
 
      ค ำสั่งโรงเรียนเทศบำล 1 กิตติขจร 

ที ่          / ๒๕๖7 
เรื่อง  แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียน  

ภำคเรียนที่ 2 ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖7  
********************************************************** 

 เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเทศบาล ๑           
กิตติขจร ตามภาระงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงอาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา 34 วรรคสามแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 และมาตรา 27 (1) และมาตรา 86 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างบริหารงาน
โรงเรียนเทศบาล ๑ กิตติขจร ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖7  ดังนี้ 
 
๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร 

๑. นางสาวสุพจนีย   พัดจาด  ผู้อ านวยการโรงเรียนเทศบาล ๑ กิตติขจร       ประธานกรรมการ 
๒. นางนิรมล          แก้วอยู่  ครูช านาญการพิเศษ  

                                  รักษาราชการแทน รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ                                                                                         
๓. นางพัชรี     บุญเสริม ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน                     กรรมการและเลขานุการ 

  มีหน้ำที ่
๑. วางแผน ประสานงาน ก ากับติดตามผล ก ากับดูแล ประเมินผลการด าเนินงานบริหารจัดการศึกษา 
2. พิจารณาร่างก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติต่างๆ เพื่อการบริหารงานในโรงเรียน 
3. ก าหนดนโยบาย แผนงาน ในการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาให้ได้มาตรฐานตามที่ต้นสังกัดก าหนด 
4. รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ จากบุคลากร ชุมชน ผู้ปกครอง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ

พิจารณาการด าเนินงานของโรงเรียน 
5. นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนตามโครงสร้างสายงานการ

บริหารงาน 
 

2. คณะกรรมกำรฝ่ำยด ำเนินงำน 
2.1 ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
นางนิรมล  แก้วอยู่   

รักษาราชการแทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนเทศบาล ๑ กิตติขจร 
มีหน้ำที่ 

๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 



๒ 

 

๒. ดูแลควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและจัดครูเข้าสอนแทนครูที่ไปราชการและครูที่ 
ลาป่วย ลากิจ 

๓.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
๔.  ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
๕.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานวิชาการ  
๖.  เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารงานวิชาการเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
นางสาวสุมาลี  ปรีติปริทรรศน์ 

มีหน้ำที่ 
๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ เพ่ือก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่

รับผิดชอบ 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
๓. ประสานงานกับฝ่ายงานต่างๆ  กลุ่มงานต่างๆ และ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามที่ได้รับมอบหมาย

จากรองผู้อ านวยการ เพ่ือให้งานของฝ่ายบริหารงานวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายบริหารงาน

วิชาการ 
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๘. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.1.1  งำนเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
1) นางสาวสุมาลี        ปรีติปริทรรศน์                      เลขานุการ 
2) นางสาวสุธิดา   อินทรเกษตร         ผู้ช่วยเลขานุการ 
3) นายวิทวัส  วรินทรา       ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
   ๑.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่ายงานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

๒.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
๓.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับฝ่ายงานต่างๆ น าเสนอข้อมูลสารสนเทศ

ของโรงเรียน 
   ๔.  ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
   ๕.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
   ๖.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
   ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๓ 

 

2.1.2 กลุ่มงำนหลักสูตรและกำรจัดกำรศึกษำ 
1) นางสาวขนิษฐา  ปิ่นทอง            หัวหน้า 
2) นางเบญจา   เชียงทา     ผู้ช่วย  
3) นางชมพูนุช   สอนไว            ผู้ช่วย   
4) นางสาวสุมาลี     ปรีติปริทรรศน์     ผู้ช่วย  
5) นางสาวสุธิดา   อินทรเกษตร      ผู้ช่วย  
6) นายวิทวัส   วรินทรา       ผู้ช่วย 
7) นายปิติ      จินดา      ผู้ช่วย    
8) นายถาวร   ทิพย์มนตรี      ผู้ช่วย 
9) นางกฤติยา   ค าสุวรรณ์     ผู้ช่วย 
10) นางภัทริน   แสนเมือง      ผู้ช่วย   
11)  นางสาวจรัญธร            นามวงค์                           ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
         ๑. ประสาน จัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตรน า
หลักสูตรไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
         ๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาเพ่ือปรับปรุง
หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
         ๓. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียน การสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ 
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา 
         ๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ  วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
         ๕. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึก ที่ได้มาตรฐานและจัดบรรยากาศทาง
วิชาการ 
         ๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ 
นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         ๗. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
         ๘. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
         ๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
       ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 
        ๑๑. ส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
       ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.1.3 กลุ่มงำนทะเบียน 
 ๑) นายถวัลย์รัชต์       ภู่สวาสดิ์    หัวหน้า 
 ๒) นางนิรมล            แก้วอยู่              นายทะเบียนโรงเรียน 
 ๓) นางสาวศิริกร   ทรงเจริญ    ผู้ช่วย 
 ๔) นางสาวศรันยา     วงษ์ปิน    ผู้ช่วย 
 5) นายทวีศักดิ์    เพียรภานันท์    ผู้ช่วย 
 



๔ 

 

มีหน้ำที่ 
          ๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
          ๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ 
ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
          ๓. ท าทะเบียนนักเรียนของโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
          ๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
          ๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
           ๖. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และด าเนินการ   
เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
          ๗. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาเรียนในแต่ละภาคเรียนและขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพื่อด าเนิน 
การจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
          ๘. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบ สะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 
          ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.1.4 กลุ่มงำนวัดผลและประเมินผล 
           ๑) นางสาวสุธิดา        อินทรเกษตร    หัวหน้าและงานวัดผล ม.ปลาย     
           ๒) นางสาวปิยะธิดา      ธิสงค์             งานวัดผล ม.ปลาย     
           ๓) นายวิทวัส         วรินทรา            งานวัดผล ม.ต้น 
           ๔) นายชินกานต์   จันทร์น้อย    งานวัดผล ม.ต้น  
มีหน้ำที่ 
            ๑. ควบคุมดูแล วัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผล
ประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 
            ๒. รว่มจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
            ๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผล ประเมินผล ตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 
            ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
            ๕. ประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผล 
การเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
            ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
            ๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล ประเมินผล 
            ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมี
สิทธิ์สอบ 
           ๙. รวบรวม ปพ. ๕ รายวิชา เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
         ๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
         ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0, ร, มส, มผ 
         ๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัว และ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
         ๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 
และด าเนินการสอบ 



๕ 

 

         ๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล 
การเรียน  การจบหลักสูตร   
         ๑๕. จดัให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน
ประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
         ๑๖. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส., มผ. 
         ๑๗. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้างโดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา  
ปีที่ ๓ และ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
         ๑๘. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
         ๑๙. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
         ๒๐. จัดท า ปพ. ๑  ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
         ๒๑. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
   ๒๒. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ ๒ หรือฉบับต่อๆไป   
         ๒๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.1.5 กลุ่มงำนวิจัยและนิเทศกำรศึกษำ 

1) นายถวัลย์รัชต์       ภู่สวาสดิ์           หัวหน้า 
2) นางเบญจา    เชียงทา    ผู้ช่วย 
3) นายกฤษณะ    แก้วอยู่    ผู้ช่วย 
4) นางสาวศิริกร    ทรงเจริญ    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

  

มีหน้ำที ่
          ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 

๒. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพ การเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและ สถาบันอ่ืนๆ 
          ๔. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๕. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
๖. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการทีจ่ าเป็นเพื่อจัดโครงการ

นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
๘. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทาง

วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
        ๙. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือ  ช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ 
ตามความเหมาะสม 
        ๑๐. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๖ 

 

         ๑๑. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
         ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.1.6 กลุ่มงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
         ๑) นางสาวสุมาลี     ปรีติปริทรรศน์      หัวหน้า 
         ๒) นางเกศกนก              พันธ์ศรี               ผู้ช่วย 
         ๓) นางเบญจา                กุลสิงห์                                        ผู้ช่วย          
มีหน้ำที่ 
          ๑. จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสถานศึกษา 
          ๒. สนับสนุน ส่งเสริมให้มีระบบการประกันคุณภาพในระดับหน่วยงานภายในสถานศึกษา 
          ๓. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
          ๔. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
2.1.7 กลุ่มงำนแนะแนวและงำนทุนกำรศึกษำ 
         ๑. นางเนตรนารี      ไพโรจน์พิริยะกุล     หัวหน้า/งานทุน และ กยศ. 
         ๒. นางสาวศิริรัตน์                   แวงดา   กองทุนเสมอภาค (LEC) 
         ๓. นายชินกานต์   จันทร์น้อย   กยศ. 
มีหน้ำที ่
          ๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          ๒. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้านการเรียน , 
การศึกษาต่อ,  การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, เงินกู้ยืมเรียน, การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยม
บ้านนักเรียนหรือด้านอ่ืนๆ ตาม ความเหมาะสม 
          ๓. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ  เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
          ๔. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
          ๕. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาและทุนตา่ง ๆ 
          ๖. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
          ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.1.8 กลุ่มงำนห้องสมุด 
         ๑) นางเบญจา   เชียงทา            หัวหน้า 
         ๒) นางระพีพรรณ   คงมีผล            ผู้ช่วย 
         ๓) นางสาวปิยะธิดา           ธิสงค์     ผู้ช่วย 
         4) นางสาวศุภสิริ      สรชัย     ผู้ช่วย 
         5) นายสันติ    ปันนาง    ผู้ช่วย 
         6) นายชินกานต์      จันทร์น้อย    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้ำที ่ 
          ๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงสอดคล้องกับการจัดกระบวนการ
เรียนรู้  
          ๒. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้  



๗ 

 

          ๓. วางแผน ด าเนินการ และพัฒนางานห้องสมุดให้พร้อมส าหรับการจัดการเรียนการสอน  
          ๔. จัดท าทะเบียนหนังสือ สถิติการยืม คืน สถิติการเข้าใช้ และสถิติอ่ืนๆ  
         ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.1.9 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

๑. นางเบญจา    เชียงทา   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๒. นางสาวสุมาล ี  ปรีติปริทรรศน์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๓. นางสาวสุธิดา  อินทรเกษตร    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
                                                                  และเทคโนโลยี 
๔. นายวิทวัส   วรินทรา          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา  

                                                       และวัฒนธรรม 
  ๕. นายปิติ    จินดา      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
   ๖. นายถาวร   ทิพย์มนตรี          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 
                                                                          และพลศึกษา 

๗. นางกฤติยา  ค าสุวรรณ์           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
        ๘. นางชมพูนุช  สอนไว      หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
        ๙. นางภัทริน   แสนเมือง   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
มีหน้ำที่ 

๑. ท าหน้าที่เป็นกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการโดยต าแหน่ง 
๒. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารงานวิชาการไปปฏิบัติ 
๔. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร 

และแผนการจัดการเรียนรู้ 
๕. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. จัดตารางสอนร่วมกับฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

  ๑๐. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  
๑ รายวิชา / ๑ ภาคเรียน  
        ๑๑. วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร 
         ๑๒. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ  
การประกวดแข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
         ๑๓. จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 



๘ 

 

         ๑๔. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0”, “ร”, “มส.”,   
“มผ.” ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล ประเมินผล 
         ๑๕. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการ
วัดผล ประเมินผลการเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการ
เรียนรู้และตัวชี้วัด  ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  
ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล ประเมินผล 

๑๖. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหาร ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามล าดับขั้น 
          ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.1.10  กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
            ๑) นางภัทริน         แสนเมือง         หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
                                                                                  กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารีและ 
                                                                              กิจกรรมบ าเพ็ญเพ่ือสาธารณประโยชน์ 
            ๒) นางเนตรนารี  ไพโรจน์พิริยะกุล            กิจกรรมแนะแนว        
            ๓) นางสาวขนิษฐา ปิ่นทอง    กิจกรรมชุมนุม  
           ๔) นางสาวปิยะธิดา ธิสงค์             กิจกรรมชุมนุม 
           ๕) นายศิริพงศ ์  ภักด ี     กิจกรรมต้านทุจริตศึกษา    
           ๖) นายกฤษณะพงษ์     บัวประเสริฐ        ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร 
           7) นายยศกร  ภาระพรมราช       ผู้ช่วยผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร 
 
มีหน้ำที่ 
        ๑. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และคณะครู 
  ๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
  ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
  ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม     
        ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
  ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๗. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
 ๘. ก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 
        ๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
       ๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้จัดกิจกรรม 
พิเศษและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
 
 
 
 



๙ 

 

2.1.11 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
       

 2.1.11.1 ครูประจ ำชั้น 
 

ชั้น ครูประจ ำชั้น หมำยเหตุ 
ม.๑/๑ นายณัฐนันท์  ทองดี นางสาวชนิดา  ช่วยประสม  
ม.๑/๒ นางจิรานุช   กาวี นางอรัญญา   อุทัยดา  
ม.๑/๓ นางสาวปัทมาภรณ์   มากสุข นายมานพ   มั่นแก้ว  
ม.๑/๔ นางศิริขวัญ   นันทวงษ์ นางสาวหนึ่งฤทัย   พุ่มจันทร์  
ม.1/5 นางนิรมล แก้วอยู่ นายเสฏฐวุฒิ  ใจชมภู นายทวีศักดิ์ เพียรภานันท์ 
ม.๒/๑ นายถวัลย์รัชต์   ภู่สวาสดิ ์ นางอัมพร  ทิพย์มนตรี  
ม.๒/๒ นางเกศกนก  พันธ์ศรี นางกฤติยา  ค าสุวรรณ์  
ม.๒/๓ นางชมพูนุช   สอนไว นายนนทวัฒน์   พรมโน  
ม.๒/๔ นางนริศรา  ซื่อวัฒนะ นายพงศกร   มั่นกันนาน  
ม.๓/๑ นางสาวศิริรัตน์  แวงดา นายยศกร  ภาระพรมราช  
ม.๓/๒ นางเพียงกมล  จอร์แดน นายเกียรติศักดิ์  ทองขาว  
ม.๓/๓ นางระพีพรรณ   คงมีผล นายชินกานต์   จันทร์น้อย  
ม.3/4 นายยุทธนา   ศรีบุญธรรม นางสาวกัญญาภัทร   ทัศวงษ์ นายอรุณ พืชเขียว 
ม.๔/๑ นางสาวสุมาลี   ปรีติปริทรรศน์ นางนรีรัตน์  ภาระพรมราช นางสาวการะเกด  พุทธมงคล 

ม.๔/๒ 
นางสาวพัทยา   เทพกัน นายอดิศร   มีสวนทอง นายสุภชีพ  บุตรเสือ 

นายธนกฤต  โทนสังข์อินทร์ 

ม.๔/๓ 
นางสาวปิยะธิดา   ธิสงค์ นายศักดา  สีเมืองแก้ว นางสาวเบญจมาภรณ์  เชียงทา 

นายธนกฤต  วันวงษ์ 
ม.๔/๔ นายวิทวัส   วรินทรา นางสาวภาวิดา   ภักดีโต นางสาวสุนันทา   ยิ้มละมัย 
ม.๕/๑ นางสาวชัชฎา   ชื่นสิน นายศิริพงศ์   ภักด ี นางสาวภิญญาพัชญ์ รัศมีจันทร์ 
ม.๕/๒ นางสาวขนิษฐา   ปิ่นทอง นายปิติ   จินดา นายกฤษณะพงษ์  บัวประเสริฐ 
ม.๕/๓ นางสาวจรัญธร  นามวงศ์ นางเบญจา   กุลสิงห์ นายสรพงษ์ ยาพิณ 
ม.๕/๔ นางสาวศุภสิริ    สรชัย นางสาวน้ าผึ้ง  เขมะสุนะ นายอรรถพล   สุยะวงศ์ 
ม.๖/๑ นางเนตรนารี  ไพโรจน์พิริยะกุล นายวันชัย  นาคสังข์  
ม.๖/๒ นางสาวศิริกร  ทรงเจริญ นายสันติ  ปันนาง  
ม.๖/๓ นางวิภารัตน์   ท าเอ่ียม นายณัฐดนัย   มหัทธนทัต นายถาวร  ทิพย์มนตรี 
ม.๖/๔ นางสาวสุธิดา  อินทรเกษตร   นางสาวศรันยา   วงษ์ปิน นายกัมพล แก้วเชียงทอง 

 
มีหน้ำที ่

1) เข้าร่วมประชุมครูที่ปรึกษา เพ่ือรับฟังค าชี้แจงเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
2) ข้าร่วมประชุมผู้ปกครองนักเรียนในชั้นทุกครั้งที่มีการประชุม 
3) โฮมรูมตามห้องเรียนที่ก าหนด และบันทึกการอบรมนักเรียนโดยมีการวางแผนหรือปฏิทิน 

ในการปฏิบัติงาน 



๑๐ 

 

4) จัดท าประวัตินักเรียนที่รับผิดชอบ 
5) ติดตามผลการสอบแก้ตัว ๐ ,  ร , มส.  และ มผ. ให้เสร็จสิน้ตามระยะเวลาที่ระเบียบการวัดผล

และประเมินผล ก าหนดหรือตามประกาศของโรงเรียน 
6) ตรวจสอบผลการเรียนทุกภาคเรียนและแจ้งให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ 
7) ติดตามเวลาเรียนของนักเรียนในแต่ละรายวิชา และคอยดูแลไม่ให้นักเรียนขาดเรียนเกินก าหนด 
8) ดูแล และแนะน าพฤติกรรมเก่ียวกับการเรียนและการเข้าร่วมกิจกรรมในระหว่างเรียน 
9) เสนอรายชื่อนักเรียนที่มีคุณสมบัติเหมาะสมควรได้รับการเชิดชูเกียรติ 
10)  ประสานงานกับครูประจ าวิชาเพ่ือตรวจสอบเวลาเรียนและพฤติกรรมการเรียนของนักเรียน 
11)  คอยดูแล ช่วยเหลือ ให้ค าปรึกษา และช่วยแก้ปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมอันเป็นเหตุที่จะท าให้ไม่ 

ส าเร็จการศึกษา 
12)  ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน เพื่อช่วยกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับนักเรียน 
13)  รายงานผล การตรวจเยี่ยม การให้ค าปรึกษาต่อผู้บังคับบัญชาทุกเดือน 
14)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.1.11.2 หัวหน้ำสำยชั้น 

๑. นางจิรานุช       กาวี   หัวหน้าสายชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
๒. นายณัฐนันท์   ทองด ี  รองหัวหน้าสายชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  
                                                              (ทดลองงานเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา) 
๓. นางเบญจา    เชียงทา  หัวหน้าสายชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
๔. นางระพีพรรณ    คงมีผล  หัวหน้าสายชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
๕. นางสาวปิยะธิดา  ธิสงค์   หัวหน้าสายชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
๖. นางสาวภาวิดา  ภักดีโต  รองหัวหน้าสายชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
       (ทดลองงานเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา) 
๗. นางสาวชัชฎา  ชื่นสิน   หัวหน้าสายชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕ 
๘. นางสาวศิริกร    ทรงเจริญ  หัวหน้าสายชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 

มีหน้ำที ่
            ๑. ปฏิบัติงาน ประสานงาน อ านวยความสะดวก สนับสนุนการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
     ๒. ปฏิบัติงานด้านนโยบาย บริหารให้งานด าเนินการไปอย่างเป็นระบบ เป็นแนวทางเดียวกัน 
     ๓. รับผิดชอบนักเรียนที่มีปัญหาและแก้ปัญหานักเรียนในระดับ 
     ๔. ด าเนินการตามแผนงานโครงงาน ร่วมกับครูที่ปรึกษา 
     ๕. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา 
อย่างใกล้ชิด 
     ๖. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ภาพกิจกรรม ประมวลผลงานระดับส่งผู้บริหารทุกภาคเรียน  

๗. จัดการประชุม  ครูที่ปรึกษารูปแบบต่าง ๆ ให้เกิดความเข้าใจการท างานตรงกันอย่างน้อย 
เดือนละ  ๑  ครั้ง 
     ๘ กลั่นกรองรายชื่อนักเรียนที่ครูที่ปรึกษาเสนอ เพ่ือคัดเลือกการรับทุน การรับรางวัลต่าง ๆ   
ให้ถูกต้องตามคุณสมบัติที่ก าหนด ที่เหมาะสมให้เป็นที่ยอมรับของครู นักเรียนและผู้บริหาร 
    ๙. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในระดับเพ่ือเสนอตามล าดับชั้นทุกภาคเรียน 



๑๑ 

 

    ๑๐. จัดตั้งคณะกรรมการในสายชั้นพิจารณาการเลื่อนชั้นของนักเรียนในปีการศึกษานั้นๆ 
2.2 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

นางพัชรี   บญุเสริม 

มีหน้ำที่  
 1. ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 

มีประสิทธิภาพ 
 2. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปและควบคุมการปฏิบัติงานของกลุ่ม 
งานบริหารทั่วไป 
 3. ประสานฝ่ายงานต่างๆ เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและ
ปฏิบัติการของโรงเรียน 
 4. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้ 
เป็นปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและแก้ไขปัญหา 
 5. ก ากับ ติดตามการด าเนินและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร 
ทั่วไปอย่างต่อเนื่อง 
 6. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญ 
และก าลังใจ 
 7. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 8. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ 
การด าเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 9. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ 
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
   หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  

นายถวัลย์รัชต์ ภู่สวาสดิ ์
มีหน้ำที่ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่ดูแล ช่วยเหลอื แก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศติดตามก ากับงานท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารทั่วไปมอบหมายตามโครงสร้างการบริหารงาน 
 2. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มงานต่างๆในฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อให้งานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินงาน แบบพิมพ์และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 4. ร่วมวางแผนงานเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลด้านบริหารงานทั่วไปให้แก่คณะครู นักเรียน ผู้ปกครองและ
ชุมชน 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



๑๒ 

 

2.2.1 กลุ่มงำนธุรกำรและงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ      
 ๑) นางสาวชัชฎา  ชื่นสิน    หัวหน้า 
 ๒) นางสาวภิญญพัชญ์    รัศมีจันทร์     ผู้ช่วย 
 3) นางสาวอรณิชา  ดวงเต็มใจ     ผู้ช่วย 
 4) นางสาวกชนันท์  กลิ่นจุ้ย   ผู้ช่วย 
 5) นางอังคณา        เงินยวง   เลขานุการ  
มีหน้ำที่ 

๑. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการเข้า-ออกของโรงเรียน ให้บริการทางจดหมายและสิ่ง 
ตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

๒. จัดท าเอกสารหนังสือ ร่าง โต้ตอบ ติดต่อ ประสานงาน คุมทะเบียนค าสั่งโรงเรียน ประเมินผล 
และสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 

๓. จัดแฟ้มและตรวจสอบหนังสือราชการ แล้วน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน จัดพิมพ์แบบขอ 
อนุญาตใช้บริการห้องอาคารเรียนและอ่ืนๆ   

๔. จัดพิมพ์บันทึกประชุมการประชุมของโรงเรียน และจัดแฟ้มเอกสารน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  
๗. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๘. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๙. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการและ 
ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

๑๐. ประสานงานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ 
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

2.2.2 กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคและสิ่งแวดล้อม  
   2.2.2.1 กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคและสิ่งแวดล้อม  
 1) นายณัฐดนัย  มหัทธนทัต   หัวหน้า 
 2) นายศิริพงศ ์  ภักด ี    ผู้ช่วย 
 3) นายปิติ   จินดา    ผู้ช่วย 
 4) นายกฤษณะพงษ์  บัวประเสริฐ   ผู้ช่วย 
 5) นายวันชัย   นาคสังข ์   ผู้ช่วย 
 6) นายสันติ   ปันนาง   ผู้ช่วย 
 7) นายยศกร   ภาระพรมราช  ผู้ช่วย 
 8) นายนนทวัฒน์  พรมโน   ผู้ช่วย   
        9) นายพงศกร  มั่นกันนาน   ผู้ช่วย 
 10) นายชินกานต์  พรมน้อย   ผู้ช่วย 
  11) นายอรรถพล  สุยะวงศ์   ผู้ช่วย 
 12) นายสรพงษ์  ยาพิณ    ผู้ช่วย 
 13) นายถาวร           ทิพย์มนตรี   ผู้ช่วย 



๑๓ 

 

 14) นายธนกฤต  วันวงษ์ (นิสิตฝึกสอน)   ผู้ช่วย 
 15๗ นายธนกฤต  โทนสังข์อินทร์(นิสิตฝึกสอน) ผู้ช่วย 
 14) นายสถิต  หงส์ษา     ผู้ช่วย 
 15) นายพิษณ ุ  บุญเนียม     ผู้ช่วย 
 16) นายธีระ   บุญเนียม     ผู้ช่วย 
        17) นางสาวจันทร์ธร       เกตุทิม                           ผู้ช่วย 
 17) นายมานพ  มั่นแก้ว     เลขานุการ 
 
มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าโครงการ กิจกรรมในส่วนที่เกี่ยวข้องกับอาคารสถานที่ 
 ๒. จัดสภาพแวดล้อมบริเวณสถานศึกษาและในอาคารเรียน อาคารประกอบให้สะอาดเรียบร้อย มี
บรรยากาศที่เหมาะสมร่มรื่น เช่น สวนหย่อม สถานที่พักผ่อนที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 ๓. ดูแลอาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพปกติเพียงพอต่อความจ าเป็น ประหยัดและพร้อมส าหรับการใช้
ประโยชน์ 
 ๔. วางแผนการใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เป็นระบบ สะดวกต่อการใช้งาน โดยร่วมมือกับฝ่าย
บริหารงานวิชาการ 
 ๕. อ านวยความสะดวกในการขอใช้อาคารสถานที่และสาธารณูปโภคแก่บุคลากรภายในสถานศึกษาและ
บุคคลภายนอกท่ีไม่ขัดต่อระเบียบและข้อบังคับ 
 ๖. จัดท าทะเบียนประวัติอาคารเรียน อาคารประกอบทุกหลังในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 ๗. วางแผนการใช้สาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 ๘. ด าเนินการสร้าง พัฒนา ซ่อมแซมอาคารสถานที่ให้เพียงพอเหมาะสมต่อการใช้งาน 
 ๙. ดูแลความสงบเรียบร้อยในสถานศึกษา 
 10. จัดเตรียมอาคารและสถานที่ โต๊ะ เก้าอ้ี ส าหรับใช้จัดกิจกรรม โครงการ 
 ๑1. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย             
    2.2.2.2 งำนอำคำรสถำนที่ 

1) นายมานพ  มั่นแก้ว   หัวหน้ำ 
2) นายณัฐดนัย   มหัทธนทัต   ผู้ช่วย 
3) นายอรรถพล  สุยะวงศ์   ผู้ช่วย 
4) นายสรพงษ์  ยาพิณ    ผู้ช่วย 
5) นายสถิต  หงส์ษา   ผู้ช่วย 
6) นายพิษณ ุ  บุญเนียม   ผู้ช่วย 
7) นายธีระ   บุญเนียม          ผู้ช่วย 
8) นางสาวจันทร์ธร      เกตุทิม                         ผูช้่วย 
9) นายธนกฤต  วันวงษ์ (นิสิตฝึกสอน) ผู้ช่วย 



๑๔ 

 

10) นายธนกฤต  โทนสังข์อินทร์(นิสิตฝึกสอน) ผู้ช่วย 
 

มีหน้ำที่ 
๑. ดูแลอาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพปกติเพียงพอต่อความจ าเป็น ประหยัดและพร้อมส าหรับการใช้ 

ประโยชน์ 
๒. วางแผนการใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เป็นระบบ สะดวกต่อการใช้งาน โดยร่วมมือกับฝ่าย 

บริหารงานวิชาการ 
๓. ด าเนินการสร้าง พัฒนา ซ่อมแซม อาคารสถานที่ให้เพียงพอเหมาะสมต่อการใช้งาน 
๔. ดูแลความสงบเรียบร้อยในสถานศึกษา 
๕. จัดท าทะเบียนประวัติอาคารเรียน อาคารประกอบทุกหลังในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

  2.2.2.3 งำนสำธำรณูปโภค  
        1) นายถาวร                    ทิพย์มนตรี                          หัวหน้า 
   2) นายพงศกร    มั่นกันนาน    ผู้ช่วย 
      3) นายนนทวัฒน์          พรมโน  ผู้ช่วย 
      4) นายชินกานต์           พรมน้อย  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
     1. วางแผนการใช้สาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
     2.อ านวยความสะดวกในการขอใช้อาคารสถานที่และสาธารณูปโภคแก่บุคลากรภายในสถานศึกษาและ
บุคคลภายนอกท่ีไม่ขัดต่อระเบียบและข้อบังคับ 
     3. จัดเตรียมอาคารและสถานที่ โต๊ะ เก้าอ้ี ส าหรับใช้จัดกิจกรรม โครงการ 
     4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย       
  2.2.2.4 งำนสิ่งแวดล้อม 

1) นายสันติ          ปันนาง    หัวหน้า 
2) นายปิติ                   จินดา     ผู้ช่วย 
3) นายศิริพงศ์              ภักด ี     ผู้ช่วย 
4) นายกฤษณะพงษ์        บัวประเสริฐ    ผู้ช่วย 
5) นายวันชัย         นาคสังข์    ผู้ช่วย 
6) นายยศกร                ภาระพรมราช   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. จัดสภาพแวดล้อมบริเวณสถานศึกษาและในอาคารเรียน อาคารประกอบให้สะอาดเรียบร้อย มี

บรรยากาศที่เหมาะสมร่มรื่น เช่น สวนหย่อม สถานที่พักผ่อนที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
2. จัดซื้อวัสดุ-อุปกรณ์ในการรักษาความสะอาด 

     3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   



๑๕ 

 

     2.2.2.5 งำนประดับและตกแต่งสถำนทีด่้วยผ้ำและดอกไม้ 
  1)  นายยุทธนา  ศรีบุญธรรม    หัวหน้า 
  2)  นางสาวน้ าผึ้ง  เขมะสุนะ   ผู้ช่วย 
  3)  นายเสฎฐวุฒิ  ใจชมภู   ผู้ช่วย 
       4)  นางสาวการะเกด  พุทธมงคล   ผู้ช่วย  
  5)  นางสาวจันทรธร เกตุทิม           ผู้ช่วย 
  6)  นายศักดา   สีเมืองแก้ว   ผู้ช่วย 
  7) นายอรุณ   พืชเขียว   ผู้ช่วย 
  8) นายสุภชีพ  บุตรเสือ (นิสิตฝึกสอน) ผู้ช่วย 
  9)  นายเกียรติศักดิ์    ทองขาว    เลขานุการ 
มีหน้ำที่  
 1) ตกแต่งอาคารสถานที่ โต๊ะ เก้าอ้ี ให้เหมาะสม สวยงาม ส าหรับใช้จัดกิจกรรมโครงการต่างๆ 
 2) จัดเก็บและดูแลรักษาผ้าและดอกไม้ที่ใช้ในการจัดกิจกรรม 
 3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย           
 

    2.2.2.6 งำนดูแลอำคำรเรียน และบริเวณโรงเรียน 
 2.2.2.6.1 ผู้ดูแลอำคำรเรียน และบริเวณโรงเรียน (แม่บ้ำนและภำรโรง) 
  1) นางสาวจันทรธร  เกตุทิม  แม่บ้าน 
  2) นายสถิต   หงษา   ภารโรง 
  3) นายพิษณุ   บุญเนียม  ภารโรง 
  4) นายธีระ   บุญเนียม  ภารโรง   

มีหน้ำที่  
     ดูแล ท าความสะอาด รับผิดชอบตามจุดที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 1. นำงสำวจันทร์ธร    เกตุทิม 
            มีหน้าท ี
      1. เก็บกวาดเช็ดถูตั้งแต่หน้าห้องธุรการ จนถึงหน้าห้องพยาบาล  และหน้าห้องเรียนชั้น2       
และชั้น3  อาคารเพชรบารมี 
  2. ดูแลเก็บกวาดเช็ดถู ท าความสะอาดและเก็บขยะทิ้ง ภายในห้องธุรการ ห้องผู้อ านวยการ           
ห้องเครือข่ายผู้ปกครอง 
  3.ดูแลท าความสะอาดห้องน้ าครูทั้ง 2 แห่ง ภายในตึกเพชรบารมี และห้องน้ านักเรียนข้าง   
ห้องพยาบาลทั้งหมด 
  4. กวาดและเก็บขยะทิ้ง ตั้งแต่โรงจอดรถทางทิศใต้จนถึงหน้าประตูทางทิศใต้ 
  5. ส่งหนังสือ –รับหนังสือและงานอ่ืนๆตามที่ได้รับหมายจากห้องธุรการ 
  6. งานอื่นๆตามค าสั่งที่ก าหนดในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 
 
  



๑๖ 

 

 2. นำยสถิต  หงษำ 
               มีหน้าท ี
  1.  ปิด-เปิดโรงอาหาร และ สหกรณ์โรงเรียนตามเวลาที่ก าหนด 
  2. เก็บกวาดเช็ดถูพ้ืนโรงอาหาร/ โต๊ะรับประทานอาหารและพ้ืนบนสหกรณ์ให้สะอาด 
  3. เก็บขยะภายใน/ภายนอกโรงอาหารและบนสหกรณ์ไปทิ้งเพ่ือรอรถใหญ่มารับ 
  4. เก็บกวาดบริเวณหน้าโรงจอดรถครูทางทิศเหนือและดูแลเก็บขยะไปทิ้ง 
  5. ท าความสะอาดห้องน้ านักเรียนด้านหลังสหกรณ์โรงเรียน 
  6. งานอื่นๆตามค าสั่งที่ก าหนดในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 
  3. นำยพิษณุ    บุญเนียม 
              มีหน้าที 
  1.  ปิด-เปิดอาคารเรียน เพชรร่มเย็น / เพชรเป็นสุขและเพชรพากเพียรตามเวลาที่ก าหนด 
  2. เก็บกวาดเช็ดถูหน้าห้องเรียนทั้ง 3 อาคาร และหน้าห้อง ทู บี นัมเบอร์  วัน ให้สะอาด 
  3. งานอื่นๆตามค าสั่งที่ก าหนดในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 
 4. นำยธีระ    บุญเนียม 
               มีหน้าท ี
      1.  ดูแลรดน้ าพรวนดิน ใส่ปุ๋ยต้นไม้  สวนหย่อมหน้าห้องธุรการ/หน้าห้องทรงงาน/หน้า                 
 ห้องประชุมเพชรเมืองตาก/ข้างห้องทู บี นัมเบอร์  วัน และหน้าห้องพยาบาล 
  2. เก็บกวาดใบไม้และเก็บขยะ บริเวณหน้าห้องวิชาการ จนถึงหน้าห้องธนาคารโรงเรียน     
และข้างห้องทู บี นัมเบอร์   
  3. เก็บกวาดใบไม้ถนนภายในโรงเรียนตั้งแต่ประตูด้านทิศใต้จนถึงประตูทางทิศเหนือ 
  4. งานอื่นๆตามค าสั่งที่ก าหนดในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 

 



๑๗ 

 

     2.2.2.1 ผู้ประเมินผลผู้ดูแลอำคำรเรียน และบริเวณโรงเรียน (แม่บ้ำนและภำรโรง) 
 1) นายยุทธนา       ศรีบุญธรรม     ผู้ประเมิน  นางสาวจันทร์ธร   เกตุทิม 
 2) นางภัทริน  แสนเมือง           ผู้ประเมิน นายสถิต      หงษา 
 3) นายณัฐดนัย มหัทธนทัต   ผู้ประเมิน นายพิษณุ      บุญเนียม 
 4) นายยศกร  ภาระพรมราช  ผู้ประเมิน นายธีระ    บุญเนียม 

มีหน้ำที่  
 1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายของแม่บ้าน ภารโรง ตามจุดต่างๆที่ก าหนด 
 2. ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา บอกกล่าวถึงการปฏิบัติงานของแม่บ้าน ภารโรงที่บกพร่อง 
 3. ว่ากล่าวตักเตือน แม่บ้าน ภารโรง ที่ละเลยต่อหน้าที่และไม่ปฏิบัติหน้าที่ของตนเองในแต่ละวัน  
 4. แม่บ้าน ภารโรง ท่านใดไม่ปฏิบัติงาน หรือละเลยการท างานในหน้าที่ ให้จัดท าบันทึกชี้แจง                            
เพ่ือพิจารณาการเลิกจ้างต่อไป 
 
    2.2.2.4 งำนดูแลห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำร 

ห้องเรียน ผู้รับผิดชอบดูแลห้องเรียน หมำยเหตุ 
อำคำร 1 อำคำรเพชรบำรมี            นำงเนตรนำรี ไพโรจน์พิริยะกุล   หัวหน้ำ 
ห้องธุรการและห้องเก็บอุปกรณ์ นางสาวชัชฎา ชื่นสิน  
ห้องผู้อ านวยการสถานศึกษา นางสาวจันทรธร เกตุทิม  
ห้องเครือข่ายผู้ปกครอง นางสาวภิญญาพัชญ์ รัศมีจันทร์  
ห้องประชาสัมพันธ์ นายพงศกร มั่นกันนาน  
ห้องวิชาการ นางนิรมล แก้วอยู่  
ห้องปฏิบัติการ Smart Classroom นายกฤษณะพงษ์ บัวประเสริฐ  
ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์ นางสาวสุมาลี ปรีติปริทรรศน์  
ห้อง ม.1/5 (ชั่วคราว) นางนิรมล แก้วอยู่ 

นายเสฏฐวุฒิ  ใจชมภู 
 

ห้องโรงเรียนธนาคารและห้องเจ้าหน้าที่ นางสาวจรัญธร นามวงค์  
ห้องพยาบาล 
นางสุนันทา    ยิ้มละมัย  หัวหน้า 
นางเพียงกมล จอร์แดน   ผู้ชว่ย 
นางนริศรา     ซื่อวัฒนะ  ผู้ช่วย 

นางสาวชนิดา ช่วยประสม 
นางนริศรา ซื่อวัฒนะ 
นายธนกฤต วันวงษ์ (นิสิต) 
นางนริศรา ซื่อวัฒนะ 
นายสุภชีพ บุตรเสือ (นิสิต) 
นางเพียงกมล จอร์แดน 
นางเพียงกมล จอร์แดน 
นางสาวสุนันทา ยิ้มละมัย 
นายธนกฤต โทนสังข์อินทร์(นิสติ) 
นางสาวสุนันทา ยิ้มละมัย 

วันจันทร์ครึ่งวันเช้า 
วันจันทร์ครึ่งวันบ่าย 
วันอังคารครึ่งวันเช้า 
วันอังคารครึ่งวันบ่าย 
วันพุธครึ่งวันเช้า 
วันพุธครึ่งวันบ่าย 
วันพฤหัสบดีครึ่งวันเช้า 
วันพฤหัสบดีครึ่งวันบ่าย 
วันศุกร์ครึ่งวันเช้า 
วันศุกร์ครึ่งวันบ่าย 

ห้องเตรียมนักกีฬา/โค้ช นายถาวร ทิพย์มนตรี  



๑๘ 

 

ห้องเรียน ผู้รับผิดชอบดูแลห้องเรียน หมำยเหตุ 
ห้องเตรียมวิทยาศาสตร์สุขภาพ นางสาวสุธิดา อินทรเกษตร  
ห้องเตรียมวิทยาศาสตร์อาหาร นายเสฏฐวุฒิ ใจชมภู  
ห้องปฏิบัติการชีววิทยา นางเบญจา กุลสิงห์  
ห้องปฏิบัติการเคมี นางนรีรัตน์ ภาระพรมราช  
ห้องเตรียมวิศวกรรมศาสตร์ นางสาวขนิษฐา ปิ่นทอง  
ห้องเตรียมไกด์และการท่องเที่ยว นางสาวพัทยา เทพกัน  
ห้องแนะแนว/ห้องเตรียมนักแสดง นางเนตรนารี ไพโรจน์พิริยะกุล  
ห้องเตรียมโปรแกรมเมอร์&ยูทูปเบอร์ นางสาวชัชฎา ชื่นสิน  
ห้องเรียนโค้ดดิ้งและวิทยาการหุ่นยนต์ นายถวัลย์รัชต์ ภู่สวาสดิ์  
ห้องเตรียมภาษาญี่ปุ่นเพ่ือธุรกิจ 4.0 นางนริศรา ซื่อวัฒนะ  
ห้องเตรียมภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารธุรกิจ  นางวิภารัตน์ ท าเอ่ียม  
ห้องเรียนรู้ประชาธิปไตย (สภานักเรียน) นายยุทธนา ศรีบุญธรรม  
ห้องเก็บอุปกรณ์ (ผ้า) นายยุทธนา ศรีบุญธรรม  
ห้องศูนย์วิทยาศาสตร์  นายอดิศร มีสวนทอง  
ห้องเตรียมเศรษฐศาสตร์เพ่ือการลงทุน นายศิริพงศ์ ภักดี  
ห้องเตรียมความเป็นครู นางสาวศิริกร ทรงเจริญ  
ห้องเตรียมสี่เหล่าทัพ/E-Sport/นวัตกรรมการเกษตร นายยศกร ภาระพรมราช  
อำคำร 2 อำคำรเพชรร่มเย็น           นำงสำวศุภสิริ สรชัย   หัวหน้ำ 
ห้องสมุดเพชรร่มเย็น นางสาวปิยะธิดา ธิสงค์ 

นายชินกานต์ จันทร์น้อย 
 

ห้องประชุมเพชรเมืองตาก นายณัฐดนัย มหัทธนทัต  
ห้องเรียน ม.5/1 นางสาวชัชฎา  ชื่นสิน 

นายศิริพงศ์   ภักด ี
นางสาวภิญญาพัชญ์ รัศมีจันทร์ 

 

ห้องเรียน ม.5/2 นางสาวขนิษฐา ปิ่นทอง 
นายปิติ จินดา 

นายกฤษณะพงษ ์ บัวประเสริฐ 

 

ห้องเรียน ม.5/3 นางสาวจรัญธร นามวงค์ 
นางเบญจา กุลสิงห์ 
นายสรพงษ์ ยาพิณ 

 

ห้องเรียน ม.5/4 นางสาวศุภสิริ สรชัย 
นางสาวน้ าผึ้ง เขมะสุนะ 

 

ห้องเรียน ม.6/1 นางเนตรนารี ไพโรจน์พิริยะกุล 
นายวันชัย นาคสังข์ 

 

ห้องเรียน ม.6/2 นางสาวศิริกร ทรงเจริญ 
นายสันติ ปันนาง 

 



๑๙ 

 

ห้องเรียน ผู้รับผิดชอบดูแลห้องเรียน หมำยเหตุ 
ห้องเรียน ม.6/3 นางวิภารัตน์ ท าเอ่ียม 

นายณัฐดนัย มหัทธนทัต 
นายถาวร ทิพย์มนตรี 

 

ห้องเรียน ม.6/4 นางสาวสุธิดา อินทรเกษตร 
นางสาวศรัณยา วงษ์ปิน 
นายกัมพล แก้วเชียงทอง 

 

ห้องสังคม นายวิทวัส วรินทรา  
ห้องต้นกล้า/เยาวชนสร้างชาติ/ชมรมถนนปลอดภัย นางสาวจรัญธร นามวงค์  
ห้องการงาน นางกฤติยา ค าสุวรรณ์  
ห้องพักครู นางสาวศุภสิริ สรชัย  
อำคำร 3 อำคำรเพชรเป็นสุข          นำงเพียงกมล จอร์แดน   หัวหน้ำ 
ห้องประชุมเพชรเป็นสุข นายมานพ มั่นแก้ว  
ห้องเรียน ม.3/1 นางสาวศิริรัตน์ แวงดา 

นายยศกร ภาระพรมราช 
 

ห้องเรียน ม.3/2 นางเพียงกมล จอร์แดน 
นายเกียรติศักดิ์ ทองขาว 

 

ห้องเรียน ม.3/3 นางระพีพรรณ คงมีผล 
นายชินกานต์ จันทร์น้อย 

 

ห้องเรียน ม.3/4 นายยุทธนา ศรีบุญธรรม 
นางสาวกัญญาภัทร ทัศวงษ์ 
นายอรุณ พืชเขียว 

 

ห้องเรียน ม.4/1 นางสาวสุมาลี ปรีติปริทรรศน์ 
นางนรีรัตน์ ภาระพรมราช 
นางสาวการะเกด พุทธมงคล 

 

ห้องเรียน ม.4/2 นางพัทยา เทพกัน 
นายอดิศร มีสวนทอง 
นายสุภชีพ บุตรเสือ 
นายธนกฤต โทนสังข์อินทร์ 

 

ห้องเรียน ม.4/3 นางสาวปิยะธิดา ธิสงค์ 
นายศักดา สีเมืองแก้ว 
นางสาวเบญจมาภรณ์ เชียงทา 
นายธนกฤต วันวงษ์ 

 

ห้องเรียน ม.4/4 นายวิทวัส วรินทรา 
นางสาวภาวิดา ภักดีโต 
นางสาวสุนันทา ยิ้มละมัย 
 

 



๒๐ 

 

ห้องเรียน ผู้รับผิดชอบดูแลห้องเรียน หมำยเหตุ 
ห้องดนตรีไทย นายวันชัย นาคสังข์  
ห้องศิลปะ นายปิติ จินดา  
ห้องนาฏศิลป์ นายศักดา สีเมืองแก้ว 

นายวันชัย นาคสังข์ 
 

ห้องพักครู นางเพียงกมล จอร์แดน  
อำคำร 4 อำคำรเพชรพำกเพียร          นำงสำวปัทมำภรณ์ มำกสุข   หัวหน้ำ 
ศูนย์ To Be Number One นางสาวภิญญาพัชญ์ รัศมีจันทร์  
ห้องเรียน ม.1/1 นายณัฐนันท์ ทองดี 

นางสาวชนิดา ช่วยประสม 
 

ห้องเรียน ม.1/2 นางจิรานุช กาวี 
นางอรัญญา อุทัยดา 

 

ห้องเรียน ม.1/3 นางสาวปัทมาภรณ์ มากสุข 
นายมานพ มั่นแก้ว 

 

ห้องเรียน ม.1/4 นางศิริขวัญ นันทวงษ์ 
นางสาวหนึ่งฤทัย พุ่มจันทร์ 

 

ห้องเรียน ม.2/1 นายถวัลย์รัชต์ ภู่สวาสดิ์ 
นางอัมพร ทิพย์มนตรี 

 

ห้องเรียน ม.2/2 นางเกศกนก พันธ์ศรี 
นางกฤติยา ค าสุวรรณ์ 

 

ห้องเรียน ม.2/3 นางชมพูนุช สอนไว 
นายนนทวัฒน์ พรมโน 

 

ห้องเรียน ม.2/4 นางนริศรา ซื่อวัฒนะ 
นายพงศกร มั่นกันนาน 

 

ห้องคอมพิวเตอร์ 1 นางสาวเบญจมาภรณ์ เชียงทา  
ห้องคอมพิวเตอร์ 2 นางศิริขวัญ นันทวงษ์  
ห้องพักครู นางสาวปัทมาภรณ์ มากสุข  
โรงอำหำรเพชรเลิศรส   นำงนริศรำ       ซื่อวัฒนะ   หัวหน้ำ 
                             นำงสำวสุนันทำ ยิ้มละมัย    ผู้ช่วย 
                             นำงเพียงกมล    จอร์แดน   ผู้ช่วย 
ศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน นางภัทริน แสนเมือง 

นางเบญจา เชียงทา 
 

ห้องวิทย์อาหาร นางอัมพร ทิพย์มนตรี  
ห้องดนตรีสากล 1 นายพงศกร มั่นกันนาน  
ห้องดนตรีสากล 2 นายกฤษณะ แก้วอยู่  
ห้องหลังฉากเวทีดนตรี นายสรพงษ์ ยาพิณ 

นายอรรถพล สุยะวงศ์ 
 



๒๑ 

 

 
มีหน้ำที่ 
 1. จัดสภาพแวดล้อมบริเวณห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้สะอาดเรียบร้อย มีบรรยากาศท่ีเหมาะสมและ
เอ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใช้งาน 
 2. ส ารวจและรายงานครุภัณฑ์ในห้องเรียน และเมื่อมีครุภัณฑ์ หรือสภาพห้องเรียน ไฟฟ้า อุปกรณ์ต่างๆ 
ไม่พร้อมใช้งานให้แจ้งหัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ หรือผู้บริหารสถานศึกษารับทราบทุกครั้ง 
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย           
 

2.2.3 กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์  
ประกอบด้วย 
 ๑) นางระพีพรรณ      คงมีผล    หัวหน้า 
 ๒) นายยุทธนา     ศรีบุญธรรม   ผู้ช่วย 
 ๓) นายพงศกร     มั่นกันนาน    ผู้ช่วย  
 ๔) นางสาวภิญญพัชญ์     รัศมีจันทร์     ผู้ช่วย 
 5) นางสาวเบญจมาภรณ์  เชียงทา    เลขานุการ    
มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าโครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ 
       ๒. จัดท าเอกสารแผ่นพับ วารสารสิ่งพิมพ์หรือสื่อประชาสัมพันธ์อย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือเผยแพร่กิจกรรม
หรือผลงานของสถานศึกษาสู่สาธารณชนให้ได้รับทราบ 
 ๓. ประกาศ แจ้งข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ ให้คณะครู นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษาทราบ 
 ๔. บริการตอบข้อซักถาม ให้ข่าวสารที่เป็นประโยชน์ อ านวยความสะดวกแกผู้มาติดต่อกับโรงเรียน 
  ๕. ประสานความเข้าใจที่ดีต่อชุมชน ผู้ปกครองและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เกิดความร่วมมือใน
การพัฒนาสถานศึกษาและคุณภาพทางการศึกษาร่วมกัน 
  ๖. ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์และพิธีกรของโรงเรียน 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.4 กลุ่มงำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยโรงเรียนและงำนอนำมัยโรงเรียน   
 2.2.4.1 งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยโรงเรียนและงำนอนำมัยโรงเรียน  
 ๑) นางนริศรา  ซื่อวัฒนะ    หัวหน้า 
             ๒) นางสาวสุนันทา      ยิ้มละมัย    ผู้ช่วย 
 ๓) นางเพียงกมล        จอร์แดน    ผู้ช่วย 
 ๔) นางสาวปิยะธิดา ธิสงค์     ผู้ช่วย 
 ๕) นางสาวภาวิดา ภักดีโต    ผู้ช่วย 
 ๖) นางสาวขนิษฐา ปิ่นทอง    ผู้ช่วย 
 ๗) นางเบญจา    กุลสิงห์    ผู้ช่วย 
             ๘) นายณัฐนันท์  ทองดี     ผู้ช่วย 
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      ๙)นางสาวชนิดา  ช่วยประสม    เลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

  ๑. จัดท าโครงการ กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงานพยาบาลและงานอนามัยโรงเรียน 
  ๒. ควบคุมดูแล อาหารและโภชนาการให้ถูกสุขลักษณะ ปลอดภัยในการบริโภค 
  ๓. ส่งเสริมให้ผู้เรียนรู้จักการบริโภคอาหารที่เป็นประโยชน์ ถูกหลักสุขอนามัย 
  ๔. จัดท าข้อมูลนักเรียนด้านภาวะโภชนาการส่วนสูง น้ าหนัก การได้ยิน ได้เห็น เป็นต้น 
  ๕. จัดท าระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
  ๖. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วยในขณะที่อยู่โรงเรียนและจัดส่งโรงพยาบาลใน

กรณีท่ีจ าเป็น 
  ๗. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วยและติดตามผลการรักษา 
  ๘. จัดท าบัตรสุขภาพ  รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรใน

โรงเรียน  และตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
  ๙. รว่มมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร  แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมเช่น  ดูแลความ

สะอาด น้ าดื่ม น้ าใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
๑๐.  ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีคณะครู ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
๑๑.  ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และป้ายนิเทศ 
๑๒.  รวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
๑๓.  ประเมินและสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

 2.2.4.2 งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสิ่งเสพติดในโรงเรียน  
          1) นางสาวภิญญาพัชญ์    รัศมีจันทร์        หัวหน้า 
  2) นางสาวสุนันทา  ยิ้มละมัย      ผู้ช่วย 
  3) นายศักดา   สีเมืองแก้ว      ผู้ช่วย 
  4) นางสาวขนิษฐา  ปิ่นทอง      ผู้ช่วย  
  5) นางสาวจิรานุช  กาวี (หัวหน้าสายชั้น ม.1)   ผู้ช่วย 
    6) นายณัฐนันท์  ทองดี (รองหัวหน้าสายชั้น ม.1 ทดลองงาน) ผู้ช่วย 
              7) นางเบญจา  เชียงทา (หัวหน้าสายชั้น ม.2)   ผู้ช่วย 
    8) นางระพีพรรณ  คงมีผล  (หัวหน้าสายชั้น ม.3)   ผู้ช่วย 
     9) นางสาวภาวิดา  ภักดีโต (รองหัวหน้าสายชั้น ม.4 ทดลองงาน) ผู้ช่วย 
   10) นางสาวชัชฏา  ชื่นสิน   (หัวหน้าสายชั้น ม.5)   ผู้ช่วย 
     11) นางสาวศิริกร  ทรงเจริญ (หัวหน้าสายชั้น ม.6)   ผู้ช่วย 
     12) นางสาวปิยะธิดา ธิสงค์   (หัวหน้าสายชั้น ม.4)   เลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. ร่วมกับครูที่ปรึกษาประจ าห้องเรียนในการจัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่เกี่ยวกับ 
สารเสพติดชนิดต่างๆ 
            ๒. วางแผนประสานงานเฝ้าระวังกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
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            ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
            ๔. รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการเสพติดให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
            ๕. ด าเนินกิจกรรมตามยุทธศาสตร์ของโครงการ To Be Number Oneได้แก่ 

5.1  รณรงค์ปลุกจิตส านึกและสร้างกระแสที่เอ้ือต่อการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด 
5.2  เสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่นักเรียน 
5.3  พัฒนาทักษะชีวิตและเครือข่ายป้องกันและช่วยเหลือ 

            ๖. ด าเนินการและสรุปผลการด าเนินการโครงการ To Be Number One 
            ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
  
  2.2.4.3 งำนป้องกันอุบัติเหตุบนท้องถนน 
  ๑) นายถาวร               ทิพย์มนตรี     หัวหน้า 
    2) นายยุทธนา  ศรีบุญธรรม      ผู้ช่วย 
    3) นายศักดา  สีเมืองแก้ว      ผู้ช่วย 
                 4) นางสาวจรญัธร นามวงศ์  ผู้ช่วย 
   5) นายกัมพล แก้วเชียงทอง  ผู้ช่วย     
   6) นางวิภารัตน์ ท าเอ่ียม (หัวหน้าเวรวันจันทร์)   ผู้ช่วย 
    7) นายถวัลย์รัชต์  ภู่สวาสดิ์  (หัวหน้าเวรวันอังคาร)   ผู้ช่วย 
    8) นางสาวสุนันทา  ยิ้มละมัย (หัวหน้าเวรวันพุธ)   ผู้ช่วย 
    9) นางเนตรนารี  ไพโรจน์พิริยะกุล (หัวหน้าเวรวันพฤหัสบดี)ผู้ช่วย 
  10) นายณัฐดนัย  มหัทธนทัต  (หัวหน้าเวรวันศุกร์)   ผู้ช่วย 
  ๑1) นางเบญจา     กุลสิงห์      เลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. วางแผน ด าเนินการปลูกฝังจิตส านึกและวินัยด้านความปลอดภัยในการใช้รถ ใช้ถนน 
๒. จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการท าใบอนุญาตขับขี่ 
๓. รณรงค์สวมให้หมวกนิรภัย ๑๐๐ % 
๔. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎจราจร 
๕. วางแผน ด าเนินการร่วมกับครูเวรประจ าวันในการดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในการ

เดินทางไปและกลับของนักเรียน 

   2.2.4.4 งำนโรงอำหำร 
  ๑) นางสาวสุนันทา  ยิ้มละมัย     หัวหน้า 
  2) นางนริศรา   ซื่อวัฒนะ     ผู้ช่วย 
  3) นางสาวน้ าผึ้ง  เขมะสุนะ     ผู้ช่วย 
  4) นางเพียงกมล  จอร์แดน     ผู้ช่วย 
  5) นางสาวชนิดา  ช่วยประสม     ผู้ช่วย 
  6) นางสาวภาวิดา  ภักดีโต     เลขานุการ 
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มีหน้ำที่ 
๑. ประสานงาน ท าข้อตกลงต่างๆ กับผู้ประกอบการร้านค้าในโรงอาหาร 
๒. จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการและสุขภาพให้กับผู้ประกอบการร้านค้าในโรงอาหาร 
๓. จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับโรงอาหาร 
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  

 
2.2.5 กลุ่มงำนกิจกำรนักเรียนและงำนส่งเสริมประชำธิปไตย     

     2.2.5.1 งำนสภำนักเรียน 
  ๑) นายยุทธนา      ศรีบุญธรรม      หัวหน้า 
   2) นางสาวสุนันทา  ยิ้มละมัย      ผู้ช่วย 
  3) นางสาวจิรานุช  กาวี (หัวหน้าสายชั้น ม.1)   ผู้ช่วย 
    4) นายณัฐนันท์  ทองดี (รองหัวหน้าสายชั้น ม.1 ทดลองงาน) ผู้ช่วย 
              5) นางเบญจา  เชียงทา (หัวหน้าสายชั้น ม.2)   ผู้ช่วย 
    6) นางระพีพรรณ  คงมีผล  (หัวหน้าสายชั้น ม.3)   ผู้ช่วย 
    7) นางสาวปิยะธิดา  ธิสงค์   (หัวหน้าสายชั้น ม.4)   ผู้ช่วย 
     8) นางสาวภาวิดา  ภักดีโต (รองหัวหน้าสายชั้น ม.4 ทดลองงาน) ผู้ช่วย 
   9) นางสาวชัชฏา  ชื่นสิน   (หัวหน้าสายชั้น ม.5)   ผู้ช่วย 
  10) นางสาวศิริกร  ทรงเจริญ (หัวหน้าสายชั้น ม.6)   ผู้ช่วย 
 11) นายกฤษณะ  แก้วอยู่      ผู้ช่วย 
 ๑2) นายศักดา   สีเมืองแก้ว      ผู้ช่วย 
 ๑3) นายปิติ   จินดา       ผู้ช่วย 
 ๑4) นางสาวน้ าผึ้ง  เขมะสุนะ      ผู้ช่วย 
             ๑5) นายศิริพงศ์          ภักด ี       ผู้ช่วย 
 ๑6) นางสาวจรัญธร  นามวงค์      ผู้ช่วย 
 ๑7) นางนรีรัตน์   ภาระพรมราช     ผู้ช่วย 
 18) นายกัมพล   แก้วเชียงทอง      ผู้ช่วย 
 ๑8) นายเสฎฐวุฒ ิ  ใจชมภู      ผู้ช่วย 
 ๑9) นายนนทวัฒน์  พรมโน      เลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

1. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจรรมอย่าง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

2.จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น  

3. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ
ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

4. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
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5. จัดท าคู่มือและผังโครงสร้างคณะกรรมการสภานักเรียน 
6. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริย์  

และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
7. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 

 2.2.5.2 งำนสภำเด็กและเยำวชน  
 ๑) นางสาวภาวิดา ภักดีโต     หัวหน้า 
 ๒) นายศักดา  สีเมืองแก้ว                                    ผู้ชว่ย 
 ๓) นายนนทวัฒน์ พรมโน     ผู้ช่วย 
 ๔) นางอรัญญา  อุทัยดา     เลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 1. ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบสภาเด็กและเยาวชนในระดับต่างๆหรือหน่วยงานอ่ืน 
 2. เข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายจากสภาเด็กและเยาวชนในระดับต่างๆหรือหน่วยงานอ่ืน 
 3. น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมของสภาเด็กและเยาวชนในระดับต่างๆหรือหน่วยงานอื่น 

2.2.6 กลุ่มงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน        
 ๑) นางเพียงกมล  จอร์แดน    หัวหน้า 
 ๒) นายศิริพงศ์   ภักด ี     รองหัวหน้า 
 3) นางจิรานุช   กาวี     ผู้ช่วย 
 4) นายณัฐนันท์   ทองดี     ผู้ช่วย 
 5) นายถวัลย์รัชต์  ภู่สวาสดิ ์    ผู้ช่วย 
 6) นางระพีพรรณ  คงมีผล    ผู้ช่วย 
 7) นางสาวปิยะธิดา  ธิสงค์     ผู้ช่วย 
 8) นางสาวชัชฏา  ชื่นสิน     ผู้ช่วย 
 9) นางสาวศิริกร  ทรงเจริญ    ผู้ช่วย 
           10) นายยุทธนา        ศรีบุญธรรม    ผู้ช่วย 
           11) นายนนทวัฒน ์  พรมโน    ผู้ช่วย 
           12) นายชินกานต์  จันทร์น้อย    ผู้ช่วย 
           13) นางสาวภาวิดา  ภักดีโต    เลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

 ๑. ปฏิบัติงานในฐานะบุคลากรหลักในการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการอ านวยการและคณะกรรมการด าเนินงานและหน่วยงาน 

อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ร่วมวางแผนและด าเนินการจัดท าเอกสาร เครื่องมือที่ใช้ในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน 
 ๔. จัดประชุมที่ปรึกษาหรือคณะกรรมการร่วมกันในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา 

             ๕. รว่มวางแผนและจัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองในชั้นเรียน Classroom meeting  
ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
             ๖. รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นสุดกิจกรรม 
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             ๗. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.7 กลุ่มงำนสัมพันธ์ชุมชน  
 ๑)  นางเบญจา    เชียงทา    หัวหน้า 
 2)  นางนิรมล   แก้วอยู่    ผู้ช่วย 
 3)  นางสาวชัชฏา  ชื่นสิน     ผู้ช่วย 
 4)  นางศิริขวัญ   นันทวงษ์    ผู้ช่วย 
 5)  นางจิรานุช   กาวี     ผู้ช่วย 
 6)  นายศักดา   สีเมืองแก้ว    ผู้ช่วย 
 7)  นายอดิศร   มีสวนทอง    ผู้ช่วย 
 8)  นายสันติ   ปันนาง    ผู้ช่วย 
 ๙)  นายณัฐนันท์  ทองดี     ผู้ช่วย 
 10)  นางอรัญญา  อุทัยดา    ผู้ช่วย 
 1๑) นางภัทริน   แสนเมือง    ผู้ช่วย 
             ๑๒) นายถวัลย์รัชต์  ภู่สวาสดิ ์    ผู้ช่วย 
             ๑๓) นายถาวร            ทิพย์มนตรี    ผู้ช่วย 
             ๑๔) นางอัมพร               ทิพย์มนตร ี    ผู้ช่วย 
 15) นายอรุณ   พืชเขียว    ผู้ช่วย 
             ๑๕) นางสาวเบญจมาภรณ์   เชียงทา                                เลขานุการ 
 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าโครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
๒. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ 

โรงเรียนและบริการสาธารณะ                          
๓. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์และวิชาการ 
๔. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด 

นิทรรศการ 
๕. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 
๖. สนับสนุนส่งเสริมกิจกรรมเพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมศิษย์เก่า เป็นต้น 
๗. สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้เข้ากองทุนเพ่ือพัฒนาโรงเรียน                                             
๘. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน  

อาคารสถานที่วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
๙. ประเมินสรุป รายงานผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

            10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.8 กลุ่มงำนรับนักเรียนเข้ำเรียนและแนะแนวศึกษำต่อ  
 1) นางสาวพัทยา    เทพกัน    หัวหน้า 
 2) นางสาวสุธิดา     อินทรเกษตร    ผู้ช่วย 
 3) นางระพีพรรณ     คงมีผล    ผู้ช่วย 
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 4) นางวิภารัตน์         ท าเอ่ียม    ผู้ช่วย 
 5) นางสาวน้ าผึ้ง     เขมะสุนะ    ผู้ช่วย 
 6) นางสาวศิริรัตน์     แวงดา     ผู้ช่วย 
 7) นางกฤติยา      ค าสุวรรณ์    ผู้ช่วย 
      8) นายมานพ      มั่นแก้ว    ผู้ช่วย 
 9) นางสาวภาวิดา      ภักดีโต    ผู้ช่วย 
 10) นางสาวปัทมาภรณ์     มากสุข    ผู้ช่วย 
 11) นายพงศกร       มั่นกันนาน    ผู้ช่วย 
             ๑2) นางสาวกัญญาภัทร     ทัศวงษ์    ผู้ช่วย 
 13) นางเนตรนารี      ไพโรจน์พิริยะกุล   เลขานุการ  
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผน/โครงการและปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน 
๒. ก าหนดเขตพ้ืนที่บริการ โครงสร้างแผนการรับนักเรียน 
๓. ก าหนดแนวปฏิบัติขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับ 

นักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
๔. จัดท าคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัครเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียน 

และผู้ปกครองที่สนใจ 
๕. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
๖. รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
๗. การประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานให้ดีขึ้น 

2.2.9 กลุ่มงำนเวรประจ ำวัน 
เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

เวรประจ ำวันจันทร์            นำงวิภำรัตน์ ท ำเอี่ยม   หัวหน้ำ 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นางวิภารัตน์ ท าเอ่ียม 

นางนริศรา ซื่อวัฒนะ 
ประตูทิศเหนือ 

นายเสฏฐวุฒิ ใจชมภู 
นางสาวปิยะธิดา ธิสงค ์
นางสาวศุภสิริ สรชัย 
นายกัมพล แก้วเชียงทอง 
นายธนกฤต วันวงษ์ (นิสิตฝึกสอน) 

ประตูทิศใต้ 

นางชมพูนุช สอนไว พูดหน้าเสาธง 
นางสาวภาวิดา ภักดีโต ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางสาวปิยะธิดา ธิสงค์ ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 
ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นายเสฏฐวุฒิ ใจชมภู 
นางวิภารัตน์ ท าเอ่ียม 
นางชมพูนุช สอนไว 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) นายกฤษณะพงษ์ บัวประเสริฐ ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 
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เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) นางนริศรา ซื่อวัฒนะ 
ช่วงพักกลำงวัน (11.20-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น-ม.ปลำย) 
หมำยเหตุ ตำมพักกลำงวันของคุณครูเวร
ประจ ำวัน 

นางสาวศรัณยา วงษ์ปิน 
นางสาวพัทยา เทพกัน 
นางสาวปิยะธิดา ธิสงค์ 
นางสาวภาวิดา ภักดีโต 
นางสาวศุภสิริ สรชัย 
นายกัมพล แก้วเชียงทอง 
นายธนกฤต วันวงษ์ (นิสิตฝึกสอน) 

โรงอาหาร 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นางชมพูนุช สอนไว ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 
ช่วงเย็น (15.40-17.00 น.) นางชมพูนุช สอนไว 

นางสาวภาวิดา ภักดีโต 
ประตูทิศเหนือ 

นางวิภารัตน์ ท าเอ่ียม 
นายกฤษณะพงษ์ บัวประเสริฐ 
นายกัมพล แก้วเชียงทอง 
นายธนกฤต วันวงษ์ (นิสิตฝึกสอน) 

ประตูทิศใต้ 

 
เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

เวรประจ ำวันอังคำร           นำยถวัลย์รัชต์ ภู่สวำสดิ์   หัวหน้ำ 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นางกฤติยา ค าสุวรรณ์ 

นางระพีพรรณ คงมีผล 
นางศิริขวัญ นันทวงษ์ 

ประตูทิศเหนือ 

นางสาวชัชฎา ชื่นสิน 
นางสาวศิริรัตน์ แวงดา 
นายสรพงษ์ ยาพิณ  

ประตูทิศใต้ 

นางระพีพรรณ คงมีผล พูดหน้าเสาธง 
นายวันชัย นาคสังข์ ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางสาวศิริรัตน์ แวงดา 
นางกฤติยา ค าสุวรรณ์ 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นางระพีพรรณ คงมีผล 
นางศิริขวัญ นันทวงษ์ 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) 

นายถวัลย์รัชต์ ภู่สวาสดิ์  
นายสรพงษ์ ยาพิณ 
นางนิรมล แก้วอยู่ 
นายกฤษณะ แก้วอยู่ 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (11.20-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น-ม.ปลำย) 

นายวันชัย นาคสังข์ 
นางกฤติยา ค าสุวรรณ์ 

โรงอาหาร 
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เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
หมำยเหตุ ตำมพักกลำงวันของคุณครูเวร
ประจ ำวัน 

นายอดิศร มีสวนทอง 
นางสาวชัชฎา ชื่นสิน 
นางสาวศิริรัตน์ แวงดา 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นางสาวชัชฎา ชื่นสิน 
นายอดิศร มีสวนทอง 
นางกฤติยา ค าสุวรรณ์ 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงเย็น (15.40-17.00 น.) นายวันชัย นาคสังข ์
นายอดิศร มีสวนทอง 

ประตูทิศเหนือ 

นายถวัลย์รัชต์ ภู่สวาสดิ์  
นางนิรมล แก้วอยู่ 
นายกฤษณะ แก้วอยู่ 

ประตูทิศใต้ 

นางศิริขวัญ นันทวงษ์ ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 
 
 
 
 

เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
เวรประจ ำวันพุธ            นำงสำวสุนันทำ ยิ้มละมัย   หัวหน้ำ 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นางสาวขนิษฐา ปิ่นทอง 

นายศักดา สีเมืองแก้ว 
นางสาวสุนันทา ยิ้มละมัย 

ประตูทิศเหนือ 

นายถาวร ทิพย์มนตรี 
นางสาวสุธิดา อินทรเกษตร 

ประตูทิศใต้ 

นางสาวสุนันทา ยิ้มละมัย พูดหน้าเสาธง 
นางสาวหนึ่งฤทัย พุ่มจันทร์ 
นางสาวชนิดา ช่วยประสม 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางสาวภิญญาพัชญ์ รัศมีจันทร์ 
นางสาวสุธิดา อินทรเกษตร 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นายนนทวัฒน์ พรมโน 
นายธนกฤต โทนสังข์อินทร์ 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) 

นางสาวขนิษฐา ปิ่นทอง 
นางสาวสุนันทา ยิ้มละมัย 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (11.20-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น-ม.ปลำย) 
หมำยเหตุ ตำมพักกลำงวันของคุณครูเวร
ประจ ำวัน 

นางสาวหนึ่งฤทัย พุ่มจันทร์ 
นางสาวชนิดา ช่วยประสม 
นายมานพ มั่นแก้ว  
นางสาวภิญญาพัชญ์ รัศมีจันทร์ 

โรงอาหาร 
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เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
นายถาวร ทิพย์มนตรี 
นายศักดา สีเมืองแก้ว 
นางสาวสุธิดา อินทรเกษตร 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นายมานพ มั่นแก้ว  
นายถาวร ทิพย์มนตรี 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงเย็น (15.40-17.00 น.) นางสาวหนึ่งฤทัย พุ่มจันทร์ 
นางสาวชนิดา ช่วยประสม 
นางสาวภิญญาพัชญ์ รัศมีจันทร์ 

ประตูทิศเหนือ 

นายมานพ มั่นแก้ว  
นายนนทวัฒน์ พรมโน 
นายธนกฤต โทนสังข์อินทร์ 

ประตูทิศใต้ 

 
 

เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
เวรประจ ำวันพฤหัสบดี            นำงเนตรนำรี ไพโรจนพ์ิริยะกุล   หัวหน้ำ 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นางสาวสุมาลี ปรีติปริทรรศน์ 

นางเกศกนก พันธ์ศรี 
ประตูทิศเหนือ 

นายปิติ จินดา  
นายพงศกร มั่นกันนาน 
นายอรรถพล สุยะวงศ์ 
นางเนตรนารี ไพโรจน์พิริยะกุล 
นายอรุณ พืชเขียว 

ประตูทิศใต้ 

นางเนตรนารี ไพโรจน์พิริยะกุล พูดหน้าเสาธง 
นางสาวจรัญธร นามวงค์ ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางอรัญญา อุทัยดา 
นายสุภชีพ บุตรเสือ 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นายสุภชีพ บุตรเสือ ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) 

นางสาวสุมาลี ปรีติปริทรรศน์ ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (11.20-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น-ม.ปลำย) 
หมำยเหตุ ตำมพักกลำงวันของคุณครูเวร
ประจ ำวัน 

นางเนตรนารี ไพโรจน์พิริยะกุล 
นายพงศกร มั่นกันนาน 
นางเกศกนก พันธ์ศรี 
นายปิติ จินดา  
นางสาวจรัญธร นามวงค์ 
นายอรุณ พืชเขียว 

โรงอาหาร 



๓๑ 

 

เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
นายอรรถพล สุยะวงศ์ 
นางอรัญญา อุทัยดา 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นางเกศกนก พันธ์ศรี ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 
ช่วงเย็น (15.40-17.00 น.) นางสาวจรัญธร นามวงค์ 

นางอรัญญา อุทัยดา 
นายสุภชีพ บุตรเสือ 

ประตูทิศเหนือ 

นายปิติ จินดา 
นางสาวจรัญธร นามวงค์ 
นายอรุณ พืชเขียว 
นายพงศกร มั่นกันนาน 
นายอรรพล สุยะวงศ์ 

ประตูทิศใต้ 

 
 
 

เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
เวรประจ ำวันศุกร์           นำยณัฐดนัย มหัทธนทัต   หัวหน้ำ 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นางเบญจา กุลสิงห์ 

นางสาวน้ าผึ้ง เขมะสุนะ 
ประตูทิศเหนือ 

นายณัฐดนัย มหัทธนทัต 
นายสันติ ปันนาง 

ประตูทิศใต้ 

 นายยุทธนา ศรีบุญธรรม  พูดหน้าเสาธง 
นางเพียงกมล จอร์แดน ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางสาวน้ าผึ้ง เขมะสุนะ ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 
ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นายณัฐดนัย มหัทธนทัต 
นายสันติ ปันนาง 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) 

นายวิทวัส วรินทรา 
นางเบญจา กุลสิงห์ 

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (11.20-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น-ม.ปลำย) 
หมำยเหตุ ตำมพักกลำงวันของคุณครูเวร
ประจ ำวัน 

นางเพียงกมล จอร์แดน 
นางจิรานุช กาวี 
นายยุทธนา ศรีบุญธรรม  
นายศิริพงศ์ ภักดี 
นางสาวน้ าผึ้ง เขมะสุนะ 
นายทวีศักดิ์ เพียรภานันท์ 

โรงอาหาร 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นางจิรานุช กาวี 
นายยุทธนา ศรีบุญธรรม  

ศูนย์สาธิตสหกรณ์ 

ช่วงเย็น (15.40-17.00 น.) นางเพียงกมล จอร์แดน ประตูทิศเหนือ 



๓๒ 

 

เวรประจ ำวัน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
นางจิรานุช กาวี 
นายยุทธนา ศรีบุญธรรม 
นายวิทวัส วรินทรา 
นายศิริพงศ์ ภักดี 
นายทวีศักดิ์ เพียรภานันท์ 

ประตูทิศใต้ 

 
มีหน้ำที่ 
 ๑. ควบคุมดูแลการมาเรียนของนักเรียนบริเวณหน้าประตูโรงเรียน ตั้งแต่เวลา 07.00 น. ให้เป็นไปตาม
ระเบียบของโรงเรียน การแสดงความเคารพให้เป็นตามประเพณีนิยม การขึ้นลงรถโดยสาร การข้ามถนนของ
นักเรียน การขับรถมาจอดในรั้วโรงเรียนให้เกิดความปลอดภัย  
 2. ควบคุมดูแลและด าเนินการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง  
 3. ควบคุมดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนในการรับประทานอาหารในช่วงเช้า ช่วงพัก 10 นาที และ
ช่วงพักกลางวัน ให้เป็นไปตามก าหนดเวลาของทุกวันและเกิดความเรียบร้อย 
 4. ควบคุมดูแลการกลับออกจากโรงเรียนของนักเรียนในตอนเย็น เมื่อเลิกเรียน หรือหมดกิจกรรมที่
โรงเรียนจัด โดยดูแลการข้ามถนน โดยประตูทิศเหนือดูแลบริเวณหน้าโรงเรียนและบริเวณข้างรั้วโรงเรียน ประ
ตูทิสเหนือดูแลการขับรถออกจากรั้วโรงเรียนให้เกิดความปลอดภัย 
 5. รับผิดชอบขายอาหารในศูนย์สาธิตสหกรณ์โรงเรียนตามช่วงเวลาที่ก าหนด 
 6. หัวหน้าเวรประจ าวัน บันทกึเหตุการณ์และรายงานเหตุการณ์ประจ าวันให้ผู้บริหารรับทราบ 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.3 ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
นางภัทริน   แสนเมือง 

หน้ำที ่
 1.  เป็นหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   และปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ 
 2.   สรุปประเมิน  รายงานผลงานครูที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล  และเกี่ยวข้องเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 3.  ก ากับ  ดูแลการวางแผน  ประสานงาน  นิเทศ  การปฏิบัติงานของ 
  -  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  -  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  -  งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยาฐานะข้าราชการครู 
  -  งานแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  -  งานวินัยลา  การรักษาวินัย 
  -  งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  -  งานการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
  -  งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 



๓๓ 

 

  -  งานทะเบียนประวัติ 
  -  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  -  งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  -  งานออกจากราชการ 
 4.  สรุปประเมิน  รายงาน  ผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 5.  ด าเนินการอ่ืน ๆ ด้านบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับราชการ 
 6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.3.1 กลุ่มงำนอัตรำก ำลัง กำรสรรหำ บรรจุแต่งตั้ง  ย้ำยของพนักงำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ
และลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด  
  ๑) นางเบญจา  เชียงทา   หัวหน้า 
  ๒) นางชมพูนุช  สอนไว   ผู้ช่วย 
  ๓)  นายยศกร                ภาระพรมราช   ผู้ช่วย 
  ๔) นางสาวพัทยา  เทพกัน   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 ๑. เสนอความต้องการของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
 ๒. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างชั่วคราวและการจ้างเหมา
บุคลากร ในสาขาเฉพาะทาง ผู้ปฏบิัติงานในสถานศึกษา ที่ตามเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนดโดยผ่านความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
 ๓. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระ
งานให้แก่อัตราจ้างประจ าชั่วคราวและพนักงานข้าราชการ 
 ๔. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย”ตามหลักเกณฑ์และวิธี ก.ค.ศ.
ก าหนด 
 ๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆทุกสามเดือนตามแบบประเมินท่ี  
ก.ค.ศ.ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้ที่มี
อ านาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 
๒ ครั้ง 
 ๖. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่อต้น
สังกัดตามล าดับ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.3.2 งำนกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 

  1)  นางสาวพัทยา          เทพกัน        หวัหน้า 
  2)  นายยศกร                 ภาระพรมราช       ผูช้่วย 
  3)  นางสาวเบญจมาภรณ์   เชียงทา                   ผู้ชว่ยและเลขานุการ 



๓๔ 

 

หน้ำที ่
1. ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ติดตามดูแลการปฏิบัติงาน  ให้ 

กรอกข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน  และเก็บรักษาทะเบียนประวัติ สะดวกแก่การค้นหา 
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.3.3 กลุ่มงำนกำรจัดระบบ /กำรท ำทะเบียนประวัติ / บัตรประจ ำตัวพนักงำนข้ำรำชกำรใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพครู   
  ๑) นางสาวศิริกร      ทรงเจริญ  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวเบญจมาภรณ์   เชียงทา                ผู้ช่วย 

 3)  นางอรัญญา        อุทัยดา  ผู้ช่วย 
       4) นางสาวภาวิดา   ภักดีโต  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
มีหน้ำที่ 

๑.ควบคุมดูแลการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีการรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาถูกต้องเป็นปัจจุบัน เก็บหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของบุคลากรโดยเฉพาะ 
สะดวกเป็นปัจจุบันแก่การค้นหา และน าสถิติไปใช้ประโยชน์ 

๒.ปฏิบัติหน้าที่จัดท าทะเบียนประวัติ ใบอนุญาต และการขอต่อใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่จัดท าทะเบียน
ประวัติ ใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพของครูบุคลากรทางการศึกษา  

๓. การจัดเก็บหลักฐาน ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานข้าราชการ และใบประกอบวิชาชีพครู ลงใน
ทะเบียนประวัติ อย่างถูกต้อง 

๔. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ เป็นปัจจุบัน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.3.4 กลุ่มงำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์    
  ๑) นายศิริพงศ ์  ภักด ี   หัวหน้า 
  2) นางชมพูนุช  สอนไว   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. ตรวจสอบผู้ที่มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่จัดท าทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2..3.5  กลุ่มงำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะ  กำรส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณวิชำชีพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ   
  ๑) นางชมพูนุช  สอนไว  หัวหน้า 
  ๒) นายกฤษณะพงษ์      บัวประเสริฐ  ผู้ช่วย 
  ๓) นางสาวศิริกร     ทรงเจริญ  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 



๓๕ 

 

มีหน้ำที่ 
๑. ติดตามและด าเนินการเรื่องการขอประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะของพนักงานข้าราชการครแูละ 

บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
๒. ด าเนินการคัดเลือก เพ่ือส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติแก่พนักงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา ตามหลักเกณฑ์การ  ประเมินด้านวินัย คุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือบ ารุงขวัญและก าลังใจ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3.6 กลุ่มงำนวินัยและกำรรักษำวินัย /กำรลำ / กำรไปรำชกำร ของบุคลำกรในสถำนศึกษำ   
  ๑) นางภัทริน     แสนเมือง  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวศิริกร     ทรงเจริญ  ผู้ช่วย 
  ๓) นายยศกร               ภาระพรมราช         ผู้ชว่ย 
  4)  นางชมพูนุช  สอนไว  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานวินัย  ลา การรักษาวินัยของพนักงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 

๒. เสนอเรื่องการอนุญาตให้พนักงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามล าดับ 
๓. จัดท าสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา  การไปราชการ การอบรม  

หลักฐานการขออนุญาตต่างๆของบุคลากรในสถานศึกษา และให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวก แก่บุคลากร
ในสถานศึกษา 

๔. จัดครู – ภารโรงและบุคลากรควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่อาทิเช่น การมาปฏิบัติหน้าที่ของ 
บุคลากรประจ าวัน วันหยุดราชการ และการร่วมกิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษาตลอดจนหน่วยงานอ่ืนๆและ
รายงานผลวางแผนจัดท าโครงการพัฒนาข้าราชการครูของโรงเรียนในสังกัด อปท. พร้อมประเมินโครงการเมื่อ
สิ้นปีการศึกษา 

๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.3.7 กลุ่มงำนสำรสนเทศบุคลำกร และกำรพัฒนำบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๑) นายถวัลย์รัชต์  ภู่สวาสดิ ์   หัวหน้า 
  ๒) นางสาวศิริกร     ทรงเจริญ   ผู้ช่วย 
  3) นายกฤษณะพงษ์      บัวประเสริฐ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานของฝ่ายบุคลากรทั้งหมดให้เป็นปัจจุบัน 
๒. จัดรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ให้บริการ ส่งเสริมสวัสดิการและสิทธิ 

ประโยชน์ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติ ส่งเสริมความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
          3.  การวางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
          4.  จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประเมินผลการปฏิบัติงานในสถานศึกษา เพ่ือประกอบการขอมีหรือเลื่อน 
 วิทยฐานะ/ การเปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการประเมินเพ่ือ       
เข้ารับรางวัลต่างๆ   
          5.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๓๖ 

 

2.4 ฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ 

นางศิริขวัญ   นันทวงษ ์
มีหน้ำที่ 
  1. วางแผนการใช้งบประมาณการบริหารการเงิน บัญชี   
  2. ควบคุมการใช้งบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหารงบประมาณและการตรวจสอบภายใน
อย่างเป็นระบบ มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  
  3. ขับเคลื่อนนโยบายลงสู่การปฏิบัติโดยยึดหลักความถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด มี
ความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ให้เกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 
           4.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.4.1 กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี 
 1) นางศิริขวัญ            นันทวงษ์  หัวหน้ากลุ่มงานเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 2) นางอัมพร   ทิพย์มนตรี   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 3) นางจิรานุช             กาวี              เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  
 4) นางสาวน้ าผึ้ง  เขมะสุนะ   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 5) นางสาวศุภสิริ  สรชัย   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 6) นางกฤติยา  ค าสุวรรณ์   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 7) นางอังคณา  เงินยวง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
มีหน้ำที่ 
 1. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย เงินอุดหนุนทั่วไป เงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  
จัดท าฎีกาเบิกเงินสถานศึกษา รับเงินสด/รับเช็ค – จ่ายเช็คสถานศึกษา 
 2. จัดท าบัญชีเงินเดือน เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร 
 3. จัดท างบทดลองประจ าเดือน บัญชีแยกประเภท บัญชีเล่มใหญ่ แสดงรายการ  (บัญชีเงินฝาก 
ธนาคาร บัญชีรายได้สถานศึกษา บัญชีค่าใช้จ่ายบัญชีรายได้สะสม) 
 4. จัดท าทะเบียนคุมเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
 5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

2.4.2 กลุ่มงำนพัสดุ  
 1) นางสาวหนึ่งฤทัย  พุ่มจันทร์  หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
 2) นางวิภารัตน์  ท าเอ่ียม  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 3) นายอดิศร   มีสวนทอง  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 4) นางสาวปัทมาภรณ์  มากสุข  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 5) นายสันติ     ปันนาง  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 6) นายณัฐดนัย    มหัทธนทัต  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 7) นางอังคณา  เงินยวง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 



๓๗ 

 

มีหน้ำที่ 
 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การควบคุม การเก็บรักษาการ
เบิกจา่ยพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 
 2. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานพัสดุ 
 3. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ทุกประเภทของสถานศึกษา 
 4. ส ารวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้จ่าย
และจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์จากบัญชีทะเบียน 
 5. จัดท าบัญชีการยืม การส่งคืน และการชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของผู้ที่ยืมไปกรณีเกิดความเสียหาย 
 6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบ 
 7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 9. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.4.3 กลุ่มงำนแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
 1) นางเกศกนก  พันธ์ศรี  หัวหน้า 
 2) นางเบญจา  กุลสิงห์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 1. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
 2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน 
 3. ตรวจสอบโครงการตามแผนพัฒนาการศึกษา 
 4. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.4.4 กลุ่มงำนสวัสดิกำร (โรงอำหำร) 
 1) นางสาวสุนันทา  ยิ้มละมัย    หัวหน้า 
 2) นางนริศรา          ซื่อวัฒนะ    ผู้ช่วย 
 3) นางสาวชนิดา    ช่วยประสม    ผู้ช่วย 
 4) นางเพียงกมล       จอร์แดน       ผู้ช่วย 
 5) นางสาวภาวิดา      ภักดีโต         ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 1. ประสานงานร้านค้า พร้อมตรวจสอบเอกสารการประมูลตาม ระเบียบฯ ฝ่ายจัดเก็บรายได้ของ
เทศบาลเมืองตาก ควบคุมดูแลโภชนาการอาหารและสุขาภิบาลโรงอาหารให้เป็นไปตามเกณฑ์ ของกระทรวง
สาธารณสุขและสอดรับกับโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
 2. ตรวจสอบและควบคุมพฤติกรรมการใช้บริการโรงอาหารของนักเรียน ดูแลความสะอาด เรียบร้อย
ภายในโรงอาหาร และรายงานผลทุกวัน 
 3. ประสานผู้ประกอบการร้านค้าที่มาจ าหน่ายอาหารเรื่องค่าบริการสาธารณูปโภค (ค่าน้ าประปา  ค่า
ไฟฟ้า) ตลอดระยะเวลาในการด าเนินการและดูแลเรื่องโภชนาการ 
 4. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๓๘ 

 

2.5.6 กลุ่มงำนโรงเรียนธนำคำรเทศบำล ๑ กิตติขจร 
  1) นางสาวจรัญธร  นามวงค์  หัวหน้าและพนักงานการเงิน 
  2) นางนิรมล   แก้วอยู่  พนักงานรับฝากเงิน 
  3) นายเกียรติศักดิ์  ทองขาว  พนักงานรับฝากเงิน 
  4) นางสาวสุมาลี  ปรีติปริทรรศน์ พนักงานฝากเงิน 
  5) นางเกศกนก  พันธ์ศรี  พนักงานฝากเงิน 
  6) นางเนตรนารี  ไพโรจน์พิริยะกุล พนักงานถอนเงิน 
  7) นางสาวการะเกด  พุทธมงคล  พนักงานถอนเงิน 
มีหน้ำที่ 
 1. พนักงานรับฝากเงินรับฝากเงินทุกวันจันทร์ช่วงเวลา 12.10 – 12.50 น. และท าการส่งมอบเงินให้
พนักงานการเงินพร้อมใบสรุปเงินฝาก โดยตรวจสอบยอดให้ตรงกันกับพนักงานฝากเงิน 
 2. พนักงานฝากเงิน พิมพ์ยอดฝากเงินในสมุดบัญชีธนาคารของนักเรียนแต่ละคนให้ตรงกับยอดเงินฝาก 
และพิมพ์ใบสรุปการฝากเงินในแต่ละครั้งโดยยอดเงินฝากต้องตรงกับพนักงานรับฝากเงินสรุป 
 3. พนักงานถอนเงิน พิมพ์ยอดถอนเงินในสมุดบัญชีธนาคารทุกวันจันทร์สัปดาห์ที่ 2 และสัปดาห์ที่ 4 
ของเดือน และสรุปยอดถอนเงินรวมทั้งจ านวนธนบัตรและจ านวนเหรียญที่ต้องถอนส่งให้พนักงานการเงิน และ
นับเงินใส่ถุงให้นักเรียนตามจ านวนที่ถอน และจ่ายเงินถอนให้กับนักเรียนในวันถัดไปของการถอน 
 4. พนักงานการเงิน น าเงินเข้าธนาคารและถอนเงินตามยอดที่พนักงานถอนเงินสรุป และสรุปยอดฝาก
ถอนประจ าเดือนส่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 
2.5.7 กลุ่มงำนศูนย์สำธิตสหกรณ์นักเรียน โรงเรียนเทศบำล ๑ กิตติขจร 
 2.5.7.1 คณะกรรมกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนกิจกรรมศูนย์สำธิตสหกรณ์นักเรียน   

๑) นางสาวสุพจนีย  พัดจาด     ประธานกรรมการ 
๒) นางเบญจา                เชียงทา           รองประธาน 
3) นายถวัลย์รัชต์   ภู่สวาสดิ ์    รองประธาน 
4) นางภัทริน   แสนเมือง                เลขานุการ 

มีหน้ำที่    
 1. ตรวจสอบ ควบคุมดูแลการด าเนินงานของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน 
 2. อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2.5.7.2 คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกิจกรรมศูนย์สำธิตสหกรณ์นักเรียน   

๑) นางภัทริน   แสนเมือง    ประธานกรรมการ 
2) นางเบญจา   เชียงทา    รองประธานคนที่ 1 
3) นางชมพูนุช   สอนไว    รองประธานคนที่ 2 
4) นางอัมพร                ทิพย์มนตรี    ผู้ช่วย 
5) นายศิริพงศ์   ภักด ี     ผู้ช่วย 
6) นายยศกร                ภาระพรมราช   ผู้ช่วย 
7) นางนรีรัตน์               ภาระพรมราช   ผู้ช่วย 
8) นายณัฐนันท์             ทองดี     ผู้ช่วย 



๓๙ 

 

9) นางสาวเบญจมาภรณ์   เชียงทา            ผู้ช่วย 
10) นางสาวกัญญาภัทร    ทัศวงษ์             ผู้ช่วย  
11) นางสาวปัทมาภรณ์    มากสุข     ผู้ช่วย 
12) นายชินกานต์           จันทร์น้อย    ผู้ช่วย 
13) นายเกียรติศักดิ์  ทองขาว              ผู้ช่วย 
14) นางสาวการะเกด  พุทธมงคล    ผู้ช่วย 
15) นางสาวศิริกร           ทรงเจริญ      เลขานุการ 

มีหน้ำที่    
1. พิจารณารับสมาชิก การถือหุ้น การระดมหุ้น การให้สมาชิกออกจากกิจกรรมศูนย์สาธิต 

สหกรณ์นักเรียนและการจ่ายคืนค่าหุ้น  
2. พิจารณาก าหนดระเบียบต่างๆของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน 
3. ด าเนินการเก่ียวกับการประชุมและเสนองบดุลกับรายงานประจ าปีแสดงผลการ 

  ด าเนินงานของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียนต่อที่ประชุม 
4. ควบคุมดูแลการจัดการทั่วไปในส่วนที่เกี่ยวกับกิจการค้า และการบริหารตลอดจน 

จัดการขายสินค้าและการบริการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน 
 5. ตรวจสอบสมุดบัญชี เอกสาร และทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน  
รายได้ และค่าใช้จ่ายของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน 
 6. ควบคุมดูแลในเรื่องการออกใบรับ ใบส าคัญ ตลอดจนเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆของกิจกรรม
ศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียนให้ครบถ้วนและสมบูรณ์ และด าเนินการค้าด้วยความเที่ยงตรงสุจริต 
 7. เสนองบดุลและรายงานประจ าปี แสดงผลการด าเนินงานของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียนต่อ
ที่ประชุม 
 8. เสนอแนะให้ที่ประชุมพิจารณาจัดสรรก าไรสุทธิประจ าปีของสหกรณ์ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
 9. จัดให้มีไว้ซึ่งประกาศว่าด้วย ข้อบังคับ และระเบียบต่างๆของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน
โรงเรียนเทศบาล ๑ กิตติขจร  
 10. พิจารณาและปฏิบัติตามข้อบันทึกของผู้ตรวจสอบบัญชีกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน
โรงเรียนเทศบาล ๑ กิตติขจร  
 11. ด าเนินการอ่ืนๆตามวัตถุประสงค์ของสหกรณ์และตามที่สมควรเพื่อให้เกิดความเจริญแก่กิจกรรม
ศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียนโรงเรียนเทศบาล ๑ กิตติขจร 

  
 2.5.7.3  ผู้จัดกำร     

 ๑) นางภัทริน   แสนเมือง   ผู้จัดการ 
 2) นางเบญจา  เชียงทา   รองผู้จัดการ 
 3) นางชมพูนุช  สอนไว   รองผู้จัดการ 
 4) นางสาวศิริกร            ทรงเจริญ     ผู้จัดการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่   
 1. เสนอและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ด าเนินการและก าหนดหน้าที่ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็นของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน 
 2. จัดระบบการปฏิบัติงาน ก ากับติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 



๔๐ 

 

 3. จัดท ารายงาน กิจกรรมและผลการบริหารงานประจ าเดือนเสนอต่อคณะกรรมการด าเนินงาน 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการ 

 
 2.5.7.4 เจ้ำหนำ้ที่ฝ่ำยทะเบียน กำรเงิน และบัญชี   

 1) นางเบญจา  เชียงทา   หัวหน้า 
  2)  นางภัทริน                แสนเมือง           รองหัวหน้า 

 3)  นางอัมพร                ทิพย์มนตรี   ผู้ช่วย 
 4) นางนรีรัตน์               ภาระพรมราช  ผู้ช่วย 
 5)  นายณัฐนันท์             ทองดี    ผู้ช่วย 

           6) นางสาวศิริกร             ทรงเจริญ     ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้ำที่    

1. จัดท าทะเบียนสมาชิก การรับเข้า การลาออก การถือหุ้นและการจ่ายคืนค่าหุ้นของสมาชิก และหุ้น
แรงของนักเรียน 

2. จัดท าทะเบียนของสมาชิกแต่ละคนเพ่ือประโยชน์ในการค านวณเงินเฉลี่ยคืนตามส่วนหุ้นเมื่อมีการ
จัดสรรก าไรสุทธิประจ าปี 

3. จัดท าทะเบียนอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

     2.5.7.4.1 เจ้ำหนำ้ที่ฝ่ำยทะเบียนหุ้นทุน  
  ๑) นางเบญจา  เชียงทา   หัวหน้า 
  2) นางอัมพร                ทิพย์มนตรี   ผู้ช่วย 
  3) นายศิริพงศ์  ภักด ี    ผู้ช่วย 
  4) นางสาวเบญจมาภรณ์   เชียงทา             ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้ำที่    
 จัดท าทะเบียนสมาชิก การรับเข้า การลาออก การถือหุ้นและการจ่ายคืนค่าหุ้นทุนของสมาชิก 

 
 2.5.7.4.2 เจ้ำหนำ้ที่ฝ่ำยทะเบียนหุ้นแรง  

๑) นายศิริพงศ์  ภักด ี    หัวหน้า 
2 ) นายยศกร  ภาระพรมราช  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้ำที่    
 1. จัดท าทะเบียนสมาชิกหุ้นแรง การรับเข้า การลาออก การถือหุ้นและการจ่ายคืนค่าหุ้นแรงของ
สมาชิก 
 2. ควบคุมและติดตามการช่วยงานกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน ส าหรับสมาชิกหุ้นแรง 

 
 2.5.7.4.3 เจ้ำหนำ้ที่ฝ่ำยบัญชี   

 1) นางสาวศิริกร            ทรงเจริญ    หัวหน้า 
 2)  นางอัมพร                ทพิย์มนตรี  ผู้ช่วย 
 3) นางนรีรัตน ์  ภาระพรมราช ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 



๔๑ 

 

มีหน้ำที่     
1. จัดท าระบบโปรแกรมบัญชีรายรับ –รายจ่ายและค่าใช้จ่ายของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์ 
2. จัดสรรเงินก าไร ปันผล เฉลี่ยคืน การถือหุ้นของสมาชิกหุ้นทุน และหุ้นแรง 
3. รับผิดชอบจัดท างบดุลรวมทั้งบัญชีก าไรขาดทุน  และรายงานผลประจ าเดือนแสดงผลการ

ด าเนินงานเสนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณา เพ่ือเสนอต่อที่ประชุมประจ าเดือน 
4. ทีปรึกษาช่วยวางระบบ และให้ค าแนะน าปรึกษางานการท าบัญชีรายรับ- รายจ่ายเพื่อให้ 

การด าเนินงานของกิจกรรมศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียนบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 

 2.5.7.4.4 เจ้ำหนำ้ที่ฝ่ำยกำรเงิน  
 ๑) นางสาวศิริกร            ทรงเจริญ    หัวหน้า 
 2) นายณัฐนันท์             ทองดี   ผู้ช่วย 
 3) นางนรีรัตน์  ภาระพรมราช ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้ำที่    
1. ควบคุมในเรื่องการเงิน การจ่ายเงิน และการสะสมเงิน การฝากหรือการเก็บรักษาเงิน 
2. ควบคุมการจัดท าบัญชี  ตรวจสอบบัญชีการรับ-จ่ายเงินให้เป็นปัจจุบันครบถ้วน 
3. สรุปรายรับ รายจ่ายให้เปน็ปัจจุบันสม่ าเสมอ 
4. น าเงินสรุปรายได้เข้าบัญชีธนาคารทุกสัปดาห์ต่อมา 
    

 2.5.7.5 เจ้ำหนำ้ที่ฝ่ำยจัดซื้อ  
  1) นางภัทริน   แสนเมือง  หัวหน้า 
  2) นายยศกร   ภาระพรมราช ผู้ช่วย 
  3) นางสาวเบญจมาภรณ์   เชียงทา            ผู้ช่วย 
  4) นายณัฐนันท์             ทองดี   ผู้ช่วย 
  5) นางสาวกัญญาภัทร    ทัศวงษ์              ผู้ช่วย 
  6) นายชินกานต์           จันทร์น้อย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้ำที่    
1. จัดท าบัญชีสินค้า ควบคุม ดูแลซื้อสินค้าเพ่ือน ามาจ าหน่ายในศูนยส์าธิตสหกรณ์นักเรียน 
2. ก าหนดราคาสินค้าเพ่ือจัดจ าหน่าย 
3. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 2.5.7.6 เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยขำยและพนักงำนขำย     

     2.5.7.6.1 เจ้ำหนำ้ที่ฝ่ำยขำย ( กำรตลำด)  
   ๑) นางเบญจา  เชียงทา  หัวหน้า 
   2) นางภัทริน   แสนเมือง          ผู้ช่วย 
   3) นางชมพูนุช  สอนไว  ผู้ช่วย 
   4) นายณัฐนันท์             ทองดี   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 



๔๒ 

 

มีหน้ำที่    
1. ควบคุม ดูแล รักษาสินค้าจากฝ่ายจัดซื้อให้ครบจ านวนตามหลักฐานและอยู่ในสภาพที่พร้อม

จ าหน่าย 
2. ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนที่เป็นพนักงานขายในแต่ละวัน 
3. จ าหน่ายสินค้า โดยติดป้ายราคาสินค้าให้เห็นเด่นชัดบนสินค้าทุกประเภท และจัดวางสินค้าให้อยู่

เป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมที่จะจ าหน่ายในแต่ละวัน 
4. จัดท าบัญชีขายสินค้า การขายสินค้าเป็นเงินสดตามระบบบัญชี 
5. จัดท าทะเบียนคุมสินค้าตามจ านวนหน่วย และส ารวจสินค้าคงเหลือแต่ละชนิดในแต่ละวันเพื่อ

จัดซื้อ 
      2.5.7.6.2 พนักงำนขำย ( รับผิดชอบจุดขำย)   

  1) นางสาวศิริรัตน์      แวงดา  ดูแลจุดขายไอศรีม 
                       2) นายเกียรติศักดิ์      ทองขาว       ดูแลจุดขายอุปกรณ์การเรียน 
    3) นางสาวกัญญาภัทร   ทัศวงษ์         ดูแลจุดขายซาลาเปา ขนมจีบ อาหารสด 
    4) นางสาวปัทมาภรณ์   มากสุข  ดูแลจุดขายซาลาเปา ขนมจีบ อาหารสด 

  5) นางสาวเบญจมาภรณ์ เชียงทา        ดูแลจุดขายขนม 
    6) นายณัฐนันท์            ทองดี   ดูแลจุดขายขนม  
    7) นางสาวศิริกร           ทรงเจริญ   ดูแลจุดขายอาหาร- ข้าว 
    8) นายชินกานต์           จันทร์น้อย  ดูแลจุดขายอาหาร- ข้าว 
    9) นายยศกร               ภาระพรมราช  ดูแลจุดขายเครื่องดื่ม 
         10) นางนรีรัตน ์       ภาระพรมราช ดูแลจุดขายเครื่องดื่ม 
         11) นางอัมพร              ทิพย์มนตรี ดูแลจุดขายน้ าผลไม้ปั่น 

        12) นางสาวการะเกด  พุทธมงคล ดูแลจุดขายน้ าผลไม้ปั่น 
มีหน้ำที่  

1. ดูแลรักษาสินค้าจากฝ่ายจัดซื้อให้ครบจ านวนตามหลักฐานและอยู่ในสภาพที่พร้อมจ าหน่าย 
2. ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนที่เป็นพนักงานขายในแต่ละวัน 
3. จ าหน่ายสินค้า โดยติดป้ายราคาสินค้าให้เห็นเด่นชัดบนสินค้าทุกประเภท และจัดวางสินค้าให้อยู่

เป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมที่จะจ าหน่ายในแต่ละวัน 
4. จัดท าบัญชีขายสินค้า การขายสินค้าเป็นเงินสด ตามระบบ 
5. จัดซื้อสินค้ามาจ าหน่ายตามจุดที่รับผิดชอบ 
 

 2.5.7.7 เจำ้หนำ้ที่เจ้ำหน้ำที่ฝำ่ยประชำสัมพันธ์   
 ๑) นางสาวเบญจมาภรณ์    เชียงทา            หัวหน้า 
 2) นายณัฐนันท์              ทองดี   ผู้ช่วย 
 3) นายเกียรติศักดิ์   ทองขาว       ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 



๔๓ 

 

มีหน้ำที่    
 1. จัดการประชาสัมพันธ์ โฆษณา  ทั่วไปในส่วนที่เกี่ยวกับการค้าและการบริการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียน 
 2. ดูแลประชาสัมพันธ์ โฆษณา และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนที่เป็นพนักงานขายในแต่ละวัน
 3. จัดการประชาสัมพันธ์ โฆษณา  สินค้าที่น ามาจ าหน่ายในศูนย์สาธิตสหกรณ์นักเรียนให้เห็นเด่นชัด ใน
ช่องสื่อสารข่าวสารภายในโรงเรียน 

 
 2.5.7.8 เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยคลังสินค้ำ    

 ๑) นางชมพูนุช   สอนไว  หัวหน้า 
 2)  นายณัฐนันท์              ทองดี   ผู้ช่วย 
 3) นายชินกานต์             จันทร์น้อย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้ำที่    
1. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบสินค้าจากฝ่ายจัดซื้อให้ครบจ านวนตามหลักฐานและอยู่ในสภาพที่พร้อม

จ าหน่ายภายในคลังสินค้า 
2. ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนที่เป็นพนักงานฝ่ายคลังสินค้าในแต่ละวัน 
3. จัดวางสินค้าให้อยู่เป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามระบบ 
4. ตรวจสอบสินค้าในคลังสินค้า ให้เป็นปัจจุบันทุกวัน 
 

  2.5.7.9 เจ้ำหน้ำที่ ครูเวรประจ ำวันศูนย์สำธิตสหกรณ์ฯ 
 

เวรประจ ำวันจันทร์           นำงสำวปัทมำภรณ์   มำกสุข      หัวหน้ำ 
                                    นำงสำวศิริกร ทรงเจริญ           ผู้ช่วย 
หมำยเหตุ ขายทุกช่วงเวลาที่พัก 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นางสาวภาวิดา ภักดีโต 
ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางสาวปิยะธิดา ธิสงค์ 
ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นายเสฏฐวุฒิ ใจชมภู 
นางวิภารัตน์ ท าเอ่ียม 
นางชมพูนุช สอนไว 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) 

นายกฤษณะพงษ์ บัวประเสริฐ 
นางนริศรา ซื่อวัฒนะ 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นางชมพูนุช สอนไว 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

 
เวรประจ ำวันอังคำร          นำงอัมพร  ทิพย์มนตรี              หัวหน้ำ 
                                    นำยณัฐนันท์ ทองดี                 ผู้ช่วย 
หมำยเหต ุขายทุกช่วงเวลาที่พัก 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นายวันชัย นาคสังข์ 
ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางสาวศิริรัตน์ แวงดา 

นางกฤติยา ค าสุวรรณ์ 
ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นางระพีพรรณ คงมีผล 
นางศิริขวัญ นันทวงษ์ 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) 

นายถวัลย์รัชต์ ภู่สวาสดิ์  
นายสรพงษ์ ยาพิณ 
นางนิรมล แก้วอยู่ 
นายกฤษณะ แก้วอยู่ 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นางสาวชัชฎา ชื่นสิน 
นายอดิศร มีสวนทอง 
นางกฤติยา ค าสุวรรณ์ 

 
เวรประจ ำวันพุธ             นำงสำวกำระเกด พุทธมงคล        หัวหน้ำ 
                                  นำยเกียรติศักดิ์ ทองขำว             ผู้ช่วย 
หมำยเหตุ ขายทุกช่วงเวลาที่พัก 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นางสาวหนึ่งฤทัย พุ่มจันทร์ 

นางสาวชนิดา ช่วยประสม 
ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางสาวภิญญาพัชญ์ รัศมีจันทร์ 

นางสาวสุธิดา อินทรเกษตร 
ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นายนนทวัฒน์ พรมโน 
นายธนกฤต โทนสังข์อินทร์ 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) 

นางสาวขนิษฐา ปิ่นทอง 
นางสาวสุนันทา ยิ้มละมัย 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นายมานพ มั่นแก้ว  
นายถาวร ทิพย์มนตรี 

 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

 
เวรประจ ำวันพฤหัสบดี     นำงนรีรัตน์ ภำระพรมรำช            หัวหน้ำ 
                                  นำยยศกร  ภำระพรมรำช             ผู้ช่วย 
หมำยเหตุ ขายทุกช่วงเวลาที่พัก 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นางสาวจรัญธร นามวงค์ 
ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางอรัญญา อุทัยดา 

นายสุภชีพ บุตรเสือ 
ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นายสุภชีพ บุตรเสือ 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) 

นางสาวสุมาลี ปรีติปริทรรศน์ 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นางเกศกนก พันธ์ศรี 

 
เวรประจ ำวันศุกร์           นำงสำวเบญจมำภรณ์ เขียงทำ            หัวหน้ำ 
                                  นำยชินกำนต์ จันทร์น้อย                  ผู้ช่วย 
หมำยเหตุ ขายทุกช่วงเวลาที่พัก 
ช่วงเช้ำ (07.00-08.30 น.) นางเพียงกมล จอร์แดน 
ช่วงพัก (10.20-10.30 น.) นางสาวน้ าผึ้ง เขมะสุนะ 
ช่วงพักกลำงวัน (11.20-12.10 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ต้น) 

นายณัฐดนัย มหัทธนทัต 
นายสันติ ปันนาง 

ช่วงพักกลำงวัน (12.10-13.00 น.) 
(คำบพักกลำงวัน ม.ปลำย) 

นายวิทวัส วรินทรา 
นางเบญจา กุลสิงห์ 

ช่วงพัก (14.40-14.50 น.) นางจิรานุช กาวี 
นายยุทธนา ศรีบุญธรรม 

 
มีหน้ำที่    
 1. มาปฏิบัติหน้าที่ตามช่วงเวลาที่ก าหนด  
 2. ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนเวรขายประจ าวันในแต่ละวัน 
 3. ควบคุมนักเรียนเวรจัดวางสินค้าให้อยู่เป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามระบบพร้อมที่จะ
จ าหน่ายในแต่ละวัน 
 
 2.5.7.9 ภำรโรงประจ ำศูนย์สำธิต 
  1) นายสถิต       หงษา  
มีหน้ำที่   
 1. มาปฏิบัติหน้าที่เปิดและปิดศูนย์สาธิตสหกรณ์ ช่วงเช้าเวลา 07.00 น. และโรงเรียนเลิกหรือจนกระ
ทั้งนักเรียนและครูกลับเรียบร้อยแล้ว  
 2. ดูแลกวาดถูท าความสะอาดพ้ืนศูนย์สาธิตสหกรณ์ให้สะอาดเรียบร้อยและทิ้งขยะทุกวันในช่วงเย็น 



๔๖ 

 

 3. ล้างท าความสะอาดภาชนะและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการประกอบอาหารในการจ าหน่ายทุกวัน 
 4. ดูแลกวาดถูท าความสะอาดห้องวิทย์อาหารให้สะอาดเรียบร้อยหลังมีการประกอบอาหารในแต่ละ
ครั้งให้เรียบร้อย 
 5. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
ขอให้ผู้ที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ หากพบปัญหาในการ

ด าเนินการ ให้รายงานให้หัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้าฝ่าย และผู้บริหารทราบตามล าดับ 
 
ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่        เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2567 เป็นต้นไป 

 
                                     สั่ง  ณ  วันที่                                    

 
 

 
  ( นางสาวสุพจนีย   พัดจาด ) 

      ผู้อ านวยการโรงเรียนเทศบาล ๑ กิตติขจร 


