
 
 

 

 

 

 

 

คำสั่งโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 
แต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงาน  ประจำปี  ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 

โรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 

อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



~ ๑ ~ 
 

/ ๒.๑๓  นางมลิวัลย์........ 

 

 

 

คำสั่งโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 
ท่ี ๑๓๔ / ๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖  
 

เพื่อให้การบริหารจดัการของโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม  เป็นไปด้วยความเรยีบร้อยมีประสิทธิภาพ                
จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม แต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ ดังรายละเอียด
ต่อไปนี้ 

คณะกรรมการกลุ่มการบริหารวิชาการ 
๑. คณะกรรมการอำนวยการ  ประกอบด้วย 

๑.๑ นายสนทยา  เจริญพันธ ์  ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๑.๒ นายทศพล  มั่งมีศร ี    รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๑.๓ นายอนุชา  โคตะวงษ์  ครู     กรรมการ/เลขานุการ 

 

มีหน้าที่  ให้คำปรกึษา กำกับติดตามการดำเนินงานให้สำเร็จลุล่วง   
 

๒. คณะกรรมการดำเนนิงานกลุ่มการบริหารวชิาการ  ประกอบด้วย 
๒.๑ นายทศพล  มั่งมีศร ี    รองผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒.๒ นายอนุชา  โคตะวงษ์  ครู     รองประธานกรรมการ 
๒.๓ นางรัตนา  คันธราช   ครู     กรรมการ 
๒.๔ นางวงเดือน  โคตะวงษ์  ครู     กรรมการ 
๒.๕ นางสาวอภิชยา นันทะสุธา  คร ู    กรรมการ 
๒.๖ นางณิชชพัชญ ์ เบิกบานดี  ครู     กรรมการ 
๒.๗ นางสาวธชิานันท์  บุตรวิเศษ  ครู     กรรมการ 
๒.๘ นางวรังคณา  คำถา   ครู     กรรมการ 
๒.๙ นายชนินทร์ เกษจ้อย   คร ู    กรรมการ 
๒.๑๐ นางรุจิราพร  ศรีแสง  ครู     กรรมการ 
๒.๑๑ นางจมาศ  สิมมะโน  ครู     กรรมการ 
๒.๑๒ นางสพุรรณี  นาคพันธ ์  ครู     กรรมการ 
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/ คณะกรรมการ........ 

๒.๑๓ นางมลวิัลย์  เภาพาน   ครู    กรรมการ 
๒.๑๔ นางจริวัฒน์  สุวรรณทา   ครู    กรรมการ 
๒.๑๕ นางแพรวนภา  สายสิงห์   ครู    กรรมการ 
๒.๑๖ นางสาวรัตน์จาณี  อรัญเพิ่ม   คร ู   กรรมการ 

      ๒.๑๗ นายประกาศติ  สดีามาตย ์   คร ู   กรรมการ 
๒.๑๘ นายวีระพล  ศรีมลูดา   ครู    กรรมการ 

          ๒.๑๙ นายปราโมทย์  พลเยี่ยม   ครู    กรรมการ 
๒.๒๐ นายพงศกร  โกชารักษ ์   ครู    กรรมการ 
๒.๒๑ นางสาวพิมพ์ใจ  รสธรรม   ครู        กรรมการ 
๒.๒๒ นางสาวอุมาภรณ ์ ศรีงาม   ครู        กรรมการ 
๒.๒๓ นางสาวนิตยา  ละอองศร ี   ครู        กรรมการ 
๒.๒๔ นายคมกริช  พิมพ์รัตน ์   คร ู   กรรมการ 
๒.๒๕ นางสาวประพาภรณ์  อำนาจเจริญ  คร ู   กรรมการ 
๒.๒๖ นายอนุชติ  ทองคำ    คร ู   กรรมการ 
๒.๒๗ นางสาวปวรศิา  สดีามาตย์   คร ู   กรรมการ 
๒.๒๘ นางพิสมัย  พันธก์าฬสินธุ ์   ครู    กรรมการ 
๒.๒๙ นายยุทธภพ  ศรีกงพาน   คร ู   กรรมการ 
๒.๓๐ นางสาวอำพิกา แสบงบาล   คร ู   กรรมการ 
๒.๓๑ นางสาวอาริสา  ยศจำรัส   ครู    กรรมการ 
๒.๓๒ นายวีรพงษ์  วงษร์ักสันต ิ   ครู    กรรมการ 
๒.๓๓ นายธนกร  กลางประพันธ ์   ครู    กรรมการ 
๒.๓๔ นางสาวอภิญญา  ก่องขัน   คร ู   กรรมการ 
๒.๓๕ นางสวุรรณา  โกชารักษ ์   คร ู   กรรมการ  
๒.๓๖ นางสาวจริาพร  ภูทำมา   ครูอัตราจา้ง  กรรมการ 
๒.๓๗ นายสุทศัน์  พลรกัษา   ครูอัตราจา้ง  กรรมการ 
๒.๓๘ นางศริิญญา  แข็งแรง   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
๒.๓๙ นางภิญญาพัชญ ์ศรีธรรมบุตร    ครูอัตราจา้ง  กรรมการ/ผู้ชว่ยเลขานุการ 

 

มีหน้าที่  ๑) ปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสรา้งการจดัวางตัวบุคลากรกลุ่มการบริหารวชิาการ 
  ๒) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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/ ๓.๔ นางรุจริาพร........ 

คณะกรรมการตามโครงสร้างการบริหาร กลุ่มการบริหารวิชาการ 
๑. รองผู้อำนวยการกลุม่การบริหารวิชาการ    นายทศพล  มั่งมีศร ี   

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา  
ในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา  การวางแผนการปฏิบัติงาน  ควบคุม  กำกับ  ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงาน
วิชาการ  ดังนี้ 

๑) บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา  ประเมิน  และรายงานผลการจัดการศึกษา 
๓) จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การจัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  การนิเทศ  และการวัดผล  ประเมินผล 
๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย 
๕) จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
๖) ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
๗) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถ่ิน  ในการให้บริการวิชาการแก่ชุมชน 
๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒. หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ   นายอนุชา  โคตะวงษ์ 
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มการบริหารวิชาการ  ในการช่วยการ

วางแผนการปฏิบัติงาน  ควบคุม  กำกับ  ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ  ดังนี้ 
๑) วางแผนการปฏิบัติงาน  กำหนดแผนปฏิบัติการ  และกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มการบริหารวชิาการ

และจัดการเรียนการสอน 
๒) กำหนดหน้าที่  และวธิีการดำเนินงานของบุคคลในกลุ่มวิชาการ 
๓) กำกับ  ให้คำปรึกษา  แก้ปัญหาและนิเทศบุคลากรกลุ่มวิชาการ 
๔) ช่วยควบคุมดูแล  ตดิตามผลการดำเนินงาน  ดำเนินการและรับผิดชอบงานกลุ่มการบริหารวิชาการโดยมี

เจ้าหน้าที่ตามสายงานการบริหารโรงเรียนกลุ่มการบริหารวชิาการ 
๕) เมื่อรองผู้อำนวยการโรงเรียนที่รับมอบหมายดแูลรับผิดชอบกลุ่มวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๓. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๓.๑ นางสาวธชิานันท์   บุตรวิเศษ    คร ู    ประธานกรรมการ 
๓.๒ นางสพุรรณี  นาคพนัธ์  คร ู    กรรมการ  
๓.๓ นางพัทธ์ฑรีา  พรมรักษา  คร ู    กรรมการ 
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 / ๔) จดัพิมพ์........ 

๓.๔ นางรุจิราพร  ศรีแสง   คร ู    กรรมการ 
๓.๕ นางณิชชพัชญ ์ เบิกบานดี  คร ู    กรรมการ 
๓.๖ นางจันทรสุดา  วรรณพราหมณ์ คร ู    กรรมการ  
๓.๗ นายยุทธภพ  ศรีกงพาน  คร ู    กรรมการ 
๓.๘ นายวรีพงษ ์ วงษ์รกัสันต ิ  ครู     กรรมการ 
๓.๙ นายวัฒนา  สายสิงห ์  ครู     กรรมการ 
๓.๑๐ นางอุไรวรรณ  พาชื่น  คร ู    กรรมการ 
๓.๑๑ นายปกรณ์ทรรศน์ ศรีโยวัย  คร ู    กรรมการ 
๓.๑๒ นางสาวเรืองพร  บุญเที่ยง  ครูผู้ช่วย    กรรมการ  
๓.๑๓ นายสรุิยา  หนูดา   พนักงานราชการ   กรรมการ 
๓.๑๔ นางสาวกัญญาลักษณ์  ไชยราช พนักงานราชการ   กรรมการ 
๓.๑๕ นางภิญญาพัชญ ์ ศรีธรรมบุตร ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
๓.๑๖ นายคมกริช  พิมพ์รัตน ์  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
๓.๑๗ นางสาวรัตน์จาณี  อรัญเพิ่ม  คร ู   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
๓.๑๘ นายวงศพัทธ์  จันทรเสนา  คร ู   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

 

มีหน้าที่  
๑) อำนวยความสะดวกในการดำเนินงาน ส่งเสรมิสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการ เสนอแนะ 

ปรับปรุงการดำเนินงานทั้งการประเมิน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิผล 
๒) จัดเตรียมเอกสาร จัดทำป้ายนิเทศ จัดนิทรรศการผลงานนักเรียน เพื่อเตรียมรับการประเมินสถานศึกษา 

เพื่อรับป้ายสนองพระราชดำริงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ทั้ง ๓ ดา้น ได้แก่ ดา้นการบริหารและการจดัการ ด้าน
ผลการดำเนินงาน และดา้นผลการดำเนินงาน และอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

๓) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. งานธุรการ/สารบรรณ  พัสดุและงานระบบควบคุมภายใน 
๔.๑  นางวงเดือน  โคตะวงษ์  ครู            ประธานกรรมการ 
๔.๒  นางภิญญาพชัญ์  ศรีธรรมบุตร  ครูอัตราจา้ง   กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
๑) ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ  พัสด ุของกลุ่มการบริหารวิชาการ  
๒) จัดทำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  บันทึกข้อความ  จ่ายเอกสารตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องติดตามเก็บ

เรื่องเข้าแฟ้มต่างๆ ของกลุ่มบรหิารงาน และจดัพมิพ์คำสั่ง ของกลุ่มงาน  
๓) จัดเตรียมเอกสารการประชุมระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุมและเสนอ

รายงาน  
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/ ๖.๔ นางวรังคณา  ........ 

๔) จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มการบริหารวิชาการ  และ รับ – ส่งหนังสือราชการ  
๕) ดูแลการจัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่มงานให้เป็นระบบ  
๖) ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มการบริหารวชิาการในการจดัหา จัดซือ้ลงทะเบียนวัสดุ  ครุภณัฑ์ให้เป็น

ปัจจุบัน  
๗) ให้บริการข่าวสารดา้นวิชาการแก่ครู นักเรียนและบุคคลทั่วไป 
๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕. การวางแผนงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา 
๕.๑ นายทศพล  มั่งมศีร ี    รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๕.๒ นายอนุชา  โคตะวงษ์   คร ู    รองประธานกรรมการ 
๕.๓  นางรัตนา  คันธราช    คร ู   กรรมการ 
๕.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
๕.๕ นางจริวัฒน์ สวุรรณทา   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
๕.๖ นางศริิญญา  แข็งแรง   คร ู   กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
๕.๗ นางภิญญาพัชญ์ ศรธีรรมบุตร    ครูอัตราจา้ง   กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 
๑) วางแผนงานด้านวิชาการ  โดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศ และติดตาม เกี่ยวกับงานต่าง  ๆ 

ตามโครงสร้างการบริหาร   
๒) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย

รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๓) จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย

รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๔) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับด้านวิชาการของสถานศึกษาและนำไป

แก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
๕) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องเกี่ยวกับกระบวนการนิเทศภายใน 
๖) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเน่ืองอย่างเป็นระบบ 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖. กลุ่มสาระการเรียนรูแ้ละกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน   
 ๖.๑ นางสาวอภิชยา นันทะสุธา  ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 ๖.๒ นายอนุชติ  ทองคำ   ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์
 ๖.๓ นางสาวรตัน์จาณ ีอรัญเพิ่ม  ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
                 และเทคโนโลยี 



~ ๖ ~ 
 

/ มีหน้าที่....... 

๖.๔ นางวรังคณา  คำถา  ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา    
            ศาสนาและวัฒนธรรม 

 ๖.๕ นายประกาศิต สีดามาตย ์  ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 
                 และพลศึกษา 

 ๖.๖ นายชนินทร์  เกษจอ้ย  ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๖.๗ นางจมาศ  สิมมะโน ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชพี 
๖.๘ นายปราโมทย์ พลเยี่ยม  ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๖.๙ นางสาวนิตยา ละอองศร ี  ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

มีหน้าที่ 
 ๑) วางแผนและบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน จัดทำแผนงาน/โครงการ/งานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
 ๓) ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระการเรียนรู้และโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  โครงการ  ตามแผนปฏิบัติงานของกลุ่มสาระและกลุ่ มกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
 ๕) จัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาตามแผนงาน 
 ๖) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการทำแผน 
การจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๗. การพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา  และสาระหลักสูตรท้องถิ่น  
๗.๑  นางสาวรัตน์จาณี  อรัญเพิ่ม   ครู    ประธานกรรมการ 
๗.๒  นางวรังคณา คำถา    ครู    กรรมการ 
๗.๓  นางจมาศ  สิมมะโน    ครู    กรรมการ 
๗.๔  นางแพรวนภา  สายสิงห์   คร ู   กรรมการ 
๗.๕  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
๗.๖  นางสาวอาริสา  ยศจำรัส   ครู     กรรมการ/เลขานุการ 
๗.๗  นางสาวธชิานันท์  บุตรวิเศษ   คร ู   กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 

 



~ ๗ ~ 
 

/๙. การพัฒนา....... 

มีหน้าที่ 
 ๑) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๑.๑)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษ าขั้นพื้นฐาน
พุทธศักราช  ๒๕๕๑  และสอดคล้องกับสภาพความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  และสังคม  โดยได้รับ
ความเห็นขอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  ๑.๒)  จัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอน  ให้เหมาะสมกับความสามารถของ
นักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ 
  ๑.๓)  นิเทศติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 ๒) จัดทำหลักสูตรท้องถิ่น 
  ๒.๑)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
และหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
  ๒.๒)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา
เพิ่มเติม 
  ๒.๓)  นิเทศติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงหลักสูตรท้องถ่ินของสถานศึกษา และรายงานผลให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษารับทราบ 
 ๓) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๘. การจัดการเรียนการสอน 
 ๘.๑ นายอนุชา  โคตะวงษ์    ครู   ประธานกรรมการ 
 ๘.๒ นางจริวัฒน์ สวุรรณทา    ครู   รองประธานกรรมการ 
 ๘.๓ นางสาวธชิานันท์ บตุรวิเศษ    คร ู  กรรมการ 
 ๘.๔ นางสาวรตัน์จาณ ี อรัญเพิ่ม    คร ู  กรรมการ 
 ๘.๕ นายคมกริช  พิมพ์รตัน์    คร ู  กรรมการ 
 ๘.๖ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
 ๘.๗ นางสาวอภิญญา  กอ่งขัน    คร ู  กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑) จัดให้มีการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้ตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๒๕๕๑  และหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนศรีธาตพุิทยาคม  พุทธศกัราช ๒๕๖๐  ตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐ 
 ๒) วางแผนให้ครูผู้สอนทกุคนจัดทำแผนการเรียนรู้ในรายวิชาที่รับผิดชอบสอน 

๓) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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/๑๑. งานคัดเลือก........ 

๙. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๙.๑  นางรัตนา  คันธราช    คร ู   ประธานกรรมการ 
๙.๒  นางจมาศ  สิมมะโน    ครู    รองประธานกรรมการ 
๙.๓  นางแพรวนภา  สายสิงห์   ครู    กรรมการ 
๙.๔  นางพิสมัย  พันธุ์กาฬสินธุ ์   ครู    กรรมการ 
๙.๕  นางสาวพิมพใ์จ  รสธรรม   ครู    กรรมการ 
๙.๖  นางศิริญญา  แข็งแรง   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
๙.๗  นางภิญญาพชัญ์ ศรีธรรมบุตร  ครูอัตราจา้ง   กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑) ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริ ง  
ฝึกปฏิบัติให้ทำได้  คิดเป็น  ทำเป็น  รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
 ๒) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ  สภาพแวดล้อม  สื่อการเรียนการสอนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้   
 ๓) ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้าเพื่อเป็นผู้นำกระบวนการเรียนรู้ 
เพื่อเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอื่น 
 ๔) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนและการเข้าชั้น
เรียนของนักเรียนจากสมุดบันทึกหน้าชั้น 
 ๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๐. การพัฒนานักเรยีนพิการเรียนรวม 
๑๐.๑ นางสาวนิตยา  ละอองศร ี   ครู     ประธานกรรมการ 
๑๐.๒ นางสาวสุภลักษณ ์ชัยจันทร ์  คร ู   กรรมการ 
๑๐.๓ นางวงเดือน  โคตะวงษ์   ครู    กรรมการ 
๑๐.๔ นางสาวอภิชยา  นันทะสุธา   ครู    กรรมการ 
๑๐.๕ นางสาวศริิกุล  บุตรโพธิ ์   ครู    กรรมการ 
๑๐.๖ นางสาวอำพิกา แสบงบาล     ครู    กรรมการ 
๑๐.๗ นางสาวอุมาภรณ ์ ศรีงาม   ครู        กรรมการ/เลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 
 ๑) วางแผนคัดกรองนักเรียนพิการเรียนรวม 
 ๒) วางแผนการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาและประเมินความก้าวหน้าของนักเรียน 
กลุ่มพิการเรียนรวม  
 ๓) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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/๑๓.๖  นางวรนุช........ 

๑๑. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
๑๑.๑ นายทศพล  มั่งมศีรี      รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๑๑.๒ นายอนุชา  โคตะวงษ์   ครู    รองประธานกรรมการ 
๑๑.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ  
๑๑.๔ นางจริวัฒน์  สุวรรณทา   ครู    กรรมการ/เลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 
 ๑) คัดเลือกหนังสือที่เหมาะสมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตร
สถานศึกษาโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๐  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 
๒๕๕๑ ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐  

๒) ประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้องในการจดัซื้อหนังสือให้เพียงพอกับนักเรียนในแต่ละระดับ 
 ๓) ศึกษาค้นควา้พัฒนารปูแบบหรือออกแบบกระบวนการเรียนรู้ทีก่้าวหนา้เพื่อเป็นผู้นำ 
 ๔) แต่งตั้งคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย ประชุมพิจารณาคดัเลือกหนังสือเรียน 
 ๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๒. งานเครือข่ายวิชาการ 
๑๒.๑ นายทศพล  มั่งมศีรี      รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๑๒.๒ นายอนุชา  โคตะวงษ์   ครู    รองประธานกรรมการ 
๑๒.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
๑๒.๔ นางจริวัฒน์  สุวรรณทา   ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
๑๒.๕ นางภิญญาพัชญ ์ศรีธรรมบุตร    ครูอัตราจา้ง        กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 
 ๑) วางแผนงานดา้นวิชาการเพื่อการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษาแก่บุคคล องค์กร หน่วยงานใหม้ี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 ๒) ประสานความร่วมมือด้านวิชาการในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
 ๓) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
๑๓.๑ นายอนุชา  โคตะวงษ์   ครู    ประธานกรรมการ 
๑๓.๒ นางจมาศ  สิมมะโน   ครู    รองประธานกรรมการ 
๑๓.๓ นางสาวประพาภรณ์  อำนาจเจริญ     ครู    กรรมการ 
๑๓.๔ นายพงศกร  โกชารักษ ์   ครู    กรรมการ 
๑๓.๕ นายสวุิทย์  แดงพวง   คร ู   กรรมการ 



~ ๑๐ ~ 
 

/๑๕. กิจกรรม....... 

๑๓.๖ นางวรนุช  แพะขนุทศ   คร ู   กรรมการ 
๑๓.๗ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
๑๓.๘ นายวีระพล  ศรีมลูดา   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
๑๓.๙ นางสาวอำพิกา  แสบงบาล   ครู    กรรมการ/ผู้ชว่ยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑) ส่งเสริมและพัฒนาห้องสมุดให้สามารถบริการครู นักเรียน  บุคลากรทางการศึกษา  และ ชุมชน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและทั่วถึง 
 ๒) พัฒนาห้องสมุดให้สามารถใช้ระบบ ICT  ได้ 
 ๓) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการ
แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 ๔) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน เช่น พัฒนาห้องสมุดให้
เป็นแหลง่เรียนรู้  จัดให้มีห้องสมุดกลุ่มสาระการเรียนรู้  ห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นต้น 
 ๕) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งการเรียนรูท้ั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู ้ นิเทศ  
กำกับติดตาม  ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
 ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๔. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
๑๔.๑ นางสาวนิตยา  ละอองศร ี       ครู    ประธานกรรมการ 
๑๔.๒ นางณชิชพัชญ ์ เบิกบานดี       คร ู       รองประธานกรรมการ 
๑๔.๓ นายธนกร  กลางประพันธ ์       คร ู   กรรมการ 
๑๔.๔ นางสาวประพาภรณ์  อำนาจเจริญ     คร ู   กรรมการ 
๑๔.๕ นางสาวอุมาภรณ ์ ศรีงาม   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ  โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเพื่อสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
 ๔) ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตาม  สนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยงทั้ง
ด้านการเรียน  ด้านสังคม  ด้านเศรษฐกิจอย่างเป็นระบบและเหมาะสม 
 ๕) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน 
 ๖) เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



~ ๑๑ ~ 
 

/มีหน้าที่........ 

๑๕. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
   ๑๕.๑ กิจกรรมลกูเสือ – เนตรนารี 

๑๕.๑.๑ นายปราโมทย์  พลเยี่ยม  ครู    ประธานกรรมการ 
๑๕.๑.๒ นายชนินทร์ เกษจ้อย  ครู    รองประธานกรรมการ 
๑๕.๑.๓ นายประกาศติ  สีดามาตย ์  ครู    กรรมการ 
๑๕.๑.๔ นายสนัติ  มงคลแสน  ครู    กรรมการ 
๑๕.๑.๕ นายอนุชิต  ทองคำ  ครู    กรรมการ 
๑๕.๑.๖ นางสาวปวริศา  สีดามาตย์ คร ู   กรรมการ 
๑๕.๑.๗ นายวิสูตร  คำฤาชัย  คร ู   กรรมการ 
๑๕.๑.๘ นายยทุธภพ  ศรีกงพาน  คร ู   กรรมการ 
๑๕.๑.๙ นางสาวอภิญญา  ก่องขัน  คร ู   กรรมการ 

 ๑๕.๑.๑๐ นางอุไรวรรณ  พาชื่น       คร ู             กรรมการ 
 ๑๕.๑.๑๑ นายสุวิทย ์ แดงพวง  ครู    กรรมการ 

๑๕.๑.๑๒ นายวรีพงษ์  วงษ์รักสันต ิ ครู    กรรมการ 
๑๕.๑.๑๓ นายนวรตัน์  ฝ้ายแก้ว  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๑๕.๑.๑๔ นายสุริยา  หนูดา  พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๕.๑.๑๕ นายสุทัศน์  พลรักษา  ครูอัตราจา้ง  กรรมการ 
๑๕.๑.๑๖ นางสาวจิราพร  ภทูำมา  ครูอัตราจา้ง  กรรมการ 
๑๕.๑.๑๗ นางสาวสุนิสา วังมหา  คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
๑๕.๑.๑๘ นางสาวทองเพชร นันทะศร ี คร ู   กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
๑๕.๑.๑๙ นายปกรณ์ทรรศน์  ศรีโยวัย คร ู   กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

๑๕.๒ กิจกรรมชุมนุม 
๑๕.๒.๑ นางสพุรรณ ี นาคพันธ ์  ครู    ประธานกรรมการ 
๑๕.๒.๒ นางจันทรสดุา วรรณพราหมณ ์ คร ู    กรรมการ/เลขานุการ 

๑๕.๓ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
๑๕.๓.๑ นายทศพล  มั่งมีศร ี     รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๑๕.๓.๒ นายชนินทร์  เกษจ้อย  คร ู   รองประธานกรรมการ 
๑๕.๓.๓ นางสาวมัลลกิา  นิกรกุล  คร ู   กรรมการ 
๑๕.๓.๔ นายประกาศติ  สีดามาตย ์ คร ู   กรรมการ 

 ๑๕.๓.๕ นางสาวมณรีัตน์  คูนาวงค ์ คร ู   กรรมการ 
๑๕.๓.๖ นายสุทัศน์  พลรักษา  ครูอัตราจา้ง  กรรมการ  
๑๕.๓.๗ นางจิรวัฒน์  สวุรรณทา     ครู    กรรมการ/เลขานุการ 



~ ๑๒ ~ 
 

/๑๗.๕ นางรจุิราพร....... 

มีหน้าที่ 
 ๑) วางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑                   
 ๒) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในแต่ละระดับชั้นเรียนให้เหมาะสมกับวัยและวุฒิภาวะของผู้เรียน 
 ๓) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่เอื้อต่อการส่งเสริมการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๔) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่ตอบสนองความต้องการความสนใจของผู้เรียน 
๕) รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  การสร้าง  การซ่อม  การผลิต  หรือจัดหาวัสดุอุปกรณ์  สื่อการเรียน

การสอนต่าง ๆ ของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน . 
๖) จัดทำบัญชีสื่อการเรียนการสอน  วัสดุครุภัณฑ์  หนังสือ  อุปกรณ์การเรียนการสอน  จัดระบบการเก็บ

รักษา  การนำไปใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๗) ติดตามดูแล  การจัดครูเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  จัดให้มีการวิเคราะห์สรุปผลเมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา 

 ๘) จัดทำเอกสารและหลักฐาน  และผลการประเมินเมื่อสิ้นสุดภาคเรียน 
๙) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๖. งานวิจัยเพื่อการเรยีนรู้ 
๑๖.๑ นายอนุชา  โคตะวงษ์   ครู    ประธานกรรมการ 
๑๖.๒ นายวีรพงษ์  วงษร์ักสันต ิ   คร ู   กรรมการ 
๑๖.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และหัวหน้ากจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ  
๑๖.๔ นางรุจิราพร  ศรีแสง   ครู    กรรมการ/เลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 
 ๑) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้  โดยใชก้ระบวนการวิจัยในการเรียนรู้ ที่
ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้                  
แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
 ๒) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
 ๓) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนำ
ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้  และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๔) ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๗. งานพัฒนาการใช้สือ่เทคโนโลยี และสารสนเทศเพื่อการศึกษา  
๑๗.๑ นายวีระพล   ศรมีูลดา   ครู    ประธานกรรมการ 
๑๗.๒ นายปราโมทย์  พลเยี่ยม   ครู    รองประธานกรรมการ 
๑๗.๓ นางสาวสุภาพรรณ จำปาแดง   คร ู   กรรมการ 
๑๗.๔ นางสาววาสนา  เกษโสภา    คร ู   กรรมการ 
 



~ ๑๓ ~ 
 

/๔) จัดให้ม.ี....... 

๑๗.๕ นางรุจิราพร  ศรีแสง   คร ู   กรรมการ 
๑๗.๖ นางสาวปวรศิา  สดีามาตย ์   คร ู   กรรมการ 
๑๗.๗ นางสวุรรณา  โกชารักษ์   คร ู   กรรมการ 
๑๗.๘ นายวัฒนา สายสงิห์   คร ู   กรรมการ 
๑๗.๙ นายวีรพงษ์ วงษร์กัสันต ิ   คร ู   กรรมการ 
๑๗.๑๐ นางสาวทองเพชร    นันทะศร ี  คร ู   กรรมการ 
๑๗.๑๑ นางสาวสุนิสา  วังมหา   คร ู   กรรมการ 
๑๗.๑๒ นายพงศกร  โกชารักษ ์   ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑) จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย  วางแผนในเรื่องการจดัหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพื่อ
การศกึษาของสถานศกึษา 
 ๒) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา  ในเรื่องเกี่ยวกบัการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 ๓) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสือ่และเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองคค์วามรูใ้หม่ ๆ เกดิขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 
 ๔) นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจดัหาผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ                  
และเทคโนโลยทีางการศกึษา 
 ๕) จดทำจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๘. การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๑๘.๑ นางจริวัฒน์  สุวรรณทา   ครู    ประธานกรรมการ 
๑๘.๒ นายธนกร กลางประพันธ ์   คร ู   กรรมการ 
๑๘.๓ นางสวุรรณา  โกชารักษ ์   ครู    กรรมการ 
๑๘.๔ นางสาวอภิญญา  ก่องขัน   คร ู   กรรมการ 
๑๘.๕ นางสาวอาริสา  ยศจำรัส   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑) กำหนดระเบียบการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 
 ๒) จัดทำเอกสารหลักฐานให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๓) วัดผล  ประเมินผล  เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 



~ ๑๔ ~ 
 

/๑๕) จัดเก็บเอกสาร........ 

 ๔) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน 
 ๕) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนรู้เพื่อใช้ในการอ้างอิง  
ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๙. งานทะเบียน 
๑๙.๑ นางจริวัฒน์  สุวรรณทา   ครู    ประธานกรรมการ 
๑๙.๒ นายธนกร กลางประพันธ ์   คร ู   กรรมการ 
๑๙.๓ นางสวุรรณา  โกชารักษ ์   ครู    กรรมการ 
๑๙.๔ นางสาวอาริสา  ยศจำรัส   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 
๑) จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล 

การดำเนินงานงานทะเบียน 
๒) ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๓) จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๔) ให้เลขประจำตัวนักเรยีน  และจัดทำรายชื่อนกัเรียนทุกชั้นเรียน  จดัทำสถิติจำนวนนักเรียน 
๕) รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการ   

 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๖) ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีทีต่รวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  

การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๗) รับคำร้องและดำเนินการเกีย่วกับการยา้ย และการลาออกของนักเรียน 
๘) รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
๙) ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่นๆ ตามทีน่ักเรียนหรือผู้ปกครองตอ้งการ 
๑๐) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๑) จัดทำ ปพ. ๑  สำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศกึษาตอนปลาย 
๑๒) ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

  ๑๓) สำรวจนักเรียนที่ไมม่าลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการตดิต่อกับทางโรงเรียน 
เพื่อดำเนินการจำหนา่ยในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑๔) ให้บริการข้อมูลในดา้นการเรียนแก่ครู  นักเรยีน  และผู้ปกครอง 
 



~ ๑๕ ~ 
 

/ ๒๑.๖ นายสุริยา........ 

๑๕) จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             
และใช้งาน 

๑๖) จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) สำหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับ  
ที่ ๒ หรือฉบับต่อๆ ไป   

๑๗) สำรวจนักเรียนที่มปีัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๒๐. งานรับนักเรียนและสำมะโนประชากร 
๒๐.๑ นางสาวธชิานันท์  บุตรวิเศษ  ครู    ประธานกรรมการ 
๒๐.๒ นายคมกริช  พิมพ์รัตน ์   ครู    รองประธานกรรมการ 
๒๐.๓ นางสาวรัตน์จาณี  อรัญเพิ่ม   คร ู   กรรมการ 
๒๐.๔ นางสาวนิตยา  ละอองศร ี   คร ู   กรรมการ 
๒๐.๕ นายวีระพล   ศรมีูลดา   คร ู   กรรมการ 
๒๐.๖ นางสาวพิมพ์ใจ  รสธรรม   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
๒๐.๗ นางสาวประพาภรณ์  อำนาจเจริญ     ครู    กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
๑) ประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษา

เห็นชอบ 
๒) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
๓) ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
๔) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
๕) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
๖) จัดทำสำมะโนประชากรวัยเรียนประจำปีการศึกษาเพื่อรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒๑. ระบบสารสนเทศนักเรียนและครู (ระบบ DMC) 
๒๑.๑ นายคมกริช  พิมพ์รัตน ์   ครู     ประธานกรรมการ 
๒๑.๒ นางจริวัฒน์  สุวรรณทา   ครู    กรรมการ 
๒๑.๓ นายปราโมทย์  พลเยี่ยม   ครู    กรรมการ 
๒๑.๔ นายพงศกร  โกชารักษ ์   ครู    กรรมการ 
๒๑.๕ นายวีระพล  ศรีมลูดา   คร ู   กรรมการ 



~ ๑๖ ~ 
 

/คณะกรรมการ........ 

๒๑.๖ นายสรุิยา  หนูดา    พนักงานราชการ  กรรมการ  
 ๒๑.๗ นางสาวประพาภรณ์  อำนาจเจริญ  คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 
 ๑) กำหนดแผนการจัดทำสารสนเทศของโรงเรียน  คร ู และนักเรียน 
 ๒) จัดทำข้อมูลสารสนเทศจำนวนนักเรียนเพื่อรายงานตามกำหนด   
 ๓) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒๒. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก 
๒๒.๑ นายอนุชา  โคตะวงษ์   ครู    ประธานกรรมการ 
๒๒.๒ นางแพรวนภา  สายสิงห ์      คร ู   กรรมการ 
๒๒.๓ นางณชิชพัชญ ์ เบิกบานดี   คร ู   กรรมการ 
๒๒.๔ นางศริิญญา  แข็งแรง   คร ู   กรรมการ 
๒๒.๕ นายวัฒนา  สายสงิห์   คร ู   กรรมการ 
๒๒.๖ นายวีรพงษ์  วงษร์ักสันต ิ   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ     

 

มีหน้าที่ 
 ๑) กำหนดแนวทางวิธีดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๒) กำกับ  ติดตาม  เสนอแนะให้ความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพ 
 ๓) เสนอหัวหน้าสถานศึกษา  แต่งตั้งคณะบุคคลทำหน้าที่ตรวจสอบทบทวนรายงานคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา 
 ๔) จัดระบบสารสนเทศที่มีข้อมูลเพียงพอต่อการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและการ
ประเมินภายนอกสถานศึกษา 
 ๕) กำหนดมาตรฐานการศึกษาระดับสถานศึกษาที่ครอบคลุมสาระการเรียนรู้  กระบวนการเรียนรู้และจัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๖) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปีเสนอหน่วยงานต้นสังกัด  และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๗ ~ 
 

/๒. หัวหน้ากลุ่ม........ 

คณะกรรมการกลุ่มการบริหารงบประมาณ 
 ๑. คณะกรรมการอ านวยการ 

๑.๑ นายสนทยา  เจริญพันธ์                   ผู้อ านวยการโรงเรียน                  ประธานกรรมการ 
๑.๒ นางรัตนาวดี  วรรณสาร            รองผู้อ านวยการโรงเรียน     รองประธานกรรมการ 
๑.๓ นางนพรรณชพงศ ์ ตันติชัยมงคล   คร ู            กรรมการ/เลขานุการ 
 

หน้าที่   ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล ตดิตาม และอ านวยความสะดวกเพื่อให้การด าเนินงานกลุ่มบริหาร 
           งบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 

๒. คณะกรรมการด าเนนิงานกลุ่มการบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
๒.๑ นางรัตนาวดี  วรรณสาร    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒.๒ นางนพรรณชพงศ ์ ตันติชัยมงคล คร ู    รองประธานกรรมการ 
๒.๓ นายชนินทร์  เกษจอ้ย       คร ู    กรรมการ 
๒.๔ นางวรนุช  แพะขุนทศ  คร ู    กรรมการ 
๒.๕ นางแพรวนภา  สายสิงห์    คร ู    กรรมการ 
๒.๖ นางจรินทิพย ์ ภูยาทิพย ์  คร ู    กรรมการ 
๒.๗ นางสาวบุณยานุช  เนธิบุตร       คร ู    กรรมการ 
๒.๘ นายอนุชติ  ทองค า   คร ู    กรรมการ 
๒.๙ นางสาวสายฝน  พรมมา       คร ู    กรรมการ 
๒.๑๐ นายวัฒนา  สายสงิห ์       คร ู    กรรมการ 
๒.๑๐ นางสาวมณรีัตน์  คูนาวงค ์     คร ู    กรรมการ 
๒.๑๑ นางสาวเรืองพร  บุญเที่ยง  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
๒.๑๒ นางสาวมัลลิกา  นิกรกุล    คร ู    กรรมการ/เลขานุการ 
๒.๑๓ นางอุไรวรรณ  พาชื่น       คร ู              กรรมการ/ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่   ด าเนินการและปฏิบัติงานตามภาระงานของกลุ่มการบริหารงบประมาณ และงานอื่นๆทีไ่ด้รับมอบหมายให ้  
             เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธภิาพ และเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ  
 

คณะกรรมการตามโครงสร้างการบริหาร กลุ่มการบริหารงบประมาณ 
๑.  รองผู้อ านวยการกลุม่การบริหารงบประมาณ   : นางรัตนาวดี  วรรณสาร   
               มีหน้าที่  ก าหนดขอบข่ายและรับผิดชอบในขอบข่ายงานงบประมาณคือการจดัท าและเสนอขอ
งบประมาณการจดัสรรงบประมาณ  การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา การบริหารงานการเงิน   
การบริหารงานบัญชี และการบริหารพัสดุและสินทรัพย ์เพื่อเสนอแนะและรายงานหัวหน้าสถานศกึษา ปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



~ ๑๘ ~ 
 

/ มีหน้าที่........ 

๒. หัวหน้ากลุ่มการบริหารงบประมาณ  :  นางนพรรณชพงศ์  ตันติชัยมงคล   
              มีหน้าที่  ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่างๆ ของกลุ่มการบริหารงบประมาณ รับแนวปฏิบัติจาก  
รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มการบริหารงบประมาณ เพื่อก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ ควบคุมการ
ปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพฒันาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ งานระดมทรัพยากร 
และการลงทุนเพื่อการศกึษา ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ   ประสานงานเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษาอุดรธานี และประสานงานกับ 
บุคลากรในฝ่าย และฝ่ายอื่นๆ เพื่อด าเนินการไปตามเป้าหมาย และงานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๓.  การบริหารงานการเงิน 
 ๓.๑ นางวรนุช  แพะขุนทศ  ครู     หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
           ๓.๒ นางจรินทิพย ์ภูยาทิพย์            คร ู    เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๓.๓ นางสาวมัลลิกา  นิกรกุล    ครู     เจ้าหน้าที่การเงิน 
  

มีหน้าที่ 
     ๑) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติการใช ้งบประมาณ
การศกึษาตามประเภทและรายการตามที่ไดร้ับงบประมาณ 
 ๒) เบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี , เงินสวัสดิการการศกึษาบุตร, เงินสวัสดิการการรักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า 
ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด   

๓) เบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
   ๔) ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินทุกประเภท 
 ๕)  จัดท างบแสดงฐานะการเงิน จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง การเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธี
ตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดสง่รายงานประจ าปี ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
          ๖) การจดัและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศกึษา หรือ หน่วยงานต้น
สังกัดหรือส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
 

๔.  เจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน 
 ๔.๑ นางจรินทิพย ์ภูยาทิพย์            คร ู   หัวหน้าเจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน 
 ๔.๒ นางสาวบุณยานุช  เนธิบุตร        ครู       เจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน 
 ๔.๓ นางสาวมณรีัตน์  คนูาวงค ์     คร ู   เจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน 
 
 
 
 
 



~ ๑๙ ~ 
 

/๑)  สรุปรายการ........ 

/๕) จัดท างบ ........ 

/มีหน้าที่ ........ 

/ ๖) ตรวจสอบ........ 

/มีหน้าที.่....... /๓)  ตรวจสอบ........ 

/๔)  จัดซื้อจดัจ้าง........ 

มีหน้าที่ 
๑)  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผา่นไปบัญชีแยกประเภท เงินสด เงินฝาก

ธนาคาร และเงินฝากคลงั ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมดุรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยกประเภท 
ณ วันท าการสุดทา้ยของเดือน สรุปรายงานคงเหลือประจ าวัน 
          ๒)  ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  ค่าใช้จา่ย/รับ   
ที่ได้รับล่วงหน้า คา่ใชจ้่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรบั วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัด
จำหน่าย คา่เผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหน้ีสูญ  

๓)  ตรวจสอบความถูกตอ้งของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และ งบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 
         ๔) งานอืน่ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๕. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๕.๑ นายชนินทร์    เกษจ้อย  คร ู        หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
 ๕.๒ นายอนุชติ      ทองค า  คร ู    เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 ๕.๓ นางสาวสายฝน   พรมมา  คร ู    เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 ๕.๔ นางอุไรวรรณ  พาชืน่              คร ู    เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๕.๕ นางสาวเรืองพร  บุญเที่ยง  ครูผู้ช่วย    เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

มีหน้าที่ 
       ๑) จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บนัทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่
ได้รับสินทรัพย ์
         ๒) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสรา้งในกรณทีี่ยังไม่ด าเนินการ และทีย่ังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารกัษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบนั และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
         ๓) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้  
ถ้าสถานศึกษามีความพรอ้ม 
         ๔)  จดัซื้อจัดจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบ
เรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
         ๕) จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินให้เป็นปัจจุบัน และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม ่าเสมอทุกป ี



~ ๒๐ ~ 
 

/๒) ก าหนด........ 

/๘.งานธนาคาร........ 

         ๖) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
       ๗)  ด าเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
        ๘) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.งานยานพาหนะ 
 ๖.๑ นายชนินทร์  เกษจอ้ย  คร ู  หัวหน้างานยานพาหนะ 
 ๖.๒ นายอนุชติ  ทองค า   คร ู  เจ้าหน้าที่ยานพาหนะ 
 ๖.๓ นายณัฐวุฒิ  อุดมผล   พนักงานขับรถ เจ้าหน้าที่ยานพาหนะ 
 

มีหน้าท่ี 
      ๑) จัดท าการจัดหา บ ารงุรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจน
ก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
      ๒) ก าหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะ
แก่บุคลากร 
     ๓) ก ากับ ติดตาม จัดท าขอ้มูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
     ๔) ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้การได ้และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 

๗. งานนโยบายและแผน 
๗.๑ นางนพรรณชพงศ ์ ตันติชัยมงคล       ครู     หัวหน้าเจ้าหน้าที่งานนโยบายและแผน 

 ๗.๒ นายวัฒนา  สายสิงห์   ครู   เจ้าหน้าที่งานนโยบายและแผน 
 

มีหน้าที่ 
  ๑) การจัดและเสนอของบประมาณ 

 ๒) การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 ๓) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ  
สถานศึกษา 
  ๔) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศกึษารับไปด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

๕) การตรวจสอบตดิตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน            
๖) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
๗) ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าป ี
๘) งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 



~ ๒๑ ~ 
 

/ คณะกรรมการ........ 

๘.งานธนาคารโรงเรียน  ประกอบด้วย 
๘.๑ นางแพรวนภา  สายสิงห ์    คร ู   หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน 

 ๘.๒ นางสาวสุดาวรรณ ์ จันทร์กลิ่น คร ู   เจ้าหน้าที่บัญชีธนาคารโรงเรียน 
 

มีหน้าที่  

๑) ดูแล ให้ค าปรกึษาแนะน าแก่เจา้หน้าที่ธนาคารโรงเรียน (นักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่) 
๒) ตรวจสอบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐานในวันที่เปิดท าการ 
๓) ตรวจสอบเอกสารการเบิก – ถอนเงินธนาคารโรงเรียน 
๔) น าเงินสดไปฝากที่ธนาคารออมสิน สาขาศรีธาตุ ในวันที่มกีารปิดระบบบัญชี 
๕) น าส่งรายงานประจ าวัน, รายงานประจ าเดอืน ที่ธนาคารออมสิน สาขาศรีธาตุ 
๖) สรุป รายงานผลการด าเนินงานธนาคารโรงเรยีนทุกเดือน 
๗) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสิน สาขาศรีธาตุ 
๘) รณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนฝากเงิน 
 

๙.งานธุรการฝ่าย 
            ๙.๑ นางสาวมลัลิกา  นิกรกุล  คร ู   เลขานุการฝ่าย 
   ๙.๒ นางอุไรวรรณ  พาชื่น   ครู                         ผู้ช่วยเลขานุการฝา่ย 
 

มีหน้าที่ 
  ๑) ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๒) รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมตัิ 
  ๓) กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ รว่มกับงานประเมินผล โครงการของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

๔) ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของ
โรงเรียน 

๕) พิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๖)  บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๘) จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๙) รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเยี่ยม 
๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 



~ ๒๒ ~ 
 

/ ภายนอก........ 

คณะกรรมการกลุ่มการบริหารงานบุคคล 
๑. คณะกรรมการอ านวยการ ประกอบดว้ย 

๑.๑ นายสนทยา  เจริญพันธ ์     ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
๑.๒ นางชตุิมณฑน์  รินทะชัย        รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๑.๓ นางกมลพรรณ  อ ามาตทัศน ์  คร ู    กรรมการ/เลขานุการ    
 

มีหน้าที่  ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล ติดตาม และอ านวยความสะดวกเพื่อให้การด าเนินงานในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

๒. คณะกรรมการด าเนนิงานกลุ่มการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
๒.๑ นางชตุิมณฑน์  รินทะชัย                รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒.๒ นางกมลพรรณ  อ ามาตทัศน ์   คร ู   รองประธานกรรมการ 
๒.๓ นางพัทธ์ฑรีา  พรมรักษา   ครู    กรรมการ 
๒.๔ นางสาวค าพันธ ์ ภสูีเงิน   คร ู   กรรมการ 
๒.๕ นายวงศพัทธ์ จันทรเสนา    คร ู   กรรมการ 
๒.๖ นายพงศกร  โกชารกัษ์    คร ู   กรรมการ 
๒.๗  นายปกรณ์ทรรศน ์ ศรีโยวัย   คร ู   กรรมการ 
๒.๘  นางสาวทองเพชร นันทะศรี   คร ู   กรรมการ 
๒.๙  นางสาวภิญญดา  ศรีพันดอน   คร ู   กรรมการ 
๒.๑๐ นางสาวเจนจิรา  แสงใสแก้ว   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๒.๑๑  นางสาวภาพิมล  ค าบึงกลาง  พนักงานราชการ  กรรมการ 
๒.๑๒  นางสาวสมฤทัย  ทองค า   พนักงานราชการ  กรรมการ 
๒.๑๓  นางสาวสุภาพรรณ  จ าปาแดง  คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
๒.๑๔  นางสาวกัญญาลกัษณ์  ไชยราช     พนักงานราชการ       กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่  ด าเนินการและปฏิบัติงานตามภาระงานของกลุ่มการบริหารงานบุคคล และงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย                
            ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสทิธิภาพ และเกิดประโยชนแ์ก่ทางราชการ 
 

คณะกรรมการตามโครงสร้างการบริหาร กลุ่มการบริหารงานบุคคล 
๑. รองผู้อ านวยการกลุม่การบริหารงานบุคคล  : นางชุติมณฑน์  รินทะชัย        

มีหน้าที่ ก าหนดขอบข่ายและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มการบริหารงานบุคคลวางแผน ก ากับ ติดตาม 
ส่งเสริม พัฒนา ควบคุม ดูแล และประเมินการบริหารจัดการตามขอบข่ายภารกิจ กลุ่มการบริหารงานบุคคล ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ ยวข้องทั้งภายในและ



~ ๒๓ ~ 
 

  / ๔.๔ นางพัทธฑ์ีรา........   

ภายนอก ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มการบริหารงานบุคคลติดตามตรวจสอบงานในกลุ่มการ
บริหารงานบุคคลเพื่อเสนอแนะและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาได้รับมอบหมาย 

 

๒. หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานบุคคล   : นางกมลพรรณ  อ ามาตทัศน์  
มีหน้าที่  จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานใน
โรงเรียน ก าหนดบทบาทและหน้าที่ของบุคลากรของแต่ละคนให้ชัดเจน มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของ
บุคลากร ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตามจุดประสงค์ของ
โรงเรียน 

 

๓. งานสารบรรณ ประกอบด้วย 
๓.๑ นางสาวสุภาพรรณ  จ าปาแดง  ครู    ประธานกรรมการ 
๓.๒ นางสาวภิญญดา  ศรีพันดอน   คร ู   กรรมการ 
๓.๓ นางสาวเจนจิรา  แสงใสแก้ว   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๓.๓ นางสาวกัญญาลักษณ์  ไชยราช  พนักงานราชการ  กรรมการ/เลขานุการ 
๓.๔ นางสาวภาพิมล  ค าบึงกลาง   พนักงานราชการ  กรรมการ/ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
๑) ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มการบริหารงานบุคคล 
๒) รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ของกลุ่มการบริหารงานบุคคล เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
๓) กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ รว่มกับงานประเมินผล โครงการของกลุ่มการบริหารงานบุคคล 
๔) ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของ

โรงเรียน 
๕) ร่างพิมพ์หนังสือราชการตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มการบริหารงานบุคคล 
๖) ร่างพิมพ์  ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
๗) บันทึกการประชุมกลุม่การบริหารงานบุคคล 
๘) จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มการบริหารงานบุคคล 
๙) รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเยี่ยม 
๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๔. งานวางแผนก าหนดต าแหน่งและอัตราก าลัง  การสรรหา  บรรจุแตง่ตั้ง  ประกอบด้วย 
๔.๑ นางกมลพรรณ  อ ามาตทัศน ์   ครู    ประธานกรรมการ 
๔.๒ นายวงศพัทธ์   จันทรเสนา   ครู     กรรมการ 
๔.๓  นายปกรณ์ทรรศน ์ ศรีโยวัย   คร ู   กรรมการ 
 



~ ๒๔ ~ 
 

/ ๕) รายงาน........ 

๔.๔ นางพัทธ์ฑรีา  พรมรักษา   คร ู    กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที ่
๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัต ิ
๔) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๕) จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจากเขตพื้นที่การศึกษาไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖) จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจากเขตพื้นที่การศึกษา 
๗) จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘) จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
๙) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 

 ๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. งานการโอน ย้าย เกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ และการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
ประกอบด้วย 

๕.๑ นางสาวสุภาพรรณ  จ าปาแดง  คร ู   ประธานกรรมการ 
๕.๒ นางสาวภาพิมล  ค าบึงกลาง   พนักงานราชการ  กรรมการ  
๕.๓ นายวงศพัทธ์  จันทรเสนา   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 
 ๑)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒) จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการโอน/ย้าย และการบรรจุกลับเข้ารับราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓) เสนอค าร้องขอโอน/ย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการน าเสนอเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์โอน/ย้ายและรับโอน/ย้ายแล้วแต่กรณี 
 ๔) บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับโอน/ย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่
การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 



~ ๒๕ ~ 
 

   / มีหน้าที่........ 

 ๕) รายงานการบรรจุแตง่ตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดท าทะเบียน
ประวัติต่อไป 
 ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๖. งานการใหม้ีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นางชตุิมณฑน์  รินทะชัย                 รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

๖.๒ นางกมลพรรณ  อ ามาตทัศน ์   คร ู   รองประธานกรรมการ 
๖.๓ นางรุจิราพร  ศรีแสง    คร ู   กรรมการ 
๖.๔  นางสาวทองเพชร นันทะศรี   คร ู   กรรมการ 
๖.๕ นายปกรณท์รรศน ์ ศรีโยวัย   คร ู   กรรมการ 
๖.๖ นายพงศกร  โกชารกัษ์   ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
๖.๗ นางสาวกัญญาลกัษณ์  ไชยราช พนักงานราชการ   กรรมการ/ผู้ชว่ยเลขานุการ 

  

มีหน้าที่ 
 ๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศึกษาต่อผูอ้ านวยการ
สถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๒) รวบรวมและเผยแพร่ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เง่ือนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 ๔) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
 

๗. งานประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน ประกอบด้วย 
 ๗.๑  นางชุติมณฑน ์ รินทะชัย                 รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๗.๒  นางกมลพรรณ  อ ามาตทัศน์   คร ู   รองประธานกรรมการ 
 ๗.๓ นางสาวภิญญดา  ศรีพันดอน   คร ู   กรรมการ 
 ๗.๔  นางสาวกัญญาลักษณ์  ไชยราช  พนักงานราชการ  กรรมการ 
 ๗.๕ นางสาวภาพิมล  ค าบึงกลาง   พนักงานราชการ  กรรมการ 
 ๗.๖  นางสาวสุภาพรรณ  จ าปาแดง  คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
 ๗.๗  นางสาวเจนจริา  แสงใสแก้ว   ครูผู้ช่วย   กรรมการ/ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 
 



~ ๒๖ ~ 
 

/ ๔.๓) ด าเนินการ........ 

มีหน้าที่  
 ๑) เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓) ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ๔) รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง ส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
 ๕) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด  
 ๖) กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง 
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตามหลักเกณฑ์            
และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประกอบดว้ย 
๘.๑ นางสาวภิญญดา  ศรีพันดอน   คร ู   ประธานกรรมการ 
๘.๒ นางสาวกัญญาลักษณ์  ไชยราช  พนักงานราชการ  กรรมการ  
๘.๓ นางสาวเจนจิรา  แสงใสแก้ว   ครูผู้ช่วย   กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 ๒) จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม ก.ค.ศ.16) , ท าเนียบบุคลากร, ทะเบียนประวัติ (ก.พ.7))       
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดหรือข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการ
แก้ไข 
 ๔) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี้ 
       ๔.๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
       ๔.๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 



~ ๒๗ ~ 
 

/ ๑๑. งานเสริมสร้าง....... 

       ๔.๓) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร       
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 ๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. งานการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการและการขอปรับวุฒิการศึกษา ประกอบด้วย 
๙.๑ นางสาวค าพันธ ์ ภสูีเงิน  ครู           ประธานกรรมการ 
๙.๒ นางสาวภาพิมล  ค าบึงกลาง  พนักงานราชการ  กรรมการ 
๙.๓ นางสาวกัญญาลักษณ์  ไชยราช พนักงานราชการ  กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
 ๒) จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 ๔) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับและลงทะเบียนประวัติไว้ 
 ๕) เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๖) จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์มการของปรับวุฒิทางการศึกษาของ  
 ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และด าเนินการให้
เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
 

๑๐. งานสารสนเทศกลุม่การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
๑๐.๑ นายพงศกร  โกชารักษ ์   ครู   ประธานกรรมการ 
๑๐.๒ นายปกรณ์ทรรศน ์ ศรีโยวัย   คร ู  กรรมการ 
๑๐.๓ นางสาวเจนจิรา  แสงใสแก้ว   ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
๑๐.๔ นางสาวภิญญดา  ศรีพันดอน   คร ู  กรรมการ/เลขานุการ  
 

มีหน้าที่ 
 ๑) วางแผนการท างานภายในทีมและภายนอกในการจดัท าข้อมูลสารสนเทศ  
 ๒) รวบรวบข้อมูลและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศภายในกลุ่มการบริหารงานบุคคล 
 ๓) จัดเตรียมข้อมูลตามผลการวิเคราะห์และติดตามความคืบหน้าในการจดัส่งข้อมูลเพื่อสามารถตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการ 
 ๔) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 



~ ๒๘ ~ 
 

/ มีหน้าที่........ 

๑๑. งานเสริมสร้างขวญัและก าลังใจบุคลากรภายในโรงเรียน ประกอบด้วย 
๑๑.๑ นางสาวสุภาพรรณ  จ าปาแดง     ครู    ประธานกรรมการ 
๑๑.๒ นางสาวค าพันธ ์ ภูสีเงิน   ครู    รองประธานกรรมการ 
๑๑.๓ นายวงศพัทธ์  จันทรเสนา    ครู    กรรมการ 
๑๑.๔ นางสาวภิญญดา  ศรีพันดอน  คร ู   กรรมการ 
๑๑.๕ นางสาวทองเพชร  นันทะศร ี   คร ู   กรรมการ 
๑๑.๖ นางสาวเจนจิรา  แสงใสแก้ว   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๑๑.๗ นางสาวสมฤทัย  ทองค า    พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๑.๘ นางสาวภาพิมล  ค าบึงกลาง   พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๑.๙ นางสาวกัญญาลักษณ์  ไชยราช   พนักงานราชการ   กรรมการ/ เลขานุการ 
 

มีหน้าที่   
 ๑) จัดกิจกรรมที่เสริมสรา้งขวัญและก าลังใจ การส่งเสริมความรกัและความสามัคคีในหมู่คณะ การสร้างขวัญ
และก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในโรงเรียน ตามโอกาสอนัสมควรตา่งๆ 
 ๒) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๑๒. งานการส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร และการเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบคุลากร /  
      ยกย่องเชดิชเูกียรติ  ประกอบด้วย 

๑๒.๑ นางกมลพรรณ  อ ามาตทัศน์  คร ู   ประธานกรรมการ 
๑๒.๒ นางสาวสุภาพรรณ  จ าปาแดง     ครู    รองประธานกรรมการ 
๑๒.๓ นางพัทธฑ์ีรา  พรมรักษา   ครู    กรรมการ 
๑๒.๔ นางสาวค าพันธ ์ ภูสีเงิน   คร ู   กรรมการ 
๑๒.๕ นายวงศพัทธ์ จันทรเสนา    คร ู   กรรมการ 
๑๒.๖ นายพงศกร  โกชารักษ ์   คร ู   กรรมการ 
๑๒.๗  นายปกรณ์ทรรศน ์ศรีโยวัย   คร ู   กรรมการ 
๑๒.๘  นางสาวภิญญดา  ศรพีันดอน  คร ู   กรรมการ 
๑๒.๙ นางสาวเจนจิรา  แสงใสแก้ว   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๑๒.๑๐  นางสาวภาพิมล  ค าบึงกลาง  พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๒.๑๑  นางสาวสมฤทัย  ทองค า   พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๒.๑๔  นางสาวกัญญาลักษณ์  ไชยราช     พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๒.๑๓  นางสาวทองเพชร นันทะศร ี  คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
 
 



~ ๒๙ ~ 
 

/ คณะกรรมการกลุ่ม........ 

มีหน้าที่ 
 ๑) ส่งเสริมและจัดกิจกรรมหรือโครงการ การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาต่อและการศึกษาดูงานที่ เป็นการ
พัฒนาคุณภาพและศักยภาพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในโรงเรียนอย่างต่อเน่ือง  
 ๒) จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพ และประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 ๓) เสริมสร้างการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 
 ๔) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. งานด้านวินัย นิติการ และเวรยามรักษาการณ์ ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นางชตุิมณฑน์  รนิทะชัย       รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

๑๓.๒ นางกมลพรรณ  อ ามาตทัศน์   คร ู   รองประธานกรรมการ 
๑๓.๓ นางพัทธฑ์ีรา  รัตนะวงษา   คร ู   กรรมการ 
๑๓.๔ นายปกรณ์ทรรศน ์ ศรีโยวัย   คร ู   กรรมการ 
๑๓.๕ นางสาวภิญญดา  ศรีพันดอน  คร ู   กรรมการ 
๑๓.๖ นางสาวภาพิมล  ค าบึงกลาง   พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๓.๗ นางสาวกัญญาลักษณ์  ไชยราช  พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๓.๘ นางสาวค าพันธ ์ ภูสีเงิน   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งทางวินัย  การลา  การ
อุทธรณ์ร้องทุกข์ รวมถึงการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
 ๒) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก าหนด และข้อบังคับ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๓) จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  และสรุปรายงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนรับทราบทุกวัน 
 ๔) เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 
 ๕) ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร  
 ๖) เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อน าเสนอ
ผู้บริหารต่อไป  
 ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



~ ๓๐ ~ 
 

/ ๒.๒๕ นายมาพชิิต........ 

คณะกรรมการกลุ่มการบริหารทั่วไป 
๑. คณะกรรมการอ านวยการ  ประกอบดว้ย 
    ๑.๑ นายสนทยา  เจริญพันธ ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
    ๑.๒ นางรตันาวดี  วรรณสาร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที่  ให้ค าปรกึษา แนะน า ก ากับ ดูแล ตดิตาม และอ านวยความสะดวกเพื่อให้การด าเนินงานใน 
            กลุ่มบริหารทัว่ไป เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

๒. คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มการบริหารทัว่ไป ประกอบด้วย 
    ๒.๑ นางรตันาวดี  วรรณสาร   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
    ๒.๒ นายมนัส  บุบผาชาติ   ครู     รองประธานกรรมการ 
    ๒.๓ นางวรารัตน์  จติต์ผล   คร ู    กรรมการ  
    ๒.๔ นางสาวสุภลักษณ์ ชัยจันทร ์  ครู     กรรมการ 
    ๒.๕ นางมลิวัลย ์  เภาพาน   ครู     กรรมการ 
    ๒.๖ นางพัทธ์ฑรีา  พรมรักษา   ครู     กรรมการ 
    ๒.๗ นางรจุีรตัน์  ศรพีรหม   ครู     กรรมการ 
    ๒.๘ นางสาวเอมอร  งามสง่า   คร ู    กรรมการ 
    ๒.๙ นายสันต ิ  มงคลแสน   ครู     กรรมการ 
 ๒.๑๐ นายไชยวัฒน์  พรมพัฒน์  คร ู    กรรมการ 
 ๒.๑๑ นางสาววาสนา  เกษโสภา  คร ู    กรรมการ 
 ๒.๑๒ นายวงศพัทธ์  จันทรเสนา  คร ู    กรรมการ 
 ๒.๑๓ นางสาวอภิชยา  นันทะสุธา  คร ู    กรรมการ 
 ๒.๑๔ นายประสิทธิ์  จันซ้าย   คร ู    กรรมการ  
    ๒.๑๕ นางสาวกษมา มงคลค าซาว  คร ู    กรรมการ   
    ๒.๑๖ นายปราโมทย ์ พลเยี่ยม   ครู     กรรมการ 
    ๒.๑๘ นายวิสตูร  ค าฤาชัย   คร ู    กรรมการ 
    ๒.๑๙ นางจันทรสุดา  วรรณพราหมณ์  คร ู    กรรมการ 
    ๒.๒๐ นางสาวปวริศา  สดีามาตย ์  คร ู    กรรมการ 
 ๒.๒๑ นายพงศกร  โกชารักษ ์   คร ู    กรรมการ 
 ๒.๒๒ นายวีระพล  ศรีมลูดา   คร ู    กรรมการ 
 ๒.๒๓ นางสาววรวรรณษา  นครชัย  คร ู    กรรมการ 
 ๒.๒๔ นางสาวศริิกุล  บุตรโพธิ ์  คร ู    กรรมการ 
 



~ ๓๑ ~ 
 

/ ๒. หัวหน้ากลุ่ม........ 

 ๒.๒๕ นายมาพิชติ  วรสาร   คร ู    กรรมการ 
 ๒.๒๖ นางสาวพิมพ์ใจ  รสธรรม  คร ู    กรรมการ 
 ๒.๒๗ นายนวพล  เอนไชย   คร ู    กรรมการ 
    ๒.๒๘ นายสุวทิย์  แดงพวง   คร ู    กรรมการ 
    ๒.๒๙ นางสาวทองเพชร  นันทะศร ี  คร ู    กรรมการ 
 ๒.๓๐ นายยุทธภพ  ศรีกงพาน   คร ู    กรรมการ 
 ๒.๓๑ นางสาวอ าพิกา  แสบงบาล  คร ู    กรรมการ 
 ๒.๓๒ นายวัฒนา  สายสงิห์   คร ู    กรรมการ 
    ๒.๓๓ นางสาวสุดาวรรณ์  จันทร์กลิ่น  คร ู    กรรมการ 
    ๒.๓๔ นายนวรัตน์  ฝ้ายแก้ว   ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 ๒.๓๕ นายอธิบดี  เหล่านุกูล   พนักงานราชการ   กรรมการ 
 ๒.๓๖ นายสรุิยา  หนูดา   พนักงานราชการ   กรรมการ 
    ๒.๓๗ นางสาวสมฤทยั   ทองค า  พนกังานราชการ   กรรมการ 
    ๒.๓๘ นายสุทัศน ์ พลรักษา   ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
    ๒.๓๙ นางสาวจริาพร ภูท ามา   ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
    ๒.๔๐ นางสาวสุนิสา  วังมหา   ครู     กรรมการ/เลขานุการ 
    ๒.๔๑ นางสาวกฤตพร  แกว้เขียว  ครูธุรการ   กรรมการ/ผู้ชว่ยเลขานุการ 
มีหน้าที่ ด าเนินการและปฏิบัติงานตามภาระงานของกลุ่มการบริหารทั่วไป และงานอื่นที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไป 
          ด้วยความเรียบรอ้ยมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ  
    

คณะกรรมการโครงสร้างการบริหาร กลุม่การบริหารทั่วไป 
๑. รองผู้อ านวยการกลุม่การบริหารทั่วไป  นางรัตนาวดี  วรรณสาร 
     มีหน้าที่  

๑)  ก าหนดขอบข่ายและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มการบริหารทัว่ไป 
 ๒) วางแผน ก ากับ ตดิตาม  ส่งเสริม  พัฒนา ควบคุม ดูแล และประเมินการบริหารจัดการตาม                      
ขอบข่ายภารกิจ  กลุ่มงานการบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล                                                                                              

๓) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
 ๔) ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์  กิจกรรมของโรงเรียนและชุมชน สุขภาพอนามัยในโรงเรียนให้มี                     
สุขภาพที่แข็งแรงสมบูรณ์ 
 ๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝา่ยบริหารงานทั่วไป 
 ๖) ติดตามตรวจสอบงานในฝ่ายบริหารทัว่ไปเพื่อเสนอแนะและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 
 ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 



~ ๓๒ ~ 
 

/ ๔. งานประชาสัมพันธ์........ 

๒. หัวหน้ากลุ่มการบริหารทั่วไป         
    มีหน้าที่ 

๑) ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหารทั่วไป ให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งเป็นที่ปรึกษา  
ในการแก้ไข พัฒนา และวางแผนการจัดการงานของฝ่าย 

๒) ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลืองานรองผู้อ านวยการกลุ่มการบริหารทั่วไป ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓) ปฏิบัติงานแทนรองผู้อ านวยการในกรณีที่ไปราชการหรือลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๔) ก ากับ ดูแล ประสานงานกับบุคลากรและงานต่าง ๆในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้ด าเนินไปด้วยความ   
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 ๕) ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่รองผู้อ านวยการกลุม่การบริหารทั่วไปมอบหมาย 
 ๖) ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อเสนอปัญหา อุปสรรค การพัฒนา  
แก้ไขและปรับปรุงต่อผู้บังคับบัญชา 

๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. งานธุรการ 
 ๓.๑ นางสาวสุนิสา  วังมหา   คร ู   ประธานกรรมการ 
 ๓.๒ นางสาวพิมพ์ใจ  รสธรรม   คร ู   รองประธานกรรมการ 
 ๓.๓ นางสาวจริาพร   ภทู ามา   ครูอัตราจา้ง  กรรมการ 
 ๓.๔ นางสาวกฤตพร  แก้วเขียว   ครูธุรการ      กรรมการ/เลขานุการ  
 

มีหน้าที่  
๑) ลงทะเบียนรับ- ส่งหนังสือ น าเสนอผู้อ านวยการทราบ 

 ๒) จัดส่งหนังสือให้งานสารบรรณในกลุ่มงานที่เกีย่วข้องด าเนินการต่อไป 
 ๓) ตรวจสอบความถูกและความครบถ้วนตามรายละเอียดในการพิมพ์หนังสือราชการ 
 ๔) จัดท าหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกีย่วข้องกับงานฝ่ายบริหาร 
 ๕) แจ้งเวียนหนังสือและติดประกาศ 
 ๖) งานประชุมประจ าเดอืน 

    -  จดัเตรียมวาระการประชุมประจ าเดือนของผู้อ านวยการ(วาระพิเศษ) 
     -  จดัเตรียมวาระการประชุมกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนศรีธาตุพทิยาคม 
     -  จดัเตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
     -  จดัท าหนังสือเชิญประชุม น าส่งหรือแจ้งเวยีนการประชุม 
     -  จดรายงานการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมน าเสนอผู้บริหาร 
 ๗) ด าเนินงานควบคุมภายในและสรุปรายงาน 
 



~ ๓๓ ~ 
 

/ ๕.๔ นางสาวกษมา........ 

๔. งานประชาสัมพันธ์ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นายปราโมทย์  พลเยี่ยม     คร ู    ประธานกรรมการ  
 ๔.๒ นางพัทธ์ฑรีา  พรมรักษา  คร ู    รองประธานกรรมการ 
 ๔.๓ นายวรีะพล  ศรีมูลดา  คร ู    กรรมการ 
  ๔.๔ นางสาววาสนา  เกษโสภา  คร ู    กรรมการ 
  ๔.๕ นายพงศกร  โกชารกัษ์  คร ู    กรรมการ 
  ๔.๖ นางสาวสุนิสา  วังมหา  คร ู    กรรมการ 
  ๔.๗ นางสาวเรืองพร  บุญเที่ยง  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 ๔.๘ นางสาวทองเพชร นันทะศรี  คร ู    กรรมการ/เลขานุการ 
  

มีหน้าที่  
๑)  จัดท าระบบโครงสร้างการบริหารงานประชาสมัพันธ์และจัดให้มีกิจกรรมและผู้รับผิดชอบดังนี้ 

-  งานเสียงตามสาย (เช้า-กลางวัน-เย็น)  
 
-  จัดท าแผ่นพับ เอกสาร วารสาร ซีดี และอื่นๆ ประชาสัมพันธต์ามโอกาสต่างๆตาม 

ความเหมาะสม 
  -  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นหมวดหมู่  สะดวกในการน ามาใช้ 

-  จัดท าตารางการออกเสียงตามสายอยา่งเป็นระบบ โดยประสานงานกับทุกกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้เพือ่ให้มีรายการส่งเสริมความรูท้างวชิาการ 
  -  จัดส่งเสริมความรู้ทั่วไป โดยสภานักเรียน 
  -  จัดให้มีการอบรมนักจดัรายการ พธิีกร เพื่อท าหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพ  
 ๒)  จัดระบบการถ่ายภาพกิจกรรม ทั้งภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว 

-  จัดเตรียมความพรอ้มและบ ารุงรักษาสื่ออุปกรณ์ ให้พรอ้มใช้งานอยูต่ลอดเวลา 
-  ประสานงานกับฝ่ายบริหาร  เจ้าของโครงการ และกิจกรรมต่างๆ เพื่อการถ่ายภาพ 
-  ตัดต่อ และจัดเก็บภาพอย่างเป็นระบบ ระเบียบ 
-  คดัเลือกภาพนิ่งเสนอทุกครั้งหลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม  
-  จัดท ารายงานการด าเนินงานเป็นรายสัปดาห์ 
 

๕. งานโภชนาการ  ประกอบด้วย 
๕.๑ นางมลิวลัย์  เภาพาน    คร ู   ประธานกรรมการ 
๕.๒ นางรุจีรตัน์  ศรพีรหม   คร ู   รองประธานกรรมการ 
๕.๓ นางวรารัตน ์ จติต์ผล   คร ู   กรรมการ 
  



~ ๓๔ ~ 
 

/ ๘) สรุป........ 

๕.๔ นางสาวกษมา มงคลค าซาว   คร ู   กรรมการ  
๕.๕ นางพิสมัย  พันธ์กาฬสินธุ ์   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้าที่  
 ๑) ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนแนวปฏิบัติโดยค านึงถึงประโยชน์ของโรงเรียน สอดคล้องกับ 
นโยบายของโรงเรียน ก ากับดูแลให้ผู้เกี่ยวข้องยึดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 ๒) จัดกิจกรรมให้ความรูเ้กี่ยวกับมารยาท สุขนิสัย หลักการสุขาภิบาลอาหาร เพื่อให้ผู้จ าหน่าย   
ผู้บริโภคและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง 

๓)  ควบคุมการประกอบอาหาร ให้ถูกต้องตามหลักสุขอนามัย  ทั้งด้านคณุภาพ และความสะอาด ตลอดจน
ก าหนดราคาอาหารให้มคีวามเหมาะสมและเป็นธรรม 
 ๔) ด าเนินการรับสมัครและคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับว่าด้วยการจ าหน่าย
อาหารในโรงเรียนของกระทรวงศึกษา 
 ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖)  จัดท าแบบสอบถามส ารวจความพึงพอใจในการจ าหน่ายอาหารของแม่ค้า เพื่อน ามาสรุป วิเคราะห์ แจ้ง
แม่ค้าให้ทราบ และจดัท ารายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นสุดภาคเรียน 
 

๖. งานอนามัยโรงเรียน ประกอบด้วย 
๖.๑ นางสาวสุภลักษณ ์ชัยจันทร์         คร ู   ประธานกรรมการ 

 ๖.๒ นายสันต ิ มงคลแสน    คร ู   รองประธานกรรมการ 
๖.๓ นายวงศพัทธ์  จันทรเสนา   คร ู   กรรมการ 
๖.๔ นางสาวสมฤทัย  ทองค า   พนักงานราชการ  กรรมการ 
๖.๕ นายสุทัศน ์พลรักษา    ครูอัตราจา้ง  กรรมการ 
๖.๖ นางจันทรสุดา  วรรณพราหมณ์  คร ู   กรรมการ/เลขานุการ  

 

มีหน้าที่  
๑) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทนิปฏิบัติงาน 

 ๒) จัดท าสถิติข้อมูลด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียนและจัดเก็บให้เป็นระบบ 
๓) ด าเนินงาน/โครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ (ชุมนุม อย.น้อย) 
๔) สรุป ประเมินผลการจัดกิจกรรม  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรียน 

 ๕) จัดหา จดัเตรียม เครือ่งมือ เครื่องใช ้อุปกรณร์ักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
 ๖) จัดหายาและเวชภัณฑ์เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
 ๗) ให้การดูแล รกัษาพยาบาลเบ้ืองต้น ส าหรับนักเรียนที่เจ็บป่วย 
 
 



~ ๓๕ ~ 
 

/ ๘.๗ นางสาวสุนิสา........ 

๘) สรุป ประเมินผลการจัดกิจกรรม  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรียน 
 ๙) ติดต่อประสานงานการเคลมประกันอุบัติเหตุหมู่ระหว่างบริษัทรับท าประกันกับโรงเรียน ครูที่ปรกึษา และ
ผู้ปกครอง 
 ๑๐)  เก็บรวบรวมสถิติข้อมูลนักเรียนที่ได้รับอุบัตเิหตุ ความเจ็บป่วย แล้วรายงานต่อสถานศึกษา 
 ๑๑)  น าส่งนักเรียนที่ไดร้ับอุบัติเหตุในโรงเรียนไปโรงพยาบาลใกล้เคียง 

๑๒)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๗. งานปฏิคมประกอบด้วย 
 ๗.๑ นางสาวเอมอร  งามสง่า  คร ู    ประธานกรรมการ 
  ๗.๒ นางสาวสุนิสา  วังมหา  คร ู    รองประธานกรรมการ 
 ๗.๓ นางสาวมณรีัตน์  คนูาวงค ์     คร ู    กรรมการ 
 ๗.๔ นางสาวสุดาวรรณ จันทร์กลิ่น  คร ู    กรรมการ 

๗.๕ นางสาวเจนจิรา  แสงใสแก้ว  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 ๗.๖ นางสาวสมฤทัย  ทองค า  พนักงานราชการ   กรรมการ 
 ๗.๗ นางสาวกัญญาลักษณ์  ไชยราช  พนักงานราชการ   กรรมการ 
 ๗.๘  นางสาวภาพิมล ค าบึงกลาง  พนักงานราชการ   กรรมการ 
 ๗.๙ นางสาวจริาพร  ภทู ามา  ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
 ๗.๑๐นางสาวกฤตพร  แก้วเขียว  ครูธุรการ   กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่  
 ๑)  ให้บริการอาหารวา่งและเครื่องดื่มแก่ผู้ร่วมงาน  ในกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น 
 ๒)  ด าเนินการเกี่ยวกับการต้อนรับผู้มาเยี่ยมในโอกาสตา่งๆ 
 ๓)  ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานด้านปฏิคม 
 ๔)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

๘. งานโรงเรียนกับชุมชนประกอบด้วย 
 ๘.๑ นายมนัส  บุบผาชาติ   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๘.๒ นางมลิวลัย์  เภาพาน   คร ู    รองประธานกรรมการ 

๘.๓ นายชนินทร์ เกษจ้อย   คร ู    กรรมการ 
๘.๔ นายวสิูตร  ค าฤาชัย   คร ู    กรรมการ 
๘.๕ นายนวพล  เอนไชย    คร ู    กรรมการ 
๘.๖ นายปราโมทย์ พลเยี่ยม  คร ู    กรรมการ 
 



~ ๓๖ ~ 
 

/ ๔) ก าหนดระเบียบ........ 

๘.๗ นางสาวสุนิสา  วังมหา  คร ู    กรรมการ 
๘.๘ นางสาวสุดาวรรณ จันทร์กลิ่น  คร ู    กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่  
 ๑)  ประชุมวางแผนกับกลุ่ม/งาน เพื่อก าหนดปฏทิินปฏิบัติงาน ด้านกิจกรรมของโรงเรียนทั้งภายใน 
 และภายนอกโรงเรียน 

๒)  ด าเนินกิจกรรมส าคญัทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนร่วมกับชุมชน จัดประชุม ปรึกษาหารอืโดย   
เชิญผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้มีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานให้มีโอกาสเสนอความคิดเห็น ร่วมตดัสินใจ 
 และหาข้อสรุปเพื่อน าผลไปสู่การปฏิบัติได้เป็นอย่างด ี

๓)  ให้การสนับสนุน และประสานงานในการด าเนินงานร่วมกับชุมชน 
๔)  สรุปและประเมินผลการจดักิจกรรม  และรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน    
๕)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. งานอาคารสถานที่ ประกอบด้วย 
    ๙.๑ นายสุวิทย ์ แดงพวง   คร ู    ประธานกรรมการ 
    ๙.๒ นายยุทธภพ  ศรีกงพาน   คร ู    รองประธานกรรมการ 
    ๙.๓ นายประกาศิต  สีดามาตย ์  คร ู    กรรมการ(หัวหน้าอาคาร๑) 
    ๙.๔ นางสาวกษมา  มงคลค าซาว  คร ู    กรรมการ(หัวหน้าอาคาร๒) 
    ๙.๕ นางสุพรรณ ี นาคพันธ์   คร ู    กรรมการ(หัวหน้าอาคาร๓) 
    ๙.๖ นางสาวนิตยา  ละอองศร ี   คร ู    กรรมการ(หัวหน้าอาคาร๔) 
    ๙.๗  นายปราโมทย์  พลเยี่ยม   คร ู           กรรมการ(อาคารอุตสาหกรรม) 
    ๙.๘ นายมนัส  บุบผาชาติ   คร ู    กรรมการ 
    ๙.๙ นายประสิทธ ์ จนัซ้าย   คร ู    กรรมการ 
    ๙.๑๐ นายอธิบด ี เหล่านุกูล   พนักงานราชการ   กรรมการ 
    ๙.๑๑  นายสทุัศน์  พลรักษา   ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
    ๙.๑๒ นางสาววาสนา  เกษโสภา  คร ู    กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่  
 ๑) ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
 ๒) ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และการใช้ประโยชน์  
 ๓) ร่วมกับฝ่ายที่เกี่ยวข้องก าหนดห้องเรียน ห้องกจิกรรมทุกประเภท รวมทั้งอาคารประกอบต่างๆ ในแต่ละปี
การศกึษา 
 



~ ๓๗ ~ 
 

/ ๑๑.๖ นางสาวศริิกุล........ 

 ๔) ก าหนดระเบียบหรือแนวปฏบิัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที ่
 ๕) ดูแลซ่อมบ ารุง ปรับปรุงรักษา ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารอื่นตลอดจนครุภัณฑ์ และสิ่งของเครื่องใช้ใน
โรงเรียน จัดท าสถิติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที/่ครุภัณฑ์/สาธารณูปโภค 
 ๖) ให้บริการด้านอาคารสถานที่แก่หน่วยงานราชการทั้งในและนอกโรงเรียน และบันทึกการใชจ้ัดท าสถิติการ
ขอใช้อาคารสถานที ่
 ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รบัหมอบหมาย 
 

๑๐. งานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 
๑๐.๑ นางรัตนาวด ี วรรณสาร            รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๑๐.๒ นายมนัส  บุบผาชาต ิ             คร ู   รองประธานกรรมการ 
๑๐.๓ นางสาวเอมอร  งามสง่า   คร ู   กรรมการ 
๑๐.๔ นางสาวสดุาวรรณ ์ จันทร์กลิ่น  คร ู   กรรมการ 
๑๐.๕ นางสาวจริาพร  ภูท ามา   ครูอัตราจา้ง  กรรมการ 
๑๐.๖ นางสาวสุนิสา  วังมหา   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
๑๐.๗ นางสาวกฤตพร  แก้วเขียว     ครูธุรการ        กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่
 ๑) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

๒) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓) ด าเนินงานด้านธรุการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
๔) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการและ 

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๕) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด 
๖) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๑. งานรักษาระเบยีบวินัยนักเรียน 
๑๑.๑ นายประกาศิต  สดีามาตย์  คร ู    ประธานกรรมการ 
๑๑.๒ นายสันติ  มงคลแสน   คร ู    รองประธานกรรมการ 
๑๑.๓ นายยุทธภพ ศรกีงพาน   คร ู    กรรมการ 
๑๑.๔ นายสวุิทย์  แดงพวง   คร ู    กรรมการ 
๑๑.๕ นายวิสูตร   คำฤาชัย   คร ู    กรรมการ 
 



~ ๓๘ ~ 
 

/ มีหน้าที่…….. 
........ 

๑๑.๖ นางสาวศริิกุล บุตรโพธิ์   คร ู    กรรมการ 
๑๑.๗ นายนวพล  เอนไชย   คร ู    กรรมการ 
๑๑.๘ นายมาพิชติ  วรสาร   คร ู    กรรมการ 

    ๑๑.๙ นายนวรัตน์  ฝ้ายแก้ว   ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
    ๑๑.๑๐ นายอธิบดี  เหล่านุกูล   พนักงานราชการ   กรรมการ 
 ๑๑.๑๑ นายสรุิยา  หนูดา   พนักงานราชการ   กรรมการ 

๑๑.๑๒ หัวหน้าระดับ    คร ู    กรรมการ  
๑๑.๑๓ ครูที่ปรึกษา    คร ู    กรรมการ 
๑๑.๑๔ นายสทุัศน์   พลรักษา   ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
๑๑.๑๕ นางสาววรวรรณษา  นครชัย  คร ู    กรรมการ/เลขานุการ 
๑๑.๑๖ นางสาวปวริศา  สีดามาตย์  คร ู    กรรมการ/ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑) จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 ๒) จัดให้มีการก าหนดวิธกีารแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

๓) จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
 ๔) ติดตามเร่งรดัการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
 ๕) ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส ่แก้ไข นักเรียนทีม่ีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 ๖) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน
 ๗) ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
 ๘) จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
 ๙) การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๑๐) จัดท าข้อมูลและจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๑๑) ด าเนินโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

 ๑๒) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
 

๑๒. งานจราจรและป้องกันอุบัติเหตุ 
๑๒.๑ นายวิสูตร  คำฤาชยั   คร ู   ประธานกรรมการ 
๑๒.๒ นายประกาศิต  สดีามาตย์  คร ู   รองประธานกรรมการ 
๑๒.๓ นายนวรัตน ์ ฝา้ยแก้ว   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๑๒.๔  นายอธิบด ี เหล่านุกูล   พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๒.๖ นายสุทศัน์  พลรกัษา   ครูอัตราจา้ง  กรรมการ 
๑๒.๕ นายยุทธภพ  ศรีกงพาน   คร ู   กรรมการ/เลขานุการ  



~ ๓๙ ~ 
 

/๘) ประสานงาน........ 

มีหน้าที่ 
 ๑) จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียนและรวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาดว้ยรถรับสง่และรถ
โดยสาร 
 ๒) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียนรวมทั้งให้ความรูใ้นการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่าง
ถูกต้องตามกฎจราจร 
 ๓) จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๔) รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่
รถจักรยานยนต์และรถยนต์ และก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน คร ูและบุคลากรให้สวมใส่หมวกนริภยัและรักษาวินัย
จราจร 
 ๕ ) ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวร
ประจ าวัน 
 ๖) ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รบัมอบหมาย 
 

๑๓. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและสารวตัรนักเรียน 
๑๓.๑ นายไชยวัฒน์  พรมพัฒน ์  คร ู   ประธานกรรมการ 
๑๓.๒ นางสาววรวรรณษา  นครชัย  คร ู   รองประธานกรรมการ 
๑๓.๓ นางสาวอภิชยา  นันทะสุธา  คร ู   กรรมการ 
๑๓.๔ นางสาวทองเพชร นันทะศร ี  คร ู   กรรมการ 
๑๓.๕ นางสาวอุมาภรณ ์ ศรีงาม  คร ู   กรรมการ 
๑๓.๖ นางสาวนิตยา  ละอองศร ี  คร ู   กรรมการ 
๑๓.๗ ครูที่ปรึกษาทุกคน   คร ู   กรรมการ 

    ๑๓.๘ นางสาวพิมพ์ใจ  รสธรรม  คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
๑) จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรกึษา 
๒) ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจำชัน้เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓) จัดให้มีการประชุมผูป้กครองนักเรียน ในชั้นเรียนปีการศึกษาละ ๑ครัง้ 
๔) ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการกำกบัดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
๕) ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
๖) ออกคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจำชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
๗) ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่กำหนด 
 
 



~ ๔๐ ~ 
 

/๗) เสนอความคิดเห็น)........ 

๘) ประสานงานกับครูทีป่รึกษา และผู้ปกครองนกัเรียนเพื่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มีพฤติกรรม 
ที่ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

๙) ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายตอ่การปฏิบัติ 
๑๐) อบรม ตรวจ ควบคมุดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
๑๑) ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียนโดยสง่หนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียน    

ขาดเรียน ๓ วันขึ้นไป 
 ๑๒) จัดแบ่งนักเรียน คร ูไปร่วมพธิีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ทั้งรัฐพธิแีละราชพธิีหรือกิจกรรมกับ 
ทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพธิ ี

๑๓) ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑๔) หน้าที่อื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

       

๑๔.งานคณะกรรมการสภานักเรียน 
๑๔.๑ นางสาวอำพิกา  แสบงบาล  คร ู    ประธานกรรมการ 
๑๔.๒ นายนวพล  เอนไชย   คร ู    รองประธานกรรมการ 
๑๔.๓ นายไชยวัฒน์  พรมพัฒน ์  คร ู    กรรมการ 
๑๔.๔ นางสาวแพรวนภา   แพงวาปี  คร ู    กรรมการ    
๑๔.๕ นางณชิชพัชญ ์ เบิกบานดี  คร ู    กรรมการ 
๑๔.๖ นายมาพิชติ  วรสาร   คร ู    กรรมการ 
๑๔.๗ นายวัฒนา  สายสงิห ์        คร ู    กรรมการ 
๑๔.๘ นางสาวนิตยา  ละอองศร ี  คร ู    กรรมการ 
๑๔.๙ นางสาวทองเพชร  นันทะศร ี  คร ู    กรรมการ 
๑๔.๑๐ นางสาวศริิกุล  บุตรโพธิ์  คร ู    กรรมการ/เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑) ดูแลทุกข์ สุข ของนักเรียน และร่วมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในโรงเรียน 
 ๒) ประสานงานกับบุคลากร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านตา่งๆ เพื่อประโยชน์และความกา้วหน้าที่
นักเรียนควรไดร้ับ 
 ๓) ด าเนินกิจกรรมส่งเสรมิประชาธิปไตยและส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 ๔) คิดริเริ่มโครงการที่เป็นประโยชน์ สามารถปฏิบัติได้จริง และส่งผลต่อการพัฒนาโรงเรียน 
 ๕) ดูแลสอดส่อง และบรหิารจัดการทรพัยากรที่มอียู่ในโรงเรียนให้เกิดประโยชน์อย่างคุ้มค่า 
 ๖) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ ทันต่อเหตุการณ์และตรงไปตรงมา 
 
 



~ ๔๑ ~ 
 

 ๗) เสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหารโรงเรียนในการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและเพื่อพัฒนาโรงเรียน 
ในด้านตา่งๆ 
 ๘) วางแผนด าเนินงานกจิกรรมต่างๆ รว่มกับครทูี่ปรึกษา 
 ๙) ปฏบิัติงานโดยไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบ หรือข้อบังคับอื่นใดของทางราชการ พร้อมทั้งต้องรักษาไว้ซึ่ง
ศีลธรรม วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
 ๑๐) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๑) จัดทำแผนงานโครงการงานและดำเนินกิจกรรม  To Be Number One  
 ๑๓) รับผิดชอบงานและกิจกรรมตา่งๆและปฏิบัติงาน ตามที่ไดร้ับมอบหมายจากโรงเรียน 
 

ขอให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจและมีประสิทธิภาพเพื่อให้เกิดผลดีแกท่างราชการ 
หากเกิดปัญหาหรืออุปสรรคประ การใดให้รายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

 

 สั่ง  ณ วันที่ ๖ เดือนกรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๖ 

                          
             (นายสนทยา  เจริญพันธ์) 

         ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 


