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การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
1. ผูชวยผูอํานวยการสถานศกึษา 

นายอุเทน    ระวังวงศ   ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน  

2. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบริหารกิจการนักเรียนใน
สถานศึกษา  ควบคุมดูแลและติดตามผลการดําเนินงาน ดานการบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบท่ี
เก่ียวของ 

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหาร
ท่ัวไป ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรยีนนิติบุคคล 
          4. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 5 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการ
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบรหิารการเงินและการบริหารบุคคล 
         5. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษาการ
วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารทั่วไป และงานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
          6. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบริหารกลุมบริหาร
วิชาการคณะกรรมการบริหารกลุมกิจการนักเรียน  คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไป และคณะกรรมการบริหารกลุม
แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวม
ทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
 7. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้ 

7.1 บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค
ของสถานศึกษา 

7.2   วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
7.3   จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
7.4   สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7.5   จัดทําระบบประกันคุณภาพการศกึษา 
7.6   การบริหารการเงนิ การพัสดุและทรพัยสินอื่น 
7.7   วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล               

การปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินยัการดําเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
7.8   จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
7.9  สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
7.10 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการแกชุมชน 
7.11 จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

      8.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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2. หัวหนาและรองหัวหนากลุมบริหารกิจการนกัเรียน 
๑. นางสายชล วันมหาใจ   ครูชํานาญการพิเศษ   ปฏิบัติหนาที่      หัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน 
๒. นายธนธรณ ธรรมเดชะ  ครูชาํนาญการ ปฏิบัติหนาที่      รองหัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน 

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
2.1 หัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน 

             1. ดําเนินการเปนผูชวยของผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษากลุมบริหารกิจการนักเรยีน ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
การบริหารกิจการนักเรียน ของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารสถานศึกษาตามระบบ
การพัฒนาการบริหารรปูแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
            2. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารกิจการนักเรียน เสนอความ
คิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคดิรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
            3. วิเคราะห วางแผนการปฏิบัติงานและดําเนินการ ประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุม
เพื่อกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรยีนตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรียน 
             4. กํากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียน ใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
              5. ใหคําแนะนาํ นิเทศการดาํเนินงานของกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ
เปาหมาย 
            6. บรหิารงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน นิเทศติดตาม กํากับดูแลและประเมินการปฏิบัติงานของ
บุคลากรดานงานนอกเหนือการสอนของบุคลากรในกลุม 
              7.  เปนผูดูแลคําสั่ง หนังสือราชการ และเอกสารที่เก่ียวกับกลุมบริหารกิจการนักเรียน ใหถูกตอง
เหมาะสม 
             8. ประสานติดตอผูปกครองเพื่อรวมกันแกปญหานักเรียนในดานตางๆ ที่เปนปญหาตอการพัฒนาเด็ก โดย
ประสานการปฏิบัติกับงานระดับชั้นอยางใกลชิด 
            9. เสนอผูบริหารสถานศกึษาเพื่อใหความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
            10. ประสานการดาํเนินการตามโครงการสถานศึกษาปลอดภัย และโครงการสถานศึกษาสีขาว ให
ปลอด ยาเสพติดและอบายมขุ 
            11. ประสานการดาํเนินการตามโครงการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
               12. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปของกลุมบริหารกิจการนักเรียนและรายงานใหผูบริหารสถานศึกษา 
              13. ควบคุม ดูแล รกัษา ซอมแซมอุปกรณเครื่องใชภายในสาํนักงานใหพรอมท่ีจะใชงานและใหบริการแกคณะคร ู
            14. จัดทําปฏิทินงานของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
             15. ดําเนินการจัดทําระบบควบคุมภายในของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เพื่อจัดทําเอกสารการควบคุม
ภายใน (ปอ. ปย.) สงงานควบคุมภายใน รวบรวม และสรุปเปนภาพรวมของโรงเรียนในแตละปงบประมาณเพื่อรายงาน
ตอตนสังกัดภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
             16. เสนอแตงตั้งครูที่ปรึกษาและหัวหนาระดับในทุกปการศึกษา 
            17. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2  รองหัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน 
       1. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็น

และพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
               2.  เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษากลุมบริหารกิจการนักเรียน หัวหนากลุม
บริหารกิจการนักเรียน ปฏิบัติราชการเก่ียวกับการบริหารกิจการนกัเรียน ตามขอบขาย ภารกิจการดําเนินการดาน     
การบริหารกิจการนักเรียน 

             3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. กลุมงานสํานักงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
3.1 งานธุรการและสารบรรณกลุม 

1) นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวจาริยา   ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนันทิตา       มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
8) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผนดําเนินงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เก่ียวกับหนังสือเขา 

หนังสือออก หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ และระเบียบตางๆ ของกลุม 
2. ดําเนินการจัดทาํโครงการ เก่ียวกับงานสาํนักงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
3. ดูแลความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย ของหองสํานักงานกลุมบริหารกิจการนักเรยีน 
4. ดําเนินกิจกรรม 5 ส ของหองสํานักงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
5. ปฏิบัติหนาที่ งานธุรการสารบรรณ กลุมบริหารกิจการนกัเรียน 
6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
7. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสือราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเก่ียวของทราบ 
8. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เก่ียวกับเอกสาร ใหกับงาน และ

ผูเก่ียวของอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
9. ดําเนินการจัดทําโครงการและรวบรวมโครงการของงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียน สงงาน

แผนงานของโรงเรียน 
10. ควบคุม ติดตามการดําเนินการ การใชจายงบประมาณตามโครงการของกลุมบริหารกิจการ

นักเรียน 
11. จัดทําขอมูล สถิติท่ีเกี่ยวของกับงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
12. จัดทําแบบรายงานขอมูล สถิติ ท่ีเก่ียวของกับงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียนเสนอตอผูบริหาร

สถานศึกษาใหเปนปจจุบันในทุกปการศึกษา 
13. จัดทํารายงานสรุปการดําเนนิงานประจําป 
14. ดําเนินการจัดซื้อ วัสดุ ครุภัณฑ ควบคุมการเบิกจาย และจัดจางการดําเนินงานของงานสํานักงาน

กลุมบริหารกิจการนักเรียนตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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4. กลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน 
    4.1 งานสงเสริมกิจกรรมนักเรียน 

1) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวจาริยา   ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวพัชรญีา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
8) หัวหนาระดับ/ครูท่ีปรกึษาทุกระดับชั้น    เจาหนาที่งาน 
9)  นางสาวชนากานต กอนแหวน คร ู      เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
10)  นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
11)  นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดทาํโครงการ เก่ียวกับงานกิจกรรมนักเรยีน ดังนี้ 

1.1. กิจกรรมทัศนศึกษานอกสถานที่ ม.1-6   ผูรับผิดชอบ นายอุเทน  ระวังวงศ 
1.2. กิจกรรมกีฬาสีภายใน   ผูรับผดิชอบ นายธนธรณ  ธรรมเดชะ 
1.3. กิจกรรมการแขงขันกีฬาภายนอกสถานศึกษา  ผูรับผิดชอบ นายธนธรณ  ธรรมเดชะ 
1.4. กิจกรรมประเพณีลอยกระทง  ผูรับผิดชอบ นายคงเดช เทพคําปว 
1.5. กิจกรรมวันไหวครู  ผูรับผิดชอบ นายอุเทน  ระวังวงศ 
1.6. กิจกรรมวันคลายวันสถาปนาโรงเรียน ผูรับผิดชอบ  นายอุเทน  ระวังวงศ 
1.7. กิจกรรมถวายเทยีนพรรษา  ผูรับผิดชอบ นายอุเทน  ระวังวงศ 
1.8. กิจกรรมสงเสริมอนุรักษดนตรีพื้นเมืองและนาฏศิลป  ผูรับผดิชอบ นายกิตติภัทร หมีดํา 
1.9. กิจกรรมกองปูจา   ผูรับผิดชอบ นายสรภูมิ  เจียงสงวน  
1.10.  กิจกรรมรวมอนุรักษประเพณีทองถิ่น  ผูรับผิดชอบ นายคงเดช เทพคําปว 
1.11.  กิจกรรมบวงสรวงเจาพอพญาคําลือ  ผูรับผิดชอบ นายคงเดช เทพคาํปว 
1.12.  กิจกรรมจัดทําเครื่องแบบและอุปกรณการเรียนที่เสรมิสรางเอกลักษณ   
         ผูรับผิดชอบ นางณัฐรดา  ระวังวงศ 

2. ประสานคณะกรรมการที่เก่ียวของในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ 
3. วางแผน และประสานงานรวมกิจกรรมกับหนวยราชการ องคกร สถาบัน และชุมชน 
4. จัดกิจกรรม ควบคุมนํานักเรียนเขารวมกิจกรรมตางๆ ที่โรงเรียนกําหนด 
5. อํานวยการและควบคุมดูแลการนาํนักเรียนเขารวมกิจกรรม 
6. สนับสนุน และสงเสริมใหนักเรียนเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศึกษา 
7. ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินกิจกรรม 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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   4.2 งานสงเสริมประชาธิปไตย 
1) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ    หัวหนางาน 
2) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวสุมาลี  มูลคํา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาววินฎัฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
9) นายปตพิงษ  ปนแกว  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
10) นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
11) นางสาวจาริยา   ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
12) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดทําโครงการ เก่ียวกับงานสภานกัเรียน และงานสงเสรมิประชาธิปไตยในโรงเรยีน ดังน้ี 

1.1. กิจกรรมการพัฒนางานสภานกัเรียน  ผูรับผิดชอบ นางสาวพัชรีญา ตองรกัชาติ 
1.2. กิจกรรมคายคณะกรรมการสภานักเรียน  ผูรับผิดชอบ นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก 
1.3. กิจกรรมศึกษาดูงานคณะกรรมการสภานักเรียน  ผูรับผิดชอบ นางสาวชนากานต  กอนแหวน 
1.4. กิจกรรมการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน  ผูรับผิดชอบ นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก 
1.5. กิจกรรมคายสานฝนปนน้ําใจใหนอง  ผูรับผิดชอบ นางสาวจาริยา ภัทรธานนท 
1.6. กิจกรรมมอบเข็มและเกียรติบัตรคณะกรรมการสภานักเรียน  ผูรับผิดชอบ นางณัฐรดา  ระวังวงศ 
1.7. กิจกรรมธนาคารขยะ  ผูรับผดิชอบ นางสาวจาริยา  ภัทรธานนท 
1.8. กิจกรรมการประกวดสภานักเรียนโรงเรียนตนแบบ ผูรับผิดชอบ นางสาวชนากานต  กอนแหวน 

2. ประสานคณะกรรมการที่เก่ียวของในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ 
3. วางแผน และประสานงานรวมกิจกรรมกับหนวยราชการ องคกร สถาบัน และชุมชน 
4. ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ในการดําเนนิงานกิจการนักเรียน คณะกรรมการสภานักเรียน 
5. จัดกิจกรรม ควบคุมนํานักเรียนเขารวมกิจกรรมตางๆ ที่โรงเรียนกําหนด 
6. จัดนักเรียนสภาฯ เพื่อชวยดูแล และควบคุมนักเรียน ในการเขารวมกิจกรรมตางๆ ที่โรงเรียนกําหนด 
7. จัดทําคูมือคณะกรรมการสภานักเรียน 
8. ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินกิจกรรม 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2567 โรงเรียนแจหมวิทยา         หนา ๕๘ 
 

 
 

4.3 งานสงเสริมและพฒันาคุณธรรม จริยธรรม 
1) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิณ  กันไว  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวสุมาลี มูลคํา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายคงเดช  เทพคําปว ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
8)  นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
9) หัวหนาระดับ/ครูที่ปรึกษาทกุระดับชั้น    เจาหนาที่งาน 
10)  นางสายชล วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
11) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดทาํโครงการ เก่ียวกับงานสงเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และกิจกรรมคายยุวชน 

คนคุณธรรมของนักเรียน ชั้น ม.1 และ ม.4 
2. ประสานคณะกรรมการที่เก่ียวของในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ 
3. วางแผน และประสานงานรวมกิจกรรมกับหนวยราชการ องคกร สถาบัน และชุมชน 
4. จัดกิจกรรม ควบคุมนํานักเรียนเขารวมกิจกรรมตางๆ ที่โรงเรยีนกําหนด 
5. ประสาน ใหความรวมมอืในการเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศึกษา 
6. ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินกิจกรรม 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
4.4 งานเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย 

1) นายคงเดช  เทพคําปว ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 

      3) นายจาํรัสชาต ิ ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 

      4) นายเอกณฏัฐ  ใจลา  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 

      5) นางสาวสุณิสา บุญผล  ครู   เจาหนาที่งาน 

      6) นายกิตติภัทร  หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 

      7) นางสาวนันทิตา       มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 

      8) นางสาวฐษมล กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 

      9) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 

      10) นางณฐัวดี  คําอาย  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 

 11) นางสาวฐิติมา จัดสม  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน       
12)   นายอาทิตย หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

     13)  นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
14) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดทาํโครงการ เก่ียวกับงานกิจกรรมเทดิทูนสถาบันพระมหากษัตริย ดังนี้ 
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1.1 กิจกรรมวันคลายวันพระราชสมภพสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ (2 เม.ย.) 
1.2 กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาพระบรมราชินี (3 มิ.ย.) 
1.3 กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา ร.10 (28 ก.ค.) 
1.4 กิจกรรมวันแมแหงชาติ (12 ส.ค.)    
1.5 กิจกรรมวันนวมินทรมหาราช  (13 ต.ค.) 
1.6 กิจกรรมวันคลายวันพระราชสมภพสมเด็จยา (21 ต.ค.) 
1.7 กิจกรรมวันปยมหาราช (23 ต.ค.) 
1.8 กิจกรรมวันชาติ (5 ธ.ค.) 

2. ประสานคณะกรรมการที่เกี่ยวของในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ 
3. วางแผน และประสานงานรวมกิจกรรมกับหนวยราชการ องคกร สถาบัน และชุมชน 
4. จัดกิจกรรม ควบคุมนํานักเรียนเขารวมกิจกรรมตางๆ ที่โรงเรียนกําหนด 
5. จัดนักเรียนสภาฯ เพื่อชวยดูแล และควบคุมนักเรียน ในการเขารวมกิจกรรมตางๆ ที่โรงเรียนกําหนด 
6. ประสาน ใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศกึษา 

7. ประเมินผล และรายงานผลการดําเนนิกิจกรรม 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

5. กลุมงานระบบการดูแลชวยเหลือนกัเรียน  
5.1 งานสงเสริมระบบการดูแลชวยเหลือนกัเรียน 

1) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นายปติพงษ ปนแกว  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวจาริยา   ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
9) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
10) หัวหนาระดับ/ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น   เจาหนาที่งาน 
11) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นางสาววินัฏฐา นันตะสุข ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
13) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดทาํโครงการ เก่ียวกับงานสงเสรมิระบบการดแูลชวยเหลือนักเรียน ดังนี้ 

1.1. กิจกรรมการเย่ียมบานนักเรียน  ผูรับผิดชอบ นางณัฐรดา  ระวังวงศ 
1.2. กิจกรรมการจัดทําสาํมะโนนักเรียน  ผูรับผิดชอบ นางสาวจาริยา  ภัทรธานนท 
1.3. กิจกรรมงานสถิตินักเรียน  ผูรับผิดชอบ นางสาวชนากานต  กอนแหวน 
1.4. กิจกรรมงานบัตรประจําตัวนกัเรียน  ผูรับผิดชอบ นางสาวชนากานต  กอนแหวน 
1.5. กิจกรรมงานระดับช้ันและครูที่ปรึกษา  ผูรับผิดชอบ นางณัฐรดา  ระวังวงศ 
1.6. กิจกรรมคะแนนพฤติกรรมนักเรยีน  ผูรับผิดชอบ นางสาวพชัรญีา  ตองรักชาติ 

2. กํากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ  ของงานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและกําหนดหนาที่ของแตละกิจกรรม 
4. ประสานงานกับฝายตางๆ เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย 



คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2567 โรงเรียนแจหมวิทยา         หนา ๖๐ 
 

 

5. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรกึษาในดานการปกครองนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 
6. วางแผนแกปญหานักเรียนในดานตาง ๆ เชน การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎขอบังคับ ฯลฯ 
7. ประสานงานกับครูเวรประจําวัน เพื่อชวยดูแล ควบคมุนักเรียนประจําวันตามความเหมาะสม 
8. ประสานงานกับครูแนะแนว และครูที่ปรึกษาในการคัดกรองนักเรยีนกลุมตาง ๆ  
9. กําหนดแนวทางการจัดกิจกรรมโฮมรูมนักเรยีนใหแกครูปรึกษา 
10. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับระบบการดูแลนักเรียน เชน แบบบันทึกสถิติการเขาแถว แบบบันทึก

เวลามาเรียนของนักเรยีน แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม และใบรบัรองความประพฤตินักเรียน 
11.  รวบรวมขอมูล สถิติ นักเรียน ขาด ลา มาสาย และสารสนเทศในงานระบบการดูแลชวยเหลือ

ประสานงานการประชุมหัวหนา/รองหัวหนาระดับ ประสานงานระดับชั้นผูปกครองและหนวยงานบุคลากร
ภายนอกการชวยเหลือนักเรียน 

12. ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามใหคําปรึกษาแกครูท่ีปรกึษาในการชวยเหลือนักเรียน 
13. ประสาน ใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศกึษา 
14. ประเมินผล และรายงานการดาํเนินกิจกรรม 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
5.2  งานเสริมสรางระเบียบวินัยและปองกันแกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียน 

1) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาววินัฏฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวนันทิตา       มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
6) หัวหนาระดับ/ครูที่ปรึกษาทกุระดับชั้น    เจาหนาที่งาน 
7) นายปติพงษ        ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
9) นายวีรพล  โตนะโพ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานกุาร 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดทาํโครงการ เก่ียวกับงานเสรมิสรางระเบียบวินัยและปองกันแกไขปญหานักเรียน ดังนี้ 

1.1. กิจกรรมงานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
2. กํากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของนักเรียนใหเปนไปดวยความเรยีบรอย 
3. ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย 
4. วางแผนควบคุมดูแลการทํากิจกรรมของนักเรยีนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
5. วางแผนแกปญหานักเรียนในดานตางๆ เชน การมาเรียน มาสาย การหนีเรียน การประพฤติตนผิด

กฎระเบียบวินัยและกฎขอบังคับของทางโรงเรียน และปญหาดานอื่น ๆ ที่เกิดข้ึนในโรงเรยีน 
6. ไกลเกลี่ย กรณีมีขอพิพาทระหวางนักเรียน  
7. ดําเนินการเกี่ยวกับคะแนนพฤติกรรมนักเรียน 
8. รวมกับหัวหนาระดับชั้น และครทูี่ปรึกษานํานักเรยีนที่มีปญหา ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมตามความเหมาะสม 
9. ประสาน ใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศึกษา 
10. ประเมินผล และรายงานการดําเนินกิจกรรม 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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5.3  งานสารวัตรนกัเรียน 
1) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายชล วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายธนา คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวนันทิตา     มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
7) หัวหนาระดับ/ครูท่ีปรกึษาทุกระดับชั้น   เจาหนาที่งาน 
8) นายปติพงษ        ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นายวีรพล โตนะโพ  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดทําโครงการ เก่ียวกับงานสารวัตรนักเรียน ดังนี้ 

1.1 กิจกรรมการพัฒนางานสารวัตรนักเรียน ผูรับผิดชอบ นายธนธรณ ธรรมเดชะ 
1.2 กิจกรรมงานสารวัตรนักเรียน ผูรับผิดชอบ นายธนธรณ ธรรมเดชะ 
1.3 กิจกรรมพิสูจนความดี  ผูรับผิดชอบ นายธนา คงธนไพบูลยกุล 
1.4 กิจกรรมงาน 1 ตํารวจ 1 โรงเรียน ผูรับผิดชอบ นายปติพงษ  ปนแกว 

2.  กํากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
3.  ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรยีบรอย 
4.  วางแผนควบคุมดูแลการทํากิจกรรมของนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
5. วางแผนแกปญหานักเรียนในดานตาง  ๆเชน การมาเรียนสาย การหนีเรียน การประพฤติตนผิดกฎระเบียบวินัย 

และกฎขอบังคับของทางโรงเรียน และปญหาดานอื่น ๆ ที่เกิดข้ึนในโรงเรียน 
6.  สอดสองดูแลความเรียบรอยของนักเรียนในขณะอยูในบริเวณโรงเรียน 
7.  ไกลเกลี่ย กรณีมีขอพิพาทระหวางนักเรียน  
8.  รวมกับหัวหนาระดับชั้น และครทูี่ปรึกษานํานักเรียนที่มีปญหา ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมตามความเหมาะสม 
9.  ประสาน ใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศึกษา 
10. ประเมินผล และรายงานการดําเนินกิจกรรม 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

5.4 งานประสานเครือขายระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
1) นางสายชล วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวจาริยา    ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวภัทราวดี  กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
7) หัวหนาระดับ/ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น   เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวชนากานต  กอนแหวน ครู   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9)  นายธนา   คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
10)  นางสาวพัชรีญา  ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
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มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 

1. ดําเนินการจัดทาํโครงการ เก่ียวกับงานประสานเครือขายชมุชน ดังน้ี 
1.1. กิจกรรมการประชุมผูปกครองนักเรียนและเครือขายผูปกครอง ผูรบัผิดชอบ นางสายชล วันมหาใจ 
1.2. กิจกรรมงานผูประกอบการรถรบั-สงนักเรียน ผูรับผิดชอบ นางสายชล วันมหาใจ 

2. ประสานงานกับเครอืขายชุมชน เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย 
3. จัดการประชุมผูปกครองนักเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
4. จัดการประชุมเครือขายผูปกครอง ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 
5. การประชุมผูประกอบการรถรับสงนักเรียน ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 
6. ประสาน ใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศึกษา 
7. ประเมินผล และรายงานการดําเนินกิจกรรม 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

     5.5 งานจราจรในโรงเรยีน 
1) นายเอกณฎัฐ ใจลา  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายตระกูลพันธุ กันไว  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนธรณ     ธรรมเดชะ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิชาภา  กองติ๊บ  ครู   เจาหนาที่งาน 
5) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน  
7) นายวีรพล  โตนะโพ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวนันทิตา   มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานกุาร 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
          1. ดําเนินการจัดทําโครงการวัฒนธรรมขับขี่ปลอดภัยในสถานศึกษา 

 1.1 กิจกรรมวัฒนธรรมขับขี่ปลอดภัยในสถานศึกษา ผูรับผิดชอบ นายเอกณัฎฐ ใจลา 
2. ประสานงานกับเครอืขายชุมชน เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย 
3. ดูแลงานจราจรภายในโรงเรียน 
4. จัดทําปายจราจรในโรงเรียน 
5.  ควบคุมดูแลการใชพาหนะในการเดินทางมาโรงเรยีนของนักเรียน 
6.   ดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของการเดนิรถในโรงเรียน 
7.  ดูแลพฤติกรรมตางๆ ของนกัเรียนดานความปลอดภัยดานงานจราจรภายในโรงเรยีน 
8.  ใหความรูเก่ียวกับสวัสดิภาพและความปลอดภัยงานจราจรภายในโรงเรียนแกนักเรียน 
9. ประสานใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศกึษา 
10.  ประเมินผล และรายงานผลการดาํเนินงาน 
11. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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    5.6 งานสถานศึกษาสีขาว 
1) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายชล  วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายปติพงษ  ปนแกว  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวนิชาภา    กองต๊ิบ  คร ู   เจาหนาที่งาน 
6) นายกิตติภัทร หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวนันทิตา   มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
9) นายวีรพล  โตนะโพ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
10) หัวหนาระดับ/ครูท่ีปรกึษาทุกระดับชั้น   เจาหนาที่งาน 
11) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นายธนา   คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติด และอบายมุข  

                ผูรับผิดชอบ นายธนธรณ ธรรมเดชะ 
2. ดําเนินการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษา ดังนี้ 

2.1 จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 
2.2 ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองเพื่อปองกันและแกไขพฤติกรรมนักเรียนกลุมเสี่ยง

เก่ียวกับสารเสพติด 
2.3 การวางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง 
2.4 การตรวจคนหาสารเสพติดและสิ่งผดิกฎหมายในสถานศึกษา 
2.5 การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยง 
2.6 รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติด 
2.7 ดําเนินการอบรมนักเรยีนกลุมเสี่ยงท้ังในและนอกสถานศึกษา 
2.8 จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชนเชน กิจกรรมลานกีฬาตานยาเสพติด 
2.9 รายงานการดําเนินการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษาตอผูอํานวยการสถานศึกษา    
      และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

3. ดําเนินการกิจกรรม To Be Number One  ผูรับผิดชอบ นายกิตติภัทร หมีดํา ดังนี้ 
3.1  ดูแลหอง To Be Number One จัดทําขอมูลที่เก่ียวของ 
3.2  วางแผนการดําเนินงาน To Be Number One ตามแนวดําเนนิการตามโครงการ 
3.3  ประสานกับหนวยงานท้ังในและภายนอกโรงเรียนเพื่อพัฒนางาน To Be Number One 
3.4  สงเสริมนักเรยีนจัดและรวมกิจกรรม To Be Number One ในและนอกสถานศึกษา 
3.5  สรางความตระหนักใหกับนักเรียนในการประพฤติตนตามแนวดําเนินการของโครงการ To Be Number One 
3.6  ประเมินผล และรายงานผลการดําเนนิกิจกรรม 

           4.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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    5.7 งานสถานศึกษาปลอดภัย 
 1) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2) นางสายชล  วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
 3) นางณฐัรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
 4) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 

5) นางสาวนิชาภา    กองต๊ิบ  คร ู   เจาหนาที่งาน 
 6) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอัูตราจาง  เจาหนาที่งาน 
 7) หัวหนาระดับ/ครทูี่ปรึกษาทุกระดับชั้น    เจาหนาที่งาน 
 8) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
 9) นางสาวจาริยา ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
 10) นางสาวชนากานต กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
   1. ดําเนินการโครงการสถานศึกษาปลอดภัย 
   2. ดําเนินการจัดทําแผนการปองกัน ติดตาม เฝาระวัง รายงานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
   3. ดําเนินการจัดทํามาตรการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
   4. ดําเนินการประสานงานกับฝายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
            5. ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินกิจกรรม 
            6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
    5.8 งานเวรประจําวัน  

1) นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นางสาวจาริยา ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
7) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1.  ดําเนินการจัดทําโครงการ / กิจกรรมงานเวรประจําวัน  
2. เสนอคําสั่งแตงตั้งการปฏิบัติหนาที่เวรประจําวัน และกําหนดจุดปฏิบัติหนาที่ของครเูวรแตละวัน 
3. เสนอคําสั่งแตงตั้งการปฏิบัติหนาที่เวรประจําจุดประตูโรงเรยีนแตละคาบเรียน  
4. ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย 
5. จัดทําแบบบันทึกเหตุการณการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวรแตละวัน 
6. ประสานงานกับครูเวรประจําวัน เพื่อชวยดูแล ควบคุมนักเรียนประจําวันตามความเหมาะสม 
7. ประเมินผล และรายงานการดําเนินกิจกรรม 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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5.9 งานหัวหนาระดับชั้น 
1) นายธนธรณ    ธรรมเดชะ  ครูชํานาญการ   ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนาระดับชั้น ม.1  
2) นายภิญโญ จุยศรีแกว  ครูชํานาญการพิเศษ   ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนาระดับชั้น ม.ตน 
                    และปฏิบัติหนาที่ หัวหนาระดับชั้น ม.2 
3) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่ หัวหนาระดับชั้น ม.3 
4) นางสายชล วันมหาใจ  ครชูํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่ หัวหนาระดับชั้น ม.ปลาย 

                      และปฏิบัติหนาที่ หัวหนาระดับชั้น ม.4 
5) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการ  ปฏิบัติหนาที่ หัวหนาระดับชั้น ม.5 
6) นายสงัด    ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่ หัวหนาระดับชั้น ม.6 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ทําหนาที่เปนคณะกรรมการบริหารกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
2. เปนผูประสานงานระหวางกลุมบริหารกิจการนักเรียนกับครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 
3. ดําเนินการแกปญหานักเรียน ในกรณีท่ีครูที่ปรึกษาไมสามารถดําเนินการได 
4. ดําเนินการปกครองดูแลสวัสดิการของนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบรวมกับคณะครูที่ปรึกษาให

เปนไปตามแผนงานและโครงการที่วางไว 
5. ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ  เพื่อขอความรวมมือกับผูปกครองนักเรียน ชุมชน และหนวยงาน

ภายนอก  ในอันที่จะกอใหเกิดผลดีตอนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
6. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติ  และระเบียบวินัยของนักเรียน  หาทางปองกันมิใหนักเรียน

ประพฤติ หรือกระทําผิดระเบียบของโรงเรยีน 
7. เสริมสรางขวัญกําลังใจ ยกยองและใหกําลังใจกับนักเรียนที่ประกอบคุณงามความดี 
8. จัดกิจกรรมเพื่อสงเสรมิและพัฒนาดานคุณธรรม จริยธรรมใหกับนักเรียนในระดับชั้น โดยประสานกับ

งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
9. จัดประชุมปรึกษาหารือรวมกับครูที่ปรึกษาในระดับชั้น เพื่อเตรียมการปฏิบัติงานแกไขปญหาของ
ระดบัชั้น 
10. จัดประชุมอบรมนักเรียนในระดับชั้นประจําสัปดาห โดยประสานกันทั้งในระดับมัธยมศึกษาตอนตนและ

มัธยมศึกษาตอนปลาย 
11.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในระดับชั้นท่ีรับผิดชอบ 
12.  ประสานงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ในการจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 
13.  รับสงตอนักเรียนจากครทูี่ปรึกษาตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
14.  ใหการบริการดานการใหคําปรึกษา  และชวยเหลือแกนักเรียน ผูปกครอง ในดานการเรียน การประกอบ

อาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  หรือดานอ่ืนๆตามความเหมาะสม 
15.  ดําเนินการ ประสานงานกับฝายอื่นๆ เพื่อใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
16.  บันทึกขอมูลสถิติตางๆ ในสวนที่เกี่ยวของกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือเปนขอมูลในการปองกันและ

แกไขปญหาตอไป 
17.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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5.10 งานครูที่ปรึกษา 
1)  นางกฤติกา  สืบสุติน  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/1 
2)  นางสาวพิชชาภา ตรียกูล  ครู  ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/1 
3)  นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/2 
4)  นางสาวนันทิตา มหาจิต  พนักงานราชการ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/2 
5)  นางวิลาวัณย  สายหยุด  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/3 
6)  นางณัฐวดี  คําอาย  ครอูัตราจาง ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/3 
7)  นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/4 
8)  นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/4 
9)  นายปติพงษ  ปนแกว  ครชูํานาญการ   ปฏิบัติหนาที่ครทูี่ปรึกษา ชั้น ม.1/5 
10)  นางสาวพัชรญีา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง   ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/5 
11) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/6 
12) นางสาวฐษมล กองตัน  ครูอัตราจาง ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1/6 
13)  นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.2/1 
14)  นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.2/1 
15)  นางสมร   ดีพัฒนกุล ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.2/2 
16)  นายธนพิสิษฐ ศรวีรรณชัย ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.2/2 
17)  นางสาวสุณิสา        บุญผล  ครู  ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.2/3 
18)  นายวีรพล  โตนะโพ  ครอูัตราจาง ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.2/3 
19)  นายอุเทน  ระวังวงศ   ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.2/4 
20)  นางณัฐรดา  ระวังวงศ  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.2/4 
21)  นางสาวนิติพร พรมกรณ  ครูชํานาญการ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.2/5 
22) นางสายพิน           วิจิตรจรัสแสง ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/1 
23) นายกิตติภัทร หมีดํา  ครู  ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/1 
24) นางพนิดา  สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/2 
25) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครูอัตราจาง ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/2 
26) นางสาวจาริยา ภัทรธานนท คร ู  ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/3 
27) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/4 
28) นางนันทกานต    แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/4 
29) นายวิศิษฐ  ชื่อหลาย  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/5 
30) นางสาวชนนิกานต  มุงเมือง  ครอูัตราจาง ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/5 
31) นางเสาวณีย รกัมิตร  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/6 
32) นายรัฐศาสตร    พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.3/6 
33) นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/1 
34) นางสายชล  วันมหาใจ  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/2 
35) นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู  ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/2 
36) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/3 
37) นางสาวสุมาลี มูลคํา  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/3 
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38) นางจิราพร  ใจแปง  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/4 
39) นางศิริญญา ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/5 
 

40) นายคงเดช  เทพคําปว ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/6 
41) นายบริหาร  วันตัน  ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/7 
42) นายสมศักดิ์  ธาริน  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/8 
43) นายจํารัสชาติ ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.4/9 
44) นายตระกูลพันธุ กันไว  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/1 
45) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/1 
46) นายสรภูมิ  เจียงสงวน ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/2 
47) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครูชํานาญการ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/2 
48) นางสาววินัฏฐา นนัตะสุข  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/3 
49) นางสาวนิชาภา กองติ๊บ  ครู  ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/3 
50) นางสายพณิ กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/4 
51) นางสาวกาญจนา โนหลักหม่ืน ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/4 
52) นายเอกณฏัฐ ใจลา  ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/5 
53) นางสาวปวีณา ตามคุณ  ครู  ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/5 
54) นายธนา   คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/6 
55) นายเสกสรร กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/7 
56) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ  ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.5/8 
57) นางอรพิน   สมเสียง  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.6/1 
58) นางสาวรัชนี    กามาด  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.6/1 
59) นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.6/2 
60) นายสงัด     ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.6/2 
61) นางสาวบุณยาพร เตชะลือ  ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.6/3 
62) นายชยากร  ชัยลังกา  ครูชํานาญการ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.6/4 
63) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.6/5 
64) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครชูํานาญการ ปฏิบัติหนาที่ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.6/6 
65) นายสุรกิจ  อุปนันท  ครชูํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีครูที่ปรึกษา ชั้น ม.6/7 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. รวมพิธีกิจกรรมหนาเสาธง กํากับดูแล ควบคุมการเขาแถว สวดมนต รองเพลงชาติ การเดินแถวเขา    

ชั้นเรียนของนักเรียน พรอมทั้งบันทึกการมาเขาแถว การเขารวมกิจกรรมที่จัดข้ึนในสมุดสํารวจการเขารวม
กิจกรรมทุกครั้งท่ีมีกิจกรรม 

2. เขาโฮมรูม อบรมนักเรยีน พรอมทั้งบันทึกการเขาโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะนํานักเรยีนทุกวัน 
3. จัดทําระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ขอบังคับ ใหนักเรียนเขาใจและ

ชัดเจนงายตอการปฏิบัติ 
4. ควบคมุ กํากับดูแล แกไข ใหคําแนะนํานักเรยีนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแตงกาย การมาเรียน ฯลฯ  

โดยประสานงานกับหัวหนาระดับ และผูปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปญหา 
5. ดูแลการทําความสะอาดหองเรียน ของนักเรยีนที่เปนเวรประจําวัน ตลอดทั้งการจัดโตะ เกาอี้ใหเปนระเบียบ 

และควบคุม สงเสริมการจัดบอรดเรื่องท่ีนาสนใจ มีประโยชนตอการศึกษา หรือ วันสําคัญทางราชการ และศาสนา 
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6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่งนักเรียนที่ติด 0, ร, มส, มผ ทั้งตองประสานงาน
กับงานวัดผลและประเมินผล งานแนะแนว และผูปกครอง 

7. ชี้แจงและทําความเขาใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุมการเรียน      
การทํากิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ใหนักเรียนทราบอยางชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และทําโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนกําหนด เมื่อนักเรียนประพฤติ    
ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เปนที่ปรึกษานักเรียนใหกับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อปองกัน แกไข และสงเสริมใหนักเรียนมี 
พฤติกรรมที่ดี 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเชน ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ
เครื่องแตงกาย หองเรยีน การรบัประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเปนระเบียบอื่นๆ 

11. อบรมใหนักเรียนรูจักวิธีใชสิ่งของสวนรวม เชน โตะ เกาอ้ี ประตู หองน้ํา ฯลฯ ใหถูกวิธี 
12. ตรวจคน ตรวจหา สิ่งของตองหาม ผิดกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของโรงเรียน นักเรียนในท่ี

ปรึกษาสม่ําเสมอและตอเนื่อง เพื่อปองกันการกระทําผิดหรือไมเหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13. ดําเนินการเยี่ยมบานนักเรียน และบันทึกขอมูลการเยี่ยมบานนักเรียนในหองที่รับผิดชอบตาม

ระยะเวลาที่โรงเรยีนหรือตนสังกัดกําหนด 
14. นําขอมูลการเยี่ยมบานนักเรียนมาวิเคราะหขอมูลกับงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
15. นําขอมูลนักเรียนรายบุคคลเสนองานแนะแนวเพื่อเขาคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา

พิจารณาใหทุนการศึกษา 
16. จัดทําสมุดรายงานประจําตัวนักเรียนใหเรียบรอย ถูกตอง และสงผูปกครองใหทันเวลา 
17. เปนตัวอยางที่ดีแกนักเรียนดานการแตงกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเปนครูที่ดี ตลอดเวลา 
18. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 
19. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

6. กลุมงานสนับสนุนงานกิจการนักเรียน 
6.1 งานสมาคมผูปกครองและครู 

1) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายรัฐศาสตร พรคณุวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวบุณยาพร เตชะลือ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางวิลาวัณย สายหยุด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสายชล วันมหาใจ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
9) นางณัฐรดา ระวังวงศ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดทาํโครงการ เพือ่ขอสนับสนุนงบประมาณจากทางสมาคมผูปกครองและครู 
2. ติดตอ ประสานงาน ใหความรวมมือในการดําเนินงานระหวางโรงเรียนและสมาคมผูปกครองและครู 
3.  ใหการอํานวยความสะดวกแกสมาคมผูปกครองและครูในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ 
4. ประเมินผล และรายงานผลการดําเนนิงาน 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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6.2 งานสมาคมนกัเรียนเกา 
1) นายเสกสรร  กาวินชัย   ครเูชี่ยวชาญ  หัวหนางาน 
2) นางสมร   ดีพัฒนกุล  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน  
3) นายตระกูลพันธุ กันไว   ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางถวิล    มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน   
6) นางเสาวณีย     รักมิตร    ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางณัฐรดา  ระวังวงศ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวสุมาลี  มูลคํา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9) นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
10) นางสายชล วันมหาใจ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
11)  นางวิลาวัณย สายหยุด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานกุาร 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดทาํโครงการ เพือ่ขอสนับสนุนงบประมาณจากทางสมาคมนกัเรียนเกา 
2. ติดตอ ประสานงาน ใหความรวมมือในการดําเนินงานระหวางโรงเรยีนและสมาคมนักเรียนเกา 
3. ใหการอํานวยความสะดวกแกสมาคมนกัเรียนเกาในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ 
4. ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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