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ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 
ที่ ๐๘๗/๒๕๖๔ 

เรื่อง  แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรกลุ่มบริหำรงำน ๔ ฝ่ำย 
ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๕ 

--------------------------------------------------------------------------------- 
 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนวิชำกำรโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษก เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและ
บรรลุจุดมุ่งหมำยของกำรจัดกำรศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๙  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และมำตรำ ๒๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  พ.ศ. ๒๕๔๗        
ค ำสั่งคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ๑๐๙/๒๕๕๐ เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับ
ลูกจ้ำงประจ ำ ลงวันที่ ๒ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๐ และค ำสั่งคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ๑๖๒๖/๒๕๕๑ เรื่อง 
กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับพนักงำนรำชกำร ลงวันที่ ๒๒ ธันวำคม ๒๕๕๑ ขอยกเลิกค ำสั่ง
โรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษก ที่ ๐๔๓, ๐๔๘-๐๕๑/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๙ เมษำยน ๒๕๖๔ ค ำสั่งใดท่ีขัดกับ
ค ำสั่งนี้ให้ใช้ค ำสั่งนี้แทน และแต่งตั้งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรกลุ่ม
บริหำรงำน ๔ ฝ่ำย ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๕ ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
 นำงพนอ  เกษประสิทธิ์   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 
 นำยกิตติภูมิฐ์  สุขเทศ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  รองประธำนกรรมกำร 
 นำยดนัย  ปำนศรี  ครู วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำร  

นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง ครู วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำร 
นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  ครู วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำร 
นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี ครู วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว ครู วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 
 นางพนอ  เกษประสิทธิ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน 

บทบาทหน้าที ่บริหำร นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ กลุ่ม
บริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
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 นายกิตติภูมิฐ์ สุขเทศ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
บทบาทหน้าที ่บริหำร นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป กลุ่ม

บริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน กลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร ล ำดับ
ที่ ๑ และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 นายดนัย ปานศรี  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
บทบาทหน้าที่ ด ำเนินงำน นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร 

ล ำดับที่ ๒ และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  นางศลิษา  ช านาญช่าง  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
บทบาทหน้าที ่ด ำเนินงำน นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ รักษำ

รำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร ล ำดับที่ ๓ และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  นางสาวน้ าผึ้ง สงสัย  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
บทบาทหน้าที ่นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร 

ล ำดับที่ ๔ และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  นางแพรวนภา เมฆตานี  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
บทบาทหน้าที ่นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน รักษำรำชกำรแทน

ผู้อ ำนวยกำร ล ำดับที่ ๕ และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

คณะกรรมการบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
นำงพนอ  เกษประสิทธิ์  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   ประธำนกรรมกำร 
นำยกิตติภูมิฐ์ สุขเทศ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   รองประธำนกรรมกำร 
นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  รองประธำนกรรมกำร 
นำงพิกุล  เจ็กอยู่   ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำงสุภำวดี  พุฒจำด  คร ู    กรรมกำร 
นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง คร ูวิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
นำงสำวพธู  ทองดี  คร ู    กรรมกำร 
นำงสำวสุภำวดี  ยอดยิ่ง  ครูผู้ช่วย     กรรมกำร 
นำงสำววำริณี  หอมหวล  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ           กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 นางศลิษา  ช านาญช่าง  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

บทบาทหน้าที่  
๑.  ปฏิบัติหน้ำที่สอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
๒.  ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ  
๓.  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกรณีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  
๔.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๑. กลุ่มงานธุรการและสารบรรณ 
      นางศลิษา  ช านาญช่าง    หัวหน้ากลุ่มงานธุรการและสารบรรณ 

๕.๑  งานธุรการ/สารบรรณ 
 นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  หัวหน้ำ 
 นำงสำววำริณี  หอมหวล  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่  
๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
๒.  ด ำเนินกำรรับ – ส่ง/เอกสำรทั้งภำยใน จำกงำนธุรกำรสำรบรรณโรงเรียน ติดตำมกำรรับ – ส่ง 

หนังสือกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๓.  รำ่งหนังสือติดต่อกับส่วนรำชกำร บุคคล ผู้ปกครองและหน่วยงำนต่ำงๆ 
๔.  ลงทะเบียนรับ – ส่งและแยกประเภทหนังสือ/เอกสำรทุกประเภท 
๕.  จัดเก็บหนังสือ/เอกสำรที่แยกประเภทแล้วเป็นหมวดหมู่และเป็นปัจจุบัน 
๖.  ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือ/เอกสำรตำมระเบียบทำงรำชกำร 
๗.  จัดท ำวำระและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๘.  ขออนุมัติจัดซื้อ-จ้ำง จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุ ทะเบียนคุมกำรใช้เงินงบประมำณตำมแผนงำน/

โครงกำร/กิจกรรม  
๙.  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนธุรกำรและเลขำนุกำรเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำค

เรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๒. กลุ่มงานแผนงานและควบคุมภายใน 
 นางสุภาวดี  พุฒจาด หัวหน้ากลุ่มงานแผนงานและควบคุมภายใน 

บทบาทหน้าที่  
๑. ปฏิบัติหน้ำที่สอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๒. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกรณีผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ

หน้ำที่ได้ 
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๒.๑ งานแผนงานและค านวณต้นทุนผลผลิต 
นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง หัวหน้ำงำนแผนงำนและค ำนวณต้นทุนผลผลิต 
นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  แผนงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง แผนงำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี แผนงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 นำยดนัย  ปำนศรี  แผนงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  
      บทบาทหน้าที่  

๑. ศึกษำ รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ สภำพปัจจุบันปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็น                     
ของโรงเรียน  

๒. ศึกษำและวิเครำะห์สภำพปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นของโรงเรียน นโยบำยของโรงเรียน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระทรวงศึกษำธิกำร  

๓.  จัดท ำแผนกลยุทธ์/แผนพัฒนำกำรศึกษำ ประสำนกำรด ำเนินงำนร่วมกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กลุ่ม
งำนและงำนต่ำง ๆ  เสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ประกำศและเผยแพร่ต่อ
สำธำรณชนและผู้เกี่ยวข้อง  

๔. จัดท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำงให้สอดคล้องกับประมำณกำรรำยได้                     
ของโรงเรียนทั้งจำกเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ  

๕. จัดท ำค ำของบประมำณของสถำนศึกษำและกรอบงบประมำณกำรรำยจ่ำย ระยะปำนกลำงและเสนอต่อ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสม  

๖. จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต (ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของโรงเรียน  โดยมีเป้ำหมำยกำร
ให้บริกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน และผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

๗. ประสำนงำนกับกลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรียนและงำนต่ำง ๆ เพ่ือจัดท ำแผน โครงกำร/งำนของ
โรงเรียนให้สอดคล้องกับสภำพปัจจุบันปัญหำ ควำมต้องกำรจ ำเป็นตำมแผนกลยุทธ์นโยบำยของโรงเรียนและ
หน่วยงำนต้นสังกัดแล้วเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนประกำศ  
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๘. ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมแผนงำน โครงกำร/งำนและงบประมำณตำมที่ได้รับกำรจัดสรร เสนอ
รำยงำนต่อผู้บริหำรโรงเรียนเพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสม  

๙. รวบรวมแผนงำน โครงกำร/งำน ที่ได้รับพิจำรณำอนุมัติแล้ว ด ำเนินกำรจัดท ำเป็นรูปเล่ม และ
เผยแพร่แก่กลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรียนและงำนต่ำง ๆ  

๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 ๒.๒ งานควบคุมภายใน 

นำงสุภำวดี  พุฒจำด   หัวหน้ำ 
นำงสำวพธู  ทองดี   ผู้ช่วย 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำน ๔ ฝ่ำย ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนจัดระบบควบคุมภำยใน  
๒. วำงแผนกำรด ำเนนิงำนกำรควบคุมภำยในโดยประสำนงำนกบักลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรยีนรูแ้ละงำนต่ำง ๆ  
๓. จัดท ำคู่มือกำรควบคุมภำยในโรงเรียนทั้งระบบ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนทุกกลุ่มงำน กลุ่ม

สำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ  
๔. นิเทศ ให้ปรึกษำและติดตำมกำรด ำเนินงำนควบคุมภำยในแก่หน่วยงำน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และ

งำนต่ำง ๆ  
๕.  จัดท ำแบบรำยงำนต่ำง ๆ ตำมระบบกำรควบคุมภำยใน เสนอผู้อ ำนวยกำรและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง

ตำมเวลำที่ก ำหนด  
๖.  สรุปผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง  
๗.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

๒.๓ งานก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผน 
นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง หัวหน้ำ 
นำงสำววำริณี  หอมหวล ผู้ช่วย 
นำงพิกุล  เจ็กอยู่  ผู้ช่วย 
นำงสุภำวดี  พุฒจำด  ผู้ช่วย 
นำงสำวพธู  ทองดี  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่  
๑. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของโรงเรียน ให้

เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
๒. ออกแบบและจัดท ำแบบฟอร์มกำรติดตำมงำน/โครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียนร่วมกับ

ผู้รับผิดชอบงำน/โครงกำร  
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๓. ก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำมและป้องกันควำมเสี่ยงส ำหรับโครงกำร/งำนที่มีควำมเสี่ยงสูง 
๔.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๒.๔ งานประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 
นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  หัวหน้ำ 
นำงสำววำริณี  หอมหวล  ผู้ช่วย 
นำงสุภำวดี  พุฒจำด   ผู้ช่วย 
นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่  
๑. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/โครงกำร ตำมแผนปฏิบัติงำนของโรงเรียนร่วมกับผู้รับผิดชอบงำน / 

โครงกำร  
๒. จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม นิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหำที่อำจท ำให้กำรด ำเนินงำนไม่

ประสบผลส ำเร็จ เพ่ือให้โรงเรียนได้แก้ปัญหำได้ทันสถำนกำรณ์ 
๓. เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำรทำงเว็บไซด์ของโรงเรียน 
๔.  ประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน โดยกำรประเมินแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน

และจัดท ำรำยงำนสรุปผลเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำสรุปผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเมื่อสิ้น
ปีงบประมำณ 

๕.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๓. กลุ่มงานการเงินและบัญชี 
    นางสาววาริณี  หอมหวล หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี 
    บทบาทหน้าที่ 

๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกำรเงินและบัญชี 
๒. ควบคุมกำรปฏิบัติงำนในระบบกำรเงินและบัญชีให้ถูกต้อง  ครบถ้วน สมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 
๓. เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำมเร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปี 
๔.  เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเบิกจ่ำยเงินและปฏิบัติให้ถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
๕. ด ำเนินกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำรกัน

เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
๖. เสนอแผนกำรใช้งบประมำณวงเงินรวม  เพ่ือขออนุมัติเงินประจ ำงวดผ่ำนคลังจังหวัดไปยังส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนรวบรวมเสนอต่อส ำนักงบประมำณ  
๗. ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียนและจัดเก็บ 

รวบรวมเอกสำร  กำรเบิกจ่ำยเงินให้ถูกต้องและปลอดภัย 
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๘. ควบคุม  ดูแล ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินของกลุ่มงำน  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำม
ระเบียบของกระทรวงกำรคลัง  

๙. ตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชีทุกประเภทตำมระเบียบของทำงรำชกำรให้ครอบคลุมกำรรับ – จ่ำยเงินทุก
ประเภทและสรุปรำยกำรบัญชีทุกวันท ำกำร 

๑๐. ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยกำรเงินคงเหลือประจ ำวันและเงินฝำก
ธนำคำรรวมทั้งตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 

๑๑. นิเทศ  ติดตำมและบริกำรให้ค ำปรึกษำแก่บุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบและแนวปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน  
๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๓.๑ งานการเงินและบัญชี 
นำงสำววำริณี  หอมหวล   หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
นำงสำวสุภำวดี  ยอดยิ่ง  เจ้าหน้าที่การเงิน   
บทบาทหน้าที่  
๑.  จัดท ำหลักฐำนเกี่ยวกับกำรเงินและกำรบัญชีที่ก ำหนดตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  
๒.  รับเงินให้ถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
๓.  จ่ำยเงินให้ถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
๔.  เก็บรักษำเงินให้ถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
๕.  ควบคุมและกำรตรวจสอบกำรใช้งบประมำณให้ถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
๖.  กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียนและจัดเก็บ                  

รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินให้ถูกต้องและปลอดภัย 
๗.  เบิกจ่ำยเงินของกลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำงๆให้เป็นไปตำมระเบียบ                                               

ของกระทรวงกำรคลัง  
๘.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินจำกคลังจังหวัด กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรโอนเงิน 

กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังและหน่วยงำนต้นสังกัดก ำหนด  
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง  เจ้าหน้าที่บัญชี    
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำรำยงำนกำรรับ – จ่ำยเงินงบประมำณและนอกงบประมำณประจ ำเดือนส่งหน่วยงำน                     

ต้นสังกัดตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
๒. จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจดัท ำงบแสดงสถำนะกำรเงินส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ /ส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำงตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด  
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๓. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยและจัดท ำบัญชีคือจ่ำยเงินเดือน  เงินวิทยฐำนะ  ค่ำจ้ำงชั่วครำว ค่ำตอบแทน ค่ำเช่ำ
บ้ำน  ค่ำรกัษำพยำบำล  ค่ำกำรศึกษำบุตร  ค่ำวัสดุ  ครุภัณฑ์  ค่ำสำธำรณูปโภค ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ค่ำท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้ำง  เงินสมทบประกันสังคมและเงินสวัสดิกำรอื่น ๆ โดยจัดรวบรวมและเก็บรักษำหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยให้
ถูกต้องเรียบร้อยและปลอดภัย  

๔.  จัดท ำข้อมูลและสำรสนเทศด้ำนกำรเงินและบัญชีเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรพัฒนำงำนกำรเงิน                 
และบัญชี  

๕.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
นางสาวเบญจวรรณ จันทร์เมือง ผู้ตรวจสอบบัญชี 
บทบาทหน้าที่ ท ำหน้ำที่ตรวจสอบตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ (อย่ำงน้อยสัปดำห์ละ ๑ ครั้ง) 
๑.  ตรวจบัญชีรำยวันเงินสด ว่ำมีกำรลงรำยกำรรับ รำยกำรจ่ำยถูกต้องตำมหลักฐำนข้อเท็จจริงหรือไม่ ลงบัญชี

เงินสดเป็นปัจจุบันหรือไม่ และถูกต้องตรงตำมระบบบัญชีส ำหรับหน่วยงำนย่อยหรือไม่ 
     ๒. ตรวจสอบรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและรำยงำนประเภทเงินคงเหลือ ดูว่ำยอดเงินคงเหลือตรงกับ
ยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดหรือไม่ 

๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๓.๒ งานปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
นำงสำววำริณี  หอมหวล   หัวหน้ำ 
นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง   ผู้ช่วย 

  คุณครูที่ปรึกษำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑-๓ ผู้ชว่ย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนบริหำรงบปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
๒. ร่วมมือกับครูที่ปรึกษำ ศึกษำและคัดกรองนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑-๓ ทีม่ีคุณสมบัติตำมเกณฑ์

พิจำรณำที่ สพฐ.ก ำหนด เพ่ือขอรับเงินปัจจัยพ้ืนฐำนนักเรียนยำกจน 
๓. จัดท ำทะเบียนประวัติประกอบกำรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณ 
๔. เบิกจ่ำยงบประมำณเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับ

นักเรียนยำกจน)  ให้แก่นักเรียนที่ผ่ำนกำรคัดกรองตำมข้อที่ ๒  ตำมระเบียบ 
๕. ติดตำมและประเมินผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนรำยงำนผลกำรเรียนต่อหัวหน้ำสถำนศึกษำเมื่อสิ้นปี

กำรศึกษำ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๓.๓ งานสาธารณูปโภค 
นำงสำววำริณี  หอมหวล  หัวหน้ำ 
นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
นำงสำวสุภำวดี  ยอดยิ่ง  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนบริหำรค่ำสำธำรณูปโภค 
๒. ด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ 
๓. นิเทศติดตำมก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำเมื่อสิ้นสุดโครงกำร 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๔ งานการจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
นำงสำววำริณี  หอมหวล  หัวหน้ำ 
นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกำรจัดหำรำยได้และผลประโยชน์ 
๒. ด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ 
๓. นิเทศติดตำมก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำเมื่อสิ้นสุดโครงกำร 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.  กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
     นางพิกุล  เจ็กอยู่   หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 

๔.๑ งานพัสดุและสินทรัพย์ 
  นำงพิกุล  เจ็กอยู่  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีพั่สดุ 
บทบาทหน้าที่ 
๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
๒.  ควบคุมดูแลด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดท ำและจัดหำพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร  
๓.  ตรวจสอบและเสนอควำมเห็นชอบในกำรรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุของกลุ่มบริหำรงำนกลุ่มสำระ

กำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ  
๔.  ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุและดูแลกำรบ ำรุงรักษำพัสดุของโรงเรียน  
๕.  จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้น้ ำมันรถยนต์รำชกำร จัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรซ่อมบ ำรุง  
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๖.  จัดท ำเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่ใช้ในงำนบริกำรพัสดุและสินทรัพย์  เพ่ือเผยแพร่  
และให้บริกำร  

๗.  นิเทศ  แนะน ำเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรพัสดุและสินทรัพย์แก่ครูและผู้เกี่ยวข้อง 
๘.  ติดต่อประสำนงำนด้ำนกำรบริหำรสินทรัพย์และสินทรัพย์กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๙.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

๔.๒  งานจัดซื้อ จัดจ้าง 
      นางสุภาวดี  พุฒจาด  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

บทบาทหน้าที่ 
๑. วำงระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดหำ กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรเก็บรักษำและกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำร

ควบคุมและกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบพัสดุ 
๒. ควบคุมดูแลด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดท ำและจัดหำพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบทำงรำชกำร 
๓. จัดท ำเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่ใช้ในงำนบริกำรพัสดุและสินทรัพย์ เพ่ือเผยแพร่และให้บริกำร 
๔. จัดท ำเอกสำรรำยงำนขอซื้อ หรือขอจ้ำง ตำมคุณลักษณะแบบรูปรำยกำรของพัสดุ ครุภัณฑ์ที่ต้องใช้ 
๕. จัดซื้อ จัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะ จัดท ำประกำศ จ่ำย/

ขำยแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะพิจำรณำโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและเมื่อตรวจรับงำนให้มอบเรื่อง
แก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เพ่ือท ำกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงต่อไป 

๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๓  งานจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
  นำงสำวพธู ทองดี เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนครุภัณฑ์  

  นำงสุรีวรรณ ภู่ระหงส์  เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนวัสดุกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
    นำงสำวมัสริน ชุ่มอินจักร์      เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนวัสดุกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

    นำงแพรวนภำ เมฆตำนี  เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนวัสดุกลุ่มบริหำรงำนบุคคล, 

    นำงสำวสุจิตรำ แสงเงิน  เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนวัสดุกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำน 
๒. จัดท ำบัญชีวัสดุครุภัณฑ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินและทะเบียนคุมที่รำชพัสดุตำมระเบียบของทำงรำชกำร  
๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรยืม กำรโอน กำรแลกเปลี่ยนพัสดุและกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีให้เป็นไป

ตำมระเบียบรำชกำร  
๔.จัดท ำข้อมูลและรำยงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ตำมที่หน่วยงำนต่ำง ๆ ขอควำมร่วมมือ 

๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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๔.๔  งานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
นำงพิกุล เจ็กอยู่ หัวหน้ำ 
นำงแพรวนภำ เมฆตำนี ผู้ช่วย 
นำงสุภำวดี  พุฒจำด ผู้ช่วย   

 นำงสำวมัสริน ชุ่มอินจักร์       ผู้ช่วย 

   นำงสำวพธู ทองดี   ผู้ช่วย 
 นำงสุรีวรรณ ภู่ระหงษ์  ผู้ช่วย, 

บทบาทหน้าที่  
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับ–จ่ำยพัสดุ ประจ ำปี  
๓. ด ำเนินกำรจัดจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปีและรำยงำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้องตำมระเบียบรำชกำร 
๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๔.๕  งานจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุ 
นำงพิกุล เจ็กอยู่  หัวหน้ำ 
นำงสุภำวดี  พุฒจำด  ผู้ช่วย 
นำงสำวพธู  ทองดี  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่  
๑. จัดท ำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
๒. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใช้พ้ืนที่ของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
๓. ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำประโยชน์ที่รำชพัสดุ กำรใช้ และกำรขอใช้

อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕. งานธนาคารโรงเรียน 
นำงสำวเบญจวรรณ จันทร์เมือง หัวหน้ำงำนธนำคำรโรงเรียน 
นำยสุทธิพร จันทร์ฝอย  ผู้ช่วยงำนธนำคำรโรงเรียน 
บทบาทหน้าที่  

๑. เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งนักเรียนเป็นคณะกรรมกำรด ำเนินงำนธนำคำรโรงเรียน 
๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนธนำคำรโรงเรียน 
๓. ด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ด้วยควำมรอบรู้ รอบคอบ ระมัดระวังตำมแนวคิดหลักปรัชญำของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
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๔. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรกำรด ำเนินงำนธนำคำรโรงเรียนต่อคณะครู นักเรียน และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

๕. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
นำงพนอ  เกษประสิทธิ์       ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน          ประธำนกรรมกำร 
นำยกิตติภูมิฐ์  สุขเทศ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   รองประธำนกรรมกำร 
นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย       ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  รองประธำนกรรมกำร 
นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ       ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำงเกษร    ฟักรักษำ       ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำงสำวเบญจวรรณ จันทร์เมือง ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำยวิเชียร  รำมจักร  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์      ครู วิทยฐำนะ ครู คศ.๑   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
นำงสำวสำยชล  สุกร ครู วิทยฐำนะ ครู คศ.๑       กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 บทบาทหน้าที่ 

๑. บริหำรงำนวิชำกำรตำมนโยบำยของสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของนักเรียนผู้ปกครอง 
ชุมชนและท้องถิ่น   

๒. บริหำรและจัดกำรศึกษำให้ได้มำตรฐำน สอดคล้องกับระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
๓. บริหำรหลักสูตรและจัดกระบวนกำรเรียนรู้โดยค ำนึงถึงผู้เรียนเป็นส ำคัญ อย่ำงมีคุณภำพและ                      

มีประสิทธิภำพ   
๔. ประสำนกำรด ำเนินงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนในกำรพัฒนำคุณภำพ

กำรศึกษำ  
๕. ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ครอบครัว องค์กร  หน่วยงำน

และสถำบันต่ำงๆ และปฏิบัติงำนอื่น ๆตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย 
๖. ประสำนกำรด ำเนินงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนในกำรพัฒนำคุณภำพ

กำรศึกษำ  
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๗. ร่วมวำงแผน จัดท ำงำน/โครงกำร/กิจกรรมเพ่ือบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  
๘. ประสำนกำรจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  
๙. รวบรวม สรุปผล และประเมินผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร/กิจกรรมของกลุ่มบริหำรวิชำกำร                    

เพ่ือรำยงำนและเผยแพร่  
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

๑.  กลุ่มส านักงานบริหารงานวิชาการ 
 นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย หัวหน้ำกลุ่มส ำนักงำนบริหำรงำนวิชำกำร  
๑.๑.  กลุ่มส านักงานบริหารงานวิชาการ 
       ๑.๑.๑  งานธุรการ สารบรรณ งานพัสดุ 

     นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์ หัวหน้ำ 
                นำงเกษร  ฟักรักษำ       ผู้ช่วย 
                บทบาทหน้าที่ 

  ๑. จัดท ำทะเบียนคุมและจัดท ำแฟ้มเอกสำรหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
  ๒. ประสำนงำน แจ้งหนังสือเวียนต่ำงๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

  ๓. จัดท ำวำระกำรประชุม บันทึกและรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรเสนอ
ผู้เกี่ยวข้องทรำบตำมล ำดับ 
  ๔. รับผิดชอบกำรเบิก-จ่ำยพัสดุ ตรวจสอบและรำยงำนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีของส ำนักงำน
กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
  ๕. ควบคุมกำรออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

 ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๑.๑.๒ งานแผนงานวิชาการ 
  นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย   หัวหน้ำ 
  นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ  ผู้ช่วย 
  นำยวิเชียร  รำมจักร   ผู้ช่วย 

             นำงเกษร  ฟักรักษำ        ผู้ช่วย 
             นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง  ผู้ช่วย 

  นำงสำวสำยชล  สุกร   ผู้ช่วย 
นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์   ผู้ช่วย 
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บทบาทหน้าที่ 
  ๑.  วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำของกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำจำกผลกำรประเมิน
คุณภำพกำรจัดกำรศึกษำทั้งภำยในและภำยนอก 
  ๒.  ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ในกำรด ำเนินงำน 

 ๒.๑  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรเพื่อขออนุมัติงบประมำณในกำรด ำเนินงำน 
 ๒.๒  ด ำเนินงำนตำมแผน 

  ๒.๓  ก ำหนดมำตรกำรในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
  ๒.๔  ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร/กิจกรรม 
  ๒.๕  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้อง 
  ๒.๖  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 ๑.๑.๓ งานศูนย์คอมพิวเตอร์เพื่อการบริหารงานวิชาการ 
  นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง หัวหน้ำ 
  นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดระบบงำนศูนย์คอมพิวเตอร์ส ำนักงำนบริหำรวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ 
๒. ท ำกำรฝึกอบรมกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตให้กับครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ในส ำนักงำนบริหำรวิชำกำร 
๓. ดูแล บ ำรุงรักษำระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในส ำนักงำนบริหำรวิชำกำร 
๔. ติดตั้งโปรแกรมส ำหรับใช้งำนกับระบบคอมพิวเตอร์ ส ำนักงำนบริหำรวิชำกำร 
๕. ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
๖.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    ๑.๒.  กลุ่มงานจัดการเรียนการสอนและพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
   นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  หัวหน้ำ    
 ๑.๒.๑  งานการจัดการเรียนการสอน 
    นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์ หัวหน้ำ  
    นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ ผู้ช่วย 
    นำงสำวสำยชล  สุกร  ผู้ช่วย 

    บทบาทหน้าที่ 
      ๑.  ส ำรวจควำมรู้ ควำมสำมำรถของครูและควำมสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสำนกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรำก ำลัง 
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    ๒.  วิเครำะห์โครงสร้ำงหลักสูตร  ส ำรวจควำมต้องกำร  ควำมถนัดควำมสนใจร่วมกับ 
กลุ่มงำนแนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรเพ่ือจัดรำยวิชำให้นักเรียนลงทะเบียน   
    ๓.  จัดตำรำงสอนนักเรียน ครู ตำรำงกำรใช้ห้องและติดตำม ควบคุมให้กำรด ำเนินกำร                  
ตำมตำรำงสอนให้ถูกต้อง ทั้งกำรเรียนและกำรสอน 

   ๔.  ก ำหนดแนวปฏิบัติในกำรจัดสอนแทน ติดตำมผลกำรปฏิบัติ 
   ๕.  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.๒.๒  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
น  นำงสุภำวดี     พุฒจำด  หวัหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 

และเทคโนโลยี 
นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
นำงเกษร  ฟักรักษำ 
 
นำงสำวพธู  ทองดี 

หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ภำษำต่ำงประเทศ 
หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 

นำงพิกุล  เจ็กอยู่ หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ 
ศำสนำและวัฒนธรรม 

นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ
และพลศึกษำ               

นำยวรวิทย์  ไกรกิจรำษฎร์  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
นำยบุญทัน  แก้วมี   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 

บทบาทหน้าที่ 
   ๑.๑ จัดโครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
   ๑.๒ บริหำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นไปตำมหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบำย 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำหมำยของโรงเรียนและของหลักสูตร  
   ๑.๓ ควบคุม ดูแล ก ำกับกำรใช้หลักสูตรของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ประเมินผลกำรใช้หลักสูตร
อย่ำงต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนำ 
  ๑.๔ จัดท ำเอกสำรแผนงำน/โครงกำรตำมฝ่ำยธุรกำรโรงเรียนก ำหนดและสอดคล้องกับ
แผนงำนโรงเรียน 
  ๑.๕ ควบคุม ดูแล ก ำกับให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกคนจัดท ำหลักสูตร ชั้นเรียน แผนกำร
จัดกำรเรียนรู้และสอนตำมแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ กำรตรวจสมุด ปพ.๕ ข้อสอบกลำงภำค ข้อสอบปลำยภำค กำร
ประเมินกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
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  ๑.๖ ก ำกับติดตำมให้ครูเข้ำสอนตำมตำรำงสอนทุกคำบ จัดสอนเสริม สอนชดเชยและสอน
แทนเมื่อครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ขอลำกิจ/ลำป่วยหรือไปรำชกำร 
   ๑.๗ จัดให้มีกำรนิเทศงำนวิชำกำรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่ำงน้อย
สัปดำห์ละ ๑ ครั้ง เพ่ือปรับปรุงและพัฒนำกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัยในชั้นเรียน กำรพัฒนำครูโดยกำรประชุมสัมมนำ 
ศึกษำดูงำน  
   ๑.๘ จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรและร่วมกับงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน จัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
   ๑.๙ ประสำนงำนระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนในกำรบูรณำกำร
กำรเรียนกำรสอนระหว่ำงกลุ่มสำระ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
   ๑.๑๐ จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๑.๑๑ ประสำนงำนให้มีกำรจัดหำ ผลิตและใช้สื่อกำรเรียนกำรสอน ปรับซ่อมสื่อกำรเรียนกำรสอน 
  ๑.๑๒ จัดให้มีกำรพัฒนำครูด้ำนวิชำกำรในรูปแบบต่ำง ๆ เพ่ือให้ครูสำมำรถจัดกำรเรียนกำรสอน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๑.๑๓ ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมทำงวิชำกำรรูปแบบต่ำง ๆ เช่น กำรประกวด แข่งขันและสำธิต 
  ๑.๑๔ จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสำรสำรสนเทศของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๑.๑๕ ก ำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงกำรพิเศษที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๑.๑๖ จัดท ำเอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เสนอต่อผู้บริหำรโรงเรียน 
เมื่อสิ้นภำคเรียน/ปี 
  ๑.๑๗ ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๑.๒.๓ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว     หัวหน้ำงำนลูกเสือและหัวหน้ำกิจกรรมทัศนศึกษำ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำกิจกรรมชุมนุม 
  นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ  หัวหน้ำกิจกรรมยุวกำชำด 
  นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  หัวหน้ำกิจกรรมแนะแนว 
  นำยดนัย ปำนศรี                   หัวหน้ำกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
  นำยวิเชียร  รำมจักร   หัวหน้ำกิจกรรมเพ่ือสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
  นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย   หัวหน้ำกิจกรรม ลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 
       และกิจกรรมส่งเสริมควำมเป็นมนุษย์ 
  นำงสำววำริณี  หอมหวล  หัวหน้ำกิจกรรมส่งเสริมควำมเป็นเลิศ 
  นำงสำวสุภำวดี ยอดยิ่ง  หัวหน้ำกิจกรรมก ำจัดจุดอ่อน 
  นำงวิภำ  เจริญกุล   หัวหน้ำกิจกรรมทักษะอำชีพ 
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  นำยเคียง  ช ำนิ   หัวหน้ำกิจกรรมวันส ำคัญทำงศำสนำ 
  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย หัวหน้ำกิจกรรมวันส ำคัญท่ีเกี่ยวกับรัฐพิธีและ                 

วันส ำคัญอ่ืน ๆ 
  บทบาทหน้าที่ 
  ๑. ก ำหนดแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนให้เป็นไปตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ และนโยบำย
ของสถำนศึกษำ 
 ๒. จัดท ำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 ๓. ก ำกับ ติดตำม ดูแลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
 ๔. ประสำนงำนในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของสถำนศึกษำทุกรูปแบบกับทุกฝ่ำยให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
 ๕. ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรำยงำนเสนอต่อผู้บริหำร
โรงเรียนและฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 
      ๖. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  ๑.๒.๔  งานจัดการเรียนร่วม 

 นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ   หัวหน้ำ 
 นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  ผู้ช่วย 
 นำงสำวพธู  ทองดี  ผู้ช่วย 
 นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
 นำงสุชำรัตน์  เข็มแก้ว  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. วำงแผนพัฒนำนักเรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษ 

 ๒. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรส่งเสริมและพัฒนำ
นักเรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษ  

 ๓. ประสำนควำมร่วมมือกับคณะครูด ำเนินกำรคัดกรองนักเรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษ 
ทุกประเภท  

๔. จัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำเฉพำะบุคคล (IEP) และจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้เฉพำะ
บุคคล IIP เป็นต้น 

 ๕. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
 ๖. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
 ๗. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๑.๓.  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวิชาการ 
 นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย    หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๑.๓.๑  งานหลักสูตรและการสอน   
  นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  หัวหน้ำ 
  นำงสุภำวดี  พุฒจำด  ผู้ช่วย 
 นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 

 นำงพิกุล  เจ็กอยู่  ผู้ช่วย 
 นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  ผู้ช่วย 
 นำงสำวพธู  ทองด ี ผู้ช่วย 
 นำงเกษร  ฟักรักษำ  ผู้ช่วย 
 นำยบุญทัน  แก้วมี  ผู้ช่วย 
 นำยวรวิทย์  ไกรกิจรำษฎร์ ผู้ช่วย 

 บทบาทหน้าที่ 
 ๑. ศึกษำวิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๕๑  สำระแกนกลำง 
ของกระทรวงศึกษำธิกำร ข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 ๒. วิเครำะห์สภำพแวดล้อมและประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจ 
เป้ำหมำย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำยในโรงเรียนและชุมชน 

 ๓. จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรและสำระต่ำง ๆ ที่ก ำหนดให้มีในหลักสูตรสถำนศึกษำท่ี
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้ำหมำยและคุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยพยำยำมบูรณำกำรเนื้อหำสำระท้ังในกลุ่มสำระ
กำรเรียนรู้เดียวกันและระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 

 ๔. น ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและบริหำรจัดกำรกำรใช้หลักสูตรให้เหมำะสม  
 ๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 
 ๖. จดัท ำหลักสูตรและแนวปฏิบัติกำรใช้หลักสูตร 
 ๗. ตรวจสอบเกี่ยวกับกำรโอน/ย้ำย หลักสูตรระหว่ำงโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 ๘. ส ำรวจควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนนอกระบบโรงเรียนกำร

เรียนแบบอัธยำศัย รวมทั้งก ำหนดแนวทำงกำรใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงำน งำนที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำน
พัฒนำหลักสูตร   

 ๙. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 ๑.๓.๒ งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
  นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ หัวหน้ำ 
  นำงสุภำวดี  พุฒจำด  ผู้ช่วย 
 นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 

 นำงพิกุล  เจ็กอยู่  ผู้ช่วย 
 นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  ผู้ช่วย 
 นำงสำวพธู  ทองด ี ผู้ช่วย 
 นำงเกษร  ฟักรักษำ  ผู้ช่วย 
 นำยบุญทัน  แก้วมี  ผู้ช่วย 
 นำยวรวิทย์  ไกรกิจรำษฎร์ ผู้ช่วย 
 บทบาทหน้าที่ 

๑. จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนภำยในโรงเรียน 
๒. ด ำเนินกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบที่หลำกหลำย และเหมำะสม

กับโรงเรียน 
๓. ประเมินผลกำรจัดระบบและกระบวนกำรนิเทศกำรศึกษำในโรงเรียน 
๔. ติดตำม ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำระบบและกระบวนกำรนิเทศงำน

วิชำกำรและกำรเรียนกำรสอนของโรงเรียน 
๕. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบกำรณ์กำรจัดระบบนิเทศกำรศึกษำภำยในโรงเรียนกับ

สถำนศึกษำอ่ืน หรือเครือข่ำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๖. จัดท ำแผนผังล ำดับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) ให้เป็นรูปธรรม เพ่ือลดขั้นตอน

ในกำรท ำงำนที่ไม่จ ำเป็น และมุ่งกำรบริกำรที่ดี พร้อมจัดท ำแบบประเมินกำรใช้บริกำร 
๗. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอฝ่ำยบริหำรตำมล ำดับ 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  ๑.๓.๓  งานพัฒนาสื่อ แหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
     ๑)  งานพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
 นำยบุญทัน  แก้วมี  หัวหน้ำ 
 นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  ผู้ช่วย 
 นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์ ผู้ช่วย  
 บทบาทหน้าที่ 
  ๑. ส ำรวจสื่อกำรสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสำระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือใช้สื่อกำรสอน
ร่วมกันได ้
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  ๒. ส ำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสำระ 
  ๓. ส ำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นทั้งในสถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่น ที่เก่ียวข้องกับ
กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
  ๔. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นให้แก่ครู สถำนศึกษำอื่น บุคคล  
องค์กร หน่วยงำน 
  ๕. จัดตั้งและพัฒนำแหล่งกำรเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนำให้เกิดองค์ควำมรู้ 
  ๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
ให้ครอบคลุมภูมิปัญญำท้องถิ่น 
  ๗. ร่วมกับฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระ ในกำรสร้ำงและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียน 
  ๘. ประเมิน/สรุปผล กำรใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจำกนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
  ๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒) งานพัฒนาศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
     นำงศลิษำ  ช ำนำญชำ่ง  หัวหน้ำ 
     นำงสำวพธู  ทองดี   ผู้ช่วย  ฐำนศำสตร์พระรำชำ/ห้องสมุด 
     นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง  ผู้ช่วย   ฐำนออมไว้ไม่ขัดสน 
     นำยดนัย  ปำนศรี   ผู้ช่วย      ฐำนไข่ดีศรีรัชมัง 
     นำยเคียง   ช ำนิ   ผู้ช่วย      ฐำนศิลป์เป็นหนึ่ง 
     นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว    ผู้ช่วย  ฐำน TO BE NUMBER ONE 
     นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี   ผู้ช่วย   ฐำนหมูกระทะโมเดล 
     นำงสุภำวดี  พุฒจำด  ผู้ช่วย  ฐำนคน ๓R 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนเพ่ือพัฒนำแหล่งเรียนรู้ตำมหลัก

ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงให้ยั่งยืน 
๒. จัดท ำแนวปฏิบัติและเอกสำรต่ำงๆ ของงำนแหล่งเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของ

เศรษฐกิจพอเพียงให้ยั่งยืน 
๓. ตกแต่งบ ำรุงรักษำ  ปรับปรุงและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจ

พอเพียงให้อยู่ในสภำพที่มั่นคง ปลอดภัย ร่มรื่น สวยงำม สะอำดเป็นระเบียบ เหมำะสมและพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
และเอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 

๔. ควบคุมดูแลกำรใช้ บ ำรุงรักษำและกำรจัดเก็บ วัสดุอุปกรณ์ของแหล่งเรียนรู้ตำมหลัก
ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยและพร้อมใช้งำน 
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๕. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของ
เศรษฐกิจพอเพียงต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๖. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
    ๓)  งานห้องสมุด 
 นำงสำวพธู  ทองด ี  หัวหน้ำ 
 นำงสำวสุธำ มั่นค ำ  ผู้ช่วย 

      นำงสำวสุทัตตำ  บวบม ี ผู้ช่วย 
 บทบาทหน้าที่ 
  ๑. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร งบประมำณ โครงกำรของงำนห้องสมุดให้เป็นไปตำมนโยบำย 
ของโรงเรียน 
  ๒. จัดและพัฒนำสถำนที่ห้องสมุดให้เหมำะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้ำหำควำมรู้ได้ตลอดเวลำ 
และหลำกหลำย 
  ๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์และเครื่องอ ำนวยควำมสะดวกท่ีเพียงพอกับจ ำนวนสมำชิก 
  ๔. ดูแล เก็บรักษำ ซ่อมบ ำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพที่ดีใช้กำรได้ตลอด 
  ๕. จัดหำ ซื้อ ท ำเอกสำร วำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรค้นคว้ำหำควำมรู้ 
และควำมบันเทิง 
  ๖. จัดบรรยำกำศ สถำนที่และสิ่งแวดล้อม กำรบริกำรให้ชักจูงบุคคลภำยนอกให้เห็นประโยชน์
และเข้ำมำใช้บริกำร 
  ๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักกำรอ่ำน 
  ๘. จัดท ำสถิติข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนรวมทั้งประเมินผลงำนที่ปฏิบัติตลอดภำคเรียน/ปี 
  ๙. ให้บริกำรใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภำยนอก 
  ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔) งานสวนพฤกศาสตร์โรงเรียน 
  นำงสุภำวดี  พุฒจำด  หัวหน้ำ 
  นำยดนัย  ปำนศรี  ผู้ช่วย 
  นำงพิกุล  เจ็กอยู่  ผู้ช่วย 
  นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ ด ำเนินงำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงกำร
อนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมำกพระรำชด ำริสมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี (อพ.สธ.) และ
งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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 ๑.๓.๔  งานศูนยแ์นะแนวและงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  หัวหน้ำ   
 นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  ผู้ช่วย 
 นำงสำววำริณี  หอมหวล ผู้ช่วย 
 นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
 คุณครูที่ปรึกษำทุกคน  ผู้ช่วย  

 บทบาทหน้าที่ 
  ๑) จัดองค์กรบริหำรงำนแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ ที่ก ำหนดในขอบข่ำย 
ของกำรบริกำรแนะแนว 
  ๒) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อด ำเนินกำรในกำรคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนกำรศึกษำ 
รำงวัลกำรศึกษำต่ำง ๆ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกองทุนปฏิบัติงำนอื่น ๆ เพ่ือกำรศึกษำ 
  ๓) ประสำนงำนให้กับวิทยำกรและสถำบันกำรศึกษำภำยนอกเข้ำมำให้กำรแนะแนวกำรศึกษำ
และอำชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษำจำกสถำนศึกษำ สถำนประกอบกำรหรือสถำนประกอบอำชีพอิสระภำยนอก 
   ๔) จัดแผนงำน โครงกำรแนะแนวและกำรจัดปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี 
  ๕) ประสำนงำนกำรจัดสอนวัดควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรกับสถำบันกำรทดสอบต่ำง ๆ 
รวมทั้งด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสอบเข้ำศึกษำต่อของนักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ 
  ๖) จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้ำนต่ำง ๆ ตลอดจนปีกำรศึกษำและน ำเสนอเป็นเอกสำร
เผยแพร่เมื่อสิ้นภำคเรียน/ปี 
  ๗) กำรจัดกิจกรรมแนะแนว 
    ๗.๑ กำรบริกำรแนะแนว 
         ๗.๑.๑ งำนศึกษำรวบรวมข้อมูล โดยศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ สรุป และน ำเสนอ
ข้อมูลของผู้เรียน 
         ๗.๑.๒ งำนสำรสนเทศ โดยจัดศูนย์สำรสนเทศทำงกำรแนะแนวในรูปของศูนย์กำร
เรียนรู้ด้วยตนเอง โดยครอบคลุมด้ำนกำรศึกษำ อำชีพ ชีวิตและสังคม 
         ๗.๑.๓ งำนให้ค ำปรึกษำ อบรมทักษะกำรให้ค ำปรึกษำเบื้องต้นแก่ครูให้ค ำปรึกษำผู้เรียน
ทั้งรำยบุคคลและเป็นกลุ่ม 
        ๗.๑.๔ งำนกิจกรรมส่งเสริม พัฒนำ ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษำรำยกรณี (Case study) 
และจัดกลุ่มปรึกษำปัญหำ (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชำญในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหำยำกแก่กำรแก้ไข จัด
กลุ่มพัฒนำผู้เรียนด้วยเทคนิคทำงจิตวิทยำ จัดบริกำร สร้ำงเสริมประสบกำรณ์ รวมทั้งให้กำรสงเครำะห์ เพ่ือ
ตอบสนองควำมถนัดควำมต้องกำรและควำมสนใจของผู้เรียน 
         ๗.๑.๕ งำนติดตำมประเมินผล ประเมินผล/รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนแนะแนว 
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   ๗.๒ กำรจัดกิจกรรมแนะแนว 
          ๗.๒.๑ กำรสอดแทรกกระบวนกำรแนะแนวในกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
          ๗.๒.๒ กิจกรรมคำบแนะแนว 

   ๘) ประชำสัมพันธ์งำนกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 
   ๙) เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้กู้ยืมโดยกำรตรวจสอบเอกสำร  

สัมภำษณ์ คัดเลือกนักเรียนที่มีคุณสมบัติตำมเกณฑ์กำรพิจำรณำค ำขอกู้เงินและอนุมัติสิทธิ์กำรให้กู้ยืม 
   ๑๐) บันทึกกรอบวงเงินค่ำเล่ำเรียนและค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวเนื่องกับกำรศึกษำในแต่ละภำค

กำรศึกษำเป็นรำยบุคคล 
   ๑๑) ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนกำรกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือกำรศึกษำโดยรอบคอบและเป็นธรรมตำม

เงื่อนไขท่ีกองทุนฯก ำหนด 
 ๑๒) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 ๑.๓.๕  งานส่งเสริมชุมชนให้เข้มแข็งทางวิชาการ 
 นำงเกษร  ฟักรักษำ  หัวหน้ำ 
 นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วย  

 บทบาทหน้าที่ 
 ๑) ศึกษำบริบทของชุมชน สภำพปัจจุบัน ปัญหำ ควำมต้องกำรทำงวิชำกำรของชุมชน 

 ๒) วำงแผนกำรด ำเนินงำนเพ่ือส่งเสริมชุมชนให้เข้มแข็งทำงวิชำกำรโดยกำรมีส่วนร่วมของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภำคส่วน 

 ๓) ด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ 
 ๔) นิเทศ ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
 ๕) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
 ๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย    

๑.๓.๖  งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
 นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  หัวหน้ำ 
  นำงสำวสำยชล  สุกร    ผู้ช่วย 
  นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์ ผู้ช่วย 
 บทบาทหน้าที่ 

 ๑) ศึกษำสภำพปัจจุบันและควำมต้องกำรพัฒนำวิชำกำรของโรงเรียน 
 ๒) ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำน  
 ๓) วำงแผนกำรด ำเนินงำนเพ่ือประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและ

องค์กรอ่ืน 
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 ๔) ด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ 
 ๕) นิเทศ  ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
 ๖) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 ๗) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 ๑.๓.๗  งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  หัวหน้ำ 
 นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ ผู้ช่วย 
  นำงสำวสำยชล  สุกร    ผู้ช่วย 
  นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์ ผู้ช่วย 

 บทบาทหน้าที่ 
  ๑. ศึกษำสภำพปัจจุบันและควำมต้องกำรด้ำนวิชำกำรของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน 
สถำนประกอบกำร และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

  ๒. ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวชิำกำรแก่บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำรและสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

  ๓. วำงแผนกำรด ำเนินงำนเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคลครอบครัว องค์กร   
หน่วยงำน สถำนประกอบกำรและสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

  ๔. ด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ 
  ๕. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๖. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
  ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๑.๔.  กลุ่มงานวิจัย  ผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 นางสาวสายชล  สุกร  หัวหน้ากลุ่มงาน 
     ๑.๔.๑ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  หัวหน้ำ   
 นำงสำวสำยชล  สุกร   ผู้ช่วย 
 นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย 

 บทบาทหน้าที่ 
  ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนงำนวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
   ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยและพัฒนำโรงเรียน โดยเน้นกำรวิจัยที่เป็นควำมก้ำวหน้ำ
ทำงวิชำกำรและกำรพัฒนำองค์กรในลักษณะกำรวิจัยในชั้นเรียน  
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   ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรน ำผลกำรวิจัยไปใช้  
   ๔. จัดอบรมเก่ียวกับกำรวิจัย และกำรพัฒนำบุคลำกรในหน่วยงำน  
   ๕. กำรเผยแพร่งำนวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
    ๕.๑ ส่งเสริมกำรเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิจัย ผลกำรวิจัย และพัฒนำสังคม  
    ๕.๒ ประสำนงำนกำรวิจัยกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
    ๕.๓ เป็นแหล่งกลำงในกำรท ำวิจัย และประสำนงำนแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียน
และภำยนอกโรงเรียน 
    ๕.๔ รวบรวมงำนวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสำระกำรเรียนรู้
และระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำท่ีว่ำด้วยเรื่องกำรวิจัยในชั้นเรียน 
   ๖. ประเมินผล สรุปผล/รำยงำนกำรด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำในโรงเรียนเสนอ
ผู้บริหำรโรงเรียน 
   ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  ๑.๔.๒  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 นำงสำวสำยชล  สุกร       หัวหน้ำ 
 นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย   
 นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
 นำยวิเชียร  รำมจักร   ผู้ช่วย 
 บทบาทหน้าที่ 
 ๑. จัดท ำ แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนงำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 ๒. ศึกษำ วิเครำะห์ควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรใช้สื่อและเทคโนโลยีกำรจัดกำรเรียนกำรสอน
และกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุนกำรผลิต พัฒนำสื่อนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยกำรจัดอบรมให้แก่
ครูและบุคลำกรในโรงเรียน ให้มีควำมรู้แล้วน ำไปใช้ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 
 ๔. ประสำนกำรจัดหำสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และพัฒนำงำน
ด้ำนวิชำกำร 
 ๕. จัดท ำทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และสถำนศึกษำให้เป็นปัจจุบัน 
 ๖. รวบรวมข้อมูล สถิติกำรใช้สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๗. ควบคุม ดูแล ให้บริกำรและจัดท ำสถิติกำรใช้ห้องวิทยบริกำร 
 ๘. ประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
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 ๙. ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำและแหล่งเรียนรู้ 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๑.๕  กลุ่มงานทะเบียน 
 นางประดับพร  บุตรสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๑.๕.๑ งานรับนักเรียน 

  นำงสำวสำยชล  สุกร  หัวหน้ำ 
    นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์ ผู้ช่วย  
    นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย  

 บทบาทหน้าที่ 
 ๑. ศึกษำนโยบำยและแนวทำงกำรรับนักเรียนของ สพฐ. 

 ๒. ประกำศและเผยแพร่นโยบำยกำรรับนักเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
 ๓. ด ำเนินกำรรับนักเรียนและรำยงำนผลตำมข้ันตอนกระบวนกำรที่ สพฐ.ก ำหนด 

 ๔. ส่งต่อข้อมูลประวัตินักเรียนต่องำนทะเบียนประวัตินักเรียน 
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑.๕.๒  งานทะเบียนประวัตินักเรียน 
  นำงเกษร  ฟักรักษำ  หัวหน้ำ 
  นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วย  
  นำงสำวสำยชล  สุกร  ผู้ช่วย 

   บทบาทหน้าที่ 
   ๑. จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ เอกสำร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงำนทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้ม             

อย่ำงเป็นระบบ 
   ๒. ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรมระบบงำนทะเบียน 
    ๓. เก็บรักษำเอกสำร/หลักฐำนที่เกี่ยวข้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

     ๔. จัดท ำแบบฟอร์ม แบบค ำร้องต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนทะเบียน 
    ๕. จัดท ำแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงำนทะเบียน 
         ๖. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย    
๑.๕.๓  งานวัดและประเมินผล  งานทะเบียนวัดผล  งานเทียบโอนผลการเรียน 

  นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ หัวหน้ำ 
นำงเกษร ฟักรักษำ ผู้ช่วย 
นำงสำวสำยชล  สุกร ผู้ช่วย 
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นำยวิเชียร  รำมจักร ผู้ช่วย 
  บทบาทหน้าที่ 

        ๑. จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ เอกสำร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงำนวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่ำงเป็นระบบ 
  ๒. ประสำน ด ำเนินกำรลงทะเบียนเรียนในรำยวิชำต่ำง ๆ ตำมที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่
ละภำคเรียนลงในโปรแกรม ระบบงำนทะเบียน-วัดผล 
  ๓. จัดท ำแบบฟอร์ม แบบค ำร้องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวัดผล 
  ๔. เก็บรักษำเอกสำร/หลักฐำนที่เกีย่วข้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
  ๕. จัดท ำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑ ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
ออกให้ระเบียนแสดงผลกำรเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลำออก 
  ๖. จัดท ำรำยงำนผลกำรเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ.๑ ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภำยใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันอนุมัติผลกำรเรียนส่งหน่วยงำนเจ้ำของสังกัด ให้ถูกต้องตำมระเบียบ 

๗. ด ำเนินกำรในกำรออกประกำศนียบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ จัดท ำทะเบียนคุมและกำรจ่ำย
ประกำศนียบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

๘. ด ำเนินกำรในกำรออกเอกสำรรับรองผลกำรเรียน รับรองกำรเป็นนักเรียน เอกสำรแสดงผล
กำรเรียนภำษำอังกฤษและเอกสำรรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
  ๙. ให้ควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด ำเนินกำรในกำรขอตรวจสอบคุณวุฒิ
ของนักเรียน 
  ๑๐. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอผ่อนผันกำรเรียน กำรหยุดพักกำรเรียน กำรเปลี่ยนแปลงวิชำเรียน 
กำรถอน กำรขอเพ่ิมวิชำเรียน 
  ๑๑. กำรควบคุมดูแล ก ำกับ ติดตำม งำนด้ำนวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตำมแนวปฏิบัติและ
ปฏิทินที่ก ำหนด 
  ๑๒. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับหลักฐำนกำรเรียนกำรประเมินผลกำรเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีกำร
จัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ สะดวกแก่กำรสืบค้นและให้บริกำร 
  ๑๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลำเรียนไม่ถึง ร้อยละ ๘๐ ประกำศรำยชื่อผู้ที่มีเวลำเรียน 
ไม่ครบร้อยละ ๘๐ กำรผ่อนผันให้เข้ำประเมินผลปลำยภำคเรียน รวมทั้งประกำศรำยชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ำรับกำร
ประเมินผลปลำยภำคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
  ๑๔. ด ำเนินกำรจัดท ำตำรำงสอบกลำงภำค ปลำยภำค ประสำนงำนกับงำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำน
วิชำกำรในกำรออกค ำสั่งกำรสอบต่ำง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์กำรสอบ เก็บรักษำข้อสอบไว้ ๑ ภำคเรียน และ
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
  ๑๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปลี่ยนแปลงผลกำรเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่ำนรำยวิชำ และ                
กำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ 
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  ๑๖. จัดท ำสำรสนเทศผลกำรวัดและประเมินควำมรู้ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ กำรอ่ำน คิด
วิเครำะห์และเขียน สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน     
  ๑๗. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
  ๑๘. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑.๖. กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

นางประดับพร  บุตรสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๑.๖.๑  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
  นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ  หัวหน้ำ 
  นำงเกษร  ฟักรักษำ  ผู้ช่วย 
   นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย  
  นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
  นำงสำวสำยชล  สุกร  ผู้ช่วย 

 บทบาทหน้าที่ 
  ตำมท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรประกำศกฎกระทรวงว่ำด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันที่ ๑๑ มีนำคม พ.ศ. ๒๕๕๓ ที่ก ำหนดให้สถำนศึกษำต้องพัฒนำระบบกำร
ประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำด้วยกำรมีส่วนร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และต้องมีกำรด ำเนินงำน ๘ 
ประกำร ดังนี้ 
  ๑. ก ำหนดมำตรฐำนของสถำนศึกษำ   
  ๒. จัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำที่มุ่งคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
  ๓. จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ            
  ๔. ด ำเนินงำนตำมแผน  
  ๕. ติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ   
  ๖. ประเมินคุณภำพภำยใน  
  ๗. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีเสนอบุคคลและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
  ๘. มีกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน  

 

ขอบข่ายภาระงาน มีดังนี้ 
  ๑. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
   ๑.๑ จัดให้มีประกำศแต่งตั้งกรรมกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรในโรงเรียน กรรมกำรนักเรียน เครือข่ำยผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร
ภำครัฐ 
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  ๑.๒ น ำมำตรฐำนกำรศึกษำของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมำเป็นต้นแบบเพื่อ
ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียนจำกผู้มีส่วนร่วมตำมประกำศข้อ ๑.๑ 
  ๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  ๒.๑ ก ำหนดผู้รับผิดชอบมำตรฐำนและตัวบ่งชี้เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำสำรสนเทศ 
  ๒.๒ ร่วมมือกับงำนแผนงำน/สำรสนเทศ เพื่อวำงแผนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำและแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีกำรศึกษำ 
  ๓. ด าเนินการตามแผน 
      ร่วมมือกับงำนแผนงำน/สำรสนเทศ เพ่ือก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
  ๔. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
      ๔.๑ ประชุมคณะทำงำนเพ่ือวำงแผนกำรประเมินคุณภำพภำยใน 
      ๔.๒ แต่งตั้งกรรมกำรประเมินคุณภำพภำยในและด ำเนินกำรประเมินคุณภำพภำยในตำมปฏิทินงำน 
  ๕. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      ๕.๑ ประชุมสรุปรำยงำนรับรองผลกำรประเมินคุณภำพภำยในจำกผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
      ๕.๒ จัดท ำรำยงำนเสนอต่อผู้บริหำรโรงเรียน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หน่วยงำนต้น
สังกัดและเผยแพร่ทำงเว็บไซต์โรงเรียน  
  ๖. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
      ๖.๑ น ำผลกำรประเมินคุณภำพภำยในมำวิเครำะห์สภำพปัญหำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน 
      ๖.๒ ทบทวนคุณภำพตำมตัวบ่งชี้และมำตรฐำนเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
      ๖.๓ จัดท ำรำยงำนกำรพัฒนำตนเอง (SAR) เสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
 
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นำงพนอ  เกษประสิทธิ์  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   ประธำนกรรมกำร 
 นำยกิตติภูมิฐ์  สุขเทศ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   รองประธำนกรรมกำร 

นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  รองประธำนกรรมกำร 
 นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
 นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
 นำงสำวสุธำ  มั่นค ำ  พนักงำนรำชกำร    กรรมกำร 
 นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน ครูอัตรำจ้ำง    กรรมกำร 
 นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

นำงวิภำ  เจริญกุล  คร ู      กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
บทบาทหน้าที่ 

 ๑. บริหำรงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 ๒. เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรบริหำรภำยในโรงเรียนและคณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยใน 
 ๓. ร่วมกับฝ่ำยบริหำรจัดกำรในกำรจัดท ำแผนพัฒนำโรงเรียน แผนปฏิบัติงำนฝ่ำย ปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี 
และรำยงำนประจ ำปี 
 ๔. ร่วมกับฝ่ำยคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนในกำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง 
 ๕. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม  และงบประมำณกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลในแต่ละปีกำรศึกษำ 
 ๖. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนรับผิดชอบงำน/โครงกำร/กิจกรรมของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล                 
เพ่ือเสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 ๗. ก ำกับ ติดตำม สรุปผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๘. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำสำรสนเทศและแฟ้มงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๙. จดัประชุมกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๑๐. รับนโยบำยจำกคณะกรรมกำรบริหำรภำยในโรงเรียน มำด ำเนินกำรและพัฒนำให้มีประสิทธิภำพ 
 ๑๑. จัดท ำแผนงำนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี รวบรวมและจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนส่วนบุคคล 
 ๑๒. ด ำเนินกำรประสำนงำน ด้ำนกำรอบรม/สัมมนำ บุคลำกรตำมท่ีระบุไว้ในแผนงำนพัฒนำบุคลำกรรวมทั้ง
จัดท ำค ำสั่งครู-บุคลำกรไปเข้ำรับกำรอบรม/สัมมนำ/ดูงำนกับหน่วยงำนภำยนอก เสนอผู้อ ำนวยกำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 
 ๑๓. เป็นกรรมกำรสรรหำบุคลำกรที่มีควำมเหมำะสมและมีควำมรู้ควำมสำมำรถในต ำแหน่งมำร่วมงำนกับ
ทำงโรงเรียนอย่ำงเป็นระบบ 
 ๑๔. ดูแลครู-บุคลำกรให้ประพฤติปฏิบัติตำมมำตรฐำนวิชำชีพจรรยำบรรณวิชำชีพครู 
 ๑๕. ปฐมนิเทศครูใหม่และติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนโดยมีกำรประเมินผลงำน 
 ๑๖. ทบทวนกำรประเมินวัตถุประสงค์คุณภำพเชิงพฤติกรรมบุคลำกร 
 ๑๗. ดูแลควบคุมติดตำมภำระงำนในควำมรับผิดชอบของบุคลำกร 
 ๑๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑. ส านักงานบริหารบุคคล 
นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้ากลุ่มงาน 

    ๑.๑ งานธุรการ–สารบรรณ    
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หวัหน้ำ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
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  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 
  บทบาทหน้าที่ 

1. จัดท ำทะเบียนคุมและจัดท ำแฟ้มเอกสำรหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
2. ประสำนงำน แจ้งหนังสือเวียนต่ำง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
3. จัดท ำวำระกำรประชุม บันทึกและรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเสนอผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

ตำมล ำดับ 
 4. รับผิดชอบกำรเบิก-จ่ำยพัสดุ ตรวจสอบและรำยงำนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีของส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

5. ควบคุมกำรออกเกียรติบัตรของโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 
6. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.๒ ศูนย์คอมพิวเตอร์ เพื่อการบริหารงาน 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หวัหน้ำ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
1. จัดระบบงำนศูนย์คอมพิวเตอร์ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้มีประสิทธิภำพ 
2. ดูแล บ ำรุงรักษำระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๓. ติดตั้งโปรแกรมส ำหรับใช้งำนกับระบบคอมพิวเตอร์ ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๔. ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
๕.ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๒. กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๒.๑ งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. ประสำนกับงำนทะเบียนประวัติ ตรวจสอบข้อมูลบุคลำกรให้ถูกต้อง 
๒. ศึกษำระเบียบและกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
๓. ตรวจสอบข้อมูลประกอบกำรวิเครำะห์ 
๔. รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ และสรุปผลกำรวิเครำะห์ 
๕. รำยงำนผลกำรวิเครำะห์ประกอบกำรเสนอขออัตรำก ำลัง 
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 ๒.๒ งานขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หวัหน้ำ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. ประสำนงำนกับงำนทะเบียนประวัติ เพื่อส ำรวจข้อมูลบุคลำกร 
๒. รวบรวมข้อมูลของบุคลำกร 
๓. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนเสนอขอ 
๔. ด ำเนินกำรขอเลื่อนต ำแหน่งและเสนอขอวิทยฐำนะตำมระเบียบ 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  นางวิภา  เจริญกุล  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๓.๑ งานสถิติการมาปฏิบัติราชการ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล   หัวหน้ำ   
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. จัดท ำเอกสำรกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
 ๒. จัดสถำนที่กำรลงเวลำภำคเช้ำและจัดเก็บเอกสำรเมื่อหมดเวลำ 
 ๓. สรุปสถิติกำรมำปฏิบัติรำชกำรเป็นรำยวัน 
 ๔. รำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรเป็นรำยวันต่อฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๓.๒ งานการลาของข้าราชการครูและบุคลากร 
  นำงวิภำ  เจริญกุล   หัวหน้ำ   
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย  

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. จัดท ำเอกสำรกำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
 ๒. สรุปประวัติกำรลำก่อนน ำเสนอผู้บริหำรลงนำม 
 ๓. จัดเก็บเอกสำรกำรลำ 
 ๔. สรุปสถิติกำรลำของครูและบุคลำกรเป็นรำยบุคคล ๒ ครั้ง/ปี 
 ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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 ๓.๓ งานทะเบียนประวัติ บัตรประจ าตัวและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หวัหน้ำ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำข้อมลูบุคลำกร 
๒. ตรวจสอบข้อมูลเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๓. ด ำเนินกำรของเครื่องรำชฯให้แก่บุคลำกรเมื่อถึงก ำหนดเวลำ 
๔. ด ำเนินกำรให้แก่บุคลำกรที่ขอมีบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 

 ๕. ด ำเนินกำรให้แก่บุคลำกรที่บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ หมดอำยุหรือสูญหำย และต้องกำรที่
จะท ำบัตรใหม่ 
 ๖. ติดต่อประสำนงำนกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ เรื่องทะเบียนประวัติ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ บัตรประจ ำตัว
ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 

 ๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๓.๔ งานพัฒนาครูและบุคลากร 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง หวัหน้ำ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ผู้ช่วย 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
  ๑. จัดประชุมครูเพื่อส ำรวจควำมต้องกำรที่จะพัฒนำตนเองในเรื่องใดบ้ำง 

 ๒. ส่งครูเข้ำรับกำรอบรมตำมที่หน่วยงำน องค์กรต่ำง ๆ จัดขึ้น 
 ๓. ให้ครูที่เข้ำรับกำรอบรม จัดท ำรำยงำนผลกำรอบรมไว้เป็นหลักฐำน 
 ๔. จัดประชุมขยำยผลให้ควำมรู้แก่บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 

  ๕. จัดอบรมภำยในโรงเรียน โดยเชิญวิทยำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถมำให้ควำมรู้พัฒนำบุคลำกรภำยใน
โรงเรียน 

 ๖. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรอบรมทุกครั้ง 
           ๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 ๓.๕ งานเลื่อนเงินเดือนและเพิ่มค่าจ้าง     
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. รวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนและเพ่ิมค่ำจ้ำงของบุคลำกร 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนและเพ่ิมค่ำจ้ำง 
๓. คณะกรรมกำรประชุมร่วมกันพิจำรณำข้อมูล และด ำเนินกำร 
๔. สรุปผลกำรพิจำรณำ 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๓.๖ งานประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หวัหน้ำ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. วำงแผนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๒. ออกแบบเครื่องมือประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้สอดคล้อง

กับเกณฑ์มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๓. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์วิธีกำรประเมินและเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ทรำบโดยทั่วถึงกัน 
 ๔. สรุปและรำยงำนผลกำรประเมินประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

ต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
   ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๓.๗ งานสรรหาบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและลูกจ้าง 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง หวัหน้ำ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ผู้ช่วย 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 
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บทบาทหน้าที่ 
   ๑. ประสำนกับงำนทะเบียนประวัติ  จัดท ำข้อมูลบุคลำกรให้ถูกต้อง 
   ๒. ประสำนกับงำนวำงแผนอัตรำก ำลังเพ่ือตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล 
   ๓. ด ำเนินกำรเรื่องกำรบรรจุแต่งตั้ง กำรย้ำย กำรจ้ำง 
   ๔. จดัเก็บหลักฐำนกำรด ำเนินกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบกำรปฏิบัติรำชกำร 
   ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๔. กลุ่มงานวินัยบุคคลและการรักษาวินัย 
 นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๔.๑ งานด าเนินการทางวินัย 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง หัวหน้ำงำน   
  นำงวิภำ  เจริญกุล   ผู้ช่วย  

บทบาทหน้าที่ 
๑. รวบรวมข้อมูลต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับวินัย 
๒. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ควำมรู้ให้แก่บุคลำกร 
๓. เชิญวิทยำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถมำให้ควำมรู้แก่บุคลำกร 
๔. ด ำเนินกำรทำงวินัยกับบุคลำกรที่มีพฤติกรรมไม่สมควร 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๔.๒ โครงการพัฒนาบุคลากรด้านวินัย 
  นำงวิภำ  เจริญกุล   หัวหน้ำ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ผู้ช่วย   
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย  

บทบาทหน้าที่ 
๑. รวบรวมข้อมูลต่ำง ๆ ที่เก่ียวกับวินัย 
๒. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ควำมรู้ให้แก่บุคลำกร 
๓. เชิญวิทยำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถมำให้ควำมรู้แก่ครู 

  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๔.๓ งานเวรยามรักษาการ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หวัหน้ำ 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 
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บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของกำรอยู่เวรยำมรักษำกำร 
๒. จัดท ำเอกสำร/บันทึกเวรยำม 
๓. ก ำกับติดตำมและควบคุมดูแลกำรอยู่เวรยำมรักษำกำรให้เป็นไปตำมำตรกำรเพ่ือประโยชน์สูงสุดของรำชกำร 
๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕. กลุ่มงานสร้างขวัญก าลังใจให้แก่บุคลากร 
 นางวิภา  เจริญกุล  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๕.๑ งานต้อนรับบุคลากร  
  นำงวิภำ  เจริญกุล  หวัหน้ำ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ผู้ช่วย 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนโดยประสำนงำนกับบุคลำกรที่จะย้ำยเข้ำหรือย้ำยออกด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ 
๒. ตรวจสอบประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
๓. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ  
๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    ๕.๒ งานปิดกล่องชอล์ก งานวันปีใหม่ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  หวัหน้ำ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ผู้ช่วย 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนปิดกล่องชล์อค และงำนขึ้นปีใหม่โดยน ำผลกำรประเมินปีก่อนมำปรับปรุงแก้ไข

พัฒนำกำรด ำเนินงำนให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๒. ด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ 
๓. ตรวจสอบประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
๔. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ  
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๘๗/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๖ ตุลำคม ๒๕๖๔     หน้ำ ๓๗ 
 

    ๕.๓ งานมอบของขวัญวันเกิดคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง หวัหน้ำ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ผู้ช่วย 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนมอบของขวัญวันเกิดคณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๒. ด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ 
๓. ตรวจสอบประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
๔. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ  
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    ๕.๔ งานเจ้าภาพงานศพญาติของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หวัหน้ำ 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นำงสำววชิรญำณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนเป็นเจ้ำภำพงำนศพญำติของคณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๒. ด ำเนินงำนตำมแผนที่วำงไว้ 
๓. ตรวจสอบประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
๔. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๖. กลุ่มงานกิจการนักเรียน  
  นางถนอมศรี  จั่นแก้ว หัวหน้ากลุ่มงาน 

บทบาทหน้าที่ 
๑. ร่วมด ำเนินกำรประสำนงำนเสนอแนะดูแลก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกร ในกลุ่มงำน

กิจกำรนักเรียนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๒. เป็นที่ปรึกษำของบุคลำกรในกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียนในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำยและนโยบำย

ของโรงเรียน 
๓. พิจำรณำวำงแผนตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
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๔. วิเครำะห์ปัญหำและเสนอแนวทำงพัฒนำงำนในกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
๕. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของคณะกลุ่มกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๖.๑ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   นำงถนอมศรี จั่นแก้ว  หัวหน้ำ 
  นำงศลิษำ ช ำนำญช่ำง  ผู้ช่วย 

นำยเอกรำช เกตุทอง   ผู้ช่วย 
นำยชวกร นำกศิริ  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน / โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. จดัท ำ จัดเก็บและรวบรวมเอกสำร ข้อมูล คู่มือและแบบฟอร์มต่ำง ๆ เพื่อใช้ในกำรปฏิบัติอย่ำงครบถ้วน

และเป็นระบบ 
๓. จัดระบบกำรควบคุมดูแล ติดตำมและแก้ไขปัญหำของนักเรียนโดยใช้ระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔. คัดกรองนักเรียนรำยบุคคลตำมแบบ SDQ และ EQ 
๕. ประสำนงำนกับผู้ปกครองและหน่วยงำนต่ำง ๆ ในกำรแก้ไขปัญหำนักเรียน 
๖. จัดท ำ จัดเก็บและรวบรวมข้อมูล และสถิติเกี่ยวกับกำรขำดเรียน มำสำย กำรประพฤติผิดวินัย กำรมีพฤติกรรม

ที่ไม่เหมำะสม กำรลงโทษ กำรนัดหมำยผู้ปกครองและอ่ืน ๆ 
๗. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำในกำรให้ควำมชว่ยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำและออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนในระดับชั้น/

ห้องที่ครูที่ปรึกษำนั้น ๆ รับผิดชอบอย่ำงสม่ ำเสมอ และต่อเนื่อง 
๘. ติดต่อและประสำนงำนกับคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองในกำรควบคุมดูแล ติดตำม และแก้ไขปัญหำ

ต่ำง ๆ ของนักเรียน 
๙. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำข้อมูล Scan tool แก่ครูที่ปรึกษำ แล้วรวบรวม จัดส่งส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๑๑. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของงำนปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียน เสนอผู้บริหำรโรงเรียน 

ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 ๖.๒ งานครูที่ปรึกษา 
   นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ หัวหน้ำชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๒ 
  นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  หัวหน้ำชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓ 
   นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง   หัวหน้ำชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔ 
  นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  หัวหน้ำชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๕ 
  นำงสภำวดี  พุฒจำด  หัวหน้ำชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๖ 
  คุณครูที่ปรึกษำทุกคน  ผู้ช่วย 
  บทบาทหน้าที่ 

๑. ควบคุมดูแล กวดขัน ก ำกับติดตำม ดูแลช่วยเหลือและเสริมสร้ำงวินัยควำมประพฤติ คุณธรรมจริยธรรม
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ให้กับนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมำย 

๒. ด ำเนินกำรป้องกัน แก้ไข ลงโทษนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมำย กรณีท่ีนักเรียนมีพฤติกรรมไม่เหมำะสม 
ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

๓. ก ำกับดูแลเข้ำแถวเคำรพธงชำติและกำรปฏิบัติกิจกรรมหน้ำเสำธง กิจกรรมพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมและ
กิจกรรมอ่ืน ๆ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

๔. ให้กำรอบรม จัดกิจกรรมโฮมรูม ตรวจสอบกำรมำเรียน กำรแต่งกำยและสภำพทั่วไปของนักเรียน บันทึก
กำรโฮมรมูและเรื่องต่ำง ๆ ในสมุดประจ ำชั้นโดยถือปฏิบัติเป็นกิจวัตรประจ ำวัน 

๕. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกับนักเรียนในกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต กำรศึกษำต่อ กำรประกอบอำชีพ และใช้ชีวิต
ร่วมกับผู้อ่ืนอย่ำงมีควำมสุข 

๖. ติดตำมและตรวจสอบผลกำรเรียนของนักเรียนอย่ำงสม่ ำเสมอ จัดท ำแบบรำยงำนผล กำรพัฒนำผู้เรียน                    
เป็นรำยบุคคล (ป.พ.๖) ให้เรียบร้อยและถูกต้องตำมที่โรงเรียนก ำหนด 

๗. ให้ค ำแนะน ำ ติดตำม กวดขัน ตรวจสอบกำรลงทะเบียนวิชำเรียน กำรด ำเนินกำรยื่นค ำร้องต่ำง ๆ                           
กำรด ำเนินกำรแก้ไขผลกำรเรียน กำรเรียนซ้ ำ กำรจบหลักสูตร และกำรขอหลักฐำนต่ำง ๆ แก่นักเรียน 

๘. ควบคุม ดูแล กวดขัน ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้ห้องเรียน วัสดุและครุภัณฑ์ภำยในห้องเรียนที่ได้รับ
มอบหมำยให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และเกิดผลดีต่อทำงรำชกำร 

๙. ควบคุมดูแลและร่วมกิจกรรมประชุมระดับชั้นและกิจกรรมอ่ืน ๆ ทุกครั้งที่นักเรียนประจ ำชั้นเข้ำร่วม
กิจกรรม 

๑๐. ติดตำม ควบคุมดูแลนักเรียนในห้องเรียนที่รับผิดชอบ ในกำรเข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กิจกรรม
เสริมหลักสูตรและกิจกรรมพิเศษต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและปลอดภัย 

๑๑. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
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๑๒. จัดท ำทะเบียนประวัติ (ป.พ.๘) ทะเบียนประวัติของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง แบบสรุปผลกำรประเมินกำรคัด
กรอง แบบประเมินตนเอง SDQ และ EQ ของนักเรียนและรำยงำนข้อมูล Scan Tool  

๑๓. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนในชั้นเรียน (Classroom Metting) และเยี่ยมบ้ำนนักเรียนทุกคนอย่ำงน้อย
ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง  

๑๔. จัดหำทุนกำรศึกษำหรือจัดส่งนักเรียนเข้ำร่วมกำรแข่งขันเพ่ือขอรับทุนกำรศึกษำ โดยร่วมมือประสำนงำน
ในกำรให้ข้อมูลประวัตินักเรียนแก่คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรทุนกำรศึกษำ 

๑๕. เอำใจใส่ดูแลกวดขันนักเรียนในห้องเรียน เรื่อง สุขอนำมัยของตนเองเพ่ือให้นักเรียนมีสุขภำพกำยและ
สุขภำพจิตทีดี่ 

๑๖. เป็นผู้แทนโรงเรียนในกำรส่งจดหมำย แจ้งข่ำวสำร พฤติกรรมนักเรียนระหว่ำงโรงเรียนกับผู้ปกครองนักเรียน 
๑๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๒.๓ งานระเบียบวินัยความประพฤติและพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
   นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  หัวหน้ำ 
  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย 
  นำงสำวสุธำ  มั่นค ำ  ผู้ช่วย 

นำยเอกรำช เกตุทอง   ผู้ช่วย 
นำยชวกร นำกศิริ  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำน 
๒. ควบคุมดแูลนักเรียนให้ปฏิบัติตำมระเบียบวินัยของโรงเรียน 
๓. ติดตำมดูแลแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครอง 
๔. ด ำเนินกำรสืบสวน สอบสวนและพิจำรณำลงโทษนักเรียนที่มีพฤติกรรมหรือควำมประพฤติท่ีผิดระเบียบ

วินัยตำมระเบียบของโรงเรียน 
๕. จัดท ำบันทึกข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียนที่ผิดระเบียบวินัยตำมข้อเท็จจริง และ

ตรวจสอบได้ 
๖. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เสนอผู้บริหำรโรงเรียนผ่ำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไปภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๒.๔ งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
   นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  หัวหน้ำ 
   นำยเคียง  ช ำนิ   ผู้ช่วย 
   นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย 
  นำงสำวสุธำ  มั่นค ำ  ผู้ช่วย 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๘๗/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๖ ตุลำคม ๒๕๖๔     หน้ำ ๔๑ 
 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
๒. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและค่ำนิยมที่ดีงำมแก่นักเรียน 
๓. จัดกิจกรรมท ำบุญตักบำตร กิจกรรมวันส ำคัญทำงศำสนำ ขนบธรรมเนียมและประเพณ ีตำมควำมเหมำะสม 
๔. ร่วมมือกับระดับชั้นจัดกิจกรรมสวดมนต์ไหว้พระประจ ำวัน ประจ ำสัปดำห์และพัฒนำคุณธรรมจริยธรรม

แก่นักเรียน 
๕. จัดกิจกรรมเข้ำค่ำยคุณธรรม กำรบ ำเพ็ญกุศลและพัฒนำจิตใจให้เป็นคนดีมีศีลธรรมน ำควำมสุข จริยธรรม 
๖. คัดเลือกนักเรียนดเีด่นด้ำนคุณธรรมจรยิธรรมและมีค่ำนิยมที่ดีงำมเพ่ือประกำศเกียรติคุณ ยกย่องและให้ก ำลังใจ 
๗. จัดมอบเกียรติบัตรแก่นักเรียนดีเด่นด้ำนคุณธรรมจริยธรรมและมีค่ำนิยมท่ีดีงำม 
๘. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนท ำโครงงำนพัฒนำคุณธรรมและเป็นที่ปรึกษำแก่นักเรียนในกำรท ำโครงงำน 
๙. ประเมินผลและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๒.๕ งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติดและเอดส์ 
  นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  หัวหน้ำ 
  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย 
  นำงสำวสุธำ  มั่นค ำ  ผู้ช่วย 

นำยเอกรำช เกตุทอง   ผู้ช่วย 
นำยชวกร นำกศิริ  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนป้องกันและแก้ไขสำรเสพติดและเอดส์  
๒. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ ยุทธศำสตร์เพื่อป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ 
๓. จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้ำนสำรเสพติด เอดส์และอบำยมุขในวันส ำคัญต่ำง ๆ  
๔. จัดกิจกรรมประกวดแข่งขันต่ำง ๆ เพื่อให้นักเรียนได้เห็นโทษและพิษภัยของสำรเสพติด เอดส์ และ

อบำยมุข 
๕. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณภำพชีวิตแก่นักเรียนเพ่ือพ้นภัยจำกสำรเสพติด เอดส์และอบำยมุข 
๖. ก ำหนดวิธีกำรป้องกัน ป้องปรำมและบ ำบัดรักษำนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับสำรเสพติด เอดส์ และอบำยมุข 
๗. ร่วมมือกับผู้ปกครอง คณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือติดตำมกวดขัน                   

กำรป้องกัน ป้องปรำมและบ ำบัดรักษำนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับสำรเสพติด เอดส์ และอบำยมุข  
๘. ดูแลให้กำรสนับสนุนและเป็นที่ปรึกษำนักเรียนแกนน ำต่อต้ำนยำเสพติดและเอดส์ 
๙. จัดท ำทะเบียนประวัตินักเรียน ข้อมูล สำรสนเทศและสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับสำรเสพติด เอดส์ และอบำยมุข 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๘๗/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๖ ตุลำคม ๒๕๖๔     หน้ำ ๔๒ 
 

๑๐. เข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ และประสำนควำมร่วมมือในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ สำรเสพติด 
เอดส์และอบำยมุข กับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

๑๑. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนป้องกันและแก้ไขสำรเสพติด เอดส์และอบำยมุข เสนอผู้บริหำร
โรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๒.๖ งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและสภานักเรียน 
  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  หัวหน้ำ 
  นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย 
  นำงสำวพธู  ทองดี  ผู้ช่วย 
  นำงสำวสุภำวดี  ยอดยิ่ง  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
๒. จัดป้ำยนิเทศ จัดกิจกรรมอบรมให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์

ทรงเป็นพระประมุข 
๓. จัดกิจกรรมรณรงค์และส่งเสริมกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ เป็นประมุข 
๔. จัดเลือกตั้งประธำนคณะกรรมกำรนักเรียนและเป็นที่ปรึกษำของคณะกรรมกำรนักเรียน 
๕. จัดอบรมคณะกรรมกำรนักเรียนให้พร้อมปฏิบัติหน้ำที่และฝึกกำรเป็นผู้น ำและผู้ตำมที่ดี 
๖. สนับสนุนส่งเสริมแนะน ำกำรท ำงำนของสภำนักเรียน 
๗. ควบคุมดูแลและให้ค ำปรึกษำแก่คณะกรรมกำรนักเรียนในกำรด ำเนินกำรและจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ตำม

นโยบำยที่เป็นประโยชน์แก่นักเรียนและโรงเรียน 
๘. ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรและข้อมูลต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเกี่ยวกับกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยแก่นักเรียน 
๙. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้บริหำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒.๗ งานครูเวรประจ าวัน 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  หัวหน้ำ 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. เสนอร่ำงค ำสั่งปฏิบัติหน้ำที่ครูเวรประจ ำวัน จัดเตรียม/จัดเก็บเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๒. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ของครูเวรประจ ำวันและรำยงำนผลต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
๓. บทบำทหน้ำที่ของครูเวรประจ ำวัน 
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๓.๑ ปฏิบัติหน้ำที่ครูเวรประจ ำวันตั้งแต่เวลำ ๐๖.๐๐ น. ถึง ๑๘.๐๐ น.  
๓.๒ รับผิดชอบปฏิบัติหน้ำที่ตำมจุดต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย (ก่อนเข้ำเรียน, พักกลำงวัน, หลังเลิกเรียน) 
๓.๓ ตรวจดูแลสอดส่องนักเรียน อำคำรสถำนที่ให้อยู่ในระเบียบรำชกำรและเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๓.๔ บันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวันลงในแบบบันทึกเวรประจ ำวันในแต่ละวัน และบันทึกกำรปฏิบัติ

หน้ำที่ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำครูเวร 
๔. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้บริหำรโรงเรียนผ่ำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไปภำคเรียนละ ๑ ครั้ง  
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๒.๘  งานสารวัตรนักเรียน 
  นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  หัวหน้ำ 
  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย 
  นำงสำวสุธำ  มั่นค ำ  ผู้ช่วย 

นำยเอกรำช เกตุทอง   ผู้ช่วย 
นำยชวกร นำกศิริ  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำน 
๒. ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนและหรือองค์กรภำยนอกเพ่ือดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
นำงพนอ  เกษประสิทธิ์  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน    ประธำนกรรมกำร 
นำยกิตติภูมิฐ์  สุขเทศ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน         รองประธำนกรรมกำร 
นำยดนัย  ปำนศรี  คร ูวิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ        รองประธำนกรรมกำร 
นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำยบุญทัน  แก้วมี  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
นำยวิเชียร  รำมจักร  ครู วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ     กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๘๗/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๖ ตุลำคม ๒๕๖๔     หน้ำ ๔๔ 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
นายดนัย  ปานศรี ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
บทบาทหน้าที่ 

๑. ปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒. วำงแผนกำรพัฒนำงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไปให้สอดคล้องกับกลยุทธ์/แผนพัฒนำกำรจัด

กำรศึกษำของโรงเรียน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและ
กระทรวงศึกษำธิกำร 

๓. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนให้กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป และ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนต่ำง ๆ 

๔. บริหำรจัดกำรควบคุมก ำกับดูแลงำนในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไปให้ปฏิบัติงำนให้บรรลุเป้ำหมำย
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๕. ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนำงำนและปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๖. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกร ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง เพื่อน ำผลไปใช้ในกำร

พิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
๗. ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนทั่วไปเพ่ือปรับปรุงและพัฒนำงำนและกำรบริหำร รวมทั้ง

ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนที่รับผิดชอบให้บรรลุเป้ำหมำย 
๘. ประสำนงำน  ระดมทรัพยำกรจำกหน่วยงำนภำครัฐและเอกชน  ชุมชน  เพ่ือพัฒนำงำน และ

สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
๙.  สร้ำงขวัญและก ำลังใจในกำรท ำงำนให้แก่บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  
๑๐. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไปเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๑. ร่วมวำงแผนก ำหนดนโยบำยและเสนอแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปให้

สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียน 
๑๒. เป็นที่ปรึกษำ  สนับสนุน  ช่วยเหลือของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไปในกำรปฏิบัติงำนให้

บรรลุเป้ำหมำยตำมแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 
๑๓. พิจำรณำวำงแผนตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
๑๔. วิเครำะห์ปัญหำและเสนอแนวทำงกำรพัฒนำงำนในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป เป็นไปตำมนโยบำย

ของโรงเรียน 
๑๕. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เมื่อรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไม่อยู่ หรือไม่

สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
๑๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๑. ส านักงานธุรการและเลขา กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
นำยดนัย ปำนศรี   หัวหน้ำ 
นำงสำวสุจิตรำ แสงเงิน  ผู้ช่วย 
นำยพิสิษฐ เพ็งประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
๒. ด ำเนินกำรรับ – ส่ง/เอกสำรทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน จำกระบบ SMART-office และ

ธรรมดำ ติดตำมกำรรับ – ส่ง หนังสือกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๓. ร่ำงและพิมพ์หนังสือติดต่อกับส่วนรำชกำร บุคคล ผู้ปกครองและหน่วยงำนต่ำงๆ 
๔. ลงทะเบียนรับ – ส่งและแยกประเภทหนังสือ/เอกสำรทุกประเภท 
๕. จัดเก็บหนังสือ/เอกสำรที่แยกประเภทแล้วเป็นหมวดหมู่และเป็นปัจจุบัน 
๖. ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือ/เอกสำรตำมระเบียบทำงรำชกำร 
๗. รับโทรศัพท์และโทรสำร บันทึกข้อควำมและน ำส่งผู้เกี่ยวข้อง 
๘. จัดท ำวำระและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมครู 
๙. ท ำบันทึกค ำสั่งและประกำศของโรงเรียนและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
๑๐. ขออนุมัติจัดซื้อ-จ้ำง จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุ ทะเบียนคุมกำรใช้เงินงบประมำณตำมแผนงำน/โครงกำร/

กิจกรรม  
๑๑. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนธุรกำรและเลขำนุกำรเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำค

เรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒. กลุ่มงานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
 นายวิเชียร  รามจักร หัวหน้ากลุ่มงาน 

บทบาทหน้าที่ 
๑. บริหำรจัดกำรควบคุมก ำกับดูแลงำนจัดระบบบริหำรและพัฒนำองค์กรให้ปฏิบัติงำนให้บรรลุ

เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๒. ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนำงำนและปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

  ๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 งานข้อมูลสารสนเทศ 
   นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง หัวหน้ำ 
   นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วย 
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  บทบาทหน้าที่ 
๑. ศึกษำวิเครำะห์โครงสร้ำงภำรกิจ/งำนของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

 ๒. วำงแผนกำรจัดระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรงำนโรงเรียน 
 ๓. รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศให้เป็นหมวดหมู่และง่ำยต่อกำรสืบค้น 
 ๔. เผยแพร่/ประชำสัมพันธ์น ำเสนอข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงำนบุคคลด้วยแนวทำงที่หลำกหลำยเข้ำถึง
ได้ง่ำยสะดวกรวดเร็วและทันเวลำ 
 ๕. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๖. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 งานจัดระบบบริหารโรงเรียน  
   นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำ 
   นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  ผู้ช่วย 
  นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  ผู้ช่วย 
  นำยดนัย  ปำนศรี  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. ศึกษำวิเครำะห์โครงสร้ำงภำรกิจ กำรด ำเนินกำร ปริมำณ คุณภำพและสภำพของโรงเรียน  
 ๒. วำงแผนกำรจัดระบบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในระบบกำรท ำงำนและกำรบริหำรงำนของโรงเรียน  
 ๓. ประกำศและประชำสัมพันธ์ให้ส่วนรำชกำรตลอดจนประชำชนทั่วไปทรำบ  
 ๔. ด ำเนินงำนบริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรที่ก ำหนด 
 ๕. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงกำรจัดระบบกำรบริหำรให้มีประสิทธิภำพ  
 ๖. ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลสภำพปัญหำและควำมต้องกำร ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำองค์กรของโรงเรียน  
 ๗. ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำองค์กร ให้ครอบคลุมโครงสร้ำง ภำรกิจ บุคลำกร เทคโนโลยีและกลยุทธ์ให้
สอดคล้องกับสภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นของโรงเรียน  
 ๘. ด ำเนินงำนพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ ควำมสำมำรถที่เหมำะสมกับโครงสร้ำง ภำรกิจ 
เทคโนโลยีและกุลยุทธ์ของโรงเรียน  
 ๙. ก ำหนดเป้ำหมำย ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  
 ๑๐. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรเป็นระยะอย่ำงสม่ ำเสมอ   
  ๑๑. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำองค์กรและกระบวนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเหมำะสม  
 ๑๒. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทุกภำคเรียน  
  ๑๓. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
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 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำ 
   นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  ผู้ช่วย 
   นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  ผู้ช่วย 
   นำยดนัย  ปำนศรี  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนพัฒนำงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนพัฒนำงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๓. ประชำสัมพันธ์/เผยแพร่โครงสร้ำงและบทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
๔. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือประชุมปรึกษำหำรือและให้ควำมเห็นชอบต่อทิศทำงกำรจัด

กำรศึกษำของโรงเรียน 
๕. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 งานชมรมศิษย์เก่า 
   นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำ 
   นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  ผู้ช่วย 
   นำงเกษร  ฟักรักษำ  ผู้ช่วย 
  นำยพิสิษฐ  เพ็งประดิษฐ์  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนสมำคมศิษย์เก่ำ 
๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนสมำคมศิษย์เก่ำ 
๓. ประชำสัมพันธ์/เผยแพร่ข่ำวสำรงำนของสมำคมศิษย์เก่ำต่อสมำชิกและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
๔. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 งานเครือข่ายผู้ปกครอง  
   นำงสุภำวดี  พุฒจำด  หัวหน้ำ 
   นำงสุภำวดี  ยอดยิ่ง  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนพัฒนำเครือข่ำยผู้ปกครอง 
๓. ประชำสัมพันธ์/เผยแพร่ข่ำวสำรงำนของเครือข่ำยผู้ปกครองต่อสมำชิกและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
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๔. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๓. กลุ่มงานบริการด้านสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
    นางถนอมศรี  จั่นแก้ว หัวหน้ากลุ่มงาน 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนบริกำรด้ำนสุขภำพอนำมัยและโภชนำกำร 
๒. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 งานอนามัยโรงเรียน 
  นำงถนอมศรี  จันทร์แก้ว  หัวหน้ำ 
  นำงสำวสุธำ  มั่นค ำ  ผู้ช่วย 

นำยเอกรำช เกตุทอง   ผู้ช่วย 
นำยชวกร นำกศิริ  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนอนำมัยโรงเรียน 
๒. จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติในกำรดูแลสุขอนำมัยแก่นักเรียน 
๓. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานโภชนาการ 
  นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  หัวหน้ำ 
  นำงสำวสุธำ  มั่นค ำ  ผู้ช่วย 

นำยเอกรำช เกตุทอง   ผู้ช่วย 
นำยชวกร นำกศิริ  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนโภชนำกำร 
๒. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำ นักเรียน และบุคลำกรในโรงเรียนในด้ำนโภชนำกำร 
๓. จัดท ำป้ำยรณรงค์ แนะน ำและป้ำยนิเทศให้ควำมรู้ด้ำนโภชนำกำรและวิธีปฏิบัติที่ถูกสุขลักษณะในกำร

รับประทำนอำหำร 
๔. ติดต่อประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุขมำตรวจสอบคุณภำพอำหำรผู้ประกอบกำร 
๕. จัดหำและท ำบัญชีพัสดุของงำนโภชนำกำร 
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๖. จัดกิจกรรมเผยแพร่ควำมรู้ด้ำนโภชนำกำรและกำรคุ้มครองผู้บริโภคแก่นักเรียนและชุมชน 
๗. ก ำกับควบคุมดูแลควำมสะอำดเรียบร้อยของโรงอำหำรและให้บริกำรที่ดี 
๘. จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติในกำรรับประทำนอำหำรของนักเรียน 
๙. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานประกันภัยนักเรียน 
  นำงสำววิวรรธนี  ยอดโปร่ง หัวหน้ำ 
  นำงสำวสุธำ  มั่นค ำ  ผู้ช่วย 
  บทบาทหน้าที่ 

๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกำรบริหำรจัดกำรขยะในสถำนศึกษำ 
๒. จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรจัดกำรขยะในสถำนศึกษำ 
๓. ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 

  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งานการบริหารจัดการขยะในสถานศึกษา 

  นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  หัวหน้ำ 
  นำงสุภำวดี  พุฒจำด  ผู้ช่วย 
  นำยดนัย  ปำนศรี  ผู้ช่วย 
  นำยบุญทัน  แก้วมี  ผู้ช่วย 
  บทบาทหน้าที่ 

๑. จดัท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกำรบริหำรจัดกำรขยะในสถำนศึกษำ 
๒. จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรจัดกำรขยะในสถำนศึกษำ 
๓. ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 

  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  หัวหน้ำ 
  นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
๒. จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
๓. ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 

  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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งานผลิตน้ าดื่มในโรงเรียน 
  นำยดนัย  ปำนศรี  หัวหน้ำ 
  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย 
  บทบาทหน้าที่ 

๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนผลิตน้ ำดื่มในโรงเรียน 
๒. จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนผลิตน้ ำดื่มในโรงเรียน 
๓. ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 

  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๔. กลุ่มงานโรงเรียนกับชุมชน  
     นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้ากลุ่มงาน 

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนสัมพันธ์และบริกำรชุมชน 

๒. ประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนเพ่ือให้งำนโรงเรียนกับชุมชน
บรรลุเป้ำหมำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 ๓. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 งานสัมพันธ์ชุมชน 
   นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำ 
   นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  ผู้ช่วย 
   นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนสัมพันธ์ชุมชน 
 ๒. ให้ควำมร่วมมือและขอรับกำรสนับสนุนจำกชุมชนในกำรจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
 ๓. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนสัมพันธ์และบริกำรชุมชนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๔. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
   นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำ 
   นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  ผู้ช่วย 
  นำยพิสิษฐ  เพ็งประดิษฐ์  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนระดมทรัพย์เพ่ือกำรศึกษำ 

 ๒. ประสำนงำนระดมทรัพยำกรจำกหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนเพื่อให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
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๓. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนสัมพันธ์และบริกำรชุมชนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๔. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 งานให้บริการชุมชน 
   นำยเคียง  ช ำนิ   หัวหน้ำ 
   นำยวรวิทย์  ไกรกิจรำษฎร์ ผู้ช่วย 
  นำยณรงค์ศักดิ์ อินสอน  ผู้ช่วย 
   บทบาทหน้าที่ 

๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนให้บริกำรชุมชน 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริม อนุรักษ์ประเพณีและวัฒนธรรมร่วมกับท้องถิ่นและชุมชน 
 ๓. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
 ๔. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนสัมพันธ์และบริกำรชุมชนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 งานส่งเสริมความรู้แก่ชุมชน 
   นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย  หัวหน้ำ 
   นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วย 
   นำงเกษร  ฟักรักษำ  ผู้ช่วย 

นำยเอกรำช เกตุทอง   ผู้ช่วย 
นำยชวกร นำกศิริ  ผู้ช่วย 

  บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนให้บริกำรชุมชน 

 ๒. รวบรวมข้อมูลและติดต่อประสำนงำนวิทยำกรและภูมิปัญญำท้องถิ่นมำให้ควำมรู้กับนักเรียนและบุคลำกร
ในชุมชน 

๓. จัดประชุม อบรมให้ควำมรู้และอำชีพแก่นักเรียนและบุคลำกรในชุมชน 
 ๔.ประเมิน รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนสัมพันธ์และบริกำรชุมชนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๕. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
 นายวิเชียร  รามจักร หัวหน้ากลุ่มงาน 

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนประชำสัมพันธ์ 
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 ๒. ดูแล ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรประกำศ แจ้งข่ำวสำรและกิจกรรมต่ำง ๆ 
ของโรงเรียนและชุมชน กำรออกอำกำศกระจำยเสียงตำมสำยและกำรกำรก ำกับดูแลอุปกรณ์กระจำยเสียงให้
อยู่ในสภำพที่สมบูรณ์และใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๓. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์เพ่ือให้ทรำบถึงผลกระทบที่ได้รับและน ำไป
เป็นข้อมูลในกำรแก้ไขปรับปรุงและพัฒนำงำนต่อไป 
 ๔. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
งานน าเสนอข่าวสารภายในโรงเรียน 
  นำยวิเชียร  รำมจักร  หัวหน้ำ 
  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย 
  นำงสำวพรไพรินทร์  จันมำ ผู้ช่วย 
  นำงสำวสุทัตตำ  บวบมี  ผู้ช่วย 
  นำยธวัช  ค ำจั่นป้อ  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนกำรน ำเสนอข่ำวสำรภำยในโรงเรียน 
 ๒. รวบรวม จัดท ำข้อมูลข่ำวสำร ควำมรู้ และกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียนเผยแพร่แก่บุคลำกรในโรงเรียน
และภำยนอกโรงเรียนในรูปของจดหมำยข่ำว 
 ๓. ท ำหน้ำที่พิธีกรในงำนกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียนและในชุมชนที่โรงเรียนมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินงำน 
 ๔. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 การจัดท าคู่มือนักเรียน 
  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  หัวหน้ำ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ผู้ช่วย 
  นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  ผู้ช่วย 
  นำงสำวสุธำ  มั่นค ำ  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและจัดท ำคู่มือนักเรียน 
 ๒. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๓. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 การเผยแพร่ข่าวทางเว็บไซต์  หอกระจายข่าวและวิทยุชุมชน 
  นำยวิเชียร  รำมจักร  หวัหน้ำ 
  นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
  นำยวรวิทย์  ไกรกิจรำษฎร์ ผู้ช่วย 
  นำยสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย 
  นำงสำวสุจิตรำ  แสงเงิน  ผู้ช่วย 
  นำยณรงค์ศักดิ์ อินสอน  ผู้ช่วย 
  นำยธวัช  ค ำจั่นป้อ  ผู้ช่วย 

นำงสำวพรไพรินทร์  จันมำ ผู้ช่วย 
นำงสำวสุทัตตำ  บวบมี  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 

 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนกำรน ำเสนอข่ำวสำรภำยในโรงเรียนโดยกำรเผยแพร่
ข่ำวสำรทำงเว็บไซต์ หอกระจำยข่ำวและวิทยุชุมชน 
 ๒. รวบรวม จัดท ำข้อมูลข่ำวสำร ควำมรู้ และกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียนเผยแพร่แก่สำธำรณชนทั่วไป 
 ๓. จดัให้มีเครือข่ำยกำรประสำนงำนกำรประชำสัมพันธ์ภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมประชำสัมพันธ์ในรูปแบบต่ำง ๆ โดยยึดหลักกำรมีส่วนร่วมของเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
เช่น จัดท ำวำรสำรโรงเรียน แผ่นพับ เสียงตำมสำยสิ่งพิมพ์และสื่อต่ำง ๆ 
 ๕. จัดท ำป้ำยค ำขวัญ รณรงค์ต่ำง ๆ ติดตั้งในจุดที่เหมำะสมภำยในโรงเรียน 
 ๖. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๗. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๖. กลุ่มงานอาคารสถานที่ 
 นายบุญทัน  แก้วมี  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 งานพัฒนาอาคารสถานที่ ได้แก่ อำคำรเรียนชั่วครำว (ห้องประชุม ๑/ห้องคหกรรม ๒) โรงฝึกงำน หอประชุม  
โรงอำหำร บ้ำนพักนักเรียน ๑, ๒, ๓ วิหำรเอื้อสุกิจ อำคำรพลศึกษำ อำคำรพยำบำล อำคำรธนำคำรโรงเรียน ศำลำ
กรีฑำ โรงรถ ๑, ๒, ๓ โรงรถจักรยำนยนต์ บ้ำนพักนักเรียน ๑, ๒, ๓ หอถังประปำ ๑, ๒ อำคำรผลิตน้ ำประปำ ส้วม
นักเรียน ๑, ๒, ๓, ๔, ๕ พระประจ ำโรงเรียน ศำลพระภูมิ ศำลตำยำย เล้ำไก่ รั้ว ป้ำยโรงเรียน ๑, ๒ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
    นำยบุญทัน  แก้วม ี หัวหน้ำงำน 
    นำงวิภำ  เจริญกุล  ผู้ช่วย  บ้ำนพักครูโสด ๑ 
    นำงสำวสำยชล  สุกร ผู้ช่วย  บ้ำนพักครู ๒ 
    นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว ผู้ช่วย  บ้ำนพักครู ๓ 
    นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสยั ผู้ช่วย  อำคำรเรียน ๑ 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๘๗/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๖ ตุลำคม ๒๕๖๔     หน้ำ ๕๔ 
 

    นำยวิเชียร  รำมจักร ผู้ช่วย   อำคำรเรียน ๒  
   นำยเคียง  ช ำน ิ ผู้ช่วย   อำคำรเรียน ๓ 
    นำยดนัย  ปำนศรี  ผู้ช่วย  อำคำรเรียน ๔ 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนเพ่ือพัฒนำปรับปรุง ซ่อมแซม อำคำรเรียน อำคำรประกอบ  
๒. จัดท ำแนวปฏิบัติและเอกสำรต่ำงๆ ของงำนอำคำรสถำนที่ 
๓. ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำและอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนสำธำรณูปโภคต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียน 
๔. ควบคุมดูแลกำรใช้ บ ำรุงรักษำและกำรจัดเก็บ วัสดุอุปกรณ์ของงำนอำคำรสถำนที่ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย                    

และพร้อมใช้งำน 
๕. ดูแล ก ำกับติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้ เกิด

ประโยชน์สูงสุด และคุ้มค่ำ 
๖. ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนอำคำรสถำนที่เสนอผู้อ ำนวยกำร

โรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานพัฒนาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
  นำยดนัย  ปำนศรี  หัวหน้ำ  สถำนที่นอกอำคำร ถนน สระน้ ำ ๑, ๒ 
  นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว  ผู้ช่วย  สนำมกีฬำ 
  นำงสุภำวดี  พุฒจำด  ผู้ช่วย  สวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนพัฒนำภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน 
๒. จัดท ำแนวปฏิบัติและเอกสำรต่ำงๆ ของงำนพัฒนำภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
๓. ตกแต่ง บ ำรุงรักษำ  ปรับปรุงและพัฒนำภูมิทศัน์และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงำม สะอำดเป็น

ระเบียบ เหมำะสมและพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ และเอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 
๔. ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานจัดสถานที่เพือ่สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ 
  นำงสำวมัสริน  ชุ่มอินจักร ์  หัวหน้ำ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล   ผู้ช่วย 
  นำยบุญทัน  แก้วม ี ผู้ช่วย 
  นำงสุชำรัตน์  เข็มแก้ว  ผู้ช่วย 

นำยเอกรำช เกตุทอง   ผู้ช่วย 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๘๗/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๖ ตุลำคม ๒๕๖๔     หน้ำ ๕๕ 
 

นำยชวกร นำกศิริ  ผู้ช่วย 
นำงสำวพรไพรินทร์  จันมำ ผู้ช่วย 
นำงสำวสุทัตตำ  บวบมี  ผู้ช่วย 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนจัดสถำนที่เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมต่ำง ๆ 
๒. จัดท ำแนวปฏิบัติและเอกสำรต่ำง ๆ ของงำนจัดสถำนที่เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมต่ำง ๆ 
๓. ตกแต่งบ ำรุงรักษำ ปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้อยู่ในสภำพที่มั่นคง 

ปลอดภัย ร่มรื่น สวยงำม สะอำดเป็นระเบียบ เหมำะสม และพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ และเอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 
๔. ควบคุมดูแลกำรใช้ บ ำรุง รักษำ และกำรจัดเก็บ วัสดุอุปกรณ์ของงำนอำคำรสถำนที่ให้อยู่ในสภำพ

เรียบร้อย และพร้อมใช้งำน 
๖. ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนอำคำรสถำนที่เสนอผู้อ ำนวยกำร

โรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานสาธารณูปโภค ได้แก่ ไฟฟ้ำ ประปำ น้ ำบำดำล ระบบโครงข่ำยสัญญำณต่ำงๆ 
  นำยบุญทัน  แก้วมี  หัวหน้ำ 
  นำยดนัย  ปำนศรี  ผู้ช่วย 
  นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วย  

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนเพ่ือพัฒนำงำนสำธำรณูปโภค 
๒. จัดท ำแนวปฏิบัติและเอกสำรต่ำง ๆ เพ่ือพัฒนำงำนสำธำรณูปโภค 
๓. ควบคุมดูแลกำรใช้ บ ำรุงรักษำและกำรจัดเก็บ วัสดุอุปกรณ์ของงำนพัฒนำงำนสำธำรณูปโภคให้อยู่ใน

สภำพเรียบร้อยและพร้อมใช้งำน 
๔. ตรวจสอบประเมินผลกำรด ำเนินงำน และรำยงำนผลกำรปฏิบัติพัฒนำงำนสำธำรณูปโภคต่อผู้อ ำนวยกำร

โรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานโสตทัศนศึกษา 
  นำยวรวิทย์  ไกรกิจรำษฎร์ หัวหน้ำ 
  นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วย  
  นำงสำวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
  นำยณรงค์ศักดิ์ อินสอน  ผู้ช่วย 

นำงสำวพรไพรินทร์  จันมำ ผู้ช่วย 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๘๗/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๖ ตุลำคม ๒๕๖๔     หน้ำ ๕๖ 
 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินงำนของงำนโสตทัศนศึกษำ 
๒. จัดซื้อ จัดจ้ำง จัดหำเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในงำนโสตทัศนศึกษำ อย่ำงเพียงพอ 
๓.  จัดท ำเครื่องมือวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์อย่ำงเป็นระบบ ครบถ้วนรวมทั้งกำรจัดท ำบันทึกและสถิติกำร

ใช้และกำรให้บริกำร 
๔. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและบ ำรุงรักษำ เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ของงำนโสตทัศนศึกษำให้มี

ควำมคงทนถำวร ปลอดภัยและอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ 
๕. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและบ ำรุงรักษำและจัดบริหำรกำรใช้ห้องโสตทัศนศึกษำพร้อมเครื่องมือและ

อุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
๖. จัดท ำเอกสำรและระเบียบปฏิบัติกำรให้บริกำรต่ำง ๆ ของงำนโสตทัศนศึกษำ 
๗. ให้บริกำรบันทึกภำพนิ่งและถ่ำยท ำวีดีทัศน์ในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
๘. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผลิตและพัฒนำสื่อ และนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน 
๙. จัดหำสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือให้บริกำรจัดกำรเรียนกำรสอนแก่ครูและนักเรียน รวมทั้งกำรซ่อมแซมและ

บ ำรุงรักษำ 
๑๐. พัฒนำดูแลบ ำรุงรักษำเสียงตำมสำยในโรงเรียน 
๑๑. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนโสตทัศนศึกษำเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 งานก ากับดูแลการใช้อาคารเรียนและอาคารประกอบ 
  นำยดนัย  ปำนศรี หัวหน้ำ 
  นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสยั ผู้ช่วย  อำคำรเรียน ๑, ๔ 
  นำยวิเชียร  รำมจักร ผู้ช่วย   อำคำรเรียน ๒ 
  นำยเคียง  ช ำน ิ  ผู้ช่วย   อำคำรเรียน ๓  

บทบาทหน้าที่ 
๑. วำงแผน/โครงกำรในกำรปฏิบัติงำน 
๒. ก ำกับดูแลกำรใช้ ควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยและควำมปลอดภัยทั้งในและนอกห้องเรียน 

ตำมอำคำรทีร่ับผิดชอบร่วมกับครูที่ปรึกษำหรือครูประจ ำห้องเรียน 
๓. จัดระเบียบกำรใช้อำคำรเรียน อำคำรประกอบอย่ำงถูกต้องเหมำะสมและเกิดประโยชน์ 
๔. ประสำนงำนกับผู้รับผิดชอบในกำรพัฒนำปรับปรุงซ่อมแซมแต่ละอำคำรที่ได้รับมอบหมำย 
๕. ประเมินผลและรำยงำนผลภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๘๗/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๖ ตุลำคม ๒๕๖๔     หน้ำ ๕๗ 
 

 งานลูกจ้างประจ าและพนักงานบริการ 
  นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำ 
  นำยดนัย  ปำนศรี  ผู้ช่วย 
  นำยบุญทัน  แก้วมี  ผู้ช่วย 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินปฏิบัติงำนลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนบริกำร 
๒. จัดท ำแนวปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนบริกำร 
๓. ควบคุมดูแล ก ำกับ ติดตำม กำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนบริกำรให้บรรลุเป้ำหมำยได้

อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๔. จัดท ำตำรำงกำรปฏิบัติงำนให้แก่นักกำรภำรโรง  พนักงำนบริกำร พร้อมทั้งนิเทศก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ

กำรปฏิบัติงำนทุกวัน 
๕. ดูแลและจัดสวัสดิกำรให้กับนักกำรภำรโรงตำมสถำนภำพและควำมเหมำะสม 
๖. จัดนักกำรภำรโรงดูแลและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำใช้บริกำรอำคำรสถำนที่ของโรงเรียน และผู้มำติดต่อรำชกำร 
๗. ประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรง ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอ

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเพ่ือพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานรักษาความปลอดภัย 
  นำยบุญทัน  แก้วมี  หัวหน้ำงำน 
  นำยธวัช  ค ำจั่นป้อ    ผู้ช่วย  รับผิดชอบดูแลงำนป้องกันสำธำรณภัยต่ำงๆ 
  นำยดนัย  ปำนศรี   ผู้ช่วย  รับผิดชอบดูแลงำนจรำจร 
  นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วย  รับผิดชอบดูแลงำนกล้องวงจรปิด  

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนรักษำควำมปลอดภัย 
๒. ดูแลควำมปลอดภัยกำรใช้รถใช้ถนนในโรงเรียน 
๓. ดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน 
๔. ติดต่อและประสำนงำนกับครูและหน่วยงำนรำชกำรที่เก่ียวข้องกับกำรรักษำควำมปลอดภัย 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานยานพาหนะ 
  นำยดนัย  ปำนศรี หัวหน้ำงำน 
  นำยธวัช  ค ำจั่นป้อ ผู้ช่วย 
  นำงพิกุล  เจ็กอยู่  ผู้ช่วย 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๘๗/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๖ ตุลำคม ๒๕๖๔     หน้ำ ๕๘ 
 

บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและท ำปฏิทินงำนของงำนยำนพำหนะ 
๒. ควบคุม  ดูแลรักษำและกำรใช้รถยนต์ให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
๓. ก ำกับดูแลกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำรถยนต์ของโรงเรียนให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์ปลอดภัยและพร้อมใช้

ในรำชกำรตลอดเวลำ 
๔. ควบคุม  ดูแลรักษำ  ตรวจสอบ  กำรจัดเติมน้ ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์รำชกำรให้พร้อมน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติ

รำชกำรตลอดเวลำ 
๕. ประสำนงำนและจัดรถยนต์ส ำหรับผู้บริหำรในกำรปฏิบัติรำชกำรและส ำหรับครูตำมล ำดับและควำม

จ ำเป็นของผู้ใช้ 
๖. จัดท ำตำรำงกำรใช้รถยนต์รำชกำรประจ ำสัปดำห์ให้เป็นปัจจุบันและควบคุมกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน               

ขับรถยนต์ให้เป็นไปตำมระเบียบทำงรำชกำรและตำรำงกำรใช้รถยนต์รำชกำร 
๗. จัดท ำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง  ค่ำอุปกรณ์ซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำรถยนต์ของโรงเรียน               

ให้เป็นไปด้วยควำมรวดเร็วและภำยในเวลำที่ก ำหนด 
๘. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนยำนพำหนะเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

  ให้ผู้ที่มีชื่อตำมค ำสั่งนี้ ศึกษำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร โรงเรียนไกรในวิทยำคม 
รัชมังคลำภิเษก ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๕ และมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนมัธยมศึกษำ พ.ศ.๒๕๖๐ (ฉบับ
ปรับปรุง ๒๕๖๒) ให้เข้ำใจ วำงแผนกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำรับทรำบ 
ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง  

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๒๖ เดือน ตุลำคม พุทธศักรำช  ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่ ๒๖ เดือน ตุลำคม พุทธศักรำช ๒๕๖๔ 

 
       (นำงพนอ  เกษประสิทธิ์) 
          ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 


