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ค าสั่ง โรงเรียนหอพระ 
ที่  60 / ๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

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

โรงเรียนหอพระ ได้ด าเนินการจัดการศึกษาของโรงเรียนตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน
ประกอบด้วยคณะกรรมการด าเนินงานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พุทธศักราช ๒๕๔๗ มาตรา ๒๗ และอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 
๑๐๙/๒๕๔๐ ลงวันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างและพรรณนางานของ
โรงเรียน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕  ดังต่อไปนี้ 

กลุ่มงานบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย  
 

นายสุรชัย  คูณแก้ว   ผู้อ านวยการโรงเรียนหอพระ 

มีหน้าที่ 

       วางแผน ก ากับ ติดตาม ควบคุม และดูแลให้เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ กฎหมาย  กฎกระทรวงของ
กระทรวงศึกษาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และด าเนินงานต าม
แนวทางการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาให้คณะกรรมการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
 
       นายธรรมนาถ ค าไทย   รองผู้อ านวยการโรงเรียนหอพระ 

มีหน้าที่ 

        ๑. ปฏิบัติหน้าที่ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณีผู้อ านวยการไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ 
        ๒. วางแผน ก ากับ นิเทศติดตาม การบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่ม
บริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน กลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ
กระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

        ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1. กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

     นางอัสรา   วงศ์มณี           หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 

     มีหน้าที่ 
 ๑. เป็นที่ปรึกษาผูอ้ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๒. ปฏิบัติราชการตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. วินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
      ๔. นิเทศติดตามและควบคุม  ก ากับดูแล  การปฏิบัติงานของหัวหน้างาน / ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในงานต่าง ๆ  
     ที่สังกัดในกลุ่มบริหารวิชาการทุกกลุ่มงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนหอพระให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์   
     พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียนที่วางไว้ 
      ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

          นางนภาพร   ไชยสมภาร รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 

     มีหน้าที่ 
 ๑. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๒. ปฏิบัติราชการตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. วินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
      4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.๑  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  ๑)  นางอัสรา   วงศ์มณี หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ           ประธานกรรมการ 
 ๒)  นางฐิติพรรณ  แสงแก้ว หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ            กรรมการ 
 3)  นางกานดา   ชุมด า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย    กรรมการ 
 4)  นางสาวกมลพร จินดาหลวง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์     กรรมการ 
 5)  นายอัมรินทร์   สมณะ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   กรรมการ 
 6)  นางชริญ   ไทยตรง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ     กรรมการ 
 7)  นายโสรัจน์   โพธิ์จันทร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา    กรรมการ 
 8)  นายบรรเจิด สรรพมงค์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ    กรรมการ 
 9)  นางจุฑารัตน์   เวียงลอ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    
   หัวหน้างานวดัผล      กรรมการ  
 ๑0) นายเอกอรรถพล  อินทวิวัฒน์ หัวหน้ากงานหลักสูตรและการสอน                        กรรมการ 
 ๑1) นางสาวรื่นจิตร ปัญญาเรือง หัวหน้างานทะเบียน     กรรมการ 
 12) นายประภาส   คุณาชีวะ หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพผู้เรียน                    กรรมการ 
 13) นางนภาพร   ไชยสมภาร     รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ      กรรมการและเลขานุการ 
                    หัวหน้างานส านักงาน 
      14) นางสาวอรุณี  ลักษิตานนท์                                              กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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     มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน  พัฒนา  ด าเนินงาน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล อ านวยความสะดวกและร่วมแก้ปัญหา 
     ในการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียนหอพระ 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.๒  งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  นางนภาพร ไชยสมภาร  หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

    มีหน้าที ่
 ๑. ก ากับ ดูแล ติดตาม รับผิดชอบงานของส านักงานวิชาการทุกงาน การส่งงาน การรายงานผลการด าเนินงาน 
    ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามก าหนดของกลุ่มบริหารงานวิชาการและงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางสาวอรุณี ลักษิตานนท ์   พนักงานธุรการ 
 

    มีหน้าที ่
 ๑. พิมพ์เอกสาร  เรียบเรียงเอกสาร  จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารวิชาการ 
     ให้สะดวก รวดเร็ว ในการสืบค้นและเป็นระบบ 
 2. จัดท าเอกสาร การรับ - ส่งเอกสาร ระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกโรงเรียน ให้มีความสะดวก 
     และรวดเร็ว และเป็นระบบ 
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 1.๒.๑  งานสารบรรณและพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  นางนภาพร   ไชยสมภาร      
   

     มีหน้าที่ 
 ๑. ด าเนินการด้านการรับ – ส่ง หนังสือจากกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรียนและน าเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
     วิชาการ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 ๒. ส่งหนังสือให้กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการตามที่ก าหนด 
 ๓. จัดเก็บหนังสือราชการ ระเบียบแบบแผน และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารวิชาการให้ถูกต้อง 
     ตามระบบงานสารบรรณ 
 ๔. การจัดการเอกสารการรับนักเรียนในปีการศึกษาใหม ่
 ๕. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ ์เพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ในการด าเนิน 
     การจัดซื้อ ซ่อมแซม ให้มีความพร้อมและพอเพียงต่อการใช้งาน 
 ๖. ด าเนินการประสานงานกับงานพัสดุ/แผนงาน โรงเรียน เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเรียบร้อย 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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1.๒.๒  งานแผนงานและประกันคุณภาพกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  นางนภาพร   ไชยสมภาร  
     

     มีหน้าที่ 
 ๑. ควบคุมแผนงานงบประมาณกลุ่มบริหารวิชาการและกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้มีความถูกต้อง และเป็น 
     ปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได ้
 ๒. ด าเนินการวางแผนร่วมกับหัวหน้างาน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ 
     การศึกษาของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๓. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ในการรวบรวมข้อมูลการประเมินตนเองของคณะครู  
     ด้านวิชาการ  ให้งานประกันคุณภาพของโรงเรียน   
 ๔. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือเตรียมพร้อมกับการประเมินจากต้นสังกัดและ 
     หน่วยงานภายนอก 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 1.2.3  งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  นางนภาพร    ไชยสมภาร   
 

     มีหน้าที่ 
 1. ควบคุมการจัดระบบข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนา 

     งานสถานศึกษา 
 2. ควบคุมการจัดและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือเป็นรูปแบบเดียวกัน  
     รวมทั้งจัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษา 
 3. รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นรูปเล่ม เพ่ือใช้เป็นข้อมูล 
     ปรับปรุงและพัฒนางาน 
 4. ให้บริการสารสนเทศแก่หน่วยงานของทั้งภาครัฐ เอกชนและบุคคลทั่วไป 
 5. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินงานและให้ข้อมูลในการจัดท าสารสนเทศของสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.๒.๔. รับนักเรียน/โควตาภายใน 

 

 นางอัสรา   วงศ์มณี  
  

     มีหน้าที่  
๑. จัดท าแผนงาน / โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน 
๒. ก าหนดเขตพ้ืนที่บริการ โครงสร้าง แผนการรับนักเรียน 
๓. ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน

จากหน่วยงานต้นสังกัด 
๔. ประสานงาน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ก าหนด  
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๕. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
๖. รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
๗. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.๒.5  ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

  นางนภาพร   ไชยสมภาร  
  นายพงษ์พันธ์ นิลคง 
 

     มีหน้าที่ 
     ๑. จัดท าแผนงาน  โครงการ กิจกรรมและปฏิทินการปฏิบตัิงานระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 2. สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีในการเรียนการสอน 
 3. ควบคุมดูแลและพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบอินเตอร์เน็ตของโรงเรียนให้ทันสมัยและใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
 ๔. ตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซม ระบบอินเตอร์และเครื่องคอมพิวเตอร์ ตามกลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     และห้องศูนย์ปฏิบัติการต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อมในการปฏิบัติงานและควบคุม ดูแล เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างชั่วคราว ที่ 
     ปฏิบัติหน้าที่ ดูแลระบบอินเตอร์เน็ตและคอมพิวเตอร์ 
 ๕. ปรับปรุงเว็บไซต์ของโรงเรียน และน าเสนอข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
     ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 1.3  งานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
 

  นายเอกอรรถพล   อินทวิวัฒน์  หัวหน้างานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
 

     มีหน้าที่ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
2. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
3. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ปรับปรุง 

2560) และหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความ
ต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น  

4. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่ พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งใน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 5. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 6. นิเทศการใช้หลักสูตรร่วมกับคณะกรรมการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา 
 7. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 8. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
    9. เสนองาน/โครงการในความรับผิดชอบเพื่อบรรจุลงในแผนปฏิบัติการ 
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 10. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการจัดตารางเรียนของนักเรียนและตารางสอนของครู 
      ให้มีความรวดเร็วและถูกต้อง 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 1.3.๑  งานหลักสูตรสถานศึกษา 
 

 ๑) นายเอกอรรถพล  อินทวิวัฒน์   หัวหน้างานหลักสูตรสถานศึกษา           ประธานกรรมการ 
 ๒) นางสาวรื่นจิตร    ปัญญาเรือง   หัวหน้างานทะเบียนวัดผล                    กรรมการ  
 ๓) นางกานดา   ชุมด า    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย        กรรมการ 
 ๔) นางสาวกมลพร จินดาหลวง    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์        กรรมการ 
 ๕) นางจุฑารัตน์   เวียงลอ    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  กรรมการ 
 ๖) นายอัมรินทร์   สมณะ    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  กรรมการ 
 ๗) นางชริญ   ไทยตรง    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ         กรรมการ 
 ๘) นายโสรัจน์   โพธิ์จันทร์    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา        กรรมการ 
 ๙) นายบรรเจิด สรรพมงค์    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ        กรรมการ 
 ๑๐) นางฐิติพรรณ   แสงแก้ว    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ         กรรมการ 

 ๑1) นายพงษ์พันธ์ นิลคง                                            กรรมการและผู้ช่วยเลขาเลขานุการ 
 

     มีหน้าที่ 
 ๑. ด าเนินการปรับปรุง พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา / หลักสูตรมาตรฐานสากล ให้มีความเรียบร้อย และทันต่อ 
     การเปลี่ยนแปลงของสังคม 
 ๒. ส่งเสริม  สนับสนุน ก ากับ ติดตาม และจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม 
     สาระการเรียนรู้ ให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
 ๓. ด าเนินการก ากับ ติดตาม และประเมินการใช้หลักสูตร การวัดและประเมินผลการเรียนตามโครงสร้าง 
     ของหลักสูตรสถานศึกษาและตามระเบียบการวัดและประเมินผล 
 ๔. วิเคราะห์ ประเมินผลและสรุปรายงานการใช้หลักสูตรสถานศึกษาและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้ 
     รับมอบหมาย 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 1.3.2  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
 

 นายโสรัจน์    โพธิ์จันทร์ 
 

     มีหน้าที่ 
 ๑. ส ารวจความต้องการของครู เพ่ือเป็นที่ปรึกษากิจกรรมลูกเสือและกิจกรรมชุมนุม  กิจกรรมบูรณาการ 
     ตามความสนใจและความถนัด 
 ๒. ดูแล ติดตาม ให้ครูจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การวัดผล ประเมินผล ในกิจกรรมที่ก ากับรับผิดชอบ 
     ให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งกิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ 
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 ๓. ก ากับและติดตามให้นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายได้ 
     ลงทะเบียนร่วมกิจกรรมชุมนุมตามความสนใจ คนละ ๑ กิจกรรม เพ่ือสนองต่อจุดมุ่งหมายของหลักสูตรสถานศึกษา  
     รวมทั้งกิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ 
 4. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการวัดผลและประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรม โดยใช้โปรแกรมที่ส านักงาน 
      คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้ก าหนดในการประเมินผลการจัดการเรียนรู้ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

          1.3.3  งานแนะแนว 
 

 นางสาววาสนา ยาวิชัย   หัวหน้างานแนะแนว  
 

     มีหน้าที ่
 ๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินงานแนะแนว 
 ๒. จัดท าทะเบียนแฟ้มสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น 
 ๓. จัดกิจกรรมแก่นักเรียน ๕ บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้ค าปรึกษาเรื่องต่าง ๆ การบริการสนเทศ  
     การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลของบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน 
 ๔. เป็นกรรมการและเลขานุการด าเนินการเรื่องทุนการศึกษา โดยผ่านคณะกรรมการพิจารณาทุน          
 5. เป็นกรรมการและเลขานุการด าเนินการเรื่องทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา โดยผ่านคณะกรรมการพิจารณาทุน 
 6. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดับ 
     สถานศึกษา 
 7. ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือความ 
     ร่วมมือในงานแนะแนวและการศึกษาต่อทุกระดับชั้น 
 8. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  ครูที่ปรึกษา ครูประจ าวิชา หัวหน้าระดับและงานกิจการนักเรียน 
     ในการดูแลแก้ไขพัฒนานักเรียน 
 9. จัดท าระเบียนพฤติกรรมนักเรียนและบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบ 
 10. รวบรวมสถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา 
 ๑1. จัดหาทุนการศึกษาและประสานการด าเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความเหมาะสม 
     และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคเรียนให้แก่นักเรียนที่ยากจน 
 ๑2. ติดตาม ประเมินผลสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานแนะแนว 
 ๑3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

          1.3.4  งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
 

 นางสาววาสนา ยาวิชัย   หัวหน้ากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
  นางนภาพร  ไชยสมภาร  กรรมการ 
 

     มีหน้าที ่
       1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินประจ าสถานศึกษา  

    2. ปิดประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ และวิธีการการด าเนินงานกองทุนไว้ในที่ที่  
      เห็นได้ทั่วไปให้ นักเรียน ทราบโดยเปิดเผย ณ สถานศึกษา 
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3. ด าเนินการเพื่อเตรียมการและคัดเลือกผู้กู้ยืมเงินตามหลักเกณฑ์ ประชาสัมพันธ์เรื่องกองทุน, แนะน า 
      ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียน, รับแบบค าขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของผู้กู้ยืมเงิน, เตรียมเอกสารข้อมูล 
      เกี่ยวกับนักเรียน, จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการพิจารณาให้กู้ยืมเงินประจ าสถานศึกษา, จัดท ารายงานการ 
      ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินประจ าสถานศึกษา,จัดท าประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกให้กู้ยืมเงิน, 
      จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ไว้ เพ่ือการตรวจสอบ, จัดท าสัญญากู้ยืมเงินกับผู้ขอกู้ยืมเงินที่ได้รับอนุมัติให้เป็นไปตาม 
      ประกาศคณะกรรมการ, เปิดบัญชีประเภทออมทรัพย์ของผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม โดยใช้ชื่อว่า "บัญชี 
      กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของ (ระบุชื่อสถานศึกษา........)" และแจ้งเลขท่ีบัญชีให้กองทุนทราบ, การจัดท า 
      ทะเบียนผู้กู้ยืมเงิน เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามระบบ DSL และการเก็บเอกสารไว้เพื่อการตรวจสอบ  
             4. การก ากับและส่งเสริมผู้กู้ยืมเงินระหว่างศึกษา  
             ๑)  ก าหนดมาตรการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยืมเงิน  
          ๒)  ติดตามผลการศึกษาของผู้กู้ยืมเงินอย่างต่อเนื่อง  
          ๓)  มอบหมายให้อาจารย์ที่ปรึกษาท าหน้าที่ให้ค าแนะน าด้านการกู้ยืมเงินกองทุน  

          ๔)  จัดให้มีกิจกรรมเพ่ือปลูกจิตส านึกผู้กู้ยืมเงินในการช าระหนี้คืนกองทุน  
          ๕)  จัดประชุมผู้กู้ยืมเงินเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์และกฎหมายที่เกี่ยวกับ  
       กองทุนในโอกาสต่าง ๆ 
   5. รายงานผลการศึกษาของผู้กู้ยืมเงินที่ก าลังศึกษาอยู่ ให้ผู้บริหารทราบตามแบบที่ ส านักงานกองทุนก าหนด 
   6. ตรวจสอบว่าผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนหรือไม่ หากผู้กู้ยืมเงินไม่ลงทะเบียนเรียนต้อง แจ้งให้ผู้บริหาร ระงับ 

     การโอนเงินให้ผู้กู้ยืมเงิน  
   7. แจ้งการพ้นสภาพการเป็นนักเรียน ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ของผู้กู้ยืมเงินให้ผู้บริหาร ทราบภายในสิบห้าวันนับ 

     แต่วันที่พ้นสภาพตามแบบท่ีส านักงานกองทุนก าหนด 
  8. แจ้งการเสียชีวิตของผู้กู้ยืมเงินทันทีท่ีทราบให้ผู้บริหารทราบ 

            9. การติดตามผู้กู้ยืมเงินเมื่อส าเร็จการศึกษาหรือเลิกการศึกษา. ท าทะเบียนและส ารวจข้อมูลที่อยู่ของผู้กู้เงิน 
     ที่ส าเร็จการศึกษา เลิกศึกษาและพ้นสภาพการเป็นนักเรียนในแต่ละปีการศึกษาตามแบบที่คณะการรมการก าหนด  

 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.3.5  งานนักศึกษาวิชาทหาร 
 

 นางหนึ่งฤทัย   ปินชัย    
 นายนนทชัย   อาวรณ์  
      

     มีหน้าที ่
 ๑. ควบคุม ดูแล การฝึกวิชาทหารของนักศึกษาวิชาทหารโรงเรียนหอพระทั้งในและนอกสถานศึกษา 
 ๒. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ  ก ากับ  ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล สรุปผลการด าเนินงานของชุมนุม 
     นักศึกษาวิชาทหารโรงเรียนหอพระกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นรูปเล่มเพ่ือเป็นหลักฐานปฏิบัติงานของชุมนุม 
     นักศึกษาวิชาทหาร  
 ๓. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณน าเสนอผ่านงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและกลุ่มบริหารวิชาการ   
     สรุปผลการด าเนินงานรายงานโรงเรียนทุกภาคเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.4  งานทะเบียนและวัดผล 
 

  นางสาวรื่นจิตร    ปัญญาเรือง  หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 
 

    มีหน้าที ่
     1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
     2. ด าเนินการจัดท าข้อมูลทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน เช่น ให้เลขประจ าตัวนักเรียน   
    จัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน ด าเนินการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ การย้าย และการลาออกของ 
    นักเรียน ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ หลักฐานต่าง ๆ ตรวจสอบคุณวุฒิ เป็นต้น 
    ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บรักษาที่ดีและปลอดภัย 
     3. จัดท าเอกสารแบบพิมพ์ต่าง ๆ  ที่ใช้ในงานทะเบียน 
     4. จัดท าข้อมูล สารสนเทศ น าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานทะเบียน 
     5. ประสานกับครูประจ าชั้น  ผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาทะเบียนนักเรียน  
     การลงทะเบียนวิชาเรียน การจบหลักสูตร เพื่อแก้ไข 
     6. ด าเนินการจัดท าส ามะโนนักเรียน  โดยประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวน 
     นักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาในเขตบริการ จัดท าส ามะโนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของ 
     โรงเรียน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนนักเรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
     และเสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
     7. ด าเนินการรับนักเรียน โดยประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันเสนอข้อตกลง 
     ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ ก าหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียน เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการรับนักเรียน 
     ตามแผนที่ก าหนด ร่วมมือกับองค์กรปกครองท้องถิ่น ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
     แล้วประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

    8. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารงานวิชาการและหลักสูตรในการทบทวน ปรับปรุง พัฒนา งานทะเบียน  
     การจัดท าส ามะโนนักเรียน  การรับนักเรียน  ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ 
     9. ร่วมวางแผนงาน จัดท าแผนปฏิบัติงาน  ปฏิทินปฏิบัติงาน  ประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ 
   10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.4.๑ งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
 

  นางจุฑารัตน์     เวียงลอ  
  นายพงษ์พันธ์    นิลคง 
 

     มีหน้าที่ 
     1. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของโรงเรียน  ให้ค าแนะน า นิเทศติดตาม 
     บุคลากรในโรงเรียน เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผล 
     การเรียน 
     2. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 
     ของโรงเรียน เช่น การสอบกลางภาค สอบปลายภาค การด าเนินการเกี่ยวกับ แก้ผลการเรียน “0” “ร” “มส” “มผ”  
     ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัว ประกาศผลการสอบแก้ตัว ประสานงานกับกลุ่ม 
     สาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว 
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     3. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 
     การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
     4. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน ด าเนินการวัดผลและประเมินผล 
     การเรียนการสอนโดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง จากกระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน 
     5. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ  
     และอ่ืน ๆ  ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
     6. ประสานกับครูประจ าชั้น ผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องวัดผลประเมินผล 
     การเรียน  การลงทะเบียนวิชาเรียน  การจบหลักสูตร  เพื่อแก้ไข 
     7. ด าเนินการประชุมผู้ปกครองนักเรียนที่คาดว่าไม่จบการศึกษา ท าหนังสือเชิญผู้ปกครองระดับชั้นมัธยมศึกษา 
     ตอนต้น และระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย สรุปผลรายงานผู้บริหาร 

    8. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
     9. จัดท าเอกสารแบบพิมพ์ต่าง ๆ  ที่ใช้ในงานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
    10. จัดท าข้อมูล สารสนเทศ  น าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
    11. รวบรวมข้อมูล หลักฐานงานวัดประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน ครบถ้วนถูกต้องชัดเจนและเป็น 
     ปัจจุบัน จัดเก็บรักษาที่ดีและปลอดภัย 
    12. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารงานวิชาการและหลักสูตรในการทบทวน ปรับปรุงพัฒนาการวัดผล 
     ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ 
    13. ร่วมวางแผนงาน จัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน ประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ 
    14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.4.๒  งานทะเบียนนักเรียน 
 

  นางสาวรื่นจิตร    ปัญญาเรือง  
  นายพงษ์พันธ์   นิลคง 
 

     มีหน้าที่ 
            ๑. ด าเนินการจัดท ารายชื่อนักเรียนในช่วงชั้นต่าง ๆ และการจัดท าข้อมูล GPA และ SGS  ของโรงเรียนในแต่ละ 
     ปีการศึกษาจัดเก็บเอกสารการมอบตัวนักเรียนใหม่ สรุปผลการมอบตัวของนักเรียน และตรวจหลักฐานการมอบตัว 
     และออกเลขประจ าตัวให้นักเรียนที่เข้าใหม่ให้ถูกต้องมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
            ๒. ด าเนินการลงทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ และจ าหน่ายนักเรียนออกเมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้นหรือมี 
     ความประสงค์จะออกระหว่างปีการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
           ๓. จัดระบบข้อมูล (DMC) วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
           ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.๕  งานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
 

   นายประภาส    คุณาชีวะ  หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
     มีหน้าที่ 
 ๑. ท าหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
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 ๒. วางแผนจัดท าโครงการ / กิจกรรมในการพัฒนาศักยภาพนักเรียนให้มีความสามารถทางด้านวิชาการ  
     ศิลปะ ดนตรี กีฬา 
 ๓. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินกิจกรรมตามโครงการ เพ่ือพัฒนาความรู้ความสามารถ 
     ของนักเรียน 
 ๔. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการส่งเสริมความสามารถของนักเรียนเฉพาะด้าน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

        1.๕.๑  งานพัฒนาความสามารถของนักเรียน 
 

 ๑) นายประภาส   คุณาชีวะ   หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพผู้เรียน                 ประธานกรรมการ 
 2) นางจุฑารัตน์   เวียงลอ     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี       กรรมการ  

 ๓) นางกานดา   ชุมด า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย           กรรมการ 
 ๔) นางสาวกมลพร จินดาหลวง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์      กรรมการ 
 5) นายอัมรินทร์   สมณะ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     กรรมการ 
 6) นางชริญ ไทยตรง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ     กรรมการ 
 7) นายโสรัจน์   โพธิ์จันทร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา     กรรมการ 
   หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 8) นายบรรเจิด สรรพมงค์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ        กรรมการ 
 ๙)  นางฐิติพรรณ   แสงแก้ว หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ      กรรมการ 
 ๑0) นางสาวอรุณี ลักษิตานนท์                                                        กรรมการและเลขานุการ 
 

      มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน ด าเนินการ ส่งเสริมนักเรียนที่มีความสามารถด้านวิชาการ กีฬา และนันทนาการให้มีความเป็นเลิศ 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุน ให้นักเรียนไปแข่งขันในด้านต่าง ๆ โดยร่วมกับทางโรงเรียน 
 ๓. ก าหนดเป้าหมายผลการพัฒนาแข่งขันทางวิชาการ การแข่งขันและด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยจัดเตรียม 
       ความพร้อมของครูและนักเรียน เพ่ือการแข่งขันทางวิชาการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

    1.๕.๒  งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 ๑) นายประภาส  คุณาชีวะ หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพผู้เรียน                ประธานกรรมการ 
 2) นางจุฑารัตน์  เวียงลอ           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    กรรมการ  
 2) นางกานดา   ชุมด า  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย             กรรมการ 
 3) นางสาวกมลพร  จินดาหลวง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์       กรรมการ 
 4) นายอัมรินทร์   สมณะ           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาฯ         กรรมการ 
 5) นางชริญ   ไทยตรง           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ            กรรมการ 
 6) นายโสรัจน์    โพธิ์จันทร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา      กรรมการ 
 7) นายบรรเจิด สรรพมงค์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ           กรรมการ 
 8)  นางฐิติพรรณ แสงแก้ว  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ                กรรมการ 
 9) นางสาวอรุณี  ลักษิตานนท์                                                          กรรมการและเลขานุการ 
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     มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าโครงการ/กิจกรรมในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๒. ประสานงานคณะครูหรือบุคคลภายนอกในการจัดกิจกรรม เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของ 
     นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
 ๓. ด าเนินกิจกรรมตามโครงการพร้อมรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.6   งานจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

 ๑) นางอัสรา      วงศ์มณี หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ      ประธานกรรมการ 
     2) นางฐิติพรรณ  แสงแก้ว หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ    กรรมการ        
          3) นางกานดา    ชุมด า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย             กรรมการ 
 ๔) นางสาวกมลพร จินดาหลวง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   กรรมการ 
 ๕) นางจุฑารัตน์   เวียงลอ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี     กรรมการ   
 ๖) นายอัมรินทร์   สมณะ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   กรรมการ 
 ๗) นางชริญ        ไทยตรง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ     กรรมการ 
 ๘) นายโสรัจน์     โพธิ์จันทร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา    กรรมการ 
 ๙) นายบรรเจิด    สรรพมงค์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ    กรรมการ 
 ๑๐) นางนภาพร    ไชยสมภาร                                                                กรรมการและเลขานุการ                                           

 

     มีหน้าที่ 
 ๑. บริหารงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและตามนโยบายของโรงเรียน และจัดท า 
     แผนงานและโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และสรุปผลการ 
     ด าเนินงานเมื่อสิ้นสุดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 ๒. ดูแลรับผิดชอบด้านการจัดตารางสอนของครูและตารางเรียนของนักเรียน แก้ไขปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกบั 
     ตารางการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในด้านการจัดการท าแผนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล  
     การนิเทศการสอนของครูและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๔. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในด้านเกี่ยวกับการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ให้ตรงตาม 
     ก าหนดเวลา 
 ๕. พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้สูงขึ้น 
 ๖. ส ารวจข้อมูลความต้องการใช้วัสดุ สื่อการเรียนการสอน รวมทั้งรายการแบบเรียนหนังสือ เพ่ือส่งงานพัสดุ 
     เพ่ือด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ตามแผนงานที่วางไว้ 
 ๗. ตรวจสอบการเข้าเรียนของนักเรียน การเข้าสอนของครูและจัดท าข้อมูลสถิติการเข้าสอน 
 ๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน โครงการต่าง ๆ ต่อผู้บริหารโรงเรียน 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.7 งานนิเทศภายใน และวิจัยการศึกษา 
 

 ๑) นางอัสรา        วงศ์มณี               ประธานกรรมการ 
       ๒) นางกานดา      ชุมด า           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย        กรรมการ   

  ๓) นางสาวกมลพร  จินดาหลวง    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  กรรมการ 
  ๔) นางจุฑารัตน์    เวียงลอ    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   กรรมการ   
 ๕) นายอัมรินทร์    สมณะ    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   กรรมการ 
 ๖) นางชริญ         ไทยตรง    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ     กรรมการ 
 ๗) นายโสรัจน์      โพธิ์จันทร์    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา    กรรมการ 
      หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๘) นายบรรเจิด สรรพมงค์    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   กรรมการ 
 ๙)  นางฐิติพรรณ   แสงแก้ว    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ   กรรมการ 
 10) นายเอกอรรถพล  อินทวิวัฒน์  หัวหน้างานหลักสูตรและการสอน         กรรมการและเลขานุการ                                                
 11) นางสาวอรุณี ลักษิตานนท์                                            ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ   
 

     มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
 2. จัดระบบการนิเทศและประสานงานนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
     ในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา  
 3. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร  
 4. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
 5. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา  
 6. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา  
 7. ส่งเสริม สนับสนุน ให้คณะครูด าเนินการวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และใช้เป็นแนวทางการแก้ปัญหา 
     การเรียนรู้ของผู้เรียน 
 8. จัดหาให้มีเอกสารที่เกี่ยวกับข้อมูลและผลงานวิจัย เพ่ือพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพ 
     นักเรียน 
 9. รวบรวม สรุปงานวิจัย ประเมินผล เพ่ือพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่าง ๆ เสนอต่อผู้บริหาร 
     เมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
              

  1.8  งานเรียนรวม 
 

             ๑) นางกานดา      ชุมด า             ประธานกรรมการ 
         ๒) นายวัชรพงค์    โพธิวงค์      กรรมการ    
 ๓) นางเนื้อน้อง    จามา    กรรมการ 
 ๔) นางสาวนิภา    สัจญาต ิ    กรรมการและเลขานุการ   
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     มีหน้าที่ 
     1. ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนพิการ  

    2. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้  
    3. สนับสนุนจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ  
    4. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองที่มีความบกพร่องด้านต่างๆ  
    5. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้  
    6. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น  
    7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

       ๑.9  งานนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
 

  ๑)  นายวัชรพงค์       โพธิวงค์  ประธานกรรมการ  
        ๒)  นายเอกอรรถพล   อินทวิวัฒน์           กรรมการ 

  ๓)  นางสาวอรุณี       ลักษิตานนท ์ กรรมการและเลขานุการ 
 

     มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนงาน  โครงการ กิจกรรมและปฏิทินการปฏิบัติงานของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 ๒. ประสานกับสถาบันอุดมศึกษาในการส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตามความต้องการของ 
     สถานศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมให้นักศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๔. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินงานของนักศึกษาฝึกประสบการณ์และรายงานผล 
     ตามล าดับ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

นางวิลานันท์   ศรีลาชัย  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

    มีหน้าที ่
 ๑. เป็นที่ปรึกษารองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ เมื่อไปราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3. วินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 4. นิเทศติดตามและควบคุม ก ากับดูแล การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติหน้าที่ในงานต่าง ๆ ที่สังกัดในกลุ่ม 
    บริหารงบประมาณ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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 นางจันทร์ฉาย ประสิงห์   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

    มีหน้าที ่
 1. เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
 2. ปฏิบัติราชการตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนตามที่ได้รับมอบหมาย     
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.๑  งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

     นางสาวกมลพร จินดาหลวง  หัวหน้างานส านักงาน 
 

    มีหน้าที ่
 ๑. ก ากับดูแลงานในหน่วยงาน  ได้แก่ งานสารบรรณ งานส านักงานอ านวยการ  
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2.๑.๑  งานสารบรรณโรงเรียน 
 

  ๑) นางสาวกมลพร จินดาหลวง  ประธานกรรมการ 
  2) นางสาวเกศริน โกวฤทธิ์   กรรมการและเลขานุการ 
 

    มีหน้าที ่
 1. ควบคุมและด าเนินงานทุกด้านเก่ียวกับงานสารบรรณของโรงเรียนและพัสดุหน่วยงาน ให้เป็นไปตาม 
    บทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในพรรณนางานของโรงเรียน และเป็นที่ปรึกษารองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหาร 
    งบประมาณเก่ียวกับงานสารบรรณโรงเรียน 
 2. ควบคุมและด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารงานสารบรรณโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
    ว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พุทธศักราช 2548 
 3. จัดท าระเบียบวาระการประชุมประจ าเดือน เอกสารประกอบการประชุมจดบันทึกการประชุม 
    ประจ าเดือนและท ารายงานการประชุมประจ าเดือน 
 4. จัดท าระเบียนรับ-ส่ง เอกสารและหนังสือราชการให้เข้าสู่ระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
 5. โต้ตอบหนังสือราชการของโรงเรียนและงานที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 6. แยกประเภทหนังสือ ท าทะเบียนเอกสารต่าง ๆ เป็นหมวดหมู่ให้สะดวกต่อการสืบค้นและจัดเก็บ 
    เอกสารและท าลายหนังสือราชการ 
 7. จัดท าทะเบียนค าสั่งโรงเรียนและทะเบียนหนังสือเก็บเอกสารเข้าสู่ระบบสารสนเทศ 
 8. จัดท าระเบียบวาระการประชุมประจ าเดือน เอกสารประกอบการประชุมจดบันทึกการประชุม 
    ประจ าเดือนและท ารายงานการประชุมประจ าเดือน 
 9. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 10. พิมพ์เอกสาร เรียบเรียงเอกสาร จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณโรงเรียน รวดเร็ว ในการ 
    สืบค้นและเป็นระบบ 
 11. จัดท าเอกสารการรับ-ส่งเอกสาร ระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกโรงเรียนให้มีความสะดวก 
    และรวดเร็วและเป็นระบบ 
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 ๑2. อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร การจัดงานด้านธุรการ  การเงิน การอ านวยความสะดวก ในการ 
    ปฏิบัติหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 

 13. การรับและจัดล าดับความส าคัญของเรื่องเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามสั่งการ และส่งคืนไปยังผู้ที่ 
    เกี่ยวข้อง  

 14. จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวกับการศึกษาดูงาน การรับนัดหมายให้กับผู้บริหาร เตรียมจัดประชุม 
    คณะกรรมการบริหาร  

 15. จัดเตรียมการประชุมให้กับผู้บริหาร และดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมรวมถึงดูแล และอ านวย 
    ความสะดวกให้กับผู้บริหารในการเดินทางไป ปฏิบัติงานต่างจังหวัด 

 16. จัดเตรียมเกี่ยวกับการต้อนรับ เช่น การเตรียมการต้อนรับ จัดเตรียมของที่ระลึก จัดเลี้ยงรับรอง  
    ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการอ านวยความสะดวกในการเดินทาง จัดท ารายงานและสรุปผลการ 
    ด าเนินงาน 

      17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.๒  งานพัสดุ 
 

  นายไพรศาล   สังข์เอี่ยม  หัวหน้างานพัสดุ 
 

    มีหน้าที ่
 ๑. ก ากับดูแลงานในหน่วยงาน ได้แก่ งานพัสดุโรงเรียน งานจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียน ครุภัณฑ์   
    งานทะเบียนพัสดุ 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.๒.๑  งานจัดซื้อ  จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานโรงเรียน  
 

  ๑) นายไพรศาล   สังข์เอ่ียม    ประธานกรรมการ 
๒) นางวันทนา  ขอดศิริ   รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวเกศริน โกวฤทธิ์   กรรมการและเลขานุการ 

   

    มีหน้าที ่
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๒. ก ากับดูแลงานในกลุ่มงาน ได้แก่ งานพัสดุโรงเรียน  งานจัดซื้อจัดจ้าง  จัดหา งานทะเบียนครุภัณฑ์    
    งานทะเบียนพัสดุ ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 ๓. จัดท าแนวปฏิบัติในการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  
    และแก้ไขปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๔. จัดท าเอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้าง และควบคุมการเบิก-จ่าย 
 ๕. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดท าเอง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจรับ ลงทะเบียน เก็บรักษา ควบคุมการ 
    จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการด าเนินการต่าง ๆ เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 ๖. เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ หรือตรวจการจ้าง การควบคุมการปฏิบัติงาน และเสนอขออนุมัติในการเบิก  
    ซ่อมแซม หรือการเก็บรักษาพัสดุของโรงเรียน 
 



17 
 

 ๗. เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุประจ ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงาน 
 ๘. เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามเวลาที่ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  รายงานผล 
    การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ      
 9.  จัดท าบัญชีคุมวัสดุถาวรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงานในโรงเรียนและท าบัญชีวัสดุถาวรคงเหลือ 
    ประจ าป ี
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

2.2.2  งานยานพาหนะ 
 

  ๑) นางวันทนา  ขอดศิริ    ประธานกรรมการ 
  2) นางรุ่งนภา  มาลัย   กรรมการ 
  3) นางสาวเกศริน โกวฤทธิ์   กรรมการและเลขานุการ 
 

     มีหน้าที่ 
     ๑. ควบคุมพนักงานขับรถในการดูแลบ ารุงรักษารถโรงเรียนให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ และรายงาน 
     การซ่อมบ ารุงรถโรงเรียนทุกครั้งต่อหัวหน้างาน 
     2. ควบคุมและดูแล การใช้รถโรงเรียนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสามารถให้บริการครู นักเรียนได้อย่างทั่วถึง 
     3. จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถโรงเรียน  และบันทึกการใช้รถโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
      4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
         2.2.4  งานทะเบียนครุภัณฑ์และท่ีดินสิ่งก่อสร้าง 
 

  1) นางสาววันทนา ขอดศิริ   ประธานกรรมการ 
  2) นางสาวเกศริน โกวฤทธิ์   กรรมการและเลขานุการ 
 

     มีหน้าที่ 
1. เป็นที่ปรึกษาของหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
2. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
3. ลงบัญชีครุภัณฑ์และจัดท าบัญชีที่คงเหลือประจ าปีอย่างเป็นระบบ 
4. จัดท าบัญชีคุมครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงานในโรงเรียน 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการใช้ที่ราชพัสดุ การข้ึนทะเบียนสิ่งก่อสร้าง การรายงานและลงทะเบียน 

     เกี่ยวกับอาคารภายในโรงเรียนทุกประเภท 
6. จัดท าเรื่องค่าเช่าที่ดินและท่ีราชพัสดุ 
7. พิมพ์งาน เรียบเรียงเอกสาร จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.3  งานการเงิน 
 

  นางสาวนิภา    สัจจญาติ   หัวหน้างานการเงิน  
 

     มีหน้าที่ 
1. ก ากับดูแลงานในกลุ่มงานการเงิน ได้แก่ งานการเงินนอกระบบ/ระดมทรัพยากร                       

งานการเงิน รับ-จ่าย  งานบัญชี งานตรวจสอบบัญชีภายใน 
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 2.3.1 งานบริหารการเงินและบัญชี 
 

      1) นางสาวนภิา  สัจจญาติ ประธานกรรมการ 
      2) นางสาวกมลพร            จินดาหลวง กรรมการ 
      3) นางจันทร์ฉาย  ประสิงห์  กรรมการและเลขานุการ 
 

 โดยแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

  นางสาวนิภา สัจจญาติ 
 

     มีหน้าที่ 
1. ก ากับดูแลงานในกลุ่มงาน ได้แก่ งานการเงินนอกงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษา 
2. ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินและรายจ่ายแต่ละประเภท เช่น เงินนอกงบประมาณ  เงินอุดหนุน 

     และเงินโครงการเรียนฟรี  15  ปีอย่างมีคุณภาพ 
3. มีการจัดท าการน าส่งเงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
4. เก็บรักษาและรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภทให้เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีรับ-จ่ายเงิน เพ่ือบันทึก 

     บัญชีเงินสดและบัญชีเงินแยกประเภท 
5. ตรวจสอบความถูกต้อง หลักฐานเอกสารการเงินที่ได้รับอนุมัติเพ่ือท าการจ่ายเงิน ควบคุมสัญญายืมเงิน  

     ให้เป็นไปตามระเบียบ 
6. รายงานการใช้งบประมาณรายงานค่าสาธารณูปโภค 6 เดือนแรกและ 6 เดือนหลังของปีงบประมาณ 

     เสนอผู้บริหาร และรายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่  
7. จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภทตลอดจนบัญชีควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
8. รับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินตลอดจนการส่งคืนงบประมาณต่าง ๆ (ถ้ามี)  
9. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบบัญชีเงินสดตรวจสอบ   
10. เป็นเจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงานและธุรกรรมทางการเงินกับธนาคาร 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 นางจันทร์ฉาย   ประสิงห์ 
 

     มีหน้าที่ 
1. รับและติดตามเงินรายได้สถานศึกษาของโรงเรียน สรุปรายงานผลการเก็บเงินประจ าเดือนต่อผู้บริหาร 
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2. ออกใบเสร็จส าหรับเงิน และรายงานผู้บริหารเป็นลายลักษณ์อักษรในกรณีท่ีมีใบเสร็จรับเงินช ารุด 
     เสียหายหรือยกเลิก และรายงานผลการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

3. รับเงินรายได้สถานศึกษา เงินการกุศลและเงินอ่ืน ๆ พร้อมออกใบเสร็จรับเงินโดยประสานการลง 
     ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินกับผู้รับผิดชอบ ตามข้อ 2 

4. น าส่งเงินทุกวันที่มีการรับเงินให้หัวหน้างานการเงินและเก็บรักษาเอกสารรับเงิน 
5. รับใบเบิกเงินสวัสดิการการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
6. ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการและจัดท าใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นางสาวกมลพร  จินดาหลวง 
 

     มีหน้าที่ 
1. พิมพ์งาน เรียบเรียงเอกสาร จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการเงินการบัญชี 

 
2. จัดท าบัญชีเงินสดและบัญชีแยกประเภทเงินนอกงบประมาณทุกประเภทและเงินรายได้สถานศึกษา 

     ให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้และรายงานต่อผู้บริหารทุกวันที่ 15 ของทุกเดือน 
3. จัดท าบัญชีเงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน เอกสารแทนตัวเงิน สมุดเงินสด เงินรายได้แผ่นดิน 

     ทะเบียนควบคุมเงินแต่ละประเภท และเงินงบประมาณโครงการเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ 
4. ประสานงาน ท าบัญชีรับ – จ่ายเงินเกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ เพื่อน าไปลงบัญชีทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน  

     เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบบัญชีเงินสดตรวจสอบ   
5. รายงานสถานะทางการเงินและงบเดือน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นางรุ่งนภา  มาลัย 
 

     มีหน้าที่ 
1. จัดท าเอกสารการขอเบิกเงินแต่ละประเภท 
2. ติดต่อธุรกรรมกับธนาคาร และหน่วยงานต่างๆ 
3. จัดท าบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท 
4. ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามค าร้องขอของบุคลากร และหน่วยงานภายนอก 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  2.4  งานแผนงานและงานสารสนเทศ 
 

  1) นายวัชรพงค์  โพธิวงค์   ประธานกรรมการ 
  2) นางวิลานันท์  ศรีลาชัย   กรรมการ 
  3) นางชริญ  ไทยตรง   กรรมการและเลขานุการ 
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     มีหน้าที่ 
    1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของสถานศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
    2. ควบคุม ดูแล การใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา โดยยึด 
     หลักการมีส่วนร่วมของบุคลากรทางการศึกษาทุกคน 
    3. ประสานกับงานพัสดุเรื่องการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการฯ และประสานงานการเงิน เพื่อ 
     รวบรวมหลักฐานเอกสารงานแผนงานเมื่อด าเนินการเสร็จสมบูรณ์ 
    4. จัดท ารายงานติดตามการใช้งบประมาณให้ผู้บริหารสถานศึกษาและคณะครูทราบเป็นระยะ 
    5. รวบรวมข้อมูล จัดระบบ วิเคราะห์ และจดัท าสารสนเทศของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการพัฒนาสถานศึกษา 
    6. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากงานสารสนเทศกลุ่มงานฯ จัดระบบให้เป็นรูปแบบเดียวกัน รวมทั้งจัดเก็บ 
     ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
    7. จัดท ารายงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพ่ือรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา คณะครู หน่วยงานต้น 
     สังกัดเผยแพร่ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไป  
    8. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินงานและจัดท าสารสนเทศของสถานศึกษา 
    9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.5  งานประกันคุณภาพการศึกษาและงานควบคุมภายใน 
 

  ๑) นางวิลานันท์  ศรีลาชัย   ประธานกรรมการ 
  ๒) นายวัชรพงค์  โพธิวงค์   กรรมการ 
  ๓) นางชริญ  ไทยตรง   กรรมการและเลขานุการ 
   

     มีหน้าที่ 
      1. จัดท าโครงการ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษา 
      2. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา ( ระยะ 3 ปี ) ของสถานศึกษา 
      3. ก ากับดูแลระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎกระทรวง 
      4. จัดการประชุม อบรม ให้ความรู้เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
      5. ประสานกับกลุ่มบริหารละบุคลากรในสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐาน 
     การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
      6. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากงานสารสนเทศแต่ละกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อประเมิน 
     คุณภาพภายในสถานศึกษาโดยผู้บริหารสถานศึกษา รองรับการนิเทศและรองรับการประเมินจากองค์กรภายนอก 
      7. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในการด าเนินงาน จัดท ารายงานการพัฒนาคุณการศึกษา 
     ประจ าปีการศึกษา เพ่ือรายงานหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนเผยแพร่ต่อสาธารณะ 
 8. จัดท าโครงการส าหรับงานควบคุมภายใน 
 9. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ข้อเสนอแนะ การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 10. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงานพร้อมก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 11. จัดระบบการควบคุมภายในของสถานศึกษาตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 12. ให้ความรู้กับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกกลุ่มงานเก่ียวกับระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 13. รวบรวมข้อมูลเชิงคุณภาพด้านความเสี่ยงที่ต้องก าหนดปรับปรุงการควบคุมภายในจากผู้รับผิดชอบ 
     กิจกรรม/โครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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 14. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงานจัดท ารายงานประจ าปีงบประมาณส่ง 
     หน่วยงานต้นสังกัดและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3. กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 
  นายจาตุรงค์   เบ็งยา   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 

    มีหน้าที ่
  1. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
  2. ปฏิบัติราชการตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย 
  3. วินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียน 
  4. นิเทศ ติดตาม และควบคุม ก ากับดูแล การปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มงาน / ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในงานต่าง ๆ 
    ที่สังกัดในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนหอพระ ให้เป็นไปตาม 
    วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียนที่วางไว้ 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  นางหนึ่งฤทัย ปินชัย    รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 

    มีหน้าที ่
           1. เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
            2. ปฏิบัติราชการตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนตามที่ได้รับมอบหมาย 
            3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 

 1.  นายจาตุรงค์      เบ็งยา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ประธานกรรมการ 
     หัวหน้างานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
     หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย คณะกรรมการนักเรียน  
     และคณะสี 
     หัวหน้างานโรงเรียนสีขาว 
 2.  นางหนึ่งฤทยั    ปินชัย หัวหน้างานบุคลากร                   รองประธานกรรมการ 
 ๓.  นายอัมรินทร์    สมณะ หัวหน้างานชุมชนและภาคีเครือข่าย  กรรมการ   
     หัวหน้างานโรงเรียนสุจริต      
 4.  นางวิลานันท์     ศรีลาชัย หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  กรรมการ 

 ๕.  นางดณพร       อินจับ หัวหน้าส านักงานกลุ่มฯ               กรรมการและเลขานุการ 
     หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 6.  นางสาวขนิษฐา  จินดาสถาน                                     ผูช้ว่ยกรรมการและเลขานุการ 
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   มีหน้าที่  
 1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ให้เป็นไปตามนโยบายของ 

   สถานศึกษา รวมถึงการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลและกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
6. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน และควบคมุการปฏิบัติงาน 

   ของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
7. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ งานบุคคลและกิจการนักเรียนให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน  

   เพ่ือให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงาน  

   เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.2. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 

      นางดณพร   อินจับ  หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
     

   มีหน้าที่ 
 1. รับ-ส่งหนังสือ ร่าง พิมพ์หนังสือ ท าระเบียบวาระและบันทึกการประชุม ค าสั่ง บันทึกข้อความ เสนอและ 
   เก็บหนังสือราชการ ตลอดจนประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือที่มาถึงกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

2. วางแผนด าเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  
3. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
4. จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน จัดท าหนังสือคู่มือนักเรียน 
5. เก็บรวบรวมสถิติในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในกลุม่บริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
6. รวบรวมคะแนน รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับงานพฤติกรรมนักเรียนที่ตกเกณฑ์การประเมินคุณลักษณะ 

    อันพึงประสงค ์ 
7. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
8. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบ 
9. ก าหนดแผนภูมิการจัดองค์กรกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 
10. จัดท าเอกสารพรรณนางาน และออกแบบประเมินงานทุกงาน  

 11. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบุคคลและกิจการนักเรียน และรายงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบ เพ่ือน าผล  
    การวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 12. จัดท าระบบสารสนเทศและประกันคุณภาพของกลุ่มงาน 

13. ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3.3. งานบุคลากร 
 

นางหนึ่งฤทัย  ปินชัย   หัวหน้างานบุคลากร 
 

      งานบุคลากร 
 

           นางหนึ่งฤทัย  ปินชัย   ประธานกรรมการ 
  
      

   มีหน้าที่ 
  1. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและบุคลากร 
   สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดท าสารสนเทศอย่าง 
   เป็นระบบ 
 2. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลใน 
   ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 
   3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและการ  
   ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         4. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่น สิทธิการรักษา 
   พยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอ่ืน ๆ 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย การโอน 
   ข้าราชการครูและบุคลากร 
 6. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ และ 
   การถึงแก่กรรม 
 7. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
   และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 9. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานราชการ 
   ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 10. ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 13. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพ่ือพัฒนาครูให้มีความรู้ 
   ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
 14. ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงข้ึน 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3.4. งานกิจการนักเรียน 
 

นายจาตุรงค์    เบ็งยา   หัวหน้างานกิจการนักเรียน 
 

     3.4.1. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 

 1.  นายจาตุรงค์    เบ็งยา   ประธานกรรมการ 
 2.  นายบรรเจิด   สรรพมงค์  รองประธานกรรมการ 
 3.  นางจันทร์ฉาย   ประสิงห์   กรรมการ 
 4.  นางศศิวิมล   คล้ายเครือญาติ  กรรมการ 
 5.  นายเอกอรรถพล    อินทวิวัฒน์  กรรมการ 
 6.  นางจุฑารัตน์    เวียงลอ   กรรมการ 
 7.  นางหนึ่งฤทัย   ปินชัย   กรรมการ 
 8.  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น    กรรมการ 
 ๙.  นางดณพร     อินจับ   กรรมการ 
 10. นายอัมรินทร์    สมณะ   กรรมการและเลขานุการ 
 

   มีหน้าที่   

1. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
2. จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 

  3. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิดกฎของโรงเรียน 
   อย่างเหมาะสม 
 4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบ ข้อบังคับของ 
   โรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะ และสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่น 
   ได้อย่างมีความสุข 

6. รวบรวมคะแนน รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับงานพฤติกรรมนักเรียนที่ตกเกณฑ์การประเมินคุณลักษณะ 
   อันพึงประสงค ์ 
 7. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
 ๘. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
 ๙. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
   ของนักเรียน 
 ๑๐. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
 1๑. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
 
 1๒. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 1๓. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา 
   สั่งการลงโทษ 
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 1๔. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่าง ๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม ปรึกษา 
   และด าเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
 1๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

     3.4.2. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

 1.  นางดณพร     อินจับ   ประธานกรรมการ 
 2.  นายอัมรินทร์   สมณะ   รองประธานกรรมการ 
 3.  นางจันทร์ฉาย   ประสิงห์   กรรมการ 
 4.  นางศศิวิมล   คล้ายเครือญาติ  กรรมการ 
 5.  นายเอกอรรถพล    อินทวิวัฒน์  กรรมการ 
 6.  นางจุฑารัตน์    เวียงลอ   กรรมการ 
 7.  นางหนึ่งฤทัย   ปินชัย   กรรมการ 
 8.  นายจาตุรงค ์  เบ็งยา   กรรมการและเลขานุการ 
 9.  นางสาวขนิษฐา    จินดาสถาน  ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
 

   มีหน้าที่   
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียนในชั้นเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
7. ประสานงานครูที่ปรึกษา เพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

     3.4.3. งานกิจกรรมนอกหลักสูตรและบูรณาการ 
 

 1.  นางวิลานันท์   ศรีลาชัย   ประธานกรรมการ 
 2.  นายจาตุรงค ์  เบ็งยา   รองประธานกรรมการ 
 3.  นางจันทร์ฉาย   ประสิงห์   กรรมการ 
 4.  นางศศิวิมล   คล้ายเครือญาติ  กรรมการ 
 5.  นายอัมรินทร์   สมณะ   กรรมการ 
 ๖.  นายเอกอรรถพล    อินทวิวัฒน์  กรรมการ 
 ๗.  นางจุฑารัตน์    เวียงลอ   กรรมการ 
 ๘.  นางหนึ่งฤทัย   ปินชัย   กรรมการ 
 9.  ครูที่ปรึกษาทุกคน     กรรมการ 
 10.  นายไพศาล   สังข์เอ่ียม  กรรมการและเลขานุการ 
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   มีหน้าที่     
1. ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมของชุมชนทั้งส่วนราชการและงานชุมชนทั่วไป 
2. จัดครู บุคลากร และนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่หน่วยงานที่ร้องขอ โดยพิจารณาตามความเหมาะสม  

   และสภาวการณ์ 
3. ควบคุม ดูแล ติดตาม คณะบุคคลที่ไปเข้าร่วมกิจกรรมจนส าเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยค านึงถึงความปลอดภัย  

   เป็นส าคัญ 
4. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้นอกหลักสูตรให้กับนักเรียน 
5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้แบบบูรณาการให้กับนักเรียน 
6. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
    3.4.4.  งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 

 1.  นางวิลานันท ์  ศรีลาชัย   ประธานกรรมการ 
 2.  นายจาตุรงค ์  เบ็งยา   รองประธานกรรมการ 
 ๓.  นายไพศาล   สังข์เอ่ียม  กรรมการ 
 ๔.  นางจันทร์ฉาย   ประสิงห์   กรรมการ 
 ๕.  นางศศิวิมล   คล้ายเครือญาติ  กรรมการ 
 ๖.  นายเอกอรรถพล    อินทวิวัฒน์  กรรมการ 
 ๗.  นางจุฑารัตน์    เวียงลอ   กรรมการ 
 ๘.  นางหนึ่งฤทัย   ปินชัย   กรรมการ 
 ๙.  นายอัมรินทร์   สมณะ   กรรมการและเลขานุการ 
 10. นางสาวขนิษฐา    จินดาสถาน  ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
  

   มีหน้าที่     
  1. ก าหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
  2. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
  3. เสนอค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่เห็นสมควร 
   และเหมาะสม 
  4. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
  5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนอย่างหลากหลาย 
  6. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
   และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
  7. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
  8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง  
   รวมทั้งวันส าคัญทางศาสนา 
  9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
 10. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืน ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มีความสนใจ 
  11. จัดกิจกรรมยกย่อง/ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติและเป็นแบบอย่างที่ดีกับนักเรียน 
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  12. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
  13. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
  14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

     3.4.5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย คณะกรรมการนักเรียน และคณะสี 
 

 1.  นายจาตุรงค ์  เบ็งยา   ประธานกรรมการ 
 2.  นายอัมรินทร์   สมณะ   รองประธานกรรมการ 
 ๓.  นางจันทร์ฉาย   ประสิงห์   กรรมการ 
 ๔.  นางศศิวิมล   คล้ายเครือญาติ  กรรมการ 
 ๕.  นายเอกอรรถพล    อินทวิวัฒน์  กรรมการ 
 ๖.  นางจุฑารัตน์    เวียงลอ   กรรมการ 
 ๗.  นางหนึ่งฤทัย   ปินชัย   กรรมการ 
 ๘.  ครูประจ าชั้นทุกระดับชั้น    กรรมการ 
 ๙.  นางดณพร   อินจับ    กรรมการและเลขานุการ 
 10. นางสาวขนิษฐา    จินดาสถาน  ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
 

   มีหน้าที่ 
1. จัดท าคู่มือหรือแนวปฏิบัติงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน และจัดโครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

 ๒. บันทึกข้อมูลและรวบรวมหลักฐานการจัดกิจกรรม / ตามงาน / โครงการ 
 ๓. ควบคุมดูแลนักเรียนอย่างใกล้ชิดในการด าเนินกิจกรรม 
 ๔. ประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 ๕. น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ๖. วางแผนการด าเนินงานคณะกรรมการนักเรียน 
          ๗. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน  
          ๘. ด าเนินงานด้านสภานักเรียน 
          ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

     3.4.6. งานโรงเรียนสีขาว 
 

 1.  นายจาตุรงค ์  เบ็งยา   ประธานกรรมการ 
 2.  นางดณพร   อินจับ   รองประธานกรรมการ 
 ๓.  นางจันทร์ฉาย   ประสิงห์   กรรมการ 
 ๔.  นางศศิวิมล   คล้ายเครือญาติ  กรรมการ 
 ๕.  นายเอกอรรถพล    อินทวิวัฒน์  กรรมการ 
 ๖.  นางจุฑารัตน์    เวียงลอ   กรรมการ 
 ๗.  นางหนึ่งฤทัย   ปินชัย   กรรมการ 
 ๘.  ครูประจ าชั้นทุกระดับชั้น    กรรมการ 
 ๙.  นายอัมรินทร์   สมณะ   กรรมการและเลขานุการ 
 10. นางสาวขนิษฐา    จินดาสถาน  ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
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   มีหน้าที่ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. ร่วมกันวางแผนจัดท าโครงการหรือกิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด และโรคเอดส์ 

   ในโรงเรียนให้เหมาะสม 
  3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
  4. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน 
  5. จัดท าระบบข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด 
  6. ติดตามประเมินผลการท างาน 
  7. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่อง 
   ปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
  8. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกันตามที่เห็นสมควร 
  9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกันและแก้ไข 
   ปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
  10. ด าเนินการส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
  11. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร และชุมชน ในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
  12. จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิต 
   ให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 13. ด าเนินกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 
  14. สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  15. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 
  16. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป 
   อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  17. รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่หน่วยงานต้นสังกัด 
   ขอข้อมูล 
          18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    3.4.7. งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 

  นายอัมรินทร์    สมณะ   หัวหน้างานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 

       1. งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

 1.  นายอัมรินทร์    สมณะ   ประธานกรรมการ 
 2.  นางดณพร   อินจับ   กรรมการและเลขานุการ 
 3.  นางสาวเกศริน  โกวฤทธิ์   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

   มีหน้าที่ 
 1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ ที่ก าหนดไว้ 
   ในพรรณนางานของโรงเรียน และเป็นที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารของโรงเรียน 
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 2. วางแผนจัดระบบงาน และติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ชุมชน  
   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการปฏิบัติงานการมีส่วนร่วมจัดการศึกษาของโรงเรียนหอพระ 
 3. จัดท าระเบียบวาระการประชุม ประสานงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4. รายงานผลการด าเนินงานจัดการศึกษาของโรงเรียนต่อประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   และชุมชนผู้เกี่ยวข้องเป็นระยะ ๆ ตลอดปีการศึกษา 

5. ติดต่อ ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนเกี่ยวกับเรื่องต่าง ๆ ที่จะต้อง 
   ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานก่อนน าไปสู่การปฏิบัติ 

6. ติดต่อ ประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อประสานงานขอความเห็นชอบในการด าเนินงาน 
   จัดกิจกรรมโครงการเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพของโรงเรียน 

7. ติดต่อ ประสานงานกับบุคลากรของโรงเรียน เพื่อขอความเห็นชอบในการด าเนินการย้ายของผู้บริหาร  
   และคณะครู 

8. พิมพ์ เรียบเรียง จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
       2. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 

 1.  นายอัมรินทร์    สมณะ   ประธานกรรมการ 
 2.  นายจาตุรงค ์  เบ็งยา   รองประธานกรรมการ 
 ๓.  นางจันทร์ฉาย   ประสิงห์   กรรมการ 
 ๔.  นางศศิวิมล   คล้ายเครือญาติ  กรรมการ 
 ๕.  นายเอกอรรถพล    อินทวิวัฒน์  กรรมการ 
 ๖.  นางจุฑารัตน์    เวียงลอ   กรรมการ 
 ๗.  นางหนึ่งฤทัย   ปินชัย   กรรมการ 
 8.  นางดณพร     อินจับ   กรรมการและเลขานุการ 
 9.  นางสาวขนิษฐา  จินดาสถาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 

   มีหน้าที่ 
 ๑. ติดต่อ ประสานงานกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง ในการสนับสนุนกิจกรรมของสถานศึกษา 

   โดยผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 ๒. ติดต่อ ประสานงานกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง ในการสร้างสายใยเชื่อมสัมพันธ์อันดีระหว่าง  
   ครูและผู้ปกครอง 

 ๓. ติดต่อ ประสานงานกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง ในการสนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน 

   ของสถานศึกษา 

 ๔. ติดต่อ ประสานงานกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง ในการให้ข้อคิดเห็นและเสนอแนะต่อสถานศึกษา 

   ในเรื่องต่าง ๆ ที่จะเปน็ประโยชน์แก่นักเรียนและสถานศึกษา 

 ๕. จัดการประชุมกรรมการและผู้ปกครองในห้องเรียนตามความเหมาะสมอย่างน้อยปีละ ๑  ครั้ง 

 ๖. จัดท าเนียบนักเรียนและผู้ปกครองโดยละเอียด และส่งมอบส าเนาให้เลขานุการกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
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   ในระดับชั้นเรียนและระดับโรงเรียน 
 
 

          ๗. รวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองแต่ละระดับชั้น น าเสนอโรงเรียน 

   เพ่ือด าเนินการต่อไป 

          ๘. จัดการประชุมใหญ่คณะกรรมการเครือข่ายทุกระดับ ตามความเหมาะสมอย่างน้อย 1 ครั้งต่อปี 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
      3.  งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 

 1.  นายอัมรินทร์    สมณะ   ประธานกรรมการ 
 2.  นางสาวเกศริน  โกวฤทธิ์   กรรมการ 
 3.  นางสาวขนิษฐา  จินดาสถาน  กรรมการ 
 4.  นางดณพร     อินจับ   กรรมการและเลขานุการ 
 
   มีหน้าที่ 

1. ติดต่อ ประสานงานกับชุมชน สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
2. ติดต่อ ประสานงาน เปิดโอกาสให้คณะกรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครองนักเรียนได้มีส่วนร่วมให้ข้อมูล  

   ข้อเสนอแนะในการพัฒนาโรงเรียน 
3. ร่วมมือกับคณะกรรมการสถานศึกษา ในการส่งเสริมการเรียนรู้ และพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของนักเรียน 

   ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ติดต่อ ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาได้มีโอกาสพบปะกับครูที่ปรึกษา สร้างสัมพันธภาพที่ดี  

   ส่งเสริมความร่วมมือในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน และร่วมกันส่งเสริมพัฒนา ป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
     3.4.8. งานโรงเรียนสุจริต 

 

 1.  นายอัมรินทร์   สมณะ   ประธานกรรมการ 
 2.  นางนภาพร   ไชยสมภาร  รองประธานกรรมการ 
 ๓.  นางวิลานันท ์  ศรีลาชัย   กรรมการ 
 ๔.  นางรัตนา   อินทกูล   กรรมการ 
 ๕.  นางจันทร์ฉาย  ประสิงห์   กรรมการ 
 ๖.  นางชริญ   ไทยตรง   กรรมการ 
 ๗.  นางศศิวิมล   คล้ายเครือญาติ  กรรมการ 
 ๘.  นางสาวรื่นจิตร  ปัญญาเรือง  กรรมการ 
 ๙.  นางหนึ่งฤทัย   ปินชัย   กรรมการ 
 ๑๐. นายนนทชัย   อาวรณ์   กรรมการ 
 ๑๑. นายวัชรพงค์  โพธิวงค์   กรรมการ 
 ๑๒. นางดณพร     อินจับ   กรรมการและเลขานุการ 
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   มีหน้าที่   
1. ศึกษานโยบาย วางแผนการด าเนินกิจกรรมให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียนสุจริต 
2. ด าเนินการตามแผน โดยยึดหลักการการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่าย 
3. ก ากับ ติดตาม ประเมินแผนงาน และสรุปรายงานเสนอต่อผู้บริหาร 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

  นางพิสมัย  เรือนสอน  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

    มีหน้าที ่
1. เป็นที่ปรึกษารองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 

  2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป เมื่อรองผู้อ านวยการไปราชการ ลา หรือ 
   ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

3. ปฏิบัติงานตามที่รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมายเป็นการเฉพาะ 
4. ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือบริหารงานภายในกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ 
5. .รว่มวางแผน จัดท างาน/โครงการ/กิจกรรม ประสานการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  นายนนทชัย อาวรณ์   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

   มีหน้าที่ 
 1. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
 2. ปฏิบัติราชการตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย 
 3. วินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียน 
 4. นิเทศ ติดตาม และควบคุม ก ากับดูแล การปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มงาน / ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในงานต่าง ๆ ที ่
   สังกัดในกลุ่มบริหารทั่วไป ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนหอพระ ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมาย 
   ของโรงเรียนที่วางไว้ 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.1  คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

๑) นายธรรมนาถ ค าไทย       รองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไป     ประธานกรรมการ 
๒) นางพิสมัย    เรือนสอน    หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป          รองประธานกรรมการ 
๓) นายนนทชัย   อาวรณ์       หัวหน้างานงานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม  กรรมการ 
๔) นางศศิวิมล    คล้ายเครือญาติ  หัวหน้างานสนับสนุนการเรียนการสอน  กรรมการ 
๕) นายนนทชัย   อาวรณ์       หัวหน้างานส านักงาน                    กรรมการและเลขานุการ 
๖) นางฐิติพรรณ  แสงแก้ว หัวหน้างานอนามัยและ อย.น้อย          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

   มีหน้าที่ 
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  ๑. วางแผน พัฒนา ด าเนินงาน นิเทศ ก ากับ ติดตามการท างานประเมินผล อ านวยความสะดวก และร่วม  
   แก้ปัญหาต่อการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปโรงเรียนหอพระ 

๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

      4.2  งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

นายนนทชัย   อาวรณ์    หัวหน้างานส านักงาน 
 

   มีหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป งานส านักงาน 
๒. ก ากับดูแลงานส านักงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.2.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

๑) นายนนทชัย   อาวรณ์        ประธานกรรมการ 
๒) นางฐิติพรรณ  แสงแก้ว   รองประธานกรรมการ  
๓) นายไพรศาล   สังข์เอ่ียม  กรรมการ 
๔) นางรัตนา   อินทกูล   กรรมการและเลขานุการ 

 

   มีหน้าที่ 
๑. ควบคุมและด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารงานสารบรรณหนังสือเข้า  หนังสือออก ค าสั่งต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร 

   ทั่วไป ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
๒. ติดต่อประสานงานกบักลุ่มอ่ืน ๆ หน่วยงานต่าง ๆทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน ให้มีความสะดวกและ 

   รวดเร็วและเป็นระบบ 
๓. ควบคุมและด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารงานพัสดุของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายก 

   รัฐมนตรวี่าด้วยงานพัสดุ 
๔. ประสานงาน จัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติการ/ โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอ 

   ผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
๕. พิจารณาจัดแผนงาน /โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์ 

   ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
๖. ก ากับตรวจสอบดูแลงาน /โครงการให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๗. ประสานงานกับแผนงานโรงเรียน 
๘. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มอื่น และหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 

   และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๙. ประเมิน สรุป รายงานการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.2.2 งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

นางศศิวิมล   คล้ายเครือญาติ   หัวหน้างานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
 

   มีหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
๒. ก ากับดูแลงานสนับสนุนการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารทั่วไป 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑. งานโภชนาการและคุ้มครองผู้บริโภค 

  ๑. นางศศิวิมล  คล้ายเครือญาติ  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางฐิติพรรณ   แสงแก้ว   รองประธานกรรมการ 
  ๓. นายโสรัจน ์   โพธิจันทร์  กรรมการ 
๔. นายประภาส       คุณาชีวะ  กรรมการ 
5. นางสปัญญ์นา  แก้วตาปี   กรรมการ 

  6. นางรัตนา           อินทกูล       กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 

   มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินงานเสนอกลุ่มบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
   เกี่ยวกับงานโภชนาการและคุ้มครองผู้บริโภค 

๒. จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร อุปกรณ์เครื่องดื่ม เครื่องใช้  
   และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารได้อย่างเหมาะสม 

๓. ก าหนดวิธีการ การตัดเลือกผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ าดื่ม เช่น การแต่งกายสวมชุด 
   กันเปื้อน ใส่ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย และก าหนดราคาจ าหน่ายอาหาร คุณภาพ 
   อาหาร สุขภาพผู้ประกอบอาหารและงานโภชนาการของโรงเรียนตลอดจนการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 

๔. พิจารณาลงโทษผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารและร้านค้าในโรงเรียนที่กระท าผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของ 
   โรงเรียน เพ่ือเสนอฝ่ายบริหาร 

๕. มีการตรวจสุขภาพผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารประจ าปี 
๖. ตรวจสอบเฝ้าระวังอาหารและน้ าดื่มที่จ าหน่ายในโรงเรียน ให้ได้รับความปลอดภัยรวมทั้งส่งเสริมวินัยในการ 

   บริโภคอาหาร 
๗. จัดกิจกรรมรณรงค์คุ้มครองผู้บริโภค กิจกรรมเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้บริโภค ประกวดค าขวัญ   

   วาดภาพ ขบวนรณรงค์คุ้มครอง 
๘. ประเมิน สรุป รายงานการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.  งานอนามัยโรงเรียน และ อย.น้อย 

  ๑. นางฐิติพรรณ      แสงแก้ว   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นายโสรัจน์   โพธิจันทร์  รองประธานกรรมการ 
3. นายประภาส      คุณาชีวะ  กรรมการ 
4. นางสปัญญ์นา  แก้วตาปี   กรรมการและเลขานุการ 

 

   มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินงานเสนอกลุ่มบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ     
   เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน และ อย.น้อย 

๒. จัดทรัพยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยาและเครื่องเวชภัณฑ์ที่จ าเป็นให้เพียงพอตามสภาพและความจ าเป็น 
   ของโรงเรียน 

๓. มีวัสด-ุครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ าห้องพยาบาลและสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ เหมาะสมและจัดไว้ 
   อย่างเป็นระเบียบ 

๔. จัดบรรยากาศในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ จูงใจให้ไปใช้บริการ 
๕. จัดระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
๖. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย ในขณะที่อยู่โรงเรียนและจัดส่งโรงพยาบาลในกรณีจ าเป็น 
๗. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วยและติดตามผลการรักษา 
๘. จัดท าบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียนและ 

   ตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
๙. ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๑๐. ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์และป้ายนิเทศ 
๑๑. รวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
๑๒. จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการ กิจกรรมต่าง ๆ ที่ให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
๑๓. ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร 
๑๔. ส ารวจและตรวจสอบในการเฝ้าระวัง การคุ้มครองผู้บริโภคท้ังตนเองและครอบครัวจนได้รับความปลอดภัย 
๑๕. ประเมิน สรุป รายงานการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓. งานประชาสัมพันธ์ 

  ๑) นางศศิวิมล    คล้ายเครือญาติ  ประธานกรรมการ 
  ๒)  นางกานดา  ชุมด า   รองประธานกรรมการ 
  ๓)  นายไพรศาล   สังข์เอ่ียม  กรรมการ     
  ๔) นายพงษ์พันธ์   นิลคง   กรรมการ 
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  ๕) นายปฏิภาณ   สิทธิวงค ์  กรรมการ 
  ๖) นายวัชรพงค์   โพธิวงค์   กรรมการและเลขานุการ 
 

   มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินงานเสนอกลุ่มบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
   เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ 

๒. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียน 
   ที่เก่ียวกับการศึกษา 

๓. มีให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณและ 
   ร่วมงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

๔. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนทางเว็บไซต์ อินเทอร์เน็ต 
๕. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วยงานภายนอก 

   ที่มาติดต่อหรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
๖. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูลข่าวสาร ความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และ 

   นักเรียนที่ได้รับรางวัล ท าความดี 
๗. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
๘. ดูแล/จัดเตรียมพิธีกร ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม ต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน 

   ของโรงเรียน และงานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 
๙. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย เฟสบุค สื่อออนไลน์ประชาสัมพันธ์โรงเรียน ให้ค าปรึกษาและ 

   ดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 
๑๐. จัดท าวารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพ่ือเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวตลอดทั้งความรู้และวิทยาการ 

   ใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
๑๑. ประเมิน สรุป รายงานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.2.๓  งานอาคารสถานที่  

นายนนทชัย อาวรณ์    หัวหน้างานงานอาคารสถานที่  
 

   มีหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป เกี่ยวกับงานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
๒. ก ากับดูแลงานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม งานโสตทัศนูปกรณ์ งานระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 

   สารสนเทศและงานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. ภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 

๑) นายนนทชัย  อาวรณ์  หัวหน้าอาคาร ๔            ประธานกรรมการ 
๒) นางรัตนา   อินทกูล  หัวหน้าหอประชุมพันแจ่ม  รองประธานกรรมการ 
๓) นางนภาพร  ไชยสมภาร หัวหน้าอาคาร ๑   กรรมการ 
๔) นายกานดา  ชุมด า    หัวหน้าอาคาร ๒   กรรมการ 
๕) นางสาวกมลพร   จินดาหลวง หัวหน้าอาคาร ๓             กรรมการ 
๖) นายบรรเจิด   สรรพมงค ์   หัวหน้าอาคาร ๖         กรรมการและเลขานุการ 

 

   มีหน้าที่ 
1. วางแผนก าหนดงาน / โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

   ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 
๒. วางแผนร่วมกับแผนงาน งานพัสดุ เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียนและอาคารประกอบการ 
๓. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและบ ารุงรักษาให้อยู่ใน 

   สภาพที่ตลอดเวลา 
  ๔. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ีและอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่          
   เรียบร้อย 

๕. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สินของ 
   โรงเรียน 
  ๖. จัดบรรยากาศ ตกแต่งภายในอาคารเรียนให้สวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแลสีอาคาร 
   ต่าง ๆ มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  

๗. จัดหาต้นไม้ดอกไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศ ท าให้สะอาด ปลอดโปร่ง สวยงามเสริมสร้าง 
   สุขภาพจิต-กาย แก่บุคลากร ไม่ให้เป็นแหล่งมลพิษ 

๘. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจ าปีการศึกษา 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒. งานอาคารสถานที่ด้านความสะอาด เรียบร้อย เสริมสร้างบรรยากาศให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 

นายนนทชัย อาวรณ์    หัวหน้างานอาคารสถานที่ด้านความสะอาด เรียบร้อย 
                                                              เสริมสร้างบรรยากาศให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 

 

 1. นายพิชัย   ชัยยะ    ลูกจ้างประจ า 

   มีหน้าที่ 
๑. ท าความสะอาดเช็ดถูอาคารเรียน 4 พ้ืนที่บันได ทางเดินส่วนกลางที่ไม่ใช่ห้องเรียน รวมทั้งห้องน้ าประจ า 

   อาคาร  เช้า – บ่าย รวมทั้งบริเวณรอบ ๆ อาคาร  
๒. เก็บขยะท่ีจุดทิ้งขยะประจ าอาคารบริเวณหน้าห้องโสตทัศนูปกรณ์ไปทิ้ง  เช้า - บ่าย    
๓. ท าความสะอาดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ บ ารุงดูแล รดน้ า ตัดแต่งต้นไม้ บริเวณหน้าเสาธงและหน้าอาคาร 4  

   ให้สวยงาม       



37 
 

๔. ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุง ตามที่ได้รับมอบหมาย       
๕. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ประตูหน้าโรงเรียนวันจันทร์  เวลา ๐๙.00 – 1๒.00 น. และ 

   เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

 
๒. นายสุพจน์    นามัง      ช่างไฟฟ้า 4 ลูกจ้างประจ า 
 

   มีหน้าที่ 
๑. ท าความสะอาดเช็ดถูอาคารเรียน ๓ พ้ืนที่บันได ทางเดินส่วนกลางที่ไม่ใช่ห้องเรียน รวมทั้งห้องน้ าประจ า 

   อาคาร  เช้า – บ่าย รวมทั้งบริเวณรอบ ๆ อาคาร  
๒. เก็บขยะท่ีจุดทิ้งขยะประจ าอาคารไปทิ้ง เช้า - บ่าย    
๓. ท าความสะอาดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ บ ารุง ดูแล รดน้ า  ตัดแต่งต้นไม้บริเวณสวนป่าและน้ าตก ให้สวยงาม       
๔. ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุง ตามที่ได้รับมอบหมาย       
๕. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ประตูหน้าโรงเรียนวันอังคาร  เวลา ๐๙.00 – 1๒.00 น. และ 

   เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

    
  ๓. นายวีระพันธ์      ไชยวุฒิ  ลูกจ้างชั่วคราว  
     

   มีหน้าที่ 
๑. ท าความสะอาดเช็ดถูอาคารเรียน ๒ พ้ืนที่บันได ทางเดินส่วนกลางที่ไม่ใช่ห้องเรียน รวมทั้งห้องน้ าประจ า 

   อาคาร  เช้า – บ่าย รวมทั้งบริเวณรอบ ๆ อาคาร  
2. ท าความสะอาด เช็ดถู ป้อมยามรักษาการ สนามตะกร้อ สนามบาสเก็ตบอล สนามเปตอง โรงจอดรถครู  

   รวมทั้งบริเวณโดยรอบ    
3. เก็บขยะท่ีจุดทิ้งขยะประจ าอาคาร ไปทิ้ง เช้า – บ่าย 
4. ท าความสะอาดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ บ ารุง ดูแล รดน้ า ตัดแต่งต้นไม้ ให้สวยงาม   
5. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ประตูหน้าโรงเรียนวันศุกร์  เวลา ๐๙.00 – 1๒.00 น. และ 

   เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.    
 6. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 
๔. นายอภิชาติ      วัฒนวราห์  ลูกจ้างชั่วคราว  
  

   มีหน้าที่ 
๑. ท าความสะอาดเช็ดถูอาคารเรียน ๖ พ้ืนที่บันได ทางเดินส่วนกลางที่ไม่ใช่ห้องเรียน รวมทั้งห้องน้ าประจ า 

   อาคาร  เช้า – บ่าย รวมทั้งบริเวณรอบ ๆ อาคาร  
2. ท าความสะอาด เช็ดถู ศาลาพระ ลานดอกแก้ว รวมทั้งบริเวณโดยรอบ 
3. เก็บขยะท่ีจุดทิ้งขยะประจ าอาคาร ไปทิ้ง เช้า – บ่าย 
4. ท าความสะอาดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ บ ารุง ดูแล รดน้ า ตัดแต่งต้นไม้ ให้สวยงาม   
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5. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ประตูหน้าโรงเรียนวันพฤหัสบดี  เวลา ๐๙.00 – 1๒.00 น.  
   และเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.    
 6. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
  

  ๕. นายจ่าหลิ่ง         ผิวอ่อน     ลูกจ้างชั่วคราว 
 

   มีหน้าที่ 
๑. ท าความสะอาดเช็ดถู อาคารหอประชุม โรงอาหาร รวมทั้งบริเวณโดยรอบ ๆ อาคาร 
2. ท าความสะอาดห้องน้ านักเรียนชาย เช้า – บ่าย  รวมทั้งบริเวณรอบ ๆ ห้องน้ าชาย 
3. เก็บขยะท่ีจุดทิ้งขยะประจ าอาคารไปทิ้ง  เช้า – บ่าย 
4. ท าความสะอาดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ บ ารุง ดูแล รดน้ า ตัดแต่งต้นไม้ ให้สวยงาม 
5. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ประตูหน้าโรงเรียนวันพุธ  เวลา ๐๙.00 – 1๒.00 น. และ 

    เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 
  ๖. นางทูน           ลุงสุลู     ลูกจ้างชั่วคราว 
 

   มีหน้าที่ 
๑. ท าความสะอาดอาคารเรียน 1 พ้ืนที่บันได ระเบียง รวมทั้งบริเวณรอบ ๆ อาคาร 
๒. ท าความสะอาดเช็ดถู อาคารประชาสัมพันธ์ อาคารเรือนพยาบาล อาคารปริสุทโธ ห้องนอนเวร รวมทั้ง 

   บริเวณรอบ ๆ อาคาร  
๓. ท าความสะอาดห้องน้ านักเรียนหญิงทั้ง ๒ หลัง เช้า – บ่าย  รวมทั้งบริเวณรอบ ๆ อาคาร  
๔. เก็บขยะท่ีจุดทิ้งขยะประจ าอาคาร ไปทิ้ง เช้า – บ่าย 
๕. ท าความสะอาดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ บ ารุง ดูแล รดน้ า ตัดแต่งต้นไม้ ให้สวยงาม 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

 

           ๓. งานตรวจความสะอาดและความเรียบร้อยอาคารสถานที่ 

นางพิลาสินี   วิรัตน์พฤกษ์ 

   มีหน้าที่ 
๑. ตรวจความสะอาดและความเรียบร้อยอาคารสถานที่ อาคาร ๑, อาคาร ๒, อาคาร ๓, อาคาร ๔, อาคาร 

   หอประชุม, โรงอาหาร, ห้องน้ านักเรียนหญิง ๑, ห้องน้ านักเรียนหญิง ๒  และห้องน้ านักเรียนชาย 
๒. บันทึกการตรวจความสะอาดและความเรียบร้อยอาคารสถานที่ในสมุดบันทึกตรวจความสะอาดและความ 

   เรียบร้อยอาคารสถานที่ เพื่อเสนอให้ผู้บริหารทราบในแต่ละวัน 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. งานโสตทัศนูปกรณ์ 

๑) นายบรรเจิด   สรรพมงค์  ประธานกรรมการ 
๒) นายปฏิภาณ  สิทธิวงค ์  กรรมการ 
๓) นายสุพจน์   นามัง   กรรมการ 
๔) นายพิชัย  ชัยยะ   กรรมการ 
๕) นายพงษ์พันธ์  นิลคง   คณะท างานและเลขานุการ 
 

   มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนพัฒนางาน / โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอจัดสรรงบประมาณ 
๒. จัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงานโสตทัศนูปกรณ์ เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวย 

   ความสะดวกเพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 
๓. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
๔. จัดห้องโสตทัศนูปกรณ์และห้องประชุม ๖๑๑ ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย จูงใจให้เข้าไปใช้บริการ 
๕. จัดระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ 
๖. ประสานงานกับงานพัสดุในการซ่อมบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ดี ใช้การได้ 
๗. จัดท าสมุดบันทึกการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ของโรงเรียนทั้งภายใน ภายนอกโรงเรียน 
๘. อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๙. จัดท าสถิติการใช้บริการห้องโสตทัศนูปกรณ์และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 

 ๑) นายบรรเจิด  สรรพมงค์  ประธานกรรมการ 
 ๒) นายไพรศาล   สังข์เอ่ียม  รองประธานกรรมการ 
 ๓) นายนนทชัย  อาวรณ์   กรรมการและเลขานุการ 
 

   มีหน้าที่  
๑. ดูแลการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ 
๒. ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครู  เวรประจ าวันหยุด  
๓. จัดท าตารางปฏิบัติหน้าที่ครูเวรกลางคืน เวรประจ าวันหยุด ผู้ตรวจเวรและภารโรง 
๔. สรุปการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ 
๕. จัดท าสมุดบันทึกผู้ตรวจเวร ครูเวร และตาราง 
๖. ประสานงานการแลกเปลี่ยนเวร 
๗. การก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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          6. งานจัดการแหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษา 

6.๑. งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 

      ๑) นายไพรศาล  สังข์เอ่ียม  ประธานกรรมการ 
      ๒) นางกานดา   ชุมด า   กรรมการ 
      ๓) นางสาวรื่นจิตร         ปัญญาเรือง  กรรมการ 
      ๔) นางสาวจุฑารัตน ์ เวียงลอ   กรรมการ 
 
  ๕) นายพงษ์พันธ์    นิลคง   กรรมการ 
      ๖) นางนภาพร   ไชยสมภาร  กรรมการและเลขานุการ 

 ๗) ครูอัตราจ้างวิชาภาษาไทย   ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
 

   มีหน้าที่  
๑. จัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
๒. วางแผน ส่งเสริมการพัฒนาครูให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในการบูรณาการการจัดการเรียนการสอน โดยใช้ 

   แหล่งเรียนรู้เป็นฐานทั้งในและนอกโรงเรียน 
๓. ประสานงานหน่วยงาน ชุมชน ครูภูมิปัญญาท้องถิ่นในการให้ความรู้แก่นักเรียน โดยใช้แหล่งเรียนรู้เป็นฐาน 
๔. จัดท าแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น สถิติใช้แหล่งเรียนรู้ให้เป็นระบบ 
๕. ปรับปรุง พัฒนาการใช้สื่อการสอนเทคโนโลยีสู่ห้องเรียน 
๖. ส่งเสริม สนับสนุนครูผู้สอนในการจัดการเรียนรู้ โดยใช้สื่อเทคโนโลยีและการสื่อสารตามความเหมาะสม 
๗. ให้ความร่วมมือและบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้กับฝ่ายงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

   และหน่วยงานทั้งในโรงเรียนและชุมชน ตามความเหมาะสม 
๘. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนางาน 

   ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่รับผิดชอบให้เกิดผลดี 
๙. สรุปรายงานผลการด าเนินงานการจัดการเรียนการสอนโดยใช้แหล่งเรียนรู้ ครูภูมิปัญญาและสื่อเทคโนโลยี 

   สารสนเทศต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

    6.๒. งานห้องสมุด  

  ๑) นายไพรศาล สังข์เอ่ียม  ประธานกรรมการ 
  ๒) นางกานดา  ชุมด า   กรรมการ 
  ๓) ครูอัตราจ้างวิชาภาษาไทย   กรรมการและเลขานุการ 
 

   มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนและโครงการห้องสมุดประจ าปีงบประมาณท่ีได้รับ จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานห้องสมุด 
๒. ส ารวจความต้องการ หนังสือ วารสาร สิ่งตีพิมพ์ อ่ืน ๆ จากบุคลากรของโรงเรียนและจัดหาและจัดซื้อ 

  หนังสือ วารสารและสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์และมีคุณค่าในทุก ๆ ด้านไว้บริการนักเรียนและบุคลากรของ    
  โรงเรียนรวมทั้งจัดหาซื้อครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อห้องสมุดให้เพียงพอ 
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๓. สรุปสถิติการใช้ห้องสมุด ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ และรายงานผลการด าเนินงานห้องสมุดต่อผู้บังคับบัญชา 
  ตามล าดับเป็นประจ าทุกเดือน 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

     6.๓. งานธนาคารโรงเรยีน 

  นางสาวกมลพร  จินดาหลวง 
 

   มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินงานธนาคารโรงเรียนโดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

  ๒. รับฝาก-ถอนเงิน ตามเวลาที่เปิดท าการจากนักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ครูและนักเรียนที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียนในแต่ละวันที่เปิดท าการ 
๔. ร่วมมือกับเจ้าหน้าที่จากธนาคารออมสิน สาขาช้างคลาน จังหวัดเชียงใหม่ ตรวจสอบบัญชี หลักฐาน 

   การเงิน ตรวจนับเงิน ส่งธนาคารทุกวันท าการหลังเวลาปิดท าการแล้วและรายงานให้ฝ่ายบริหารทราบ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
        6.4. งานปฏิคมโรงเรียน 

  ๑) นางรัตนา  อินทกูล   ประธานกรรมการ 
  ๒) นายไพรศาล  สังข์เอ่ียม  รองประธานกรรมการ 
  ๓) นางฐิติพรรณ  แสงแก้ว   กรรมการ 
  ๔) นางพิสมัย   เรือนสอน  กรรมการ 
  ๕) นางศศิวิมล  คล้ายเครือญาติ  กรรมการและเลขานุการ 
 
   มีหน้าที่ 

1. จัดเตรียมอุปกรณ์/อาหารว่าง/ส าหรับรับรองแขก 
          2. ประสานงานอาคารสถานที่/งานโสตฯ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการต้อนรับแขก 
          3. ให้การต้อนรับแขก 
          4. ดูแลความเรียบร้อยจนเสร็จสิ้นภารกิจ 
        5. สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารโรงเรียน 
         6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้งและมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ ง ด้วยความ
รับผิดชอบ  เสียสละ  ประสานสัมพันธ์การด าเนินงานด้วยความรักสามัคคี ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ
อย่างแท้จริง 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่   ๕   เดือน   พฤษภาคม   พุทธศักราช  ๒๕๖5  

   สั่ง  ณ  วันที่  ๔  เดือน  พฤษภาคม  พุทธศักราช  ๒๕๖5 

 

 
 

 
   (นายสุรชัย  คูณแก้ว) 

    ผู้อ านวยการโรงเรียนหอพระ 


