

หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
3) การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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    3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
4) การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณี 

ออกจากข้าราชการ (มาตรา 65) ออกจากข้าราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ออกจากข้าราชการเพ่ือรับ
ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับข้าราชการทหาร (มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น
หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
  
กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางเบญจลักษณ์  ไกรศรีวรรธนะ หัวหน้า 

2. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  รองหัวหน้า 
3. นางดุษฎี  แสนหล้า   เจ้าหน้าที่ 
4. นางกัณฑิมา  พาลี   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 
6. นางมลฤดี  บุญเกาะ   เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา  เจ้าหน้าที่   
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- โดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับ  
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจ้งภาระงานตาม
มาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  
ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหาะสมอย่างต่อเนื่อง 

- การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการ  
จ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ สถานศึกษา  มีการก าหนดหลักสูตร
การพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บริหารสถานศึกษา 

- การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
ลักษณะงานตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จัด
ส่งเสริมหรือด าเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพที่
เหมาะสม   มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 
วินัยและกำรรักษำวินัย 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายสาคร  ช านาญพล   หัวหน้า 

      2. นางจินตนา  เถาว์เมฆ            รองหัวหน้า 
3. นางปราณี  วโรพัฒน์    เจ้าหน้าที่ 
4. นางวัลลยา  โคตรนรินทร์  เจ้าหน้าที่   
5. ว่าที่ ร.อ.เกียรติศักดิ์  คุณกัณหา   เจ้าหน้าที่ 
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6. นายสุพัฒน์  เพิ่มพร   เจ้าหน้าที่  
7. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์    เจ้าหน้าที่ 
8. นางกัณฑิมา  พาลี    เจ้าหน้าที่ 
9. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา  ทองยา  เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง     

ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปนี้ 
- กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
- กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
- การอุทธรณ์ 
- การร้องทุกข์ 

2) การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- ผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
- ด าเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวัญและก าลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ 

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
- สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด 

วินัยตามควรแก่กรณี 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
กำรสรรหำและกำรบรรจุแต่งตั้ง 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายสาคร  ช านาญพล   หัวหน้า 

2. นางมลฤดี  บุญเกาะ   รองหัวหน้า 
3. นายเทวสิทธิ์  วงศ์วรวโิรจน์       เจ้าหน้าที่ 

 4. นายวีระชัย  ทิพยอาสน์  เจ้าหน้าที่ 
 5. นายณรงค์วิทย์  ตรีพงษ์รัตนกุล  เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) การสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการ 

- ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีได้รับมอบอ านาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

- การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
- การแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
- การรักษาราชการแทนและรักษาราชการแทน 

2) การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
3) ด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน(ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน) 
4) ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
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กำรออกจำกรำชกำร 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายสาคร  ช านาญพล   หัวหน้า 
  2. นางมลฤดี  บุญเกาะ   รองหัวหน้า 
  3. นางสาวณัฏฐินี  ลีปา   เจ้าหน้าที่ 
  4. นางวิไลพร  สุขยืน   เจ้าหน้าที่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

ดูแลการออกจากราชการ ซ่ึงด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- การออกจากราชการ 
- การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 

พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
- การออกจากราชการไว้ก่อน 
- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ
หรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง
หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ 
ตนไม่เหมาะสม 

- กรณีมีมลทินมัวหมอง 
- กรณีได้รับโทษจ าคุก  โดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก  

ในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายสาคร  ช านาญพล   หัวหน้า 
  2. นางมลฤดี  บุญเกาะ   รองหัวหน้า 

3. นางศิริประภา  กงชา         เจ้าหน้าที่ 
4. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา  ทองยา  เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
แล้วคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบตามกฎ  ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

- ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
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ทางการศกึษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต้องชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  เพื่อด าเนินการหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.ก าหนด  รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงใน
ทะเบียนประวัติต่อไป 

- การเลื่อนข้ันกรณีถึงแก่ความตาย  อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  โดยแจ้งชื่อ 
ผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  ปฏิบัติหน้าที่โดยผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ  และรายงานผลการด าเนินการ
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
กำรลำ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสิริญญาบาลธนะจักร์  หัวหน้า 

2. นางบุษกร  หวานเพราะ  รองหัวหน้า 
3. นางสาวกนกพิชญ์  เสาร่อน  เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) จัดเตรียมเอกสารการลาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

2) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปกำรมาท างานในแต่ละเดือน 

3) สรุปรายงานการมาท างานของบุคลากรในแต่ละวัน 

4) สรุปสถิตกิารขาด ลา มาสายของบุคลากรรายเดือน ประจ า ภาคเรียน ประจ าปี และสามารถตรวจสอบได้ 
5) จัดท าข้อมูลสรุปเปรียบเทียบร้อยละมาปฏิบัติหน้าที่บุคลากร 

6) เก็บรวบรวมข้อมูลการลาลงในแฟ้มประวัติของครู และบุคลากรในโรงเรียน 
 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ผู้รับผิดชอบ 1.นายสาคร  ช านาญพล   หัวหน้า 

     2. นางมลฤดี  บุญเกาะ   รองหัวหน้า 
3. นางดุษฎี  แสนหล้า   เจ้าหน้าที่   
4. นางสาวชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 
5. ว่าที่ ร.อ.เกียรติศักดิ์  คุณกัณหา  เจ้าหน้าที่ 
6. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ  เจ้าหน้าที่ 
7. นางกัณฑิมา  พาลี   เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบต่อไปนี้ 
1) จัดเตรียมเอกสารประกอบการแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขา 

ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยประเมินปลีะ2ครั้ง  ตามรอบปีงบประมาณ  ดังนี้ 
ครั้งที่ 1 เป็นการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีแรกระยะเวลาตั้งแต่ 

วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
ครั้งที่ 2 เป็นการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีหลังระยะเวลาตั้งแต่ 

วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป 
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2) ด าเนินการรวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียนเพื่อประกอบการ 
พิจารณา 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือน การให้รางวัลตอบแทนประจ าปี และค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
 การพัฒนาและแก้ไขการปฏิบัติงาน 
 การให้ออกจากราชการ 

กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ (กพ.7) 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรณา  ดีโนนโพธิ ์  หัวหน้า 
  2. นางวัชรา  หงษ์เวียง   รองหัวหน้า 

3. นางสาวแคธริยา  บุญทวี  เจ้าหน้าที่ 
  4. นางอุบลวรรณ  พรรณขาม  เจ้าหน้าที่ 
  5. นางจุฬาลักษณ์  การอรุณ  เจ้าหน้าที่ 
  6. นางสาวกนกพิชญ์  เสาร่อน  เจ้าหน้าที่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบต่อไปนี้ 

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  สถานศึกษา 
จัดท า  2  ฉบับ  สถานศึกษาเก็บไว้  1  ฉบับ  ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักเขตพ้ืนที่การศึกษา  1  ฉบับ 

2) เปลี่ยนแปลง  บันทึกข้อมูล  ลงในประวัติการแก้ไข  วันเดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาและลูกจ้าง 

3) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข  วัน  เดือน  ปี  ยื่นค าขอตามแบบ 
ที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  ประกอบด้วยสูติบัตร  ทะเบียนราษฎร์  หลักฐานทางการศึกษา  
ตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ืออนุมัติแก้ไขต่อ  ก.ค.ศ. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียน
ประวัติ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4) ด าเนินเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ และพนักงานราชการ 
 
กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางจินตนา  เถาว์เมฆ   หัวหน้า 
  2. นางพักตร์วิภา  พาเบ้า   รองหัวหน้า 

3. นายเทวสิทธิ์  วงศ์วรวโิรจน์       เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา  เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบต่อไปนี้ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
3) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก 

คุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
กำรประเมินวิทยฐำนะ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายสาคร  ช านาญพล   หัวหน้า 

2. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ  รองหัวหน้า 
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3. นางกัณฑิมา  พาลี   เจ้าหน้าที่ 
  4. นายเทวสิทธิ์  วงศ์วรวโิรจน์       เจ้าหน้าที่ 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบต่อไปนี้ 

1) จัดเตรียมเอกสาร ให้กับผู้ประสงค์ขอรับการประเมินยื่นค าขอได้ตลอดปีรอบปีละ 1 ครั้ง โดยส่งค า 
ขอพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) ซึ่งเป็นเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและผลงานทางวิชาการ 
จ านวน 4 ชุด ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือตรวจสอบและรับรอง แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับถึงส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) ด าเนินการต่างๆ และอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรใน 
โรงเรียน 
 
กำรส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติกำรส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมและกำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณวิชำชีพ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางมลฤดี  บุญเกาะ   หัวหน้า 

    2. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  รองหัวหน้า 
 3. นางสุกัญญา  เสาร่อน   เจ้าหน้าที่ 

4. นางกัณฑิมา  พาลี   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสุนิสา  ส าราญวงษ์   เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา  เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบต่อไปนี้ 
1) ก าหนดนโยบาย  แผนงาน  และอ านวยการในการยกย่องชมเชย  เชิดชูเกียรติข้าราชการครู  และ 

บุคลากรทางการศึกษา 
2) ส่งเสริม  สนับสนุน และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐาน และ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
3) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอใบประกอบวิชาชีพและการต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ 
4) จัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด 

 
 
 
งำนรักษำควำมปลอดภัย 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวชนัญชิดา  ทองหนองกอย หัวหน้า 

    2. นางสาวภูษนิศา  ภูตาเลิศ           รองหัวหน้า 
มีหน้าที่รับผิดชอบต่อไปนี้ 

1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
3) จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่เวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
4) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนประกันสังคม 
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ผู้รับผิดชอบ 1. นายสาคร  ช านาญพล   หัวหน้า 
  2. นางสาวกนกพิซญ์  เสาร่อน  รองหัวหน้า 
มีหน้าที่รับผิดชอบต่อไปนี้ 

1) ดูแลเรื่องงานประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ 
2) แจ้งการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนกรณีรับลูกจ้างเข้าปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนภูเวียงวิทยาคม ทั้งรายเก่า 

และรายใหม่ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติประกันสังคม 
3) แจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตนทุกกรณี 
4) จัดท าแบบน าส่งเงินสมทบผู้ประกันตนและนายจ้างเพ่ือน าส่งส านักงานประกันสังคม ภายในวันที่ 15  

ของทุกเดือน 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
1. นางเบญจลักษณ์  ไกรศรีวรรธนะ  ประธาน 
2. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์   รองประธาน 
3. นายสาคร  ช านาญพล   กรรมการ 
4. นางมลฤดี  บุญเกาะ    กรรมการ 
5. นายกญภัทธ์  ศรีคราม   กรรมการ 
6. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์   กรรมการ 
7. นางวัลลยา  โคตรนรินทร์   กรรมการ 
8. นางอรอาภา  หาญวระ   กรรมการ 
9. นางเกษิณี  สุดตาสอน   กรรมการ 
10. นางยุวดี  จันทร์โพธิ์    กรรมการ 
11. นางเอ้ืองบุษบา  ช านาญพล   กรรมการ 
12. นางนิตยาพร  กินบุญ   กรรมการ 
13. นายพิชิตชัย  มโนสัย    กรรมการ 
14. นางจุไรวรรณ  เคนโยธา   กรรมการ 
15. นางบุษกร  หวานเพราะ   กรรมการ 
16. นางสวรุ่งลาวัลย์   จ าลองโพธิ์   กรรมการ 
17. นายไสว จันทนร์ผา     กรรมการ 
18. นางศิรินประภา  กงชา   กรรมการ 
19. นางสาวชนัญชิดา  ทองหนองกอย  กรรมการและเลขานุการ 
20. นางวัชรา  หงส์เวียง    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
21. นางสาวภูษนิศา  ภูตาเลิศ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

นำงเบญจลักษณ์  ไกรศรีวรรธนะ    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
3) รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
4) ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั่วไป 

 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำงพรทิพย์  ชำญวิรัตน์     ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานใน 
สายงานที่รับผิดชอบ 

2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนธุรกำร 
ผู้รับผิดชอบคือ  1. นายสาคร  ช านาญพล   หัวหน้า 
   2. นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา  รองหัวหน้า 
   3.นางสาวภูษณิศา  ภูตาเลิศ  เจ้าหน้าที่ 
   4. นางสาวชนัญชิดา  ทองหนองกอย เจ้าหน้าที่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) งานธุรการ  

1.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1.2 วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน าระบบ 

เทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
1.3 จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที 

ก าหนดไว้ 
1.4 จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ 

ก าหนดไว้ 
1.5 ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และ 

คุ้มค่า 
1.6 ท าทะเบียนหลักฐานการใช้รถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียน ตามแบบท่ีโรงเรียนก าหนด ให้บันทึก 

การใช้รถเป็นประจ าและเป็นปัจจุบัน 
1.7 ควบคุมดูแลการใช้โทรศัพท์ ภายในและทางไกลให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ และใช้อย่างประหยัด 
1.8 ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เครื่องมือสื่อสารต่างๆให้อยู่ในสภาพใช้งานได้และเกิดประโยชน์มากท่ีสุด 
1.9 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
1.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งำนสำรบรรณ 
ผู้รับผิดชอบคือ  1. นายสาคร  ช านาญพล   หัวหน้า 
   2. นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา  รองหัวหน้า 

3. นางสาวภูษณิศา  ภูตาเลิศ  เจ้าหน้าที่ 
   4. นางสาวชนัญชิดา  ทองหนองกอย เจ้าหน้าที่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1)  ร่าง  โต้ตอบ  รับ – ส่ง หนังสือราชการ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ  
สมุดหมายเหตุประจ าวัน  สมุดนิเทศ  สมุดเยี่ยม  เอกสารการประชุม  ค าสั่ง  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ประกาศ   
จดหมาย  รวมทั้งระบบ e-officeหรือ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 2) ปฏิบัติงานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระบบข้อมูล ส ารวจและบันทึกข้อมูล การจัดท า
รายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
 3) งานประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงาน ส่วนราชการอ่ืนๆ ชุมชนและท้องถิ่นการให้บริการ แก่
ประชาชนหรือผู้มิดต่อขอรับการบริการหรือติดต่อราชการ 
    
งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางมลฤดี  บุญเกาะ  หัวหน้า 

 2. นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา รองหัวหน้า 



39 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน 
2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 

แล้วแต่กรณี 
5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการ 

และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
ผู้รับผิดชอบ  1. นายกญภัทธ์  ศรีคราม   หัวหน้า 
   2. นายปัฐฏิพนธ์นนทะโคตร  รองหัวหน้า 
   3. นายนิกร  สิทธิเลาะ   เจ้าหน้าที่ 
   4. นางวัชรา  หงษ์เวียง   เจ้าหน้าที่ 

5. นางสาวแคธริยา  บัญทวี  เจ้าหน้าที่ 
6. นายพิชิตชัย  มโนสัย   เจ้าหน้าที่ 
7. นายวีระชัย ทิพยอาสน์   เจ้าหน้าที่ 
8. นายศรุต  จิตติธ ารงเดช  เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวรัติกาล  แก่นบุดดี  เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม  

สนับสนุน งานการศึกษาของสถานศึกษา 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนประสำนรำชกำรกับเขตพื้นที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายยรรยง  ชาญวิรัตน ์  หัวหน้า 
  2. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  รองหัวหน้า 
  3. นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ  เจ้าหน้าที่ 
  4. นางนิตยาพร  กินบุญ   เจ้าหน้าที่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ 
หน่วยงานอื่น 

2) ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางวัลลยา  โคตรนรินทร ์  หัวหน้า 
  2. นางสาวอภิสมัย  เศษแหม่ง  รองหัวหน้า 

3. นางสาวสิริญญา  บาลธนจกัร์  เจ้าหน้าที่ 
  4. นางบุษกร  หวานเพราะ  เจ้าหน้าที่ 
  5. นางกมลวรรณ  สิมมาค า  เจ้าหน้าที่ 

6. นายคุณาธิป  จ าปานิล   เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวมัดชา  ส าราญ   เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 
1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน งาน 

การศึกษาของสถานศึกษา 
3) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
4) ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวข้องกับ 

สถานศึกษา 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งำนประชำสัมพันธ์ทำงกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางอรอาภา  หาญวระ   หัวหน้า 

2. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  รองหัวหน้า  
3. นางศิรินประภา  กงชา   เจ้าหน้าที่ 
4. นายนิกร  สิทธิเลาะ   เจ้าหน้าที่ 
5. นายคุณาธิป  จ าปานิล   เจ้าหน้าที่ 
6. นายณรงค์วิทย์  ตรีพงษ์รัตนกุล  เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวมัลลิกามาศ  เทียมรินทร์ เจ้าหน้าที่  
   

มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 
1) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการใน 

การได้รับข่าวสารข้อมูลทางการการศึกษาของชุมชน 
2) ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
3) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กร สถาบันและ 

สื่อมวลชนในท้องถิ่น 
4) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย 

ประชาสัมพันธ์ 
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินปรับปรุงแก้ไข 

พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
7) ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
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8) ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
9) ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
10)  เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
11)  เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
12)  จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
13)  รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน   

ประชาสัมพันธ์ 
14)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนบริกำรสำธำรณะและสัมพันธ์ชุมชน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  หัวหน้า 

2. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา  ทองยา  รองหัวหน้า 
3. นายนพพร  จิตรัตน์พิพัฒน์  เจ้าหน้าที่ 
4. นายสุพัฒน์  เพิ่มพร   เจ้าหน้าที ่
5. นางอรอาภา  หาญวระ   เจ้าหน้าที่ 
6. นายยรรยง  ชาญวิรัตน ์  เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวณัฏฐินี  ลีปา   เจ้าหน้าที่ 
8. นายณรงค์วิทย์  ตรีพงษ์รัตนกุล  เจ้าหน้าที่ 
9. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุทธิดา  ทองยา  เจ้าหน้าที่ 
10. นายวีรชัย  ทิพยอาสน์  เจ้าหน้าที่ 
11. นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา  เจ้าหน้าที่ 
12. นายวิรวัฒน์  ฉัตรวิโรจน์  เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 
1) จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
2) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
3) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 

สถานศึกษา 
4) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
6) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนส่งเสริมสขุภำพอนำมัยโรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางเกษิณี  สุดตาสอน   หัวหน้า 

2. นางสาวอังคนางค์  อยู่บัว  รองหัวหน้า 
 3. นางอรอาภา  หาญวระ   เจ้าหน้าที่ 
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  4. นางสาวชนัญชิดา  ทองหนองกอย เจ้าหน้าที่ 
  5. นางกมลวรรณ  สิมมาค า  เจ้าหน้าที่ 
  6. นายนิกร  สิทธิเลาะ   เจ้าหน้าที่ 
  7. นางอุบลวรรณ  พรรณขาม  เจ้าหน้าที่ 

8. นายวีรวัฒน์  แสนจันทร์ฮาม  เจ้าหน้าที่ 
   
มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 

1) ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน     
ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย 
โรงเรียน 

3) ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5) จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล 

ตามความจ าเป็น 
7) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8) จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9) ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10)  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11)  ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
12)  ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
13)  ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
14)  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน    

อาสาสมัครสาธารณสุข 
15)  จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน  

อนามัย 
16)  จัดกิจกรรม To Be Number One และบริหารจัดการให้บรรลุผล 
17)  งาน Fresh Blood บริจาคโลหิต  
18)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนโภชนำกำร 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางยุวดี  จันทร์โพธิ์   หัวหน้า 
  2. นางเกษิณี  สุดตาสอน   รองหัวหน้า 

  3. นางสุภัทรา  นิธิรุจโรจน์  เจ้าหน้าที่ 
  4. นางวิไลภรณ์  สุขยืน   เจ้าหน้าที่ 
  5. นายวรวิทย์   สุดตาสอน  เจ้าหน้าที่ 
  6. นางจันทร์ฉาย  รัตนวัตร์  เจ้าหน้าที่ 
  7. นางสุกัญญา  พลแดง   เจ้าหน้าที่  
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  8. นางสาวอภิสมัย  เศษแหม่ง  เจ้าหน้าที่ 
  9. นายวีรวัฒน์  แสนจันทร์ฮาม  เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 

1) ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบาย 
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2) ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 
3) จัดบริการสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4) ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
5) จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
6) ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
7) ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
8) รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
9) ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
10)  ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร 
11)  ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12)  ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและ 

นักเรียน 
13)  ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
14)  ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
15)  จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
16)  เป็นกรรมการจัดท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน 
17)  ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
18)  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
19)  อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบ 

วินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
20) เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงาน 

โภชนาการ 
21) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนปฏิคม 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางเอ้ืองบุษบา  ช านาญพล  หัวหน้า 
  2. นางศิรินประภา  กงชา   รองหัวหน้า 
  3. นางสาววัชรา  หงษ์เวียง  เจ้าหน้าที่ 
  4. นายวิระ  วรรณสิงห์   เจ้าหน้าที่ 
  5. นางสาวพักตร์วิภา  พาเบ้า  เจ้าหน้าที่ 
  6. นางสาวชวาลา  น้อยหมากหญ้า  เจ้าหน้าที่ 
  7. นางบุษกร  หวานเพราะ  เจ้าหน้าที่ 
  8. นางสาวแคธริยา  บุญทวี  เจ้าหน้าที่ 
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  9. นางสาวมัลลิกามาศ  เทียมรินทร์ เจ้าหน้าที่ 
  10. นางสาวสิริญญา  บาลธนะจักร  เจ้าหน้าที่ 
  11. นางอุบลวรรณ  พรรณขาม  เจ้าหน้าที่  
  12. นางทิวาวรรณ  หล้าอภัย  เจ้าหน้าที่ 
  13. นางภูษณิศา  ภูตาเลิศ  เจ้าหน้าที่ 
  14. นางสาวจุรีมาศ  จ าปาพันธ์  เจ้าหน้าที่ 
  15. นางสาวเปรมใจ  ศักดาศิริสวัสดิ์ เจ้าหน้าที่ 
  16. ว่าที ร.ต.หญิงสุพัตรา  มาตย์นอก เจ้าหน้าที่ 
  17. นางสาวจิรารัตน์  เหง้าปูน  เจ้าหน้าที่ 
  18. นายวีวัฒน์  แสนจันทร์ฮาม  เจ้าหน้าที่ 
  19. นางสาวกนกพิชญ์  เสาร่อน  เจ้าหน้าที่ 
  20. นางสาวมติมนต์  ชาวบ้านใน  เจ้าหน้าที่ 

21. นางสาวไพรินทร์  มาริษา  เจ้าหน้าที่ 
  22. นายประภาส  โทหล้า   เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 
  1) ประสานงานกับบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือวางแผนด าเนินการ 
  2) จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับการเลี้ยงรับรองแขกอย่างพอเพียงเหมาะสม 
  3) ดูแลให้การต้อนรับแขกที่มาประชุม หรือติดต่อราชการตามระบบบริหารของโรงเรียน 
  4) ประเมินและสรุปรายงานผลประจ าปี 

5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศเพือ่กำรศึกษำ (ศูนย์คอมพิวเตอร์โรงเรียน) 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางนิตยาพร  กินบุญ   หัวหน้า 
  2. นายปัฐฏิพนธ์  นนทะโคตร  รองหัวหน้า 

3. นายสาคร  ช านาญพล   เจ้าหน้าที่ 
4. นายปุญญพัฒน์  ชัยวงษา  เจ้าหน้าที่ 

  5. นางสาวอิสราภรณ์  พรเพ็ง  เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวเปรมใจ  ศักดาศิริสวัสดิ์  เจ้าหน้าที่ 
7. นายศรุต  จิตติธ ารงเดช  เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 

1) วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ใน 
การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

2) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
3) สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและ 

พัฒนาการศึกษา 
4) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้ 

เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
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5) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
6) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู้ 
7) ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้  ICT  ให้แก่ฝ่ายบริหารวิชาการ  ฝ่ายบริหารงบประมาณและ

สินทรัพย์  ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารทั่วไป ดังนี้ 
 ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นด้านการใช้  ICT 
 จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกทางด้าน ICT ให้แก่ทุกฝ่าย 
 ซ่อม บ ารุงสื่อวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกฝ่าย 
 ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ทางด้านใช้  ICT 
 น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวก

ด้านการใช้  ICT  ให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายพิชิตชัย   มโนสัย   หัวหน้า 
  2. นายวีรชัย  ทิพยอาสน์   รองหัวหน้า 

3. นายเทวสิทธิ์  วงศ์วรวโิรจน์   เจ้าหน้าที่ 
4. นายสุพัฒน์  เพิ่มพร   เจ้าหน้าที ่
5. นายวิรวัฒน์  ฉัตรวโิรจน ์  เจ้าหน้าที่ 
6. นายพงษ์ศักดิ์  อัครพิทยาอ าพน  เจ้าหน้าที่ 
7. นายณรงค์ฤทธิพงษ์  ยั่งยืน  เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 

1) จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2) ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
3) จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
4) จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
5) จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
6) จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
7) จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์   

ห้องควบคุมเสียง 
8) จัดท าระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
9) จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10) จัดและด าเนินการเก่ียวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
11) บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
12) ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
13) ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
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14) ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูอาจารย์ทั่วไป 
15) ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
16) จัดท า  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ  และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทัศนศึกษา 
17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางจุไรวรรณ  เคนโยธา  หัวหน้า 

 2. นายวรวิทย์ สุดตาสอน   รองหัวหน้า 
3. นายมนตรี อาจมนตรี   เจ้าหน้าที่ 
4. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์   เจ้าหน้าที่ 
5. นายกญพัทธ์  ศรีคราม   เจ้าหน้าที่ 
6. นางสุกัญญา  เสาร่อน   เจ้าหน้าที่ 

 7. นางจันทร์ฉาย  รัตนวัตร์  เจ้าหน้าที่ 
8. นายไสว  จันทร์ผา   เจ้าหน้าที่ 
9. นายสมพร  รัตนวัตร์   เจ้าหน้าที่ 

  10. นางสาวชนัญชิดา  ทองหนองกอย เจ้าหน้าที่ 
  11. นายประจักษ์  ภูมิเวียงศรี  เจ้าหน้าที่ 
  12. นางวัลลยา   โคตรนรินทร์  เจ้าหน้าที่ 

13. นายอธิวัต  วโรพัฒน์   เจ้าหน้าที่ 
14. นางยุวดี  จันทร์โพธิ์   เจ้าหน้าที่ 
15. นางจันทร์ฉาย   รัตนวัตร์  เจ้าหน้าที่ 
16. นายไพบูลย์  มุมอ่อน   เจ้าหน้าที่ 
17. นายสุพัฒน์  เพิ่มพร   เจ้าหน้าที่ 
18. นางสุภัทรา  นิธิรุจโรจน์  เจ้าหน้าที่ 
19. นางสาวชิดนภา  ศรียา  เจ้าหน้าที่ 
20. นางณรงค์ฤทธิพงษ์  ยั่งยืน  เจ้าหน้าที่ 

 21. นายพงศ์ศักดิ์  อัครพิทยาอ าพน เจ้าหน้าที่ 
 22. นายประภาส  โทราช   เจ้าหน้าที่ 

23. นางสาวภูษณิศา  ภูตาเลิศ  เจ้าหน้าที่ 
24. นายสมทิศ  แดนสีแก้ว  เจ้าหน้าที่ 
25. นายสุวิทย์  แดนสีแก้ว  เจ้าหน้าที่ 
26. นายรัตน์พงษ์  วงษ์สิงห์  เจ้าหน้าที่ 
27. นายประยูร  หารโสภา  เจ้าหน้าที่ 
28. นายประสาท  เรืองฤทธิ์  เจ้าหน้าที่ 
29. นายวุฒิภัทร  เทพไกรวัล  เจ้าหน้าที่ 
30. นายภาสกร  ภูมิเวียงศรี  เจ้าหน้าที่ 
31. นายกองทรัพย์  งอบค า  เจ้าหน้าที่ 
32. นางรัชวัล  ผวิโพธิ์   เจ้าหน้าที่ 
33. นางสาวเอ้ือมเดือน  น้อยแดง  เจ้าหน้าที่ 
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34. นายพรชัย  เก่งกว่าสิงห์  เจ้าหน้าที่ 
35. นางสาวอาริสา  หาญวระ  เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
2) บ ารุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง  

ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิด 

ความคุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
5) ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู  

น่าใช้ 
6) ปฏิบัติงานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ระบบสาธารณูปโภค งานซ่อมแซม 
7) งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัด 

สถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผน
ด าเนินงานประจ าปี 

8) การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษา 
อาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 

9) การให้บริการด้านสาธารณูปโภค การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
10) การบริหารงานนักการภารโรงก าหนดนักการภารโรง ให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
11) งานบริหารจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล 
12) จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนแหล่งเรียนรู้ภำยใต้กำรน้อมน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
ผู้รับผิดชอบ 1.นางเบญจลักษณ์  ไกรศรีวรรธนะ หัวหน้า 

2. นายวรวิทย์  สุดตาสอน  รองหัวหน้า 
3. นายสาคร  ช านาญพล   เจ้าหน้าที่ 

  4. นายมนตรี  อาจมนตรี   เจ้าหน้าที่ 
5. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  เจ้าหน้าที่ 
6. นายอาคม  นิธิรุจโรจน์   เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 

     8. นางจินตนา  เถาว์เมฆ            เจ้าหน้าที่ 
9. นางปราณี  วโรพัฒน์    เจ้าหน้าที่ 
10. นางวัลลยา  โคตรนรินทร์  เจ้าหน้าที่   
11. ว่าที่ ร.อ.เกียรติศักดิ์  คุณกัณหา เจ้าหน้าที่ 
12. นายสุพัฒน์  เพิ่มพร   เจ้าหน้าที่  
13. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์  เจ้าหน้าที่ 
14. นางกัณฑิมา  พาลี    เจ้าหน้าที่ 



48 

 

15. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา  ทองยา  เจ้าหน้าที่ 
16. นางดุษฎี  แสนหล้า   เจ้าหน้าที่ 
17. นางสาวเบญจอนงค์  โคตรนรินทร์ เจ้าหน้าที่ 
18. นางบุษกร  หวานเพราะ  เจ้าหน้าที่ 
19. นางสาวรุ่งลาวัลย์   จ าลองโพธิ์  เจ้าหน้าที่ 
20. นางสาวประครอง  เครือชมภู  เจ้าหน้าที่ 
21. นายอนุชิต  ผลภิญโญ   เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) จัดท าโครงการแผนงานจัดการแหล่งเรียนรู้ภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
2) บริหารจัดการฐานการเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงให้เกิดการบูรณาการการเรียนการสอนและ 

การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3) ให้บริการแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4) นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล รายงานผล และประชาสัมพันธ์การใช้แหล่งเรียนรู้ภายใน 

โรงเรียน 
5) เสริมสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนธนำคำรโรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางบุษกร  หวานเพราะ  หัวหน้า 
  2. นางจุฬาลักษณ์  การอรุณ  รองหัวหน้า 

  3. นางสาวแคธริยา  บุญทวี  เจ้าหน้าที่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย แผนการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
2) ก าหนดมาตรการ/หาแนวทางในการให้นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนฝากเงินกับธนาคาร 
3) ด าเนินงานธนาคารโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของธนาคารออมสิน ว่าด้วยธนาคารโรงเรียน 
4) ประสานความร่วมมือกับธนาคารออมสินสาขาภูเวียง (ธนาคารพ่ีเลี้ยง) ในการฝาก-ถอน 
5) ตรวจสอบ ติดตาม การด าเนินโครงการ งาน กิจกรรม งานธนาคารโรงเรียนให้มีการด าเนินการตาม 

แผนปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน และเกิดประโยชน์สูงสุดกับโรงเรียน 
6) สรุปผลการด าเนินงานและจัดท ารายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบอย่างต่อเนื่อง 
7) ด าเนินการประชุมคณะกรรมการฯอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนผลิตน้ ำดื่มโรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวรุ่งลาวัลย์  จ าลองโพธิ์  หัวหน้า 
  2. นางสาวสิริญญา  บาลธนจกัร  รองหัวหน้า 

3. นายกญพัทธ์  ศรีคราม   เจ้าหน้าที่ 
  3. นายวิระ  วรรณสิงห์   เจ้าหน้าที่ 
  4. นางธนาภรณ์  วรรณสิงห์  เจ้าหน้าที่ 
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มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) จัดท าแผนงาน โครงการ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาและใช้โรงผลิตน้ าดื่ม 
2) ให้บริการน้ าดื่มแก่นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3)  จัดเก็บ รักษา ซ่อมแซม บ ารุงรักษา และควบคุม การใช้โรงผลิตน้ าดื่ม 
3) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
4) ตรวจสอบคุณภาพน้ าให้ได้มาตรฐาน 
5) วางแผน มาตรการประหยัดการใช้ไฟฟ้า น้ าประปา 
6) จัดท าบัญชีรายรับรายจ่าย ควบคุมการใช้เงิน ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
7) รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนยำนพำหนะ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายไสว  จันทร์ผา  หัวหน้า 
  2.นายยรรยง  ชาญวิรัตน ์  รองหัวหน้า 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1) จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ 
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           

2) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 
พาหนะแก่บุคลากร 

3) ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
4) ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า  

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 5) ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
 6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งำนเลขำสมำคมผู้ปกครองและครภููเวียงวิทยำคม 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางเบญจลักษณ์  ไกรศรีวรรธนะ หัวหน้า 
  2. นางสุนิสา  ส าราญวงษ์   รองหัวหน้า 
  3. นางศิรินประภา  กงชา   เจ้าหน้าที่ 
  4. นางสาวภูษณิศา  ภูตาเลิศ  เจ้าหน้าที่ 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดเก็บข้อมูลการจดทะเบียนจัดตั้งสามคมผู้ปกครองและครู 
2. จัดเก็บระเบียบปฏิบัติต่างๆ และวัตถุประสงค์ของสมาคมผู้ปกครองและครู 
3. ส่งเสริมให้ผู้ปกครองและครูร่วมมือกันเพ่ือการศึกษาและสวัสดิการของโรงเรียน 
4. ส่งเสริมการประสานงานระหว่างประชาชนทั่วไปกับโรงเรียนเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 



50 

 

5. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด และประสบการณ์เพ่ือแก้ปัญหานักเรียน 
6. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนประชุมและบันทึกการ 

ประชุม 
   7. จัดท ารายงานและด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
   8. ประเมินผลการด าเนินงานและจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
   9. จัดท าสรุปรายงายผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่มและน าเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือ
รับทราบข้อมูลทุกสิ้นปีการศึกษา 
   10. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
1. นายกุศล  ประเสริฐไทย   ประธาน 
2. นายเอกชัย  วิวัฒน์วงตระกูล   รองประธาน 
3. นางจุไรวรรณ  เคนโยธา   กรรมการ 
4. นางสุนิสา  ส าราญวงษ์    กรรมการ 
5. นายอธิวัต  วโรพัฒน์    กรรมการ 
6. นายกญพัทธ์  ศรีคราม    กรรมการ 
7. นางสาวรุ่งลาวัลย์  จ าลองโพธิ์   กรรมการ 
8. นายยรรยง  ชาญวิรัตน์    กรรมการ 
9. นายเสถียร  กาสา    กรรมการและเลขานุการ 
10. นายสถิตย์พงษ์  ศรีจิวังษา   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

นำยกุศล  ประเสริฐไทย   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน   
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนของโรงเรียน 

          3. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
4. ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารกิจการนักเรียน 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำยเอกชัย  วัฒน์วงตระกูล  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานใน 
สายงานที่รับผิดชอบ 

2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนที่ปรึกษำคณะกรรมกำรนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายเสถียร  กาสา   หัวหน้า 
  2.นายยรรยง  ชาญวิรัตน ์   รองหัวหน้า 
  3. นายสถิตย์พงษ์  ศรีจิวังษา  เจ้าหน้าที่  
  4. นายจรัส  ราชชารี   เจ้าหน้าที่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
2. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแล  เสนอแนะ  ให้การ 

ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน  เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

3. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพ่ือพัฒนานักเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนส ำนักงำน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายเอกชัย  วิวัฒน์วงตระกูล  หัวหน้า 

2. นางสาวอิสราภรณ์   พรเพ็ง  รองหัวหน้า   
3. นางสาวจิรารัตน์  เหง้าปูน  เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวจุรีมาศ  จ าปาพันธ์  เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวมติมนต์  ชาวบ้านใน  เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ด าเนินการในเรื่องงานสารบรรณ การเงิน และพัสดุ ในกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 2) ด าเนินการในเรื่องส านักงานกลุ่มงานกิจการนักเรียนให้พร้อมในการด าเนินงาน 
 3) ท าหน้าที่เป็นเลขางานกลุ่มงานกิจการนักเรียนในการปฏิบัติงาน การประชุมกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 4) ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนป้องกันปัญหำยำเสติด 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายกุศล  ประเสริฐไทย หัวหน้า 
  2. นายมนตรี  อาจมนตรี  รองหัวหน้า 

3. นายยรรยง  ชาญวิรัตน ์ เจ้าหน้าที่ 
  4. นายสุชาติ  แสนหล้า  เจ้าหน้าที่ 

5. นายไสว  จันทร์ผา  เจ้าหน้าที่ 
  6. ว่าที่ ร.ต.เกียรติศิ์  คุณกัญหา เจ้าหน้าที่ 
  7. นายประหยัด  ศิริจันทร์ เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. หัวหน้างานเป็นเลขานุการ  คณะกรรมการตามข้อที่ 1  ในฐานะผู้รับผิดชอบโครงการของโรงเรียน 
3. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
4. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตามที่ 

เห็นสมควร 
6. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน  และ 

แก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  หัวหน้า 

2. นายไสว  จันทร์ผา   เจ้าหน้าที่ 
3. นางศรีสุวรรณ  คนไว   เจ้าหน้าที่ 
4. นางวัลลยา  โคตรนรินทร์  เจ้าหน้าที่ 
5. นางวรางคณา  วิวัฒน์วงตระกูล  เจ้าหน้าที่ 
 



53 

 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
2.  จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
3.  จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง 
4.  วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนระเบียบวินัย นักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายเอกชัย วิวัฒน์วงตระกูล  หัวหน้า 
  2. นางปราณี  วโรพัฒน์   รองหัวหน้า 

3. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  เจ้าหน้าที่ 
4. นายประหยัด  ศิริจันทร์  เจ้าหน้าที่ 
5. นายสุชาติ  แสนหล้า   เจ้าหน้าที่ 
6. นายไสว  จันทร์ผา   เจ้าหน้าที่ 
7. นายเสถียร  กาสา   เจ้าหน้าที่ 
8. นายอุทัย  สรรพสมบัติ   เจ้าหน้าที่ 
9. นายสถิตย์พงษ์  ศรีจิวังษา  เจ้าหน้าที่ 
 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบัติตนของนักเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนังสือคู่มือ 

นักเรียน 
2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึง 

ประสงค์  เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
3. บันทึกข้อมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน 
4. ยกย่องเชิดชูเกยีรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์  และปฏิบัติตนที่ดีเป็น 

แบบอย่างแก่ผู้อ่ืน 
5. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนให้ครบถ้วนทุกคน เพื่อใช้ควบคุมนักเรียนในด้านต่างๆ ให้เกิดผลต่อการ 

ปกครองนักเรียน 
6. อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายตามควรแก่กรณี 

 
งำนเวรประจ ำวัน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายยรรยง  ชาญวิรัตน ์  หัวหน้า 
  2. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  รองหัวหน้า 
  3. นางสุกัญญา  เสาร่อน   เจ้าหน้าที่ 
  4. นางเกศราภรณ์  ประเสริฐไทย  เจ้าหน้าที่ 

5. นายอาคม  นิธิรุจโรจน์   เจ้าหน้าที่ 
  6. นายประหยัด  ศิริจันทร์  เจ้าหน้าที่ 
  7. นายสุชาติ  แสนหล้า   เจ้าหน้าที่ 
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8. นางเกษิณี  สุดตาสอน   เจ้าหน้าที่ 
9. นายไสว  จันทร์ผา   เจ้าหน้าที่ 
10. นางศรีสุวรรณ  คนไว   เจ้าหน้าที่ 
11. นางกัณฑิมา  พาลี   เจ้าหน้าที่ 
12. นางสาวอภิสมัย  เศษแหม่ง  เจ้าหน้าที่ 
13. นางฉวีวรรณ  ทองแย้ม  เจ้าหน้าที่ 
14. นางยุภาพร  พรมแก้วมา  เจ้าหน้าที่ 

  15. ว่าที่ ร.อ.เกียรติศักดิ์  คุณกัณหา เจ้าหน้าที่   
  16. ว่าที่ ร.ต.หญิง สุพัตรา  มาตย์นอก เจ้าหน้าที่ 

17. นางสาวมติมนต์  ชาวบ้านใน  เจ้าหน้าที่ 
18. นางสาวยอดหญิง  ศรีอุทธา  เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดเตรียมเอกสารการปฏิบัติงานเวรประจ าวัน 
2. ดูแลและด าเนินการในเรื่องเก่ียวกับครูเวรประจ าวัน  ในวันท าการ  และการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร 

ประจ าวัน 
 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 1.นางสาวอภิสมัย  เศษแหม่ง  หัวหน้า 
  2. นางสุนิสา  ส าราญวงษ์   รองหัวหน้า 

3. นางพรทิพย์  ชาญวิรัตน์  เจ้าหน้าที่ 
  4. ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธิดา  ทองยา  เจ้าหน้าที่ 

  5. นางสุภัทรา  นิธิรุจโรจน์  เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวชิดนภา  ศรียา   เจ้าหน้าที่ 
7. นางญาณินี  พวงมาลัย   เจ้าหน้าที่ 

  8. นางนิตยาพร  กินบุญ   เจ้าหน้าที่ 
9. นางศรีสุวรรณ  คนไว   เจ้าหน้าที่ 
10. นายประจักษ์  ภูมิเวียงศรี  เจ้าหน้าที่ 
11. นางปราณี  วโรพัฒน์   เจ้าหน้าที่ 
12. นางบุษกร  หวานเพราะ  เจ้าหน้าที่ 
13. นางสาววัชรา  หงษ์เวียง  เจ้าหน้าที่ 
14. นายณรงค์วิทย์  ตรีพงษ์รัตนกุล เจ้าหน้าที่ 
15. นายชัชชัย  พระราช   เจ้าหน้าที่ 
16. นางดุษฎี  แสนหล้า   เจ้าหน้าที่ 
17. ว่าที่ ร.ต.หญิง สุพัตรา  มาตย์นอก เจ้าหน้าที่ 
18. นางสาวมัชชา  ส าราญ  เจ้าหน้าที่  
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
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2. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ   ฯลฯ 
3. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
4. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจ าวัน  โดยประสานงานกับหัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
5. จัดท าทะเบียนประวัตินักเรียนที่มีปัญหา  เพ่ือผลในการแก้ไขและพัฒนาส่งเสริมต่อไป 
6. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่อาจารย์ที่ปรึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนสวัสดิกำรนักเรียน (ประกันอุบัติเหตุ) 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางเอ้ืองบุษบา  ช านาญพล หัวหน้า 

 2. นายวิระ  วรรณสิงห ์  รองหัวหน้า 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยที่ให้ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์สูงสุดแก่ 

โรงเรียน นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนเป็นประจ าทุกปี 
 2. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของนักเรียน ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการให้บริการและรายงานผล 
 3. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียน ทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนว
ปฏิบัติในการบริการทั้งท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมทดแทนกรณีมีอุบัติเหตุ 
 4. ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันเป็นกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินค่าสินไหมทดแทนในกรณี
เสียชีวิต 
 5. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน 
 6. ติดตามการให้บริการของโรงพยาบาลต่าง ๆ คลินิก ตามข้อตกลงกับบริษัทประกันภัย 
 7. ประเมินผลและสรุปรายงานประจ าปี 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ให้ครูและบุคลากรที่ได้รับการมอบหมาย  ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ  ด้วยความวิริยะ 
อุตสาหะเพ่ือให้บังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการสืบไป 

 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2558 
 

 
     (ลงชื่อ) 

(นายวิไลศักดิ์  วรรณศรี) 
    ผู้อ านวยการโรงเรียนภูเวียงวิทยาคม 

 
 


