
 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๑ 
 

 

 
 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 
ที่ ๐๗๒/๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ราชการกลุ่มบริหารงาน ๔ ฝ่าย 
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

--------------------------------------------------------------------------------- 
 เพ่ือให้การบริหารงานโรงเรียนไกรในวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
จุดมุ่งหมายของการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗        
ค าสั่งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๐๙/๒๕๕๐ เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับ
ลูกจ้างประจ า ลงวันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ และค าสั่งคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๖๒๖/๒๕๕๑ เรื่อง 
การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ ขอยกเลิกค าสั่ง
โรงเรียนไกรในวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก ที่ ๐๔๖/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๖๕ ค าสั่งใดท่ีขัดกับค าสั่งนี้
ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน และแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ราชการกลุ่มบริหารงาน ๔ 
ฝ่าย ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ 
 นางพนอ  เกษประสิทธิ์   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 นายกิตติภูมิฐ์  สุขเทศ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 นายดนัย  ปานศรี  ครู วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ  

นางศลิษา  ช านาญช่าง ครู วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  ครู วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
นายวิเชียร  รามจักร  ครู วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
นางแพรวนภา  เมฆตานี ครู วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
นางถนอมศรี  จั่นแก้ว ครู วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 นำงพนอ  เกษประสิทธิ์  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
บทบำทหน้ำที ่บริหาร นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ กลุ่ม

บริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

 นำยกิตติภูมิฐ์ สุขเทศ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
บทบำทหน้ำที ่บริหาร นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลกลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป             

กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
ล าดับที่ ๑ และงานปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒ 
 

 นำยดนัย ปำนศรี  ที่ปรึกษำผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
บทบำทหน้ำที่ ด าเนินงาน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลกลุ่มบริหารงานทั่วไป รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 

ล าดับที่ ๒ และงานปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 

บทบำทหน้ำที ่ด าเนินงาน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการ ล าดับที่ ๓ และงานปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  นำงสำวน้ ำผึ้ง สงสัย  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

บทบำทหน้ำที ่นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลกลุ่มบริหารงานวิชาการ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
ล าดับที่ ๔ และงานปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  นำงแพรวนภำ เมฆตำนี  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน 

บทบำทหน้ำที ่นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการ ล าดับที่ ๕ และงานปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นำยวิเชียร  รำมจักร  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
บทบำทหน้ำที่ ด าเนินงาน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลกลุ่มบริหารงานทั่วไป รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 

ล าดับที่ ๖ และงานปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมกำรบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
นางพนอ  เกษประสิทธิ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
นายกิตติภูมิฐ์ สุขเทศ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
นางศลิษา  ช านาญช่าง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
นางพิกุล  เจ็กอยู่   ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
นางสุภาวดี  พุฒจาด  คร ู    กรรมการ 
นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ  กรรมการ 
นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ  กรรมการ 
นางสาวพธู  ทองดี  คร ู    กรรมการ 
นางสาวสุภาวดี  ยอดยิ่ง  คร ู    กรรมการ 
นางสาวขวัญฤดี  ประหยัด ครผูู้ช่วย     กรรมการ 
นางสาววาริณี  หอมหวล  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการและเลขานุการ 
 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
 นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

บทบำทหน้ำที่  
๑.  ปฏิบัติหน้าที่สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๒.  ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
๓.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียนกรณีผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
๔.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๓ 
 

๑. กลุ่มงำนธุรกำรและสำรบรรณ 
      นำงศลิษำ  ช ำนำญช่ำง    หัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำรและสำรบรรณ 

๕.๑  งำนธุรกำร/สำรบรรณ 
 นางศลิษา  ช านาญช่าง  หัวหน้า 
 นางสาววาริณี  หอมหวล  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่  
๑.  จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
๒.  ด าเนินการรับ – ส่ง/เอกสารทั้งภายใน จากงานธุรการสารบรรณโรงเรียน ติดตามการรับ – ส่ง 

หนังสือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓.  ร่างหนังสือติดต่อกับส่วนราชการ บุคคล ผู้ปกครองและหน่วยงานต่างๆ 
๔.  ลงทะเบียนรับ – ส่งและแยกประเภทหนังสือ/เอกสารทุกประเภท 
๕.  จัดเก็บหนังสือ/เอกสารที่แยกประเภทแล้วเป็นหมวดหมู่และเป็นปัจจุบัน 
๖.  ด าเนินการท าลายหนังสือ/เอกสารตามระเบียบทางราชการ 
๗.  จัดท าวาระและจดบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๘.  ขออนุมัติจัดซื้อ-จ้าง จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ทะเบียนคุมการใช้เงินงบประมาณตามแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม  
๙.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานธุรการและเลขานุการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน               

ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. กลุ่มงำนแผนงำนและควบคุมภำยใน 
 นำงสุภำวดี  พุฒจำด หัวหน้ำกลุ่มงำนแผนงำนและควบคุมภำยใน 

บทบำทหน้ำที่  
๑. ปฏิบัติหน้าที่สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย  
๒. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกรณีผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ได้ 
๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๑ งำนแผนงำนและค ำนวณต้นทุนผลผลิต 
นางศลิษา  ช านาญช่าง หัวหน้างานแผนงานและค านวณต้นทุนผลผลิต 
นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  แผนงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นางศลิษา  ช านาญช่าง แผนงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางแพรวนภา  เมฆตานี แผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 นายดนัย  ปานศรี  แผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔ 
 

      บทบำทหน้ำที่  
๑. ศึกษา รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็น                     

ของโรงเรียน  
๒. ศึกษาและวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็นของโรงเรียน นโยบายของโรงเรียน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการ  
๓.  จัดท าแผนกลยุทธ์/แผนพัฒนาการศึกษา ประสานการด าเนินงานร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่ม

งานและงานต่าง ๆ  เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง  

๔. จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลางให้สอดคล้องกับประมาณการรายได้                     
ของโรงเรียนทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

๕. จัดท าค าของบประมาณของสถานศึกษาและกรอบงบประมาณการรายจ่าย ระยะปานกลางและเสนอต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม  

๖. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของโรงเรียน  โดยมีเป้าหมายการ
ให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน และผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๗. ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนและงานต่าง ๆ เพ่ือจัดท าแผน โครงการ/งานของ
โรงเรียนให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันปัญหา ความต้องการจ าเป็นตามแผนกลยุทธ์นโยบายของโรงเรียนและ
หน่วยงานต้นสังกัดแล้วเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกาศ  

๘. ตรวจสอบความถูกต้องตามแผนงาน โครงการ/งานและงบประมาณตามที่ได้รับการจัดสรร เสนอ
รายงานต่อผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม  

๙. รวบรวมแผนงาน โครงการ/งาน ที่ได้รับพิจารณาอนุมัติแล้ว ด าเนินการจัดท าเป็นรูปเล่ม และ
เผยแพร่แก่กลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนและงานต่าง ๆ  

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๒ งำนควบคุมภำยใน 
นางสุภาวดี  พุฒจาด   หัวหน้า 
นางสาวพธู  ทองดี   ผู้ช่วย 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน ๔ ฝ่าย ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานจัดระบบควบคุมภายใน  
๒. วางแผนการด าเนนิงานการควบคุมภายในโดยประสานงานกบักลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละงานต่าง ๆ  
๓. จัดท าคู่มือการควบคุมภายในโรงเรียนทั้งระบบ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานทุกกลุ่มงาน กลุ่ม

สาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ  
๔. นิเทศ ให้ปรึกษาและติดตามการด าเนินงานควบคุมภายในแก่หน่วยงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และ

งานต่าง ๆ  
๕.  จัดท าแบบรายงานต่าง ๆ ตามระบบการควบคุมภายใน เสนอผู้อ านวยการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ตามเวลาที่ก าหนด  
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๖.  สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
๗.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๒.๓ งำนก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
นางศลิษา  ช านาญช่าง หัวหน้า 
นางสาววาริณี  หอมหวล ผู้ช่วย 
นางพิกุล  เจ็กอยู่  ผู้ช่วย 
นางสุภาวดี  พุฒจาด  ผู้ช่วย 
นางสาวพธู  ทองดี  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่  
๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียน ให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
๒. ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มการติดตามงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนร่วมกับ

ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ  
๓. ก ากับ ตรวจสอบ ติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการ/งานที่มีความเสี่ยงสูง 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๒.๔ งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
นางศลิษา  ช านาญช่าง  หัวหน้า 
นางสาววาริณี  หอมหวล  ผู้ช่วย 
นางสาวพธู  ทองดี   ผู้ช่วย 
นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่  
๑. ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียนร่วมกับผู้รับผิดชอบงาน / 

โครงการ  
๒. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม นิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่

ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้โรงเรียนได้แก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
๓. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน/โครงการทางเว็บไซด์ของโรงเรียน 
๔.  ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน โดยการประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน

และจัดท ารายงานสรุปผลเมื่อสิ้นปีการศึกษาสรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 

๕.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๓. กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี 
    นำงสำววำริณี  หอมหวล หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี 
    บทบำทหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี 
๒. ควบคุมการปฏิบัติงานในระบบการเงินและบัญชีให้ถูกต้อง  ครบถ้วน สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
๓. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี 
๔. เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเบิกจ่ายเงินและปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
๕. ด าเนินการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกัน

เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๖. เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวม  เพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดผ่านคลังจังหวัดไปยังส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ  
๗. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนและจัดเก็บ 

รวบรวมเอกสาร  การเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องและปลอดภัย 
๘. ควบคุม  ดูแล ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินของกลุ่มงาน  กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม

ระเบียบของกระทรวงการคลัง  
๙. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีทุกประเภทตามระเบียบของทางราชการให้ครอบคลุมการรับ–จ่ายเงินทุกประเภท

และสรุปรายการบัญชีทุกวันท าการ 
๑๐. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายการเงินคงเหลือประจ าวันและเงินฝาก

ธนาคารรวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
๑๑. นิเทศ ติดตามและบริการให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน  
๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๑ งำนกำรเงินและบัญชี 
นางสาววาริณี  หอมหวล   หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 
นางสาวสุภาวดี  ยอดยิ่ง  เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  
นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง เจ้ำหน้ำที่บัญชี  
นางสาวเบญจวรรณ จันทร์เมือง เจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบบัญชี 
บทบำทหน้ำทีข่องเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน (นางสาววาริณี หอมหวล และ นางสาวสุภาวดี  ยอดยิ่ง) 
๑. จัดท าหลักฐานเกี่ยวกับการเงินและการบัญชีที่ก าหนดตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
๒. รับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
๓. จ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
๔. เก็บรักษาเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
๕. ควบคุมและการตรวจสอบการใช้งบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
๖. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนและจัดเก็บรวบรวมเอกสาร

การเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องและปลอดภัย 
๗. เบิกจ่ายเงินของกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  
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๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลังจังหวัด การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การโอนเงิน  
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังและหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด  

๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
บทบำทหน้ำทีข่องเจ้ำหน้ำที่บัญชี (นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง) 
๑. จัดท ารายงานการรับ – จ่ายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณประจ าเดือนส่งหน่วยงาน                     

ต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด  
๒. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจดัท างบแสดงสถานะการเงินส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด  
๓. ด าเนินการเบิกจ่ายและจัดท าบัญชีคือจ่ายเงินเดือน  เงินวิทยฐานะ  ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทน ค่าเช่า

บ้าน  ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร  ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์  ค่าสาธารณูปโภค ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง  เงินสมทบประกันสังคมและเงินสวัสดิการอื่น ๆ โดยจัดรวบรวมและเก็บรักษาหลักฐานการเบิกจ่ายให้
ถูกต้องเรียบร้อยและปลอดภัย  

๔.  จัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการเงินและบัญชีเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนางานการเงิน                 
และบัญชี  

๕.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
บทบำทหน้ำทีข่องเจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบบัญชี (นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง) 
ท าหน้าที่ตรวจสอบอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง ตามรายการดังต่อไปนี้  
๑.  ตรวจบัญชีรายวันเงินสด ว่ามีการลงรายการรับ รายการจ่ายถูกต้องตามหลักฐานข้อเท็จจริงหรือไม่ ลงบัญชี

เงินสดเป็นปัจจุบันหรือไม่ และถูกต้องตรงตามระบบบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อยหรือไม่ 
     ๒. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูว่ายอดเงินคงเหลือตรงกับ
ยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดหรือไม่ 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๒ งำนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
นางสาววาริณี  หอมหวล   หัวหน้า 
นางศลิษา  ช านาญช่าง   ผู้ช่วย 
นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง  ผู้ช่วย 

  คุณครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ ผู้ชว่ย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานบริหารงบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
๒. ร่วมมือกับครูที่ปรึกษา ศึกษาและคัดกรองนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ ที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์

พิจารณาที่ สพฐ.ก าหนด เพื่อขอรับเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนหรือยากจนพิเศษ 
๓. จัดท าทะเบียนประวัติประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
๔. เบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับ

นักเรียนยากจนหรือยากจนพิเศษ)  ให้แก่นักเรียนที่ผ่านการคัดกรองตามข้อที่ ๒  ตามระเบียบ 
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๕. ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายงานผลการเรียนต่อหัวหน้าสถานศึกษาเมื่อสิ้นปี
การศึกษา 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๓ งำนสำธำรณูปโภค 
นางสาววาริณี  หอมหวล  หัวหน้า 
นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
นางสาวสุภาวดี  ยอดยิ่ง  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานบริหารค่าสาธารณูปโภค 
๒. ด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ 
๓. นิเทศติดตามก ากับดูแลการด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๔ งำนกำรจัดหำรำยได้และผลประโยชน์ 
นางสาววาริณี  หอมหวล  หัวหน้า 
นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานการจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
๒. ด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ 
๓. นิเทศติดตามก ากับดูแลการด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.  กลุ่มงำนพัสดุและสินทรัพย์ 
     นำงพิกุล  เจ็กอยู่   หัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุและสินทรัพย์ 

๔.๑ งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
  นางพิกุล  เจ็กอยู่  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
บทบำทหน้ำที่ 
๑.  จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
๒.  ควบคุมดูแลด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดท าและจัดหาพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
๓.  ตรวจสอบและเสนอความเห็นชอบในการรายงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของกลุ่มบริหารงานกลุ่มสาระ

การเรียนรู้และงานต่าง ๆ  
๔.  ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและดูแลการบ ารุงรักษาพัสดุของโรงเรียน  
๕.  จัดท าทะเบียนคุมการใช้น้ ามันรถยนต์ราชการ จัดท าบัญชีรายละเอียดการซ่อมบ ารุง  
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๖.  จัดท าเอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในงานบริการพัสดุและสินทรัพย์  เพ่ือเผยแพร่ และให้บริการ  
๗.  นิเทศ  แนะน าเกี่ยวกับการบริหารจัดการพัสดุและสินทรัพย์แก่ครูและผู้เกี่ยวข้อง 
๘.  ติดต่อประสานงานด้านการบริหารสินทรัพย์และสินทรัพย์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๙.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๔.๒  งำนจัดซื้อ จัดจ้ำง 
      นำงสำวพธู  ทองดี เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. วางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายพัสดุ การ

ควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
๒. ควบคุมดูแลด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดท าและจัดหาพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 
๓. จัดท าเอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในงานบริการพัสดุและสินทรัพย์ เพ่ือเผยแพร่และให้บริการ 
๔. จัดท าเอกสารรายงานขอซื้อ หรือขอจ้าง ตามคุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุ ครุภัณฑ์ที่ต้องใช้ 
๕. จัดซื้อ จัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ จัดท าประกาศ จ่าย/

ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะพิจารณาโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่อง
แก่เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือท าการขออนุมัติเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต่อไป 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๓  งำนจัดท ำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ ์
  นางสาวขวัญฤดี  ประหยัด  เจ้าหน้าที่ทะเบียนครุภัณฑ์  

  นางสุรีวรรณ ภู่ระหงส์ เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ ์กลุ่มบริหารงานงบประมาณ    
    นางแพรวนภา เมฆตานี เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ์ กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
    นางสาวสุจิตรา แสงเงิน เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ ์กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นางสาวมัสริน ชุ่มอินจักร์      เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ์ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นางสาวสุธา  มั่นค า  เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ ์กลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาษาไทย 
นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ ์กลุ่มสาระการเรียนรู้ วิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ ์กลุ่มสาระการเรียนรู้ คณิตศาสตร์ 
นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑก์ลุ่มสาระการเรียนรู้ สังคมศึกษา ศาสนา 
    และวัฒนธรรม 
นางวิภา  เจริญกุล  เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ ์กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพ 
นายวรวิทย์  ไกรกิจราษฎร์ เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ ์กลุ่มสาระการเรียนรู้ ศิลปะ 
ว่าที่ร.ต.พุทธกานต์ เรืองเพ็ชร เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ์ กลุ่มสาระการเรียนรู้ สุขศึกษาและ 
    พลศึกษา 
นางสาวสุภาวดี  ยอดยิ่ง เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ ์กลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาษาต่างประเทศ 
นางถนอมศรี  จั่นแก้ว เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ์ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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นางประดับพร  บุตรสุวรรณ เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ/ครภุัณฑ์ โรงเรียนต้นแบบการจัดการเรียนรวม 
บทบำทหน้ำที่ 
๑.จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงาน 
๒.จัดท าบัญชีวัสดุครุภัณฑ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินและทะเบียนคุมท่ีราชพัสดุตามระเบียบของทางราชการ  
๓.ด าเนินการเกี่ยวกับการยืม การโอน การแลกเปลี่ยนพัสดุและการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้เป็นไป

ตามระเบียบราชการ  
๔.จัดท าข้อมูลและรายงานเกี่ยวกับการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ขอความร่วมมือ 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.๔  งำนตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี 
นางพิกุล เจ็กอยู่ หัวหน้า 
นางแพรวนภา เมฆตานี ผู้ช่วย   

 นางสาวมัสริน ชุ่มอินจักร์       ผู้ช่วย 
   นางสาวพธู ทองดี   ผู้ช่วย 
 นางสาวขวัญฤดี  ประหยัด  ผู้ช่วย 
 นางสุรีวรรณ ภู่ระหงส์  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่  
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ–จ่ายพสัดุ ประจ าปี  
๓. ด าเนินการจัดจ าหน่ายพัสดุประจ าปีและรายงานหน่วยงานที่เก่ียวข้องตามระเบียบราชการ 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๔.๕  งำนจัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุ 
นางพิกุล เจ็กอยู่  หัวหน้า 
นางสาวพธู ทองดี  ผู้ช่วย 
นางสาวขวัญฤดี ประหยัด ผู้ช่วย 
นางสุรีวรรณ ภู่ระหงส์   ผู้ช่วย, 
บทบำทหน้ำที่  
๑. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
๒. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
๓. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ การใช้ และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕. งำนธนำคำรโรงเรียน 

นางสาวเบญจวรรณ จันทร์เมือง หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน 
นายสุทธิพร จันทร์ฝอย  ผู้ช่วยงานธนาคารโรงเรียน 
บทบำทหน้ำที่  

๑. เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งนักเรียนเป็นคณะกรรมการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
๒. วางแผนการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
๓. ด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ด้วยความรอบรู้ รอบคอบ ระมัดระวังตามแนวคิดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
๔. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการด าเนินงานธนาคารโรงเรียนต่อคณะครู นักเรียน และบุคลากรทางการ

ศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
นางพนอ  เกษประสิทธิ์       ผู้อ านวยการโรงเรียน          ประธานกรรมการ 
นายกิตตภิูมิ  สุขเทศ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย       ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
นางประดับพร  บุตรสุวรรณ       ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
นางเกษร    ฟักรักษา       ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
นางสาวเบญจวรรณ จันทร์เมือง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
นายวิเชียร  รามจักร  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
นางสาวสายชล  สุกร ครู วิทยฐานะ ครู คศ.1   กรรมการ 
นางสาวชนากานต์  บุตรสุวรรณ ครูพ่ีเลี้ยง    กรรมการ 
นางสาวมัสริน  ชุ่มอันจักร์      ครู วิทยฐานะ ครู คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 บทบำทหน้ำที่ 

๑.  ปฏิบัติหน้าที่สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๒.  ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๓.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียนกรณีผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
๔.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๑.  กลุ่มส ำนักงำนบริหำรงำนวิชำกำร 
 นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย หัวหน้ากลุ่มส านักงานบริหารงานวิชาการ 

 บทบำทหน้ำที่ 
๑. บริหารงานวิชาการตามนโยบายของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียนผู้ปกครอง 

ชุมชนและท้องถิ่น   
๒. บริหารและจัดการศึกษาให้ได้มาตรฐาน สอดคล้องกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
๓. บริหารหลักสูตรและจัดกระบวนการเรียนรู้โดยค านึงถึงผู้เรียนเป็นส าคัญ อย่างมีคุณภาพและ                      

มีประสิทธิภาพ   
๔. ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา  
๕. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและ

สถาบันต่างๆ และอ่ืนๆตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
๖. ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา  
๗. ร่วมวางแผน จัดท างาน/โครงการ/กิจกรรมเพ่ือบริหารกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ  
๘. ประสานการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ  
๙. รวบรวม สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารวิชาการ                    

เพ่ือรายงานและเผยแพร่  
๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

๑.๑. กลุ่มส ำนักงำนบริหำรงำนวิชำกำร 
       ๑.๑.๑  งำนธุรกำร สำรบรรณ งำนพัสดุ 

     นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  หัวหน้า 
                นางเกษร    ฟักรักษา        ผู้ช่วย 
     นางสาวชนากานต์ บุตรสุวรรณ  ผู้ช่วย 
                บทบำทหน้ำที่ 

  1) จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ 
  2) ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  3) จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ 
ตามล าดับ 
  4) รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 
  5) ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 

 6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 1.1.2 งำนแผนงำนวิชำกำร 
  นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   หัวหน้า 
  นางประดับพร  บุตรสุวรรณ  ผู้ช่วย 
  นายวิเชียร  รามจักร   ผู้ช่วย 

             นางเกษร    ฟักรักษา        ผู้ช่วย 
             นางสาวเบญจวรรณ จันทร์เมือง  ผู้ช่วย 

  นางสาวสายชล  สุกร   ผู้ช่วย 
นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์   ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 

  ๑)  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาของการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาจากผลการประเมิน
คุณภาพการจัดการศึกษาทั้งภายในและภายนอก 
  ๒)  ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ในการด าเนินงาน 

  ๒.๑  จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณในการด าเนินงาน 
  ๒.๒  ด าเนินงานตามแผน 
  ๒.๓  ก าหนดมาตรการในการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 
  ๒.๔  ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
  ๒.๕  รายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้าสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
  ๒.๖  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.1.3 งำนศูนย์คอมพิวเตอร์และงำนสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
  นางสาวเบญจวรรณ จันทร์เมือง  หัวหน้า 
  นายวิเชียร  รามจักร   ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
1. จัดระบบงานศูนย์คอมพิวเตอร์ส านักงานบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ท าการฝึกอบรมการใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตให้กับครู บุคลากรทางการศึกษา 

ในส านักงานบริหารวิชาการ 
3. ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในส านักงานบริหารวิชาการ 
4. ติดตั้งโปรแกรมส าหรับใช้งานกับระบบคอมพิวเตอร์ ส านักงานบริหารวิชาการ 
5. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๑.๒.  กลุ่มงำนจัดกำรเรียนกำรสอนและพัฒนำกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
    นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   หัวหน้า    
 ๑.๒.๑  งำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
    นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   หัวหน้า  
    นางประดับพร  บุตรสุวรรณ  ผู้ช่วย 
    นางสาวสายชล  สุกร   ผู้ช่วย 
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    บทบำทหน้ำที่ 
      ๑)  ส ารวจความรู้ ความสามารถของครูและความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
    ๒)  วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร  ส ารวจความต้องการ  ความถนัดความสนใจร่วมกับ 
กลุ่มงานแนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน   
    ๓)  จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้องและติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 

   ๔)  ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
   ๕)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๑.๒.๒  งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
น  นางสาววาริณี  หอมหวล  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ วิทยาศาสตร์ 

และเทคโนโลยี 
นางแพรวนภา  เมฆตานี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
นางประดับพร  บุตรสุวรรณ 
นางสาวพธู  ทองดี 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาษาต่างประเทศ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาษาไทย 

นางพิกุล  เจ็กอยู่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ สังคมศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม 

นางถนอมศรี  จั่นแก้ว หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ สุขศึกษาและ            
พลศึกษา               

นายวรวิทย์  ไกรกิจราษฎร์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ศิลปะ 
นายบุญทัน  แก้วมี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

บทบำทหน้ำที่ 
   ๑.๑)  จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ๑.๒)  บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของโรงเรียนและของหลักสูตร  
   ๑.๓)  ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร
อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
  ๑.๔)  จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน
โรงเรียน 
  ๑.๕) ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตร  ชั้นเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุดปพ.๕ ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การ
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  ๑.๖)  ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนเสริมสอนชดเชยและสอนแทน
เมื่อครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ขอลากิจ/ลาป่วยหรือไปราชการ 
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   ๑.๗)  จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยสัปดาห์
ละ ๑ ครั้ง เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจยัในชัน้เรียน และการพัฒนาครโูดยการประชุมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน  
   ๑.๘)  จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรและร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
   ๑.๙)  ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการ
เรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   ๑.๑๐)  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๑.๑๑)  ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิตและใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
  ๑.๑๒)  จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๑๓)  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
  ๑.๑๔)  จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๑.๑๕)  ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ                
การเรียนรู้ 
  ๑.๑๖)  จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้น
ภาคเรียน/ปี 
  ๑.๑๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.2.3 งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  นางถนอมศรี  จั่นแก้ว     หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม 
  นางถนอมศรี  จั่นแก้ว    หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ  
  นางประดับพร  บุตรสุวรรณ  หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด 
  นางศลิษา  ช านาญช่าง  หัวหน้ากิจกรรมแนะแนว 
  นายดนัย ปานศรี                   หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  นายวิเชียร  รามจักร   หัวหน้ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 
  นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย   หัวหน้ำกิจกรรม ลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 
       และกิจกรรมส่งเสริมควำมเป็นมนุษย์ 
  นำงสำววำริณี  หอมหวล  หัวหน้ำกิจกรรมส่งเสริมควำมเป็นเลิศ 
  นำงวิภำ  เจริญกุล   หัวหน้ำกิจกรรมทักษะอำชีพ 
  นำงพิกุล  เจ็กอยู่   หัวหน้ำกิจกรรมวันส ำคัญทางศาสนา รัฐพิธี  
  บทบำทหน้ำที่ 
  ๑)  ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย
ของสถานศึกษา 
 ๒)  จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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 ๓)  ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 ๔)  ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
 ๕)  ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียน
และฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
      ๖)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๑.๒.4  งำนจัดกำรเรียนรวม 
 นางประดับพร  บุตรสุวรรณ    หัวหน้า 
 นางสาวน้ าผึ้ง   สงสัย   ผู้ช่วย 
 นางสาวพธู  ทองดี   ผู้ช่วย 
 นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วย 
 นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย 
 นางสาวสุทัตตา  บวบมี  ผู้ช่วย 
 นางสาวชนากานต์  บุตรสุวรรณ  ผู้ช่วย   

บทบำทหน้ำที่ 
๑)  วางแผนพัฒนานักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 

 ๒)  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการส่งเสริมและพัฒนานักเรียน
ที่มีความต้องการพิเศษ  

 ๓)  ประสานความร่วมมือกับคณะครูด าเนินการคัดกรองนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
ทุกประเภท จัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) และจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้เฉพาะบุคคล IIP เป็นต้น 

 ๔)  นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๕)  รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๖)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๓.  กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและส่งเสริมวิชำกำร 
 นำงสำวน้ ำผึ้ง  สงสัย    หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 ๑.๓.๑  งำนหลักสูตรและกำรสอน   
  นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   หัวหน้า 
  นางสาววาริณี  หอมหวล  ผู้ช่วย 
 นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วย 

 นางพิกุล  เจ็กอยู่   ผู้ช่วย 
 นางถนอมศรี  จั่นแก้ว   ผู้ช่วย 
 นางสาวพธู  ทองดี   ผู้ช่วย 
 นางประดับพร  บุตรสุวรรณ  ผู้ช่วย 
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 นายบุญทัน  แก้วมี   ผู้ช่วย 
 นายวรวิทย์  ไกรกิจราษฎร์  ผู้ช่วย 

 บทบำทหน้ำที่ 
 ๑)  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  สาระแกนกลาง 
ของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 ๒)  วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียนและชุมชน 

 ๓)  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 ๔)  น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
 ๕)  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 ๖)  จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
 ๗)  ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 ๘)  ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียนการเรียน

แบบอัธยาศัย รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งานที่เก่ียวข้องในการด าเนินงานพัฒนา
หลักสูตร   

 ๙)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑.๓.๒ งำนนิเทศและบริกำรทำงกำรศึกษำ 
  นางประดับพร  บุตรสุวรรณ  หัวหน้า 
  นางสาววาริณี   หอมหวล  ผู้ช่วย 
 นางแพรวนภา   เมฆตานี  ผู้ช่วย 

 นางพิกุล  เจ็กอยู่   ผู้ช่วย 
 นางถนอมศรี  จั่นแก้ว   ผู้ช่วย 
 นางสาวพธู  ทองดี   ผู้ช่วย 
 นายบุญทัน  แก้วมี   ผู้ช่วย 
 นายวรวิทย์  ไกรกิจราษฎร์  ผู้ช่วย 
 นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   ผู้ช่วย 
 บทบำทหน้ำที่ 

1)  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในโรงเรียน 
2)  ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบที่หลากหลาย และเหมาะสม

กับโรงเรียน 
3)  ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในโรงเรียน 
4) ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนอเทศงาน

วิชาการและการเรียนการสอนของโรงเรียน 
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5) แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนกับ
สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6) จัดท าแผนผังล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ให้เป็นรูปธรรม เพ่ือลดขั้นตอนใน
การท างานที่ไม่จ าเป็น และมุ่งการบริการที่ดี พร้อมจัดท าแบบประเมินการใช้บริการ 

7) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารตามล าดับ 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๑.๓.๓  งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
     ๑)  งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้และศูนย์กำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 นางสาวเบญจวรรณ จันทร์เมือง  หัวหน้า 
 นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย  
 นางสาวสายชล  สุกร   ผู้ช่วย 
 บทบำทหน้ำที่ 
  ๑. ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้ 
  ๒. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
  ๓. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ที่เก่ียวข้องกับการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  ๔. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล  
องค์กร หน่วยงาน 
  ๕. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
  ๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
ให้ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๗. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
  ๘. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
  ๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๒)  งำนห้องสมุด 
 นางสาวพธู  ทองดี   หัวหน้า 
 นางสาวสูธา มั่นค า   ผู้ช่วย 
 นางสาวสุทัตตา  บวบมี  ผู้ช่วย 

 บทบำทหน้ำที่ 
  ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย 
ของโรงเรียน 
  ๒. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลา 
และหลากหลาย 
  ๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
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  ๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
  ๕. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสารและสิ่งพิมพ์ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้ 
และความบันเทิง 
  ๖. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์
และเข้ามาใช้บริการ 
  ๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
  ๘. จัดท าสถิติข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานรวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
  ๙. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑.๓.๔  งำนศูนย์แนะแนวและงำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
 นางศลิษา  ช านาญช่าง   หัวหน้า   
 นางถนอมศรี  จั่นแก้ว   ผู้ช่วย 
 คุณครูที่ปรึกษาทุกคน   ผู้ช่วย 

 บทบำทหน้ำที่ 
  ๑) จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่าย ของ
การบริการแนะแนว 
  ๒) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา รางวัล
การศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 
  ๓) ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก 
   ๔) จัดแผนงาน โครงการแนะแนวและการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
  ๕) ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ 
รวมทั้งด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ 
  ๖) จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษาและน าเสนอเป็นเอกสาร
เผยแพร่เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 
  ๗) การจัดกิจกรรมแนะแนว 
    ๗.๑ การบริการแนะแนว 
         ๗.๑.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอ
ข้อมูลของผู้เรียน 
         ๗.๑.๒ งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปของศูนย์การ
เรียนรู้ด้วยตนเอง โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิตและสังคม 
          ๗.๑.๓ งานให้ค าปรึกษา อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนทั้ง
รายบุคคลและเป็นกลุ่ม 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒๐ 
 

         ๗.๑.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) 
และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่ม
พัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนอง
ความถนัดความต้องการและความสนใจของผู้เรียน 
         ๗.๑.๕ งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
   ๗.๒ การจัดกิจกรรมแนะแนว 
          ๗.๒.๑ การสอดแทรกกระบวนการแนะแนวในกิจกรรมการเรียนการสอน 
          ๗.๒.๒ กิจกรรมคาบแนะแนว 

   8) ประชาสัมพันธ์งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
   9) เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้กู้ยืมโดยการตรวจสอบเอกสาร  

สัมภาษณ์  คัดเลือกนักเรียนที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์การพิจารณาค าขอกู้เงินและอนุมัติสิทธิ์การให้กู้ยืม 
   10) บันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายเกี่ยวเนื่องกับการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา

เป็นรายบุคคล 
   11) ด าเนินงานตามขั้นตอนการกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือการศึกษาโดยรอบคอบและเป็นธรรมตาม

เงื่อนไขท่ีกองทุนฯก าหนด 
 12) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑.๓.๕  งำนส่งเสริมชุมชนให้เข้มแข็งทำงวิชำกำร 
 นางเกษร  ฟักรักษา   หัวหน้า 
 นายวิเชียร  รามจักร   ผู้ช่วย 
 นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   ผู้ช่วย  

 บทบำทหน้ำที่ 
 ๑)  ศึกษาบริบทของชุมชน สภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการทางวิชาการของชุมชน 

 ๒)  วางแผนการด าเนินงานเพ่ือส่งเสริมชุมชนให้เข้มแข็งทางวิชาการโดยการมีส่วนร่วมของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วน 

 3)  ด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ 
 4)  นิเทศ ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
 5)  รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

๑.๓.๖  งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
 นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   หัวหน้า 
  นางสาวสายชล  สุกร     ผู้ช่วย 
  นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย 
  นางเกษร     ฟักรักษา   ผู้ช่วย 
  นางเบญจวรรณ จันทร์เมือง  ผู้ช่วย 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒๑ 
 

 บทบำทหน้ำที่ 
 ๑)  ศึกษาสภาพปัจจุบันและความต้องการพัฒนาวิชาการของโรงเรียน 
 ๒)  ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายในการด าเนินงาน  
 ๓)  วางแผนการด าเนินงานเพ่ือประสานความร่วมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
 ๔)  ด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ 
 ๕)  นิเทศ  ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๖)  รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 ๗)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๑.๓.๗  งำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร
และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง  
 นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   หัวหน้า 
 นางประดับพร  บุตรสุวรรณ  ผู้ช่วย 
  นางสาวสายชล  สุกร     ผู้ช่วย 
  นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย 

 บทบำทหน้ำที่ 
  1) ศึกษาสภาพปัจจุบันและความต้องการด้านวิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน   
สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  2) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายในการด าเนินงานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ 
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

  3) วางแผนการด าเนินงานเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคลครอบครัว องค์กร   
หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  4) ด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ 
  5) นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  6) รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๔.  กลุ่มงำนวิจัย  ผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 นำงสำวสำยชล  สุกร  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
     ๑.๔.๑ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  หัวหน้า   
 นางสาวสายชล  สุกร   ผู้ช่วย 
 นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒๒ 
 

 บทบำทหน้ำที่ 
  ๑)  จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
   2)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง
วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
   3)  ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
   4)  จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
   5)  การเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
    5.๑  ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
    5.๒  ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
    5.๓  เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 
    5.๔  รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
ระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
   6)  ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ
ผู้บริหารโรงเรียน 
   7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๑.๔.๒  งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 นางสาวสายชล  สุกร            หัวหน้า 
 นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์   ผู้ช่วย   
 นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง  ผู้ช่วย 
 นายวิเชียร รามจักร    ผู้ช่วย 
 นางสาวพธู  ทองดี    ผู้ช่วย 
 นางสาวสุภาวดี ยอดยิ่ง   ผู้ช่วย 
 บทบำทหน้ำที่ 
 1) จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและฏิทินปฏิบัติงานงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 
 2) ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและ
การบริหารงานวิชาการ 
 3) ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอนโดยการจัดอบรมให้แก่ครู
และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 4) ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานด้าน
วิชาการ 
 5) จัดท าทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 6) รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒๓ 
 

 7) ควบคุม ดูแล ให้บริการและจัดท าสถิติการใช้ห้องวิทยบริการ 
 8) ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 9) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
 10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๕  กลุ่มงำนทะเบียน 
นางเกษร  ฟักรักษา  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๑.๕.๑ งำนรับนักเรียน 

 นางสาวเบญจวรรณ    จันทร์เมือง  หัวหน้า 
   นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์   ผู้ช่วย  
   นางสาวสายชล สุกร   ผู้ช่วย  
   นางสาวชนากานต์  บุตรสุวรรณ  ผู้ช่วย 

 บทบำทหน้ำที่ 
 ๑)  ศึกษานโยบายและแนวทางการรับนักเรียนของ สพฐ. 

 2)  ประกาศและเผยแพร่นโยบายการรับนักเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3)  ด าเนินการรับนักเรียนตามข้ันตอนกระบวนการที่ สพฐ.ก าหนด 

 4)  รายงานผลการรับนักเรียน 
 5)  ส่งต่อข้อมูลประวัตินักเรียนต่องานทะเบียนประวัตินักเรียน 

  6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

๑.๕.๒  งำนทะเบียนประวัตินักเรียน 
  นางเกษร  ฟักรักษา   หัวหน้า 
  นายวิเชียร  รามจักร   ผู้ช่วย  
  นางสาวสายชล  สุกร   ผู้ช่วย 
  นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย 

   บทบำทหน้ำที่ 
   ๑)  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้ม             

อย่างเป็นระบบ 
   ๒)  ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรมระบบงานทะเบียน 
    ๓)  เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

     ๔)  จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
    ๕)  แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
      ๕.๑) การลาออก 
   ๕.๑.๑) ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
  ๕.๑.๒) ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒๔ 
 

  ๕.๑.๓) ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 
  ๕.๑.๔) เตรียมรูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว ๒ รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน 
เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
       ๕.๒) การขอรับหลักฐาน รยบ.๑/ปพ.๑ 
      ๕.๒.๑ รับค าร้องที่ห้องทะเบียน 
      ๕.๒.๒ ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
      ๕.๒.๓ ถ้าเป็นการขอ รบ.๑-ต, รบ.๑-ป, ปพ.๑ ฉบับที่ ๒ 
        รบ.๑-ต, รบ.๑-ป (จบการศึกษาก่อนปี ๒๕๔๗)   ใช้รูปถ่ายขนาด ๔x๕ ซม. จ านวน ๒ รูป 
        ปพ.๑ (จบการศึกษาตั้งแต่ปี ๒๕๔๗) ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม. จ านวน ๒ รูป 
(รูปถ่ายทั้ง ๒ ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
    -  ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ
ขอใบรับรอง 
    - นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายืน่ค าร้องด้วยตนเอง 
    - ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม. แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน ๑ รูป 
     ๕.๓ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๕.๓  งำนวัดและประเมินผล  งำนทะเบียนวัดผล  งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 
   นางประดับพร  บุตรสุวรรณ  หัวหน้า 

 นางเกษร ฟักรักษา  ผู้ช่วย 
 นางสาวมัสริน   ชุ่มอินจักร ์ ผู้ช่วย 
 นายวิเชียร รามจักร  ผู้ช่วย 

   บทบำทหน้ำที่ 
        ๑) จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
  ๒) ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่
ละภาคเรียนลงในโปรแกรม ระบบงานทะเบียน-วัดผล 
  ๓) จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล 
  ๔)  เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
  ๕) จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.๑ ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
ออกให้ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
  ๖) จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ.๑) ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  ๗) ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
  ๘) ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผล
การเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒๕ 
 

  ๙) ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ
ของนักเรียน 
  ๑๐) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 
การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน 
  ๑๑) การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและ
ปฏิทินที่ก าหนด 
  ๑๒) ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
  ๑๓) ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ ๘๐ ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่
ครบร้อยละ ๘๐ การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผล
ปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๑๔) ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่มบริหารงาน
วิชาการในการออกค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ ๑ ภาคเรียน และด าเนินการ
จ าหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  ๑๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ า 
  ๑๖) จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     
  ๑๗) แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๑๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๖.  กลุ่มงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
นำงประดับพร  บุตรสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มงาน 

 ๑.๖.๑  งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
  นางประดับพร  บุตรสุวรรณ  หัวหน้า 
  นายดนัย  ปานศรี   ผู้ช่วย 
  นางศลิษา  ช านาญช่าง   ผู้ช่วย 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี   ผู้ช่วย 
  นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย   ผู้ช่วย 
  นางเกษร  ฟักรักษา   ผู้ช่วย 
   นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์   ผู้ช่วย  
  นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง  ผู้ช่วย 
  นางสาวสายชล  สุกร   ผู้ช่วย 
 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒๖ 
 

  บทบำทหน้ำที่ 
  ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันที่ ๑๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน ๘ ประการ ดังนี้ 
  ๑) ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา   
  ๒) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
  ๓) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ            
  ๔) ด าเนินงานตามแผน  
  ๕) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา   
  ๖) ประเมินคุณภาพภายใน  
  ๗ ) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  ๘) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน  
   ความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนไกรในวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก มีขอบข่าย              
ภาระงาน ดังนี้ 
  ๑. ก ำหนดมำตรฐำนของสถำนศึกษำ  
   ๑.๑ จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
   ๑.๒ น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบเพื่อ
ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ ๑.๑ 
  ๒. จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ 
   ๒.๑ ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
   ๒.๒ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีการศึกษา 
  ๓. ด ำเนินกำรตำมแผน 
   ๓.๑ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีการศึกษา 
  ๔. กำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำและกำรประเมินคุณภำพภำยใน 
   ๔.๑  ประชุมคณะทางานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
   ๔.๒  แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายในและด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 
  ๕. กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีเสนอบุคคลและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๑ ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
   ๕.๒ จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงาน ต้น
สังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน  
 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒๗ 
 

  ๖. กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
   ๖.๑ น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
โรงเรียน 
   ๖.๒ ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
   ๖.๓  จัดท ารายงานการพัฒนาตนเอง (SAR) เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน 
 นางพนอ  เกษประสิทธิ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 นายกิตติภูมิฐ์  สุขเทศ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 

นางแพรวนภา  เมฆตานี  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
 นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ  กรรมการ 
 นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ  กรรมการ 
 นางสาวขวัญฤดี  ประหยัด ครผูู้ช่วย     กรรมการ 
 นางสาวสุธา  มั่นค า  พนักงานราชการ    กรรมการ 
 นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
 นางถนอมศรี  จั่นแก้ว  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

นางวิภา  เจริญกุล  คร ู      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน 
นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน 
บทบำทหน้ำที่ 

 ๑. บริหารงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารภายในโรงเรียนและคณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน 
 ๓. ร่วมกับฝ่ายบริหารจัดการในการจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน แผนปฏิบัติงานฝ่าย ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
และรายงานประจ าปี 
 ๔. ร่วมกับฝ่ายคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในการจัดท ารายงานประเมินตนเอง 
 ๕. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และงบประมาณการของกลุ่มบริหารงานบุคคลในแต่ละปีการศึกษา 
 ๖. ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานรับผิดชอบงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล                 
เพ่ือเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๗. ก ากับ ติดตาม สรุปผลและรายงานการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๘. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าสารสนเทศและแฟ้มงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๙. จัดประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือให้การด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๐. รับนโยบายจากคณะกรรมการบริหารภายในโรงเรียน มาด าเนินการและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๑. จัดท าแผนงานพัฒนาบุคลากรประจ าปี รวบรวมและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานส่วนบุคคล 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๒๘ 
 

 ๑๒. ด าเนินการประสานงาน ด้านการอบรม/สัมมนา บุคลากรตามท่ีระบุไว้ในแผนงานพัฒนาบุคลากรรวมทั้ง
จัดท าค าสั่งครู-บุคลากรไปเข้ารับการอบรม/สัมมนา/ดูงานกับหน่วยงานภายนอก เสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 ๑๓. เป็นกรรมการสรรหาบุคลากรที่มีความเหมาะสมและมีความรู้ความสามารถในต าแหน่งมาร่วมงานกับ
ทางโรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
 ๑๔. ดูแลครู-บุคลากรให้ประพฤติปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 ๑๕. ปฐมนิเทศครูใหม่และติดตามผลการปฏิบัติงานโดยมีการประเมินผลงาน 
 ๑๖. ทบทวนการประเมินวัตถุประสงค์คุณภาพเชิงพฤติกรรมบุคลากร 
 ๑๗. ดูแลควบคุมติดตามภาระงานในความรับผิดชอบของบุคลากร 
 ๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑. ส ำนักงำนบริหำรบุคคลและกิจกำรนักเรียน 
นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำกลุ่มงำน 

    ๑.๑ งำนธุรกำร–สำรบรรณ    
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

  บทบำทหน้ำที่ 
1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ตามล าดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของโรงเรียนไกรในวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑.๒ ศูนย์คอมพิวเตอร์ เพื่อกำรบริหำรงำน 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
1. จัดระบบงานศูนย์คอมพิวเตอร์ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 
2. ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. ติดตั้งโปรแกรมส าหรับใช้งานกับระบบคอมพิวเตอร์ ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๕.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๒. กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
 นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 ๒.๑ งำนวิเครำะห์วำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. ประสานกับงานทะเบียนประวัติ ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรให้ถูกต้อง 
๒. ศึกษาระเบียบและการวางแผนอัตราก าลัง 
๓. ตรวจสอบข้อมูลประกอบการวิเคราะห์ 
๔. รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และสรุปผลการวิเคราะห์ 
๕. รายงานผลการวิเคราะห์ประกอบการเสนอขออัตราก าลัง 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๒ งำนขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
  นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง หัวหน้า 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. ประสานงานกับงานทะเบียนประวัติ เพื่อส ารวจข้อมูลบุคลากร 
๒. รวบรวมข้อมูลของบุคลากร 
๓. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนเสนอขอ 
๔. ด าเนินการขอเลื่อนต าแหน่งและเสนอขอวิทยฐานะตามระเบียบ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓. กลุ่มงำนส่งเสริมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
  นำงวิภำ  เจริญกุล  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 

 ๓.๑ งำนสถิติกำรมำปฏิบัติรำชกำร 
  นางวิภา  เจริญกุล   หัวหน้า   
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าเอกสารการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 ๒. จัดสถานที่การลงเวลาภาคเช้าและจัดเก็บเอกสารเมื่อหมดเวลา 
 ๓. สรุปสถิติการมาปฏิบัติราชการเป็นรายวัน 
 ๔. รายงานการมาปฏิบัติราชการเป็นรายวันต่อฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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 ๓.๒ งำนกำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
  นางวิภา  เจริญกุล   หัวหน้า   
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย  

บทบำทหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าเอกสารการลาของข้าราชการครูและบุคลากร 
 ๒. สรุปประวัติการลาก่อนน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
 ๓. จัดเก็บเอกสารการลา 
 ๔. สรุปสถิติการลาของครูและบุคลากรเป็นรายบุคคล ๒ ครั้ง/ปี 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๓.๓ งำนทะเบียนประวัติ บัตรประจ ำตัวและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าข้อมูลบุคลากร 
๒. ตรวจสอบข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓. ด าเนินการของเครื่องราชฯให้แก่บุคลากรเมื่อถึงก าหนดเวลา 
๔. ด าเนินการให้แก่บุคลากรที่ขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

 ๕. ด าเนินการให้แก่บุคลากรที่บัตรประจ าตัวข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หมดอายุหรือสูญหาย และต้องการ              
ที่จะท าบัตรใหม่ 
 ๖. ติดต่อประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่ เรื่องทะเบียนประวัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ บัตรประจ าตัว
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๔ งำนพัฒนำครูและบุคลำกร 
  นางวิภา  เจริญกุล หัวหน้า 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
  ๑. จัดประชุมครูเพื่อส ารวจความต้องการที่จะพัฒนาตนเองในเรื่องใดบ้าง 

 ๒. ส่งครูเข้ารับการอบรมตามที่หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ จัดขึ้น 
 ๓. ให้ครูที่เข้ารับการอบรม จัดท ารายงานผลการอบรมไว้เป็นหลักฐาน 
 ๔. จัดประชุมขยายผลให้ความรู้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

  ๕. จดัอบรมภายในโรงเรียน โดยเชิญวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถมาให้ความรู้พัฒนาบุคลากรภายใน
โรงเรียน 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๓๑ 
 

 ๖. จัดท ารายงานสรุปผลการอบรมทุกครั้ง 
           ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๕ งำนเลื่อนเงินเดือนและเพิ่มค่ำจ้ำง     
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. รวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและเพ่ิมค่าจ้างของบุคลากร 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและเพ่ิมค่าจ้าง 
๓. คณะกรรมการประชุมร่วมกันพิจารณาข้อมูล และด าเนินการ 
๔. สรุปผลการพิจารณา 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๖ งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
 ๑. วางแผนการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ออกแบบเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สอดคล้อง

กับเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์วิธีการประเมินและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาให้ทราบโดยทั่วถึงกัน 
 ๔. สรุปและรายงานผลการประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
   ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๗ งำนสรรหำบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำง 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
   ๑. ประสานกับงานทะเบียนประวัติ  จัดท าข้อมูลบุคลากรให้ถูกต้อง 
   ๒. ประสานกับงานวางแผนอัตราก าลังเพ่ือตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล 
   ๓. ด าเนินการเรื่องการบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การจ้าง 
   ๔. จัดเก็บหลักฐานการด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบการปฏิบัติราชการ 
   ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๓๒ 
 

๔. กลุ่มงำนวินัยบุคคลและกำรรักษำวินัย 
 นำงวิภำ  เจริญกุล   หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 ๔.๑ งำนด ำเนินกำรทำงวินัย 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้างาน   
  นางวิภา  เจริญกุล   ผู้ช่วย  

บทบำทหน้ำที่ 
๑. รวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวกับวินัย 
๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ให้แก่บุคลากร 
๓. เชิญวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถมาให้ความรู้แก่บุคลากร 
๔. ด าเนินการทางวินัยกับบุคลากรที่มีพฤติกรรมไม่สมควร 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔.๒ โครงกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนวินัย 
  นางวิภา  เจริญกุล   หัวหน้า 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วย   
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย  

บทบำทหน้ำที่ 
๑. รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวกับวินัย 
๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ให้แก่บุคลากร 
๓. เชิญวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถมาให้ความรู้แก่ครู 

  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๔.๓ งำนเวรยำมรักษำกำรณ์ 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของการอยู่เวรยามรักษาการ 
๒. จัดท าเอกสาร/บันทึกเวรยาม 
๓. ก ากับติดตามและควบคุมดูแลการอยู่เวรยามรักษาการให้เป็นไปตามาตรการเพ่ือประโยชน์สูงสุดของราชการ 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕. กลุ่มงำนสร้ำงขวัญก ำลังใจให้แก่บุคลำกร 
 นำงวิภำ  เจริญกุล  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 ๕.๑ งำนต้อนรับบุคลำกร  
  นางสาวขวัญฤดี  ประหยัด หัวหน้า 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วย 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานโดยประสานงานกับบุคลากรที่จะย้ายเข้าหรือย้ายออกด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ 
๒. ตรวจสอบประเมินผลการด าเนินงาน 
๓. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ๕.๒ งำนปิดกล่องชอล์ก งำนวันปีใหม่ 
  นางวิภา  เจริญกุล  หวัหน้า 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานปิดกล่องชล์อค และงานขึ้นปีใหม่โดยน าผลการประเมินปีก่อนมาปรับปรุงแก้ไข

พัฒนาการด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. ด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ 
๓. ตรวจสอบประเมินผลการด าเนินงาน 
๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ๕.๓ งำนมอบของขวัญวันเกิดคณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  นางวิภา  เจริญกุล  หัวหน้า 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานมอบของขวัญวันเกิดคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ 
๓. ตรวจสอบประเมินผลการด าเนินงาน 
๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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    ๕.๔ งำนเจ้ำภำพงำนศพญำติของคณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
  นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 
  นางสาววชิรญาณ์  สั่งสอน  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานเป็นเจ้าภาพงานศพญาติของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ 
๓. ตรวจสอบประเมินผลการด าเนินงาน 
๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖. กลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน  
  นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว หัวหน้ำกลุ่มงำน 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. ร่วมด าเนินการประสานงานเสนอแนะดูแลก ากับติดตามการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร ในกลุ่มงาน

กิจการนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๒. เป็นที่ปรึกษาของบุคลากรในกลุ่มงานกิจการนักเรียนในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมายและนโยบาย

ของโรงเรียน 
๓. พิจารณาวางแผนตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
๔. วิเคราะห์ปัญหาและเสนอแนวทางพัฒนางานในกลุ่มงานกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของคณะกลุ่มการบริหารกิจการนักเรียนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๖.๑ งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   นางถนอมศรี จั่นแก้ว  หัวหน้า 
  นางศลิษา ช านาญช่าง  ผู้ช่วย 

ว่าที่ ร.ต.พุทธกานต์  เรืองเพ็ชร ผู้ช่วย 
นายกิตติคุณ  บุญรัตน์  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน / โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. จัดท า จัดเก็บและรวบรวมเอกสาร ข้อมูล คู่มือและแบบฟอร์มต่าง ๆ เพื่อใช้ในการปฏิบัติอย่างครบถ้วน

และเป็นระบบ 
๓. จัดระบบการควบคุมดูแล ติดตามและแก้ไขปัญหาของนักเรียนโดยใช้ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔. คัดกรองนักเรียนรายบุคคลตามแบบ SDQ และ EQ 
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๕. ประสานงานกับผู้ปกครองและหน่วยงานต่าง ๆ ในการแก้ไขปัญหานักเรียน 
๖. จัดท า จัดเก็บและรวบรวมข้อมูล และสถิติเกี่ยวกับการขาดเรียน มาสาย การประพฤติผิดวินัย การมีพฤติกรรม

ที่ไม่เหมาะสม การลงโทษ การนัดหมายผู้ปกครองและอ่ืน ๆ 
๗. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการให้ความชว่ยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาและออกเยี่ยมบ้านนักเรียนในระดับชั้น/

ห้องท่ีครูที่ปรึกษานั้น ๆ รับผิดชอบอย่างสม่ าเสมอ และต่อเนื่อง 
๘. ติดต่อและประสานงานกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองในการควบคุมดูแล ติดตาม และแก้ไขปัญหา

ต่าง ๆ ของนักเรียน 
๙. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ให้ความรู้ ความเข้าใจในการจัดท าข้อมูล Scan tool แก่ครูที่ปรึกษา แล้วรวบรวม จัดส่งส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของงานปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียน เสนอผู้บริหารโรงเรียน 

ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๒ งำนครูที่ปรึกษำระดับชั้น 
  นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
   นางประดับพร  บุตรสุวรรณ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
  นางศลิษา  ช านาญช่าง  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
   นางเกษร  ฟักรักษา     หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕ 
  นางพิกุล  เจ็กอยู่   หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
  คุณครูที่ปรึกษาทุกคน  คณะท างาน 
  บทบำทหน้ำที่ 

๑. ควบคุมดูแล กวดขัน ก ากับติดตาม ดูแลช่วยเหลือและเสริมสร้างวินัยความประพฤติ คุณธรรมจริยธรรม
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ให้กับนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ด าเนินการป้องกัน แก้ไข ลงโทษนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมาย กรณีท่ีนักเรียนมีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 
ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

๓. ก ากับดูแลเข้าแถวเคารพธงชาติและการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง กิจกรรมพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและ
กิจกรรมอ่ืน ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๔. ให้การอบรม จัดกิจกรรมโฮมรูม ตรวจสอบการมาเรียน การแต่งกายและสภาพทั่วไปของนักเรียน บันทึก
การโฮมรูมและเรื่องต่าง ๆ ในสมุดประจ าชั้นโดยถือปฏิบัติเป็นกิจวัตรประจ าวัน 

๕. ให้ค าแนะน าปรึกษากับนักเรียนในการพัฒนาคุณภาพชีวิต การศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ และใช้ชีวิต
ร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุข 

๖. ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ จัดท าแบบรายงานผล การพัฒนาผู้เรียน                    
เป็นรายบุคคล (ป.พ.๖) ให้เรียบร้อยและถูกต้องตามที่โรงเรียนก าหนด 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๓๖ 
 

๗. ให้ค าแนะน า ติดตาม กวดขัน ตรวจสอบการลงทะเบียนวิชาเรียน การด าเนินการยื่นค าร้องต่าง ๆ                           
การด าเนินการแก้ไขผลการเรียน การเรียนซ้ า การจบหลักสูตร และการขอหลักฐานต่าง ๆ แก่นักเรียน 

๘. ควบคุม ดูแล กวดขัน ติดตามและตรวจสอบการใช้ห้องเรียน วัสดุและครุภัณฑ์ภายในห้องเรียนที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดผลดีต่อทางราชการ 

๙. ควบคุมดูแลและร่วมกิจกรรมประชุมระดับชั้นและกิจกรรมอ่ืน ๆ ทุกครั้งที่นักเรียนประจ าชั้นเข้าร่วม
กิจกรรม 

๑๐. ติดตาม ควบคุมดูแลนักเรียนในห้องเรียนที่รับผิดชอบ ในการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กิจกรรม
เสริมหลักสูตรและกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปลอดภัย 

๑๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
๑๒. จัดท าทะเบียนประวัติ (ป.พ.๘) ทะเบียนประวัติของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง แบบสรุปผลการประเมินการคัด

กรอง แบบประเมินตนเอง SDQ และ EQ ของนักเรียนและรายงานข้อมูล Scan Tool  
๑๓. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนในชั้นเรียน (Classroom Meeting) และเยี่ยมบ้านนักเรียนทุกคนอย่าง

น้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
๑๔. จัดหาทุนการศึกษาหรือจัดส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันเพ่ือขอรับทุนการศึกษา โดยร่วมมือประสานงาน

ในการให้ข้อมูลประวัตินักเรียนแก่คณะกรรมการพจิารณาจัดสรรทุนการศึกษา 
๑๕. เอาใจใส่ดูแลกวดขันนักเรียนในห้องเรียน เรื่อง สุขอนามัยของตนเองเพ่ือให้นักเรียนมีสุขภาพกายและ

สุขภาพจิตที่ดี 
๑๖. เป็นผู้แทนโรงเรียนในการส่งจดหมาย แจ้งข่าวสาร พฤติกรรมนักเรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครองนักเรียน 
๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๓ งำนระเบียบวินัยควำมประพฤติและพัฒนำคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
   นางถนอมศรี  จั่นแก้ว  หัวหน้างาน 
  นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑  
  นางประดับพร  บุตรสุวรรณ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
  นางศลิษา  ช านาญช่าง  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
   นางเกษร  ฟักรักษา     หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕ 
  นางพิกุล  เจ็กอยู่   หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
  นางสาวสุธา  มั่นค า  ผู้ช่วย 

ว่าที่ ร.ต.พุทธกานต์  เรืองเพ็ชร ผู้ช่วย 
นายกิตติคุณ  บุญรัตน์  ผู้ช่วย 

  คุณครูที่ปรึกษาทุกคน  คณะท างาน 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. ควบคุมดูแลนักเรียนให้ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของโรงเรียน 
๓. ติดตามดูแลแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครอง 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๓๗ 
 

๔. ด าเนินการสืบสวน สอบสวนและพิจารณาลงโทษนักเรียนที่มีพฤติกรรมหรือความประพฤติท่ีผิดระเบียบ
วินัยตามระเบียบของโรงเรียน 

๕. จัดท าบันทึกข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนที่ผิดระเบียบวินัยตามข้อเท็จจริง และ
ตรวจสอบได้ 

๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอผู้บริหารโรงเรียนผ่านกลุ่มบริหารงานทั่วไปภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๔ งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
   นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  หัวหน้า 
   นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย 
  นางพิกุล  เจ็กอยู่   ผู้ช่วย 
   นายเคียง  ช านิ   ผู้ช่วย 
  นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย   
  นางสาวสุธา  มั่นค า  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
๒. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมที่ดีงามแก่นักเรียน 
๓. จัดกิจกรรมท าบุญตักบาตร กิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา ขนบธรรมเนียมและประเพณี ตามความเหมาะสม 
๔. ร่วมมือกับระดับชั้นจัดกิจกรรมสวดมนต์ไหว้พระประจ าวัน ประจ าสัปดาห์และพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม

แก่นักเรียน 
๕. จัดกิจกรรมเข้าค่ายคุณธรรม การบ าเพ็ญกุศลและพัฒนาจิตใจให้เป็นคนดีมีศีลธรรมน าความสุข จริยธรรม 
๖. คัดเลือกนักเรียนดเีด่นด้านคุณธรรมจรยิธรรมและมีค่านิยมที่ดีงามเพ่ือประกาศเกียรติคุณ ยกย่องและให้ก าลังใจ 
๗. จัดมอบเกียรติบัตรแก่นักเรียนดีเด่นด้านคุณธรรมจริยธรรมและมีค่านิยมท่ีดีงาม 
๘. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนท าโครงงานพัฒนาคุณธรรมและเป็นที่ปรึกษาแก่นักเรียนในการท าโครงงาน 
๙. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๕ งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติดและเอดส์ 
  นางถนอมศรี  จั่นแก้ว  หัวหน้า 
  นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย 
  นางสาวสุธา  มั่นค า  ผู้ช่วย 

ว่าที่ ร.ต.พุทธกานต์  เรืองเพ็ชร ผู้ช่วย 
นายกิตติคุณ  บุญรัตน์  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานป้องกันและแก้ไขสารเสพติดและเอดส์  
๒. ด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์ ยุทธศาสตร์เพื่อป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
๓. จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านสารเสพติด เอดส์และอบายมุขในวันส าคัญต่าง ๆ  



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๓๘ 
 

๔. จัดกิจกรรมประกวดแข่งขันต่าง ๆ เพ่ือให้นักเรียนได้เห็นโทษและพิษภัยของสารเสพติด เอดส์ และ
อบายมุข 

๕. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณภาพชีวิตแก่นักเรียนเพ่ือพ้นภัยจากสารเสพติด เอดส์และอบายมุข 
๖. ก าหนดวิธีการป้องกัน ป้องปรามและบ าบัดรักษานักเรียนที่เกี่ยวข้องกับสารเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
๗. ร่วมมือกับผู้ปกครอง คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือติดตามกวดขัน                   

การป้องกัน ป้องปรามและบ าบัดรักษานักเรียนที่เกี่ยวข้องกับสารเสพติด เอดส์ และอบายมุข  
๘. ดูแลให้การสนับสนุนและเป็นที่ปรึกษานักเรียนแกนน าต่อต้านยาเสพติดและเอดส์ 
๙. จัดท าทะเบียนประวัตินักเรียน ข้อมูล สารสนเทศและสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับสารเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
๑๐. เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา และประสานความร่วมมือในการป้องกันและแก้ไขปัญหา สารเสพติด 

เอดส์และอบายมุข กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๑๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานป้องกันและแก้ไขสารเสพติด เอดส์และอบายมุข เสนอผู้บริหาร

โรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๖ งำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียนและสภำนักเรียน 
  นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  หัวหน้า 
  นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  ผู้ช่วย 
  นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง ผู้ช่วย 
  นางสาวพธู  ทองดี  ผู้ช่วย 
  นางสาวสุภาวดี  ยอดยิ่ง  ผู้ช่วย 

ว่าที่ ร.ต.พุทธกานต์  เรืองเพ็ชร ผู้ช่วย 
นายกิตติคุณ  บุญรัตน์  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
๒. จัดป้ายนิเทศ จัดกิจกรรมอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นพระประมุข 
๓. จัดกิจกรรมรณรงค์และส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ เป็นประมุข 
๔. จัดเลือกตั้งประธานคณะกรรมการนักเรียนและเป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน 
๕. จัดอบรมคณะกรรมการนักเรียนให้พร้อมปฏิบัติหน้าที่และฝึกการเป็นผู้น าและผู้ตามที่ดี 
๖. สนับสนุนส่งเสริมแนะน าการท างานของสภานักเรียน 
๗. ควบคุมดูแลและให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมการนักเรียนในการด าเนินการและจัดกิจกรรมต่าง ๆ ตาม

นโยบายที่เป็นประโยชน์แก่นักเรียนและโรงเรียน 
๘. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารและข้อมูลต่าง ๆ ที่ถูกต้องเกี่ยวกับการปกครองในระบอบประชาธิปไตยแก่นักเรียน 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๓๙ 
 

๒.๗ งำนครูเวรประจ ำวัน 
  นางวิภา  เจริญกุล  หัวหน้า 
  ว่าที่ ร.ต.พุทธกานต์  เรืองเพ็ชร ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. เสนอร่างค าสั่งปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน จัดเตรียม/จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒. ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจ าวันและรายงานผลต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๓. บทบาทหน้าที่ของครูเวรประจ าวัน 

๓.๑ ปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ น. ถึง ๑๘.๐๐ น.  
๓.๒ รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามจุดต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย (ก่อนเข้าเรียน, พักกลางวัน, หลังเลิกเรียน) 
๓.๓ ตรวจดูแลสอดส่องนักเรียน อาคารสถานที่ให้อยู่ในระเบียบราชการและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓.๔ บันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันลงในแบบบันทึกเวรประจ าวันในแต่ละวัน และบันทึกการปฏิบัติ

หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าครูเวร 
๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารโรงเรียนผ่านกลุ่มบริหารงานทั่วไปภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๘  งำนสำรวัตรนักเรียน 
  นางถนอมศรี  จั่นแก้ว  หัวหน้า 
  นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย 
  นางสาวสุธา  มั่นค า  ผู้ช่วย 

ว่าที่ ร.ต.พุทธกานต์  เรืองเพ็ชร ผู้ช่วย 
นายกิตติคุณ  บุญรัตน์  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานและหรือองค์กรภายนอกเพ่ือดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
นางพนอ  เกษประสิทธิ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
นายกิตติภูมิฐ์  สุขเทศ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน         รองประธานกรรมการ 
นายดนัย  ปานศรี  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ        รองประธานกรรมการ 
นายวิเชียร  รามจักร  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ        รองประธานกรรมการ 
นางแพรวนภา  เมฆตานี  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
นางศลิษา  ช านาญช่าง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
นางถนอมศรี  จั่นแก้ว  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
นายบุญทัน  แก้วมี  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
นางสุภาวดี  พุฒจาด  คร ู                            กรรมการและเลขานุการ 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๐ 
 

กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
นำยวิเชียร  รำมจักร ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่กรรมการและเลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. วางแผนการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้สอดคล้องกับกลยุทธ์/แผนพัฒนาการจัดการศึกษา

ของโรงเรยีน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการ 
๓. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้กลุ่มบริหารงานทั่วไป และ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานต่าง ๆ 
๔. บริหารจัดการควบคุมก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย

อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนางานและปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เพื่อน าผลไปใช้ในการ

พิจารณาความดีความชอบ 
๗. ประชุมคณะกรรมการบริหารงานทั่วไปเพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานและการบริหาร รวมทั้ง

ติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบให้บรรลุเป้าหมาย 
๘. ประสานงาน  ระดมทรัพยากรจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  ชุมชน  เพ่ือพัฒนางาน และ

สนับสนุนการจัดการศึกษา 
๙.  สร้างขวัญและก าลังใจในการท างานให้แก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๑. ร่วมวางแผนก าหนดนโยบายและเสนอแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้

สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
๑๒. เป็นที่ปรึกษา สนับสนุน ช่วยเหลือของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปในการปฏิบัติงานให้บรรลุ 

เป้าหมายตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
๑๓. พิจารณาวางแผนตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑๔. วิเคราะห์ปัญหาและเสนอแนวทางการพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป เป็นไปตามนโยบาย

ของโรงเรียน 
๑๕. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียน เมื่อรองผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่ หรือไม่

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑. ส ำนักงำนธุรกำรและเลขำ กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
นายวิเชียร  รามจักร  หัวหน้า 
นายดนัย ปานศรี   ผู้ช่วย 
นางสาวสุจิตรา แสงเงิน  ผู้ช่วย 
นางสุภาวดี  พุฒจาด  ผู้ช่วย 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๑ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
๒. ด าเนินการรับ – ส่ง/เอกสารทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน จากระบบ SMART-office และ

ธรรมดา ติดตามการรับ – ส่ง หนังสือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. ร่างและพิมพ์หนังสือติดต่อกับส่วนราชการ บุคคล ผู้ปกครองและหน่วยงานต่าง ๆ 
๔. ลงทะเบียนรับ – ส่งและแยกประเภทหนังสือ/เอกสารทุกประเภท 
๕. จัดเก็บหนังสือ/เอกสารที่แยกประเภทแล้วเป็นหมวดหมู่และเป็นปัจจุบัน 
๖. ด าเนินการท าลายหนังสือ/เอกสารตามระเบียบทางราชการ 
๗. รับโทรศัพท์และโทรสาร บันทึกข้อความและน าส่งผู้เกี่ยวข้อง 
๘. จัดท าวาระและจดบันทึกรายงานการประชุมครู 
๙. ท าบันทึกค าสั่งและประกาศของโรงเรียนและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๐. ขออนุมัติจัดซื้อ-จ้าง จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ทะเบียนคุมการใช้เงินงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม  
๑๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานธุรการและเลขานุการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาค

เรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. กลุ่มงำนจัดระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร 
 นำยวิเชียร  รำมจักร หัวหน้ำกลุ่มงำน 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. บริหารจัดการควบคุมก ากับดูแลงานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กรให้ปฏิบัติงานให้บรรลุ

เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนางานและปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๒.๑ งำนข้อมูลสำรสนเทศ (Big Data) 
   นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง หัวหน้างานข้อมูลสารสนเทศ 
   นางสาวสุภาวดี  ยอดยิ่ง  หัวหน้าสารสนเทศกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  นางสาวพธู  ทองดี  หัวหน้าสารสนเทศกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์  หัวหน้าสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
  นางสาวสายชล  สุกร  หัวหน้าสารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  บทบำทหน้ำที่ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างภารกิจ/งานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๒. วางแผนการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานโรงเรียน 
 ๓. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่และง่ายต่อการสืบค้น 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๒ 
 

 ๔. เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์น าเสนอข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลด้วยแนวทางที่หลากหลายเข้าถึง
ได้ง่ายสะดวกรวดเร็วและทันเวลา 
 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๒ งำนจัดระบบบริหำรโรงเรียน  
   นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
   นางศลิษา  ช านาญช่าง  ผู้ช่วย 
  นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  ผู้ช่วย 
  นายดนัย  ปานศรี  ผู้ช่วย 
  นายวิเชียร  รามจักร  ผู้ช่วย   

บทบำทหน้ำที่ 
 ๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างภารกิจ การด าเนินการ ปริมาณ คุณภาพและสภาพของโรงเรียน  
 ๒. วางแผนการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและการบริหารงานของโรงเรียน  
 ๓. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ  
 ๔. ด าเนินงานบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
 ๕. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบการบริหารให้มีประสิทธิภาพ  
 ๖. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสภาพปัญหาและความต้องการ ความจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของโรงเรียน  
 ๗. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กร ให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยีและกลยุทธ์ให้
สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของโรงเรียน  
 ๘. ด าเนินงานพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง ภารกิจ 
เทคโนโลยีและกุลยุทธ์ของโรงเรียน  
 ๙. ก าหนดเป้าหมาย ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
 ๑๐. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะอย่างสม่ าเสมอ   
  ๑๑. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม  
 ๑๒. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน  
  ๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๒.๓ งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
   นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
   นางศลิษา  ช านาญช่าง  ผู้ช่วย 
   นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  ผู้ช่วย 
   นายวิเชียร  รามจักร  ผู้ช่วย 
  นายดนัย  ปานศรี  ผู้ช่วย   
 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๓ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานพัฒนางานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๒. วางแผนการด าเนินงานพัฒนางานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๔. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือประชุมปรึกษาหารือและให้ความเห็นชอบต่อทิศทางการจัด

การศึกษาของโรงเรียน 
๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๔ งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง  
   นางสุภาวดี  พุฒจาด  หัวหน้า 
   นางสุภาวดี  ยอดยิ่ง  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
๒. วางแผนการด าเนินงานพัฒนาเครือข่ายผู้ปกครอง 
๓. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ข่าวสารงานของเครือข่ายผู้ปกครองต่อสมาชิกและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๕ งำนชมรมศิษย์เก่ำ 
   นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
   นางศลิษา  ช านาญช่าง  ผู้ช่วย 
   นางเกษร  ฟักรักษา  ผู้ช่วย 
  นางสาววาริณี  หอมหวล  ผู้ช่วย 
  นางสาวสุธา  มั่นค า  ผู้ช่วย 
  นางสุรีวรรณ  ภู่ระหงส์  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสมาคมศิษย์เก่า 
๒. วางแผนการด าเนินงานสมาคมศิษย์เก่า 
๓. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ข่าวสารงานของสมาคมศิษย์เก่าต่อสมาชิกและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๔ 
 

๓. กลุ่มงำนบริกำรด้ำนสุขภำพอนำมัยและโภชนำกำร 
    นำงถนอมศรี  จั่นแก้ว หัวหน้ำกลุ่มงำน 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานบริการด้านสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
๒. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๑ งำนอนำมัยโรงเรียน 
  นางถนอมศรี  จันทร์แก้ว   หัวหน้า 
  นางสาวสุธา  มั่นค า   ผู้ช่วย 

ว่าที่ร้อยตรี พุทธกานต์  เรืองเพ็ชร  ผู้ช่วย 
นายกิตติคุณ  บุญรัตน์   ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานอนามัยโรงเรียน 
๒. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติในการดูแลสุขอนามัยแก่นักเรียน 
๓. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๒ งำนโภชนำกำร 
  นางถนอมศรี  จั่นแก้ว  หัวหน้า 
  นางสาวสุธา  มั่นค า  ผู้ช่วย 

ว่าที่ร้อยตรี พุทธกานต์  เรืองเพ็ชร ผู้ช่วย 
นายกิตติคุณ  บุญรัตน์  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานโภชนาการ 
๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าผู้ประกอบการร้านค้า นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนในด้านโภชนาการ 
๓. จัดท าป้ายรณรงค์ แนะน าและป้ายนิเทศให้ความรู้ด้านโภชนาการและวิธีปฏิบัติที่ถูกสุขลักษณะในการ

รับประทานอาหาร 
๔. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่สาธารณสุขมาตรวจสอบคุณภาพอาหารผู้ประกอบการ 
๕. จัดหาและท าบัญชีพัสดุของงานโภชนาการ 
๖. จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ด้านโภชนาการและการคุ้มครองผู้บริโภคแก่นักเรียนและชุมชน 
๗. ก ากับควบคุมดูแลความสะอาดเรียบร้อยของโรงอาหารและให้บริการที่ดี 
๘. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติในการรับประทานอาหารของนักเรียน 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๕ 
 

๓.๓ งำนประกันภัยนักเรียน 
  นางสาววิวรรธนี  ยอดโปร่ง หัวหน้า 
  นางสาวสุธา  มั่นค า  ผู้ช่วย 
  บทบำทหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการบริหารจัดการขยะในสถานศึกษา 
๒. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการบริหารจัดการขยะในสถานศึกษา 
๓. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๔ งำนกำรบริหำรจัดกำรขยะในสถำนศึกษำ 

  นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  หัวหน้า 
  นางสุภาวดี  พุฒจาด  ผู้ช่วย 
  นายดนัย  ปานศรี  ผู้ช่วย 
  นายบุญทัน  แก้วมี  ผู้ช่วย 
  บทบำทหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการบริหารจัดการขยะในสถานศึกษา 
๒. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการบริหารจัดการขยะในสถานศึกษา 
๓. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๕ งำนสวัสดิกำรร้ำนค้ำโรงเรียน 
  นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  หัวหน้า 
  นางถนอมศรี  จั่นแก้ว  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
๒. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติในการด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
๓. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๖ งำนผลิตน้ ำดื่มในโรงเรยีน 
  นายดนัย  ปานศรี  หัวหน้า 
  นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  ผู้ช่วย 
  บทบำทหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานผลิตน้ าดื่มในโรงเรียน 
๒. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติในการด าเนินงานผลิตน้ าดื่มในโรงเรียน 
๓. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๖ 
 

๔. กลุ่มงำนโรงเรียนกับชุมชน  
     นำงแพรวนภำ  เมฆตำนี  หัวหน้ำกลุ่มงำน 

บทบำทหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานสัมพันธ์และบริการชุมชน 

๒. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือให้งานโรงเรียนกับชุมชน
บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔.๑ งำนสัมพันธ์ชุมชน 
   นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
   นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  ผู้ช่วย 
   นายวิเชียร  รามจักร  ผู้ช่วย   

บทบำทหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานสัมพันธ์ชุมชน 
 ๒. ให้ความร่วมมือและขอรับการสนับสนุนจากชุมชนในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
 ๓. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานสัมพันธ์และบริการชุมชนเสนอผู้อ านวยการโรงเรยีนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔.๒ งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
   นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
   นางศลิษา  ช านาญช่าง  ผู้ช่วย 
  นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  ผู้ช่วย 
  บทบำทหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานระดมทรัพย์เพ่ือการศึกษา 
 ๒. ประสานงานระดมทรัพยากรจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชนเพื่อให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๓. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานสัมพันธ์และบริการชุมชนเสนอผู้อ านวยการโรงเรยีนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๓ งำนให้บริกำรชุมชน 
   นายเคียง  ช านิ   หัวหน้า 
  นายบุญทัน  แก้วมี  ผู้ช่วย  
  นายวรวิทย์  ไกรกิจราษฎร์ ผู้ช่วย 
  นางสาวขวัญฤดี  ประหยัด ผู้ช่วย 
   บทบำทหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานให้บริการชุมชน 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริม อนุรักษ์ประเพณีและวัฒนธรรมร่วมกับท้องถิ่นและชุมชน 
 ๓. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๗ 
 

 ๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานสัมพันธ์และบริการชุมชนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔.๔ งำนส่งเสริมควำมรู้แก่ชุมชน 
   นางสาวน้ าผึ้ง  สงสัย  หัวหน้า 
   นายวิเชียร  รามจักร  ผู้ช่วย 
   นางเกษร  ฟักรักษา  ผู้ช่วย 

นายเคียง  ช านิ    ผู้ช่วย 
นางวิภา  เจริญกุล  ผู้ช่วย 

  บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานให้บริการชุมชน 

 ๒. รวบรวมข้อมูลและติดต่อประสานงานวิทยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นมาให้ความรู้กับนักเรียนและบุคลากร
ในชุมชน 

๓. จัดประชุม อบรมให้ความรู้และอาชีพแก่นักเรียนและบุคลากรในชุมชน 
 ๔.ประเมิน รายงานผลการปฏิบัติงานสัมพันธ์และบริการชุมชนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
 นำยวรวิทย์  ไกรกิจรำษฎร์ หัวหน้ำกลุ่มงำน 

บทบำทหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
 ๒. ดูแล ก ากับติดตามการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการประกาศ แจ้งข่าวสารและกิจกรรมต่าง ๆ 
ของโรงเรียนและชุมชน การออกอากาศกระจายเสียงตามสายและการการก ากับดูแลอุปกรณ์กระจายเสียงให้
อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์และใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ทราบถึงผลกระทบที่ได้รับและน าไป
เป็นข้อมูลในการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป 
 ๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑ งำนน ำเสนอข่ำวสำรภำยในโรงเรียน 
  นางสาวสุภาวดี  ยอดยิ่ง  หัวหน้า 
  นางสาวสายชล สุกร  ผู้ช่วย 
  นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร  ผู้ช่วย 
  นางสาวพธู  ทองดี  ผู้ช่วย 
  นางสาวสุทัตตา  บวบมี  ผู้ช่วย 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๘ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานการน าเสนอข่าวสารภายในโรงเรียน 
 ๒. รวบรวม จัดท าข้อมูลข่าวสาร ความรู้ และกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน
และภายนอกโรงเรียนในรูปของจดหมายข่าว 
 ๓. ท าหน้าที่พิธีกรในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและในชุมชนที่โรงเรียนมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน 
 ๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๕.๒ กำรจัดท ำคู่มือนักเรียน 
  นายสุทธิพร  จันทร์ฝอย  หัวหน้า 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  ผู้ช่วย 
  นางถนอมศรี  จั่นแก้ว  ผู้ช่วย 
  นางสาวสุธา  มั่นค า  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและจัดท าคู่มือนักเรียน 
 ๒. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๕.๓ กำรเผยแพร่ข่ำวทำงเว็บไซต์  หอกระจำยข่ำวและวิทยุชุมชน 
  นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง หัวหน้า 
  นายวรวิทย์  ไกรกิจราษฎร์ ผู้ช่วย 
  นางสาวสุภาวดี  ยอดยิ่ง  ผู้ช่วย 
  นางสาวสุจิตรา  แสงเงิน  ผู้ช่วย   

นางสาวสุทัตตา  บวบมี  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 

 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานการน าเสนอข่าวสารภายในโรงเรียนโดยการเผยแพร่
ข่าวสารทางเว็บไซต์ หอกระจายข่าวและวิทยุชุมชน 
 ๒. รวบรวม จัดท าข้อมูลข่าวสาร ความรู้ และกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเผยแพร่แก่สาธารณชนทั่วไป 
 ๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๔. จดักิจกรรมประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
เช่น จัดท าวารสารโรงเรียน แผ่นพับ เสียงตามสายสิ่งพิมพ์และสื่อต่าง ๆ 
 ๕. จัดท าป้ายค าขวัญ รณรงค์ต่าง ๆ ติดตั้งในจุดที่เหมาะสมภายในโรงเรียน 
 ๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๔๙ 
 

๖. กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ 
 นำงสุภำวดี  พุฒจำด  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 ๖.๑ นำยบุญทัน  แก้วมี  หัวหน้ำงำนพัฒนำอำคำรสถำนที่ ได้แก่  

๑) อาคารเรียน ๔ อาคาร  
 นางสาวน้ าผึ้ง  สงสยั  หัวหน้าอาคารเรียน ๑ 
  นายสุทธิพร  จันทรฝ์อย  หัวหน้าอาคารเรียน ๒  
 นายเคียง  ช าน ิ  หัวหน้าอาคารเรียน ๓ 

    นางสาวเบญจวรรณ จันทร์เมือง    หัวหน้าอาคารเรียน ๔  
๒) อาคารประกอบ ได้แก่  
  นายบุญทัน  แก้วมี หัวหน้าโรงฝึกงาน หอประชุม  โรงอาหาร หอถังประปา ๑, ๒  ส้วม

นักเรียน ๑, ๒, ๓, ๔, ๕  โรงจอดรถยนต์ ๑, ๒, ๓ โรงรถจักรยานยนต์ 
อาคารผลิตน้ าประปา รั้ว ป้ายโรงเรียน ๑, ๒ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 

   นางวิภา  เจริญกุล หัวหน้าห้องประชุมสีเขียว/ห้องคหกรรม  
   นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร์ หัวหน้าบ้านพักครู บ้านพักนักเรียน ๑, ๒, ๓  
   นางถนอมศรี  จั่นแก้ว หัวหน้าอาคารพลศึกษา อาคารพยาบาล ศาลากรีฑา 
   นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง หัวหน้าอาคารธนาคารโรงเรียน  
   นางพิกุล  เจ็กอยู่  หัวหน้าวิหารเอื้อสุกิจ ซุ้มพระประจ าโรงเรียน ศาลพระภูมิ ศาลตายาย  

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ  
๒. จัดท าแนวปฏิบัติและเอกสารต่างๆ ของงานอาคารสถานที่ 
๓. ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาและอ านวยความสะดวกด้านสาธารณูปโภคต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
๔. ควบคุมดูแลการใช้ บ ารุงรักษาและการจัดเก็บ วัสดุอุปกรณ์ของงานอาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย                    

และพร้อมใช้งาน 
๕. ดูแล ก ากับติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  

เกิดประโยชน์สูงสุด และคุ้มค่า 
๖. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและรายงานผลการปฏิบัติงานอาคารสถานที่เสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๒  งำนพัฒนำภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
  นายดนัย  ปานศรี หัวหน้า (ดูแลรับผิดชอบสถานที่นอกอาคาร ถนน สระน้ า ๑, ๒) 
  นางถนอมศรี  จั่นแก้ว ผู้ช่วย (ดูแลรับผิดชอบสนามกีฬา) 
  นางสุภาวดี  พุฒจาด ผู้ช่วย (ดูแลรับผิดชอบสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน) 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน 
๒. จัดท าแนวปฏิบัติและเอกสารต่างๆ ของงานพัฒนาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๕๐ 
 

๓. ตกแต่ง บ ารุงรักษา  ปรับปรุงและพัฒนาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม สะอาดเป็น
ระเบียบ เหมาะสมและพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๔. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๓  งำนจัดสถำนที่เพื่อสนับสนุนกิจกรรมต่ำง  ๆ 
  นางสาวมัสริน  ชุ่มอินจักร ์ หัวหน้า 
  นายดนัย  ปานศรี   ผู้ช่วย   
  นายบุญทัน  แก้วม ี ผู้ช่วย 
  นางวิภา  เจริญกุล   ผู้ช่วย 
  นางสาวชนากานต์  บุตรสุวรรณ ผู้ช่วย 

ว่าที่ ร.ต.พุทธกานต์ เรืองเพ็ชร ผู้ช่วย 
นายกิตติคุณ  บุญรัตน์  ผู้ช่วย 
นางสาวสุทัตตา  บวบมี  ผู้ช่วย 
บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานจัดสถานที่เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ 
๒. จัดท าแนวปฏิบัติและเอกสารต่าง ๆ ของงานจัดสถานที่เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ 
๓. ตกแต่งบ ารุงรักษา ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 

ปลอดภัย ร่มรื่น สวยงาม สะอาดเป็นระเบียบ เหมาะสม และพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๔. ควบคุมดูแลการใช้ บ ารุง รักษา และการจัดเก็บ วัสดุอุปกรณ์ของงานอาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพ

เรียบร้อย และพร้อมใช้งาน 
๖. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ และรายงานผลการปฏิบัติงานอาคารสถานที่เสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๔  งำนสำธำรณูปโภค ได้แก่ ไฟฟ้า ประปา น้ าบาดาล ระบบโครงข่ายสัญญาณต่างๆ 
  นายวิเชียร  รามจักร  หัวหน้า 
  นายดนัย  ปานศรี  ผู้ช่วย 
  นายบุญทัน  แก้วมี  ผู้ช่วย  

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานสาธารณูปโภค 
๒. จัดท าแนวปฏิบัติและเอกสารต่าง ๆ เพื่อพัฒนางานสาธารณูปโภค 
๓. ควบคุมดูแลการใช้ บ ารุงรักษาและการจัดเก็บ วัสดุอุปกรณ์ของงานพัฒนางานสาธารณูปโภคให้อยู่ใน

สภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน 
๔. ตรวจสอบประเมินผลการด าเนินงาน และรายงานผลการปฏิบัติพัฒนางานสาธารณูปโภคต่อผู้อ านวยการ

โรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๕๑ 
 

 ๖.๕ งำนโสตทัศนศึกษำ 
  นายวรวิทย์  ไกรกิจราษฎร์ หัวหน้า 
  นายวิเชียร  รามจักร  ผู้ช่วย  
  นายบุญทัน  แก้วมี  ผู้ช่วย 
  นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
  บทบำทหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินงานของงานโสตทัศนศึกษา 
๒. จัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในงานโสตทัศนศึกษา อย่างเพียงพอ 
๓.  จัดท าเครื่องมือวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์อย่างเป็นระบบ ครบถ้วนรวมทั้งการจัดท าบันทึกและสถิติการ

ใช้และการให้บริการ 
๔. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและบ ารุงรักษา เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ของงานโสตทัศนศึกษาให้มี

ความคงทนถาวร ปลอดภัยและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
๕. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและบ ารุงรักษาและจัดบริหารการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาพร้อมเครื่องมือและ

อุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
๖. จัดท าเอกสารและระเบียบปฏิบัติการให้บริการต่าง ๆ ของงานโสตทัศนศึกษา 
๗. ให้บริการบันทึกภาพนิ่งและถ่ายท าวีดีทัศน์ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๘. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผลิตและพัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๙. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือให้บริการจัดการเรียนการสอนแก่ครูและนักเรียน รวมทั้งการซ่อมแซมและ

บ ารุงรักษา 
๑๐. พัฒนาดูแลบ ารุงรักษาเสียงตามสายในโรงเรียน 
๑๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๖.๖ งำนลูกจ้ำงและพนักงำนบริกำร 
  นางแพรวนภา  เมฆตานี  หัวหน้า 
  นายดนัย  ปานศรี  ผู้ช่วย 
  นายบุญทัน  แก้วมี  ผู้ช่วย 
  นายวิเชียร  รามจักร  ผู้ช่วย 
  นางสุภาวดี  พุฒจาด  ผู้ช่วย 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานลูกจ้างประจ าและพนักงานบริการ 
๒. จัดท าแนวปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและพนักงานบริการ 
๓. ควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและพนักงานบริการให้บรรลุเป้าหมายได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. จัดท าตารางการปฏิบัติงานให้แก่นักการภารโรง  พนักงานบริการ พร้อมทั้งนิเทศก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ

การปฏิบัติงานทุกวัน 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๕๒ 
 

๕. ดูแลและจัดสวัสดิการให้กับนักการภารโรงตามสถานภาพและความเหมาะสม 
๖. จัดนักการภารโรงดูแลและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการอาคารสถานที่ของโรงเรียน และผู้มาติดต่อราชการ 
๗. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 
๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๗ งำนรักษำควำมปลอดภัยด้ำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
  นายบุญทัน  แก้วมี หัวหน้างาน 
  นายวิเชียร  รามจักร ผู้ช่วย (รับผิดชอบดูแลงานป้องกันสาธารณภัยต่างๆ) 
  นายดนัย  ปานศรี  ผู้ช่วย (รับผิดชอบดูแลงานจราจร)    

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรักษาความปลอดภัย 
๒. ดูแลความปลอดภัยการใช้รถใช้ถนนในโรงเรียน 
๓. ดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน 
๔. ติดต่อและประสานงานกับครูและหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้องกับการรักษาความปลอดภัย 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๘ งำนยำนพำหนะ 
  นายวิเชียร  รามจักร หัวหน้างาน 
  นางพิกุล  เจ็กอยู่  ผู้ช่วย 
  นายธวัช  ค าจั่นป้อ ผู้ช่วย   

บทบำทหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินงานของงานยานพาหนะ 
๒. ควบคุม  ดูแลรักษาและการใช้รถยนต์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
๓. ก ากับดูแลการซ่อมแซมและบ ารุงรักษารถยนต์ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ปลอดภัยและพร้อมใช้

ในราชการตลอดเวลา 
๔. ควบคุม ดูแลรักษา ตรวจสอบ การจัดเติมน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการให้พร้อมน าไปใช้ในการปฏิบัติ

ราชการตลอดเวลา 
๕. ประสานงานและจัดรถยนต์ส าหรับครูและนักเรียนตามล าดับและความจ าเป็นของผู้ใช้ 
๖. จัดท าตารางการใช้รถยนต์ราชการประจ าสัปดาห์ให้เป็นปัจจุบันและควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน               

ขับรถยนต์ให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการและตารางการใช้รถยนต์ราชการ 
๗. จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ค่าอุปกรณ์ซ่อมแซมและบ ารุงรักษารถยนต์ของโรงเรียน               

ให้เป็นไปด้วยความรวดเร็วและภายในเวลาที่ก าหนด 
๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานยานพาหนะเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

ค ำสั่งโรงเรียนไกรในวิทยำคม รัชมังคลำภิเษกที่ ๐๗๒/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๖๕     หน้ำ ๕๓ 
 

  ให้ผู้ที่มีชื่อตามค าสั่งนี้ ศึกษา มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ (ฉบับปรับปรุง 
๒๕๖๒) ให้เข้าใจ วางแผนการปฏิบัติงานและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษารับทราบ ภาคเรียน
ละ ๑ ครั้ง  

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๒๙ เดือน มิถุนายน พุทธศักราช  ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่ ๒๙ เดือน มิถุนายน พุทธศักราช  ๒๕๖๕ 

 
       (นางพนอ  เกษประสิทธิ์) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียนไกรในวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 


