
 



 

ค ำน ำ 

ค ำสั่งโรงเรียนขุนควรวิทยำคม เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรรับผิดชอบงำน ปีกำรศึกษำ ๒๕๖6      
เป็นเอกสำรส ำคัญที่คณะครูและบุคลำกรทุกคนต้องศึกษำให้เข้ำใจอย่ำงละเอียด เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำร 
ปฏิบัติงำนตำมที่ โรงเรียนมอบหมำยซึ่ งประกอบด้วย 4 กลุ่มงำน ได้แก่  กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร                  
กลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล กลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ และกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  

โรงเรียนขุนควรวิทยำคม อ ำเภอปง จังหวัดพะเยำ สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
พะเยำ ได้พัฒนำโรงเรียนมำอย่ำงต่อเนื่อง มีผลงำนชองโรงเรียนเชิงประจักษ์มำกมำย เป็นที่ยอมรับของชุมชน 
ท้องถิ่น หน่วยงำนภำครัฐและเอกซน ดังนั้น คณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนขุนควรวิทยำคม จึงถือ
ว่ำเป็นบุคลำกรส ำคัญในกำรขับเคลื่อนนโยบำยต่ำง ๆ ของโรงเรียนและหน่วยงำนต้นสังกัดสู่ควำมส ำเร็จตำม
เป้ำหมำย โรงเรียนขุนควรวิทยำคมหวังเป็นอย่ำงยิ่งที่บุคลำกรทุกคนจะรวมพลังในกำรด ำเนินงำนทุกอย่ำงของ 
โรงเรียน ด้วยควำมมุ่งมั่น เสียสละ รับผิดชอบอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ เพื่อให้เกิดผลต่อนักเรียน โรงเรียน    
และทำงรำชกำรต่อไป 
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อักษรย่อของโรงเรียน  ข.ว. 
สีประจ ำโรงเรียน   เทำ-ชมพ ู

สีเทำ  หมำยถึง  สมอง  สติปัญญำ 
    สีชมพู  หมำยถึง ควำมหวัง  ควำมสดใส  อนำคต 
   ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน 

ต้นชมพูพันธุ์ทิพย ์ หมำยถึง ควำมรัก ควำมผูกพันต่อสถำบันที่เป็นแหล่ง
เพำะพันธุ์ปัญญำของเยำวชน  

 
 
 
 

คติพจน์ของโรงเรียน “อตฺ  ตำ  หเว  ชิต   เสย ฺ โย”   (ชนะตน  นั่นแหละดี) 
ปรัชญำของโรงเรียน    ควำมรูคู้่คุณธรรม 
ปณิธำนของโรงเรียน มุ่งสร้ำงคนเก่ง คนด ีสู่สังคมโลก 

 
 

 
 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน มำรยำทงำม 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน สภำพแวดล้อมดี  ภูมิทัศน์เด่น 
 

 
 

 
มุ่งมั่นพัฒนำวิชำกำร สู่มำตรฐำนสำกล สรำ้งคนใหม้ีคุณธรรมจริยธรรม  
ก้ำวทันเทคโนโลยี  มีทักษะชีวิตตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

สัญลักษณ์ (Logo) 

ตราประจ าโรงเรียน 

คติพจน์ ปรัชญำ ปณิธำนโรงเรียน 

อัตลักษณ์ เอกลักษณ์โรงเรียน 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

ตรำประจ ำโรงเรียน 
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1. พัฒนำคุณภำพผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนเพิ่มข้ึน 
2. ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ค่ำนิยมที่พึงประสงค์ ปลูกฝังเจตคติที่ดีต่ออำชีพสุจริต กำรมีงำนท ำและ

กำรด ำรงชีวิตตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้เรียนมีสุขภำวะที่ดี มีสุนทรียภำพด้ำนศิลปะ ดนตรี กีฬำ นันทนำกำรและ

แสดงออกอย่ำงเหมำะสม 
4. ส่งเสริมประสิทธิภำพกำรท ำงำนของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำสู่ควำมเป็นมืออำชีพ 
5. พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. 2551    

และบูรณำกำรหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงสู่กิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
6. ส่งเสริมกำรใช้แหล่งเรียนรู้ในชุมชนและภูมิปัญญำท้องถิ่นในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
7. ส่งเสริมสภำพแวดล้อมให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
8. สนับสนุนกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นเครื่องมือในกำรบริหำรจัดกำรและแสวงหำควำมรู้ 
9. ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเรียนร่วม/เรียนรวม โดยให้ผู้เรียนได้พัฒนำเต็มตำมศักยภำพ 
10. ส่งเสริมและพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

 

 

1. ผู้เรียนมีควำมสำมำรถทำงด้ำนทกัษะกระบวนกำรคิด เป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู้ มีนิสัยรักกำรอ่ำน  
และมีผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนเพิ่มข้ึน 

2. ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม ค่ำนิยมทีพ่ึงประสงค ์มีทักษะกำรท ำงำน มีเจตคติทีด่ีต่ออำชีพสจุรติ    
และด ำรงชวีิตตำมหลักปรัชญำเศรษฐกจิพอเพียง 

3. ผู้เรียนมีสุขภำวะที่ดี มีสนุทรียภำพด้ำนศิลปะ ดนตรี กฬีำ นันทนำกำรและแสดงออกอย่ำงเหมำะสม 
4. ครูมีควำมสำมำรถในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
5. ครูมีกำรพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเน่ือง 
6. สถำนศึกษำมีหลักสูตรที่ได้มำตรฐำนสอดคล้องกับบริบทของท้องถ่ิน  
7. สถำนศึกษำมีกำรใช้แหล่งเรยีนรู้ในชุมชนและภูมิปัญญำท้องถิ่นในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอยำ่งมีประสิทธภิำพ 
8. สถำนศึกษำมีสภำพแวดล้อมที่เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
9. สถำนศึกษำมีกำรสนับสนุนกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นเครื่องมือในกำรบริหำรจดักำรและแสวงหำควำมรู้ 
10. สถำนศึกษำมีกำรส่งเสริมกำรจดักำรศึกษำเรียนร่วม/เรียนรวม โดยให้ผู้เรียนไดพ้ัฒนำเต็มตำมศักยภำพ 
11. ผู้เรียนได้รับกำรดูแลตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำให้มีประสิทธิภำพสูงข้ึน โดยใช้ระบบคุณภำพคือ P D C A 

เป้าหมาย (GOAL) 

พันธกิจ (Mission) 

ตรำประจ ำโรงเรียน 
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ค ำสั่งโรงเรียนขุนควรวิทยำคม 
ท่ี 075/2566 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนขุนควรวิทยำคม ปีกำรศึกษำ ๒๕๖6 

เพื่อให้กำรด ำเนินกำรบริหำรงำนโรงเรียนขุนควรวิทยำคม ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖6 เป็นไปด้วย 
ควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร อำศัยตำมควำมในมำตรำ ๓๙ 
พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ เรื่อง กำรบังคับบัญชำข้ำรำชกำรกำรบริหำร
กิจกำรของสถำนศึกษำ และมำตรำ ๒๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ค ำสั่ง
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนที่ ๔๔/๒๕๔๙ เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับพนักงำน
รำชกำรโรงเรียน และค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนที่ ๑๐๙/๒๕๕๐ เรื่อง กำรมอบอ ำนำจ
กำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับลูกจ้ำงประจ ำ จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรงำน โรงเรียนขุนควรวิทยำคม 
ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖6 ดังต่อไปน้ี 

๑. นำงณัธดำ   วรรณโวหำร ประธำนกรรมกำร 
๒. นำงสำวปำนไพลิน  กันทะเนตร รองประธำนกรรมกำรและปฏิบัติหน้ำที่ 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
๓. นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง กรรมกำรและปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ 

กลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล 
๔. นำงณัฐกฤตำ  อ้อปิมปำ กรรมกำรและปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ 

กลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
๕. นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ กรรมกำรและปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ 

กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
6. นำงสำวอัญษมำ  มูลศรี กรรมกำรและเลขำนุกำร 
7. นำงสำวเจนจิรำ   สำมแก้ว กรรมกำรและผู้ชว่ยเลขำนุกำร 

 

มีหน้ำที่ 
 ๑. ให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนในโรงเรียนเพื่อให้ด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทำงรำชกำร  
 ๒. ควบคุมดูแลรับผิดชอบในกำรด ำเนินกิจกำรของโรงเรียน  
 ๓. เสนอแนะคณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำในกำรจัดหำสื่อกำรเรียนกำรสอน หนังสือ กำรวัดและ
ประเมินผลหลักสูตรสถำนศึกษำ เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส่งเสริมกำรเรียนกำรสอนให้เหมำะสม
กับควำมจ ำเป็นของโรงเรียนและจ ำนวนนักเรียน 
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 ๔. เสนอแนะคณะกรรมกำรสถำนศึกษำโรงเรียน ท ำกำรบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซม ทรัพย์สินที่ต้องใช้
เกี่ยวข้องกับกิจกำรของโรงเรียน รวมทั้งบริเวณสถำนที่ อำคำรเรียนและอื่น ๆ ที่จ ำเป็น เพื่อให้มีสภำพที่ใช้กำรไดด้ี
และปลอดภัย 
 ๕. สนับสนุนและส่งเสริม โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนให้ผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำ
ฝ่ำย หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ หัวหน้ำระดับของโรงเรียนให้ได้เข้ำรับกำรอบรมหรือสัมมนำทำงวิชำกำรใน
โอกำสอันควร 
 ๖. ควบคุมและระมัดระวังมิให้นักเรียนก่อกำรวิวำท หรือก่อควำมเดือดร้อนร ำคำญแก่ผู้อื่น 
 ๗. สร้ำงสรรค์ควำมสัมพันธ์ให้คณะครู นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน เพื่อจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน
นักเรียนให้ได้ผลดีด้วยควำมร่วมมือทั้งทำงโรงเรียนและทำงบ้ำน 
 ๘. ให้ควำมร่วมมือกำรบริหำรงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับชุมชนเมื่อทำงรำชกำรร้องขอ 
 ๙. สนับสนุนและเผยแพร่ข่ำวสำรทำงรำชกำรที่เกี่ยวกับสิทธิ และผลประโยชน์ที่ผู้อ ำนวยกำรและครูพึง
ได้รับ 
 ๑๐.  แต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำน ตำมที่เห็นสมควรเพื่อให้กำรบริหำรโรงเรียนเป็นไปอย่ำงเป็น
ระบบและมีประสิทธิภำพ โดยส่งผลสัมฤทธิ์ต่อกำรเรียนของนักเรียนเป็นประเด็นส ำคัญ 
 ๑๑.  อนุมัติด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดหำ ซ่อมแซมและปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้วัสดุครุภัณฑ์    
และสื่อกำรเรียนกำรสอน และอำคำรสถำนที่ 
 
 ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งค ำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้ำที่ให้เกิดประสิทธิภำพอย่ำงสูงสุด  เพื่อให้เกิดผลดีแก่ทำง
รำชกำรสืบไป  
 
     
        สั่ง ณ วันที ่15 เดือน พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๖6 
 

 
 
 
      
   (นำงณัธดำ   วรรณโวหำร) 

                                       รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน รักษำกำรในต ำแหน่ง 
                                            ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนขุนควรวิทยำคม 
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ค ำสั่งโรงเรียนขุนควรวิทยำคม 
ท่ี ๐38/๒๕๖6 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรรับผิดชอบงำนโรงเรียนขุนควรวิทยำคม ปีกำรศึกษำ ๒๕๖6 

เพื่อให้กำรด ำเนินกำรบริหำรงำนโรงเรียนขุนควรวิทยำคม ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖6 เป็นไปด้วย 
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ อำศัยตำมควำมในมำตรำ ๓๙ พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ เรื่อง กำรบังคับบัญชำข้ำรำชกำร กำรบริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ และ
มำตรำ ๒๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไข เพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ค ำสั่งคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น พื้นฐำนที่ 
๔๔/๒๕๔๙ เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับพนักงำนรำชกำรโรงเรียน และค ำสั่งส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนที่ ๑๐๙/๒๕๕๐ เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับ
ลูกจ้ำงประจ ำ จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและ
แผนงำน กลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล และกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ของโรงเรียนขุนควรวิทยำคม ประจ ำปี
กำรศึกษำ ๒๕๖6 ดังต่อไปน้ี 
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/กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร..... 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 

๑. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 ๑.๑ นำงณัฐกฤตำ ออ้ปิมปำ ประธำนกรรมกำร 
 ๑.๒ นำงสำววันทนำ วงค์หำญ หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย/กรรมกำร 
 ๑.๓ นำยสมพิศ ค ำบุญเรือง    หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์/กรรมกำร 
 ๑.๔ นำงสำวกรณิกำร์ ฟกัแก้ว หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
  หัวหน้ำงำนหลักสูตรสถำนศึกษำ  
  หัวหน้ำงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน/กรรมกำร 
 ๑.๕ นำงสำวพิมพ์ฌลินท ์บัวเย็น      หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
  หัวหน้ำงำนทะเบียน/กรรมกำร 
 ๑.๖ นำยวรำวุฒิ  อัมพธุ หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำฯ 
  หัวหน้ำงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนและหลักสูตรกำรศึกษำ

ค้นคว้ำอิสระ (IS)/กรรมกำร 
 ๑.๗ นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
  หัวหน้ำกิจกรรมลูกเสือ/กรรมกำร 
 ๑.8 นำยสุชำต ิยอดมงคล หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ/กรรมกำร 
 1.9 นำยธรียุทธ  ธรรมวงค์   หัวหน้ำงำนแนะแนว/กรรมกำร 
 ๑.๑0 นำงสำวศำนิตำ เพ็ญกำสิทธิ ์ หัวหน้ำงำนทะเบียนวัดผลประเมินผล 

หัวหน้ำงำนยุวกำชำด/กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

๒. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
   ๒.๑ นำงสำวศำนิตำ  เพ็ญกำสิทธิ ์     หัวหน้ำงำน  
   ๒.๒ นำงสำวกรณิกำร ์ ฟกัแก้ว คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
   ๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนธุรกำรกลุ่มงำนและประสำนงำนกับทุกกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน และหน่วยงำน
ภำยนอก 
   2. ปฏิบัติหน้ำที่งำนเลขำนุกำร งำนแผนงำน งำนพัสดุ งำนพัฒนำข้อมูลด้ำน ICT ของกลุ่มงำน 
   3. เสนอ เวียน ส่ง หนังสือรำชกำร และองค์กรที่เกี่ยวข้องโดยลงทะเบียนท ำบัญชีรับ-ส่ง ควบคุมให้เป็นไป
ตำมระเบียบงำนสำรบรรณและจัดเตรียมกำรประชุมกลุ่มงำนวิชำกำร 
   4. จัดท ำวำระกำรประชุม จดบันทึก และรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มงำน 
   5. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มงำน 
   6. ติดตำมประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ของคณะคณะท ำงำนแต่ละกลุ่มงำน 
   7. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
   8. จัดเก็บหนังสือรำชกำรทั้งเก็บระหว่ำงปีและสิ้นปีให้เป็นระบบ 
   9. จัดท ำระบบท ำลำยหนังสือรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณของกลุ่มงำน 
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   ๑0. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อปรับปรุงพัฒนำงำน 
/3. งำนพัฒนำหลักสตูร..... 

3. งำนพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
   3.๑ นำงสำวกรณิกำร ์ฟักแก้ว      หัวหน้ำงำน  
   3.๒ นำงสำวศำนิตำ เพ็ญกำสิทธิ ์ คณะท ำงำน 
   3.๓ นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ          คณะท ำงำน  
   3.๔ นำยสมพิศ ค ำบญุเรือง     คณะท ำงำน   
   3.๕ นำงณฐักฤตำ อ้อปิมปำ คณะท ำงำน 
   3.๖ นำยวรำวุฒิ  อัมพุธ คณะท ำงำน 
   3.๗ นำยธวัชชัย วงศ์ใหญ่      คณะท ำงำน 
   3.8 นำยสชุำติ ยอดมงคล คณะท ำงำน 
   3.9 นำงสำวพิมพ์ฌลนิท์ บัวเย็น      คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
     ๑. จดักิจกรรมและก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมระบบเรียนรู้ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
     ๒. ก ำหนดรำยวิชำสำระพื้นฐำน สำระเพิ่มเตมิของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกำรศกึษำค้นควำ้อสิระ 
(IS) ตำมโครงสร้ำงหลักสตูรสถำนศึกษำ 
     ๓. วำงแผนเพื่อจัดท ำงบประมำณเพื่อผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอนของครู 
     ๔. วำงระบบกำรวัดและประเมินผล กำรอ่ำน คิด วิเครำะห์ และเขียนสื่อควำมให้สอดคล้องกับ 
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน พ.ศ. ๒๕๕๑ และมำตรฐำนกำรเรียนรู้และตัวชี้วดัฯ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
๒๕๖๐) 
     ๕. ก ำหนดครูเข้ำสอนรำยวิชำตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
     ๖. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำมงำนทีก่ลุ่มสำระได้รบัมอบหมำย ทั้งนโยบำยและงำนตำมแผนปฏิบัติ  
กำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
     ๗. ให้ข้อเสนอแนะกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรปรับปรุง/แก้ไข และพัฒนำสื่อนวัตกรรม 
     ๘. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

 

4. งำนทะเบียนนักเรียน 
   4.๑ นำงสำวพิมพ์ฌลนิท์ บัวเย็น      หัวหน้ำงำน 
   4.2 นำงสำวศำนิตำ เพ็ญกำสิทธิ ์ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
     ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนงำนทะเบียนนักเรียนเป็นปัจจุบันและตรวจสอบได้ 
     ๒. รับลงทะเบียนและก ำหนดเลขประจ ำตัวนกัเรียน 
     ๓. จดัท ำทะเบียนและตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของหลักฐำนทำงทะเบียนของนักเรียน 
     4. จดัเทียบโอนควำมรู้ ทักษะประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น สถำนประกอบกำร
และอื่น ๆ ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
     5. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำม ประมวลผลกำรด ำเนินงำนทะเบียนวัดผลแก่ครูและบุคลำกร 
     6. สรุปและรำยงำนผลกำรวัดผล และประเมินผลทุกระดับชั้นไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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/5. งำนวดัผล... 

5. งำนวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลกำรเรียน 
 5.๑ นำงสำวศำนติำ เพญ็กำสิทธิ ์ หัวหน้ำงำน 
 5.2 นำงสำวพิมพ์ฌลินท ์บัวเย็น      คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
      ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนงำนวัดประเมินผลใหเ้ป็นไปตำมระเบียบของกำรวัดและประเมินผล 
      2. ก ำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผลประเมินผลของสถำนศึกษำ 
      3. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำม ประมวลผลกำรด ำเนินงำนทะเบียนวัดผลแก่ครูและบุคลำกร 
      4. สรุปและรำยงำนผลกำรวัดผล และประเมินผลทุกระดับชั้นไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

6. งำนแนะแนว 
    6.๑ นำงณัฐกฤตำ  อ้อปิมปำ                  หัวหน้ำงำน 
    6.2  นำยธีรยุทธ  ธรรมวงค์                    คณะท ำงำน 
    มีหน้ำที่ 
       ๑. จดัระบบแนะแนวทำงวิชำกำรและวิชำชพีภำยในสถำนศึกษำแก่นักเรียน 
       ๒. วำงแผนงำน/โครงกำร งบประมำณและปฏิทินปฏิบัติงำนแนะแนว 
       ๓. ด ำเนินงำนกองทุนกู้ยืมเรียนและทุนกำรศึกษำ 
       ๔. ให้บริกำรแนะแนวกำรศกึษำและอำชพีแก่นักเรียน 
       5. เป็นคณะท ำงำนแก้ไขปัญหำและให้กำรช่วยเหลือด้ำนปัจจัยพื้นฐำนและนักเรียนยำกจน 
       ๖. จดัท ำส ำมะโนนักเรียนในพื้นที่บริกำรของโรงเรียนและกำรรับนักเรียนประจ ำป ี
       ๗. ตดิตำมประเมินผลงำนแนะแนวกำรศึกษำ สรุปผลกำรด ำเนินงำนแนะแนวอย่ำงต่อเน่ือง 

 

7. งำนห้องสมุด 
    7.๑ นำงณัฐกฤตำ  อ้อปิมปำ                   หัวหน้ำงำน 
    7.2 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ                คณะท ำงำน 
    มีหน้ำที่ 
          1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน และก ำหนดแนวปฏิบัติงำนของห้องสมุด 
          2. ประเมินผลงำน ประสำนงำนและกำรประชำสัมพันธ์ห้องสมุด 
          3. บริหำรงำนหำรเงินและงบประมำณห้องสมุด 
          4. รวบรวมและจัดเก็บสถิติต่ำงๆ ของห้องสมุด 
          5. บริกำรจอง ยืม-คืน หนังสือและวัสดหุ้องสมุดอื่นๆ 
          6. บริกำรตอบค ำถำมช่วยกำรค้นคว้ำ และแนะน ำกำรใช้ห้องสมุด 
          7. บริกำรแนะแนวและส่งเสริมกำรอำ่นและบริกำรควำมรู้แก่ชุมชน 
          8. งำนรักษำหนังสือ ซ่อมแซมหนังสือและเย็บเล่มวำรสำร 
          9. ส ำรวจและจ ำหน่ำยหนังสือออกจำกห้องสมุด 
 
8. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
   8.๑ นำงณฐักฤตำ  ออ้ปิมปำ              หัวหน้ำงำน 
   8.2 นำยวรำวุฒิ  อัมพุธ                       คณะท ำงำน 
 มีหน้ำที่ 
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   ๑. วำงแผนงำนโครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมพัฒนำผู้เรยีน 
/2. จัดระบบบริหำร..... 

   ๒. จดัระบบบริหำรและด ำเนินกำรตำมระบบกจิกรรมพัฒนำผู้เรียน 
   3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็น แก้ปัญหำเป็น 
   4. จัดกิจกรรมวันส ำคัญของชำติและศำสนำเพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริง เพื่อที่จะ
สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตจริงในสังคม 
   5. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบเพื่อเป็นหลักฐำนส ำคัญรองรับกำร ประเมิน
จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
   6. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกิจกรรมนักเรียน 
   7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

 

    กิจกรรมลูกเสือ 
 1. นำยธวัชชัย วงศใ์หญ่ หัวหน้ำกิจกรรมลูกเสือ/หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวปำนไพลิน กันทะเนตร คณะท ำงำน 
 3. นำยสมพิศ ค ำบุญเรือง คณะท ำงำน 
 4. นำงกรรณิกำร์ ปัฐว ี คณะท ำงำน 
 5. นำงสำวเฉลิมขวัญ รวมสขุ คณะท ำงำน 
 6. นำงสำวธดิำรัตน ์ วชิญเนตินัย คณะท ำงำน 
 7. นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี คณะท ำงำน 
 8. นำยโยธิน  เมืองก้อน คณะท ำงำน 
 9. นำงธัญญเรศ  อังคะลำ คณะท ำงำน 
 10. นำยสุชำต ิยอดมงคล คณะท ำงำน 
มีหน้ำที่ 
   ๑. วำงแผนงำนโครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมลูกเสือตลอดหลักสูตร 
   2. ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมอย่ำง
หลำกหลำยตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน 
   3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
   4. ประสำนผู้จัดกิจกรรมลูกเสือโดยสนับสนุนให้นักเรียนได้ร่วมกิจกรรมเพื่อพัฒนำตนเอง 
   5. จัดกิจกรรมวันส ำคัญของชำติและศำสนำเพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริง เพื่อที่จะ
สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตจริงในสังคม 
   6. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบเพื่อเป็นหลักฐำนส ำคัญรองรับกำร ประเมิน
จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
   7. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกิจกรรมลูกเสือ 
   8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน (กิจกรรมลูกเสือ) 

    กิจกรรมยุวกำชำด 
 1. นำงสำวศำนติำ เพ็ญกำสิทธิ ์ หัวหน้ำกิจกรรมยุวกำชำด/หัวหน้ำงำน 
 2. นำงณัฐกฤตำ อ้อปิมปำ คณะท ำงำน 
 3. นำงสำวกรณิกำร์  ฟกัแก้ว คณะท ำงำน 
 4. นำงสำวพิมพ์ฌลินท์ บัวเย็น      คณะท ำงำน 
 5. นำยวรำวุฒิ  อัมพุธ คณะท ำงำน 
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 6. นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 
  /6. นำงสำววันทนำ... 
 7. นำงสำววันทนำ  วงคห์ำญ คณะท ำงำน 
 8. นำยธรียุทธ  ธรรมวงค์ คณะท ำงำน 
 9. นำงสำวกิ่งกำญจน์  อนิตะน ำ คณะท ำงำน 
 10. นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน์ คณะท ำงำน 
 11. นำงสำวภิญญดำพัชญ์  โยธำ คณะท ำงำน 
 12. นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
มีหน้ำที่ 
   ๑. วำงแผนงำนโครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมยวุกำชำดตลอดหลักสูตร 
   2. ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมอย่ำง
หลำกหลำยตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน 
   3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
   4. ประสำนผู้จัดกิจกรรมลูกเสือโดยสนับสนุนให้นักเรียนได้ร่วมกิจกรรมเพื่อพัฒนำตนเอง 
   5. จัดกิจกรรมวันส ำคัญของชำติและศำสนำเพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริง เพื่อที่จะ
สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตจริงในสังคม 
   6. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบเพื่อเป็นหลักฐำนส ำคัญรองรับกำร ประเมิน
จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
   7. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกิจกรรมยุวกำชำด 
   8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน (กิจกรรมยุวกำชำด) 

   กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร (นศท.) 
 1. นำยวำยุ สมบูรณ ์ หัวหน้ำกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร/หัวหน้ำงำน 
มีหน้ำที่ 
   ๑. วำงแผนงำนโครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมนักศกึษำวชิำทหำรตลอดหลักสตูร 
   2. ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมอย่ำง
หลำกหลำยตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน 
   3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
   4. ประสำนผู้จัดกิจกรรมลูกเสือโดยสนับสนุนให้นักเรียนได้ร่วมกิจกรรมเพื่อพัฒนำตนเอง 
   5. จัดกิจกรรมวันส ำคัญของชำติและศำสนำเพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริง เพื่อที่จะ
สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตจริงในสังคม 
   6. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบเพื่อเป็นหลักฐำนส ำคัญรองรับกำร ประเมิน
จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
   7. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
   8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน (กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร) 

9. งำนวิจัยพัฒนำกำรเรียนกำรสอนและกำรนิเทศกำรสอน 
   9.๑ นำงณฐักฤตำ อ้อปิมปำ หัวหน้ำงำน  
   9.๒ นำยสมพิศ ค ำบญุเรือง คณะท ำงำน 
   9.๓ นำงสำวศำนิตำ เพ็ญกำสิทธิ ์ คณะท ำงำน  
   9.๔ นำยธวัชชัย วงศ์ใหญ่ คณะท ำงำน 
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   9.5 นำงกรรณิกำร์  ปัฐวี คณะท ำงำน 
 /9.5 นำงสำวกรณิกำร์... 

   9.6 นำงสำวกรณิกำร ์ฟักแก้ว คณะท ำงำน 
   9.7 นำงสำวพิมพ์ฌลนิท์ บัวเย็น      คณะท ำงำน 
   9.8 นำยวรำวุฒิ  อัมพุธ คณะท ำงำน 
   9.9 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ คณะท ำงำน 
   9.10 นำยสุชำติ ยอดมงคล คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
    ๑. วำงแผนแนวทำงกำรอบรม พัฒนำบุคลำกรของโรงเรียนเพื่อปรับวิธีเรียนเปลี่ยนวิธีสอน 
    2. วำงแผนก ำหนดกำรนิเทศ ก ำหับ และติดตำมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของกลุ่มสำระ 
    3. รวมรวมผลกำรนิเทศ ก ำกับ และติดตำมกำรจัดกำรเรียนกำรสอน เป็นคณะท ำงำนในกำรวำงแผน
งำนวิจัยพัฒนำกำรเรียนกำรสอนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
    4. เป็นที่ปรึกษำกำรจัดท ำนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ ประเมินผลกำรพัฒนำงำนของบุคลำกรของ  
โรงเรียนในด้ำนกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
    5. รวบรวมผลกำรนิเทศ ก ำกับและติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน โครงกำรให้สอดคล้องกับ
มำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

10. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี 
   10.๑ นำงณัฐกฤตำ ออ้ปิมปำ หัวหน้ำงำน  
   10.๒ นำยสมพิศ ค ำบุญเรือง คณะท ำงำน 
   10.๓ นำงสำวศำนิตำ เพ็ญกำสิทธิ ์ คณะท ำงำน  
   10.๔ นำยธวชัชัย วงศ์ใหญ่ คณะท ำงำน 
   10.5 นำงกรรณิกำร์  ปัฐวี คณะท ำงำน 
   10.6 นำงสำวกรณกิำร์ ฟกัแก้ว คณะท ำงำน 
   10.7 นำงสำวพิมพ์ฌลินท์ บัวเย็น      คณะท ำงำน 
   10.8 นำยวรำวุฒ ิ อมัพุธ คณะท ำงำน 
   10.9 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ คณะท ำงำน 
   10.10 นำยสุชำติ ยอดมงคล คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
          ๑.  ควบคุม ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของคร-ูบุคลำกร และพัฒนำสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทำงกำรศกึษำ 
 ๒.  พิจำรณำ ตรวจสอบควำมถูกต้องและพัฒนำสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำให้
เป็นไปตำมระเบียบข้อบังคับ กฎหมำย หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรสง่เสริมและพัฒนำสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 ๓.  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ประสำนงำนตลอดจนช่วยสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของครู-บุคลำกรอย่ำง
มีประสิทธิภำพ 
 ๔.  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกับกำรพฒันำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
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/5. พัฒนำบุคลำกร... 

 ๕.  พัฒนำบุคลำกรให้มคีวำมรู ้ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำสื่อนวตักรรม และมีทักษะในกำรใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรเรียนรู ้
 ๖.  นิเทศ  ตดิตำมและประเมินผลกำรพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำเพื่อน ำผล
มำปรับปรุง  และพัฒนำให้มีประสิทธิภำพ 
 ๗.  ส่งเสริมสนับสนุนให้สถำนศึกษำที่ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย พฒันำสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนผลกำรวิเครำะห์วิจัย น ำไปใช้ และเผยแพร่สื่อนวตักรรม  
และเทคโนโลยีให้เหมำะสมกับสภำพกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
 ๘.  ส่งเสริมให้มีกำรเผยแพร่ ประชำสัมพันธก์ำรพัฒนำสื่อ นวตักรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
ข้อมูลข่ำวสำรทำงกำรศกึษำ ผำ่นเว็บไซต์ของโรงเรียน 
  ๙.  ประสำนควำมร่วมมอืกับหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนในกำรส่งเสริมกำรใช้สือ่นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

 
11. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
    11.๑ นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข หัวหน้ำงำน  
    11.๒ นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง คณะท ำงำน 
    11.3 นำงณัฐกฤตำ อ้อปมิปำ คณะท ำงำน 
    11.4 นำงสำวกรณิกำร์  ฟกัแก้ว คณะท ำงำน 
    11.5 นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ ่ คณะท ำงำน 
    11.6 นำงสำวพิมพฌ์ลินท์ บัวเย็น      คณะท ำงำน 
    11.7 นำยวรำวุฒิ  อมัพุธ คณะท ำงำน 
    11.8 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ คณะท ำงำน 
    11.9 นำยสุชำต ิ ยอดมงคล คณะท ำงำน 
    หน้ำที่  
       ๑. ศึกษำระบบหลักเกณฑ์ วิธีกำร กำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำตลอดจนกฎเกณฑ์ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อส่งเสริม สนับสนุนพัฒนำ ด ำเนินงำน เกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
       ๒. ศึกษำ ค้นคว้ำ หลักกำร แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับกำรจัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำ แล้วน ำมำ
วิเครำะห์เปรียบเทียบกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติและระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
       ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำสร้ำงควำมตระหนัก ควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรพัฒนำ
คุณภำพและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำแก่บุคลำกรทุกคน 
       ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำก ำหนดมำตรฐำนระดับสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับ
สภำพแวดล้อมและควำมต้องกำรของชุมชน /ท้องถิ่น รวมทั้งกำรก ำหนดตัวบ่งชี้และเกณฑ์ในกำร 
แปลผลและตัดสินกำรผ่ำนมำตรฐำนพร้อมทั้งจัดให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่ำงสถำนศึกษำด้วยกัน 
       ๕. ร่วมก ำหนดกลยุทธ์ในกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพทั้งระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ และระดับ
สถำนศึกษำ 
     ๖. ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัด สร้ำง ระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ โดยมีหลักกำรและ
แนวคิดอยู่บนพื้นฐำนกำรปรับปรุงพัฒนำ 
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/7. เสนอแนวทำง... 
     7. เสนอแนวทำงในกำรวำงระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้องกับมำตรฐำนในกำร ประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ 
     8. ก ำกับติดตำม และให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
     9. นิเทศ ติดตำม กำรจัด สร้ำง พัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

12. งำนจัดกำรเรียนรู้เด็กเรียนรวม 
   12.๑ นำงณัฐกฤตำ ออ้ปิมปำ หัวหน้ำงำน 
   12.2 นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง คณะท ำงำน 
   12.3 นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข คณะท ำงำน 
   12.4 นำงสำวธิดำรตัน์   วิชญเนตินัย คณะท ำงำน 
   12.5 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ คณะท ำงำน 
   12.6 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที่   
    ๑. บริหำรและด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรจัดกำรเรียนรวม 
    2. ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนเรียนรวมได้เรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยตำม
ควำมถนัดและควำมสนใจเต็มตำมศักยภำพ 
    3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำ
เป็น 
    4. รวบรวมเอกสำรหลักฐำน กำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบ เพื่อเป็นหลักฐำนส ำคัญรองรับ  
กำรประเมินจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
    5. นิเทศ ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรด ำเนินงำนจัดกำรเรียนรู้ของเด็กเรียนรวม 
    6. เป็นผู้ประสำนงำนหลักในโครงกำรนักเรียนพิเศษเรียนรวมระหว่ำงโรงเรียน ส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำพะเยำ และศูนย์กำรศึกษำพิเศษพะเยำ 
 
13. งำนประสำนควำมร่วมมือและพัฒนำควำมรู้แก่ชุมชนและแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
    ๑3.๑ นำงณัฐกฤตำ อ้อปิมปำ หัวหน้ำงำน 
    ๑3.๒ นำยสมพิศ ค ำบุญเรือง คณะท ำงำน 

    ๑3.๓ นำยธวัชชัย วงศ์ใหญ่ คณะท ำงำน 

    ๑3.๔ นำงสำวกรณิกำร์ ฟักแก้ว คณะท ำงำน 

    ๑3.๕ นำงสำวพิมพฌ์ลินท์ บัวเย็น      คณะท ำงำน 

     ๑3.๖ นำยวรำวุฒิ  อมัพุธ   คณะท ำงำน 

    ๑3.๗ นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ คณะท ำงำน 

    ๑3.๘ นำยสุชำต ิยอดมงคล คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
    ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกองทุนสวัสดิกำรศึกษำแหล่ง
เรียนรู้ของนักเรียน 
    ๒. ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมอย่ำง
หลำกหลำย 
    ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
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/4. สนับสนุนให้นักเรียน..... 
    ๔. สนับสนุนให้นักเรียนร่วมกิจกรรมเพื่อพัฒนำตนเองอย่ำงเต็มศักยภำพ 
    5. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริงเพื่อที่จะสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตจริง 
    ๖. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบเพื่อเป็นหลักฐำนส ำคัญรองรับกำร ประเมิน
จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 

    ๗. นิเทศ ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกิจกรรม และสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 
14. งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
    14.๑ นำงณัฐกฤตำ อ้อปมิปำ หัวหน้ำงำน  
    14.๒ นำงสำวกรณิกำร์  ฟกัแก้ว คณะท ำงำน 
    14.3 นำยวรำวุฒิ  อมัพุธ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
    ๑. วำงแผนกำรก ำหนดกำรนิเทศ ก ำกับ และติดตำมประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับ
สถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
    ๒. รวบรวมผลกำรนิเทศ ก ำกับ และติดตำมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของกลุ่มสำระ จัดท ำรำยงำนกำร
นิเทศเพื่อน ำเสนอต่อฝ่ำยบริหำร 
    ๓. รวบรวมผลกำรนิเทศ ก ำกับ และติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน โครงกำรให้สอดคล้องกับ
มำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนคณะคณะท ำงำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 
15. งำนส ำมะโนนักเรียนและรับนักเรียน 
    15.๑ นำงสำวกรณิกำร์  ฟกัแก้ว หัวหน้ำงำน  
    15.๒ นำงสำวพิมพฌ์ลินท์  บัวเย็น คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
    ๑. วำงแผนกำรก ำหนดกำรนิเทศ ก ำกับ และติดตำมกำรด ำเนินงำนส ำมะโนนักเรียนและกำรรับนักเรียน 
    ๒. รวบรวมผลกำรนิเทศ ก ำกับ และติดตำมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของกลุ่มสำระ จัดท ำรำยงำนกำร
นิเทศเพื่อน ำเสนอต่อฝ่ำยบริหำร 
    ๓. รวบรวมผลกำรนิเทศ ก ำกับ และติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน โครงกำรให้สอดคล้องกับ
มำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนคณะคณะท ำงำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 
15. งำนวำงแผน ติดตำมผลและสำรสนเทศวิชำกำร 
   15.1 นำงณัฐกฤตำ  อ้อปิมปำ                        หัวหน้ำงำน 

15.2 นำงสำวกรณิกำร ์ ฟกัแกว้                      คณะท ำงำน 
หน้ำที่  
          1. ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่ม
บริหำรงำนวิชำกำร เสนอผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ  
          2. พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มกลุ่มกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้สอดคล้องกับนโยบำยของ
โรงเรียน และเกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
          3. ก ำกับ ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนโดยน ำเทคโนโลยีมำ
ใช้ให้เกิดประสิทธิภำพ  
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/4. ประเมิน..... 
          4. ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
 
16. คณะท ำงำนโครงกำรกิจกรรมพิเศษในสถำนศึกษำ  
   16.1 นำงณัฐกฤตำ  อ้อปิมปำ หัวหน้ำงำน 
   16.2 นำงสำวศำนิตำ เพ็ญกำสิทธิ ์ คณะท ำงำน  
   16.3 นำงสำวกรณกิำร์ ฟกัแก้ว คณะท ำงำน 
   16.4 นำงสำวพิมพ์ฌลินท์ บัวเย็น      คณะท ำงำน 
   16.5 นำยวรำวุฒิ  อมัพุธ คณะท ำงำน 
   16.6 นำยธีรยทุธ  ธรรมวงค์ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่  
   ๑. ก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมโครงกำรพิเศษในสถำนศึกษำ 
   ๒. วำงแผนงำนโครงกำร จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ให้สอดคล้องยุทธศำสตรช์ำตวิ่ำดว้ยกำรป้องกันปรำบปรำม
ทุจริตแห่งชำติ ส ำนักงำนคณะคณะท ำงำนป้องกันและปรำบปรำมทุจริตแห่งชำติ 
   ๓. ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมอย่ำง
หลำกหลำย 
   ๔. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
   ๕. จัดกิจกรรมโครงกำรพิเศษในสถำนศึกษำ โดยสนับสนุนให้นักเรียน ผู้ปกครอง เครือข่ำย ปกครองส่วน
ท้องถิ่น องค์กรภำครัฐ และภำคเอกชนได้ร่วมกิจกรรมเพื่อพัฒนำตนเอง 
  ๖. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริงเพื่อที่จะสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตจริงใน
สังคม 
  ๗. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบเพื่อเป็นหลักฐำนส ำคัญรองรับกำร ประเมินจำก
หน่วยงำนต่ำง ๆ 
  ๘. นิเทศ ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกิจกรรม และสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 

1) โครงกำรเพศวิถี 
 1.1  นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ หัวหน้ำงำน 
 1.2  นำงสำวภิญญดำพัชญ์  โยธำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
 ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนิน “โครงกำรเพศวิถี” 

ในสถำนศึกษำ 
 ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนรว่มในกำรจัด

กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
 ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
 4. สรุปผลกำรจดักิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

 
2) โครงกำรสถำนศึกษำพอเพียง 

 2.1 นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำงำน 
 2.2 นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
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  /2.3 นำงสำวณปภัช..... 
 2.3 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน ์ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
     ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนิน “โครงกำร

สถำนศึกษำพอเพียง”  
     ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด

กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
     ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
     4. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
 
3) โครงกำรสวนพฤกษศำสตร์  
 3.1 นำงสำวกรณิกำร์  ฟักแก้ว หัวหน้ำงำน 
 3.2 นำงสำวปำนไพลิน  กันทะเนตร คณะท ำงำน 
 3.3 นำงสำวศำนติำ  เพญ็กำสิทธิ์ คณะท ำงำน 
 3.4 นำงณัฐกฤตำ  อ้อปมิปำ คณะท ำงำน 
 3.5 นำงกรรณกิำร์  ปัฐวี คณะท ำงำน 
 3.6 นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ คณะท ำงำน 
 3.7 นำยโยธิน  เมืองก้อน คณะท ำงำน 
 3.8 นำงสำวภิญญดำพัชญ์  โยธำ คณะท ำงำน 
 3.9 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน์ คณะท ำงำน 
 3.10 นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
     ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนิน “โครงกำรสวน

พฤกษศำสตร์” ในสถำนศึกษำ  
     ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด

กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
     ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
     4. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
 
4) โครงกำรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
 4.1 นำงณัฐกฤตำ  อ้อปมิปำ หัวหน้ำงำน 
 4.2 นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข คณะท ำงำน 
 4.3 นำงสำวอัญษมำ  มลูศร ี คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
     ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนินโครงกำร  
     ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด

กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
     ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
     4. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
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/5. โครงกำรโรงเรียนประหยัดพลังงำน..... 
5) โครงกำรโรงเรียนประหยัดพลังงำน 
 5.1 นำงสำวกรณิกำร์  ฟักแก้ว หัวหน้ำงำน 
 5.2 นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข คณะท ำงำน 
 5.3 นำยโยธิน  เมืองก้อน คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
     ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนิน “โครงกำร

โรงเรียนประหยัดพลังงำน” ในสถำนศึกษำ  
     ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด

กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
     ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
     4. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

 
6) งำนกิจกรรมส่งเสริมศักยภำพผู้เรียนด้ำนดนตรีและกำรแสดง 
 6.1 นำยสุชำต ิยอดมงคล หัวหน้ำงำน 
 6.2 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน ์ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
     ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนิน “กิจกรรมวงโยธ

วำทิต และวงดนตรีลูกทุ่งขุนควรแบนด์”  
     ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด

กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
     ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
     4. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

7) โครงกำรโรงเรียนสุจริต 
 7.1 นำยวรำวุฒิ  อัมพธุ หัวหน้ำงำน 
 7.2 นำยธรียุทธ  ธรรมวงค์ คณะท ำงำน 
 7.3 นำยวำยุ  สมบูรณ ์ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
    ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนิน “โครงกำรโรงเรียน

สุจริต”  
     ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด

กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
     ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
     4. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

8) โครงกำรพำน้องกลับมำเรียน 
   8.1 นำงสำวพิมพ์ฌลนิท์ บัวเย็น      หัวหน้ำงำน 
   8.2 นำงสำวกรณิกำร ์ ฟกัแก้ว คณะท ำงำน 
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/หน้ำที่..... 
หน้ำที ่
   ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนิน “โครงกำรพำน้อง
กลับมำเรียน”  
    ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด
กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
    ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
    4. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

9) โครงกำรโรงเรียนคุณธรรม สพฐ.  
   9.1 นำยวรำวุฒิ  อัมพุธ หัวหน้ำงำน 
   9.2 นำยธีรยุทธ  ธรรมวงค์ คณะท ำงำน 
   9.3 นำยวำย ุ สมบูรณ์ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
   ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนิน “โครงกำรโรงเรียน
คุณธรรม สพฐ.”  
    ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด
กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
    ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
    4. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

10) กิจกรรมส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม และกิจกรรมวันส ำคัญต่ำง ๆ ในสถำนศึกษำ 
   10.1 นำยวรำวุฒ ิ อมัพุธ หัวหน้ำงำน 
   10.2 นำยธีรยทุธ  ธรรมวงค์ คณะท ำงำน 
   10.3 นำยวำย ุ สมบรูณ ์ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
   ๑. วำงแผนงำนโครงกำร และก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนของระบบกิจกรรมกำรด ำเนินกิจกรรมส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม และกิจกรรมวันส ำคัญในสถำนศึกษำและชุมชน  
    ๒. ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด
กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย 
    ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ให้นักเรียนได้คิดเป็น ท ำเป็นและแก้ปัญหำเป็น 
    4. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม ล่งเสริมและสนับสนุนบุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียน ผู้ปกครอง หน่วยงำน
รำชกำรและหน่วยงำนองค์กรอื่นมีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรม 
    5. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

15. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 

 

/กลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ... 
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กลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 

 
1. คณะกรรมกำรบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
 1.๑ นำงสำวปำนไพลิน กันทะเนตร ประธำนกรรมกำร 
 1.๒ นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข รองประธำนกรรมกำร 
 1.๓ นำยโยธิน  เมืองก้อน กรรมกำร 
 1.4 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ กรรมกำร 
 ๑.5 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ กรรมกำร 
 1.6 นำงกรรณกิำร์ ปัฐว ี กรรมกำรและเลขำนุกำร 
    หน้ำที่ 
    ๑. วำงแผนกำรบริหำรและด ำเนินกำรตำมระบบยุทธศำสตร์กำรพัฒนำโรงเรียน 
    ๒. จัดท ำแผนงำน โครงกำร งบประมำณและปฏิทินปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
    ๓. ติดตำม นิเทศและประเมินผลงำนนโยบำยและแผน งำนกำรเงิน งำนบัญชี และงำนพัสดุ 
    ๔. จัดท ำสำรสนเทศและรำยงำนผลงำน นโยบำยและแผนงำนกำรเงิน งำนบัญชี และงำนพัสดุ 
 
2. งำนนโยบำยและแผนกลยุทธ์ 

 2.๑ นำงสำวปำนไพลิน กันทะเนตร หัวหน้ำงำน 
 2.๒ นำงสำวเฉลิมขวัญ รวมสุข คณะท ำงำน 
 2.๓ นำงกรรณกิำร์ ปัฐว ี คณะท ำงำน 
 2.๔ นำยโยธิน  เมืองก้อน คณะท ำงำน 
 2.5 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ คณะท ำงำน 
 2.6 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
    ๑. จดัท ำแผนบริหำรและด ำเนินกำรตำมระบบยุทธศำสตร์ 
    ๒. จดัท ำและเสนองบประมำณและแผนพัฒนำโรงเรียน 
    ๓. ด ำเนินงำนจัดท ำแผนงบประมำณและแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี
    ๔. ระดมทรพัยำกร และลงทุนเพื่อกำรศกึษำ 
    5. จดัระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
    ๖. ตรวจสอบติดตำมประเมินผล 
    ๗. จดักำรค ำนวณต้นทุนผลผลิตประจ ำปีงบประมำณ 
    ๘. ตดิตำมประเมินผลงำนงบประมำณและแผนอย่ำงต่อเน่ืองเพื่อแก้ไขปัญหำอย่ำงยั่งยืน 
    ๙. จดัท ำสำรสนเทศและรำยงำนผลงำนงบประมำณและแผน 
     
3. งำนกำรเงินและบัญชี 
    3.๑ งำนกำรเงินและบัญชี 
 3.๑.๑ นำงสำวปำนไพลนิ  กันทะเนตร หัวหน้ำงำน 
 3.1.2 นำยโยธิน  เมืองก้อน คณะท ำงำน 
 3.๑.3 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ คณะท ำงำน 
 
 

  
/หน้ำที่..... 
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 หน้ำที ่
     ๑. วำงแผนด ำเนินงำนควบคุม พัฒนำงำนกำรเงินและบัญชี ตำมระเบียบกำรเงินกำรคลัง 

จัดท ำบัญชีทะเบียนควบคุมเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณทุกประเภทตำมระบบบัญชี
หน่วยงำนย่อย เพื่อให้เกิดประโยชน์กับทำงรำชกำรมำกที่สุด 

     ๒. เบิกเงิน โอนเงิน น ำส่งเงิน รับ - จ่ำยเงินนอกงบประมำณจำกหน่วยงำน ร้ำนค้ำที่เกี่ยวข้อง 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 

     ๓. รวบรวมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำปีและจัดท ำรำยงำนกำรเงินทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง  
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 

     ๔. เก็บรวบรวมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำปีและจัดท ำรำยงำนกำรเงินทุกประเภทที่
เกี่ยวข้อง 

     ๕. จัดท ำบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณทุกประเภทตำม
ระบบบัญชีหน่วยงำนย่อย 

     ๖. จัดท ำรำยงำนกำรเงินคงเหลือประจ ำวันจำกเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณทุก 
ประเภทตำมระบบบัญชีหน่วยงำนย่อย 

     ๗. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ
ทุกประเภทอย่ำงเป็นระบบ 

     ๘. รวบรวมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน จัดท ำงบหน้ำใบเบิกและจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 
ประกอบด้วยเงินงบประมำณ งบด ำเนินกำร งบลงทุน รำยได้แผ่นดิน เงินหลักประกันสัญญำ  
แล้วน ำส่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพะเยำ 

     ๙. ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรเงินและบัญชี 
     ๑๐. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำร 
  
    3.2 งำนตรวจสอบหลักฐำนกำรรับจ่ำย 
 3.๒.๑ นำยสมพิศ ค ำบญุเรือง หัวหน้ำงำน 
 3.๒.๒ นำงณฐักฤตำ อ้อปิมปำ  คณะท ำงำน 
 3.๒.3 นำงสำวกรณิกำร ์ฟักแก้ว คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
     ๑. ตรวจสอบกำรส่งเอกสำรหลักฐำนขอเบิกให้ส่วนรำชกำรผู้เบิกในทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก

ให้ถูกต้องตำมล ำดับในระบบบัญชีหน่วยงำนย่อย 
     ๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องของระบบบัญชี และทะเบียนควบคุมเงินงบประมำณและเงินนอก 

งบประมำณทุกประเภทตำมระบบบัญชีหน่วยงำนย่อยทุกสัปดำห์ อย่ำงต่อเนื่องให้เป็นปัจจุบัน
และรำยงำนผลกำรตรวจสอบให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

    3.3 งำนเก็บรักษำเงิน 
 3.๓.๑ นำงสำวพิมพ์ฌลนิท์  บัวเย็น หัวหน้ำงำน 
 3.๓.๒ นำงสำวเจนจริำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 
 3.๓.๓ นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
     ๑. เก็บรักษำเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณทุกประเภทให้ปลอดภัยตำมระบบ

ควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อยและระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
 /2. ตรวจสอบ..... 
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     ๒. ตรวจสอบบันทึกรำยงำนกำรเคลื่อนไหวของรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันจำกเงิน
งบประมำณและเงินนอกงบประมำณทุกประเภทตำมระบบบัญชีหน่วยงำนย่อยและรำยงำน 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทุกสิ้นวันท ำกำร 
 

4. งำนด ำเนินงำนพัสดุและสินทรัพย ์
    4.๑ งำนพัสดุกลำง 
 4.๑.๑ นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข 

4.๑.๑ นำงสำววันทนำ   วงค์หำญ 
หัวหน้ำงำน 
คณะท ำงำน 

    หน้ำที่ 
    ๑. ควบคุมงำนกำรพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่

แก้ไขเพิ่มเติมให้เกิดประโยชน์แก่ทำงรำชกำร 
    ๒. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  

พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    ๓. ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จำกเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณตำมระเบียบ 
    ๔. จัดท ำรำยงำนขอซื้อ ขอจ้ำง และเอกสำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมระเบียบ 
    ๕. เก็บรวบรวมเอกสำร ข้อมูล สถิติ กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง และรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงอย่ำงเป็นระบบ 
    ๖. จัดกำรลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ควบคุมคลังพัสดุและกำรเบิกจ่ำยพัสดุและครุภัณฑ์ในโรงเรียน 
    ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    4.๒ งำนพัสดุฝ่ำย/กลุ่มสำระกำรเรียนรู ้ประกอบด้วย 
 4.๒.๑ นำงสำวกรณิกำร ์ฟักแก้ว เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 4.๒.๒ นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล 
 4.๒.3 นำงสำวธิดำรัตน ์ วิชญเนตินัย เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

(งำนกิจกำรนกัเรียน) 
 4.๒.4 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำนกลุ่ม

สำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย และงำนอนำมัย 
 4.๒.5 นำยวรำวุฒิ  อัมพุธ เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
 4.๒.6 นำงสำวศำนิตำ เพ็ญกำสิทธิ ์ เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี
 4.๒.7 นำงสำวพิมพ์ฌลนิท์ บัวเย็น เจ้ำหน้ำพัสดุทีก่ลุ่มสำระฯ ภำษำตำ่งประเทศ 
 4.๒.8 นำงสำวเฉลิมขวัญ รวมสุข เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มสำระฯ คณติศำสตร ์
 4.๒.9 นำยสชุำต ิยอดมงคล เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
 4.๒.๑0 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรตัน์ เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  

(งำนอำคำรสถำนที่และสิง่แวดล้อม) 
และเจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่มสำระฯ สุขศึกษำฯ 

 4.2.11 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ เจ้ำหน้ำที่พัสดกุลุ่มงำนห้องสมุด 
    หน้ำที่ 
    ๑. ประสำนงำนพัสดกุลำงเพื่อเบิกจ่ำยตำมโครงกำรงบประมำณของกลุม่งำนหรือกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
    ๒. จดัท ำทะเบียนพัสดุของกลุ่มงำนหรือกลุ่มสำระให้เป็นปัจจุบัน ควบคุมกำรใช้อย่ำงเป็นระบบ 

และรำยงำนผลกำรตรวจสอบทุกสิ้นปีงบประมำณ 
 /5. งำนกำรประเมิน..... 
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5. งำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
 5.๑ นำงสำวปำนไพลิน กันทะเนตร หัวหน้ำงำน 
 5.๒ นำงณัฐกฤตำ  อ้อปมิปำ คณะท ำงำน 
 5.๓ นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง คณะท ำงำน 
 5.๔ นำยธวัชชัย วงศใ์หญ่ คณะท ำงำน 
 5.๕ นำยโยธิน   เมืองกอ้น คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
    ๑. ก ำหนดผู้รับผิดชอบ ขอบเขต วัตถุประสงค์ด้ำนทรัพยำกร เทคนิคและระยะเวลำ พร้อมทั้ง    

จัดท ำแผนกำรประเมินผล 
    ๒. ประชุมเชิงปฏิบัติกำรของผู้รับผิดขอบ และมอบหมำยงำนในเรื่องที่ประเมินผลให้กับ 

ผู้รับผิดชอบ 
    ๓. สรุปผลกำรวิเครำะห์และจัดท ำรำยงำนระหว่ำงปีและรำยงำนสิ้นปี 

 
6. งำนแผนงำนโครงกำรโรงเรียน 
 6.1 นำงกรรณกิำร์  ปัฐวี หัวหน้ำงำน 
 6.2 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
    ๑. วิเครำะห์บริบทและสภำพแวดล้อมโรงเรียนต่ำง ๆ เพื่อประกอบกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำรของ

โรงเรียน 
    ๒. ประสำนงำนทุกกลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนของโรงเรียน 
    ๓. ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน โครงกำร งบประมำณ และแผนปฏิบัติงำนของโรงเรียน 
    4. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 
7. งำนจัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง (SAR) 
 7.1 นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข หัวหน้ำงำน 
 7.2 นำงกรรณกิำร์  ปัฐวี คณะท ำงำน 
 7.3 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
 ๑. วำงแผนด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนประเมินตนเอง (SAR) 
 ๒. ประสำนงำนกับกลุ่มงำน กลุ่มสำระ และบุคลำกรทุกคนในกำรจัดท ำรำยงำน 
 ๓. รวบรวมสรุปรำยงำน แผนงำน โครงกำร เพือ่ประเมินผลจัดท ำรำยงำนประเมินภำยนอก 
 4. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนจัดท ำ SAR เสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  
8. งำนสำรสนเทศโรงเรียน 
 8.1 นำงกรรณกิำร์  ปัฐวี หัวหน้ำงำน 
 8.2 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
 ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนเก็บข้อมูลสำรสนเทศโรงเรียน 
 ๒. ประสำนงำนกับกลุ่มงำน กลุ่มสำระ ในกำรจัดระบบสำรสนเทศทั้งระบบของโรงเรียน 
 /3. ประมวลผล..... 
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 ๓. ประมวลผลข้อมูลสำรสนเทศของโรงเรียนเพื่อใช้ประกอบกำรบริหำรและกำรจดักำร 
 4. สรุปรำยงำนผลกำรจดัสำรสนเทศต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำและสำธำรณชน 

 
9. งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
 9.1 นำงสำวปำนไพลิน  กันทะเนตร หัวหน้ำงำน 
 9.2 นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง คณะท ำงำน 
 9.3 นำงณัฐกฤตำ  อ้อปมิปำ คณะท ำงำน 
 9.4 นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ คณะท ำงำน 
 9.5 นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
 ๑. ก ำหนดแผนกลยุทธ์ในกำรระดมทรพัยำกรและกำรลงทุนกำรศกึษำของโรงเรียน 
 ๒. จัดท ำแผนระดมทรพัยำกรกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำทุกรูปแบบ เพื่อเสนอขอควำมเห็นชอบต่อ

คณะท ำงำนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทุกภำคส่วน 
 ๓. ตรวจสอบ ติดตำม ประเมนผล กำรใช้ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนให้บรรลุตำม

วัตถุประสงค์ 
 4. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและข้อเสนอแนะต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภำคส่วน 
 
10. งำนสำรบรรณกลุ่มงำนบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
 10.1 นำยโยธิน  เมืองกอ้น หัวหน้ำงำน 
 10.2 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
   ๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนธุรกำรกลุ่มงำนและประสำนงำนกับทุกกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน และหน่วยงำน
ภำยนอก 
   2. ปฏิบัติหน้ำที่งำนเลขำนุกำร งำนแผนงำน งำนพัสดุ งำนพัฒนำข้อมูลด้ำน ICT ของกลุ่มงำน 
   3. เสนอ เวียน ส่ง หนังสือรำชกำร และองค์กรที่เกี่ยวข้องโดยลงทะเบียนท ำบัญชีรับ-ส่ง ควบคุมให้เป็นไปตำม
ระเบียบงำนสำรบรรณและจัดเตรียมกำรประชุมกลุ่มงำนงบประมำณและแผนงำน 
   4. จัดท ำวำระกำรประชุม จดบันทึก และรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มงำน 
   5. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มงำน 
   6. ติดตำมประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
คณะคณะท ำงำนแต่ละกลุ่มงำน 
   7. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มแผนงำนและงบประมำณ 
   8. จัดเก็บหนังสือรำชกำรทั้งเก็บระหว่ำงปีและสิ้นปีให้เป็นระบบ 
   9. จัดท ำระบบท ำลำยหนังสือรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณของกลุ่มงำน 
   ๑0. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อปรับปรุงพัฒนำงำน 

 
11. งำนวำงแผน ติดตำมผลและสำรสนเทศงำนแผนงำนและงบประมำณ 

11.1 นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข                    หัวหน้ำงำน 
11.2 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ                     คณะท ำงำน 

 
 

/หน้ำที่... 
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หน้ำที่  
          1. ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่ม บริหำรงำน
แผนงำนและงบประมำณ เสนอผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ  
          2. พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มกลุ่ม บริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ ให้สอดคล้องกับนโยบำย
ของโรงเรียน และเกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
          3. ก ำกับ ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนโดยน ำเทคโนโลยีมำใช้ให้เกิด
ประสิทธิภำพ  
          4. ประเมิน สรปุ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
 
12.  งำนประกันอุบัติเหตุ 

     12.1 นำงสำวเฉลิมขวัญ รวมสุข                หัวหน้ำงำน 
     12.2 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ                คณะท ำงำน 
หน้ำที ่  
          ๑. ประสำนและด ำเนินกำรประกันอุบัติเหตุของนักเรียน ครูและบุคลำกร 
 ๒. เสนอบริษัทประกันอุบัติเหตุให้นักเรียนในแต่ละปีกำรศึกษำเพื่อพิจำรณำ 
 ๓. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศของนักเรียนที่ท ำประกันอุบัติเหตุ 
 ๔. อ ำนวยควำมสะดวกให้ผู้ปกครองนักเรียน และนักเรียนที่ท ำประกันอุบัติเหตุ 
 
13. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล... 
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 กลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล 
 

    1. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล ประกอบด้วย 
 1.1 นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง ประธำนกรรมกำร 
 1.2 นำงสำวอัญษมำ  มลูศร ี รองประธำนกรรมกำร 
 1.3 นำงสำวภิญญดำพัชญ์  โยธำ กรรมกำร 
 1.4 นำงสำววิภำวรรณ  กิจโกศล กรรมกำร 
 1.5 นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
 

    2. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังบุคลำกรและก ำหนดต ำแหน่ง 
 2.1 นำยสมพิศ ค ำบุญเรือง หัวหน้ำงำน 
 2.2 นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 

    หน้ำที่ 
    1. วำงแผนจัดท ำอัตรำก ำลังระยะสั้น (5 ปี) และระยะยำว (10 ปี) เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐำนในกำร

บริหำรงำนอัตรำก ำลังให้เกิดประสิทธิภำพ 
    2. จัดอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สำยผู้สอน และสำยสนับสนุน  
    3. สรรหำบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำและ

ลูกจ้ำงชั่วครำว 
    4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรย้ำย กำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ 
    5. ด ำเนินงำนด้ำนอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร 

ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว 
     
   3. งำนสำรบรรณกลุ่มงำน บ ำเหน็จควำมชอบ และทะเบียนประวัติบุคลำกร 
 3.๑ นำงสำวอัญษมำ  มลูศร ี หัวหน้ำงำน 
 3.2 นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 

    หน้ำที ่
   ๑. จัดท ำระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   ๒. เสนอขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐของข้ำรำชกำรครู 
   ๓. เสนอขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   ๔. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรลำทุกประเภทของครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
   5. เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณข์องข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   ๖. ส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน

สถำนศึกษำ 
 

4. งำนส ำนักงำนและงำนสำรบรรณกลุ่มงำนอ ำนวยกำรและงำนสำรบรรณ 
 4.๑ นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว หัวหน้ำงำน 
 4.๒ นำงสำววิภำวรรณ กิจโกศล คณะท ำงำน 
 4.๓ นำงสำวภิญญดำพัชญ์  โยธำ คณะท ำงำน 
   

/หน้ำที่... 
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 หน้ำที ่
    ๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนธุรกำรกลุ่มงำนและประสำนงำนกับทุกกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน และหน่วยงำน

ภำยนอก 
    2. ปฏิบัติหน้ำที่งำนเลขำนุกำร งำนแผนงำน งำนพัสดุ งำนพัฒนำข้อมูลด้ำน ICT ของกลุ่มงำน 
    3. เสนอ เวียน ส่ง หนังสือรำชกำร และองค์กรที่เกี่ยวข้องโดยลงทะเบียนท ำบัญชีรับ -ส่ง ควบคุมให้

เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณและจัดเตรียมกำรประชุมกลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
    4. จัดท ำวำระกำรประชุม จดบันทึก และรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มงำน 
    5. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มงำน 
    6. ติดตำมประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำน

ของคณะคณะท ำงำนแต่ละกลุ่มงำน 
    7. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
    8. จัดเก็บหนังสือรำชกำรทั้งเก็บระหว่ำงปีและสิ้นปีให้เป็นระบบ 
    9. จัดท ำระบบท ำลำยหนังสือรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณของกลุ่มงำน 
    ๑0. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อปรับปรุงพัฒนำงำน 
 

5. งำนประชำสัมพันธ์ 
 5.๑ นำงกรรณกิำร์ ปัฐว ี หัวหน้ำงำน 
 5.2 นำยโยธิน  เมืองก้อน คณะท ำงำน 
 5.3 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ คณะท ำงำน 
 5.4 นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
    ๑. ส ำรวจและศึกษำควำมต้องกำรในกำรเผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลประชำสัมพันธ์กำรศึกษำผ่ำนหลำย

ช่องทำง เช่น จดหมำยข่ำว เว็บไซต์ และเฟสบุ๊ก 
    ๒. วำงแผนประชำสัมพันธ์ของสถำนศึกษำโดยเน้นกำรมีส่วนร่วม 
    3. ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์เพื่อปรับปรุงและพัฒนำงำนอย่ำงต่อเน่ือง 
 

6. งำนปฏิคม 
 6.๑ นำงสำวอัญษมำ  มลูศร ี หัวหน้ำงำน 

 6.2 นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 

 6.3 นำงสำววิภำวรรณ กิจโกศล คณะท ำงำน 
 6.4 นำงสำวจันทร์หอม รุ่งอรุณ คณะท ำงำน 

 6.5 นำงพิกุณ เรืองฤทธิ ์ คณะท ำงำน 

 6.6 นำงสำวภิญญดำพัชญ์  โยธำ คณะท ำงำน 

    หน้ำที ่
    ๑. ท ำหน้ำที่บริกำรสำธำรณะ (ปฏิคม) ของโรงเรียนโดยให้กำรบริกำร และต้อนรับคณะและผู้มำติดต่อ

ประชุม อบรม และสัมมนำ ณ โรงเรียนขุนควรวิทยำคม 
    ๒. พัฒนำระบบประเมินควำมพึงพอใจงำนบริกำรสำธำรณะจำกผู้มำขอรับบริกำร 
    ๓. ติดตำมและประเมินผล เพื่อปรับปรุงและพัฒนำงำนอย่ำงต่อเน่ือง 
 /7. งำนเวรยำม ..... 
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7. งำนเวรยำมรักษำกำรณ์ในสถำนที่รำชกำร 
 7.๑ นำยสมพิศ ค ำบุญเรือง หัวหน้ำงำน 
 7.๒ นำงสำวปำนไพลิน กันทะเนตร คณะท ำงำน 
 7.3 นำงณัฐกฤตำ ออ้ปิมปำ คณะท ำงำน 
 7.4 นำยธวัชชัย วงศใ์หญ่ คณะท ำงำน 
 7.5 นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 

  หน้ำที ่
    ๑. ดูแล สอดส่อง และตรวจตรำควำมปลอดภัย ภำยในพื้นที่ของโรงเรียน เพื่อให้พ้นจำกกำรโจรกรรม 

กำรก่อวินำศกรรม กำรโจรกรรม และอุบัติภัย ฯลฯ ที่อำจเกิดขึ้น และสร้ำงควำมเสียหำยแก่อำคำร สถำนที่ 
ทรัพย์สินต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียน 

    ๒. ประจ ำกำรอยู่ที่ทำงเข้ำ - ออกหลัก เพื่อตรวจสอบและอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคคล ยำนพำหนะ 
และกำรน ำสิ่งของต่ำง ๆ เข้ำ - ออกในพื้นที่ควบคุมของโรงเรียน 

    ๓. ในระหว่ำงปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ ถ้ำมีเหตุเป็นที่น่ำสงสัยให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย 
ประจ ำวันของโรงเรียนทรำบ 

    ๔. หำกยำมรักษำกำรณ์ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ตำมวันเวลำที่ก ำหนดไว้ในค ำสั่งได้ ต้องรำยงำนแจ้ง 
เหตุขัดข้องให้และหัวหน้ำงำนทรำบล่วงหน้ำก่อน 

    ๕. ยำมรักษำกำรณ์ต้องปฏิบัติงำนร่วมกับเวรรักษำควำมปลอดภัยประจ ำวัน โดยปฏิบัติงำนตลอดเวลำ 
๒๔ ชั่วโมง โดยแบ่งกำรเข้ำเวรออกเป็น ๒ ผลัดๆ ละ ๑๒ ชั่วโมง และมียำมรักษำกำรณ์เข้ำเวร ประจ ำวัน
ผลัดละ ๑ คน 

    ๖. บริเวณที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
  ๖.๑ อำคำรสถำนที่ สิ่งก่อสร้ำง และทรัพย์สินของโรงเรียน 
  ๖.๒ จ ำนวนเส้นทำงเข้ำ-ออกพื้นที่ 
  ๖.๓ จ ำนวนยำนพำหนะที่เข้ำ-ออกในพื้นที่ และจ ำนวนผู้ติดต่อกับโรงเรียน 
  ๖.๔ จ ำนวนเจ้ำหน้ำที่และผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนในพื้นที่ของโรงเรียน 
    ๗. ท ำหน้ำที่ควบคุม ดูแลกำรรักษำควำมปลอดภัยและผู้ที่เข้ำมำปฏิบัติงำนในบริเวณพื้นที่ตั้งของ 

โรงเรียนให้ปฏิบัติตำมระเบียบปฏิบัติกำรรักษำควำมปลอดภัยที่ได้ก ำหนดไว้ 
    ๘. ท ำหน้ำที่ควบคุม ดูแลกำรรักษำควำมปลอดภัยและผู้ที่เข้ำมำปฏิบัติงำนในบริเวณพื้นที่ตั้งของ 

โรงเรียนให้ปฏิบัติตำมระเบียบปฏิบัติกำรรักษำควำมปลอดภัยที่ได้ก ำหนดไว้ 
    ๙. ป้องกันปัญหำในกรณีได้รับแจ้งถึงเหตุน่ำสงสัยหรือผิดสังเกตภำยในพื้นที่หรือบริเวณใกล้เคียงจำกยำม

รักษำกำรณ์ 
    ๑๐. วำงมำตรกำรกำรรักษำควำมปลอดภัยและก ำหนดระเบียบปฏิบัติส ำหรับให้ผู้ที่เข้ำมำในพื้นที่ของ

โรงเรียน รวมทั้งจัดท ำแผนฉุกเฉินป้องกันและบรรเทำเหตุร้ำยหรืออุบัติภัยที่อำจจะเกิดขึ้น 
    ๑๑. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
    12. จัดท ำค ำสั่งโรงเรียนในกำรอยู่เวรยำมรักษำกำรณ์สถำนที่รำชกำรของครู-บุคลำกร 
 

8. งำนพัฒนำครูและบุคลำกร 
    8.๑ นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี หัวหน้ำงำน 

    8.๒ นำงสำวเจนจิรำ  สำมแกว้ คณะท ำงำน 
  

 
 

/หน้ำที่... 
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    หน้ำที ่
         ๑. ส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พัฒนำตนเองตำมมำตรฐำน
วิชำชีพ และจรรยำบรรณวิชำชีพ 
         ๒. ติดตำมผลกำรพัฒนำครูสอดคล้องกับนโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
         ๓. วำงแผนและจัดท ำโครงกำรพัฒนำครูและกำรศึกษำดูงำน เข้ำร่วมกิจกรรมศึกษำดูงำน ตลอดจนสรุปผล
กำรด ำเนินงำนเพื่อเป็นแนวทำงด ำเนินกิจกรรมต่อไป 

 

9. งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำน 

   9.๑ นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง หัวหน้ำงำน 

   9.2 นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี คณะท ำงำน 
   9.3 นำงสำวเจนจริำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 
    หน้ำที ่
        ๑. ก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินงำนกำรประเมินผลสัมฤทธิ์กำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกร  
        2. ศึกษำตัวชี้วัดและประสำนผู้เกี่ยวข้องกำรประเมินผลสัมฤทธิ์กำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกร 
        3. ประเมินและสรุปผลกำรประเมิน เสนอต่อผู้บริหำรและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

    

10. งำนวินัย จรรยำบรรณและวิชำชีพครู 
   10.๑ นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง หัวหน้ำงำน 

   10.2 นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี คณะท ำงำน 
    10.3 นำงสำวเจนจิรำ  สำมแกว้ คณะท ำงำน 
    หน้ำที ่
         ๑. ส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พัฒนำตนเอง             
ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ และจรรยำบรรณวิชำชีพ 
         ๒. ติดตำมผลกำรพัฒนำครูสอดคล้องกับนโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 
11. งำนยกย่องและเชิดชูเกียรติ 
   11.๑ นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี หัวหน้ำงำน 

   11.2 นำงสำวเจนจริำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 
    หน้ำที ่
        ๑. จัดกิจกรรมยกย่องและเชิดชูเกียรติครูและบุคลำกรเน่ืองในโอกำส ดังนี้  
            1) บรรจุหรือเข้ำรับรำชกำร 

            2) ย้ำย 

            3) ด ำรงต ำแหน่งใหม่หรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
 

12. งำนขอรับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
   12.๑ นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง หัวหน้ำงำน 

   12.2 นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี คณะท ำงำน 
    หน้ำที ่
        ๑. กลั่นกรองและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
        ๒. จัดท ำทะเบียนและบัญชีผู้ขอรับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 
 

/13. งำนภำคี... 
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13. งำนภำคีเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 
 13.๑ นำยสมพิศ ค ำบุญเรือง หัวหน้ำงำน 

 13.๒ นำงสำวปำนไพลนิ กันทะเนตร คณะท ำงำน 

 13.๓ นำงณัฐกฤตำ อ้อปิมปำ คณะท ำงำน 

 13.๔ นำยธวัชชัย วงศใ์หญ่ คณะท ำงำน 

 13.๕ นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 

 หน้ำที ่
    ๑. แสวงหำภำคีเครือข่ำยในกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน ได้แก่ คณะท ำงำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ชมรม

ผู้ปกครองนักเรียน ชมรมศิษย์เก่ำ องค์กรภำครัฐ และเอกชนต่ำง ๆ 
    2. ส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ นโยบำย เป้ำหมำยและแนวทำงกำร

พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ จุดเน้นของส ำนักงำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
    3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำมีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนโรงเรียน มัธยมศึกษำและ

มีคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรตำมเกณฑ์รำงวัลคุณภำพแห่งส ำนักงำนคณะคณะท ำงำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
ตำมศักยภำพและควำมเหมำะสมของโรงเรียน 

 

14. งำนยำนพำหนะ 
 14.๑ นำยสมพิศ  ค ำบญุเรือง หัวหน้ำงำน 

 14.2 นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี คณะท ำงำน 
 14.3 นำยเดือน บุญเทพ คณะท ำงำน 

 14.4 นำยศกัดำ ค ำหล้ำ คณะท ำงำน 

    หน้ำที่ 
     ๑. ควบคุม ดูแล และก ำกับกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถยนต์ให้ปฏิบัติตำมกฎระเบียบของงำน

ยำนพำหนะโรงเรียน ได้แก่ รถตู้ รถกระบะ 4 ประตู และรถกระบะบรรทุก 
     ๒. จัดรถยนต์รำชกำรตำมใบค ำขอใช้รถ และจัดคิวกำรออกให้บริกำรของพนักงำนขับรถยนต์ใน วันท ำ

กำรและนอกวันท ำกำร 
     ๓. ควบคุม ดูแล ให้พนักงำนขับรถยนต์ตรวจเช็คสภำพควำมพร้อมใช้ของรถยนต์และ บ ำรุงรักษำสภำพ

รถตำมระยะเวลำ 
     ๔. ให้บริกำรกำรรับ-ส่งบุคลำกร และผู้ป่วยให้ถึงที่หมำยอย่ำงปลอดภัยและทันก ำหนดเวลำ 
     5. ควบคุม ดูแล และก ำกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ชองพนักงำนขับรถยนต์ให้มีประสิทธิภำพ 
     ๖. บันทึกกำรใช้รถยนต์ประจ ำวัน/ประจ ำเดือน และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบทุกสัปดำห์ 
     ๗. บันทึกกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงประจ ำวัน/ประจ ำเดือน 
     ๘. ตรวจเช็คสภำพรถยนต์ให้พร้อมใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
     ๙. ล้ำงท ำควำมสะอำดรถยนต์ให้อยู่สภำพสะอำดและพร้อมใช้งำน 
     ๑๐. น ำรถยนต์ไปเติมน้ ำมันเชื้อเพลิงที่สถำนีบริกำรน้ ำมันตำมที่ได้รับอนุมัติ 
     ๑๑. ขึ้นเวรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
     ๑๒. จัดท ำบันทึกขออนุมัติและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
     ๑๓. จัดท ำตำรำงขอใช้รถยนต์โรงเรียน 
     ๑๔. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนเสนอผู้บังคับบัญชำ 
  

/16. งำนเลขำนุกำร... 
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16. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรยีน 
 16.1 นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี หัวหน้ำงำน 
 16.2 นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว คณะท ำงำน 

    หน้ำที่ 
     ๑. ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรคณะคณะท ำงำนบริหำรโรงเรียนและผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
     ๒. บันทึกกำรประชุมคณะคณะท ำงำนบริหำรโรงเรียน 
     3. ประสำนงำนผู้บริหำรสถำนศึกษำในกำรแจ้งข่ำวสำรทำงรำชกำรแก่ครู-บุคลำกรและนักเรียน 
 

17. งำนวำงแผน ติดตำม และสำรสนเทศงำนบุคคล 

   17.๑ นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง หัวหน้ำงำน 

   17.2 นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี คณะท ำงำน 
   17.3 นำงสำวเจนจริำ สำมแกว้ คณะท ำงำน 
    หน้ำที ่
          1. ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่ม 
บริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล เสนอผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ  
          2. พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบำย
ของโรงเรียน และเกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
          3. ก ำกับ ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนโดยน ำเทคโนโลยีมำ
ใช้ให้เกิดประสิทธิภำพ  
          4. ประเมิน สรปุ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 

 

18. กิจกรรมวันส ำคัญต่ำง ๆ ขององค์กร 
   18.๑ นำงสำวเจนจริำ  สำมแก้ว หัวหน้ำงำน 
   18.2 นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี คณะท ำงำน 
หน้ำที่ 
 ๑. วำงแผน และด ำเนินกำรตำมโครงกำรกิจกรรมสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงกำร 
 ๒. อ ำนวยควำมสะดวก และให้ค ำปรึกษำแก่บุคลำกรทำงกำรศึกษำและนักเรียนที่เข้ำร่วมกิจกรรม 
 ๓. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุตำมวัตถุประสงค์ 
 ๔. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และหน่วยงำนรำชกำรและ

หน่วยงำนองค์กรอื่นมีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรม 
 
19. งำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว 
 19.๑ นำยสมพิศ ค ำบุญเรือง หัวหน้ำงำน 
 19.๒ นำยธวัชชัย วงศใ์หญ่ คณะท ำงำน 
 19.3 นำงสำวปำนไพลนิ กันทะเนตร คณะท ำงำน 
 19.4 นำงณัฐกฤตำ อ้อปิมปำ คณะท ำงำน 
 19.5 นำงจันทร์หอม  รุง่อรุณ คณะท ำงำน 
 19.6 นำงพิกุณ  เรืองฤทธิ ์ คณะท ำงำน 
 19.7 นำยสมจิต  สุขประเสริฐ คณะท ำงำน 
 19.8 นำยแกว้  เทพทอง คณะท ำงำน 
 19.9 นำยอนุชำ  พุฒพมิเสน คณะท ำงำน 
  /19.20 นำงสำวอัญษมำ ..... 
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 20.10 นำงสำวอัญษมำ  มูลศร ี คณะท ำงำน 
หน้ำที่ 
 ๑. วำงแผน ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว (ลูกจ้ำงประจ ำ ยำม

รักษำควำมปลอดภัย คนสวน และแม่บ้ำน) 
 ๒. นิเทศและก ำกับผลกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง 

 

20. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป..... 
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กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 
1. คณะท ำงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 1.๑ นำยธวัชชัย วงศใ์หญ่ ประธำนกรรมกำร 
 1.2 นำยสุชำต ิ ยอดมงคล กรรมกำร 
 1.3 นำยวำยุ สมบูรณ ์ กรรมกำร 
 1.4 นำยศักดำ  ค ำหล้ำ กรรมกำร 
 1.5 นำยเดือน  บุญเทพ กรรมกำร 
 1.6 นำยอนุชำ  พุฒพิมเสน กรรมกำร 
 1.7 นำยภัทรกร  ใจค ำ กรรมกำร 
 1.8 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน์ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
หน้ำที ่
    ๑. วิเครำะห์ วำงแผน จัดท ำแผนงำน โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรทั่วไป 
    ๒. ร่วมกันพิจำรณำ ด ำเนินกำรปรับปรุง และพัฒนำในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
    ๓. ประสำนงำนและด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนในโครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
    ๔. บริหำร ด ำเนินกำรตำมระบบบริหำรจัดกำรและระบบสัมพันธ์ชุมชน 
    ๕. บ ำรุง ดูแล และพัฒนำอำคำรสถำนที่  อำคำรเรียน อำคำรประกอบ บ้ำนพักครูและบ้ำนพัก

นักเรียน 
    ๖. นิเทศ ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
    ๗. จัดท ำสำรสนเทศและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

 

2. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 2.๑ นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำงำน 
 2.2 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน ์ คณะท ำงำน 
 2.3 นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 

    หน้ำที่ 
   ๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนธุรกำรกลุ่มงำนและประสำนงำนกับทุกกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน และหน่วยงำน
ภำยนอก 
   2. ปฏิบัติหน้ำที่งำนเลขำนุกำร งำนแผนงำน งำนพัสด ุงำนพัฒนำข้อมลูด้ำน ICT ของกลุ่มงำน 
   3. เสนอ เวียน ส่ง หนังสือรำชกำร และองค์กรที่เกี่ยวข้องโดยลงทะเบียนท ำบัญชีรับ-ส่ง ควบคุมให้เป็นไปตำม
ระเบียบงำนสำรบรรณและจัดเตรียมกำรประชุมกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
   4. จดัท ำวำระกำรประชุม จดบันทึก และรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มงำน 
   5. จดัท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มงำน 
   6. ตดิตำมประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
คณะคณะท ำงำนแต่ละกลุ่มงำน 
   7. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
   8. จดัเก็บหนังสือรำชกำรทั้งเก็บระหว่ำงปีและสิ้นปีให้เป็นระบบ 
   9. จดัท ำระบบท ำลำยหนังสือรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณของกลุ่มงำน 
   ๑0. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อปรับปรุงพัฒนำงำน 

3. งำนอำคำรสถำนที.่.... 
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3. งำนอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อม และสุขำภิบำล 
   3.๑ นำยธวัชชัย วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำงำน 
   3.2 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน ์ คณะท ำงำน 
   3.3 นำยศักดำ ค ำหล้ำ คณะท ำงำน 
   3.4 นำยเดือน บุญเทพ คณะท ำงำน 
   3.5 นำงพิกุณ เรืองฤทธิ ์ คณะท ำงำน 
   3.6 นำงจันทร์หอม รุง่อรุณ คณะท ำงำน 
   3.7 นำยอนุชำ  พุฒพมิเสน คณะท ำงำน 
   3.8 นำยสชุำติ  ยอดมงคล คณะท ำงำน 
   3.9 นำยภทัรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
   ๑. วำงแผนงำนภำรโรง สิ่งปลูกสร้ำง และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำให้มั่นคงปลอดภัย เหมำะสม พร้อมที่
จะใช้ประโยชน์ 
   ๒. จัดสถำนที่ในกำรท ำกิจกรรมต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
   ๓. จัด ตกแต่งอำคำรสถำนที่ให้มีควำมเป็นระเบียบ สะอำด พร้อมใช้งำน 
   ๔. จัดตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับ ตัดหญ้ำบริเวณสนำมต่ำง ๆ ให้มีระเบียบและสวยงำม 
   5. ตรวจสอบ กำรปิด-เปิดไฟฟ้ำ ระบบน้ ำอุปโภคบริโภคให้เกิดควำมปลอดภัย 
   ๖. บ ำรุงดูแลรักษำ บริเวณสนำมหญ้ำ สวนไม้ดอกไม้ประดับ และสวนหย่อมต่ำง ๆ ในบริเวณโรงเรียน 
   ๗. ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำเพื่อให้เกิดควำมคุ้มค่ำและเป็น
ประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้ 
   ๘. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
เพื่อแก้ไขพัฒนำให้ยั่งยืน 

4. งำนอนำมัยและโภชนำกำร 
 4.๑ นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ หัวหน้ำงำน 
 4.2 นำงสำวภิญญดำพัชญ์  โยธำ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
      ๑. วำงแผนงำนหรือโครงกำรหรืองำนให้ครอบคลุมตำมมำตรฐำนและตัวชี้วัดโดยอำศัย

ควำมสัมพันธ์อย่ำงสร้ำงสรรค์ระหว่ำงนักเรียนกับครอบครัว ชุมชน สถำบันศำสนำ โรงเรียนและ
หน่วยงำนต่ำง ๆ ในเขตพื้นที่บริกำร 

      ๒. ประสำนหรือด ำเนินกำรตำมแผนงำนกำรพัฒนำโครงกำรหรืองำนเพื่อรองรับกำรประเมิน
โครงกำร 

      ๓. ประสำนงำนกับเครือข่ำยทุกหน่วยงำนหรือองค์กรในกำรด ำเนินงำนโครงกำรหรืองำน 
      4. จัดบริกำรงำนอนำมัยโรงเรียน โดยเฝ้ำระวังภำวะสุขภำพ ตรวจสุขภำพ และรักษำพยำบำล 

เบื้องต้นให้นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน และน ำส่งโรงพยำบำลกรณีที่ไม่สำมำรถ รักษำพยำบำล
เบ้ืองต้นได้และควบคุม ดูแล งำนโภชนำกำร กำรจ ำหน่ำยอำหำรฯ 

      5. จัดเวชภัณฑ์ เพื่อป้องกันรักษำ บรรเทำควำมเจ็บป่วยของนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 
      6. จัดท ำบัตรสุขภำพ ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ น้ ำหนัก ส่วนสูงของนักเรียน ครูและบุคลำกร 
      7. จัดและประสำนงำนกับแพทย์และเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุขเพื่อตรวจสุขภำพ และให้ควำมรู้ ด้ำน

สุขภำพอนำมัยโรงเรียน และกำรป้องกันโรคต่ำง ๆ 
      /8. ตดิตำมและประเมินผล..... 
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     8. ติดตำมและประเมินผลงำนด้ำนกำรส่งเสริมสุขภำพ โภชนำกำร และกำรคุ้มครองผู้บริโภค 
โรงเรียนส่งเสริมสุขภำพระดับเพชร เพื่อปรับปรุงและพัฒนำอย่ำงต่อเน่ือง 

      9. จัดให้มีกำรให้ควำมรู้แก่นักเรียนและบุคลำกรโดยพูดชี้แจงควำมรู้หน้ำเสำธง เสียงตำมสำยช่วง
พักกลำงวัน ชั่วโมงอบรม เชิญวิทยำกรมำบรรยำยจัดนิทรรศกำรหรือกิจกรรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
อำหำรและยำ 

      10. ตรวจสอบ ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

5. งำนโสตทัศนศึกษำ 
 5.1 นำยสุชำต ิ ยอดมงคล หัวหน้ำงำน 
 5.2 นำงกรรณกิำร์ ปัฐว ี คณะท ำงำน 
 5.3 นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
 หน้ำที ่
 ๑. จัดท ำระบบกำรให้บริกำร และกำรใช้ห้องโสตทัศนศึกษำ 
 ๒. จัดหำโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอและมีควำมพร้อมในกำรให้บริกำร 
 ๓. วำงแผน โครงกำร และงบประมำณงำนโสตทัศนศึกษำ 
 ๔. ติดตำมประเมินผลงำนโสตทัศนศึกษำ 

6. งำนสำธำรณูปโภค (ไฟฟ้ำ ประปำ และกล้องวงจรปิด) 
   6.๑ นำยธวัชชัย วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำงำน 
   6.2 นำงกรรณิกำร์  ปัฐวี คณะท ำงำน 
   6.3 นำยศักดำ ค ำหล้ำ คณะท ำงำน 
   6.4 นำยอนุชำ  พุฒพมิเสน คณะท ำงำน 
   6.5 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน ์ คณะท ำงำน 
   6.6 นำยภทัรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
   ๑. วำงแผนงำนสำธำรณูปโภค (ไฟฟ้ำ ประปำ และกล้องวงจรปิด) ให้เหมำะสมและอยู่ในสภำพที่
พร้อมใช้งำน 
   2. ตรวจสอบ กำรปิด-เปิดไฟฟ้ำ ระบบน้ ำอุปโภคบริโภคให้เกิดควำมปลอดภัย 
 
7. งำนวำงแผน ติดตำม และสำรสนเทศงำนบริหำรงำนทั่วไป 
 7.๑ นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำงำน 
 7.2 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน ์ คณะท ำงำน 
 7.3 นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
 1. ประสำนงำนจดัท ำแผนพัฒนำงำน แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำป/ีโครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุม่ 

บริหำรงำนทั่วไป เสนอผูบ้ริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ  
2. พิจำรณำจดัแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ให้สอดคล้องกบันโยบำยของโรงเรียน และ
เกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
3. ก ำกับ ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนโดยน ำเทคโนโลยีมำใช้
ให้เกิดประสิทธิภำพ  
4. ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 

 /8. โครงกำรพิเศษ..... 
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8. โครงกำรพิเศษกลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป 
     8.๑ นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำงำน 
     8.2 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน์ คณะท ำงำน 
     8.3 นำยภทัรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
    1) โครงกำรสถำนศึกษำปลอดภัย  
        1.๑ นำยธวชัชัย  วงศ์ใหญ ่ หัวหน้ำงำน 
        1.2 นำงสำวณปภัช  สวุรรณรตัน์ คณะท ำงำน 
        1.3 นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
๑. วำงแผนงำนหรือโครงกำรสถำนศึกษำปลอดภัยตำมมำตรฐำนและตัวชี้วัดของโครงกำร 
๒. ประสำนหรือด ำเนินกำรตำมแผนงำนกำรพัฒนำโครงกำรสถำนศึกษำปลอดภัย เพื่อรองรับกำรประเมิน
โครงกำร 
๓. ประสำนกับเครือข่ำยทุกหน่วยงำนหรือองค์กรในกำรมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินกำรโครงกำรสถำนศึกษำ
ปลอดภัย  
๔. ตรวจสอบ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรโดยให้ครู -บุคลำกร และนักเรียนมีส่วนร่วม
เพื่อแก้ไขและพัฒนำให้ยั่งยืนต่อไป 
  
     2) โครงกำรโรงเรียนสวย ภูมิทัศน์สดใส ปลอดภัย ไร้มลพิษ 
        2.๑ นำยธวชัชัย  วงศ์ใหญ ่ หัวหน้ำงำน 
        2.2 นำงสำวณปภัช  สวุรรณรตัน์ คณะท ำงำน 
        2.3 นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
     ๑. วำงแผนงำนโครงกำรโรงเรียนสวย ภูมิทัศน์สดใส ปลอดภัย ไร้มลพิษ ตำมมำตรฐำนและตัวชี้วัดของ
โครงกำร 
     ๒. ประสำนหรือด ำเนินกำรตำมแผนงำนกำรพัฒนำโครงกำรโรงเรียนสวย ภูมิทัศน์สดใส ปลอดภัย เพื่อ
รองรับกำรประเมินโครงกำร 
     ๓. ประสำนกับเครือข่ำยทุกหน่วยงำนหรือองค์กรในกำรมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินกำรโครงกำรโรงเรียน
สวย ภูมิทัศน์สดใส ปลอดภัย 
     ๔. ตรวจสอบ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรโดยให้ครู-บุคลำกร และนักเรียนมีส่วน
ร่วมเพื่อแก้ไขและพัฒนำให้ยั่งยืนต่อไป 

3) โครงกำรสัมพันธ์ชุมชน 
      3.๑ นำยธวัชชัย วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำงำน 
      3.๒ นำงสำวปำนไพลิน  กันทะเนตร คณะท ำงำน 
      3.3 นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง คณะท ำงำน 
      3.4 นำงณัฐกฤตำ  อ้อปิมปำ คณะท ำงำน 
      3.5 นำยวำยุ สมบรูณ ์ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
     ๑. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศของชุมชนในเขตพื้นที่อ ำเภอปงให้เป็นระบบ เพื่อน ำข้อมูลมำใช้จัด
กำรศึกษำ เช่น จ ำนวนประชำกร แหล่งท่องเที่ยว สถำนประกอบกำร ภูมิปัญญำท้องถิ่น วิถีชีวิต ค่ำนิยม 
ศิลปวัฒนธรรม ข้อจ ำกัดของชุมชน เป็นต้น 

     /2. แจ้งข้อมูล..... 
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9. งำนบ้ำนพักนักเรียน 
    9.1 นำงสำวปำนไพลิน  กันทะเนตร หัวหน้ำงำน 
    9.2 นำงสำวศำนติำ เพ็ญกำสิทธิ ์ คณะท ำงำน 
    9.3 นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ คณะท ำงำน 
    9.4 นำงกรรณิกำร ์ปัฐวี คณะท ำงำน 
    9.5 นำงสำวเฉลิมขวัญ รวมสุข คณะท ำงำน 
    9.6 นำงสำวพิมพ์ฌลนิท ์บัวเย็น คณะท ำงำน 
    9.7 นำงสำวธดิำรตัน ์ วิชญเนตินัย คณะท ำงำน 
    9.8 นำยวรีะยุทธ ชมุภูเทพ คณะท ำงำน 
    9.9 นำงสำวเจนจิรำ  สำมแกว้ คณะท ำงำน 
    9.10 นำยโยธิน  เมอืงก้อน คณะท ำงำน 
    9.11 นำงสำววันทนำ  วงค์หำญ คณะท ำงำน 
    9.12 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ คณะท ำงำน 
    9.13 นำยธรียุทธ  ธรรมวงค์ คณะท ำงำน 
    9.14 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
    9.15 นำงสำวภิญญดำพชัญ์ โยธำ คณะท ำงำน 
    9.16 นำงสำววิภำวรรณ กจิโกศล คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
       ๑. เสนอรำยชื่อนักเรียนที่มีควำมประสงค์ที่จะเข้ำพักในบ้ำนพักนักเรียน 
       ๒. จัดท ำทะเบียนและบัญชีรำยชื่อนักเรียนในบ้ำนพักนักเรียน 
       ๓. วำงแผนก ำกับ ติดตำมกำรใช้งบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรรให้เกิดประสิทธิภำพ 
       ๔. จัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก ประสำนงำน ดูแลสภำพแวดล้อมให้ร่มรื่น สะอำด สวยงำมอยู่เสมอ 
       ๕. เสนอแต่งตั้งคณะคณะท ำงำนบ้ำนพักนักเรียน ก ำหนดบทบำท ติดตำม และงำนในกิจวัตร
ประจ ำวันให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
       ๖. ติดตำม ควบคุม ดูแล นักเรียนบ้ำนพักให้เป็นไปตำมระเบียบ   

10. งำนบ้ำนพักครู 
    10.1 นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ ่ หัวหน้ำงำน 
    10.2 นำงสำวณปภชั  สวุรรณรตัน์ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
       ๑. เสนอรำยชื่อครูและบุคลำกรที่มีควำมประสงค์ที่จะเข้ำพักในบ้ำนพักครู 

/2. จัดท ำบัญชี..... 

     ๒. แจ้งข้อมูลกำรจัดงำนประเพณี งำนกุศล งำนศพของชุมชน ให้สถำนศึกษำ เพื่อเข้ำร่วมงำนตำม
ควำมเหมำะสม 
     ๓. เสนอแผนงำน โครงกำรจัดให้ชุมชนเข้ำมำใช้บริกำรในสถำนศึกษำ  
     ๔. สร้ำงควำมสัมพันธ์ เป็นอันหนึ่งอันเดียวกันระหว่ำงโรงเรียน บ้ำน ชุมชน หรือห้องถิ่นในเขตพื้นที่
บริกำรของโรงเรียนขุนควรวิทยำคม 
     ๕. ประสำนศิษย์เก่ำเพื่อรวบรวมข้อมูล จัดท ำสำรสนเทศของชมรมศษิย์เก่ำ  
     ๖. ประสำนงำนและจัดกำรประชุม จัดกจิกรรมของซมรมศิษย์เก่ำ 
     ๗. ติดตำม ประเมินผล งำนสัมพันธ์ชุมชนและงำนซมรมศิษย์เก่ำอย่ำงต่อเน่ือง เพื่อปรับปรุงและพัฒนำ
ให้ยั่งยืน 
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       ๒. จัดท ำบัญชีรำยชื่อครูและบุคลำกรที่เข้ำพักในบ้ำนพักครู 
       ๓. วำงแผนก ำกับ ติดตำมกำรใช้งบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรรให้เกิดประสิทธิภำพ 
       ๔. จัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก ประสำนงำน ดูแลสภำพแวดล้อมให้ร่มรื่น สะอำด สวยงำมอยู่เสมอ 
       ๕. เสนอแต่งตั้งคณะท ำงำนบ้ำนพักครูและบุคลำกร  

11. งำนครูเวรประจ ำวัน 
   11.1 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน ์ หัวหน้ำงำน 
   11.2 นำยภัทรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
     ๑. จัดตำรำงเวรประจ ำวันและคู่มือครูเวรประจ ำวัน 
     ๒. เสนอผลกำรปฏิบัติงำนของครูเวรในควำมรับผิดชอบต่อผู้บริหำร 

 

12. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/งำนกิจกำรนักเรียน... 
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งำนกิจกำรนักเรียน 
 

1. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
   1.๑ นำยธวัชชัย วงศ์ใหญ่ ประธำนกรรมกำร 

หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำตอนปลำย 
   1.2 นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง รองประธำนกรรมกำร 

หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำตอนต้น 
   1.3 นำงสำวปำนไพลนิ กันทะเนตร กรรมกำร 
   1.4 นำงณฐักฤตำ  ออ้ปิมปำ กรรมกำร 
   1.5 นำงสำวกิ่งกำญจน์ อินตะน ำ กรรมกำร 
   1.6 นำงสำวธิดำรัตน ์ วิชญเนตินัย กรรมกำรและเลขำนุกำร 
หน้ำที ่
     ๑. วิเครำะห์ วำงแผน จัดท ำแผน โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
     ๒. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติงำนกลุ่มกิจกำรนักเรียน 
     ๓. ร่วมกันพิจำรณำและด ำเนินกำรปรับปรุง พัฒนำในกลุ่มกิจกำรนักเรียน 
     ๔. ประสำนงำนและด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนในโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
     5. ก ำหนดแนวทำงแก้ไขปัญหำพฤติกรรมนักเรียนและมำตรกำรลงโทษ 
     ๖. พิจำรณำกลั่นกรองในกำรลงโทษนักเรียนในกรณีโทษสถำนหนัก 
     ๗. ด ำเนินงำนในกำรพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม ระเบียบวินัย ควำมประพฤติ และค่ำนิยมที่พึงประสงค์ของ
นักเรียน 
     ๘. จัดท ำสำรสนเทศและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
     ๙. นิเทศ ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
     ๑๐. ร่วมแก้ไขปัญหำนักเรียนกับผู้ปกครองนักเรียนและครูที่ปรึกษำ 
     ๑๑. สอดส่อง ดูแลควำมเรียบร้อยทั่วไปในบริเวณโรงเรียนเพื่อป้องกันไม่ให้นักเรียนก่อเหตุที่ไม่พึงประสงค์ 
 
2. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
   2.๑ นำงสำวธิดำรัตน ์ วิชญเนตินัย หัวหน้ำงำน 
   2.2 นำงสำวกิ่งกำญจน์ อินตะน ำ คณะท ำงำน 
  หน้ำที่ 
        ๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนธุรกำรกลุ่มงำนและประสำนงำนกับทุกกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน และหน่วยงำน
ภำยนอก 
        2. ปฏิบัติหน้ำที่งำนเลขำนุกำร งำนแผนงำน งำนพัสดุ งำนพัฒนำข้อมูลด้ำน ICT ของกลุ่มงำน 
        3. เสนอ เวียน ส่ง หนังสือรำชกำร และองค์กรที่เกี่ยวข้องโดยลงทะเบียนท ำบัญชีรับ-ส่ง ควบคุมให้เป็นไป
ตำมระเบียบงำนสำรบรรณและจัดเตรียมกำรประชุมกลุ่มงำนกิจกำรนักเรยีน 
        4. จัดท ำวำระกำรประชุม จดบันทึก และรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มงำน 
        5. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มงำน 
        6. ติดตำมประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
คณะคณะท ำงำนแต่ละกลุ่มงำน 
 
 

/7. สรุปรำยงำน... 
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        7. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
        8. จัดเก็บหนังสือรำชกำรทั้งเก็บระหวำ่งปีและสิ้นปีให้เป็นระบบ 
        9. จัดท ำระบบท ำลำยหนังสือรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณของกลุ่มงำน 
        ๑0. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อปรบัปรุงพัฒนำงำน 
 
3. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3.1 นำงสำวธดิำรัตน์  วชิญเนตินัย หัวหน้ำงำน 
 3.2 นำยวำยุ  สมบูรณ ์ คณะท ำงำน 
 3.3 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
      ๑. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำของแต่ละระดับในกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. งำนครูที่ปรึกษำและหัวหน้ำระดับชั้น 
 4.1 นำยสมพิศ  ค ำบุญเรือง หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำตอนต้น 
 4.2 นำงสำวเฉลิมขวัญ  รวมสุข หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำปีที่ ๑ 
 4.3 นำงสำวเจนจิรำ  สำมแก้ว หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำปีที่ ๒ 
 4.4 นำงสำวธัญญเรศ  อังคะลำ หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำปีที่ ๓ 
 4.5 นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำตอนปลำย 
 4.6 นำงสำวศำนติำ  เพญ็กำสิทธิ ์ หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำปีที่ ๔ 
 4.7 นำยวรำวุฒิ  อัมพธุ หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำปีที่ ๕ 
 4.8 นำงณัฐกฤตำ  อ้อปมิปำ หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศกึษำปีที่ ๖ 
    หน้ำที่ 
      ๑. เป็นที่ปรึกษำ และนิเทศครูที่ปรึกษำในแต่ละระดับชั้นในกำรคัดกรองนักเรียน 
      ๒. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่มีปัญหำจำกกำรคัดกรองร่วมกับครูที่ปรึกษำในระดับเพื่อเป็น ข้อมูลของระดับ 
      ๓. ประสำนงำนและร่วมมือกับครูที่ปรึกษำในกำรแก้ไขปัญหำนักเรียนในห้องเรียน 
      ๔. สรุปรำยงำนผลกำรแก้ไขปัญหำ และส่งเสริมนักเรียนในกำรปรับพฤติกรรม 
      5. ควบคุม ดูแล ตรวจเช็ครำยชื่อนักเรียนในกำรท ำกิจกรรมหน้ำเสำธง และคำบอบรมคุณธรรม 
      6. ร่วมมือกับครูที่ปรึกษำ และผู้ปกครองในกำรแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนในระดับ ด ำเนินกำรตัดคะแนน

ควำมประพฤตินักเรียนที่ท ำผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน และลงโทษ นักเรียนโดยกำรท ำกิจกรรมตำมระเบียบของ
โรงเรียนโดยไม่ขัดต่อระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรลงโทษนักเรียนและนักศึกษำ พ.ศ. 2548 

5. งำน To Be Number One 
   5.1 นำงสำวณปภัช  สุวรรณรัตน ์ หัวหน้ำงำน 
   5.2 นำยภทัรกร  ใจค ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
       ๑. วำงแผนกำรด ำเนินกิจกรรม To Be Number One ในสถำนศึกษำ  
       2. ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะชีวิตในกำรอยู่ร่วมกันกับผู้อื่นได้อย่ำงมีควำมสุข 
       3. ประสำนกับหน่วยงำนอื่นในกำรให้ควำมรู้และจัดกิจกรรม To Be Number One 

6. งำนสำรวัตรนักเรียน 
   6.1 นำยธวัชชัย  วงศใ์หญ่ หัวหน้ำงำน 
 /6.2 นำงสำวธดิำรันต์..... 
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   6.2 นำงสำวธิดำรัตน ์ วิชญเนตินัย คณะท ำงำน 
   6.3 นำยวำย ุ สมบูรณ์ คณะท ำงำน 
   6.4 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
     ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนสำรวัตรนักเรียน  
     2. ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะชีวิตในกำรอยู่ร่วมกันกับผู้อื่นได้อย่ำงมีควำมสุข 
     3. ประสำนและเข้ำร่วมกิจกรรมร่วมกับหน่วยงำนอื่นในกำรปฏิบัติหน้ำที่สำรวัตรนักเรียน 

7. งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
   7.1 นำงสำวธิดำรัตน ์ วิชยเนตินัย หัวหน้ำงำน 
   7.2 นำยวำย ุ สมบูรณ์ คณะท ำงำน 
   7.3 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
   ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน  
   2. ส่งเสริมบทบำทของผู้ปกครองเครือข่ำย 

8. งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
   8.1 นำยธวัชชัย  วงศใ์หญ่ หัวหน้ำงำน 
   8.2 นำงสำวธิดำรัตน ์ วิชยเนตินัย คณะท ำงำน 
   8.3 นำยวำย ุ สมบูรณ์ คณะท ำงำน 
   8.4 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
   ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนงำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
   2. ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะชีวิตในกำรอยู่ร่วมกันกับผู้อื่นได้อย่ำงมีควำมสุข 
   3. ประสำนและเข้ำร่วมกิจกรรมร่วมกับหน่วยงำนอื่นในกำรปฏิบัติหน้ำที่รักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึง
ประสงค์ 
 
9. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด โรคเอดส์ และกำรกระท ำผิดที่ผิดกฎหมำย 
 9.1 นำยธวัชชัย  วงศ์ใหญ่ หัวหน้ำงำน 
 9.2 นำงสำวธดิำรัตน์  วชิญเนตินัย คณะท ำงำน 
 9.3 นำยวำยุ  สมบูรณ์   คณะท ำงำน 
 9.4 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
 ๑. วำงแผนหรือโครงกำรในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด โรคเอดส์และกำรกระท ำผิดที่ผิด

กฎหมำย 
 ๒. ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดและโรคเอดส์ในสถำนศึกษำ 
 ๓. ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะชีวิตในกำรอยู่ร่วมกันกับผู้อื่นได้อย่ำงมีควำมสุข 
 ๔. ประสำนกับหน่วยงำนอื่นในกำรให้ควำมรู้และจัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติดและโรคเอดส์ 

10. งำนกิจกรรมหน้ำเสำธงและเวรประจ ำวัน 
 10.๑ นำงสำวธดิำรัตน ์ วิชญเนตินัย หัวหน้ำงำน 
  /11.2 นำยวำยุ..... 
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 10.2 นำยวำย ุ สมบูรณ ์ คณะท ำงำน 
 10.3 หัวหน้ำระดับ/ครูเวรประจ ำวัน คณะท ำงำน 
 10.4 ครูที่ปรึกษำทุกระดับชั้น คณะท ำงำน 
 10.5 สภำนกัเรียน คณะท ำงำน 
 10.6 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
    หน้ำที่ 
    ๑. ควบคุม ดูแลกำรสั่งแถวนักเรียน เพื่อเตรียมควำมพร้อมของนักเรียนที่ท ำกิจกรรมต่ำง ๆ หน้ำเสำธง 
    ๒. ควบคุมด ำเนินงำนกำรสั่งท ำกิจกรรม กำรประกำศข่ำวสำรตำ่ง ๆ ของคณะคณะท ำงำนสภำนักเรียน 
    ๓. ปล่อยแถวนักเรียนหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมในแต่ละวันให้เดินแถวอย่ำงเป็นระเบียบ 
    ๔. สั่งแถว จัดแถว รวมแถว หน้ำเสำธง เพื่อท ำกิจกรรมในกิจกรรมพิเศษอื่น ๆ เกี่ยวกับนักเรียนและ

ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
    5. ครูผู้ควบคุมแถว (ครูที่ปรึกษำ/หัวหน้ำระดับ) 
  5.๑ ควบคุมแถวในระดับชั้นของตนเอง 
  5.๒ ตรวจและแนะน ำกำรปฏิบัติของนักเรียนให้ถูกต้องตำมระเบียบโรงเรียน 
  5.๓ ตรวจเช็คจ ำนวนนักเรียน รำยงำนจ ำนวนนักเรียน 
  5.๔ สรุปผลกำรด ำเนินงำนทุกสัปดำห์ ทุกเดือน และทุกภำคเรียน 

11. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียนและสภำนักเรียน 
 11.๑ นำงสำวธดิำรัตน ์ วิชญเนตินัย หัวหน้ำงำน 
 11.๒ นำยวำย ุ สมบูรณ ์ คณะท ำงำน 
 11.3 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
    หน้ำที ่
 ๑. วำงแผนด ำเนินงำนของคณะคณะท ำงำนนักเรียน โดยใช้ระบบกลุ่มในกำรด ำเนินงำน 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริม เผยแพร่ควำมรู้ประชำธิปไตยในโรงเรียน ตำมนโยบำยของโรงเรียนให้ 

ปรำกฏบรรยำกำศของประชำธิปไตยอย่ำงเด่นชัด 
 ๓. จัดกำรเลือกตั้งคณะคณะท ำงำนนักเรียน 
 ๔. ปฏิบัติงำนร่วมกับองค์กร และหน่วยรำชกำรที่เกี่ยวข้องและงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 

 

12. คณะท ำงำนงำนควบคุมรถรับส่งนกัเรียน 
 12.๑ นำงสำวธดิำรัตน ์ วิชญเนตินัย หัวหน้ำงำน 
 12.๒ นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
 

 หน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำระเบียบ ควบคุมดูแลรถรับ-ส่งนักเรียน ตำมระเบียบว่ำด้วยรถรับ-ส่งนักเรียน 
 ๒. จัดระบบจรำจร รถรับ-ส่งนักเรียนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 ๓. ประสำนงำนระหว่ำงผู้ขับรถรับส่งนักเรียนกับโรงเรียนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  
13. งำนวำงแผน ติดตำม และสำรสนเทศงำนกิจกำรนักเรียน 
 13.๑ นำงสำวธดิำรัตน ์ วิชญเนตินัย หัวหน้ำงำน 
 13.2 นำยวำย ุ สมบูรณ ์ คณะท ำงำน 
  /13.3 นำงสำวกิ่งกำญจน์..... 
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 13.3 นำงสำวกิ่งกำญจน์  อินตะน ำ คณะท ำงำน 
หน้ำที ่
 1. ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่ม 

บริหำรกิจกำรนักเรียน เสนอผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ  
2. พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของงำนกิจกำรนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียน และ
เกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
3. ก ำกับ ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนโดยน ำเทคโนโลยีมำ
ใช้ให้เกิดประสิทธิภำพ  
4. ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 

 
14. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่ได้รับมอบหมำย 
    
     
 
        สั่ง ณ วันที ่15 เดือน พฤษภำคม พ.ศ. 2566 

 

 
 

 

 
 (นำงณัธดำ   วรรณโวหำร) 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน รักษำกำรในต ำแหน่ง 

 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนขุนควรวิทยำคม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ค ำสั่งโรงเรียน..... 
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ค ำสั่งโรงเรียนขุนควรวิทยำคม 
ท่ี ๐77/๒๕๖6 

เรื่อง มอบหมำยงำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว ปีกำรศึกษำ 2566 
…………………………………… 

เพื่อให้กำรด ำเนินงำนงำนอำคำรสถำนที่ สะอำด ร่มรื่น สวยงำม เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียน กำรสอน      
และกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในโรงเรียนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ อำศัยตำม ควำมใน
มำตรำ ๓๙ แห่งพระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ เรื่องกำรบังคับบัญชำ 
ข้ำรำชกำร กำรบริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ และ ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนที่ ๑๐๙/
๒๕๕๐ เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับลูกจ้ำงประจ ำ โรงเรียนจึงมอบหมำยให้ 
ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวปฏิบัติหน้ำที่งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖6 
ดังต่อไปน้ี  

1. นำยศักดำ ค ำหล้ำ ลูกจ้ำงประจ ำ (ช่ำงไฟฟ้ำ ระดับ 4) 
      หน้ำที่ 
 1. ปฏิบัติงำนหน้ำที่ของลูกจ้ำงประจ ำ 
 2. ส ำรวจข้อมูลพื้นฐำน วำงแผน ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 3. ประสำนงำนงำนกับฝ่ำยบริหำร กลุ่มบริหำรทั่วไปและงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม เพื่อจัดซื้อ

วัสดุส ำนักงำนพนักงำนบริกำร 
 4. จัดท ำสมุดกำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำนให้เป็นปัจจุบัน 
 5. ประสำนกับหัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมเพื่อซ่อม สร้ำงตำมโครงกำรของงำนอำคำร 

สถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 6. วำงแผนให้พนักงำนบริกำรตัดหญ้ำสนำมฟุตบอล สนำมหญ้ำหน้ำเสำธง บริเวณรอบ ๆ อำคำรเรียน 

และอำคำรประกอบอื่น ๆ 
 7. เปิด-ปิดอำคำร ไฟฟ้ำ ห้องส ำนักงำน อำคำร ก และอำคำรสังคม 
 8. คัดแยก และน ำขยะบริเวณจุดทิ้งขยะภำยในโรงเรียนไปทิ้งที่บ่อพักขยะ 
 9. ชักธงชำติขึ้น เวลำ 06.00 น. และชักธงชำติลงเวลำ 18.00 น. ในวันที่ปฏิบัติหน้ำที่เวรยำม

รักษำกำรณ์ 
 10. บันทึกกำรอยู่เวรยำมเป็นลำยลักษณ์อักษร หำกมีปัญหำให้ประสำนผู้ตรวจเวรหรือผู้บังคับบัญชำ

ทันที 
 11. จัดท ำส ำเนำข้อสอบหรือเอกสำรทำงรำชกำร เครื่องถ่ำยเอกสำร เครื่องพิมพ์ส ำเนำ ให้อยู่ในสภำพ

ดีมีควำมพร้อมที่จะใช้งำน ได้ตำมปกติ 
 
 
 

/2. นำยเดือน... 
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๒. นำยเดือน  บุญเทพ ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงประจ ำ (ช่ำงครุภัณฑ์ ระดับ 3)      

     หน้ำที่ 
 ๑. ปฏิบัติงำนหน้ำที่ของลูกจ้ำงประจ ำ  
 2. ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถรับ-ส่ง นักเรียนและครูเพื่อปฏิบัติรำชกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3. บ ำรุงรักษำรถโรงเรียน ให้อยู่ในสภำพดีมีควำมพร้อมที่จะใช้งำน ได้ตำมปกติ 
 4. รับ-ส่งหนังสือรำชกำรของโรงเรียนระหว่ำงต้นสังกัด หน่วยงำนรำชกำร หรือหน่วยงำนเอกชน 
 5. จัดท ำส ำเนำข้อสอบหรือเอกสำรทำงรำชกำร เครื่องถ่ำยเอกสำร เครื่องพิมพ์ส ำเนำ ให้อยู่ในสภำพดี

มีควำมพร้อมที่จะใช้งำน ได้ตำมปกติ 
 6. ดูแล รดน้ ำต้นไม้ พรวนดิน ตัดแต่งกิ่งไม้ บริเวณสวนหย่อมในสวนป่ำ สวนหย่อมข้ำงอำคำร ก   

และส่วนหย่อมหน้ำอำคำร 5 
 7. เปิด ปิดอำคำร ไฟฟ้ำบริเวณอำคำรและห้องส ำนักงำน อำคำร 5 อำคำรเรียนชั่วครำวสุขศึกษำและ

พลศึกษำ และอำคำรดนตรี-นำฏศิลป์ 
 8. ชักธงชำติขึ้น เวลำ 06.00 น. และชักธงชำติลงเวลำ 18.00 น. ในวันที่ปฏิบัติหน้ำที่เวรยำม

รักษำกำรณ์ 
 9. บันทึกกำรอยู่เวรยำมเป็นลำยลักษณ์อักษร หำกมีปัญหำให้ประสำนผู้ตรวจเวรหรือผู้บังคับบัญชำ

ทันที 

3. นำงจันทร์หอม รุ่งอรุณ ลูกจ้ำงชั่วครำว (แมบ่้ำน) 
    หน้ำที ่
 ๑. ท ำควำมสะอำดระเบียง บันได อำคำรเรียนและใต้ถุนอำคำร 5 ห้องกลุม่บริหำรงำนพัฒนำคุณภำพ 

นักเรียน ห้องกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ห้องประชุมน้ ำแป้ง 
 ๒. ท ำควำมสะอำดห้องสขุำในอำคำรเรียน สุขำนกัเรียน อำคำร 5 
 ๓. ดูแล รดน้ ำต้นไม้บริเวณอำคำร 5 และสวนหย่อมข้ำงอำคำร 5 
4. นำงพิกุณ เรืองฤทธิ์ ลูกจ้ำงชั่วครำว (แม่บ้ำน)      

     หน้ำที่ 
 ๑. ท ำควำมสะอำดระเบียง บันได อำคำรเรียน ห้องผู้อ ำนวยกำร ห้องธุรกำร ห้องประชุมเล็ก ห้องกลุ่ม 

บริหำรงำนวิชำกำร ห้องกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน และอำคำรสังคมศึกษำ 
 ๒. ท ำควำมสะอำดห้องสุขำในอำคำรเรียน สุขำนักเรียน 
 ๓. ห้องน้ ำและบริเวณอำคำรอเนกประสงค์ 
 ๔. ดูแล รดน้ ำต้นไม้บริเวณอำคำร ก สวนหย่อมหน้ำเสำธง และอำคำรสังคมศึกษำ 

5. นำยอนุชำ  พุฒพิมเสน ลูกจ้ำงชั่วครำว (คนสวน) 
 

    หน้ำที่ 
 ๑. งำนตัดแต่งต้นไม้ให้ได้รูปทรงสวยงำมในบริเวณสวนหย่อมของโรงเรียน 
  ๑.1 ตัดแต่งต้นไม้เล็ก ไม้พุ่ม ไม้เลื้อย ไม้น้ ำ ให้ได้รูปทรงสวยงำม ๑ ครั้ง/เดือน และเก็บกวำด 

ให้เรียบร้อย (หรือได้รับมอบหมำยในกรณีพิเศษ เช่น กำรจัดภูมอทัศน์ภำยในโรงเรียนเมื่อมีกำร
รับหำรประเมินของโรงเรียน) 

  ๑.2 ตัดแต่งต้นไม้ใหญ่ให้ได้รูปทรงสวยงำมและปลอดภัย ๓ ครั้ง/ปี (เป็นกำรตัดโดยผู้รับจ้ำง ๒ 
ครั้ง และโดยกำรไฟฟ้ำ ๑ ครั้ง) กรณีต้นไม้ใหญ่ที่ผ่ำนสำยสำยไฟฟ้ำแรงสูง ประสำนงำนกับผู้ที่
เกี่ยวข้องเพื่อให้กำรตัดแต่งเป็นไปปลอดภัย สะอำด เรียบร้อย และสวยงำม 

  /1.3 งำนใส่ปุ๋ย... 
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  ๑.3 งำนใส่ปุ๋ยต้นไม้ งำนพรวนดิน งำนฉีดสำรเคมีป้องกันและก ำจัดศัตรูพืช แบ่งเป็น     
   ๑.3.๑ งำนใส่ปุ๋ยบ ำรุงต้นไม้และสนำมหญ้ำ เฉลี่ย ๑ ครั้ง/เดือน  
   ๑.3.๒ งำนพรวนดิน แต่งขอบร่องต้นไม้ หลังงำนตัดแต่งแล้วเสร็จ  
   ๑.3.๓ งำนฉีดสำรเคมีป้องกันและก ำจัดศัตรูพืช เฉลี่ย ๑- ๒ เดือน/ครั้ง หรือตำมสภำพ

ควำมเหมำะสม โดยที่สนำมหญ้ำและต้นไม้ต่ำง ๆ ในพื้นที่รับผิดชอบ 
  ๑.4 ปลูกหรือซ่อมแซม ในกรณีที่สนำมหญ้ำหรือต้นไม้ตำยหรือเกิดควำมเสียหำยอันเกิดจำก 

กำรปฏิบัติงำนให้ได้เท่ำขนำดและคุณภำพเหมือนเดิมหรือดีกว่ำ ส่วนต้นไม้ที่เสียหำยเดิมอยู่แล้ว
ให้แจ้งหัวหน้ำงำนทรำบ พร้อมด ำเนินกำรแก้ไขต่อไป 

 ๒. ตรวจเช็คและบ ำรุงรักษำอุปกรณ์งำนสวนให้พร้อมใช้งำน ได้แก่ เครื่องตัดหญ้ำ กรรไกรตัดกิ่ง      
สำยยำงรดน้ ำ ฯลฯ 

 3. คัดแยก และน ำขยะบริเวณจุดทิ้งขยะภำยในโรงเรียนไปทิ้งที่บ่อพักขยะ 
6. นำยแก้ว เทพทอง ลูกจ้ำงชั่วครำว (ยำมรักษำควำมปลอดภัย) 
7. นำยสมจิต สุขประเสริฐ ลูกจ้ำงชั่วครำว (ยำมรักษำควำมปลอดภัย) 
 

    หน้ำที่ 
 ๑. เป็นพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย ดูแลรักษำควำมสงบเรียบร้อยในสถำนศึกษำ  
 2. ดูแลกำรเข้ำ-ออก บรเิวณโรงเรียนโดยจดบันทึกจ้อมูลของของนักเรียน ครู บุคลำกร ผู้ปกครองและ

ผู้มำติดต่อรำชกำร 
 3. เปิด-ปิดไฟป้ำยหน้ำโรงเรียน และไฟกิ่งบริเวณทำงข้ึนโรงเรียนถึงหน้ำอำคำร ก และโรงรถคร ู     

ทุกวันที่มำปฏิบัติหน้ำที่เวรยำมรักษำกำรณ์ 
 4. ดูแลรกัษำควำมสะอำด รดน้ ำต้นไม้บริเวณหนำ้ป้ำยโรงเรียน บริเวณปอ้มยำม ซุ้มพระพุทธรูป

โรงเรียน สวนหย่อม 
 5. รวบรวมรำยชื่อและจ ำนวนนักเรียนที่มำโรงเรยีนสำย และขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียนสง่

งำนดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกวันท ำกำร 
 6. ตดัหญ้ำและตัดแต่งตน้ไม้ไม้ดอกไม้ประดับบริเวณโดยรอบป้อมยำมหรือตำมที่ได้รับมอบหมำยให้

เป็นระเบียบ สวยงำมตำมวงรอบกำรเติบโตของหญ้ำและไม้ดอกไม้ประดับ 
 7. บันทึกกำรอยู่เวรยำมเป็นลำยลักษณ์อักษร หำกมีปัญหำให้ประสำนผู้ตรวจเวรหรือผู้บังคับบัญชำ

ทันที 
8. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่รับมอบหมำย 

        
 
        สั่ง ณ วันที ่15 เดือน พฤษภำคม พ.ศ. 2566 

 

 
 

 
 (นำงณัธดำ   วรรณโวหำร) 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน รักษำกำรในต ำแหน่ง 
 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนขุนควรวิทยำคม 
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ที่ปรึกษำ 
๑. นำงณัธดำ วรรณโวหำร รักษำกำรแทนต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๒. นำงสำวปำนไพลิน กันทะเนตร หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
๓. นำยสมพิศ ค ำบุญเรือง หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำรและบุคคล 
๔. นำงณัฐกฤตำ อ้อปิมปำ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
๕. นำยธวัชชัย วงศ์ใหญ ่ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 

 
ผู้จัดท ำ 

๑. นำงสำวอัญษมำ มูลศร ี  
๒. นำงสำวเจนจิรำ   สำมแก้ว  
4.  นำงสำววิภำวรรณ  กิจโกศล  

 


