
 
ค าสั่ง  โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 

ที่   ๗๔/๒๕๖๐ 
เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรเพื่อปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 

…………………………… 
  เพ่ือให้การบริหารงานในโรงเรียน  มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและสอดคล้องกับแนวทางปฏิรูปการ
บริหารจัดการ  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยบังเกิดประสิทธิผลต่อนักเรียนและโรงเรียน  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา  ๓๙ (๒)  สถานศึกษาและส่วนราชการตามมาตรา ๓๔(๒)    
มีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ให้เป็นไปตามหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ๆ  โดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เป็นผู้บังคับข้าราชการ    จึงยกเลิกคณะท างานที่ก าหนดไว้ก่อนหน้านี้ทั้งหมดและแต่งตั้ง
คณะท างานใหม่  ดังนี้     

คณะกรรมการฝ่ายบริหารโรงเรียน    ประกอบด้วย 
ดร.มนตรี  คงเจริญ          ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
นางสาวอัมพวัน   ด่วนเดิน  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   กรรมการ 
นายนิรันดร์    ฤทธิ์ขันธ์  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   กรรมการ 
นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน รองผู้อ านวยการโรงเรียน   กรรมการ 
ดร.สุริยา    ชาปู่  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ   กรรมการ 
นางวรวรรณ    พิมพ์แสง หัวหน้าฝ่ายวิชาการ   กรรมการ 
นายประดิษฐ์    แสงศิลป์  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  กรรมการ 
นายประจวบ    ชูวิทย์  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน กรรมการ 
นางสาวสายบัว   มูลทา  หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน  กรรมการ 
นางสาวสโรชินทร์   ประสมศรี หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่ ให้การปรึกษา แนะน าการบริหารโรงเรียนทุกฝ่าย  ก ากับ ติดตามการปฏิบัติในฝ่ายที่ตนเองรับผิดชอบ 

และภาพรวมของโรงเรียน  ให้มีมติเพ่ือการก าหนดกฎ ระเบียบแนวปฏิบัติโรงเรียนส าหรับบุคลลากรและนักเรียน แก้ไข
ปัญหาและให้ผลการประเมินการปฏิบัติงานครู 

 
การมอบหมายหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการ  นางสาวอัมพวัน  ด่วนเดิน  ท าหน้าที่บริหารงานในก ากับผู้อ านวยการโรงเรียน  
๒ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายอ านวยการและฝ่ายบริหารงบประมาณ   

 รองผู้อ านวยการ   นายนิรันดร์  ฤทธิ์ขันธ์  ท าหน้าที่บริหารงานในก ากับผู้อ านวยการโรงเรียน  
๒ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายวิชาการและฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

รองผู้อ านวยการ  นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน  ท าหน้าที่บริหารงานในก ากับผู้อ านวยการโรงเรียน  
๒ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนและฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน  
 
 
 
 



๒ 
 

หน้าที่งานในฝ่ายต่าง 
๑.  ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี   หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  
มีหน้าที ่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของคณะ

กรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และด าเนินการแก้ไขปัญหา  ให้ข้อแนะน า
อุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน ามติกลับมาด าเนินงานในฝ่าย
บริหารงบประมาณ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

๑.๑   คณะกรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางสาวอัมพวัน ด่วนเดิน  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ 
นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  รองประธานกรรมการ 
นางกฤตยา   จ้อยสูงเนิน หัวหน้างานการเงินการบัญชี   กรรมการ 
นางรัตนกานต์   ศรีสุขศิริพันธ์ หัวหน้างานพัสดุ    กรรมการ 
นางสาวจินตนา   อ่ิมพิทักษ์ หัวหน้างานควบคุมและตรวจสอบภายใน กรรมการ 
นางสาวนฤมล   สุดเงิน  หัวหน้างานประกันคุณภาพภายใน  กรรมการ  
นางล าจวน   สุขทรัพย์ทวีผล หัวหน้าแผนงาน    กรรมการและเลขานุการ 
นางบังอร   อ่วมแก้ว  เจ้าหน้าที่งานการเงิน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวจารุพร   สวนปลิก เจ้าหน้าที่งานบัญชี  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวนุชนาถ   โต๊ะถม      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
ให้มติเพ่ือการปรึกษาหารือแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน  เกี่ยวกับ การวางแผน  มาตรฐานการศึกษา  นโยบาย  

จุดเน้นของโรงเรียนและต้นสังกัด  ก าหนดหลักการ  แนวทาง  ควบคุมการด าเนินงานอ านวยการ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ  สนองหลักธรรมาภิบาล การแก้ไขปัญหา  อุปสรรคต่าง ๆ ในการด าเนินงาน  
นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  การด าเนินงาน  ติดต่อ  ประสานงานในฝ่าย  และฝ่ายอ่ืน ๆ  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๑.๒ งานการเงิน 
นางกฤตยา     จ้อยสูงเนิน      หัวหน้างาน    
มีหน้าที่   
๑.  รับเงินและออกใบเสร็จ 
๒.  ควบคุมการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน 
๔.  สั่งจ่ายเงินทุกประเภทที่อยู่ในอ านาจของโรงเรียนตามระเบียบการบริหารการเงิน ให้แก่ ร้านค้าและ  

ท าทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน 
๕.  จัดท าเทียบยอด ณ วันสิ้นเดือนทุกเดือนเสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
๖.  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินก่อนน าเสนอหัวหน้าสถานศึกษาลงนาม 
๗.  จัดท าทะเบียนคุมเช็คและการจ่ายเช็ค 
๘.  ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๙.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๑๐.  หักภาษี ณ ที่จ่ายตามระเบียบของการหักภาษี ณ ที่จ่าย พร้อมออกหนังสือรับรองและน าส่ง 

สรรพกร (ภายในวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป) 
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๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

นางบังอร     อ่วมแก้ว      เจ้าหน้าที่การเงิน   
มีหน้าที่ 
๑.  เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
๒.  จัดเก็บเงินประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราวพร้อมน าส่ง 
๓.   กลั่นกรองตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ การยืมเงินไปราชการ ยืมเงินด าเนินงานตาม

โครงการและการส่งใช้เงินยืม 
๔.  ติดตามการส่งใช้เงินยืมทุกประเภทให้เป็นไปตามก าหนด 
๕.  จัดท าทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
๖.  จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญรองจ่าย 
๗.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๘.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวปิญาณี   บูรณะชาต     เจ้าหน้าที่การเงิน 
นางสาวปภานิน   ธรรมลังกา   เจ้าหน้าที่การเงิน     
มีหน้าที่ 
๑.  ท าทะเบียนคุมการช าระเงินรายได้สถานศึกษาของนักเรียนทุกคนในแต่ละภาคเรียน ติดตามการ

ช าระเงินและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ 
๒.  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ       

(ภายใน ๑๕ วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ) 
๓.  ด าเนินการเบิก จ่าย เงินอุดหนุนเรียนฟรี ๑๕ ปี อย่างมีคุณภาพ ค่าอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบ

นักเรียน  ตรวจสอบและติดตามใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกันอุปกรณ์หรือเครื่องแบบนักเรียนของเงินอุดหนุนเรียนฟรี ๑๕ ปี  
อย่างมีคุณภาพ  

๔.  ด าเนินการเบิกจ่าย เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน  
๕.  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ 
๖.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๗.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

นางอ าพรรณ  ใบศรี      เจ้าหน้าที่การเงิน 
นายมนตรี   ขอบุญ  เจ้าหน้าที่การเงิน    
มีหน้าที่ 
๑.  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
๒.  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
๓.  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
๔.  จัดท าทะเบียนคุมเอกสารหลักฐานขอเบิกค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
๕.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๖.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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๑.๓  งานบัญชี 
นางสาวจารุพร  สวนปลิก  หัวหน้างานบัญชี 
นางสาวผกัแว่น  พรมพุทธา  เจ้าหน้าที่การบัญชี    
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าสมุดบัญชีเงินสด การรับ – จ่าย  
๒. จัดท าการสรุปเงินแต่ละประเภท 
๓. จัดท าเล่มสรุปเงินแต่ละประเภทเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๔. จัดท าเล่มสรุปยอดเงินคงเหลือแยกประเภทแต่ละเดือนเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๕. จัดการเย็บเอกสาร – การรับจ่ายในแต่ละเดือนให้เป็นปัจจุบันในการจัดเก็บ 

๑.๔  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางรัตนกานต์  ศรีสุขศิริพันธ์  หัวหน้างาน  
มีหน้าที่ 
๑. บริหารจัดการและก ากับ  ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี        

ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.๒๕๓๕ และค าสั่งอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๒.  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยท ารายงานขอซื้อ หรือจ้างส่งหลักฐานให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

ตรวจสอบลงชื่อก่อน น าเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติ 
๓.  ท าหน้าที่ต่อรองและตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง แล้วน าหลักฐานส่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ      

เพ่ือพิจารณาก่อนด าเนินการ 
๔.  จัดท าเอกสารการสอบราคา ท าหน้าที่สืบราคาพัสดุ - ครุภัณฑ์ ก่อนที่จะด าเนินการประกาศสอบ

ราคาซื้อหรือจ้าง 
๕.  รับของใบเสนอราคา 
๖.  จัดท าเอกสารการตรวจสอบพัสดุ -  ครุภัณฑ์ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  จ่ายให้กับคณะกรรมการผู้ท า

หน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๗. รับใบตรวจรับ - ใบเบิก พร้อมพัสดุ - ครุภัณฑ์ จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าบัญชีลงทะเบียนรับ  

- จ่าย ครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย ตามแบบฟอร์มของราชการ ลงหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
๘. ควบคุมดูแลงานซ่อมครุภัณฑ์ โดยประสานงานกับฝ่ายบริหาร 
๙. ด าเนินการควบคุม  ตรวจสอบ ครุภัณฑ์ประจ าปี (เมื่อสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี) 
๑๐. ด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบฯ 
๑๑. ค าสั่งอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นายเชษฐา  กันนา                      เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาวนภาศรี  สงสัย      เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที ่  
ด าเนินการงานพัสดุ ด้านเงินงบประมาณ  เงินรายได้สถานศึกษา  เงินนอกงบประมาณ  ตามระเบียบ  

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  และค าสั่งมอบอ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขัน้พื้นฐาน  ได้แก่  

๑. ท ารายงานขอซื้อ ขอจ้าง  ด าเนินการตามวิธีการซื้อหรือวิธีการจ้างที่ก าหนด  ท าหน้าที่ต่อรองและ   
ตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
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๒. จัดท าเอกสารสอบราคา  รบัของใบเสนอราคาในการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา รับวัสดุ - 
ครุภัณฑ์ หรืองานจ้างจากคณะกรรมการตรวจรับ    

๓. เสนอความคิดเห็นในการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ที่ไม่เหมาะสมที่จะใช้ในราชการต่อไป  
๔. ลงบัญช ีหรือทะเบียน เพ่ือควบคุมพัสดุที่ได้รับมอบหมายเรียบร้อยแล้ว    

เสนอรายงานเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุ   ลงจ่ายพัสดุที่ได้จ าหน่าย หรือสูญแล้ว ออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
๕. ด าเนินการควบคุมและลงนามในการจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ หมวด/ฝ่าย/ 
๖. งานค าสั่งอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นางรุ่งนภา  เมืองวงศ์               เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์     
มีหน้าที่ 
๑.  เป็นเจ้าหน้าที่ด้านธุรการสนับสนุน ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณ  เงินบ ารุง

การศึกษา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  และค าสั่งมอบอ านาจของกรมสามัญศึกษา 
๒. จัดเตรียมเอกสารการจัดซื้อหรือจ้าง  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ ลงชื่อก่อน น าเสนอ

ผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติ 
๓. จัดท าเอกสารการประกวดราคา ท าหน้าที่สืบราคาพัสดุ - ครุภัณฑ ์ก่อนที่จะด าเนินการประกวด

ราคาหรือจ้าง  
๔. รับพัสดุ - ครุภัณฑ์ หรืองานจ้างจากคณะกรรมการตรวจรับ น าหลักฐานเอกสารส่งหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
๕. รับใบตรวจรับ - ใบเบิก จากเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงทะเบียนรับ - จ่ายวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร  

ตามแบบฟอร์มของราชการ 
๖. จัดท าเอกสารการตรวจสอบวัสดุถาวร ควบคุม ตรวจสอบ สรุปผลการใช้วัสดุสิ้นเปลืองของแต่ละปี 

และขอจ าหน่าย 
๗. ควบคุม ตรวจสอบ สรุปผลการใช้วัสดุถาวร เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๘. ด าเนินการรวบรวม ค๑๕, ค๖/๒  โดยประสานกับคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุถาวร น าส่งหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือรายงานผู้บริหารต่อไป 
๙. ท าหน้าที่จ่ายพัสดุตามใบเบิก 
๑๐. ค าสั่งอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๕  งานแผนงาน 
นางล าจวน   สุขทรัพย์ทวีผล  หัวหน้างาน 
นางรัตนกานต์   ศรีสุขศิริพันธ์  เจ้าหน้าที่แผนงาน 
นางสาวปิญาณี   บูรณะชาต  เจ้าหน้าที่แผนงาน 
นางสาวจินตนา  อ่ิมพิทักษ์  เจ้าหน้าที่แผนงาน   
มีหน้าที่ 
๑.   จัดประชุมเชิงปฏิบัติการศึกษาปัญหา ความต้องการจ าเป็นและนโยบายต้นสังกัด  วิเคราะห์กลยุทธ์

และด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติการประจ าปีและการเสนอของบประมาณจากต้นสังกัด  ได้แก่ อาคารเรียน  
อาคารประกอบ  วัสดุครุภัณฑ์  ประจ าปี จัดท าแบบเสนอของบประมาณกรณีได้รับการจัดสรรงบประมาณ              
(เอกสาร ป.ร. ๔  และ ป.ร. ๖) 

๒.  จัดรวบรวม ตรวจสอบแผนให้ผู้อ านวยการตรวจสอบ จัดพิมพ์โครงการที่เป็นส่วนของกองกลาง        
จัดรวบรวมจัดระบบเพ่ือการบริหารแผนงาน  
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๓.  ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะการจัดท าแผนงานโดยใช้ทะเบียนคุมงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติ     
เป็นฐาน   ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงานของโครงการ  กิจกรรม ให้เป็นตามก าหนดและจัดท ารายงานผล
ความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนงานเป็นระยะ 

๕.  จัดทะเบียนคุมเงินงบประมาณเสนอผู้อ านวยการ เดือนละครั้ง  
๘.  รายงานแบบ  ง.๓๐๒  ศ.๑  ง.๓๐๒  ศ.๓  และรับผิดชอบการรายงานตามข้อนโยบายของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๙.  ก ากับ  ติดตาม การจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของทุกโครงการ กิจกรรม  
๑๐. จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน 
๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๖  งานระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
นางกฤตยา   จ้อยสูงเนิน            หัวหน้างาน 
นายประจวบ   ชูเชิด   คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี   บูรณชาต  คณะท างาน 
นางอ าพรรณ   ใบศรี   คณะท างาน 
นางบังอร   อ่วมแก้ว            คณะท างาน 
นางสาวจารุพร   สวนปลิก  คณะท างาน 
นางสาวผักแว่น   พรมพุทธา  คณะท างาน 
นางล าจวน   สุขทรัพย์ทวีผล  คณะท างาน 
นายมนตรี   ขอบุญ   คณะท างาน 
นางสาวปภาณิน  ธรรมลังกา  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
๑.  ระดมเงินบริจาคจากผู้ปกครอง  องค์กรส่วนท้องถิ่น  และศิษย์เก่า 
๒.  น าเงินบริจาคมาใช้ในการจ้างลูกจ้างประจ า  และด าเนินการน าเงินบริจาคมาใช้ตามวัตถุประสงค์ 

๑.๗  งานควบคุมและตรวจสอบภายใน    
นางสาวจินตนา   อ่ิมพิทักษ์            หัวหน้างาน 
นางจิดาภา   เข็มพล   คณะท างาน 
นางวิไลพร   ฝั้นสกุล   คณะท างาน 
นางรวีวรรณ   สุขรอด   คณะท างาน 
นายมนตรี   ขอบุญ   คณะท างาน 
นางประภาศรี   จันโททัย   คณะท างาน 
งานควบคุมภายใน  มีหน้าที่ 
๑.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเสี่ยง  และจัดล าดับความเสี่ยง  
๓.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕.  ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน      

ตามภารกิจ 
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๖.  ด าเนินการควบคุมหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ก าหนด
ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการที่ก าหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม 

๗.  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการ และค ารับรองการปฏิบัติราชการ ปรับปรุง  
ให้เหมาะสม 

๘.  รวบรวมแบบประเมินต่าง ๆ 
๙.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในตามก าหนด 
๑๐. ประสานงานฝ่ายบริหารโรงเรียนเพ่ือเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบภายในของส านักงาน 

ตรวจเงินแผ่นดิน 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานตรวจสอบภายใน   มีหน้าที ่
๑.  ตรวจใบเสร็จรับเงินกับทะเบียนคุมรายรับเงินบริจาค ฯ รายบุคคล 

ภาคเรียนที่ ๑  ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
ภาคเรียนที่ ๒  ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

๒. รายงานสรุปยอดรายรับรายรับเงินบริจาค ฯ พร้อมรายละเอียดนักเรียนที่ค้างช าระตลอดปีการศึกษา 
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

๓.  ตรวจใบเสร็จรับเงิน กับสมุดเงินสด 
๔.  ตรวจหลักฐานการจ่าย กับสมุดเงินสด 
๕.  ตรวจหลักฐานการรับ กับสมุดเงินสด 
๖.  ตรวจยอดการปิดบัญชี ในวันที่มีการเปิดบัญชี 

๑.๘  งานประกันคุณภาพการศึกษา   
นางสาวนฤมล   สุดเงิน   หัวหน้างาน  
นางล าจวน   สุขทรัพย์ทวีผล  คณะท างาน 
นางสาววัชรียา   จันทร์เกษร  คณะท างาน 
นางสาวเรวดี   เพ็ญศรี   คณะท างาน 
นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  คณะท างาน 
นางอรุญ  ปวีร์   สิทธิปกร   คณะท างาน 
นางสาวปภาณิน  ธรรมลังกา  คณะท างาน   
มีหน้าที่ 
๑.  จัดการประชุมเพ่ือจัดท ามาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
๒.  จัดท าแบบฟอร์มในการด าเนินการประกันคุณภาพภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
๓.  ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือศึกษาวิสัยทัศน์  พันธกิจ  และเป้าหมายของโรงเรียนเพ่ือก าหนด 

เป็นเป้าหมายของการประกันคุณภาพภายใน 
๔.  ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการประกันคุณภาพภายใน ภายนอกสถานศึกษา  

ทั้งวิธีการประเมิน  เครื่องมือในการประเมิน  ข้อมูลสารสนเทศ 
๕.  วิเคราะห์  สังเคราะห์  ประเมินผลตามมาตรฐานการศึกษา  เพ่ือจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
๖.  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาแก่หน่วยงานต้นสังกัด  คณะกรรมการสถานศึกษา  และ

สาธารณชน 
๗.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
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๒.  ฝ่ายอ านวยการ 
 ดร.สุริยา  ชาปู่    หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

มีหน้าที ่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายอ านวยการให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายอ านวยการ และด าเนินการแก้ไขปัญหาให้ข้อแนะน า
อุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน ามติกลับมาด าเนินงานใน 
ฝ่ายอ านวยการ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

๒.๑  คณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ 
นางสาวอัมพวัน  ด่วนเดิน  รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ ประธานกรรมการ 
ดร.สุริยา  ชาปู ่   หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  รองประธานกรรมการ 
นางเรณู     ภุมรา  หัวหน้างานสารบรรณ  กรรมการ 
นางสาวสมสมร   ทีภูเวียง  หัวหน้างานทะเบียนประวัติครู กรรมการ 
นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล หัวหน้างานลงเวลา  การลา กรรมการ 
นางอรุญ  ปวีร์  สิทธิปกร  หัวหน้างานสารสนเทศโรงเรียน กรรมการ 
นางรวีวรรณ    สุขรอด  หัวหน้างานบริหารอัตราก าลัง กรรมการและเลขานุการ 
นางประภาศรี  จันโททัย    หัวหน้างานอัดส าเนา/ถ่ายเอกสาร  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๒.๒  งานสารบรรณ    
นางเรณู     ภุมรา   หัวหน้างาน 
นางสาวสมสมร   ทีภูเวียง   คณะท างาน 
นางรวีวรรณ    สุขรอด   คณะท างาน 
นางสาวจันท์ปภา  เพ่ิมพูล  คณะท างาน  
นางสาวเสาวลักษณ์   แสนทิพยนันท์ คณะท างาน 
นางสาวสุพัตตรา  หลักค า   คณะท างาน 
นางประภาศรี    จันโททัย  คณะท างาน   
มีหน้าที่ 
๑.  ลงทะเบียน  รับ– ส่ง หนงัสือราชการ 
๒.  ร่าง  พิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ 
๓.  ประสานทุกฝ่ายในการออกค าสั่งโรงเรียน 
๔.  งานพิมพ์ค าสั่งต่างๆ ของฝ่ายอ านวยการ 
๕.  จัดท าหนังสือราชการต่างๆ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
๖.  ติดตามงานฝ่ายต่างๆ ส่งให้ทันตามก าหนดเวลา  และดูแลงานเอกสารต่างๆ ให้เรียบร้อย 
๗.  ติดตามข้อมูล  รวบรวมข้อมูล  จัดพิมพ์  งานที่ต้องรายงานเป็นประจ าทุกเดือน  และทุกภาคเรียน 

ส่งให้ทันตามก าหนด 
๘.  เป็นกรรมการท าลายหนังสือราชการ   คัดเลือกหนังสือราชการที่ครบอายุการท าลาย  จัดพิมพ์

ลงบัญชีขอท าลายเอกสารราชการ  จัดส่งบัญชีขอท าลายเอกสารให้ส านักงานการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๘  พิจารณา
อนุมัติ  ท าลายหนังสือราชการโดยวิธีใดๆ ที่ถูกต้อง 

๙.  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายใน  ภายนอก  ในด้านหนังสือราชการ 
๑๐.  บริการข้อมูลหนังสือราชการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๑๑.  ด าเนินการเรื่องไปราชการ  ประชุม  อบรม  และสัมมนา  ของบุคลากรในโรงเรียน 



๙ 
 

๑๒.  ประสานงานเรื่องที่ได้รับค าขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานต่างๆความอนุเคราะห์โรงเรียน 
๑๓.  จัดเตรียมส่งเอกสารไปรษณียภัณฑ์และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๔.  รับโทรศัพท์ของโรงเรียนและประสานไปยังบุคลากรของโรงเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้        

และฝ่ายต่างๆ  
๑๕.  อยู่เวรปฏิบัติงานสารบรรณระหว่างปิดภาคเรียน 
๑๖.  จัดเตรียมเอกสารการประชุมพร้อมบันทึกการประชุมคณะครูโรงเรียน 

๒.๓  งานอัดส าเนา/ถ่ายเอกสาร   
นางประภาศรี    จันโททัย  หัวหน้างาน 
นางรุ่งนภา    เมืองวงศ์  คณะท างาน 
นางสาวสุพัตตรา  หลักค า   คณะท างาน 
นางจารุวรรณ   พูลล้น   คณะท างาน 
นางสาวขวัญตา   ชาค ามี   คณะท างาน 
นางสาวนุชนาถ  โต๊ะถม   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
ท าส าเนาเอกสารต่างๆ ของคณะครูและหน่วยงานต่างๆ  จัดระบบการบริการ การดูแลรักษา  

ซ่อมแซมบ ารุง เครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ให้ใช้การได้อยู่เสมอ 

๒.๔  งานป้องกนัและรักษาสินทรัพย์    
นางเรณู     ภุมรา   หัวหน้างาน 
นางสาวสมสมร  ทีภูเวียง   คณะท างาน 
นางประทีป    กองทอง   คณะท างาน 
นางประภาศรี   จันโททัย   คณะท างาน    
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าค าสั่งเวรยาม  สมุดบันทึกเวรยาม   
๒. จัดด าเนินงานเกี่ยวกับสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับท าหน้าที่เวรยาม   
๓. ติดตามการบันทึกแก้ปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบการอยู่เวรยาม 
๔. เสนอสมุดเวรยามแก่ผู้อ านวยการทุกวันท าการ 
๕. ให้ข้อปรึกษา เสนอแนะการพัฒนาระบบการอยู่เวรยามให้มีประสิทธิภาพ   

๒.๕ งานสารสนเทศโรงเรียน   
นางอรุญ  ปวีร์  สิทธิปกร   หัวหน้างาน   
นางสาวเสาวลักษณ์   แสนทิพยนันท์ คณะท างาน 
นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล  คณะท างาน 
นางสาวกรรณิการ์  หมูปิน  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
๑.  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ตามรายการที่โรงเรียนก าหนด   ได้แก่ รางวัล เกียรติบัตร  ภาพถ่าย 
๒.  การจัดระบบ  ดูแลรักษาการและใช้ประโยชน์ห้องเกียรติยศโรงเรียน  
๓.  จัดท ารายงานสารสนเทศเสนอต่อโรงเรียนทุกปีการศึกษา 
 



๑๐ 
 

๒.๖  งานบริหารอัตราก าลัง   
นางรวีวรรณ    สุขรอด   หัวหน้างาน   
นางชุติมา   สวนปลิก  คณะท างาน 
นางสาวเรวดี   เพ็ญศรี   คณะท างาน 
นางนิตยา  มั่งมี   คณะท างาน 
นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี  คณะท างาน 
นางสาวกรรณิการ์  หมูปิน  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 

  ๑.  วางแผนกรอบอัตราก าลัง 
  ๒.  การโอน  ย้าย  เปลี่ยนต าแหน่ง  เลื่อนระดับ 
  ๓.  ด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๗  งานทะเบียนประวัติ  เงินเดือน   
นางรวีวรรรณ   สุขรอด   หัวหน้างาน 
นางอรุญ  ปวีร์  สิทธิปกร   คณะท างาน 
นางสาวกรรณิการ์  หมูปิน  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างให้เป็นปัจจุบัน 
๒.  รวบรวมวันลา  จัดท าสถิติ  ข้อมูล 
๓.  ด าเนินการขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
๔.  ด าเนินการลงข้อมูลเงินเดือน 
๕.  ด าเนินการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า 
๖.  ส ารวจและจัดท าเอกสารขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๗.  จัดท าทะเบียนประวัติครูและลูกจ้าง  จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร   การเลื่อนเงินเดือน  ค่าจ้าง  

แผนอัตราก าลังของโรงเรียน   เก็บรักษาทะเบียนประวัติ   
๘.  จัดท าเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า 
๙.  จัดท าเอกสาร  ข้อมูล  การเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า 
๑๐.  จัดท าเอกสาร  ข้อมูล  การขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู  พนักงานของรัฐ 

๒.๘  งานลงเวลา  การลา   
นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูน  หัวหน้างาน 
นางสาวสุพัตตรา  หลักค า   คณะท างาน 
นางสาวเสาวลักษณ์   แสนทิพยนันท์ คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
๑.  รับผิดชอบการลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว   

และสรุปรายงานการปฏิบัติงานทุกวัน 
  ๒.  รวบรวมวันลา  จัดท าสถิติข้อมูล 
 
 



๑๑ 
 

๒.๙  งานพัฒนาบุคลากร  
ดร.สุริยา    ชาปู่   หัวหน้างาน 
นางเรณู     ภุมรา   คณะท างาน 
นางรวีวรรณ    สุขรอด   คณะท างาน 
นางสาวสมสมร   ทีภูเวียง   คณะท างาน 
นางอรุญ  ปวีร์  สิทธิปกร   คณะท างาน 
นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล  คณะท างาน 
นางสาวกรรณิการ์  หมูปิน  คณะท างาน 
นางสาวเสาวลักษณ์   แสนทิพยนันท์ คณะท างาน 
นางสาวสุพัตตรา  หลักค า   คณะท างาน 
นางประภาศรี   จันโททัย   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
๑.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานระบบพัฒนาบุคลากร 
๒.  วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลกรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ   

การแนะน าบุคลากร  การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
๓.  วางแผน  ก ากับ  ติดตาม  ส่งเสริม  การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม  การศึกษาดูงาน   

การฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง  การศึกษาต่อ  เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔.  จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน         
มีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง  โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

๕.  จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น  
ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

๒.๑๐  งานวินัยและการรักษาวินัย   
นางรวีวรรณ    สุขรอด   หัวหน้างาน 
นางอรุญ  ปวีร์  สิทธิปกร   คณะท างาน 
นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
๑.  สร้างเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้าง 
๒. ส่งเสริมและพัฒนาการรักษาวินัย  ยกย่องเชิดชูเกียรติ์บุคลากรผู้รักษาวินัยดี 
๓. รับเรื่องร้องทุกข์  และท าหน้าที่ด าเนินกระบวนการทางวินัยแก่บุคลากร 
๔.  ให้ข้อแนะน าแก่โรงเรียนและจัดท าแผนงาน โครงการด้านการพัฒนาวินัยแก่บุคลากร 

๒.๑๑  งานสวัสดิการครู   
ดร.สุริยา   ชาปู่   หัวหน้างาน 
นางสาวเสาวลักษณ์  แสนทิพยนันท์ คณะท างาน 
นางประภาศรี  จันโททัย   คณะท างาน 
 
 



๑๒ 
 

มีหน้าที่ 
๑.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
๒.  ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรในโรงเรียน 
๓.  ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๔.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ  
๕.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 

๒.๑๒ งานยานยนต์และพาหนะ 
นางสาวเสาวลักษณ์  แสนทิพยนันท์  หัวหน้าคณะท างาน 
นางสาวสุพัตตรา  หลักค า    คณะกรรมการ 

 มีหน้าที่ 
 ๑.  เขียนโครงการเสนอขอใช้งบประมาณในการบริหารงานยานยนต์และพาหนะ 
 ๒.  บริหารงานจัดการใช้รถตู้ 
 ๓.  ดูแลซ่อมบ ารุง 
 ๔.  สรุปโครงการ 

๒.๑๓  งานปฏิคม 
  ดร.สุริยา  ชาปู ่     หัวหน้างาน 
  นางรวีวรรณ  สุขรอด    คณะท างาน 
  นางสาวณัฐสุดา  ธรรมราช   คณะท างาน 

นางสาวเสาวลักษณ์  แสนทิพยนันท์  คณะท างาน 
นางสาวสุพัตตรา  หลักค า    คณะท างาน 
นางรุ่งนภา  เมืองวงศ์    คณะท างาน 
นางจารุวรรณ  พูลล้น    คณะท างาน 
นางสาวสุวรรณลักษณ์  ฉิมเอม   คณะท างาน 
นางสาวขวัญตา  ชาค ามี    คณะท างาน 
นางสาวนุชนาถ  โต๊ะถม    คณะท างาน 
นางจิดาภา  เข็มพล    คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
 ๑.  วางแผนและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมการต้อนรับผู้ที่เข้ามาติดต่อราชการ  ประชุม  อบรม  

สัมมนาและศึกษาดูงาน 
 ๒.  จัดเตรียมอาหาร  เครื่องดื่ม  อาหารว่าง  ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต้อนรับ 
 ๓.  รับผิดชอบ  ด าเนินการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อราชการ  ผู้ที่มาประชุม  อบรม  สัมมนาและศึกษาดูงาน 

จากหน่วยงานต่าง ๆ  
 ๔.  จัดหา  ยืม  คืน  รักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย   
  
 
 
 



๑๓ 
 

๓.  ฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 
นางสาวสายบัว  มูลทา   หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าที ่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชนให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติ 

และมติของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน และ
ด าเนินการแก้ไขปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
เพ่ือน ามติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน  ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่าย  และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

๓.๑  คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 
นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน  รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน  ประธานกรรมการ 
นางสาวสายบัว  มูลทา  หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน  รองประธานกรรมการ 
นางประทีป   กองทอง   หัวหน้างานประชาสัมพันธ์     กรรมการ 
นางสาวสิริอมร  หวลหอม     หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย    กรรมการ 
นางฐิติพร   เทียนศรี  หัวหน้างานกิจกรรมทั่วไป   กรรมการ 
นายเชษฐา   เพชรคง  หัวหน้างาน TO BE NUMBER  ONE กรรมการ 
นายบุญเกิด    เผือกใต้  หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน   กรรมการ 
นางสาววิมลรัตน์  บุญคง            กรรมการและเลขานุการ 
นางจารุวรรณ  พูลล้น      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  
๑. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา นโยบาย จุดเน้นของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.  ก าหนดหลักการ แนวทาง ควบคุมการด าเนินงานอ านวยการ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไป 

ตามระเบียบทางราชการ ให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๓.  เป็นที่ปรึกษาในการแก้ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ ในการด าเนินงาน 
๔.  นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 
๕.  ติดต่อประสานงานในฝ่าย และประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ 
๖.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๓.๒  งานประชาสัมพันธ์ 
นางประทีป   กองทอง   หัวหน้างาน 

  นางสาวสมสมร  ทีภูเวียง    คณะท างาน 
  นางสุพิชฌาย์   นวรัตนารมย์  คณะท างาน 
  นางสาวสิริอมร  หวลหอม   คณะท างาน  
  นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 
  นางสาวสุภาพร   ปัญญา   คณะท างาน 
  นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาติ  คณะท างาน 
  มีหน้าที่ 

 ๑. จัดท าแผน/โครงการงานประชาสัมพันธ์ 
  ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
 



๑๔ 
 
               ๓. บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรม และภารกิจของโรงเรียนประสานงานกับฝ่ายต่างๆ  
ในโรงเรียนเพ่ือน าข้อมูลที่เกี่ยวกับกิจกรรมมาใช้ในการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ เกียรติประวัติ ชื่อเสียงของโรงเรียน  

 ๔. เผยแพร่ ข้อมูล ข่าวสาร เกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน โดยให้ประชาชน ชุมชน หน่วยงานภายนอก      
ได้รับรู้ โดยประสานงานกับผู้ดูแลเว็บไชต์โรงเรียนเพ่ือน าข้อมูลเผยแพร่สู่สังคมภายในและนอกสถานศึกษา 

 ๕. เผยแพร่เกียรติประวัติ ชื่อเสียง ข่าวสาร ภารกิจ และกิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อต่าง ๆ เช่นเสียง    
ตามสายในโรงเรียน วิทยุชุมชม สื่อสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ เป็นต้น 

 ๖. เก็บรวบรวมข่าวสารของโรงเรียนที่เผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ ไว้เป็นหลักฐานและจัดเก็บภาพ
กิจกรรมให้เป็นระบบ  สะดวกและง่ายต่อการสืบค้น 

 ๗. จัดท าวารสาร เอกสาร และสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ของโรงเรียนและแจกจ่ายวารสารและสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ           
ของโรงเรียนให้แก่สมาชิกและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 ๘. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ ให้บริการเสียงตามสาย ประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารต่างๆ             
ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนให้บุคลากรในโรงเรียนทราบข่าวสาร 
             ๙. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ตามจุดต่าง ๆ ตามความเหมะสม 

 ๑๐. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานประชาสัมพันธ์ 
             ๑๑.รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ 
             ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๓  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
นางสาวสิริอมร  หวลหอม   หัวหน้างาน 

  นางสุกัญญา   อ่ าทอง   คณะท างาน 
  นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   คณะท างาน 
  นางฐิติพร   เทียนศรี   คณะท างาน 
  นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน 
  นายบุญฤทธิ์   อยู่คร   คณะท างาน 
  นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 
  นางสาวผักแว่น  พรมพุทธา  คณะท างาน 
  นางสาวปภาณิน  ธรรมลังกา  คณะท างาน 
  นางสาวกนกวรรณ  ทวิตชาติ  คณะท างาน 
  นางสาวณัฐสุดา  ธรรมราช  คณะท างาน 
  มีหน้าที่ 

 ๑. จัดท าแผน/โครงการงานส่งเสริมประชาธิปไตย    
            ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 

 ๓. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนรายงานผลการเลือกตั้งเลือกตั้งคณะกรรมการสภา
นักเรียนให้แก่หัวหน้าฝ่าย รองผู้อ านวย ผู้อ านวยการทราบตามล าดับขั้น และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสภา
นักเรียน 

 ๔. ร่วมเป็นที่ปรึกษาในการประชุมคณะกรรมการสภานักเรียน จัดให้มีการบันทึกการประชุม
คณะกรรมการสภานักเรียน น าผลการประชุมเสนอรองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการตามขั้นตอน เพ่ือทราบ 

 ๕. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่เหมาะสม
และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 



๑๕ 
 

 ๖. ให้ค าปรึกษาคณะกรรมการสภานักเรียน จัดท าหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยใน
โรงเรียนโดยจัดท าเป็นรูปเล่ม 

 ๗. ประสานฝ่ายต่างๆเพ่ือให้คณะกรรมการสภานักเรียนร่วมจัดกิจกรรมในสถานศึกษาและนอก 
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
.   ๘. ส่งเสริม/สนับสนุนให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / 
พระมหากษัตริย์และความเป็นไทยเพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
            ๙. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานส่งเสริมประชาธิปไตย   
           ๑๐. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ 
           ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๔  งานกิจกรรมทั่วไป 
นางฐิติพร   เทียนศรี     หัวหน้างาน 
นางมัลลิกา   อรัญศรี   คณะท างาน 
นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน 
นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   คณะท างาน  
นางสาวสิริอมร  หวลหอม   คณะท างาน 
นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ   คณะท างาน 
นายอเนก   อุ่นอุ้ย   คณะท างาน 
นายธรรมรัตน์   เขาเหิน   คณะท างาน 
นายบุญฤทธิ์   อยู่คร   คณะท างาน 
นางสาวกนกวรรณ  ทวิตชาติ  คณะท างาน 
นายอธิพันธ์   ชัยศรี   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑.จัดท าแผน/โครงการงานกิจกรรมทั่วไป    

 ๒.ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
 ๓.รับผิดชอบในการก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในโรงเรียนร่วมกับฝ่าย/งานอื่นๆ         

ในสถานศึกษา 
 ๔. ร่วมกับฝ่าย /งานอ่ืน ๆ จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส าคัญของชาติ  ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ กิจกรรมไหว้ครู กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวันพ่อ และกิจกรรมอ่ืน ๆ ในและนอกสถานศึกษา 
 ๕. ให้การส่งเสริม/สนับสนุนนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน เพ่ือให้นักเรียนมีพัฒนาการทางด้าน

ร่างกาย  จิตใจและมีบุคลิกภาพท่ีดี สามารถอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยความรักและสามัคคี 
 ๖. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานส่งเสริมประชาธิปไตย   
 ๗. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ  
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๕  งานสัมพันธ์ชุมชน 
นายบุญเกิด   เผือกใต้   หัวหน้างาน 
นางสุพิชฌาย์   นวรัตนารมย์  คณะท างาน   
นายสิงข์    จีนพงษ์   คณะท างาน 



๑๖ 
 

นางสาววัชรียา   จันทร์เกษร  คณะท างาน 
นายเฉลิมพล   ทองจุ้ย   คณะท างาน 
นางประทีป   กองทอง   คณะท างาน 
นายฉลวย   ลิ้นจี่   คณะท างาน 
นายประจวบ   ชูเชิด   คณะท างาน 
นางมัลลิกา   อรัญศรี   คณะท างาน 
นางจิดาภา   เข็มพล   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์  ชัยศรี   คณะท างาน 
นายชัยรัตน์   สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑. จัดท าแผน/โครงการงานกิจกรรมทั่วไป    
  ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
  ๓. ให้ความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานภายนอกสถานศึกษา ตามความเหมาะสม 
  ๔. สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนสู่ชุมชน                                        
  ๕. ให้ความร่วมมือกับฝ่าย/งานอื่น ๆ ในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชนที่เกี่ยวข้องคุณธรรม จริยธรรม 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ เช่น วันส าคัญของชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ งานประเพณีต่าง ๆ 
  ๖. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานงานสัมพันธ์ชุมชน    
  ๗. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ  
  ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

         ๓.๖  งาน TO BE NUMBER  ONE เป็นหนึ่งโดยไม่พึ่งยาเสพติด  
นายเชษฐา   เพชรคง   หัวหน้างาน 
นางฐิติพร   เทียนศรี   คณะท างาน 
นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   คณะท างาน 
นางสาวสิริอมร  หวลหอม   คณะท างาน 
นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 
นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน  
นายเอนก   อุ่นอุ้ย   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑. จัดท าแผน/โครงการงานกิจกรรมทั่วไป    
  ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
  ๓. รณรงค์ปลุกจิตส านึกและสร้างกระแสนิยมที่เอ้ือต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้แก่นักเรียนในโรงเรียน 
  ๔. จัดกิจกรรมสร้างสรรค์ เพื่อให้นักเรียนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์   
  ๕. เพื่อเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้แก่นักเรียนในโรงเรียน 
  ๖. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมแก้ไขปัญหายาเสพติดให้แก่นักเรียน
ในโรงเรียน 
  ๗. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานงานสัมพันธ์ชุมชน  
   



๑๗ 
 
  ๘. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ  
  ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔.  ฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
  นายประจวบ  ชูวิทย์   หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 

มีหน้าที ่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติ 
ของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน   และด าเนินการแก้ไข
ปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน ามติกลับมา
ด าเนินงานในฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 

  ๔.๑  คณะกรรมการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน  รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน ประธานกรรมการ 

  นายประจวบ  ชูวิทย์ หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน  รองประธานกรรมการ 
  นายสิงข์  จีนพงษ์  หัวหน้างานรักษาความปลอดภัยและการจราจร กรรมการ 
  นายไตรรงค์  กล่ าบุตร หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือ   กรรมการ 
  นายบุญฤทธิ์  อยู่คร หัวหน้างานป้องกันแก้ไขพฤติกรรม    กรรมการ 
  นายมานิตย์  ชาติวุฒิ หัวหน้างานเวรประจ าวัน    กรรมการ 
  นายเฉลิมพล  ทองจุ้ย หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  กรรมการ 
  นายบุญเกิด  เผือกใต้ หัวหน้างานยาเสพติด    กรรมการ 
  นางฐิติพร  เทียนศรี หัวหน้างานกิจกรรมทั่วไป    กรรมการและเลขานุการ 
  นางจารุวรรณ  พูลล้น      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๔.๒   งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   หัวหน้างาน 
  นายฉลวย   ลิ้นจี่   คณะท างาน 
  นายเฉลิมพล   ทองจุ้ย   คณะท างาน 
  นายสิงข์   จีนพงษ์   คณะท างาน 
  นายเชษฐา   กันนา   คณะท างาน 
  นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
  นายชยันต์   ยุบล   คณะท างาน 
  นางสาวนฤมล   สุดเงิน   คณะท างาน 
  นางสาวนิฐาพรรณ  ช่างนาวา  คณะท างาน 
  นางสุภัทรา   พุทธกรณ์  คณะท างาน 
  นางรุจิรา   คลังคง   คณะท างาน 

  มีหน้าที่ 
  ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน  
  ๒.  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษาและการคัดกรองนักเรียน

ประสานกับครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ๓.  ปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ร่วมกับงานแนะแนว 



๑๘ 
 

 ๔.  จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
 ๕.  จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง

ระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่าย  
 ๖.  ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งด้านการท างานและระดมทรัพยากร

สนับสนุนการศึกษา  
 ๗.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา  
 ๘.  ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม  
 ๙.  จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนที่สมควรได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานหรือทุนการศึกษาหรือการได้รับการ

ช่วยเหลืออ่ืนใดอย่างเป็นธรรม 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๓  งานป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
  นายบุญฤทธิ์   อยู่คร   หัวหน้างาน 
  นายเฉลิมพล   ทองจุ้ย   คณะท างาน 
  นายสัญชัย   ใบศรี   คณะท างาน 
  นายมานิตย์   ชาติวุฒิ   คณะท างาน 
  นายวีระ   สินอ าพล  คณะท างาน 
  นายบุญเกิด  เผือกใต้   คณะท างาน 
  ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ  ทองมาก   คณะท างาน 
  นายสิงข์   จีนพงษ์   คณะท างาน 
  นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   คณะท างาน 
  นายฉลวย   ลิ้นจี่   คณะท างาน 
  นายชยันต์   ยุบล   คณะท างาน 
  นายเอนก   อุ่นอุ้ย   คณะท างาน 
  นายธรรมรัตน์   เขาเหิน   คณะท างาน 
  นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน 
  นายชัยรัตน์   สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
 ๑.  จดัท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม  
 ๒.  จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน  
 ๓.  จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด  
 ๔.  ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน  
 ๕.  ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม  
 ๖.  ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของ

นักเรียน  
 ๗.  ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม  
 ๘.  จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน  
 ๙.  การติดตามประเมินผลและรายงานให้โรงเรียนทราบ  
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๑๙ 
 

๔.๔  งานรักษาความปลอดภัยและการจราจร 
  นายสิงข์   จีนพงษ์   หัวหน้างาน 
  นายมานิตย์   ชาติวุฒิ   คณะท างาน 
  ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ  ทองมาก   คณะท างาน 
  นายเอนก   อุ่นอุ้ย   คณะท างาน 
  นายเฉลิมพล   ทองจุ้ย   คณะท างาน 
  นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน 
  นางสุภัทรา   พุทธกรณ์  คณะท างาน 
  นางฐิติพร   เทียนศรี  คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน  
 ๒.  รวบรวมข้อมูลนักเรียนและจัดท าทะเบียนรถรับส่งนักเรียนในโรงเรียน  
 ๓.  ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความพร้อมในการป้องกันและแก้ไขอัคคีภัย และอุบัติภัยต่างๆ

ให้กับนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 
 ๔.  ดูแลความมั่นคงแข็งแรงและปลอดภัยของอุปกรณ์ต่างๆตามอาคารต่างๆ เช่น  ระบบไฟฟ้า   

สนามกีฬา  สระน้ า ประตูทางเข้าออกโรงเรียน ประตูและหน้าต่างห้องเรียน  ตู้น้ าหรือถังน้ าดื่มของนักเรียน ต้นไม้ใหญ่  
เมื่อพบปัญหาให้รีบด าเนินการแก้ไขหรือประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไขทันทีหรือท าป้ายเตือนเขตอันตราย 

 ๕.  ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร  
 ๖.  จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา  
 ๗.  รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับข่ี

รถจักรยานยนต์ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร  
 ๘.  ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับและครูเวร

ประจ าวัน 
 ๙.  รณรงค์ให้นักเรียนมีกรมธรรม์ประกันภัยตามระเบียบของทางราชการ  
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๕  งานระดับชั้น 
  นายสิงข์   จีนพงษ์   หัวหน้างาน 
  นายบุญเชิด   ศรีนวลอินทร์  คณะท างาน 
  นายเฉลิมพล   ทองจุ้ย   คณะท างาน 
  นายเชษฐา   กันนา   คณะท างาน 
  นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   คณะท างาน 
  นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
  นายฉลวย ลิ้นจี่   คณะท างาน 
  นางฐิติพร   เทียนศรี  คณะท างาน 
  นางรมณีย์   สร้อยสน   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
 ๑.  ออกค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าและรองหัวหน้าระดับชั้นและครูที่ปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา  
 ๒.  ด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนด  



๒๐ 
 

 ๓.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มี พฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมกับสภาพนักเรียน  

 ๔.  ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบัติ  
 ๕.  อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ  
 ๖.  จัดท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ

อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน  
 ๗.  ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อ

นักเรียนขาดเรียน ๓ วันขึ้นไปโดยไม่ทราบสาเหตุ  
 ๘.  ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลพื้นรับผิดชอบบริเวณ

โรงเรียน เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
 ๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๖  งานเวรประจ าวัน 
  นายสิงข์  จีนพงษ์   หัวหน้างาน 
  ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ  ทองมาก   คณะท างาน 
  นางสุภัทรา   พุทธกรณ์  คณะท างาน 
  นายมานิตย์   ชาติวุฒิ   คณะท างาน 
  นายเฉลิมพล   ทองจุ้ย   คณะท างาน 
  นายเชษฐา   กันนา   คณะท างาน 
  นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
  นายฉลวย ลิ้นจี่   คณะท างาน 
  นางรมณีย์   สร้อยสน   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความ

เหมาะสม  
 ๒.  ด าเนินกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถว       

เข้าชั้นเรียนของนักเรียน  
 ๓.  ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปตามอาคารเรียนอาคารประกอบสนามกีฬาและบริเวณท่ัวไป   

ทั้งภายในและนอกสถานศึกษา  
 ๔.  จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ 

อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน  
 ๕.  ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา  

หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป  
 ๖.  ดูแลและแก้ไขปัญหาเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 ๗.  ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน  
 ๘.  สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน  
 ๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๔.๗  งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
  นายเฉลิมพล   ทองจุ้ย   หัวหน้างาน 
  นายฉลวย   ลิ้นจี่   คณะท างาน 
  นางสาววิมลรัตน์  บุญคง   คณะท างาน 
  นางสุภัทรา   พุทธกรณ์  คณะท างาน 
  นางรุจิรา   คลังคง   คณะท างาน 
  นายประจวบ   ชูเชิด   คณะท างาน 
  นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน 
  นางอรุญ  ปวีร์   สิทธิปกร   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
 ๑.  สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีคุณธรรมจริยธรรม เช่น จัดท า  

เกียรติบัตร  ยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ  
 ๒.  จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  
 ๓.  ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ  
 ๔.  จัดให้มีกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมความรู้ ด้านคุณธรรมจริยธรรม  หลักศาสนา  ความรับผิดชอบต่อ

สังคมการปฏิบัติตามค่านิยมพ้ืนฐานของสังคมและตามหลักกฎหมาย 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๘  งานยาเสพติด 
  นายบุญเกิด   เผือกใต้   หัวหน้างาน 
  นายเฉลิมพล   ทองจุ้ย   คณะท างาน 
  นายสิงข์   จีนพงษ์   คณะท างาน 
  นายเชษฐา   กันนา   คณะท างาน 
  นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   คณะท างาน 
  นายฉลวย  ลิ้นจี่   คณะท างาน 
  นางรุจิรา   คลังคง   คณะท างาน 
  นางสุภัทรา  พุทธกรณ์  คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
๑. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
๒. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๓. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
๔. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
๕. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๖. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
๗. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๘. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
๙. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
๑๐. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๑. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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๕. ฝ่ายวิชาการ 
 นางวรวรรณ  พิมพ์แสง   หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

มีหน้าที ่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายวิชาการให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายวิชาการ และด าเนินการแก้ไขปัญหาให้ข้อแนะน า
อุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน ามติกลับมาด าเนินงานใน 
ฝ่ายวิชาการ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

๕.๑  คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายวิชาการ   
นายนิรันดร์  ฤทธิ์ขันธ์  รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ   ประธานกรรมการ 

 นางวรวรรณ   พิมพ์แสง   หัวหน้าฝ่ายวิชาการ   รองประธานกรรมการ 
นางเยาวรัตน์   สุขโกษา  หัวหน้างานทะเบียน    กรรมการ 
นายชยันต์   ยุบล  หัวหน้างานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม ฯ   กรรมการ 
นายฉลวย   ลิ้นจี่  หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว   กรรมการ 
นายบุญเกิด   เผือกใต้  หัวหน้างานกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี  กรรมการ 
นายสิงข์   จีนพงษ์  หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  กรรมการ 
นางสาววันเพ็ญ   เพ็ชรมี  หัวหน้างานกิจกรรมเพ่ือสังคมฯ   กรรมการ 
ดร.สุริยา   ชาปู่ หัวหน้างานนิเทศภายในและชุมชนสังคมแห่งการเรียนรู้(PLC)  กรรมการ 
นายสมบัติ   ประจุ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  กรรมการ 

  นางสาววิมลรัตน์  บุญคง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  กรรมการ 
  นางสุรินทร์พร  มีหินกอง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์  กรรมการ 
  นายเชษฐา   เพชรคง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  กรรมการ 
  นายบุญเกิด   เผือกใต้  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กรรมการ 
  นายธรรมรัตน์   เขาเหิน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปศึกษา  กรรมการ 
  นางนิตยา   มั่งมี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ  กรรมการ 

นางสาวสิริอมร  หวลหอม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ   กรรมการ 
นางชุติมา   สวนปลิก หัวหน้างานหลักสูตรสถานศึกษา     กรรมการ 
นางนิตยา   มั่งมี   หัวหน้างานหลักสูตรทวิศึกษา   กรรมการ

 นางสาวเรวดี   เพ็ญศรี   หัวหน้างานวัดผลและประเมินผลการเรียน  กรรมการ
 นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง หวัหน้างานสอนเสริมความรู้         กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวขวัญตา  ชาค ามี      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรทวิศึกษา  เพ่ือพัฒนานักเรียนตามหลักสูตรการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน  และหลักสูตรอาชีวศึกษา  ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
 ๒.  ก าหนดนโยบาย  วางแผนงาน  โครงการ กิจกรรมร่วมกับผู้ที่เก่ียวข้องเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ด้านวิชาการ 
 ๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  ให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔.  จัดกิจกรรมการเรียนการสอน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  โดยเน้นนักเรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการ
วัดผลและประเมินผลตรงตามสภาพจริง 

 ๕.  พัฒนาบุคลากร  นิเทศติดตาม  ประเมินผล  ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครูในโรงเรียน 
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  ๖.  สนับสนุนให้ครูใช้สื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  ๗.  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 

๕.๑ งานพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ และการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๕.๑.๑ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

นางชุติมา   สวนปลิก  หัวหน้างาน 
  นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
  นางสาววิมลรัตน์  บุญคง   คณะท างาน 
  นางสุรินทร์พร  มีหินกอง   คณะท างาน 

   นายเชษฐา  เพชรคง   คณะท างาน  
  นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
  นายธรรมรัตน์   เขาเหิน   คณะท างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวสิริอมร  หวลหอม   คณะท างาน 
  นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  คณะท างาน 
  นางฐิติพร   เทียนศรี   คณะท างาน 

นางสาวกนกวรรณ ทวิตชาติ  คณะท างาน 
 ๕.๑.๒ งานหลักสูตรทวิศึกษา 

  นางนิตยา   มั่งมี   หัวหน้างาน 
นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 

  นางสาววิมลรัตน์  บุญคง   คณะท างาน 
  นางสุรินทร์พร   มีหินกอง  คณะท างาน 

   นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน  
  นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
  นายธรรมรัตน์   เขาเหิน   คณะท างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวสิริอมร  หวลหอม   คณะท างาน 
  นายชยันต์   ยุบล   คณะท างาน  
  นางสาวสุภาพร  ปัญญา   คณะท างาน 
  นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน  
  นางสาวเสาวลักษณ์  แสนทิพยนันท์   คณะท างาน 

นางสาวกนกวรรณ ทวิตชาติ  คณะท างาน 
 ๕.๑.๓ การจัดการศึกษาเรียนรวม 

  นายสมบัติ   ประจุ   หัวหน้างาน 
  นางวรวรรณ   พิมพ์แสง  คณะท างาน 

นางสาววันเพ็ญ  เพ็ชรมี   คณะท างาน 
  นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 

 ๕.๑.๔  กิจกรรม “ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้”   
  นางนิตยา   มั่งมี   หัวหน้างาน 
  นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
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นางวรวรรณ   พิมพ์แสง  คณะท างาน 
นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  คณะท างาน 
นางสาววันเพ็ญ  เพ็ชรมี   คณะท างาน 

  มีหน้าที่ 
  ๑.  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๒.  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยความร่วมมือของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง  โดยมีเนื้อหาสาระที่ 
บูรณาการการเรียนรู้กับหลักสูตรแกนกลาง  มีสาระการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  ชุมชนและ
ท้องถิ่น 
  ๓.  จัดท าหลักสูตรทวิศึกษาโดยความร่วมมือของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.  พิจารณาการใช้หลักสูตร การจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตร ฝ่ายบริหารงานวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษา 

 ๕.  ให้ค าแนะน า ปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร  โครงสร้าง  ในการจัดการเรียนการสอนแก่ครู 
 ๖.  พิจารณาการจัดแผนการเรียนในแต่ละระดับชั้น  เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร   

ฝ่ายบริหารงานวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๗.  จัดท าแผนการเรียน วางแผนงานด้านวิชาการร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและฝ่ายบริหาร 
งานวิชาการ 
  ๘.  ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษาและท้องถิ่น 
  ๙.  ส่งเสริมให้ครูผู้สอนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับมาตรฐาน และตัวชี้วัด   
  ๑๐.  ส ารวจและวางแผนในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียนเรียนรวม  
  ๑๑.  วางแผนการจัดกิจกรรม  “ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้”  ที่ครอบคลุมทั้ง  ๔  หมวดกิจกรรมเพ่ือ
เพ่ิมพูนทักษะการคิดวิเคราะห์  ทักษะชีวิต  ทักษะการแก้ปัญหา  การท างานเป็นทีม  สร้างเสริมคุณลักษณะ  ค่านิยมที่ดี
งามและความมีน้ าใจต่อกัน 

๕.๒  งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
  นางสาวเรวดี   เพ็ญศรี   หัวหน้างาน 
  นางเยาวรัตน์   สุขโกษา   คณะท างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวนฤมล  สุดเงิน   คณะท างาน 
  นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  คณะท างาน 
  นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
  นางสาวกนกวรรณ ทวิตชาติ  คณะท างาน 

นางสาววันเพ็ญ  เพ็ชรมี   คณะท างาน 
นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 

  มีหน้าที่ 
  ๑.  ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
  ๒.  ส่งเสริมสนับสนุนครูผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 

 ๓.  วางแผนด าเนินงาน จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผล 
 ๔.  ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
 ๕.  ควบคุมและด าเนินการวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผล 



๒๕ 
 

 ๖.  จัดท าตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว 
 ๗.  ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ ๘๐ ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียน 

ไม่ครบร้อยละ ๘๐ การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผล
ปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 ๘.  จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลและประเมินผลทางการเรียน 
 ๙.  ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 ๑๐.  รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ

ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.๖) 
  ๑๑.  ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว 
  ๑๒.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 

 ๑๓.  รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
 ๑๔.  ติดตามดูแลการติด ๐, ร, มส, และ มผ ของนักเรียน  

  ๑๕.  วางแผนด าเนินการสอบแก้ตัว ๐, ร, มส, มผ และการประกาศผลสอบ 
  ๑๖.  รวบรวมและประกาศรายชื่อนักเรียนที่มีสิทธิ์จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๑๗.  ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลนักเรียนเพื่อเข้าสอบกับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติจ ากัด
(มหาชน) 
  ๑๘.  ประสานงานกับงานแนะแนวในการจัดท าระบบข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ยของนักเรียนเสนอต่อ
สถาบันอุดมศึกษา 

๕.๓  งานทะเบียน 
  นางเยาวรัตน์   สุขโกษา   หัวหน้างาน 
  นางชุติมา   สวนปลิก  คณะท างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวเรวดี   เพ็ญศรี   คณะท างาน 
  นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  คณะท างาน 

นางสาวกนกวรรณ ทวิตชาติ  คณะท างาน 
นางสาววันเพ็ญ  เพ็ชรมี   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑.  ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
  ๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  ให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การตรวจหลักฐานต่าง ๆ   
  ๓.  ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม  SGS  ในระบบงานทะเบียน 
  ๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการออกเอกสารหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกระเบียนแสดงผล  การเรียน  
ใบรับรองผลการเรียน  ออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา และจัดท าทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่
ผู้ส าเร็จการศึกษา 
  ๕.  รับและด าเนินการเก่ียวกับค าร้องต่าง ๆ  ของนักเรียนที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  เช่น การย้าย   
การลาออก  การขอเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อ – สกุล วันเดือนปีเกิด  
  ๖.  ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ
นักเรียน 
  ๗.  จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 



๒๖ 
 

๕.๔  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  นางสาวเรวดี   เพ็ญศรี   หัวหน้างาน 

นางบังอร   อ่วมแก้ว   คณะท างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวนฤมล  สุดเงิน   คณะท างาน 

นายสมบัติ  ประจุ   คณะท างาน 
 มีหน้าที่ 

  ๑.  ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาบุคลากรตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 ๒.  ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูท าวิจัยในชั้นเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  

  ๓.  รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัย      
ในชั้นเรียน 
  ๔.  ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน 

๕.๕  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  นายชยันต์   ยุบล   หัวหน้างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวสุภาพร  ปัญญา   คณะท างาน 
  นางสาวกรรณิการ์  หมูปิน  คณะท างาน 

นางสาวเสาวลักษณ์ แสนทิพยนันท์  คณะท างาน 
  นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 

  มีหน้าที่ 
  ๑.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการ

เรียนการสอน 
  ๒.  พัฒนาห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เพียงพอและเหมาะสมต่อผู้เรียน 
  ๓.  สนับสนุนการจัดกิจกรรมและกระตุ้นให้ครู นักเรียนผู้ปกครองและชุมชน ใช้ประโยชน์ 

จากทรัพยากรสารสนเทศ เครื่องมือ อุปกรณ์ อาคารสถานที่  ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาในแหล่งเรียนรู้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) ในโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 ๔.  ดูแลการใช้และบ ารุงรักษาอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้การได้ 

๕.๖  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
นางชุติมา  สวนปลิก   หวัหน้างาน 

  ๕.๖.๑  กิจกรรมแนะแนว 
   นายฉลวย   ลิ้นจี่  หัวหน้างาน 
   นางชุลี    ครุธแก้ว  คณะท างาน 
   นางสาวนิฐาพรรณ  ช่างนาวา คณะท างาน 
   นางสาวสมสมร  ทีภูเวียง  คณะท างาน 
   นางสาวนฤมล  สุดเงิน  คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
   ๑.   ดูแลชว่ยเหลือให้ค าปรึกษาเบื้องต้น ในด้านต่าง ๆ ให้ผู้เรียนพัฒนาตามศักยภาพ  



๒๗ 
 

 ๒.  ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก 
  ๓. ประสานงานการจัดสอบวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ 
  ๔. จัดเก็บและรวบรวมสถิติข้อมูลในการศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ ตลอดปีการศึกษา และ
น าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  ๕.  ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 

๕.๖.๒  กิจกรรมนักเรียน   
   ๕.๖.๒.๑  กิจกรรมชุมนุม 
   นางชุติมา   สวนปลิก  หัวหน้างาน 
   นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
   นางสาวนฤมล   สุดเงิน   คณะท างาน 

นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
   นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  คณะท างาน 
   นางสาววันเพ็ญ  เพ็ชรมี   คณะท างาน  
   นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑.  ด าเนินการส ารวจความสนใจของผู้เรียนในการเลือกเข้าร่วมชุมนุม  
  ๒.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาชุมนุมในการจัดกิจกรรมชุมนุม ให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตร
สถานศึกษา 
  ๓.  ก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของชุมนุมอย่างต่อเนื่อง 

   ๕.๖.๒.๒  กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี  
   นายบุญเกิด  เผือกใต้   หัวหน้างาน 
   นายไตรรงค์  กล่ าบุตร   คณะท างาน 
   ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ  ทองมาก   คณะท างาน 
   นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์  คณะท างาน 
   นายสิงข์  จีนพงษ์   คณะท างาน 
   นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑.  ด าเนินการออกค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี   
  ๒.  ประสานงานกับผู้ก ากับในแต่ละระดับชั้นในการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ให้เป็นไป               
ตามข้อบังคับของส านักงานลูกเสือแห่งชาติ รวมทั้งให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         
พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
  ๓.  ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 



๒๘ 
 
   ๕.๖.๒.๓  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
   นายสิงข์   จีนพงษ์   หัวหน้างาน 
   นางสุพิชฌาย์   นวรัตนารมย์  คณะท างาน 
   นางสาววัชรียา   จันทร์เกษร  คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑.  ประกาศรับสมัครนักเรียนชั้น ม.๔ ในการเข้าเรียน นักศึกษาวิชาทหาร 
  ๒.  น านักเรียนที่สมัครเรียน นักศึกษาวิชาทหาร  ไปท าการสมัครและทดสอบสมรรถภาพด้านร่างกาย 
  ๓.  ประสานงานและติดตามการฝึก  การสอบภาคทฤษฎี  ภาคปฏิบัติ  และการฝึกภาคสนามของ
นักศึกษาวิชาทหารกับครูฝึก  
  ๔.  ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน 

   ๕.๖.๓  กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
  นางสาววันเพ็ญ   เพ็ชรมี   หัวหน้างาน 
  นางสาวนฤมล   สุดเงิน   คณะท างาน 
  นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  คณะท างาน 
  นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
  นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑.  จัดท าเอกสารให้นักเรียนบันทึกการปฏิบัติกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 
  ๒.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการประเมินการปฏิบัติกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ของ
นักเรียน  

๕.๗  งานสารสนเทศฝ่ายวิชาการ 
นางนิตยา   มั่งมี   หัวหน้างาน 

  นางเยาวรัตน์   สุขโกษา   คณะท างาน 
  นางสาวนฤมล   สุดเงิน   คณะท างาน 
  นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  คณะท างาน 
  นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
  นางวรวรรณ   พิมพ์แสง  คณะท างาน 

นางสาววันเพ็ญ  เพ็ชรมี   คณะท างาน 
  นางสาวปนัดดา  ธรรมปรีชา  คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
    ๑. จัดท าโครงการกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการพร้อมทั้งสรุปผลการด าเนินงาน ชี้ให้เห็นถึงจุดเด่น  
จุดที่ควรพัฒนา  มีโครงการกิจกรรมใดบ้างที่บรรลุหรือไม่บรรลุตามแผนอันเนื่องมาจากสาเหตุใด   
  ๒.  ประสานงานให้ความช่วยเหลือด้านข้อมูลกับฝ่ายงานต่าง ๆ ของสถานศึกษาในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนด 
  ๓.  จัดท าเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ 

 ๔.  จัดท าระบบสารสนเทศของงานวิชาการให้เป็นปัจจุบัน 



๒๙ 
 

๕.๘ งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียนสู่ความเป็นเลิศ 
  นางวรวรรณ  พิมพ์แสง   หัวหน้างาน 

๕.๘.๑ กิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเข้าแข่งขันทักษะวิชาการและวิชาชีพ 
นางวรวรรณ   พิมพ์แสง  หัวหน้างาน 
นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
นางสาววิมลรัตน์  บุญคง   คณะท างาน 
นางสุรินทร์พร   มีหินกอง  คณะท างาน 
นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน  

  นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
  นายธรรมรัตน์  เขาเหิน   คณะท างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวสิริอมร  หวลหอม   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
 ๑.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะทาง

วิชาการและวิชาชีพ ทั้งในและนอกสถานศึกษา  
 ๒.  ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการและวิชาชีพ ทั้งในและนอก

สถานศึกษาให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
  ๓.  อ านวยความสะดวกครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการน านักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันให้ทันตาม
ก าหนดเวลา 
  ๔. สรุปและรายงานผลการส่งเสริมศักยภาพนักเรียนต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

  ๕.๘.๒ กิจกรรมสอนเสริมนักเรียน 
 นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  หัวหน้างาน 

นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
นางสาววิมลรัตน์  บุญคง   คณะท างาน 
นางสุรินทร์พร   มีหินกอง  คณะท างาน 
นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน  

  นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
  นายธรรมรัตน์   เขาเหิน   คณะท างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวสิริอมร  หวลหอม   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดกิจกรรมสอนเสริมนักเรียน 
  ๒.  ด าเนินการและประสานงานกับผู้ปกครองเพ่ือชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมสอนเสริม
นักเรียน 
  ๓.  จัดท าค าสั่ง และตารางการสอนเสริม 
  ๔.  สรุปและรายงานผลการสอนเสริมนักเรียนต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ และผู้อ านวยการ
โรงเรียน 



๓๐ 
 

๕.๙ งานนิเทศภายในและชุมชนสังคมแห่งการเรียนรู้ (PLC) 
ดร.สุริยา   ชาปู่   หัวหน้างาน 
นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
นางสาววิมลรัตน์  บุญคง   คณะท างาน 
นางสุรินทร์พร   มีหินกอง  คณะท างาน 
นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน  

  นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
  นายธรรมรัตน์   เขาเหิน   คณะท างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวสิริอมร  หวลหอม   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
 ๑. ประชุม  วางแผน ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานในการนิเทศ ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ จัดท าแบบบันทึกการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  ๒.  จัดท าปฏิทินการออกนิเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๓.  ออกนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อน าสู่การพัฒนาผู้เรียนและสถานศึกษาอย่างน้อย 
ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  ๔.  สรุปผลการนิเทศแจ้งให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้รับทราบเพื่อน าสู่การพัฒนา 

๕.๑๐  งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
นางสุรินทร์พร  มีหินกอง   หัวหน้างาน 
ดร.สุริยา   ชาปู่   คณะท างาน 
นางรวีวรรณ   สุขรอด   คณะท างาน 
นางรัตนกานต์   ศรีสุขศิริพันธ์  คณะท างาน 
นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
นางสาววิมลรัตน์  บุญคง   คณะท างาน 
นายเชษฐา   เพชรคง   คณะท างาน  

  นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
  นายธรรมรัตน์   เขาเหิน   คณะท างาน 
  นางนิตยา   มั่งมี   คณะท างาน 
  นางสาวสิริอมร  หวลหอม   คณะท างาน 
  นายประจวบ   ชูเชิด   คณะท างาน 

 มีหน้าที่ 
  ๑.  ประชุมวางแผน ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  ๒.  จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  ๓.  วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  ๔.  ประสานงานกับคณะครูในการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  ๕.  ก าหนดพ้ืนที่เพ่ือศึกษาพรรณไม้ ในบริเวณโรงเรียน 

 ๖.  จดัท าระบบข้อมูลทะเบียนพรรณไม้ที่ศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 ๗.  ก าหนดพ้ืนที่รวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน 
 ๘.  จัดท าตัวอย่างพืชอัดแห้ง  พืชดอง และรวบรวมผลงานไว้ในห้องพิพิธภัณฑ์พืชของโรงเรียน 



๓๑ 
 

 ๙.  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 ๑๐.  รายงานผลการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารทราบ ปีการศึกษาละ ๒ ครั้ง 
 ๑๑.  รายงานผลการด าเนินงานให้ อพ.สธ. ทราบ ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง 

๕.๑๑ งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
  นางชุลี  ครุธแก้ว   หัวหน้างานห้องสมุด 
  นางสาวประนอม  ม่วงงาม  คณะท างาน 
  นางมัลลิกา   อรัญศรี   คณะท างาน 
  นางรมณีย์   สร้อยสน  คณะท างาน 
  นางสาวสุวรรณลักษณ์  ฉิมเอม  คณะท างาน 
  นางสาวเสาวลักษณ์  แสนทิพยนันท์ คณะท างาน 
  มีหน้าที่ 
  ๑.  เขียนโครงการเสนอขอใช้งบประมาณในการบริหารงานห้องสมุดโรงเรียน 
  ๒.  บริหารงานห้องสมุดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน     

๓.  คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรห้องสมุด บ ารุงรักษาทรัพยากรห้องสมุด 
๔.   วิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ  
๕.   งานวิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการสิ่งพิมพ์ลักษณะพิเศษและสื่อเสริมการศึกษา  
๖.   งานดรรชนีวารสารและหนังสือพิมพ์  
๗.   งานบริการวารสารและเอกสาร  
๘.   งานพัฒนาและจัดการสารสนเทศ  
๙.   งานจัดการระบบเอกสารและส่งเสริมการบริการ 

๖. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
 นายประดิษฐ์  แสงศิลป์   หัวหน้าฝ่ายส่งเสริม 

มีหน้าที ่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายส่งเสริมการศึกษาให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายส่งเสริมการศึกษา และด าเนินการแก้ไขปัญหา   
ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน ามติกลับมา
ด าเนินงานในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย  

๖.๑  คณะกรรมการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
  นายนิรันดร์   ฤทธิ์ขันธ์ รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ประธานกรรมการ 
  นายประดิษฐ์   แสงศิลป์ หัวหน้าฝ่ายส่งเสริม   รองประธานกรรมการ 
  นายชยันต์   ยุบล  หัวหน้างานอาคารสถานที่   กรรมการ 
  นางสาวสุภาพร  ปัญญา  หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์  กรรมการ 
  นายสมบัติ   ประจุ  หัวหน้างานจัดตกแต่งภูมิทัศน์  กรรมการ 
  นายธรรมรัตน์   เขาเหิน  หัวหน้างานดูแลบ้านพักครู  กรรมการ 
  นายบุญฤทธิ์   อยู่คร  หัวหน้างานสาธารณูปโภค   กรรมการ 
  นางสาวกุลยา   หล าพรหม หัวหน้างานอนามัย   กรรมการ 
  นางจิดาภา   เข็มพล  หัวหน้างานโรงอาหาร   กรรมการ 



๓๒ 
 
  นางสาววิมลรัตน์  บุญคง  หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน  กรรมการ 

นางสุพิชฌาย์   นวรัตนารมย์     กรรมการและเลขานุการ 
นางสาววัชรียา  จันทร์เกษร     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวณัฐสุดา  ธรรมราช     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ 
 ๑.  รับนโยบายสั่งการโดยตรงจากผู้บริหารสถานศึกษา และจากที่ประชุม 

  ๒.  ประสานงาน  มอบหมายงานตามนโยบาย  สู่ผู้ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  ดูแลก ากับติดตามงาน ช่วยเหลือ
แก้ไขปัญหา  ให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อย  เกิดผลส าเร็จอย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ   

 ๓. ประสานงานฝ่ายงบประมาณและแผนงานพัสดุโรงเรียนในการด าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง   
การก่อสร้าง  ดูแลควบคุมงาน  การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงบประมาณและโครงการที่เสนอขอ 

 ๔.  รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง  และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 ๖.๒  อาคาร - สถานที ่
นายชยันต์   ยุบล   หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
นายสิงข์   จีนพงษ์   คณะท างาน 
๖.๒.๑  งานอาคาร 
นายมานิตย์   ชาติวุฒิ   หัวหน้าอาคาร ๑ 
นายสัญชัย   ใบศรี   หวัหน้าอาคาร ๒ 
นายชยันต์   ยุบล   หัวหน้าอาคาร ๓ 
นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   หัวหน้าอาคาร ๔ 
นายเฉลิมพล   ทองจุ้ย   หัวหน้าอาคาร ๕   
ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ  ทองมาก   อาคารปฏิบัติงาน (การงานอาชีพ) 

  มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานด้านอาคารสถานที่ ก าหนดงานและโครงการ ก าหนดงบประมาณ และเขียน

แผนปฏิบัติการ 
 ๒.  จัดท า ก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติ การใช้อาคารสถานที่ การปรับซ่อมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์  

โต๊ะ เก้าอ้ี 
 ๓.  ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบด้านอาคารสถานที่ ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๔.  จัดบริการ ควบคุมดูแลรักษา และซ่อมแซมสิ่งอ านวยความสะดวกอาคารสถานที่  
 ๕.  จัดหา ควบคุมดูแลรักษา และซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืนๆ 
 ๖.  ควบคุมดูแลการใช้และบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ อาทิ อาคารเรียน อาคารประกอบ และบริเวณ

โรงเรียน 
 ๗.  อ านวยความสะดวกในการให้บริการอาคารสถานที่ภายในสถานศึกษาและบริการชุมชน 
 ๘.  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 

๖.๓ งานโสตทัศนูปกรณ ์
  นางสาวสุภาพร  ปัญญา   หัวหน้างาน 
  นายชยันต์    ยุบล   คณะท างาน  

นายธรรมรัตน์   เขาเหิน   คณะท างาน 
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นายเอนก   อุ่นอุ้ย   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ   คณะท างาน 
นายวชรชัย   สิริวชรกุล  คณะท างาน 

  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการ เพ่ือจัดสรรงบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๒. ส ารวจความต้องการในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
 ๓. จัดหา โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
 ๔. จัดสถานที่เก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ได้อย่างเหมาะสม 
 ๕. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในและนอกโรงเรียน 

  ๖. จัดให้มีการควบคุม ดูแลรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 ๗. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๘. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 

๖.๔ จัดตกแต่งภูมิทัศน์ 
นายสมบัติ   ประจุ   หัวหน้างาน 
นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์   อินมี   คณะท างาน 
นางสาวจินตนา   อ่ิมพิทักษ์  คณะท างาน 

  มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนงานด้านการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ ก าหนดงาน กิจกรรมและโครงการ งบประมาณ และเขียน

แผนปฏิบัติการ 
 ๒.  จัดท าข้อก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ การซ่อมแซมอุปกรณ์ เพื่อการจัด

ตกแต่งภูมิทัศน์ เช่น รถตัดหญ้า เครื่องตัดหญ้า อุปกรณ์ตกแต่งอ่ืนๆ  
 ๓. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบ ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. อ านวยความสะดวกและควบคุมดูแลรักษา การจัดตกแต่งภูมิทัศน์ภายในบริเวณโรงเรียนให้เกิดความ

ร่มรื่น สวยงาม 
 ๕. จัดหาอุปกรณ์การจัดตกแต่งสวน ต้นไม้ พันธ์ไม้ เพื่อใช้ในการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ 
 ๖. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 

๖.๕  งานดูแลบ้านพักครู 
นายธรรมรัตน์   เขาเหิน   หัวหน้างาน 
นายสมบัติ   ประจุ   คณะท างาน 
ดร.สุริยา   ชาปู่   คณะท างาน 
นายอเนก   อุ่นอุ้ย   คณะท างาน 
นางสาวจันท์ปภา   เพ่ิมพูล  คณะท างาน 

  มีหน้าที่ 
 ๑.  วางแผน ก าหนดกรอบนโยบาย ขอบข่ายการด าเนินงานบ้านพักครู 
 ๒.  จัดท าทะเบียนประวัติ และระเบียบการเข้าพักอาศัย 
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  ๓.  อ านวยความสะดวกด้านสาธารณูปโภค ดูแลความสงบเรียบร้อย และความปลอดภัยแก่ผู้พักอาศัย 
  ๔.  จัดท างบประมาณ กิจกรรม และโครงการเพื่อการซ่อมแซม ปรับปรุงเพื่อให้บ้านพักครูมีสภาพดี
เหมาะแก่การเข้าพักอาศัย 

 ๕.  รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
     ๖.  จัดเก็บค่าบ ารุงบ้านพักครู  เดือนละ  ๕๐  บาท 

 ๖. ๖ งานสาธารณูปโภค (ระบบประปา และระบบไฟฟ้า) 
นายบุญฤทธิ์   อยู่คร   หัวหน้างาน 
นายไตรรงค์   กล่ าบุตร   คณะท างาน 
นายบุญเกิด   เผือกใต้   คณะท างาน 
นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์  คณะท างาน 

  นายเชษฐา   กันนา   คณะท างาน 
  มีหน้าที่ 

 ๑. วางแผนการด าเนินงานด้านสาธารณูปโภค ก าหนดงานและโครงการ รวมทั้งก าหนดงบประมาณ      
และเขียนแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 ๒. ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช้น้ า และไฟฟ้า  
 ๓. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบด้านสาธารณูปโภค ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๔. จัดบริการและควบคุมดูแลรักษา การซ่อมแซมสิ่งอ านวยความสะดวก ด้านสาธารณูปโภค การบริการ 

น้ าดื่ม น้ าใช้และไฟฟ้า จัดให้มีการตรวจสอบควบคุณภาพน้ า เครื่องกรอง และการบริการน้ าดื่มให้เพียงพอตลอดเวลา 
 ๕. จัดหา ควบคุมดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา 
 ๖. อ านวยความสะดวกในการใช้สาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา เพื่อให้บริการในสถานศึกษาและ บริการ

ชุมชน 
 ๗. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 

๖.๗ งานอนามัย 
  นางสาวกุลยา  หล าพรหม  หัวหน้างาน 
  นายวันโชค   ขวัญเมือง  คณะท างาน 
  นางวิไลพร   ฝั้นสกุล   คณะท างาน 

นางสมคิด   อ าไพ   คณะท างาน 
  นางเดือนงาม   ศุภพงศกร  คณะท างาน 
  นางสาวประนอม  ม่วงงาม  คณะท างาน 
  มีหน้าที่ 
  ๑. รับผิดชอบ ให้มีการวางแผนงานอนามัย จัดท าโครงการกิจกรรมที่ส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
และความปลอดภัยของผู้เรียน ตามสุขบัญญัติแห่งชาติ ๑๐ ประการ 
  ๒. ด าเนินการตามแผนงาน โครงการส่งเสริมสุขภาพอนามัย และความปลอดภัยของผู้เรียน ตามสุข
บัญญัติแห่งชาติ ๑๐ ประการ 
  ๓. ประเมินโครงการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย และความปลอดภัยของผู้เรียน ตามสุขบัญญัติ
แห่งชาติ ๑๐ ประการ และผลการด าเนินงาน 
  ๔. น าผลการประเมินมาใช้เพ่ือการปรับปรุงพัฒนา โครงการกิจกรรมเพ่ือการส่งเสริมสุขภาพต่อไป 
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  ๕. เสริมสร้างการมีส่วนร่วมด้านสุขภาพและอนามัยที่ดีกับผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชน  
  ๖. บริการยา และเวชภัณฑ์ และส่งเสริมสุขภาพอนามัยผู้เรียน 
  ๗. บริการชั่งน้ าหนัก วัดส่วนสูง วัดสายตา ดัชนีมวลกาย สง่เสริมสมรรถภาพผู้เรียน 
  ๘. ประสานงานการบริจาคโลหิต 
  ๙.  เผยแพร่ให้ความรู้ รณรงค์ป้องกันโรค เช่น โรคไข้เลือดออก โรคเอดส์ โรคติดต่อต่างๆ เป็นต้น 

 ๑๐. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 
เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 

 ๖.๘  งานโภชนาการ 
  นายนิรันดร์     ฤทธิ์ขันธ์  ประธานกรรมการ 
  นางสาววัชรียา   จันทร์เกษร  รองประธานกรรมการ 
  นายวันโชค ขวัญเมือง  กรรมการ 
  นางสาวณัฐสุดา ธรรมราช  กรรมการ 
  นายมนตรี ขอบุญ   กรรมการ(การเงิน) 
  นางสาวปภาณิน ธรรมลังกา  กรรมการ(การบัญชี) 
  นางจิดาภา เข็มพล   กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนงานโภชนาการ ก าหนดงานและโครงการก าหนดงบประมาณ และเขียนแผนปฏิบัติการ 
 ๒. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติ งานโภชนาการ ดูแลความสะอาดของโรงอาหาร อาหาร ผู้ขาย และ

อุปกรณ์ภายในโรงอาหารตามหลักโภชนาการ  
 ๓. ควบคุมราคาสินค้าบริโภคในโรงอาหาร  
 ๔. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานโภชนาการ ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๕. บริการและควบคุมดูแลรักษาโรงอาหาร  ซ่อมแซมอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกภายในโรง

อาหาร รวมทั้งอาคารโรงอาหาร 
 ๖.  อ านวยความสะดวกในการใช้โรงอาหาร เพ่ือให้บริการในสถานศึกษาและบริการชุมชน 
 ๗.  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

  เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 

๖.๙  งานธนาคารโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 
นางสาววิมลรัตน์  บุญคง   หัวหน้างาน 
นางฐิติพร   เทียนศรี   คณะท างาน 
นางรุจิรา   คลังคง   คณะท างาน 
นางสาวจันทร์ปภา   เพิ่มพูล  คณะท างาน 

  มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าแผนและงบประมาณโครงการธนาคารออมสิน 
 ๒.  เปิดบัญชีธนาคาร 
 ๓.  รับฝาก-ถอนเงิน 
 ๔.  น าเงินฝากส่งธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง 
 ๕.  จัดเก็บเอกสารสมาชิกและการฝาก-ถอนเงิน 

๖.  จัดท าป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์กิจกรรมธนาคารออมสิน เช่น มอบทุนการศึกษาแก่นักเรียน  



๓๖ 
 

๗.  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ 

 ๖.๑๐  งานสหกรณ์โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 
นายประดิษฐ์  แสงศิลป์   หัวหน้าท างาน 
นางสาวปิญาณี  บูรณะชาต  คณะท างาน 

  นายวัชรกฤษณ์  อินมี   คณะท างาน 
  นางสาวจินตนา  อ่ิมพิทักษ์  คณะท างาน 
  นางสาวณัฐสุดา  ธรรมราช  คณะท างาน 
  นางสาวผักแว่น  พรมพุทธา  คณะท างาน 
  นางสาวกนกวรรณ  ทวิตชาติ  คณะท างาน 

นายประจวบ  ชูเชิด   คณะท างาน 
  มีหน้าที่ 

 1. จัดท าแผนงานโครงการของงานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
    2. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมสหกรณ์  เปิดรับสมาชิก  และจ าหน่ายหุ้นของ 

กิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน  
     3. ส่งเสริมการบริหารงานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน  โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วม 
     4. ส ารวจข้อมูลความต้องการสินค้า และการใช้บริการสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนจากผู้ใช้บริการ 
     5. จ าหน่ายสินค้าให้แก่สมาชิกในราคาถูกกว่าท้องตลาด 
     6. ควบคุมดูแลและก ากับติดตามการด าเนินงานของสหกรณ์ร้านค้าให้เป็นไปตามระเบียบ 
     7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  ให้บุคลากรทุกคนปฏิบัติงานตามหน้าที่ขอบข่ายงานของโรงเรียน  โดยเต็มก าลังความสามารถ  เสียสละ   
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียนและโรงเรียน  สืบไป 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่  วันที่   ๑๕  กุมภาพันธ์   พ.ศ. ๒๕๖๐ เป็นตน้ไป 

สั่ง   ณ  วันที่  ๙  มีนาคม   พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
                       (ดร.มนตรี  คงเจริญ) 
            ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 
 
 
 


