
 
 
 

 ค ำสั่งโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 
ที ่ ๒๑๘/ ๒๕๖๓ 

เรื่อง   แต่งต้ังครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ประจ ำภำคเรียนที่ ๑ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๓ 
................................................. 

เพ่ือให้กำรก ำกับดูแลช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม  เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย    
ตำมกฎระเบียบ  ขนบธรรมเนียม  วัฒนธรรม  ประเพณี  และแนวปฏิบัติของทำงรำชกำรอำศัยอ ำนำจตำม
ควำมในมำตรำ ๓๙ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. ๒๕๔๖  และฉบับ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๓ และมำตรำ  ๒๗  แห่งพระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗ และอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน  ที ่ ๑/๒๕๔๖  สั่ง ณ วันที่  ๗ กรกฎำคม พ.ศ ๒๕๔๖ เรื่อง กำรบังคับบัญชำข้ำรำชกำรครูและ
ลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ  จึงแต่งต้ังครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ดังนี้ 
 

๑.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  ๑ 
         ๑.๑  นำงสำวนิศำกร    โนรำช   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๑/๑ 
          ๑.๒  นำยภัทรพงษ์       สำรจันทร์         ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๑/๑ 

๑.๓  นำงศิริมำต         วนำรักษ์   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๑/๒ 
๑.๔  นำงสำวธนัชญำ    ศุภศิริภิญโญ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๑/๒ 

๒.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
 ๒.๑  นำงธนัฐศุภำ       อนันวรชัย  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๒/๑ 
 ๒.๒  นำงฐณัฐกำนต์    แก้วจ ำปำ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๒/๑ 
 ๒.๓  นำงสำวปิยะพร   อนุ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๒/๒ 
 ๒.๔  นำงสำวสรวีย์     นันต๊ะ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๒/๒ 
๓.   ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
 ๓.๑  นำยเรืองเดช      ผิวพรรณ  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๓/๑ 
 ๓.๒  นำงสำวศุภำภรณ์    อ่อนพุทธำ  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๓/๑ 
 ๓.๓  นำงธัญญำเรศ       ก้อนแก้ว  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๓/๒ 
 ๓.๔  นำยพชรธรม์        ตันใจ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๓/๒ 
 ๓.๕  นำงณิศวรำ          จุลฤทธิ์   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๓/๓ 
 ๓.๖ นำยไพทูรย์           วงค์งำม   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. ๓/๓       
๔.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
         ๔.๑ นำงมลิวัลย์          พรมวงค์      ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.๔/๑ 

                 ๔.๒ นำยจักรกฤช        ธิโปธิ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.๔/๑ 
 
 
 



 
๕.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ 
         ๕.๑ นำยสุริยนต์           แสนค ำรักษ์      ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.๕/๑ 

           ๕.๒ นำงสำวธัญญำรัศม์ิ   เพียรชนะ         ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.๕/๑ 
          ๕.๓ นำงเอ่ียมฤทัย     ชุมภูชนะภัย  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.๕/๒   

             ๕.๔ นำยพิสุทธ์ิ         รำญรอน         ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.๕/๒   
 ๖.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ 
         ๖.๑ นำงสำวรุจิรำ     ค ำสุภำ          ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.๖/๑   

                    ๖.๒ นำงพิชญ์สินี      สิทธิโน              ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.๖/๒                     
มีหน้าท่ี  

๑.  เป็นคณะกรรมกำรงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒.  เป็นที่ปรึกษำและให้ค ำแนะน ำแก่นักเรียนในด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่ 

พึงประสงค์ของนักเรียนและกำรขอรับทุนกำรศึกษำ 
๓.  ก ำกับดูแล  เอำใจใส่  อบรม  แนะน ำ  ตักเตือน  แก้ไขติดตำมผลนักเรียนในควำม 

รับผิดชอบทั้งด้ำนกำรเรียน  ควำมประพฤติ  คุณธรรม  จริยธรรม  กำรแต่งกำย  ควำมสะอำด   กำรปฏิบัติ
ตำมกฎระเบียบวินัยและแนวปฏิบัติของโรงเรียน ปัญหำด้ำนชู้สำว  ปัญหำสำรเสพติด กำรเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง 
ๆ ของนักเรียน  กำรเข้ำแถวเคำรพธงชำติ  กำรประชุมนักเรียน  กิจกรรมของโรงเรียน  เป็นต้น 

๔.  แจ้งและรำยงำนผลกำรเรียน  ปัญหำควำมประพฤติ  ปัญหำสุขภำพและอ่ืน ๆ  ที ่
เห็นสมควรของนักเรียนต่อผู้ปกครอง  ภำคเรียนละ ๑  ครั้ง 

๕.  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำระดับชั้นเป็นระยะ  ๆ เดือนละ ๑  ครั้ง 
๖.  จัดท ำระเบียนสะสม  และบันทึกรำยละเอียดต่ำง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับกำรประพฤติปฏิบัติ 

ของนักเรียนทั้งในด้ำนดีและสิ่งที่ควรแก้ไข  เพ่ือเป็นข้อมูลประจ ำตัวนักเรียน 
๗.  ดูแลและส ำรวจนักเรียนในกำรเข้ำแถวเคำรพธงชำติตอนเช้ำ  กำรมำเรียนของนักเรียน  

ควำมเรียบร้อยในกำรแต่งกำยของนักเรียน และบันทึกในแบบบันทึกเพ่ือรำยงำนผลเป็นประจ ำ    
ทุกวัน 

๘.  ด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ได้แก่ 
-  กำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล 
-  กำรคัดกรองนักเรียน 
-  กำรส่งเสริมนักเรียน 
-  กำรป้องกันและช่วยเหลือนักเรียน 
-  กำรส่งต่อนักเรียน 
-  กำรดูแลรักษำควำมสะอำดห้องเรียน 
-  กำรปกครองในชั้นเรียน 
-  กำรจัดกิจกรรมโฮมรูม 

               - กำรเข้ำร่วมกิจกรรมของนักเรียนทั้งในและนอกโรงเรียน 
 
 



 
๙.  สนับสนุนส่งเสริมให้นักเรียนได้แสดงออก  ทั้งด้ำนควำมรู้  ควำมสำมำรถ   คุณธรรมจริยธรรม 
๑๐.  ประสำนงำนกับผู้ปกครองหน่วยงำนชุมชนและบุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอก 

โรงเรียนที่เก่ียวข้องเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ  ของนักเรียน   สนับสนุนให้นักเรียนได้
แสดงออกในทำงที่ดี   ทั้งนี้ กำรเชิญผู้ปกครองมำพบทุกครั้งต้องผ่ำนควำมเห็นชอบของ   ฝ่ำยบริหำรงำน
บุคคล  และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน (ในส่วนที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล) 

๑๑.  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มควำมสำมำรถ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                                 สั่ง  ณ  วันที ่ ๑   กรกฎำคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  
  

  
     (นำยพิเศษ     ถำแหล่ง) 

        ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 
 

 



 
 

ค ำส่ังโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 
ที  ๑๒๑ /๒๕๖๓ 

เรื่อง  แต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีเวรประจ ำวัน ประจ ำปี ๒๕๖๓ 
------------------------------------------------------------------- 

เนื่องจาก โรงเรียนไม้ยาวิทยาคมเป็นสถานที่ราชการที่มีทรัพย์สินอยู่เป็นจ านวนมาก และมี 
นักเรียนที่เข้ารับการศึกษาอยู่เป็นจ านวนมาก จึงต้องมีครูเวรประจ าวัน  เพ่ือดูแลความเรียบร้อยของอาคาร
สถานที่ ควบคุมดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภัยของนักเรียน และเข้าอบรมให้ข่าวสารแก่นักเรียนในแต่ละ
วัน และเพ่ือป้องกันเหตุการณ์ร้ายแรงที่ อาจจะเกิดขึ้น จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ แต่งต้ังให้บุคคลดังต่อไปนี้  ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวร
ประจ าวันของโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๓ ดังต่อไปนี้ 
 
๑. เวรรักษำกำรณ์สถำนท่ีรำชกำร 

วัน ครูเวรประจ ำวัน ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๓ 
จันทร์ นางมลิวัลย์  พรมวงค์  , นางศิริมาต  วนารักษ์  ,  นางเอ่ียมฤทัย  ชุมภูชนะภัย    

นายไพฑูรย์  วงษ์งาม ,นางสาวศุภาภรณ์  อ่อนพุทรา     
อังคาร นางณิศวรา  จุลฤทธิ์  , นายพิสุทธ์ิ  ราญรอน 

นางฐณัฐธกานต์  แก้วจ าปา  , นางสาวรุจิรา  ค าสุภา  ,  นางสาวชนาภา  ค าสุภา              
พุธ นางธนัฐศุภา  อนันต์วรชัย  ,  นายเรืองเดช  ผิวพรรณ  

นางสาวสรวีย์  นันต๊ะ  ,  นางธัญญารัศม์  เพียรชนะ  ,  นายชัยมงคล  บัวลา 
พฤหัสบดี นางสาวนิศากร  โนราช  , นางสาวปิยะพร  อนุ  ,  นางธัญญาเรศ  ก้อนแก้ว   

นายจักรกฤช  ธิโปธิ  , นายภัทรพงษ์  สารจันทร์                
ศุกร์ นางพิชญ์สินี  สิทธิโน  ,  นายสุริยนต์  แสนค ารักษ์   

นางสาวธนัชญา  ศุภศิริภิญโญ  ,  นายพชรธรม์  ตันใจ 
 
มีหน้ำท่ี   

๑. ประตูโรงเรียน 
๑.๑.  ปฏิบัติหน้าที่เวลา  ๐๗.๐๐น. – ๐๘.๐๐น. และเวลา ๑๕.๓๐น. –  ๑๖.๓๐  น. 
๑.๒.  ตรวจคัดกรอง วัดไข้ นักเรียนในสถานการณ์โรคติดต่อ  ก ากับการล้างมือท าความสะอาดก่อน

 เข้าโรงเรียน 
 ๑.๓.  ดูแลความเรียบร้อยทั่วไปของนักเรียน เช่น ผ้าปิดจมูก  การแต่งกาย  การแสดงความเคารพ  
 ๑.๔.อบรม ตักเตือนนักเรียนที่มาโรงเรียนสาย และรายงานหัวหน้าเวรถึงฝ่ายกิจการนักเรียนทุกวัน 
 ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของลูกเสือ เนตรนารี จราจร นักศึกษาวิชาทหาร และอุบัติเหตุที่อาจ  เกิดขึ้น 
 

๒.อำคำรเรียน  
 ๒.๑. ปฏิบัติหน้าที่ท้ังภาคเช้าและกลางวันตามเวลาพัก 
 
 



 ๒.๒. ตักเตือน อบรม และชี้แนะเรื่องการรักษาความสะอาดของห้องเรียน 
 ๒.๓. ตรวจตรา ดูแล ความประพฤติของนักเรียนในช่วงเวลาพักที่อาจม่ัวสุม กระท าความผิดใน
 ห้องเรียน รวมไปถึงการเล่น หรือส่งเสียงดังบนอาคารเรียน ทั้งในเวลาเรียนและในเวลาพัก 
 
 ๓.โรงอำหำรและดูแลท่ัวไป 
 ๓.๑. ปฏิบัติหน้าที่ท้ังภาคเช้า กลางวัน และเวลาจ าหน่ายอาหาร  
 ๓.๒. ตรวจความเป็นระเบียบเรียบร้อยและความสะอาดตลอดจนการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 
 ๓.๓. อบรม ตักเตือน หรือชี้แนะ เพ่ือสร้างความเป็นระเบียบวินัยของนักเรียน เช่น  การเข้าแถวซ้ือ 
          อาหาร มารยาทในการกินอาหาร 
 ๓.๔. ตรวจตราความเรียบร้อยบริเวณสนาม ห้องประชุม สวนหย่อม 
 
 ๔.โรงรถจักรยำนและรถจักรยำนยนต์นักเรียน 

๔.๑. ปฏิบัติหน้าที่เวลา  ๐๗.๐๐น. – ๐๘.๐๐น. และเวลาหลังเลิกเรียน ๑๗.๐๐น.  
 ๔.๒. ดูแลการเก็บรักษารถจักรยานยนต์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 ๔.๓. ตรวจตรา ดูแลความเรียบร้อยบริเวณโรงรถช่วงเวลาพักกลางวัน 
 ๔.๔. ดูแลความสะอาดของโรงรถ 
 
หัวหน้ำประจ ำวัน ๑. หัวหน้าเวรประจ าวันจันทร์  นางมลิวัลย์      พรมวงค์   

๒. หัวหน้าเวรประจ าวันอังคาร  นางณิศวรา       จุลฤทธิ์    
๓. หัวหน้าเวรประจ าวันพุธ  นางรัตนาภรณ์   อนันต์วรชัย 

                               ๔. หัวหน้าเวรประจ าวันพฤหัสบดี   นางสาวนิศากร    โนราช 
๕. หัวหน้าเวรประจ าวันศุกร์  นางพิชญ์สินี    สิทธิโน 

 
มีหน้ำท่ี         ๑. ดูแลความเรียบร้อยบริเวณโรงเรียนต้ังแต่เวลา ๐๗.๐๐ น. ถึงเวลา ๐๘.๐๐ น. และเวลา  
                     หลังเลิกเรียนถึงเวลา ๑๗.๐๐ น. 

 ๒.ตรวจความเรียบร้อยและรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ให้ผู้
 ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด เพ่ือความเรียบร้อย  และความปลอดภัยของ
 ทรัพย์สินทางราชการ 
 ๓.อบรมหน้าเสาธง ก ากับควบคุมดูแลนักเรียนเข้าแถวหน้าเสาธง   ทั้งตอนเช้าและตอนเย็น  

 
ทั้งนี้ ต้ังแต่วันที่ ๑  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓   เป็นต้นไป 

     
   สั่ง ณ วันที่  ๒๙ เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๓   

 
 
 

                                                                   ( นายพิเศษ     ถาแหล่ง ) 
                              ผู้อ านวยการโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 



 
 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 
ที่  21๖ / 2563 

เรื่อง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเดินทำงไปรำชกำร 
............................................................................................................................. .. 

 อ้ำงถึงหนังสือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 36 ลงวันที่ 30 มิถุนำยน  2563    
เรื่อง ขอเชิญประชุมกำรขอรับสนับสนุนงบประมำณเพ่ิมเติม เพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำร
ประกอบและสิ่งก่อสร้ำงที่ประสบภัยธรรมชำติ นั้น โรงเรียนไม้ยำวิทยำคม จึงมีควำมประสงค์ให้ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำเดินทำงไปรำชกำร เพ่ือเข้ำร่วมประชุมกำรขอรับสนับสนุนงบประมำณเพ่ิมเติม   
เพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงที่ประสบภัยธรรมชำติ 

 ฉะนั้นจึงอำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 39 (1) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร
รำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 2546 มำตรำ 27 (1) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 ประกอบค ำสั่งคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน ที่  1365/2560  เรื่องมอบหมำยอ ำนำจกำรอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร ลงวันที่ 28 สิงหำคม 
2560 จึงมีค ำสั่งให้                         
    1. นำงณิศวรำ  จุลฤทธิ์      ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครู 
    2. นำงฐณัฐธกำนต ์ แก้วจ ำปำ ต ำแหน่งพนักงำนรำชกำร 

 

เดินทำงไปรำชกำร  เพ่ือเข้ำร่วมประชุมกำรขอรับสนับสนุนงบประมำณเพ่ิมเติมฯ ดังกล่ำว ในวนัที่  
30 มิถุนำยน 2563 ณ ห้องประชุมภูชี้ฟ้ำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๓๖ ต ำบลรอบเวียง 
อ ำเภอเมืองเชียงรำย จังหวัดเชียงรำย    
 

       ทั้งนี้โดยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงจำกงบประมำณโรงเรียน และขอให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำย
ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียนและรำชกำรสืบไป 

  
  สั่ง  ณ  วันที่   30  มิถุนำยน  2563    
        

          
                                                                             

                              
  (นำยพิเศษ ถำแหล่ง) 
        ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 

 

 



 
 ค ำสั่งโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 

ที ่  218/2563 
เรื่อง   แต่งต้ังครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ประจ ำภำคเรียนที่ 1 ปีกำรศึกษำ 2563 

................................................. 
เพ่ือให้กำรก ำกับดูแลช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำมกฎระเบียบ  

ขนบธรรมเนียม  วัฒนธรรม  ประเพณี  และแนวปฏิบัติของทำงรำชกำร อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  39  แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. 2546  และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.2553  และมำตรำ 27 แห่งพระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และอ ำนำจที่
ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที ่1/2546 สั่ง ณ วันที่ 7 กรกฎำคม พ.ศ.2546 
เรื่อง กำรบังคับบัญชำข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ จึงแต่งต้ังครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ดังนี้ 

 

1.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  1 
         1.1 นำงสำวนิศำกร       โนรำช     ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 1/1 
          1.2 นำยภัทรพงษ์ สำรจันทร์  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 1/1 
 1.3 นำยชัยมงคล    บัวลำ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 1/1 

1.4 นำงศิริมำต     วนำรักษ์   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 1/2 
1.5 นำงสำวธนัชญำ    ศุภศิริภิญโญ         ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 1/2 

2.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2 
 2.1  นำงธนัฐศุภำ      อนันต์วรชัย  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 2/1 
 2.2  นำงฐณัฐธกำนต์     แก้วจ ำปำ  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 2/1 
 2.3  นำงสำวปิยะพร    อนุ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 2/2 
 2.4  นำงสำวสรวีย์       นันต๊ะ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 2/2 
3.   ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
 3.1 นำยเรืองเดช      ผิวพรรณ  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 3/1 
 3.2 นำงสำวศุภำภรณ์    อ่อนพุทรำ  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 3/1 
 3.3 นำงธัญญำเรศ      ก้อนแก้ว  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 3/2 
 3.4 นำยพชรธรม์      ตันใจ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 3/2 
 3.5 นำงณิศวรำ      จุลฤทธิ์   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 3/3 
 3.6 นำยไพทูรย์      วงษ์งำม   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   ม. 3/3       
4.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
         4.1 นำงมลิวัลย์     พรมวงค์      ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.4/1 

                 4.2 นำยจักรกฤช    ธิโปธิ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.4/1 
5.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 5 
         5.1 นำยสุริยนต์      แสนค ำรักษ์      ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.5/1 

           5.2 นำงธัญญำรัศม์ิ     เพียรชนะ         ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.5/1 
         5.3 นำงเอ่ียมฤทัย      ชุมภูชนะภัย  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.5/2   

             5.4 นำยพิสุทธ์ิ        รำญรอน  ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.5/2  
  5.5 นำงสำวชนำภำ ค ำสุภำ   ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.5/2 
 
 
 



 6.  ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
         6.1 นำงสำวรุจิรำ     ค ำสุภำ           ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.6/1  

                    6.2 นำงพิชญ์สินี      สิทธิโน               ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น  ม.6/2
     มีหน้าท่ี  

1.       เป็นคณะกรรมกำรงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2.       เป็นที่ปรึกษำและให้ค ำแนะน ำแก่นักเรียนในด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสง ค์ของ

 นักเรียนและกำรขอรับทุนกำรศึกษำ 
3.       ก ำกับดูแล เอำใจใส่ อบรม แนะน ำ ตักเตือน แก้ไขติดตำมผลนักเรียนในควำมรับผิดชอบทั้ง ด้ำน

 กำรเรียน ควำมประพฤติ คุณธรรม จริยธรรม กำรแต่งกำย ควำมสะอำด กำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ
 วินัยและแนวปฏิบัติของโรงเรียน ปัญหำด้ำนชู้สำว ปัญหำสำรเสพติด กำรเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ 
 ของนักเรียน กำรเข้ำแถวเคำรพธงชำติ กำรประชุมนักเรียน กิจกรรมของโรงเรียน เป็นต้น 

4.       แจ้งและรำยงำนผลกำรเรียน  ปัญหำควำมประพฤติ ปัญหำสุขภำพและอ่ืน ๆ ที่เห็นสมควรของ
 นักเรียนต่อผู้ปกครอง ภำคเรียนละ 1 ครั้ง 

5.       รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำระดับชั้นเป็นระยะ ๆ เดือนละ 1 ครั้ง 
6.       จัดท ำระเบียนสะสม และบันทึกรำยละเอียดต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรประพฤติปฏิบัติของนักเรียนทั้ง

 ในด้ำนดีและสิ่งที่ควรแก้ไข เพ่ือเป็นข้อมูลประจ ำตัวนักเรียน 
7.       ดูแลและส ำรวจนักเรียนในกำรเข้ำแถวเคำรพธงชำติตอนเช้ำ  กำรมำเรียนของนักเรียน  ควำม

 เรียบร้อยในกำรแต่งกำยของนักเรียน และบันทึกในแบบบันทึกเพ่ือรำยงำนผลเป็นประจ ำทุกวัน  
8.       ด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ได้แก่ 

-          กำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล 
-          กำรคัดกรองนักเรียน 
-          กำรส่งเสริมนักเรียน 
-          กำรป้องกันและช่วยเหลือนักเรียน 
-          กำรส่งต่อนักเรียน 
-          กำรดูแลรักษำควำมสะอำดห้องเรียน 
-          กำรปกครองในชั้นเรียน 
-          กำรจัดกิจกรรมโฮมรูม 
-          กำรเข้ำร่วมกิจกรรมของนักเรียนทั้งในและนอกโรงเรียน 

9.  สนับสนุนส่งเสริมให้นักเรียนได้แสดงออก ทั้งด้ำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ คุณธรรมจริยธรรม 
10.  ประสำนงำนกับผู้ปกครองหน่วยงำนชุมชนและบุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนที่เก่ียวข้องเ พ่ือ
เป็นแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ของนักเรียน สนับสนุนให้นักเรียนได้แสดงออกในทำงที่ ดี ทั้งนี้ กำร
เชิญผู้ปกครองมำพบทุกครั้งต้องผ่ำนควำมเห็นชอบของ ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล และผู้อ ำนวยกำรโรง เรียน    
(ในส่วนที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล) 
11.  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มควำมสำมำรถ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
                                 สั่ง  ณ  วันที ่ 1   กรกฎำคม  พ.ศ. 2563 
   
 
 

     (นำยพิเศษ     ถำแหล่ง) 
        ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 

 



ค ำสั่งโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 

ที่ ๒๒๕/๒๕๖๓ 

เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน  

คร้ังที่ ๑ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๓ 

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

  ด้วย  โรงเรียนไม้ยาวิทยาคม  ได้ด าเนินการประชุมผู้ปกครองนักเรียน  ครั้งที่ ๑  ประจ าปี

การศึกษา ๒๕๖๓  ในวันอังคาร  ที่ ๙ - ๑๐  กรกฎาคม  ๒๕๖๓  เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ ห้องประชุมเอนกประสงค์ 

โรงเรียนไม้ยาวิทยาคม  ดังนั้น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการประชุมผู้ปกครองนักเรียนดังกล่าวเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยตามวัตถุประสงคด์ังต่อไปนี้  
 

๑. คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร   ประกอบด้วย 
๑.๑  นายพิเศษ  ถาแหล่ง  ประธานกรรมการ 

   ๑.๒  นางมลิวัลย์  พรมวงค์  รองประธานกรรมการ 
   ๑.๓  นางณิศวรา  จุลฤทธิ์  กรรมการ 
   ๑.๔  นายเรืองเดช ผิวพรรณ กรรมการ 
   ๑.๕  นางพิชญ์สินี สิทธิโน  กรรมการ 
   ๑.๖  นางสาวปิยะพร อนุ  กรรมการ 
   ๑.๗  นางสาวนิศากร โนราช  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่   อ านวยการ ควบคุมดูแล วินิจฉัยสั่งการ ประสานงาน อ านวยความสะดวก เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเกี่ยวกับการประชุมผู้ปกครองนักเรียน  ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

 

๒. คณะกรรมกำรฝ่ำยสถำนที ่ ประกอบด้วย 
  ๒.๑  นางพิชญ์สินี สิทธิโน  ประธานกรรมการ 
  ๒.๒  นายสุริยนต ์ แสนค ารักษ์ รองประธานกรรมการ 
  ๒.๓  นายไพฑูรย์  วงษง์าม  กรรมการ 
  ๒.๔  นายมณฑป  นามบุญ  กรรมการ 
  ๒.๕  นายพิสุทธิ ์  ราญรอน กรรมการ   
  ๒.๖  นายจักรกฤช ธิโปธ ิ  กรรมการ 
  ๒.๗  นางสาวชนาภา ค าสุภา  กรรมการ 
  ๒.๘  นางสาวสรวีย ์ นันต๊ะ  กรรมการ 



  ๒.๙  นายพชรธรม ์ ตันใจ   กรรมการ 
         ๒.๑๐  นายชัยมงคล บัวลา  กรรมการ 
         ๒.๑๑  นายภัทรพงษ์ สารจันทร์ กรรมการ    
         ๒.๑๒  นายประหยัด จันทร์ต๊ะวงค์ กรรมการ 
         ๒.๑๓  นายสีวัน  อ่ินค า  กรรมการ 
         ๒.๑๔  นายพิทักษ์  รัตนนวล กรรมการ 

                             ๒.๑๕  นายเรืองเดช ผิวพรรณ กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่    จัดสถานที่ ประดับตกแต่งสถานที่  ฉาก จัดตกแต่งเวที  ที่นั่งประธาน  คณะครู   

ผู้ปกครอง  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    

  ๓.  คณะกรรมกำรฝ่ำยลงทะเบียน   ประกอบด้วย 
๓.๑. นางสาวนิศากร        โนราช  ประธานกรรมการ 

   ๓.๒. นายเรืองเดช  ผิวพรรณ  รองประธานกรรมการ 
   ๓.๓  นางสาวศุภาภรณ์    อ่อนพุทธา กรรมการ 
   ๓.๔  ครูประจ าชั้นทุกชั้น   กรรมการ 
   ๓.๕  นางสาวปิยะพร   อนุ  กรรมการและเลขานุการ 

  มีหน้าที่    จัดท าเอกสารลงทะเบียนและรับลงทะเบียน 
 

๔. คณะกรรมกำรฝ่ำยแสงเสียงและภำพ   ประกอบด้วย 
 ๔.๑.  นางสาวธนัชญา  ศุภศิริภิญโญ       ประธานกรรมการ 
 ๔.๒.  นายเรืองเดช ผิวพรรณ  รองประธานกรรมการกรรมการ 

๔.๓  นายไพฑูรย์  วงษ์งาม   กรรมการ 
 ๔.๔  นายสีวัน  อ่ินค า   กรรมการ 
 ๔.๕  นายพชรธรม ์ ตันใจ   กรรมการและเลขานุการ  

  มีหน้าที่     บันทึกภาพกิจกรรม  และประชาสัมพันธ์ภาพกิจกรรมลงเว็ปไซต์ สพม.๓๖  และ
จัดเตรียมระบบเสียง ให้พร้อมใช้งานให้เรียบร้อย  
  
 

 

๕.  คณะกรรมกำรฝ่ำยพิธี   ประกอบด้วย 
 ๕.๑  นางธนัฐศุภา อนันต์วรชัย  ประธานกรรมการ 
 ๕.๒  นายพิสุทธิ์  ราญรอน  กรรมการ  

๕.๓  นางธัญญาเรศ ก้อนแก้ว  กรรมการ   
 ๕.๔  นางเอ่ียมฤทัย ชุมภูชนะภัย  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่   จัดเตรียมพิธีเปิด  ค ากล่าวรายงาน  และค ากล่าวเปิดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

เป็นพิธีกรด าเนินรายการบนเวที 
 
 
 



๖. คณะกรรมกำรฝ่ำยปฏิคม   ประกอบด้วย 
๖.๑  นางธัญญาเรศ ก้อนแก้ว  ประธานกรรมการ 

   ๖.๒  นางสาวสรวีย์        นันต๊ะ  รองประธานกรรมการ 
๖.๓  นางศิริมาต   วนารักษ์  กรรมการ 
๖.๔  นางสาวศภุาภรณ ์ อ่อนพุทธา กรรมการ 
๖.๕  นางสาวชนาภา ค าสุภา  กรรมการ 
๖.๖  นางสาวนฤมล บัวบาน  กรรมการ 

   ๖.๗  นางค ามูล  ดวงมา  กรรมการ 
   ๖.๘  นางฐณัฐธกานต์ แก้วจ าปา กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที่   จัดเตรียมน้ าดื่มบริการ คณะครูและผู้ปกครองที่มาร่วมกิจกรรม 
 

๗. คณะกรรมกำรฝ่ำยกำรเงิน   ประกอบด้วย 
๗.๑  นางสาวรุจิรา  ค าสุภา  ประธานกรรมการ 
๗.๒  นางสาวธัญญารัศมิ ์  เพียรชนะ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่   จัดเตรีนมเงินค่าอุปกรณ์การเรียน และรวบรมเงินบ ารุงการศึกษา  
 

๘. คณะกรรมกำรฝ่ำยประเมินผล ประกอบด้วย 
๘.๑  นางมลิวัลย ์ พรมวงค์  ประธานกรรมการ 
๘.๒  นางสาวนิศากร โนราช  กรรมการ 
๘.๓  นายจักรกฤช ธิโปธ ิ  กรรมการ 
๘.๔  นางสาวปิยะพร อนุ  กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่   สรุป ประเมินผล การด าเนินงาน จัดท ารูปเล่ม ประกอบด้วย  
 

ให้คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนที่มีรายชื่อตามค าสั่งนี้ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ   
ในการด าเนินงานประชุมผู้ปกครองนักเรียน ให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ หากมีปัญหาเกิดข้ึนให้
รายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษาทราบโดยทันทีเพ่ือแก้ไขปัญหาให้ลุล่วงไปได้ด้วยดีต่อไป 
               
                              สั่ง  ณ วันที่   ๑   กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 

 
 
     
                      (นายพิเศษ     ถาแหล่ง) 
                          ผู้อ านวยการโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม   

  

 

 



 

  
 

ค ำสั่งโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 

ที่ ๒๒๙/๒๕๖๓ 

เรื่อง   แต่งตั้งและมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียน 

ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๓ 

---------------------------------- 
เพ่ือให้การบริหารการจัดการโรงเรียนและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละฝ่าย/กลุ่มงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  
รวดเร็ว  เกิดผลดีและถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ การประสานงานในฝ่ายและกลุ่มงานตาม
โครงสร้างการบริหารงานภายในโรงเรียนเป็นไปตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) และระเบียบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. ๒๕๔๗  ลงวันที่  ๒๐ ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๔๗  

ดังนั้นจึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ แต่งตั้งและมอบหมายผู้รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๑  
ตามรายละเอียดแนบท้ายนี้   

ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้าที่  ที่ได้รับมอบหมายด้วยความรับผิดชอบ เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อทางราชการ  

 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   ๑  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓  เปน็ต้นไป 

 
   สั่ง  ณ  วันที่   ๑  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
 
 
 
                                                                 ( นายพิเศษ    ถาแหล่ง) 

                 ผู้อ านวยการโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 
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 ( แนบท้ำย  ค ำสั่งโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม  ที่ ๒๒๙/๒๕๖๓ ) 
  เพ่ือให้การบริหารงานของโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม ตามความในมาตรา ๓๙ มาตรา ๔๕ (๖) 
มาตรา ๕๔ และมาตรา ๕๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
มาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ก่อให้เกิ13ดประโยชน์และประสิทธิภาพสูงสุดต่อการ
บริหารราชการ   จึงมอบหมายงานและอ านาจหน้าที่ในการบริหารงานตามโครงสร้างสายงานการบริหารจัดการ
โรงเรียน  ดังนี้ 
 
๑.  แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูให้ปฏิบัติหน้ำที่รักษำรำชกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ประกอบด้วย 

   นำงณิศวรำ จุลฤทธิ์  ต ำแหน่ง  ครู  
 

ให้มีหน้ำที่ 
รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการหรือปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ   เมื่อผู้อ านวยการเดินทาง

ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล  ควบคุม  ตรวจตรางาน  ตามบทบาทของ
ผู้อ านวยการ  ยกเว้น   ในเรื่องเกี่ยวกับกำรอนุมัติกำรจ่ำยเงิน งำนบุคลำกรและงำนนโยบำยส ำคัญ   

เมื่อผู้อ านวยการกลับมาให้รายงานผลการปฏิบัติงานในช่วงรักษาการในต าแหน่ง   
ให้ผู้อ านวยการรับทราบ  ในการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวันที่รักษาราชการแทน  ให้จดบันทึกในสมุดหมายเหตุรายวัน
ให้ละเอียด  หากผู้รักษาการในต าแหน่งสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ด้วยเหตุใดก็ตาม ผู้บริหารสถานศึกษาจะพิจารณา
มอบหมายให้ข้าราชการครู ปฏิบัติหน้าที่รักษาการในต าแหน่งเป็นคราว  ไป 

 
๒.  แต่งตั้งฝ่ำยบริหำรโรงเรียน ประกอบด้วย 

 

๒.๑  นำงณิศวรำ    จุลฤทธิ์  ต ำแหน่ง  ครู  

๒,๒  นำงพิชญ์สินี    สิทธิโน  ต ำแหน่ง  ครู  

๒.๓  นำงมลิวัลย์        พรมวงค์  ต ำแหน่ง  ครู  

๒.๔  นำยเรืองเดช    ผิวพรรณ  ต ำแหน่ง  ครู 
 

   หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
๑. ก ากับ ดูแลการบริหารงานในสถานศึกษา 

๒. ส่งเสริม  สนับสนุน การปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในสถานศึกษา 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีผู่้บริหารสถานศึกษาหมอบหมาย 
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๓.  แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงบริหำร  ดังนี้  
 
 

กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป 

 
หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป นำงพิชญ์สินี      สิทธิโน       ต ำแหน่ง   ครู 
 

๑.   แผนงำนพัฒนำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

นำงพิชญ์สินี      สิทธิโน      ต ำแหน่ง  ครู          หัวหน้ำงำน  
 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการบริหารจัดการงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๒. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและการมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๓. จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๔. จัดท าแผนงานและปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๕. จัดท าระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๖. ตรวจสอบ  ติดตาม  นิเทศและรายงานพร้อมกลั่นกรองความถูกต้อง  ประเมินผลการปฏิบัติงานปรับปรุง 

พัฒนาคุณภาพงานและรายงานผลการปฏิบัติงานในขอบข่ายกลุ่มงานบริหารทั่วไปทุกงาน ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๗. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. วางแผนจัดหาน้ าดื่มของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือบริการอย่างเพียงพอ 

 
 ๒.  งำนประชำสัมพันธ์   

๑) นำงสำวธนัชญำ    ศุภศิริภิญโญ       ต ำแหน่ง  ครู        หัวหน้ำงำน 

๒) นำยพชรธรม ์       ตันใจ               ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร       ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และ ควำมรับผิดชอบ  

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ กิจกรรม พัฒนางานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์สถานศึกษาโดยจัดท าวารสารสิ่งพิมพ์  สื่อและโสตทัศนูปกรณ์   
เพ่ือประชาสัมพันธ์โรงเรียน และเผยแพร่ 

๓. จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ บริการแจ้งข่าวสารของโรงเรียนแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
ตามความเหมาะสม  และตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. รวบรวมภาพการจัดกิจกรรมต่าง ที่โรงเรียนจัดขึ้น  กิจกรรมภายนอกสถานศึกษา  เพื่อจัดท าเอกสาร
และเผยแพร่ผลงานทั้งรูปแบบเอกสารและอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ของโรงเรียน 

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓. งำนโสตทัศนศึกษำ 

นำยไพฑูรย์   วงษ์งำม ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง           หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนางานโสตทัศนศึกษา   
๒. วางแผนและประมาณการ ในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  โสตทัศนูปกรณ์ และการซ่อมแซม 

๓. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ต่าง  ที่รับผิดชอบ 

๔. จัดเตรียมอุปกรณ์งานโสตฯ ให้มีความพร้อมส าหรับการใช้งานอยู่ตลอดเวลา 

๕. ตรวจสอบ  และปรับปรุง  ดู*แลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ ไฟฟ้า ครุภัณฑ์ โสตทัศนูปกรณ์ในหอประชุม และ
ห้องปฏิบัติการอ่ืนที่ได้รับมอบหมายให้ใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. บันทึกการขอใช้และจัดท าสถิติ และข้อตกลง  การใช้ห้องประชุมและห้องโสตของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๗. ประเมินการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๘. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.งำนปฏิคม 

๑)   นำงธัญญำเรศ        ก้อนแก้ว        ต ำแหน่ง  ครู            หัวหน้ำงำน 

๒)   นำงค ำมูล             ดวงมำ           ต ำแหน่ง  แม่บ้ำน          ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ , น้ าดื่ม , อาหารว่าง  ส าหรับบริการแก่ครูและบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ
ราชการ  ตลอดถึงการประชุม , อบรม , สัมมนา ของคณะกรรมการต่าง  ของโรงเรียน  ที่จัดให้มีข้ึน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  สมควรแก่กรณี 

๒. บริหารจัดการเรื่องการต้อนรับแขกผู้มาเยือนโรงเรียน หรือมาติดต่อราชการ  และติดต่อประสานงานกับ
คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง 

๓. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษา
ตามล าดับ 

๔. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.โครงกำรพัฒนำปรับปรุงภูมิทัศน์และระบบสำธำรณูปโภค 

 ๕.๑  งำนสำธำรณูปโภคและงำนอำคำรสถำนที ่
๑)   นำยสุริยนต์      แสนค ำรักษ์        ต ำแหน่ง  ครู           หัวหน้ำงำน 

๒)   นำยชัยมงคล     บัวลำ               ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. ก าหนดแนวทางการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
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๒. ตรวจสอบและปรับปรุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่
มั่นคง  ปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

๓. วางแผนการปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร่วมกับกลุ่มงานพัสดุและกลุ่มงาน 
ที่เก่ียวข้อง  ตลอดถึงด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมและดูแลรักษาให้ใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ตลอดเวลา 

๔. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้านอาคารสถานที่และตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษา
ตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๒  งำนหอประชุมใหญ่ 

๑)   นำยสุริยนต์      แสนค ำรักษ์        ต ำแหน่ง  ครู           หัวหน้ำงำน 

๒)   นำยชัยมงคล     บัวลำ               ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 

หน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนางานห้องประชุม  จัดระบบดูแลรักษา  การใช้และให้บริการห้องประชุม
และเครื่องมือ  อุปกรณ์แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้มาขอใช้  ตลอดถึงจัดท าสถิติการใช้ และ
การพัฒนา 

๒. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ  อุปกรณ์และโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ในห้องประชุมที่รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ตรวจสอบ  ปรับปรุง  และดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์  ไฟฟ้า  ครุภัณฑ์  ในห้องประชุมให้สามารถใช้การได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. จัดเตรียมสถานที่หากมีการใช้เป็นสถานที่จัดประชุม  อบรม  สัมมนา หรือการแสดงในกิจการต่าง  ของ
โรงเรียน  และของหน่วยงานภายนอกที่มาขอใช้ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. ประมาณการและเสนอขออนุมัติงบในการจัดหาวัสดุอุปกรณ์  และงบซ่อมแซม 

๖. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้านอาคารสถานที่ และตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๘. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๖. โครงกำร Green – White  School  
 นำงพิชญ์สินี    สิทธิโน       ต ำแหน่ง  ครู     หัวหน้ำงำน  

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนงาน / โครงการ /  กิจกรรม  ๕  ส , กิจกรรมธนาคารขยะและกิจกรรมห้องเรียน Best practice 

๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ 

๓. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และส่งเสริมการจัดกิจกรรม ๕ ส  ตามเขตพ้ืนที่รับผิดชอบและห้องเรียน 
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๔. ก ากับ  ติดตาม และให้ค าปรึกษาในการท างานของคณะกรรมการ ๕ ส 

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๗. โครงกำรพัฒนำระบบงำนสำรสนเทศสถำนศึกษำ    

๑) นำงสำวธนัชญำ    ศุภศิริภิญโญ       ต ำแหน่ง  ครู        หัวหน้ำงำน 

๒) นำยพชรธรม ์       ตันใจ               ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร       ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนางานเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้งงานบริหารจัดการ  งานห้องปฏิบัติการต่าง   
จัดระบบเครือข่ายการเรียนการสอนกลุ่มสาระฯ ระบบควบคุม  การปรับปรุงและดูแลรักษา  ระบบการใช้ 
และให้บริการ Webmaster  แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้มาขอใช้  ตลอดถึงจัดท าสถิติการใช้ 
และการพัฒนา 

๒. วางระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต   ที่ใช้ในโรงเรียนและห้องปฏิบัติการต่าง  

๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลของโรงเรียนเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๘. โครงกำรส่งเสริมสนับสนุนศิลปะและวัฒนธรรม 

๑)  นำงธนัฐศุภำ       อนันต์วรชัย   ต ำแหน่ง  ครู            หัวหน้ำงำน 

๒)  นำยเรืองเดช       ผิวพรรณ              ต ำแหน่ง  ครู                      ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๓)  นำยพิสุทธิ์        รำญรอน               ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร     ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 

หน้ำที่และ ควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนศิลปะและวัฒนธรรมระหว่างโรงเรียน
กับชุมชน 

๒. จัดการแสดงกลองสะบัดชัย นาฏศิลป์เข้าร่วมกิจกรรมในชุมชน 

๓. จัดกิจกรรมแต่งแต้มสีสันทั้งในและนอกโรงเรียน 

๔. ประสานงานกับเอกชน ผู้น าองค์กรต่าง ในท้องที่หรือเขตบริการของโรงเรียนเพ่ือจัดกิจกรรมต่าง  สร้าง
ความสัมพันธ์อันดีให้ด าเนินไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๙.  งำนสัมพันธ์ชุมชน 

นำงธนัฐศุภำ อนันต์วรชัย        ต ำแหน่ง  ครู             หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และ ควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ /กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

๒. ประสานงานกับเอกชน  ผู้น าองค์กรต่าง ในท้องที่หรือเขตบริการของโรงเรียนเพื่อเข้าร่วมจัดกิจกรรมต่าง  
สร้างความสัมพันธ์อันดีให้ด าเนินไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. รวมรวมข้อมูลต่าง  เกี่ยวกับชุมชน  มาวิเคราะห์และวางแผนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียน และ
ชุมชนให้สอดคล้องความต้องการและความพึงพอใจทั้ง ๒  ฝ่าย 

๔. ให้บริการข่าวสารแก่หน่วยงานและบุคลากรที่เก่ียวข้องทราบข้อมูลด้านวิชาการ  อาคารสถานที่  อนามัย 
นันทนาการ  ส่งเสริมอาชีพ และอ่ืน    

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๐.   โครงกำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมกำรพัฒนำคุณภำพสถำนศึกษำจำกชุมชน 

๑๐.๑  งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

         นำงธนัฐศุภำ อนันต์วรชัย    ต ำแหน่ง  ครู         หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และ ควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 

๒. บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารตามล าดับ 

๕. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐.๒  งำนชมรมครู ผู้ปกครองและและภำค 4 ฝ่ำย 

          ๑)  นำงธนัฐศุภำ        อนันต์วรชัย       ต ำแหน่ง  ครู                     หัวหน้ำงำน 

๒)  นำงฐณัฐธกำนต์    แก้วจ ำปำ         ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร    ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และ ควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและครู คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย โรงเรียนไม้ยา
วิทยาคม 

๒. ติดต่อประสานงานกับศิษย์เก่าและจัดท าท าเนียบศิษย์เก่าเขียว – ขาว  
๓. บันทึกการประชุมคณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและครู คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย 

๔. ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและครู คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่ายและศิษย์
เก่าของโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม    
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๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๑.  งำนเวรยำม 

  นำงพิชญ์สินี   สิทธิโน   ต ำแหน่ง  ครู หัวหน้ำงำน         
    

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน  ส่งเสริมสวัสดิภาพและรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 

๒. จัดระบบแนวปฏิบัติ  จัดตารางเวลา หน้าที่  การตรวจเวรและก าหนดตัวบุคลากรในโรงเรียนท าหน้าที่เวร
รักษาสถานที่ราชการ  เสนอผู้อ านวยการเพ่ือออกค าสั่ง 

๓. เตรียมสมุดบันทึกเวร  สมุดบันทึกการเปลี่ยนเวร  เวรกลางคืนและเวรวันหยุดกลางวัน 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๕. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๒.  งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 

 ๑)  นำงสำวธัญญำรัศม์ิ เพียรชนะ ต ำแหน่ง  ครู   หัวหน้ำงำน         
 ๒)  นำงสำวรุจิรำ ค ำสุภำ  ต ำแหน่ง  ครู   ผู้ชว่ยหัวหน้ำงำน         
 ๓)  นำยพิสุทธิ์  รำญรอน ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน     
     
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน สหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 

๒. จัดระบบแนวปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน  ตลอดจนการจัดหา/ซื้อวัสดุอุปกรณ์ต่างที่สามารถจ าหน่าย
ได้ในสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 

๓. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๔. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 

 
     หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรียน             นำยเรืองเดช   ผิวพรรณ   ต ำแหน่ง   ครู 
 

๑.   แผนงำนพัฒนำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน  
นำยเรืองเดช    ผิวพรรณ ต ำแหน่ง  ครู          หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการจัดกิจกรรม/งานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

๒. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน/กิจกรรม ในขอบข่ายกลุ่มงานกิจการนักเรียน ตลอดถึงควบคุม ดูแลและ 

           ให้ค าปรึกษา 

๓. ติดต่อประสานเครือข่ายชุมชน  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
๔. จัดท าระบบสารสนเทศฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 

๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานในขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒.   โครงกำรพัฒนำคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

๑)  นำยเรืองเดช           ผิวพรรณ            ต ำแหน่ง  ครู  หัวหน้ำงำน 

๒)  นำงเอี่ยมฤทัย          ชุมภูชนะภัย         ต ำแหน่ง  ครู  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๓)  นำยไพฑูรย์            วงษ์งำม          ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมพัฒนา ส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

๒. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน  ที่ใช้ในการด าเนินงานโครงการพัฒนาคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ของนักเรียน 

๓. จัดกิจกรรมที่พัฒนาและส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน ได้แก่  กิจกรรมบันทึกความดี  
กิจกรรม “คนดีศรีไม้ยา”  กิจกรรม “ห้าห้องชีวิตเนรมิตนิสัย”  และกิจกรรมรักการอ่าน 

๔. จัดท าเอกสารและสารสนเทศของงานพัฒนาและส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๓.   งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๑)  นำยเรืองเดช         ผิวพรรณ              ต ำแหน่ง  ครู     หัวหน้ำงำน 

๒)  นำงเอี่ยมฤทัย        ชุมภูชนะภัย           ต ำแหน่ง  ครู     ผู้ชว่ยหัวหน้ำงำน 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมส่งเสริมงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน  ที่ใช้ในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓. จัดท าเอกสารและสารสนเทศของงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การเยี่ยมบ้านนักเรียน   
          การคัดกรองนักเรียนกิจกรรมโฮมรูม  แบบบันทึกแก้ไขพฤติกรรม บันทึกความดี เป็นต้น 

๔. ประสานงานระหว่างครูที่ปรึกษา  กรรมการ/คณะท างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และจัดประชุม 
คณะกรรมการผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ปัญหานักเรียน 

๕. วางแผนการจัดประชุมผู้ปกครองและบันทึกการประชุม 

๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๗. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.   งำนส่งเสริมระเบียบวินัย 

๑)  นำยเรืองเดช       ผิวพรรณ      ต ำแหน่ง  ครู      หัวหน้ำงำน 

๒)  นำยไพฑูรย์        วงษ์งำม         ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง     ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมส่งเสริมงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน  ที่ใช้ในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓. จัดท าเอกสารและสารสนเทศของงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การเยี่ยมบ้านนักเรียน   
           การคัดกรองนักเรียนกิจกรรมโฮมรูม  แบบบันทึกแก้ไขพฤติกรรม บันทึกความดี เป็นต้น 

๔. ประสานงานระหว่างครูที่ปรึกษา  กรรมการ/คณะท างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และจัดประชุม 
คณะกรรมการผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ปัญหานักเรียน 

๕. วางแผนการจัดประชุมผู้ปกครองและบันทึกการประชุม 

๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๗. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.   โครงกำรสถำนศึกษำสีขำว 

นำยเรืองเดช     ผิวพรรณ      ต ำแหน่ง  ครู              หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมโครงการสถานศึกษาสีขาว 

๒. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน ที่ใช้ในการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาว 

๓. จัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนด  ได้แก่  การรณรงค์ป้องกันสารเสพติดและโรคเอดส์ในสถานศึกษา
และชุมชน 

๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมภูมิป้องกันสารเสพติดและโรคเอดส์ให้แก่นักเรียน 
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๕. ประสานงานกับองค์กรในท้องถิ่น  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องสารเสพติดและโรคเอดส์ เพ่ือขอรับ
การสนับสนุนและด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันสารเสพติดและโรคเอดส์  แก่นักเรียน     ให้ด าเนิน
ไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. จัดหาสารตรวจสารเสพติด และจัดกิจกรรมบ าบัดนักเรียนที่ติดสารเสพติดกับโรงพยาบาล  หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๗. จัดตั้งชมรมทูบีนัมเบอร์วันในสถานศึกษา 

๘. จัดท าเอกสารและรายงานผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
๙. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๑๐.  สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๖.    งำนพัฒนำสภำนักเรียน 

นำยสุริยนต์     แสนค ำรักษ์         ต ำแหน่ง  ครู         หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  และสภานักเรียน  
๒. จัดกิจกรรมตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย กิจกรรมสภานักเรียน  
๓. ก ากับ  ติดตาม ส่งเสริมและให้ค าปรึกษาในการท างานของคณะกรรมการสภา และการจัดการเลือกตั้ง

กรรมการสภานักเรียน 

๔. จัดกิจกรรมรณรงค์การเลือกตั้ง  กิจกรรมพี่สอนน้องและกิจกรรมหน้าเสาธง 

๕. น านักเรียนหรือตัวแทนสภานักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานอื่น 

๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๗. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๗.   โครงกำรโรงเรียนส่งเสรมิสุขภำพ 

  นำงสำวธนัชญำ ศุภศิริภิญโญ        ต ำแหน่ง  ครู        หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมและส่งเสริมงานอนามัยโรงเรียน งานโภชนาการและกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภาพและการประกันอุบัติเหตุ 

๒. เสนอคณะกรรมการ/คณะท างาน  จัดท าค าสั่งและประสานงานกับคณะกรรมการ , คณะท างาน , องค์กร
ที่ให้การสนับสนุนและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  ประชุมหารือในการจัดกิจกรรมส่งเสริมงานอนามัยโรงเรียน  
ดูแลและการตรวจสุขภาพให้กับครู  บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนในโรงเรียน   

๓. จัดหาผู้มาจ าหน่ายอาหารบริการแก่นักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน   
๔. ประชุม  ชี้แจงระเบียบและแนวปฏิบัติให้แก่ผู้จ าหน่ายอาหารทราบ 
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๕. วางแผนและจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้เกี่ยวกับการสร้างสุขนิสัยที่ดี  มีวินัยและวัฒนธรรมใน
การบริโภคท่ีดี  

๖. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหาร  เครื่องดื่ม  ตลอดจนคุณภาพอาหารและการจัดการให้บริการในปริมาณ
และราคาอาหารที่เหมาะสมตามความจ าเป็น 

๗. ปรับปรุงและพัฒนางานโรงอาหารให้มีความสะอาด และสะดวกในการให้บริการแก่ครู นักเรียน และ
บุคลากรอ่ืนของโรงเรียน 

๘. จัดหาเวชภัณฑ์บริการนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  ตลอดถึงเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ข้อมูลเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย   

๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออกก าลังกายส าหรับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน   
๑๐. วางแผนจัดท าโครงการ ประสานงานและสรุปงานการตรวจสุขภาพประจ าปีของครูและบุคลากร 

๑๑. ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกันภัย  ตลอดจน ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน 

๑๒. ประกันอุบัติเหตุ 
๑๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษา ตามล าดับ 

๑๔. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
๘.  งำนรักษำควำมปลอดภัยและวินัยจรำจร 

นำยเรืองเดช    ผิวพรรณ  ต ำแหน่ง  ครู หัวหน้ำงำน         
    

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน  ส่งเสริมสวัสดิภาพและรักษาความปลอดภัยในโรงเรียนตลอดปี 
๒. จัดระบบการจราจรในโรงเรียนและการจอดรถของคณะครู นักเรียน  และผู้ที่มาติดต่อราชการ 

๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมสวัสดิภาพการใช้รถ ใช้ถนนให้แก่นักเรียนเพื่อการขับขี่ยานพาหนะ  ให้ปลอดภัยและ
รักษาสภาพแวดล้อม 

๔. ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรอื่น ให้การสนับสนุนจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการให้ความรู้ การรักษาความ
สงบเรียบร้อยและสวัสดิภาพของนักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรียน 

๕. จัดระบบ  แนวปฏิบัติ  หน้าที่  การตรวจ  และประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และ
รายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงำนวิชำกำร 

 
      หัวหน้ำงำนวิชำกำร         นำงมลิวัลย์   พรมวงค์   ต ำแหน่ง   ครู   

 
๑.   งำนพัฒนำกลุ่มงำนวิชำกำร 

นำงมลิวัลย์   พรมวงค์        ต ำแหน่ง  ครู     หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานในขอบข่ายงานวิชาการ เพื่อความสะดวกในการด าเนินงาน
และการประสานงาน 

๒. จัดท าแผนงาน / โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๓. ควบคุม  ตรวจสอบ  ดูแล  และนิเทศงานการเรียนการสอนของครู  งานจัดตารางสอน  จัดครูเข้าสอน / 
สอนแทน  และการจัดสอนซ่อมเสริมทุกสาขาวิชาที่เปิดสอน 

๔. ติดตามการบริหารหลักสูตรให้เป็นไปตามหลักการ  จุดหมาย และโครงสร้างของหลักสูตร 

๕. ติดตามการจัดและด าเนินการวัดผลประเมินผลอย่างเป็นระบบ ตามระเบียบ ตรวจสอบการจัดท า  GPA 
และสารสนเทศทางวิชาการ 

๖. ก ากับติดตามการนิเทศการสอนและประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ในด้านการสอน  การ
วัดผล และประเมินผล 

๗. จัดให้มีการผลิตและใช้สื่อนวัตกรรมในการสอน  การใช้อุปกรณ์การเรียนการสอนและโสตทัศนูปกรณ์ 
๘. ประสานงานกับครูหรือบุคลากรที่รับผิดชอบงานในขอบข่ายงานวิชาการ เพื่อให้การปฏิบัติงานวิชาการ 

ด าเนินไปตามก าหนด อย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล 

๙. ด าเนินการส ารวจหนังสือเรียน  พร้อมเสนอขออนุมัติในการจัดซื้อ / จัดหาตามระเบียบ  ตลอดถึงการใช้
และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานในขอบข่ายงานวิชาการอย่างน้อยภาคเรียนละหนึ่งครั้ง  สรุปรายงานผลเพื่อ
การปรับปรุง  แก้ไขและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

๑๑. ประสาน และให้บริการแก่ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง และชุมชนด้านวิชาการ 

๑๒. วางแผนการรับนักเรียน และด าเนินการรับนักเรียนเข้าเรียน ในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น(ม.๑) 
      และระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย(ม.๔) 
๑๓.  จัดให้มีการปฐมนิเทศนักเรียนทุกคนก่อนเปิดภาคเรียน  และปัจฉิมนิเทศนักเรียนก่อนปิดภาคเรียนและ   

            สิ้นปีการศึกษา 

๑๔.  ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านวิชาการของคณะครู และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๑๕.  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปีการศึกษา 

๑๖.  สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒.   งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

๑)   นำงสำวนิศำกร        โนรำช      ต ำแหน่ง  ครู           หัวหน้ำงำน 

๒)   นำงสำวปิยะพร        อนุ   ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ข้อมูลสารสนเทศ 

           เกี่ยวข้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม  ชุมชนและท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  และประเมินสถานภาพสถานศึกษา  เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ  เป้าหมาย   
          คุณลักษณะอันพึงประสงค์  โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายงานรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
          พ้ืนฐาน 

๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง  ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 

           วิสัยทัศน์  เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ 
           เรียนรู้เดียวกัน  และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. จัดท าแผนรายวิชาในสาระหลัก รายวิชา/สาระเพ่ิมเติม และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๕. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุ่มสาระฯ ต่าง   และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

           รว่มกับครูที่รับผิดชอบ 

๖. ศึกษา  ค้นคว้า ประเมินผล  และวิเคราะห์งานการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระฯ เพ่ือปรับปรุง   
           แก้ไข  และพัฒนางานวิชาการอย่างต่อเนื่อง 

๗. ประเมินการใช้หลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรท้องถิ่นและหลักสูตรแกนกลางฯ   
๘. มีการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น  หลักสูตรแกนกลางฯ  ให้มีความสอดคล้องกับวิสัยทัศน์   

          เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน   
๙. ส่งเสริมการตั้งชุมนุม  / ชมรมทางวิชาการ   การจัดนิทรรศการ   การสาธิต   เพื่อเพ่ิมความรู้  ทักษะ

และประสบการณ์ให้แก่นักเรียน 

๑๐. งานทวิศึกษาและประสานงานกับวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๑๒. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.   งำนพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้  ๘  กลุ่มสำระ 

๑) นำงมลิวัลย์           พรมวงค์  หน. งำนวิชำกำรและ หน. กลุ่มสำระฯ กำรงำนพื้นฐำนอำชีพ 

๒) นำงสำวธนัชญำ     ศุภศิริภิญโญ     หน. กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 

๓) นำงศิริมำต          วนำรักษ์          หน. กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์      
๔) นำงณิศวรำ          จุลฤทธิ์  หน. กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์ 
๕) นำยสุริยนต์          แสนค ำรักษ์       หน. กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำ     
๖) นำงธัญญำเรศ ก้อนแก้ว หน. กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ      
๗) นำงพิชญ์สินี          สิทธิโน         หน.กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ   
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๘) นำยเรืองเดช          ผิวพรรณ หน. กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม  และประมาณการงานพัฒนาการเรียนการสอนทั้ง ๘ กลุ่มสาระ
การเรียนรู้   

๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานทั้ง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. จัดกิจกรรมที่ก าหนดตามงานพัฒนาการเรียนการสอนทั้ง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้

และยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนให้สูงขึ้น 

๔. ประเมินและสรุปผลการจัดกิจกรรมของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษา 

          ตามล าดับ 

 
๔.   โครงกำรยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  ๘  กลุ่มสำระ 

๑) นำงมลิวัลย์          พรมวงค์           หน. งำนวิชำกำรและ หน. กลุ่มสำระฯ กำรงำน      
๒) นำงสำวธนัชญำ     ศุภศิริภิญโญ       หน. กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 

๓) นำงศิริมำต         วนำรักษ์  หน. กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์      
๔) นำงณิศวรำ         จุลฤทธิ์  หน. กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์ 
๕) นำยสุริยนต์         แสนค ำรักษ์        หน. กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำ     
๖) นำงธัญญำเรศ       ก้อนแก้ว        หน. กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ      
๗) นำงพิชญ์สินี         สิทธิโน         หน. กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ   
๘) นำยเรืองเดช        ผิวพรรณ  หน. กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม  และประมาณการโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
          ทั้ง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้   

๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานตามโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทั้ง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. จัดกิจกรรมที่ก าหนดตามโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทั้ง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อ

ส่งเสริมการเรียนรู้และยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนให้สูงขึ้น 

๔. ประเมินและสรุปผลการจัดกิจกรรมของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษา 

          ตามล าดับ 

 

๕.   โครงกำรพัฒนำกระบวนกำรอ่ำน คิด วิเครำะห์และเขียน 

๑)  นำงมลิวัลย์          พรมวงค์       ต ำแหน่ง  ครู              หัวหน้ำงำน  
๒)  นำงสำวนิศำกร      โนรำช       ต ำแหน่ง  ครู              ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมและงบประมาณการด าเนินงานโครงการพัฒนากระบวนการอ่าน 
คิด วิเคราะห์และเขียนของนักเรียน 

๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานตามโครงการพัฒนากระบวนการอ่าน คิด  วิเคราะห์และเขียนของนักเรียน  
          ในแต่ละรายวิชา 

๓. ด าเนินจัดกิจกรรมที่ก าหนดตามโครงการพัฒนากระบวนการอ่าน คิด  วิเคราะห์และเขียน  เพื่อส่งเสริม
ให้นักเรียนเกิดทักษะในการอ่าน คิด  วิเคราะห์และเขียน  ตอลดจนเป็นการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทาง 

          การ เรียนของนักเรียนให้สูงขึ้น 

๔. ประเมินและสรุปผลการจัดกิจกรรม และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๕. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖.   โครงกำรค่ำยบูรณำกำร ๘ กลุ่มสำระ 

๑) นำงมลิวัลย์         พรมวงค์  หน. ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรและ หน. กลุ่มสำระฯ กำรงำน      
๒) นำงสำวธนัชญำ    ศุภศิริภิญโญ        หน. กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 

๓) นำงศิริมำต        วนำรักษ์  หน. กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์      
๔) นำงณิศวรำ        จุลฤทธิ์  หน. กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์ 
๕) นำยสุริยนต์        แสนค ำรักษ์        หน. กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำ     
๖) นำงธัญญำเรศ     ก้อนแก้ว  หน. กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ      
๗) นำงพิชญ์สินี        สิทธิโน         หน.กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ   
๘) นำยเรืองเดช        ผิวพรรณ  หน. กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมและงบประมาณการด าเนินงานโครงการค่ายวิชาการบูรณาการ  
           ๘ กลุ่มสาระฯ 

๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานตามโครงการค่ายวิชาการ 

๓. ด าเนินการจัดกิจกรรมที่ก าหนดตามโครงการค่ายวิชาการบูรณาการ ๘ กลุ่มสาระฯ เพื่อส่งเสริมให้
นักเรียนเกิดทักษะในการเรียนรู้  สามารถสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเอง ตลอดจนการได้รับความรู้ใหม่ จาก
สื่อไอที สื่อที่ทันสมัย และประสบการณ์ใหม่ ในการปรับใช้ในการเรียนรู้ 

๔. ประเมินและสรุปผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

 
๗.   โครงกำรพัฒนำทักษะภำษำอังกฤษ 

          ๑) นำงธัญญำเรศ  ก้อนแก้ว   ต ำแหน่ง  ครู         หัวหน้ำงำน 

 ๒) นำงสำวรุจิรำ    ค ำสุภำ   ต ำแหน่ง  ครู         ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน   
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จดัท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมและงบประมาณการด าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ 

๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามที่ก าหนดในโครงการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนเกิด
ทักษะในการเรียนรู้วิชาภาษาอังกฤษ  สามารถใช้ภาษาอังกฤษในชีวิตประจ าวันได้ 

๓. ประเมินและสรุปผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๔. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๘.   โครงกำรพัฒนำสื่อนวัตกรรมและวิจัยทำงกำรศึกษำ 

๑) นำงมลิวัลย์    พรมวงค์ ต ำแหน่ง  ครู            หัวหน้ำงำน 

๒) นำยจักรกฤช    ธิโปธิ  ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง       ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน   
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมและงบประมาณในการจัดท า  หาและประกวดสื่อนวัตกรรม  
๒. รวบรวมระเบียบวิธีวิจัย  ตัวอย่าง และงานวิจัยเกี่ยวกับการแก้ปัญหาการเรียนการสอน  พร้อมทั้งจัดเก็บ  

จัดท าสาระบบให้บริการแก่คณะครู และบุคลากรในโรงเรียนได้ศึกษา ค้นคว้า  ตลอดถึงประสานงาน
ผู้เชี่ยวชาญ / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการอบรม และพัฒนาครูให้มีมาตรฐานวิชาชีพและทักษะการวิจัย 

๓. จัดท าข้อมูล และทะเบียนสื่อ นวัตกรรม ทะเบียนแหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  วิทยากรบุคคลภายนอก  
แหล่งท่องเที่ยวในเขตพ้ืนที่บริการและใกล้เคียง เพ่ือให้ครู นักเรียน และบุคลากรอ่ืนได้สืบค้น 

๔. ประสานงาน   ให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานอื่นในการบริการข้อมูล    วิทยากรทางวิชาการ       
และกิจกรรมประชุม  อบรม สัมมนา 

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๙.   โครงกำรกิจกรรมบูรณำกำรแหล่งเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

๑) นำงมลิวัลย์          พรมวงค์         หน. ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรและ หน. กลุ่มสำระฯ กำรงำน      
๒) นำงสำวธนัชญำ     ศุภศิริภิญโญ       หน. กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 

๓) นำงศิริมำต         วนำรักษ์   หน. กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์      
๔) นำงณิศวรำ          จุลฤทธิ์  หน. กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์ 
๕) นำยสุริยนต์          แสนค ำรักษ์       หน. กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำ     
๖) นำงธัญญำเรศ        ก้อนแก้ว        หน. กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ      
๗) นำงพิชญ์สินี          สิทธิโน         หน.กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ   
๘) นำยเรืองเดช          ผิวพรรณ         หน. กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม  และงบประมาณในการจัดกิจกรรมพัฒนาปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ ใน
สวนป่า 

๒. พัฒนาและปรับปรุงแหล่งเรียนรู้สวนป่าให้เหมาะสมและเอ้ือต่อการจัดบรรยากาศการเรียนรู้ 
๓. จัดท าแผนการเรียนรู้บูรณาการสวนป่าในรายวิชาต่าง  ทั้ง ๘ กลุ่มสาระฯ 

๔. จัดกิจกรรมการเรียนรู้บูรณาการสวนป่าทั้ง ๘  กลุ่มสาระฯ 

๕. ติดต่อ ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือขอความร่วมมือสนับสนุนการจัดกิจกรรมแหล่งเรียนรู้ 
๖. นิเทศ  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมการใช้แหล่งเรียนรู้สวนป่า และรายงาน

ผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๗. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๐.   งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

             นำงพิชญ์สินี    สิทธิโน          ต ำแหน่ง   ครู    หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม และประมาณการงบประมาณในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     
พร้อมทั้งจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

๒. หาแนวทาง ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
๓. จัดหาสื่อ และอุปกรณ์การเรียนการสอน การปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
๔. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร 

๕. ติดต่อ ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับครู นักเรียน ชุมชนและหน่วยงานอ่ืน   

๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๗. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๐.๑  งำนแนะแนว 

๑)  นำงเอี่ยมฤทัย        ชุมภูชนะภัย       ต ำแหน่ง  ครู               หัวหน้ำงำน     
๒)  นำงสำวศุภำภรณ ์ อ่อนพุทธำ   ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน     
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ /กิจกรรม  และประมาณการงบประมาณเกี่ยวกับงานในขอบข่ายงาน 

           แนะแนว  
๒. บริหารจัดการห้องแนะแนวส าหรับบริการให้ค าปรึกษา  จัดหาและให้มีวัสดุ อุปกรณ์ ข้อมูลสารสนเทศ  

ข่าวสาร ส าหรับการให้บริการแนะแนว 

๓. ให้บริการด้านการสอบถามข้อมูล  จัดท าเอกสารในการเก็บรวบรวมข้อมูล และเก็บรักษาเป็นสารระบบ
ให้งานบริการแนะแนวมีประสิทธิภาพ 
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๔. จัดให้มีบริการให้ค าปรึกษาด้านส่วนตัว  การเรียนการสอนวิชาการ  วิชาชีพ และการวางแผนเรียนต่อแก่
นักเรียน และบุคคลอ่ืนที่มาขอรับบริการ 

๕. ประสานงาน และร่วมมือกับงานพัฒนานักเรียน  ครูประจ าชั้น/ครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาพฤติกรรม  
ปัญหาการเรียน  ปัญหาบุคลิกภาพของนักเรียนและนักเรียนเรียนร่วม 

๖. วางแผนจัดกิจกรรมการแนะแนวการศึกษาแก่นักเรียนระดับประถมศึกษาโรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการของ
โรงเรียน ตามโอกาสทีเหมาะสม 

๗. ติดตามและรวบรวมข้อมูลนักเรียนที่จบการศึกษาแต่ละปีการศึกษา 

๘. ท าหน้าที่ประสานงานในเรื่องทุนการศึกษาต่าง  กับหน่วยงานอ่ืน   และการแนะแนวการศึกษาของ
สถาบันการศึกษาต่าง  ที่มาขอแนะแนวการศึกษาแก่นักเรียน 

๙. ด าเนินงานเกี่ยวกับการคัดเลือกนักเรียนและการมอบทุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๑๑. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๐.๒   งำนกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำร ี

นำงพิชญ์สินี    สิทธิโน      ต ำแหน่ง  ครู        หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผน/โครงการและกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
๒. ด าเนินงานกิจกรรมลูกเสือ- เนตรนารีในโรงเรียน 

๓. ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานลูกเสือ-เนตรนารี 
๔. ก ากับติดตามให้ค าปรึกษาแก่ผู้ก ากับลูกเสือ 

๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๐.๓  งำนกิจกรรมชุมนุม 

นำยพิสุทธิ์    รำญรอน      ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร     หัวหน้ำงำน 

 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

๑. จัดท าโครงการและงบประมาณในการจัดกิจกรรมชุมนุม  พร้อมทั้งจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของการจัด
กิจกรรมทั้งในและนอกโรงเรียน  

๒. หาแนวทาง ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ในการจัดกิจกรรมชุมนุม 

๓. จัดหาสื่อ และอุปกรณ์การเรียนการสอน การปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรม ชุมนุม 

๔. ก ากับ นิเทศ ติดตามการด าเนินงานของกิจกรรมชุมนุม ในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร 

๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 



20 
 

๑๐.๔  งำนกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 

๑)  นำยเรืองเดช         ผิวพรรณ ต ำแหน่ง  ครู หัวหน้ำงำน 

๒)  นำงสำวรุจิรำ        ค ำสุภำ    ต ำแหน่ง  ครู ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผน/โครงการและกิจกรรม นศท. 
๒. ด าเนินงานกิจกรรม นศท.ในโรงเรียน 

๓. ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับกิจกรรม นศท. 
๔. ก ากับติดตามให้ค าปรึกษาแก่ นศท. 
๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

๖. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๑.   งำนวัดผลประเมินผล 

๑)  นำงมลิวัลย์       พรมวงค์  ต ำแหน่ง  ครู    หัวหน้ำงำน 

๒)  นำงสำวนิศำกร   โนรำช  ต ำแหน่ง  ครู    ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียนให้มีหน้าที่เทียบเท่าหัวหน้ากลุ่มสาระฯ รับผิดชอบงานทะเบียนนักเรียน และ
งานเอกสารวัดผลประเมินผลตามหลักสูตรสถานศึกษา และหลักสูตรแกนกลาง (แบบ ปพ.ต่าง ) 

๒. เป็นกรรมการพัฒนางานวิชาการ  และเป็นที่ปรึกษางานทะเบียนและวัดผล  แก่ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ  รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๓. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม  ประมาณการใช้งบประมาณงานที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
ส ารวจ เตรียมการ  และจัดหาเอกสารวัดผลประเมินผลตามหลักสูตร ( แบบ ปพ.ต่าง  )  ให้พร้อมใช้ ใน
งานทะเบียน 

๔. ก าหนดการ  และติดตามงานในความรับผิดชอบของนายทะเบียนให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 

๕. จัดท าทะเบียนนักเรียน กรอกข้อมูลนักเรียนในทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติ 
และจัดเก็บรักษาให้ปลอดภัยและมีระบบการให้บริการที่ดี 

๖. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์ม  แบบค าร้องต่าง  ที่ใช้ในงานทะเบียน  และเอกสารในการมอบตัวนักเรียน 

๗. ตรวจสอบและด าเนินการตามแบบค าร้องต่าง  ให้ถูกต้อง  และเสนอขออนุมัติด าเนินการตามล าดับ
ขั้นตอน 

๘. จัดท าและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  แบบรายงานผลการเรียนของผู้จบหลักสูตร
สถานศึกษา (ปพ.๓) ใบประกาศนียบัตร(ปพ.๒) เอกสารใบรับรองผลการเรียน / รับรองการเป็นนักเรียน 
และนักเรียนที่จะจบหลักสูตรสถานศึกษา (ปพ.๗)  เอกสารสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙)    
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๙. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการย้ายสถานศึกษา  เอกสารใบ ปพ. ต่าง   ใบรับรองการจบ-หลักสูตร 
เอกสารใบรับรองการเป็นนักเรียนและเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ / กรรมการที่มีหน้าที่    และลงนาม
ตามระเบียบแนวปฏิบัติการออกหลักฐานแบบ ปพ. ต่าง   

๑๐. ประสานงานและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบเอกสารวัดผลประเมินผลตามหลักสูตรสถานศึกษากับ
สถาบันการศึกษาอ่ืนที่ขอให้ตรวจสอบคุณวุฒิ และเอกสารที่โรงเรียนออกให้ 

๑๑.  จัดระบบสารสนเทศ  สาระบบ  การเก็บรักษาเอกสารวัดผลประเมินผลตามหลักสูตร(ปพ.๑ – ๙) และ   
            เอกสารงานทะเบียนต่าง    

๑๒. ประสานงานกับงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน และออกใบส าคัญต่าง  ที่
ต้องมีการเก็บเงินค่าท าเนียม 

๑๓.  ประสานงานกับหน่วยงานและครูผู้รับผิดชอบงาน GPA & PR  เพ่ือให้การด าเนินงาน และการรายงาน  
      ผลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๑๔.  จัดท าเอกสาร แบบฟอร์ม และเก็บรักษาเอกสารการลงทะเบียนเรียนของนักเรียน 

๑๕.  รวบรวมเอกสาร รายละเอียดเกี่ยวกับการวัดผล ประเมินผลการเรียนการสอน 

๑๖.  จัดท าเอกสารแบบฟอร์ม เกี่ยวกับงานวัดผลประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรฯ (ปพ.๔-๖ และ ๘) 
๑๗.  จัดระบบ  แนวปฏิบัติ  ปฏิทินงาน  และวางแผนการวัดผลประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรฯ 

๑๘.  จัดท าตารางสอบ  ค าสั่งคุมห้องสอบ  ก าหนดการสอบตามหลักสูตรฯ ตลอดถึงจัดหาและเตรียมวัสดุ   
      อุปกรณ์ท่ีใช้ในการด าเนินการสอบให้มีประสิทธิภาพ 

๑๙.  ติดตามการออกข้อสอบ  การวัดผลประเมินผลของครูผู้สอน   และตรวจความถูกต้องของแบบทดสอบ   
           กลางภาค  ปลายภาค  ให้สอดคล้องกับหลักสูตรฯ  เป็นไปตามหลักการ ทฤษฎี วิธีปฏิบัติการออกข้อสอบ    
            รวมทั้งจัดให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าคลังข้อสอบ 

๒๐. จัดท ารายงาน สถิติ ข้อมูลในการวัดผลประเมินผลตามหลักสูตรฯ น าเสนอเพ่ือใช้ในการวางแผนพัฒนา 

           งานวชิาการ และการวัดประเมินผล 

๒๑. ตรวจเอกสารแบบ ปพ.๔ และปพ.๕ และเวลาเรียนของนักเรียนตรวจความถูกต้อง และประกาศรายชื่อ
นักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบและนักเรียนมีผลการเรียนติด 0,ร,มส,มผ, และการเรียนซ้ า  ตลอดถึงให้
ค าปรึกษาและหาแนวทาง วิธีปฏิบัติในการแก้ไขการติด 0,ร,มส,มผ, และเรียนซ้ าแก่นักเรียน / คร ู

๒๒. ท าหนังสือราชการ/จดหมายถึงผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือแจ้งให้ทราบและขอเชิญพบในกรณีท่ีตรวจพบว่า 

       ผลการเรียนของนักเรียนมีปัญหา (ติด 0,ร,มส,มผ,และเรียนซ้ า)  และนักเรียนมีพฤติกรรมไม่มาแก้ไขผล 
       การเรียน และท่ีคาดว่าไม่จบหลักสูตร 

๒๓. ร่วมเป็นกรรมการ/คณะท างานจัดนักเรียนเข้า/เลือกแผนการเรียน 

๒๔.  รวบรวม และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน ท าข้อมูลประเมินผลGPA/PR   
๒๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

     ๒๖. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๒.   งำนส ำมะโนและทะเบียนประวัติผู้เรียน 

๑) นำงสำวนิศำกร      โนรำช       ต ำแหน่ง  ครู          หัวหน้ำงำน 

๒) นำงสำวปิยะพร      อนุ      ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด  
๓. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน 

           การเข้าเรียน 

๔. จัดท าส ามะโนประชากร การรับนักเรียน ปฐมนิเทศ และปัจฉิมนิเทศ 

๕. จัดระบบสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน  เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๗. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๓.   โครงกำรห้องสมุดมีชีวิต 

     ๑)  นำงศิริมำต   วนำรักษ์ ต ำแหน่ง  ครู            หัวหน้ำงำน  
     ๒)  นำงสำวชนำภำ    ค ำสุภำ ต ำแหน่ง  วิทยำกรสอนภำษำจีน ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม และงบประมาณในการปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในห้องสมุดและ
ห้องสมุดเปิด  ให้มีความพร้อมในการบริการและให้เป็นไปตามมาตรฐาน  และนโยบายของหน่วยงานต้น
สังกัด 

๒. จัดระบบงานบริการ  ระบบจัดเก็บ/รักษา ซ่อมแซม ระบบงานทะเบียน เพ่ือให้งานบริการแก่ครู  
นักเรียน  และบุคลากรอ่ืนอย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. พิจารณา คัดเลือก และเสนอแนวทางการจัดหา สื่อ  วัสดุอุปกรณ์ และหนังสือเพ่ือใช้ในห้องสมุด  
เพียงพอส าหรับการศึกษาค้นคว้า 

๔. จัดกิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมส่งเสริมรักการอ่าน 

๕. บริหารงานห้องสมุดโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการบรรณารักษ์ศาสตร์ และเกณฑ์มาตรฐานห้องสมุด 

๖. จัดระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ให้สามารถใช้งานได้  เพื่อเอ้ือต่อการสืบค้นข้อมูล 

๗. ดูแล  ควบคุมการใช้คอมพิวเตอร์ความเร็วสูงในการสืบค้นในห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพ 

๘. จัดท าระเบียบและตารางการใช้ห้องสมุด  การบันทึกข้อมูลสถิติการใช้ห้องสมุด  การยืมหนังสือและท า
รายการประจ าภาคเรียนและประจ าปีการศึกษา 

๙. เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ในห้องสมุด และจัดให้มีป้ายประชาสัมพันธ์  ป้ายประกาศ /ป้ายนิเทศ
ความรู้ต่าง  และจัดข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 
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๑๑.  สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๔.   โครงกำรส่งเสริมกำรประกอบอำชีพอิสระเพื่อกำรมีรำยได้ระหว่ำงเรียน (สอร.) 

      ๑)  นำยเรืองเดช            ผิวพรรณ   ต ำแหน่ง  ครู   หัวหน้ำงำน 

      ๒)  นำงสำวธัญญำรัศม์ิ    เพียรชนะ  ต ำแหน่ง  ครู     ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนงาน/โครงการส่งเสริมอาชีพอิสระเพ่ือการมีรายได้ระหว่างเรียน 

๒. ด าเนินการส่งเสริมการประกอบอาชีพการเลี้ยงไส้เดือน 

๓. ด าเนินการส่งเสริมนักเรียนในการประกอบอาชีพอิสระระหว่างเรียน 

๔. ประชาสัมพันธ์โครงการ สอร. ให้คณะครู  นักเรียน  ผู้ปกครองได้ทราบถึงหลักการ  วิธีการ  แนว
ปฏิบัติการด าเนินงาน  และนิเทศ  ก ากับ  ดูแลการด าเนินโครงการ สอร. ให้เป็นไปตามระเบียบแนว
ปฏิบัติ และวัตถุประสงค์ของโครงการ และรายงานผลการด าเนินการเป็นระยะตามแบบรายงาน ต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด 

๕. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีโรงเรียนในการเบิกจ่ายเงินก่อนและระหว่างด าเนินการ   และ
คืนเงินเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 

๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๗. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๕.  โครงกำรพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต   

 นำยพชรธรม์    ตันใจ  ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน/งบประมาณในโครงการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  ส าหรับการ
เรียนการสอน 

๒. ด าเนินงาน ก ากับ  ดูแลและควบคุมระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ที่ใช้ในโรงเรียน 

๓. ก ากับ  ดูแล  ปรับปรุง  ซ่อมแซมระบบคอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๕. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๖.   โครงกำรพัฒนำทักษะกำรใช้ ICT เพื่อกำรเรียนรู้   

นำยพชรธรม์    ตันใจ  ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน/งบประมาณในโครงการพัฒนำทักษะกำรใช้ ICT เพื่อกำรเรียนรู้   
๒. ด าเนินงาน ก ากับ  ดูแลและควบคุมระบบ ICT ที่ใช้ในการเรียนการสอน 

๓. จัดท าตาราง  สถิติ การใช้ห้องเรียนคอมพิวเตอร์ส าหรับการเรียนการสอน 

๔. ก ากับ  ดูแล  ปรับปรุง  ซ่อมแซมระบบคอมพิวเตอร์ในห้องเรียนคอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๗.  โครงกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนบกพร่องทำงกำรเรียนรู้   
 ๑)  นำงมลิวัลย์      พรมวงค์ ต ำแหน่ง  ครู    หัวหน้ำงำน 

๒)  นำยเรืองเดช    ผิวพรรณ ต ำแหน่ง  ครู  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและงบประมาณโครงการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนบกพร่องทางการเรียนรู้   
๒. จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานพัฒนาคุณภาพผู้เรียนบกพร่องทางการเรียนรู้ ให้มีความรู้

ความสามารถในการด าเนินงานตามโครงการ 

๓. วางแผนการจัดกิจกรรมการเรียนสอนและการวัดผลประเมินผลส าหรับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการ
เรียนรู้ 

๔. ประสานงานกับผู้ปกครองที่มีนักเรียนในความปกครองต้องการเรียนตามโครงการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
บกพร่องทางการเรียนรู้   

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๘.   โครงกำรพัฒนำกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศกึษำ 

 ๑)  นำงธนัฐศุภำ อนันต์วรชัย ต ำแหน่ง  ครู    หัวหน้ำงำน 

๒)  นำงธัญญำเรศ        ก้อนแก้ว ต ำแหน่ง  ครู   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

๑. เป็นคณะท างานตามภารกิจงานประกันคุณภาพการศึกษา 

๒. จัดมุมศึกษาค้นคว้า  หรือห้องปฏิบัติการประกันคุณภาพภายใน  รวบรวมเอกสาร  การประกันคุณภาพ
การศึกษา เพ่ือศึกษา ค้นคว้า อ้างอิง  และรวบรวมเอกสาร ผลงาน การประกันคุณภาพการศึกษาของ
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โรงเรียนที่ได้ด าเนินในรอบปีที่ผ่านมา  ไว้ตรวจติดตาม  ปรับปรุง  พัฒนา  และน าเสนองานการประกัน
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  

๓. จัดท าระบบสารสนเทศตามมาตรฐาน  เพ่ือรองรับการประเมินโดยประสานความร่วมมือจากครูและ
บุคลากรในโรงเรียนในการรวบรวมข้อมูล 

๔. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  จัดหาอุปกรณ์  สิ่งอ านวยความสะดวกในการจัด
ประชุมคณะกรรมการ  คณะท างานของโรงเรียน 

๕. จัดท า SAR ของโรงเรียน เสนอคณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสมศ.เพ่ือ
รับการประเมิน  และเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 

๖. รายงานคุณภาพการศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๗. วางแผนและจัดท าระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๘. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบที่หลากหลาย  และเหมาะสมกับ
สถานศึกษา 

๙. ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา 

๑๐.  ติดตาม  ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและ   
           การเรียนการสอนภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

๑๑. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๑๒. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๙.  โครงกำรส่งเสริมประสำนหน่วยงำนอ่ืนๆ 

๑๙.๑  โครงกำรโรงเรียนในฝัน   
๑) นำงมลิวัลย์          พรมวงค์      ต ำแหน่ง  ครู    หัวหน้ำงำน 

๒) นำงสำวธนัชญำ     ศุภศิริภิญโญ   ต ำแหน่ง  ครู      ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๓) นำงศิริมำต         วนำรักษ ์      ต ำแหน่ง  ครู    ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๔) นำงณิศวรำ         จุลฤทธิ์      ต ำแหน่ง  ครู    ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๕) นำยสุริยนต์         แสนค ำรักษ์   ต ำแหน่ง  ครู    ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๖) นำงธัญญำเรศ       ก้อนแก้ว      ต ำแหน่ง  ครู     ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๗) นำงพิชญ์สินี         สิทธิโน      ต ำแหน่ง  ครู       ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๘) นำยเรืองเดช         ผิวพรรณ      ต ำแหน่ง  ครู      ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๑๙.๒  โครงกำรประสำนควำมร่วมมือสถำบันอุดมศึกษำ   
๑)  นำงมลิวัลย์         พรมวงค์     ต ำแหน่ง  ครู      หัวหน้ำงำน 

๒) นำงพิชญ์สินี         สิทธิโน     ต ำแหน่ง  ครู      ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๑๙.๓  โครงกำรสถำนศึกษำพอเพียง  
๑) นำงมลิวัลย์          พรมวงค์       ต ำแหน่ง  ครู      หัวหน้ำงำน 

๒) นำยสุริยนต์          แสนค ำรักษ์    ต ำแหน่ง  ครู      ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๓) นำงสำวนิศำกร      โนรำช          ต ำแหน่ง  ครู         ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
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๔) นำยไพฑูรย์          วงษ์งำม      ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการด าเนินโครงการให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติ  นโยบาย วัตถุประสงค์เป้าหมาย และ
มาตรการในการบริหารจัดการโครงการ 

๒. ประสานงานกับครู  บุคลกรที่เกี่ยวข้อง หน่วยงาน  องค์กรที่ให้การสนับสนุนโครงการและด าเนินการ
โครงการให้เป็นไปตามก าหนดเวลา  วัตถุประสงค์  เป้าหมายที่ตั้งไว้ 

๓. จัดท าเอกสาร  ข้อมูล สถิติ  และสารสนเทศต่าง  ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ  และรวบรวมผลงานไว้เป็น
หลักฐานการปฏิบัติงาน ตรวจติดตาม  น าเสนอ  และรายงานตามล าดับ 

๔. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาตามล าดับ 

๕. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

๒๐.   โครงกำรส่งเสริมทักษะและควำมสำมำรถด้ำนวิชำกำร  
๑)  นำยมลิวัลย์       พรมวงค์  ต ำแหน่ง  ครู       หัวหน้ำงำน 

๒)  นำงสำวนิศำกร   โนรำช  ต ำแหน่ง  ครู                ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๓)  นำยจักรกฤช      ธิโปธิ  ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง      ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการด าเนินโครงการให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติ  นโยบาย วัตถุประสงค์เป้าหมาย และ
มาตรการในการบริหารจัดการโครงการ 

๒. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมและงบประมาณในการส่งเสริมความสามารถด้านวิชาการท้ังใน
ระดับเขต  ระดับจังหวัด  ระดับภาคและระดับประเทศ   

๓. ประสานงานกับครู  บุคลกรที่เกี่ยวข้อง หน่วยงาน  องค์กรที่ให้การสนับสนุนโครงการและด าเนินการ
โครงการให้เป็นไปตามก าหนดเวลา  วัตถุประสงค์  เป้าหมายที่ตั้งไว้ 

๔. จัดท าเอกสาร  ข้อมูล สถิติ  และสารสนเทศต่าง  ที่เก่ียวข้องกับโครงการ  และรวบรวมผลงานไว้เป็น
หลักฐานการปฏิบัติงาน ตรวจติดตาม  น าเสนอ  และรายงานตามล าดับ 

๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒๑.   โครงกำรเปิดรั้วโรงเรยีน  

๑)  นำงมลิวัลย์       พรมวงค์   ต ำแหน่ง  ครู          หัวหน้ำงำน 

๒) นำงสำวนิศำกร    โนรำช   ต ำแหน่ง  ครู                   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๓) นำงสำวปิยะพร    อนุ   ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย         ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

๔) นำยจักรกฤช       ธิโปธิ   ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง         ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการด าเนินโครงการให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติ นโยบาย วัตถุประสงค์เป้าหมาย และ
มาตรการในการบริหารจัดการโครงการ 

๒. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมและงบประมาณในการจัดโครงการเปิดรั้วโรงเรียน  
๓. ประสานงานกับครูโรงเรียนประถมศึกษาที่อยู่ในเขตบริการที่รับผิดชอบ ในการเข้าร่วมกิจกรรม  

          บุคลกรที่เก่ียวข้อง หน่วยงานหรือองค์กรที่ให้การสนับสนุนโครงการและด าเนินการโครงการให้เป็นไป 
          ตามก าหนดเวลา  วัตถุประสงค์  เป้าหมายที่ตั้งไว้ 

๔. จัดท าเอกสาร  ข้อมูล สถิติ  และสารสนเทศต่าง  ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ  และรวบรวมผลงานไว้เป็น
หลักฐานการปฏิบัติงาน ตรวจติดตาม  น าเสนอ  และรายงานตามล าดับ 

๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒๒.  โครงกำรส่งเสริมควำมสำมำรถด้ำนกีฬำ  

๑)  นำงพิชญ์สินี   สิทธิโน ต ำแหน่ง   ครู    หัวหน้ำงำน 

๒)  นำยสุริยนต์             แสนค ำรักษ์     ต ำแหน่ง   ครู      ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

๑. วางแผนการด าเนินโครงการให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติ  นโยบาย วัตถุประสงค์เป้าหมาย และ
มาตรการในการบริหารจัดการโครงการ 

๒. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมและงบประมาณในการส่งเสริมความสามารถด้านกีฬาทั้งในระดับ
เขต  ระดับจังหวัด  ระดับภาคและระดับประเทศ  ตลอดจนการส่งเสริมการออกก าลังกาย การแข่งขัน
กีฬาภายในโรงเรียน 

๓. ประสานงานกับครู  บุคลกรที่เกี่ยวข้อง หน่วยงาน  องค์กรที่ให้การสนับสนุนโครงการและด าเนินการ
โครงการให้เป็นไปตามก าหนดเวลา  วัตถุประสงค์  เป้าหมายที่ตั้งไว้ 

๔. ด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ /กิจกรรม และปฏิทินการจัดกิจกรรมส่งเสริมกีฬาและการออกก าลัง
กาย   

๕. เสนอคณะท างาน จัดท าค าสั่ง  และประสานงานกับกรรมการ, คณะท างาน  คณะครู องค์กรที่ให้การ
สนับสนุนและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  ประชุม  หารือในการจัดกิจกรรมส่งเสริมการออกก าลังกายและกีฬา 

๖. จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมการออกก าลังกายและกีฬา 

๗. จัดท าเอกสาร  ข้อมูล สถิติ  และสารสนเทศต่าง  ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ  และรวบรวมผลงานไว้เป็น
หลักฐานการปฏิบัติงาน ตรวจติดตาม  น าเสนอ  และรายงานตามล าดับ 

๘. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๙. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒๓.   โครงกำรส่งเสริมกำรศึกษำแหล่งเรียนรู้ภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ   

  นำงธัญญำเรศ      ก้อนแก้ว              ต ำแหน่ง  ครู   หัวหน้ำงำน  

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการด าเนินโครงการให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติ  นโยบาย วัตถุประสงค์เป้าหมาย และ
มาตรการในการบริหารจัดการโครงการ 

๒. ประสานงานกับครู  บุคลกรที่เกี่ยวข้อง หน่วยงาน  องค์กรที่ให้การสนับสนุนโครงการและด าเนินการ
โครงการให้เป็นไปตามก าหนดเวลา  วัตถุประสงค์  เป้าหมายที่ตั้งไว้ 

๓. จัดท าเอกสาร  ข้อมูล สถิติ  และสารสนเทศต่าง  ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ  และรวบรวมผลงานไว้เป็น
หลักฐานการปฏิบัติงาน ตรวจติดตาม  น าเสนอ  และรายงานตามล าดับ 

๔. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๕. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน(ทัศนศึกษา) 
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กลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำร 

 
           หัวหน้ำงำนอ ำนวยกำร     นำงณิศวรำ   จุลฤทธิ์       ต ำแหน่ง  ครู   
  
๑.   แผนงำนพัฒนำกลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำร 

 นำงณิศวรำ    จุลฤทธิ์         ต ำแหน่ง  ครู             หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการบริหารจัดการงานกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

๒. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและการมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

๓. จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

๔. จัดท าแผนงานและปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

๕. จัดท าระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

๖. ตรวจสอบ  ติดตาม  นิเทศและรายงานพร้อมกลั่นกรองความถูกต้อง ประเมินผลการปฏิบัติงานปรับปรุง  
พัฒนาคุณภาพงานและรายงานผลการปฏิบัติงานในขอบข่ายกลุ่มงานบริหารงานอ านวยการทุกงานต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษา 

๗. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒.  งำนบุคลำกร  

๑)  นำงศิริมำต          วนำรักษ์      ต ำแหน่ง  ครู          หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 
๒.๑  งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 

 
๑. รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. จ านวนข้าราชการ จ าแนกตามสาขา 

- จ านวนครูอัตราจ้าง 

- จ านวนพนักงานราชการ  

- จ านวนลูกจ้างประจ า 

- จ านวนลูกจ้างชั่วคราว 

๗. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังของสถานศึกษา 

๘. จัดท าวางแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

๙. เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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๑๐. น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/อนุมัติการไปราชการ/ประกาศต่าง  

๑๒. ด าเนินงานเกี่ยวกับการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู   
๑๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งเพื่อเลื่อนวิทยฐานะ  ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง  ขอก าหนด

ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ิม ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๔.   ก ากับติดตามและประเมินการด าเนินงานตามแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

๑๕.   สอนและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
  ๒.๒  งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

 
๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนของโรงเรียน 

๒. จัดท าทะเบียนอัตราก าลังของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

๓. ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบหมายจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างลุกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

๕. ด าเนินงานเกี่ยวกับการแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๖. ด าเนินงานเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 

๘. รวบรวมระเบียบปฏิบัติต่าง  ที่ครูควรทราบให้เป็นหมวดหมู่  และแจ้งครูเพ่ือยึดเป็นแนวปฏิบัติ 
๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติราชการหรือการพัฒนาอย่างเข้มตามระเบียบที่ก าหนด 

๑๐.  สอนและปฏิบัติงานอ่ืน  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  ๒.๓  งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 

 
๑. ด าเนินงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. ด าเนินงานการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

๓. ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นในสถานศึกษากรณีได้รับมอบหมายจาก  
          อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างลุกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

๕. ด าเนินงานเกี่ยวกับการแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๖. ด าเนินงานเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 

๘. รวบรวมระเบียบปฏิบัติต่าง  ที่ครูควรทราบให้เป็นหมวดหมู่  และแจ้งครูเพ่ือยึดเป็นแนวปฏิบัติ 
๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติราชการหรือการพัฒนาอย่างเข้มตามระเบียบที่ก าหนด 

๑๐.  สอนและปฏิบัติงานอ่ืน  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๒.๔  งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 

 
๑. ก ากับดูแลการมาปฏิบัติราชการ  การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาราชการ   ให้เป็นไป

ตามระเบียบของทางราชการ 

๒. ประสานงานและให้บริการแก่บุคลากรของโรงเรียนเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบของ 

๓. ทางราชการและการด าเนินงานทางวินัย 

๔. ด าเนินกิจกรรมต่าง  เพ่ือส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมที่ดีงามให้แก่บุคลากร 

๕. สอนและปฏิบัติงานอ่ืน  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  ๒.๕  งำนทะเบียนประวัติบุคลำกร  และประวัติเครื่องรำชเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 

๑. จัดท าทะเบียนประวัติของผู้บริหาร – ครู / ทะเบียนลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจ าให้เป็นปัจจุบัน 

๒. จัดท าแบบสรุปข้อมูลรายบุคคลของผู้บริหาร – ครู และลูกจ้างประจ า 

๓. จัดท าและรวบรวมเอกสาร  หลักฐานเกี่ยวกับงานบุคลากรที่ส าคัญ  เช่น 

- การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนและช่วยราชการของครู 

- การลาศึกษาต่อ (ภาคพิเศษและภาคปกติ) 

- การเลื่อนระดับ ปรับต าแหน่ง การเพิ่ม หรือการปรับวุฒิ 

- การลาออกจากราชการและการเกษียณอายุราชการ 

- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- การขอเปลี่ยนแปลงรายการในสมุดบันทึกประวัติ (กพ.๗)  เช่น  การเปลี่ยนชื่อ สกุล วุฒ ิฯลฯ 

๔. จัดท าเอกสารใบลา  สมุดลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของครู และลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 

๕. สรุปการมาปฏิบัติหน้าที่ราชการของครู และลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราวเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๖. สรุปรายงานวันลาของครูและลูกจ้างประจ าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา และแจ้งให้ครู ทราบในการ
ประชุมครูประจ าเดือน  พร้อมรายงานวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัด  (สพม. เขต ๓๖) 

๗. จัดท าและรวบรวมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับงานบุคลากรที่ส าคัญ  เช่น 

- การขอยกเว้นหรือผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

- การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

- การจัดท าใบขอประกันตัวในชั้นศาล 

- จัดท าบอร์ด  หรือท าเนียบบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 

๘. เสนอบันทึกการขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๙. จัดท าสมุดค าสั่ง รวบรวมและควบคุมเลขที่ค าสั่ง สมุดค าสั่ง ค าสั่ง พิมพ์ค าสั่งของโรงเรียน 

๑๐.  ประเมิน และรายงานผลการปฏิบัติงานในงานที่รับผิดชอบ 
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๑๑.  สอนและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๖  งำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว 

๑)  นำยพิทักษ์ รัตนนวล ต ำแหน่ง   ช่ำงไฟฟ้ำ ๔ 

๒)  นำยสีวัน     อ่ินค ำ  ต ำแหน่ง   นักกำรภำรโรง 

    

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. งำนประจ ำ 

- ปิด – เปิดประตูเข้าออกโรงเรียนและห้องเรียน  อาคารเรียนอาคารประกอบต่าง   ตามเวลาที่
ก าหนด  

- ตัดหญ้า  ตัดแต่งไม้ดอกไม้ประดับ  สวนหย่อม  ท าความสะอาดบริเวณโรงเรียน  

- ตรวจตราความเรียบร้อย  ความบกพร่อง ความช ารุดของอุปกรณ์การศึกษา  ครุภัณฑ์การศึกษา
ที่มีและใช้ในโรงเรียนและการเรียนการสอน  อาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งปลูกสร้างอ่ืน
ในโรงเรียน  

- ซ่อมแซมในส่วนที่สามารถท าได้ด้วยตนเองเป็นการเฉพาะหน้าเพื่อลดอันตรายที่อาจเกิดข้ึนให้ใช้
การได้ตามปกติ  และรายงานผู้อ านวยการโรงเรียนหรือหัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือทราบด าเนินการขอ
อนุมัติการซ่อมแซมตามขั้นตอนระเบียบงานพัสดุและแนวปฏิบัติของทางราชการ  

- เป็นผู้ช่วยครูในการก ากับ ดูแลความประพฤติและความสงบเรียบร้อยของนักเรียน  และความ
สงบเรียบร้อยของโรงเรียน 

- ปฏิบัติงานตามหน้าที่ในต าแหน่งนักการภารโรง และช่างครุภัณฑ์ตามกฎหมายก าหนดไว้ใน 

๒. งำนที่ผู้บังคับบัญชำ/ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำยให้ปฏิบัติประจ ำ ตำมควำมเหมำะสมเป็นกำร
เฉพำะรำย หรือเป็นครั้งๆ  

- งานสาธารณูปโภค  ช่างไฟฟ้า  - ประปา 

- งานคนสวน  ดูแล บ ารุงรักษา และปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  จัดสวนหย่อมบริเวณโรงเรียน 

- งานโยธา  ดูแล รักษาปรับปรุงซ่อมแซมถนน  ศาลา  ทางเดินเชื่อมระหว่างอาคาร  สนามกีฬา
ต่าง   ให้พร้อมใช้งานได้ 

- งานเจ้าหน้าที่งานธุรการ  การรับ - ส่งหนังสือราชการ  บริการเวียนหนังสือราชการ  ส าเนา
เอกสารราชการ  ติดต่อประสานงานกับบุคคล หน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียน 

- งานยาม อยู่เวรยามในวันหยุด และกลางคืน 

๓. งำนอ่ืน ๆ    

- ได้แก่งานที่ผู้บังคับบัญชาผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมายให้ปฏิบัติงานเป็นครั้งคราว  ตาม
เทศกาล และเหตุผลความต้องการจ าเป็นของราชการโรงเรียน  ทั้งในเวลาราชการปกติและนอก
เวลาท างานปกติ และวันหยุดราชการ 
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๓)  นำงค ำมูล   ดวงมำ     ต ำแหน่ง   แม่บ้ำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. ท าความสะอาดอาคารส านักงาน  ห้องปฏิบัติการโสตทัศนศึกษา  ห้องน้ า  ห้องส้วมในอาคารส านักงาน  
ห้องน้ าห้องส้วมนักเรียน 

๒. บริการน้ าดื่ม  อาหารว่าง ส าหรับผู้บริหารโรงเรียน  คณะครูและบุคลการทางการศึกษาขณะปฏิบัติงาน
พิเศษ เช่น  เป็นคณะกรรมการ  คณะท างาน ขณะมีการประชุม   

๓. บริการน้ าดื่ม  อาหารว่าง แก่กรรมการสถานศึกษา คณะท างานที่กรรมการสถานศึกษาแต่งตั้งและ
มอบหมายงานขณะประชุมในสถานที่ของโรงเรียน  ตลอดถึงบริการแขกบุคลากรอ่ืนที่มาติดต่องานกับ
ทางโรงเรียน 

๔. ดูแลรักษาความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ชุดรับแขกให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอและเมื่อต้องการใช้ 
           ปฏิบัติงานตามเวลาราชการ และนอกเวลาราชการเป็นครั้งคราว ตามความจ าเป็นเหมาะสม   และ 

          ผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

 
 ๔)  นำยประหยัด   จันต๊ะวงค์     ต ำแหน่ง   ยำม 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ยามบริเวณประตูทางเข้าและออกโรงเรียน โดยดูแลและจัดระเบียบการเดินเข้าประตู
โรงเรียนทั้งในเวลาก่อนเข้าแถวท ากิจกรรมเคารพธงชาติและหลังโรงเรียนเลิก 

๒. ตรวจตราดูความเรียบร้อยรอบบริเวณโรงเรียน  ติดตามความประพฤติที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

๓. อ านวยความสะดวกและจัดระเบียบการขับข่ีรถจักยานและจักรยานยนต์ ของนักเรียน 

๔. ดูแล  ตรวจสอบการเข้าและออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน ครูและบุคคลภายนอกที่มา 

          ติดต่อราชการ 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๓.  งำนธุรกำร  

๑)  นำยพิสุทธิ์        รำญรอน  ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร     หัวหน้ำงำน 

 ๒)  นำงสำวนฤมล     บัวบำน  ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนงาน ก ากับติดตามการปฏิบัติงานให้เกิดความคล่องตัวอยู่เสมอ 

๒. รวบรวมกฎระเบียบข้อบังคับ ค าสั่ง และปฏิบัติเป็นรูปเล่มสามารถตรวจสอบและน ามาอ้างอิง การ
ปฏิบัติงานได้รวดเร็ว เป็นสาระบบ 

๓. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก 
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๔. แจ้งหนังสือราชการให้ฝ่ายบริหารงาน  กลุ่มงานและงานต่าง  ทราบและปฏิบัติตามล าดับการสั่งการ 

๕. จัดท าร่างหนังสือ , พิมพ์ , โต้ตอบ , ย่อเรื่องและสรุปความเห็นตามหนังสือราชการ  พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 

๖. ติดตามงาน  / รายงานผลการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบงาน , กลุ่มงาน , ที่ได้รับมอบหมายให้ไป
ด าเนินการตามหนังสือสั่งการ 

๗. จัดระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการ / E – Office  , เอกสารทาง Internet และทางไปรษณีย์   
๘. ดูแลการใช้โทรศัพท์กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   ประสานงาน  ตลอดถึงการการปรับปรุง  บ ารุงรักษาให้ใช้

การได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

๙. เวียนหนังสือราชการให้บุคลากร/งาน/กลุ่มงานต่าง  ทราบและปฏิบัติ 
๑๐.  จัดท าส าเนาและแจกระเบียบต่าง  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน   

            โรงเรียนทราบ 

๑๑.  เกษียรหนังสือราชการเสนอต่อผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๑๒.  จัดและแยกแฟ้มงานของแต่ละกลุ่มงาน เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการและลงนามในหนังสือราชการ 

๑๓.   ก ากับติดตาม  ควบคุมการจัดเก็บรักษาหนังสือ/เอกสารของราชการโรงเรียนต่าง     ท าทะเบียนคุม    
             จัดระบบการ  ยืมหนังสือ  ให้สามารถใช้และค้นหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  พร้อมตรวจสอบดูแล 

            การแยกประเภทของหนังสือตลอดถึงอ านวยความสะดวกของผู้มาติดต่อราชการและขอรับบริการ 

๑๔.   จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการต่าง  เพ่ือใช้ในงานธุรการเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่คณะครูและ  
            บุคลากรทางการศึกษา  และบุคคลที่มาขอใช้บริการ 

๑๕.   จัดเตรียมสมุดเยี่ยม  ให้ผู้มาเยือนได้บันทึกข้อเสนอแนะ  ข้อคิดเห็นและเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

             รับทราบ ตามล าดับ  และเก็บรักษา 

๑๖.   ด าเนินการท าลายหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

๑๗.   ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษา  
             ตามล าดับ 

๑๘.   สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.   โครงกำรพัฒนำคุณภำพบุคลำกร 

       นำงณิศวรำ   จุลฤทธิ์        ต ำแหน่ง  ครู    หัวหน้ำงำน   
 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมและงบประมาณการด าเนินงานโครงการพัฒนาบุคลากร 

๒. ด าเนินงานตามที่ก าหนดในโครงการพัฒนาบุคลากร เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้ครูและบุคลากรใน
โรงเรียนมีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ  และมีความสามารถในการท างานอย่างเป็นระบบ
และสามารถพัฒนาการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ประเมินและสรุปผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๔. สอนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕.  แผนงำนกำรพัฒนำงำนงบประมำณและแผน 

          ๑)  นำงณิศวรำ         จุลฤทธิ์          ต ำแหน่ง  ครู  หัวหน้ำงำน 

๒)  นำงสำวธนัชญำ    ศุภศิริภิญโญ      ต ำแหน่ง  ครู  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน   
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดระบบการบริหารจัดการ และก ากับติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในกลุ่มงาน 

๒. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  แผนปฏิบัติการประจ าปี  และปฏิทินการปฏิบัติงาน 

๓. ก ากับ ติดตาม และร่วมปฏิบัติงานตามภารกิจงานงบประมาณและแผน 

๔. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
และโครงการพิเศษ   

๕. นิเทศ และให้ค าปรึกษา เสนอแนะแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในด้านการวางแผนและการใช้
งบประมาณ 

๖. รวบรวมแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม และประมาณการงบประมาณ  เพื่อพัฒนางาน และบุคลากรใน
กลุ่มงานงบประมาณและแผน และบุคลากรอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้มีความรู้ ความเข้าใจ ทักษะในการจัดท า
แผนงาน / โครงการ  ตลอดถึงการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานในกลุ่ม
งาน ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๗. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง   ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนจาก
ต้นสังกัด  รวมถึงค่ารักษาพยาบาล  ค่าศึกษาบุตร  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๘. ควบคุมดูแล การใช้จ่ายเงินทุกประเภท ของโรงเรียน 

๙. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๑๐. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖.  งำนควบคุมภำยใน 

        นำงธนัฐศุภา      อนันต์วรชัย     ต ำแหน่ง  ครู   หัวหน้ำงำน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนประสานงานกับครูและบุคลากรที่เก่ียวข้องในการด าเนินงานควบคุมสถานศึกษา 

๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ด าเนินงานการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 

๓. เป็นเลขา กรรมการและคณะท างาน รวบรวมข้อมูลการประเมินความเสี่ยงจากคณะกรรมการตามข้อ ๒ 

๔. สรุปและจัดท ารายงานการควบคุมภายในให้ผู้บังคับบัญชา หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ตามแบบท่ีก าหนด 

๕. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๗.   งำนพัฒนำงำนกำรเงินและบัญชี    
      นำงสำวธัญญำรัศม์ิ    เพียรชนะ      ต ำแหน่ง  ครู   หัวหน้ำงำนกำรเงินและเจ้ำหน้ำที่กำรเงินโรงเรียน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม  และประมาณการงบประมาณเพ่ือปรับปรุง  พัฒนางานการเงิน 

           และบัญชีให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี  ติดตาม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีให้ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน และตามระเบียบแนวปฏิบัติงานการเงิน 

๓. ก ากับ  ติดตาม  และตรวจสอบการใช้จ่ายเงินตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม  บันทึกสถิติการใช้จ่าย
เพ่ือเป็นข้อมูลการปฏิบัติงานและความถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

๔. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกชนิด พร้อมเสนอผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือ
วินิจฉัย / อนุมัติ / สั่งการ 

๕. ประสานงานกับเจ้าหน้างานพัสดุ ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  และเขียนเช็คสั่งจ่ายอุดหนุน , 
           เงินรายได้สถานศึกษาและเงินงบประมาณอ่ืนให้คู่สัญญา กรณีมีการจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุของโรงเรียน 

๖. จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ผู้บริหารสถานศึกษารับทราบ / วินิจฉัย / ลงนาม  
ประจ าทุกเดือน 

๗. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน และการเบิกเงินงบประมาณและเงินอุดหนุนอ่ืน  ที่โรงเรียนได้รับ 

๘. รับเงิน และท าเอกสารรับเงิน และท าทะเบียนคุมรายรับ  กรณีที่โรงเรียนได้รับเงินจากส่วนราชการ      
           หนว่ยงานอื่น และเอกชน  เช่น 

- เงินบ ารุงการศึกษาทุกประเภท 

- เงินบ ารุงกองลูกเสือ – เนตรนารี และยุวกาชาด 

- เงินกิจกรรมนักเรียน 

- เงนิอุดหนุนรายหัว  เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

- เงินอุดหนุนเรียนฟรี  ๑๕ ปี 

- เงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (เงิน กยศ.) 

- เงินอุดหนุนตามแผนงาน / โครงการปกติ และโครงการพิเศษ ต่าง   ที่ได้รับอุดหนุนจากรัฐบาล 
/หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงาน องค์กรอ่ืน 

        ๙.  จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง  ของครูและบุคลากรของโรงเรียนจากต้นสังกัด   
             รวมถึงค่ารักษาพยาบาล   ค่าศึกษาบุตร  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ตามท่ีได้รับมอบหมาย) 

๑๐.  ติดตาม  ทวงถาม  รวบรวมเอกสารการจ่าย และหนี้คงค้างตามสัญญายืมเงิน ที่ครูและบุคลากรใน  
 โรงเรียนได้รับอนุมัติให้ยืมเงินไปใช้จ่ายในราชการ  และค่าท าเนียม/ค่าบ ารุงที่พึงจะได้รับจากนักเรียน  
  และบุคลากรอ่ืนทั้งในและนอกโรงเรียน 

๑๑. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 
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๑๒. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  นำงสำวรุจิรำ   ค ำสุภำ   ต ำแหน่ง  ครู   เจ้ำหน้ำที่บัญชี 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

     ๑.   จัดท ารายงานการเงิน (เงินนอกงบประมาณ) ทุกประเภทของโรงเรียน 

     ๒.  รับผิดชอบการจัดท าเอกสารการเงิน  จัดเก็บรักษาเงินสดคงเหลือประจ าวันและเอกสารการเงิน  
               การบัญชีต่าง  ให้ถูกต้อง เป็นระบบ  ตรวจสอบติดตามได้สะดวกปลอดภัย เช่น 

- สมุดเงินสด 

- สมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

- ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (เงินอุดหนุนต่าง ) 

- ทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน 

- ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ 

- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

         -     ทะเบียนคุม  และบัญชีการเงินอ่ืน  ที่เกี่ยวข้อง 

      ๓.  จัดท ารายงานการเงิน  ต่าง  ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบแนวปฏิบัติ  คือ 

- รายงานการเงินประจ าเดือนทุกเดือน ต่อ สพม.เขต ๓๖ 

- รายงานการรับ – จ่ายเงิน เงินงบประมาณทุกประเภท และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
ทุกวันที่มีการรับ-จ่าย และทุกสิ้นเดือน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ  วินิจฉัย และลงนาม 

- รายงานการรับ –จ่ายเงินงบประมาณประจ าไตรมาส ต่อ สพม.เขต ๓๖ 

- รายงานเงินสาธารณูปโภค รายไตรมาส ต่อ สพม.เขต ๓๖ 

๔.  ปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  แทนนางสาวธัญญารัศมิ์  เพียรชนะ  ในกรณีท่ี  
     นางสาวธัญญารัศมิ์  เพียรชนะ   ไม่สามารถปฏิบัติงานตามปกติได้   
๕.  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖.  สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๘. งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์   

นำงณิศวรำ     จุลฤทธิ์      ต ำแหน่ง  ครู       หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่    
    

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนและควบคุมการจัดหาพัสดุ  ตามแผนการจัดงบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 

๒. ก ากับ ติดตามและควบคุมการจัดท าพัสดุ  จัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์  ตรวจรับพัสดุและการลงบัญชี
วัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์  รวมทั้งการจัดเก็บรักษา  และการลงทะเบียนที่ดินสิ่งก่อสร้างในโรงเรียนให้
เป็นปัจจุบันและให้เป็นไปตามระเบียบงานพัสดุ และแนวปฏิบัติของทางราชการ 
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๓. ควบคุมและอ านวยความสะดวกในการเบิกจ่าย  การยืม พัสดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบงานพัสดุและแนว
ปฏิบัติของทางราชการ 

๔. ด าเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
๕. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง  ท าสัญญาซื้อ – จ้างงานพัสดุของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบงานพัสดุ และ

แนวปฏิบัติของทางราชการ 

๖. ลงนามในใบสั่งซื้อ สั่งจ้างงานพัสดุของโรงเรียน  และเป็นกรรมการหลักในคณะกรรมการด าเนินการ งาน
พัสดุของโรงเรียน 

๗. เสนอชื่อ ขออนุมัติ  และท าค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องเป็น
คณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุของโรงเรียน 

๘. ควบคุม  ดูแล  ก ากับ ติดตาม  และสั่งการ  การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุในการด าเนินการงานพัสดุ
ของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบงานพัสดุ และแนวปฏิบัติของทางราชการ 

๙. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม  ประมาณการงบประมาณงานพัสดุ ในแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
โรงเรียน   และปฏิทินปฏิบัติงานการพัสดุให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

๑๐. จัดท าสาระบบงานพัสดุ ข้อมูลสารสนเทศงานพัสดุ  งานเอกสารทะเบียนที่ดินสิ่งปลูกสร้าง การจัดเก็บรักษา  
สถิติการใช้อาคาร และครุภัณฑ์  เพื่อการตรวจสอบ ติดตาม และการน าไปใช้ประโยชน์ทางราชการ 

๑๑.  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๑๒. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓.   ตรวจเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง สัญญาซื้อ สัญญาจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติงานพัสดุ ก่อน
เสนอผู้อ านวยการวินิจฉัย ลงนามตามล าดับ  

 
๑)  นำงธัญญำเรศ       ก้อนแก้ว       ต ำแหน่ง  ครู                เจ้ำหน้ำที่             
๒)  นำงสำวสรวีย์        นันต๊ะ         ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย      เจ้ำหน้ำที่             
๒)  นำงฐณัฐธกำนต์     แก้วจ ำปำ    ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร   เจ้ำหน้ำที่         

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท ารายการพัสดุ  และรายงานขอซื้อ ขอจ้าง  ตามระเบียบงานพัสดุและแนวปฏิบัติของทางราชการ 

๒. จัดท าเอกสารและด าเนินการลงบัญชีวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีมีและใช้ในกลุ่มงาน / งานต่าง  ใน
โรงเรียน  ให้เป็นปัจจุบัน 

๓. จัดเก็บ รักษาเอกสารงานพัสดุ  ให้เป็นระบบ ปลอดภัย   ตรวจ  ติดตาม  น ามาใช้ได้สะดวก  
๔. ให้ค าปรึกษางานพัสดุโรงเรียนแก่ครู และบุคลากรอ่ืนของโรงเรียน 

๕. จัดท าเอกสาร ข้อมูลงานพัสดุ และรายงานการด าเนินงานพัสดุให้เป็นไปตามก าหนดและตามระเบียบงาน
พัสดุและแนวปฏิบัติของราชการ 

๖. เป็นเจ้าหน้าธุรการงานพัสดุ และการรับพัสดุ  การเบิก – จ่ายพัสดุของโรงเรียน 

๗. ด าเนินงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี และรายงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
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๘. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับงานพัสดุให้มีและบริการ อ านวยความสะดวกแก่ครู บุคลากรใน
โรงเรียนและนอกโรงเรียน 

๙. ด าเนินการปรับปรุง พัฒนา  และบริหารงานพัสดุโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  มีประสิทธิผล 

๑๐.  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๑๑.  สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๙.   โครงกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ   

นำงธนัฐศุภา     อนันต์วรชัย         ต ำแหน่ง  ครู    หัวหน้ำงำน 

   
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการทรัพยากร  โดยวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับ
บุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

๒. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ
จัดการเรียนการสอน 

๓. ศึกษา  วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ  งาน  โครงการและแผนปฏิบัติงานประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้
งบประมาณ  เพื่อจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วน 

๔. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องค์กรและท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการ
จัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

๕. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา  ทุนการศึกษาและการจัดหารายได้ โดยก าหนดวิธีการ  
แหล่งการสนับสนุน  เป้าหมาย  เวลาด าเนินงานและผู้รับผิดชอบ  เช่น  การจัดผ้าป่าเพ่ือการศึกษา   

๖. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา ต่อคณะกรรมการการศึกษาเพื่อขอความ
เห็นชอบและด าเนินการรูปคณะกรรมการ 

๗. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๘. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๐.  งำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 

๑)  นำงเอี่ยมฤทัย    ชุมภูชนะภัย        ต ำแหน่ง  ครู           หัวหน้ำงำน 

๒)  นำงสำวศุภำภรณ์ อ่อนพุทธำ      ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน         
 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ /กิจกรรม  และประมาณการงบประมาณเกี่ยวกับงานในขอบข่าย  งานกองทุน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

๒. ให้บริการด้านการสอบถามข้อมูลจัดท าเอกสารในการเก็บรวบรวมข้อมูล และเก็บรักษาเป็นสารระบบให้
งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษามีประสิทธิภาพ 

๓. จัดให้มีบริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียน และบุคคลอ่ืนที่มาขอรับบริการ 
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๔. ติดตามและประสานงานในเรื่องทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  ของนักเรียนทุนกู้ยืม 

๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  และรายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 

๖. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

   









          
ค ำสั่งโรงเรียนไม้ยำวิทยำคม 

ที่ 255/๒๕๖๓ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกิจกรรม โครงกำรเสริมสร้ำงทักษะชีวิตเกี่ยวกับสุขภำวะทำงเพศ 

----------------------------------- 
                   ด้วยทางโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม จะด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการเสริมสร้ างทักษะชีวิตเกี่ยวกับสุข
ภาวะทางเพศขึ้น ในวันที่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 ณ โรงเรียนไม้ยาวิทยาคม เพ่ือสร้างความตระหนักให้เยาวชน
รู้เท่าทันอิทธิพลของสื่อที่เสนอค่านิยมในเรื่องเพศและอิทธิพลที่มีต่อเยาวชน และให้เยาวชนสามารถวิเคราะห์
ผลกระทบจากสิ่งรอบตัว เพ่ือน าไปสู่การลดความเสี่ยงเรื่องเพศในการใช้ เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงค์  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการในการด าเนินกิจกรรม ดังนี้   
 
  ๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร  
    1.๑  นายพิเศษ  ถาแหล่ง    ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

  1.๒  นางธนฐัศุภา อนันต์วรชัย ต าแหน่ง   คร ู       กรรมการ  
    1.๓  นางพิชญ์สิน ี สิทธิโน    ต าแหน่ง   ครู   กรรมการ 
    1.๔  นายเรืองเดช ผิวพรรณ   ต าแหน่ง   ครู   กรรมการ 
    1.5  นายพิสุทธิ ราญรอน   ต าแหน่ง   ครู   กรรมการ 
    1.๕  นางสาวสรวีย ์ นันต๊ะ    ต าแหน่ง   ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่ ให้ค าปรึกษา ดูแล  วางแผน และประสานงานให้คณะกรรมการทุกฝ่ายด าเนินงานตามท่ีได้รับ 
             มอบหมาย และแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนตามความเหมาะสม 
 
  2. คณะกรรมกำรฝ่ำยบันทึกภำพ  ประกอบด้วย 
    2.๑   นายพชรธรม์  ตันใจ   ประธานกรรมการ 
    2.๒   นางสาววรัญญา  ติ๊บค า   นักเรียนชั้น ม.6/1          

 มีหน้ำที ่  บันทึกภาพการจัดกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
   3. คณะกรรมกำรฝ่ำยเกียรติบัตรและเอกสำร ประกอบด้วย 
     3.1 นายพิสุทธิ ราญรอน     ประธานกรรมการ  
     3.2 นางสาวนฤมล บัวบาน    กรรมการ 

มีหน้ำที ่  ดูแลเกี่ยวกับเรื่องเอกสารในการด าเนินการจัดกิจกรรมและออกเกียรติบัตร 
 
 ๔.  คณะกรรมกำรฝ่ำยเครื่องเสียง  ประกอบด้วย 

๔.๑   นายเรืองเดช  ผิวพรรณ  ประธานกรรมการ 
๔.๒    นายไพฑูรย์  วงษ์งาม   กรรมการ 

มีหน้ำที ่  จัดเตรียมและติดตั้งเครื่องเสียงให้พร้อมในการจัดกิจกรรม 
 
 
 
 



5.  คณะกรรมกำรฝ่ำยด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  ประกอบด้วย 
   5.1 นางสาวธนัชญา  ศุภศิริภิญโญ  ประธานกรรมการ 
   5.2 นางสาวปิยวรรณ  อินต๊ะมารค  นักเรียนชั้น ม.6/1      
   5.3 นางสาววรัญญา   ติ๊บค า   นักเรียนชั้น ม.6/1      
   5.4 นางสาวนิกษา    ขัดปัน   นักเรียนชั้น ม.6/1      
   5.5 นางสาวมนต์นภา  มูลราช   นักเรียนชั้น ม.6/1      
   5.6 นายณัฐพล   กันตรี    นักเรียนชั้น ม.6/1      
   5.7 นางสาวปภาวรินทร์  จันทร์เพ็ญ  นักเรียนชั้น ม.5/1      
   5.8 นางสาวเกศรินทร์  สมควร   นักเรียนชั้น ม.5/1      
   5.9 นายพิพัฒน์พงษ์   ท าแก้ว   นักเรียนชั้น ม.5/1      
   5.10 นางสาวมุกธิณี   วงค์ปัญญา  นักเรียนชั้น ม.5/1      
   5.11 นางสาวกฤติยาภรณ์  ชูวัฒนกิจ  นักเรียนชั้น ม.5/1      
   5.12 นายฐิติศักดิ์   ไกลถิ่น   นักเรียนชั้น ม.5/1      
   5.13 นายติณณภพ   มณีวรรณ  นักเรียนชั้น ม.5/1      
   5.14 นางสาวกัญญากร  ธรรมรักษา  นักเรียนชั้น ม.5/1     

มีหน้ำที ่  วางแผนการงาน จัดท าเอกสาร ด าเนินงานตามข้ันตอนที่วางไว้ และประสานงานให้ 
                  คณะกรรมการทุกฝ่ายด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย และแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนตาม 
                  ความเหมาะสม 
 
  6. คณะวิทยำกร ประกอบด้วย  
  6.1 นางสาวธนัชญา  ศุภศิริภิญโญ ต าแหน่ง   คร ู   
  6.2 นางสาวอโนพร   เครือแตง ต าแหน่ง นักจิตวิทยา ออกแบบกระบวนการฯ 
  6.3 นางสาวชนิตา   สุขวัจนี   ต าแหน่ง วิทยากรกระบวนการ 

  ๖.๔    นางธนัฐศุภา  อนันต์วรชัย ต าแหน่ง   คร ู      
    ๖.๕    นายเรืองเดช  ผิวพรรณ   ต าแหน่ง   ครู 
   ๖.๖ นางธัญญาเรศ  ก้อนแก้ว ต าแหน่ง   ครู   
    ๖.๗    นางสาวสรวีย ์  นันต๊ะ    ต าแหน่ง   ครู    
    ๖.๘    นายพิสุทธิ  ราญรอน   ต าแหน่ง   พนักงานราชการ  
 

มีหน้ำที ่  เป็นผู้ที่ถ่ายทอดข้อมูล ความรู้ ประสบการณ์ และสร้างบรรยากาศในการเรียนรู้ให้ผู้เข้าร่วม 
   โครงการ 
 

                       สั่ง  ณ  วนัที่  17  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

 

 

      (นางพิเศษ  ถาแหล่ง) 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 



 
 



 
 

 
คำสั่งโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 

ที่  ๒๖๐/๒๕๖๓ 
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานวันไหว้ครู  ประจำปีการศึกษา  ๒๕๖๓ 

............................................................................  
            ดว้ย โรงเรียนไม้ยาวิทยาคม กำหนดจัดกิจกรรมวันไหว้ครู ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๓  
ขึ้น   ในวันพฤหัสบดี ที่  ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๓  ณ หอประชุมโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม  เพ่ือสะท้อนให้เห็น  
ถึงความกตัญญูรู้คุณของสังคมไทยต่อผู้มีพระคุณ สะท้อนให้เห็นถึงความรัก ความเมตตา ของครูต่อศิษย์ 
และเพ่ือกล่อมเกลาจิตใจนักเรียน ให้รู้จักทำหน้าที่ของศิษย์   
           เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน  ดังต่อไปนี้ 

๑.  คณะกรรมการอำนวยการ  ประกอบด้วย 
(๑)  นายพิเศษ  ถาแหล่ง  ประธานกรรมการ 

  (๒)  นางณิศวรา  จุลฤทธิ์  รองประธานกรรมการ 
  (๓)  นางพิชญ์สินี  สิทธิโน  กรรมการ 
  (๔)  นางมลิวัลย์  พรมวงค์  กรรมการ 
  (๕)  นายเรืองเดช ผิวพรรณ กรรมการ 
  (๖)  นายไพฑูรย์  วงษ์งาม  กรรมการเลขานุการ  

        มีหน้าที ่ ให้คำปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒.  คณะกรรมการดำเนินงาน  ประกอบด้วย   

   (๑) นายเรืองเดช   ผิวพรรณ     ประธานกรรมการ 
 (๒) นางพิชญ์สินี  สิทธิโน  รองประธานกรรมการ 
 (๓) นายสุริยนต์  แสนคำรักษ์ กรรมการ 

            (๔) ครูที่ปรึกษา ทุกระดับชั้น  กรรมการ 
 (๕) คณะกรรมการนักเรียน  กรรมการ      

   (๖) นายไพฑูรย์  วงษง์าม  กรรมการเลขานุการ 
มีหน้าที ่วางแผนและประสานงานด้านต่างๆ สถานที่  พิธีการ   ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย    
๓.  คณะกรรมการฝึกซ้อมอ่านคำไหว้ครู       ประกอบด้วย 

(๑)  นางธนัฐศุภา อนันตวรชัย ประธานกรรมการ 
  (๒)  นางเอ่ียมฤทัย ชุมภูชนะภัย รองประธานกรรมการ 
  (๓)  คณะกรรมการนักเรียน  กรรมการ 
  (๔)  นางธัญญาเรศ ก้อนแก้ว ผู้ช่วยและเลขานุการ    
        มีหน้าที ่ ให้คำปรึกษา  ช่วยเหลือในการฝึกซ้อมอ่านคำไหว้ครู  คำปฏิญาณ  บทกวี  เพลง 
 
 



 
 
  

-๒- 
  ๔.  คณะกรรมการจัดสถานที่ ประกอบด้วย      

(๑)  นางพิชญ์สินี  สิทธิโน  ประธานกรรมการ 
(๒)  นายสุริยนต์  แสนคำรักษ์ รองประธานกรรมการ 
(๓)  นายเรืองเดช    ผิวพรรณ กรรมการ 
(๔)  นายพิสุทธิ์  ราญรอน       กรรมการ 
(๕)  นายจักรกฤช  ธิโปธ ิ  กรรมการ   
(๖)  นายพชรธรม์  ตันใจ  กรรมการ 
(๗)  นางสาวชนาภา คำสุภา  กรรมการ 
(๘)  นางสาวสรวีย์  นันต๊ะ  กรรมการ 
(๙)  นายชัยมงคล  บัวลา  กรรมการ 
(๑๐) นายภัทรพงษ์ สารจันทร์ กรรมการ 
(๑๑) สภานักเรียน    กรรมการ    
(๑๒) นายพิทักษ์  รัตนนวล กรรมการ 
(๑๓) นายประหยัด จันทร์ต๊ะวงค์ กรรมการ 
(๑๓) นายสีวัน  อ่ินคำ  กรรมการ 
(๑๔) นางคำมูล  ดวงมา  กรรมการ 
(๑๕) นายไพฑูรย์  วงษ์งาม  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่ จัดโต๊ะหมู่บูชา  พระบรมฉายาลักษณ์  ธงชาติ  เวที  โต๊ะวางพานดอกไม้            
ธูปเทียน  เก้าอ้ีครู  และแขกผู้มาร่วมงาน   
 ๕.  คณะกรรมการฝ่ายโสตฯ ประกอบด้วย 

(๑)  นายเรืองเดช ผิวพรรณ ประธานกรรมการ 
(๒)  นายพชรธรม์ ตันใจ  รองประธานกรรมการ 

     (๓)  คณะกรรมการนักเรียน  กรรมการ 
  (๔)  นายไพฑูรย์  วงษ์งาม  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ เตรียมอุปกรณ์  เครื่องเสียงระบบไฟฟ้าของหอประชุม ให้มีประสิทธิภาพ  
 และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๖. คณะกรรมการด้านการฝึกซ้อม และควบคุมนักเรียน ประกอบด้วย 

(๑)  นางธนัฐศุภา อนันต์วรชัย ประธานกรรมการ 
(๒)  นางธัญญาเรศ ก้อนแก้ว รองประธานกรรมการ 
(๓)  นายพิสุทธิ์  ราญรอน กรรมการ 
(๔)  คณะครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น  กรรมการ   
(๕)  นายไพฑูรย์  วงษ์งาม  กรรมการและเลขานุการ 

   
 
 



 
 

-๓- 
     มีหน้าที ่ ควบคุมการฝึกซ้อมไหว้คร ู และให้คำปรึกษาฝึกปฏิบัติให้แก่กรรมการนักเรียน 
โดยให้นักเรียนทำพานและดำเนินการตามขั้นตอนต่างๆ ในวันที่ ๒๒ กรกฎาคม  ๒๕๖๓  
ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.  และฝึกซ้อมพิธีไหว้คร ู ตั้งแต่เวลา ๑๕.๓๐ น.  

๗. คณะกรรมการด้านดนตรไีทย  ประกอบด้วย 
(๑) คณะกรรมการสภานักเรียน 

มีหน้าที ่ บรรเลงดนตรีไทยเพ่ือประกอบพิธีไหว้ครู                                                         
๘.  คณะกรรมการด้านเอกสาร   ประกอบด้วย 

  (๑)  นางณิศวรา  จุลฤทธิ์  ประธานกรรมการ 
  (๒)  นางสาวธนัชญา ศุภศิริภิญโญ รองประธานกรรมการ 
  (๓)  นายไพฑูรย์   วงษ์งาม          กรรมการ 

(๔)  นางสาวนฤมล บัวบาน  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่  จัดเตรียมคำกล่าวโอวาท  หนังสือ อุปกรณ์  การเจิมหนังสือ  บทเทิดพระคุณครูคำไหว้ครู
หรือสักการะครู 
 ๙.  คณะกรรมการจัดทำเกียรติบัตร  ประกอบด้วย 

(๑)  นางมลิวัลย์  พรมวงค์  ประธานกรรมการ 
(๒)  นางสาวนิศากร โนราช  รองประธานกรรมการ 
(๓)  นายจักรกฤช ธิโปธ ิ  กรรมการ 
(๔)  นางสาวปิยะพร อนุ  กรรมการ 
(๕)  นายไพฑูรย์  วงษ์งาม  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่  เตรียมเกียรติบัตร  สำหรับผู้ได้รับรางวัลในการประกวดประเภทต่างๆ   
๑๐.  คณะกรรมการตัดสินประกวดพาน  ประกอบด้วย 

     (๑)  นางพิชญ์สินี  สิทธิโน  ประธานกรรมการ 
(๒)  นางเอ่ียมฤทัย ชุมภูชนะภัย รองประธานกรรมการ 
(๓)  นายเรืองเดช ผิวพรรณ กรรมการ 
(๔)  นางสาวรุจิรา คำสุภา  กรรมการ 
(๕)  นางสาวศุภาภรณ์ อ่อนพุทธา กรรมการ  
(๖)  นางสาวชนาภา คำสุภา  กรรมการ 

      (๗)  นางสาวธัญญารัศมิ์ เพียรชนะ กรรมการ 
          (๘)  นางสาวปิยะพร    อนุ  กรรมการและเลขานุการ  

 มีหน้าที ่ กำหนดหลักเกณฑ์  รายละเอียด  การให้คะแนนแจ้งให้ครูอาจารย์                        
นักเรียนทราบ  โดยดำเนินการแข่งขัน  ในวันที่  ๒๓  กรกฎาคม ๒๕๖๓  เวลา  ๑๓.๐๐-๑๕.๓๐ น.                                       
ตัดสินและส่งการประกวดที่ฝ่ายคณะกรรมการจัดทำเกียรติบัตร  
 
 
 
 



 
 

-๔- 
 ๑๑.  คณะกรรมการบันทึกภาพ ประกอบด้วย 
  (๑)  นางสาวธนัชญา  ศุภศิริภิญโญ      ประธานกรรมการ 
  (๒)  นายภัทรพงษ์    สารจันทร์ รองประธานกรรมการ 
  (๓)  นางสาวญานิศา         สอนนันฐี กรรมการ  
  (๔)  นายพชรธรม์   ตันใจ    กรรมการและเลขานุการ     

มีหน้าที ่  บันทึกภาพตลอดงานตามความเหมาะสม รวบรวมภาพส่งคณะกรรมการประมวลผล
กิจกรรม นำเสนอภาพกิจกรรบน website และ facebook ของโรงเรียน 

๑๒. คณะกรรมการพิธีกร    ประกอบด้วย 
      (๑)  นางธนัฐศุภา  อนันต์วรชัย  ประธานกรรมการ 
        (๒)  นายฐิติศักดิ์   ไกลถิ่น   กรรมการ           
                     (๓)  นางสาวนิกษา  ขัดปัน   กรรมการ  
                     (๔)  นางสาววรกานต์  คำมงคล           กรรมการ 
                      (๕)  นางสาวปภาวรินทร์  จันทร์เพ็ญ          กรรมการและเลานุการ  
           มีหน้าที ่ ดำเนินการพิธีกร ตามลำดับพิธีการ 

๑๓. คณะกรรมการฝ่ายปฏิคม   ประกอบด้วย 
 (๑)   นางณิศวรา  จุลฤทธิ์  ประธานกรรมการ 

   (๒)   นางฐณัฐธกานต์  แก้วจำปา รองประธานกรรมการ 
 (๓)   นางศิริมาต  วนารักษ์  กรรมการ 

   (๔)   นางสาวสรวีย์                  นันต๊ะ  กรรมการ 
 (๕)   นางสาวชนาภา  คำสุภา  กรรมการ 
 (๖)   นางสาวนฤมล  บัวบาน  กรรมการ 

   (๗)   นางคำมูล   ดวงมา  กรรมการ 
   (๘)   นางธัญญาเรศ  ก้อนแก้ว กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่  จัดเตรียมน้ำดื่มบริการ คณะครูและผู้ปกครองที่มาร่วมกิจกรรม 

๑๔. คณะกรรมการประเมินผลกิจกรรม ประกอบด้วย 
           (๑)  นายเรืองเดช   ผิวพรรณ ประธานกรรมการ 

(๒)  นางเอ่ียมฤทัย  ชุมภูชนะภัย รองประธานกรรมการ   
(๓)  นางสาวศุภาภรณ์   อ่อนพุทธา กรรมการ   

      (๔)  นางสาวรุจิรา  คำสุภา  กรรมการ   
       (๕)  นายไพฑูรย์   วงษ์งาม    กรรมการและเลานุการ  
 มีหน้าที ่  ประเมินผลงาน  สรุปผลงาน สรุปเป็นรูปเล่ม พร้อมรายงานผลการปฏิบัติงาน    ต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาต่อไป 

 

 

 



 

 
-๕- 

ให้คณะกรรมการที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ  เพื่อให้งานสำเร็จ
ลุล่วงไปด้วยดีและเพ่ือให้เกิดผลดีแก่ทางราชการต่อไป    

           สั่ง  ณ  วันที่  ๒๐ กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 
               
 
           

      
                (นายพิเศษ   ถาแหล่ง) 

                  ผู้อำนวยการโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

กำหนดการในพิธีไหว้ครู  ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๓ 
ในวันที่  ๒๓ กรกฎาคม  ๒๕๖๓ 

ณ  หอประชุมโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 
*********************************************** 

 

เวลา  ๑๓.๐๐ น.         นักเรียนทุกระดับชั้นพร้อมกัน  ณ หอประชุมโรงเรียนไม้ยาวิทยาคม 
พิธีกรชี้แจงกำหนดการในพิธี 

เวลา ๑๓.๑๐ น   ตัวแทนนักเรียนกล่าวถึงความสำคัญของพิธีไหว้ครู 
เวลา ๑๓.๒๐ – ๑๔.๓๐ น. พิธีไหว้ครู  ตามลำดับดังนี้ 

-  พิธีกรกล่าวเรียนเชิญประธานในพิธี  จุดธูปเทียนบูชาพระรัตนตรัย 
-  พิธีกรกล่าวนำบูชาพระรัตนตรัย 
-  ตัวแทนนักเรียนนำกล่าว “คำไหว้ครู” (ปาเจราฯ)  
-  ตัวแทนนักเรียนเชิญพานไหว้ครู  กราบบูชาครู 
-  นักเรียนทุกคน  นำดอกไม้ธูปเทียนกราบบูชาครู 
-  ประธานเจิมหนังสือ  และให้โอวาท 
- นักเรียนร่วมกันร้องเพลง  “พระคุณที่สาม” 

 
หมายเหตุ   แต่งกายชุดสุภาพเสื้อเหลือง 


