
 
  
                                                           

 
 

 

 

 

คําส่ังโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม   

ท่ี  71/2562 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการบริหาร และการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ตามโครงสรางการบริหารสถานศึกษา 

ของขาราชการครูและบุคลากร  โรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม 
 

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

  ดวยโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  ไดจัดโครงสรางการบริหารราชการภายในโรงเรียนใหสอดคลองกับระเบียบ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต  1  วาดวยการแบงสวนราชการภายในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ.  2554     
และกฎกระทรวงศึกษาธิการ  กําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550        
เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพในการบริหารราชการภายในสถานศึกษา  อาศัยอํานาจตาม   
ความในมาตรา  39(1)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  จึงแตงตั้งใหขาราชการครู
ปฏิบัติหนาท่ีตามโครงสรางการบริหารงาน ดังนี้ 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม 

1. นายวรนันท  ขันแข็ง ตําแหนง  ผูอํานวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
 2. นายกฤษฎิ์ฏิพล  ศิริวรขันธุ  ตําแหนง รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานวิชาการ 
      และรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ รองประธานกรรมการ 
 3. นายสมโภชน  ชุมมี  ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล กรรมการ 
 4. นายสุวิทย  จิตรบูรณ ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานท่ัวไป กรรมการ          
 5. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ ตําแหนง ครู  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ      กรรมการและเลขานุการ 
  
หนาท่ี   
 1. กําหนดนโยบายและแนวทางการดําเนินงานการบริหารโรงเรียน 

2. กํากับ ดูแลและติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามโครงสรางการบริหารงาน 
 3. ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะแกผูปฏิบัติงานและแกไขปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 



2 
 

 

กลุมอํานวยการ        

คณะทํางานกลุมอํานวยการ  ประกอบดวย 

 1. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ   ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 2. นางสาวเสาวลักษณ  อุตตรพงษ ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมอํานวยการ 
 3. นายจารึก  ศุภพงศ    ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีรองหัวหนากลุมอํานวยการ/ 
         หัวหนางานสัมพันธกับชุมชน 
 4. นางสาวรัตติยา  จับประยงค   ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานสารบรรณ 
 5. นางนัจภัค  พุทธโคตร    ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประชาสัมพันธ 
 6. นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ   ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานเครือขายสารสนเทศ 
 7. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก   ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานการเงินสวัสดิการโรงเรียนและ          
       สหกรณโรงเรียน 
 8. นางพรรณพิมล  จําสุข    ตําแหนง ครู   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษา
       ข้ันพ้ืนฐาน 
 9. นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ   ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานโครงการหองเรียนพิเศษ 
 10. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําเนินงาน 
 11. นางสาวนิตรญา  ปนะเต   แหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานโภชนาการ/รานคา 
 12. นายโชติรัตน  กรีถาวร   ตําแหนง ครู      ผูชวย 
 13. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร   ตําแหนง ครู      ผูชวย 
 14. นายรมเกลา  ชางนอย   ตําแหนง ครู      ผูชวย 
 15. นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา   ตําแหนง ครู      ผูชวย 
 16. นางสาวภาวิณีย  เสมอภาค   ตําแหนง ครูผูชวย     ผูชวย 
 17. นางสาวจิราพร  กําแพงคํา   ตําแหนง เจาหนาท่ีธรุการ    ผูชวย 
 18. นางสาวรุงทิวา  นิลโถม   ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน    ผูชวย 
 19. นางสาวสิริวรรณ  โลหวฒันา   ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานโครงการพิเศษฯ เลขานุการ 

หนาท่ี  
 1. ปฏิบัติงานซ่ึงตองกํากับ แนะนํา  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ  และความชํานาญในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือ การบริหารราชการท่ัวไป  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกปญหา  ท้ังประสานงานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ี เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา และ 
ประสานงานติดตามงานในกลุมอํานวยการ  
 2. ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ งานในกลุมอํานวยการเพ่ือใหเกิดความเชื่อมโยง 
สอดคลอง และตอเนื่อง 
 3. จัดทํา ปรับปรุง ขอเสนอแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานในกลุมอํานวยการ 
 4. กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะใหความเห็น เก่ียวกับงานในกลุม
อํานวยการ เพ่ือใหการบริหารงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
   หนาท่ี 
 1. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานกลุมอํานวยการ 

 2. เปนประธานกลุมอํานวยการ 
 3. เปนท่ีปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ในการบริหารงานกลุมอํานวยการ 
 4. ใหคําปรึกษาและใหคําแนะนําเก่ียวกับการบริหารงานในกลุมอํานวยการและบุคลากรในกลุมอํานวยการเพ่ือ
เสริมสรางความเขาใจและความรวมมือ 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   
   นางสาวเสาวลักษณ  อุตตรพงษ ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมอํานวยการ 
   หนาท่ี 
 1. รับคําสั่งจากผูอํานวยการ และประสานกับกลุมงานตาง ๆ ตามภารกิจท่ีผูอํานวยการมอบหมาย 
 2. บริการดูแลตอนรับ อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการกับผูอํานวยการ 
 3. อํานวยความสะดวกแกผูอํานวยการ ในการติดตอทางโทรศัพท การกําหนดนัดหมายการประชุม 
 4. ดูแลความเรียบรอยสถานท่ีทํางานของผูอํานวยการ และอํานวยความสะดวกในการใชหองประชุม 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานสัมพันธกับชุมชน  

  1.  นายจารึก   ศุภพงศ     ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
  2.  นางพรรณพิมล  จําสุข  ตําแหนง ครู   รองหัวหนางาน 
  3.  นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  4.  นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  5.  นางสาวเสาวลักษณ  อุตตรพงษ ตําแหนง ครู   เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1.  ประสาน ประชาสัมพันธสรางความเขาใจ ในสิทธิ์ และหนาท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน 
สถาบันทางศาสนา  
 2.  ประสานความรวมมือกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในการสงเสริม  และพัฒนาความสามารถ ในการจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน   
 3.  ใหความรวมมือกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง  
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษาอยางเครงครัด 
 4.  ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียนและศิษยเกา 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานสารบรรณโรงเรียน 

  1.  นางสาวรัตติยา   จับประยงค  ตําแหนง  ครู   หัวหนางาน 
  2.  นางสาวรุงทิวา  นิลโถม  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย 
  3.  นางสาวจิราพร   กําแพงคํา  ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ  เลขานุการ 
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หนาท่ี   
 1.  ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ  และเอกสารอ่ืนๆ ผานระบบ internet e – filing 
 2.  โตตอบหนังสือราชการ  และเอกสารอ่ืนๆ 
 3.  เก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน 
 4.  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร  หลักฐานทางราชการ 
 5.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ 
  1.  นางนัจภัค  พุทธโคตร   ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
  2.  นางวราภรณ  ทองประสม  ตําแหนง ครู   รองหัวหนางาน 
  3.  นางสาวสชุาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  4.  นางสาวน้ําฝน  สุดสําราญ   ตําแหนง ครูอัตราจาง  ผูชวย 
  5.  นางสาวโชติมา  แกนคํา  ตําแหนง ครูอัตราจาง  ผูชวย 
  6.  นางสาวรุงทิวา  นิลโถม  ตําแหนง  เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย 
  7.  นางสาวนิตรญา  ปนะเต  ตําแหนง ครู   เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1. ศึกษาความตองการจําเปนในการเผยแพรขอมูลขาวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  รวมท้ัง  
ความตองการในการไดรับขอมูลขาวสารของชุมชน 
 2. วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความรวมมือของบุคลากร  ชุมชน องคกร    
และสื่อมวลชนในทองถ่ิน 
 3. จัดใหมีเครือขายการประสานงานการประชาสัมพันธ 
 4. พัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานประชาสัมพันธใหมีความรูความสามารถในการประชาสัมพันธ 
 5. สรางกิจกรรมประชาสัมพันธใหหลากหลายรูปแบบโดยยึดหลักความมีสวนรวมของเครือขายประชาสัมพันธ 
 6. จัดทําปายประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงเรียนผานสื่อท่ีหลากหลาย เชน โทรทัศน website เปนตน 
 7. จัดทําหนังสือ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ ขาวสารอ่ืนๆ 
 8. จัดทําปายใหการตอบรับ ผูมาติดตอประสานงาน เยี่ยมชมโรงเรียน และผูมาประชุม 
 9. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือใหทราบถึงผลท่ีไดรับจากการประชาสัมพันธ และนําไปดําเนินการ  
ปรับปรุง แกไขพัฒนาใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
 10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานเครือขายสารสนเทศ 
  1. นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ ตําแหนง ครู     หัวหนางาน 
  2. นายโชติรัตน  กรีถาวร  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  3. นางสาวพรรณณี  วัลลา ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  4. นางสาวธัญยธรณ อริยวิรวฒัน ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  5. นางวราภรณ  ทองประสม ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  6. นางสาวขจิต  ศรีมีชีย  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  7. นางเสาวนีย  มัชฌประมาณกุล ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  8. นายจารึก  ศุภพงศ  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
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  9. นางสาวจุฬาลักษณ  ไชยโวหาร ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  10 นางสาวกัญญาภัค  จาบจันทึก ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  11. นางสาววิยากรณ  ทองพูล ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  12. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  13. นางสาววชัรากูล  แสงสวาง ตําแหนง  เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย 
  14. นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ ตําแหนง  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
  15. นางสาวรุงทิวา  นิลโถม ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย 
  16. นางสาวโชติมา  แกนคํา ตําแหนง  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
  17. นางสาวน้ําฝน  สุดสําราญ ตําแหนง  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
  18. นางสาวจิราพร  กําแพงคํา ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ  ผูชาย 
  19. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน ตําแหนง  เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย 
  20. นางสาวยุรภัทร  แสงบรรจง ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1.  สํารวจระบบ และจัดทําทะเบียนการเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศกับหนวยงาน จัดทําขอมูล DMC 
  2. ออกแบบ จัดทําระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา เชน ฐานขอมูลนักเรียน ขอมูลบุคลากร ขอมูลสื่อการเรียน การสอน 
ขอมูลครุภัณฑ อาคารสถานท่ี ขอมูลชุมชน ฯลฯ เพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา ใหสอดคลองกับระบบฐานขอมูล
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3. จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรูความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาใชระบบขอมูลสารสนเทศ 
          4.  นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ 
         5.  ทําการประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ 
 6.  จัดทําสารสนเทศใหเปนปจจุบัน  ทันสมัยโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 7.  จัดเก็บรวบรวมขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
 8.  ประสานงานกับกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู/งาน เพ่ือจัดทําสารสนเทศของแตละกลุมงาน/งานและโรงเรียน  
 9.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานการเงินสวัสดิการโรงเรียน  และสหกรณโรงเรยีน 

  1.  วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก  ตําแหนง  ครู  หัวหนางาน 
  2.  นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล  ตําแหนง  ครู  ผูชวย 
  3.  นางสาวจุฑาภรณ  เพ่ิมแสงสถิตสุข ตําแหนง  ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  เบิก – จายเงินสวัสดิการโรงเรียนใหถูกตองตามระเบียบ 
 2.  จัดทําทะเบียนคุมการเก็บเงินสวัสดิการโรงเรียน 
 3.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  1.  นางพรรณพิมล  จําสุข   ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
  2.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค   ตําแหนง ครู  รองหัวหนางาน 
  3.  นายจารึก  ศุภพงศ   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  4.  นางสาวเสาวลักษณ  อุตตรพงษ    ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  5.  นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล    ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  6.  นางเสาวนีย  มัชฌประมาณกุล  ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี 
  1. รวบรวม  ประมวลกฎหมาย  ระเบียบ  แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3. จัดทํารายงานและดําเนินงานตามมติของท่ีประชุม 
 4. สนับสนุน อุปกรณ และอํานวยความสะดวกใหแกคณะกรรมการสถานศึกษา 
 5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานโครงการหองเรียนพิเศษ   
  1.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ    ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
  2.  นายจารึก  ศุภพงศ   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  3.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  4.  นางสาววิยากรณ  ทองพูล   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  5.  นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  6.  นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  7.  นางสาวธัญยธรณ  อริยวริวัฒน  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  8.  นางสาวปารมี  แซหล ี   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  9.  นางสาวจุฑาภรณ  เพ่ิมแสงสถิตสุข ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  10.  หัวหนากลุมสาระฯทุกกลุมสาระฯ ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  11.  Mr.Jimidan  Jr. Nunez Dumao ตําแหนง ครูอัตราจาง ผูชวย 
  12.  Ms.Brille Casio Novela  ตําแหนง ครูอัตราจาง ผูชวย 
  13.  Mr.Jiesrel  Jimeno   ตําแหนง ครูอัตราจาง ผูชวย 
  14.  ครูจีน     ตําแหนง ครูอัตราจาง ผูชวย 
  15.  นายรมเกลา  ชางนอย   ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  ควบคุมดูแลการเรียนรูในโครงการหองเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปตามหลักสูตร และแผนการสอน 
 2.  จัดหาสื่อการเรียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับโครงการหองเรียนพิเศษ 
 3.  นิเทศงานวิชาการในโครงการหองเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงการเรียนรูและการใชวัสดุอุปกรณของผูสอน
ในโครงการหองเรียนพิเศษนั้น ๆ 
 4.  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเก่ียวกับดานวิชาการ 
 5.  ศึกษา คนควา ประเมินผล วิเคราะห วิจัยเพ่ือหาแนวทางปรับปรุง และแกไขปญหางานวิชาการโครงการหองเรียน
พิเศษท่ีรับผิดชอบ 
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 6.  วิเคราะหหลักสูตรและขอสอบวิชาตาง ๆ  ท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหสอนไดตรงตามวัตถุประสงคของหลักสูตร 
 7.  ประชุมครูในโครงการหองเรียนพิเศษโดยสมํ่าเสมอ เพ่ือปรับปรุงงานหรือชวยแกปญหาเก่ียวกับการเรียนรูการวัดผล
และอ่ืน ๆ 
 8.  จัดทําโครงการงบประมาณรายจายในโครงการหองเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบ 
 9.  บริหารงานงบประมาณ และพัสดุของโครงการหองเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบ 
 10.  จัดทําผลการปฏิบัติงานของโครงการหองเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบเสนอตอหัวหนาฝายวิชาการ 
 11.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลาการในโครงการหองเรียนพิเศษ 
 12.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานโภชนาการ /รานคา 

  1.  นางสาวนิตรญา  ปนะเต  ตําแหนง ครู      หัวหนางาน 
  2.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดํารง  ตําแหนง ครูผูชวย  ผูชวย 
  3.  นางสาวโชติมา  แกนคํา  ตําแหนง ครูอัตราจาง  ผูชวย 
  4.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ตําแหนง ครูอัตราจาง  ผูชวย 
  5.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย 
  6.  นางสาวภาวิณีย  เสมอภาค  ตําแหนง ครูผูชวย  เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1.  วางแผนการดําเนินงานโภชนาการ 
 2.  ควบคุมการประกอบอาหารของรานคาใหเปนไปตามหลักโภชนาการ ตรวจคุณภาพอาหารและควบคุมความสะอาด
ในการปรุงอาหาร 
 3.  ควบคุมและตรวจสอบการชําระลางภาชนะ การกําจัดขยะมูลฝอย การทําความสะอาดโรงอาหาร และบริเวณท่ีนั่ง
รับประทานอาหารของนักเรียน 
 4.  ใหความรูเก่ียวกับโภชนาการแกบุคลากรในสถานศึกษาและผูจําหนายอาหาร 
 5.  ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพ ผูประกอบการอาหารและผูจําหนายอาหาร 
 6.  ใหบริการอาหารและเครื่องดื่มแกบุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษตางๆ 
 7.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 8.  เก็บเงินรายวันของรานคา  และทําบัญชีรายรับ – รายจาย   
 9.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานโครงการพิเศษตามนโยบายของหนวยงานตนสังกัดและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  1. นางสาวสิริวรรณ  โลหวฒันา  ตําแหนง ครู     หัวหนางาน 
  2. นางสาวเสาวลักษณ  อุตตรพงษ  ตําแหนง ครู     รองหัวหนางาน 
  3. นางพรรณพิมล  จําสุข   ตําแหนง ครู     ผูชวย 
  4. นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน  ตําแหนง ครู     ผูชวย 
  5. นางสุกัญญา  เข็มชิต   ตําแหนง ครู     ผูชวย 
  6. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย   ตําแหนง ครู     ผูชวย 
  7. นางสาวศรีวรรณ  จิตรานนท  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  8. นางสาวขจิต  ศรีมีชัย   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  9. นายจารึก  ศุภพงศ   ตําแหนง ครู     ผูชวย 
  10. นางสาวรัตติยา  จับประยงค  ตําแหนง ครู     ผูชวย 
  11. นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ตําแหนง ครู     ผูชวย 
  12. นายโชติรัตน  กรีถาวร  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  13. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  14. นายรมเกลา  ชางนอย  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  15. นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  16. หัวหนากลุมสาระการเรียนรูท้ัง 8 กลุมสาระ   ผูชวย     
  17. หัวหนากลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนฯ    ผูชวย 
  18. นางสาวภาวิณีย  เสมอภาค  ตําแหนง ครูผูชวย เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. วางแผนในการสงเสริมกิจกรรมตางๆในโครงการโดยเปดโอกาสใหทุกกลุมบริหารงานมีสวนรวม 
 2. ดําเนินงานตามแผนอยางตอเนื่องและเปนระบบ 
 3. กํากับ  ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานของกิจกรรมตางๆของโครงการ 
 4. ปรับปรุงและพัฒนากิจกรรมตางๆในโครงการใหมีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานประเมินผลการดําเนินงานกลุมอํานวยการ 
 
  1. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ   ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําเนินงาน  
  2.  นางสาวเสาวลักษณ  อุตตรพงษ ตําแหนง ครู   ผูชวย  
  3.  นายจารึก  ศุภพงศ    ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  4.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  5.  นางนัจภัค  พุทธโคตร    ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  6.  นายเจษฎา  จิตตม่ัน    ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  7.  นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  8.  วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  9.  นางพรรณพิมล  จําสุข   ตําแหนง ครู     ผูชวย 
  10.  นางสาวณภัทร  จารึกฐติิ   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  11.  นายโชติรัตน  กรีถาวร   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  12   นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
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  13.  นายรมเกลา  ชางนอย   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  14.  นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  15.  นางสาวภาวิณีย  เสมอภาค   ตําแหนง ครูผูชวย  ผูชวย 
  16.  นางสาวจิราพร  กําแพงคํา   ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ ผูชวย 
  17.  นางสาวรุงทิวา  นิลโถม   ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย 
  18.  นางสาวสิริวรรณ  โลหวฒันา   ตําแหนง ครู   เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. ประสานงานกับกลุมงานเพ่ือขอขอมูลในการประเมินผลการดําเนินงานของกลุมอํานวยการ 
 2. รวบรวม  วิเคราะห  สังเคราะหผลการดําเนินงานของกลุมอํานวยการ 
 3. ประเมินผลการดําเนินงานของกลุมอํานวยการ 
 4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานกลุมอํานวยการ 
 5. เผยแพรผลงานการดําเนิงานกลุมอํานวยการ ตอบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กลุมบริหารงานวิชาการ 
คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงานวิชาการ 

1. นายกฤษฎิ์ฏิพล  ศิริวรขันธุ   ตําแหนง  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานวิชาการ  
2. นางพรรณพิมล จําสุข   ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ   
3. นางสาวณภัทร จารึกฐิติ    ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานพัฒนาหลักสูตรฯ 
4. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคํา ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯ ภาษาไทย/หัวหนางานจัดการศึกษา

       สําหรับนักเรียนท่ีมีความตองการพิเศษ(เรียนรวม)  
 5. นางสุกัญญา  เข็มชิต  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯ ภาษาตางประเทศ  

6. นายโชติรัตน  กรีถาวร  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯ การงานอาชีพฯ/ 
      หัวหนางานคอมพิวเตอร   
7. นางสาวเสาวลักษณ อุตตรพงษ ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯ ศิลปะ   
8. นางสาวคุณีกร  ศรีประดู ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯ วิทยาศาสตร/หัวหนางานนิเทศ

       นักศึกษาฝกประสบการณ/หัวหนางานวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู
 9. นางนัจภัค  พุทธโคตร  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ/หัวหนางาน
       โครงการเศรษฐกิจพอเพียง  

10. นายรมเกลา  ชางนอย ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯ คณิตศาสตร  
11. วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา  
12. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากิจกรรมพัฒนาผูเรียนและหัวหนากิจกรรมชุมนุม 
13. นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานพัฒนาผลสัมฤทธิ์ฯ   
14. นางภรณี  อักบัดอาลี  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู/ 
      หัวหนางานหองสมุด     
15. นางสาวนรีพรรณ วงคจันทรกุล ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานทะเบียน จบหลักสูตร  GPA  เทียบโอน/ 

       หัวหนางานวัดผลและประเมินผล   
 16. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานการรับนักเรียน/งานแผนงานติดตาม 
       และประเมินผล      

17. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานแนะแนว/หัวหนางานกองทุนกูยืม        
       เพ่ือการศึกษา   

18. นางทวีวุฒ ิ สุริบุตร  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานแหลงการเรียนรูฯ   
19. นางสาววนิตรา  อยูยงค ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 20. นางสาวพรรณณี  วัลลา ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประกันคุณภาพการศึกษา    
21. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานบริการเอกสาร   
22. นางสาววิยากรณ  ทองพูล ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานธุรการกลุมบริหารงานวิชาการ 

 23. นายกฤษฎิ์ฏิพล  ศิริวรขันธุ   ตําแหนง รองผูอํานวยการ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําเนินงาน 
หนาท่ี  
 1. กําหนดและเสนอนโยบาย กลุมบริหารวิชาการ ตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
 2. วางแผน กํากับ ติดตาม  การดําเนินการในกลุมบริหารวิชาการ 
     3. อํานวยความสะดวกและเปนท่ีปรึกษาการดําเนินการในกลุมบริหารวิชาการ 
 4. ดําเนินการอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการบริหารโรงเรียน หรือฝายบริหารมอบหมาย 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  นายกฤษฎิ์ฏิพล  ศิริวรขันธุ   ตําแหนง  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานวิชาการ 
หนาท่ี  
 1. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 

 2. เปนประธานฝายบริหารวิชาการ 
 3. เปนท่ีปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ในการบริหารงานฝายบริหารงานวิชาการ 
 4. วางแผนงานดานวิชาการ ในดานการจัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การทําระเบียบและแนวปฏิบัติ
เก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา รวมท้ังการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

นางพรรณพิมล  จําสุข  ตําแหนง  คร ู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ  

หนาท่ี 
 1. วางแผน กํากับ ติดตาม  และประสานงาน ในกลุมงานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
     2. อํานวยความสะดวกและเปนท่ีปรึกษาการดําเนินการในกลุมงานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
 3. ดําเนินการอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ หรือฝายบริหารมอบหมาย 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและตารางสอน  

    1  นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ   ตําแหนง ครู    หัวหนางาน 
          2. นายจารึก    ศุภพงศ   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
         3. นางสาวจุฑาภรณ  เพ่ิมแสงสถิตสุข  ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1.  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 2.  จัดประชุมเพ่ือศึกษาและวิเคราะหโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษา กําหนดโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือให
รองรับหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรอ่ืนท่ีโรงเรียนจัดข้ึน  
 3.  ประสานงานกลุมสาระการเรียนรู จัดทําหลักสูตรกลุมสาระฯ ใหมีคําอธิบายรายวิชาครบทุกรายวิชาตาม
โครงสรางหลักสูตรสถานศึกษา สอดคลองกับสภาพของทองถ่ินและกําหนดใหมีหนวยการเรียนรูปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงทุกระดับชั้น   
 4.  ประสานงานกับครูผูสอนเพ่ือจัดทําหลักสูตรรายวิชาใหมีแผนการจัดการเรียนรูครบทุกรายวิชาท่ีเปดสอนใน 
แตละภาคเรียน 
 5.  เสนอขออนุมัติการใชหลักสูตรตามระเบียบ 
 6.  ประสานงานและดําเนินการจัดตารางสอนใหทันตอการใชงาน 
 7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานกลุมสาระการเรียนรู 

   1. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคํา ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯภาษาไทย 
   2. นายรมเกลา  ชางนอย  ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯคณิตศาสตร 
   3. นางสาวคุณีกร  ศรีประดู ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯวิทยาศาสตร 
   4. นางนัจภัค  พุทธโคตร         ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมสาระฯสังคมศึกษาฯ 
   5.  วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา     ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯสุขศึกษาฯ  
   6. นางสาวเสาวลักษณ อุตตรพงษ ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯศิลปะ 

   7.  นายโชติรัตน  กรีถาวร  ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯการงานอาชีพฯ 

   8. นางสุกัญญา  เข็มชิต  ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระฯภาษาตางประเทศ 
หนาท่ี  
 1.  วางแผนการสอนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ของกลุมสาระการเรียนรูรวมกับครูในกลุมสาระใหเปนไปตามความมุงหมาย
ของหลักสูตรและนโยบายของโรงเรียน 

2.  ควบคุมดูแลการเรียนรูในกลุมสาระการเรียนรูท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู ให
บรรลุเปาหมายของหลักสูตร 

3.  จัดหาสื่อการเรียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกลุมสาระการเรียนรู 
4.  นิเทศงานวิชาการในกลุมสาระการเรียนรูท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงการเรียนรูและการใชวัสดุอุปกรณของผูสอนใน

กลุมสาระการเรียนรูนั้น ๆ 
5.  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเก่ียวกับดานวิชาการ 
6.  ศึกษา คนควา ประเมินผล วิเคราะห วิจัยเพ่ือหาแนวทางปรับปรุง และแกไขปญหางานวิชาการ  กลุมสาระการ

เรียนรูท่ีรับผิดชอบ 
7.  วิเคราะหหลักสูตรและขอสอบวิชาตาง ๆ  ท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหสอนไดตรงตามวัตถุประสงคของหลักสูตร 
8.  สงเสริมครูในกลุมสาระการเรียนรูใหมีโอกาสพัฒนาตนเองใหมีความรู 
9.  ประชุมครูในกลุมสาระการเรียนรูโดยสมํ่าเสมอ เพ่ือปรับปรุงงานหรือชวยแกปญหาเก่ียวกับการเรียนรูการวัดผล

และอ่ืน ๆ 
10.  จัดทําโครงการงบประมาณรายจายในกลุมสาระการเรียนรูท่ีรับผิดชอบ 
11.  บริหารงานงบประมาณ และพัสดุของกลุมสาระการเรียนรูท่ีรับผิดชอบ 
12.  จัดทําผลการปฏิบัติงานของกลุมสาระการเรียนรูท่ีรับผิดชอบเสนอตอหัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
13.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลาการในกลุมสาระการเรียนรูท่ีรับผิดชอบ เพ่ือประกอบการพิจารณา เลื่อนข้ัน

เงินเดือน ประจําปงบประมาณ 
14.  ดําเนินการ หาแนวทาง หรือมาตรการ ในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผูเรียนในกลุมสาระการเรียนรูท่ี

รับผิดชอบ 
15.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

1.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ตําแหนง ครู  หัวหนากิจกรรมพัฒนาผูเรียนและหัวหนากิจกรรมชุมนุม 
2.  วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา  ตําแหนง ครู หัวหนากิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  
3.  นางสาวสุชาดา ตั้งสมบัติไพบูลย ตําแหนง ครู  หัวหนากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
4.  นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง ครู  หัวหนากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน 
5. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร  ตําแหนง ครู หัวหนางานแนะแนว  
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หนาท่ี 
 1.  จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามโครงสรางของหลักสูตร  
 2.  จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหสอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 3.  มีการสํารวจความตองการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 4.  เปดโอกาสใหนักเรียนเลือกเขากิจกรรมและมีสวนรวมในกิจกรรมนั้น 
 5.  ประเมินผลเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 
 6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน(คลินิกวิชาการ) 

   1. นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา  ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
   2. นางสาววิยากรณ  ทองพูล  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   3. นางสาวธัญยธรณ  อริยวิรวัฒน  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   4. หัวหนากลุมสาระการเรียนรูท้ัง 8 กลุมสาระ   ผูชวย 
   5. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคํา  ตําแหนง  ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. ศึกษานโยบาย วางแผน การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 2. กําหนดแนวปฏิบัติ กิจกรรมโครงการ และประสานการดําเนินการกับฝายตางๆใหเหมาะสม 
 3. จัดเตรียมขอมูล รายงานและสรุป ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
 4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู 

  1.  นางภรณี  อักบัดอาลี    ตําแหนง ครู     หัวหนางาน 
  2.  นางสาวศรีวรรณ  จิตรานนท  ตําแหนง ครู   รองหัวหนา 
  3.  นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   4.  นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   5.  นางสาวขจิต  ศรีมีชัย   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  6.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  7.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิต ิ  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  8.  นางสาวจุฑาภรณ  เพ่ิมแสงสถิตสสุข ตําแหนง ครู   ผูชวย 
     9.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  ศึกษารูปแบบ นโยบาย วางแผน  การดําเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู 
 2.  กําหนดรูปแบบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และประสาน การดําเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู 
 3.  ดําเนินการเรื่องระบบเอกสารการดําเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู 
 4.  ราบรวม สรุปผล รายงานผล การดําเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู 

    1.  นางสาวคุณีกร  ศรีประดู        ตําแหนง ครู    หัวหนางาน 
  2.  นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   3.  นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   4.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  5.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิต ิ  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  6.  นางสาวจุฑาภรณ  เพ่ิมแสงสถิตสสุข ตําแหนง ครู   ผูชวย 
      7.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  ศึกษาขอมูล อัตรากําลัง และวางแผน พรอมประสานขอมูลในการรับนักศึกษาฝกประสบการณ รวมกับกลุมสาระฯ 
 2.  บริหารจัดการงานบุคคลในสวนของนักศึกษาฝกประสบการณ 
 3.  ประสานงานรวมกับสถานบันของนักศึกษาฝกประสบการณ  
 4.  ประสานงานและรวมนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณใหเปนไปตามความเหมาะสม ดีงาม 

5.  ประสานงานกับหัวหนากลุมฯ ครูพ่ีเลี้ยงประจํากลุมสาระการเรียนรู 

 6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานจัดการศึกษาสําหรับนักเรียนท่ีมีความตองการพิเศษ(เรียนรวม) 

  1. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคํา  ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
   2. นางสาวเนตรพรรณตรีรัตน ตนจาน ตําแหนง ครู   ผูชวย 
    3. นางสาวจุฬาลักษณ  ไชยโวหาร  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   4. นางสาววนิตรา  อยูยงค   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   5. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร   ตําแหนง ครู   เลขานุการ   
หนาท่ี  
 1.  จัดกระบวนการเรียนรู ดําเนินงาน ประสานงาน ใหคําปรึกษาแกนักเรียนท่ีมีความตองพิเศษโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ชวยเหลือนักเรียน เพ่ือพัฒนา สงเสริมผูเรียนใหเกิดการเรียนรูอยางเต็มศักยภาพ  ตลอดจนดําเนินการจัดทําแผนการเรียนรู
รายบุคคลสําหรับนักเรียน  รวมท้ังการจัดหาสื่อการเรียนรูท่ีมีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความตองการ และสงเสริมการเรียนรู
ของผูเรียนท่ีมีความตองการพิเศษ 
 2.  ประสานองคกร บุคคล หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือประสานความรวมมือในการสงเสริมผูเรียนท่ีเก่ียวของกับการ
จัดการศึกษาสําหรับนักเรียนท่ีมีความตองการพิเศษ 

3.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานทะเบียน / จบหลักสูตร / GPA / เทียบโอน   

    1.  นางสาวนรีพรรณ  วงคจันทรกุล ตําแหนง ครู   หัวหนางาน  
    2.  นายสมโภชน  ชุมมี  ตําแหนง  ครู   ผูชวย   
    3.  นางสาวยุรภัทร  แสงบรรจง ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน โครงการ / งานทะเบียน เสนองบประมาณ 
 2.  ควบคุมดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบของนายทะเบียนใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
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 3.  จัดทําทะเบียนนักเรียน เลขประจําตัวนักเรียน และดําเนินการเก่ียวกับคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนักเรียน 
 4.  จัดนักเรียนเขาชั้นเรียน และจัดทํารายชื่อนักเรียนรายหองใหเรียบรอยและเพียงพอ 
 5.  ควบคุมสถิติ การรับ จําหนายนักเรียนและคัดเลือกนักเรียนเขาแผนการเรียนและลงทะเบียนเรียน 
 6.  จัดทํา ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน พรอมจัดเก็บหลักฐานใหเรียบรอย และปลอดภัยรวบรวมรายชื่อนักเรียน
ท่ีตองลงทะเบียนเรียนซํ้ารายวิชามอบใหงานวัดผลและดําเนินการใหนักเรียนลงทะเบียนเรียนซํ้า 
 7.  ควบคุมรายวิชาท่ีเปดสอนใหครบถวนตามเกณฑ และโครงสรางการจบหลักสูตรของนักเรียน 
 8.  รายงานผลการเรียนผูสําเร็จการศึกษา(ปพ.3) และจัดทําผลการเรียน (GPA) ของนักเรียนรายบุคคล 
 9.  จัดทําเอกสารไดแก เอกสารรับรองผลการเรียน ป.พ. 1 – 4 และ ป.พ. 6 - 7 
 10.  ดําเนินการเก่ียวกับการรับคํารองตาง ๆ เชน การผอนผันการเรียน  การหยุดเรียน  การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 
การขอถอนวิชาเรียน การขอเพ่ิมวิชาเรียน การขอยาย เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ 
 11.  จัดทําแบบฟอรมเอกสารงานทะเบียนไวบริการ 
 12.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานวัดผลและประเมินผล 

     1. นางสาวนรีพรรณ  วงคจันทรกุล  ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
     2. นายสมโภชน  ชุมมี   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
     3. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
     4. นางดวงใจ  ชุมมี   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
     5. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู   ผูชวย 
     6. นางสาววนิตรา  อยูยงค   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
     7. นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
     8. นางสาวรัตติยา  จับประยงค  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
     9. นางเสาวนีย  มัชฌประมาณกุล  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
     10. นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา  ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1.  ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรูวาสอดคลองและครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรูตรงตาม
ตัวชี้วัดและเปนไปตามสาระการเรียนรูท่ีกําหนดในหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา 
 2.  จัดใหมีการประเมินการอานคิด วิเคราะหและเขียน ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคและประเมินกิจกรรม 
พัฒนาผูเรียน 
 3.  จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเปนหลักฐานประเมินผลการเรียนรู 
 4.  จัดทําปฏิทินและตารางสอนประจําภาคเรียนโดยการประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานรับนักเรียน    
    1. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ  ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
    2. นางนัจภัค  พุทธโคตร   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
    3. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
    4. นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
    5. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร   ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
 



16 
 

 

หนาท่ี 
 1. ศึกษาขอมูลประชากรวัยเรียนจากขอมูลสําเนาในประชากรวัยเรียนขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาแตละระดับชั้น   
รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ  เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนของแตละระดับชั้น 
 2. จัดทําแผนการรับนักเรียน  โดยประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 3. แจงกําหนดการรับนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจัดทําประกาศสํารวจเด็กเขาเรียนของสถานศึกษา 
 4. ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกําหนด 
 5. ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานแนะแนว 
   1.  นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร   ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
  2.  นางสาวเนตรพรรณตรีรัตน ตนจาน  ตําแหนง ครู   รองหัวหนา 
  3.  นายสมโภชน  ชุมมี    ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   4.  นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   5.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   6.  นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   7.  นางสาวเสาวลักษณ  อุตตรพงษ  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   8.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค   ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   9.  นายรมเกลา  ชางนอย   ตําแหนง ครู   ผูชวย  
   10.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ   ตําแหนง ครูอัตราจาง เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  สํารวจพัฒนาระบบงานแนะแนวทางวิชาการโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน พัฒนากระบวนการเรียนรู  
 2.  จัดกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา โดยประสานความรวมมือกับครูท่ีปรึกษา  
 3.  ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  
 4.  พัฒนาดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวกับระบบงานแนะแนวและการใหคําปรึกษา  
 5.  การติดตามผลนักเรียนท่ีจบการศึกษา และจัดทํารายงานผลทุกปการศึกษา 
 6.  ดําเนินการท่ีเก่ียวของกับกองเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ของนักเรียน 
 7.  จัดทําระบบการใหทุนการศึกษาและการติดตามผลนักเรียนท่ีไดรับทุนการศึกษา  
 8  จัดทําสถิติตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของและเปนประโยชนตองานแนะแนว 
 9.  สํารวจขอมูลนักเรียนท่ีจะเขาเรียนและจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  10.  จัดบริการแนะแนว 5 ดาน  
 11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง   

    1.  นางนัจภัค  พุทธโคตร    ตําแหนง ครู    หัวหนางาน 
    2.  นางทววีุฒิ  สุริบุตร    ตําแหนง ครู  รองหัวหนางาน 
    3.  นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
    4.  นางสาวกัญญาภัค  จาบจันทึก   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
     5.  นางสาวน้ําฝน  สุดสําราญ   ตําแหนง ครูอัตราจาง เลขานุการ 
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หนาท่ี  
 1. วางแผนพัฒนา  กําหนดแผนงาน  โครงการตามแผนงานเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. ดําเนินการพัฒนาหลักสูตร  ครูผูสอน  และการจัดกิจกรรมการบูรณาการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. กํากับติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผล การปรับปรุงแกไข  และพัฒนาโครงการอยางตอเนื่อง 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  
  1. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร   ตําแหนง ครู   หัวหนางาน   
  2. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคํา   ตําแหนง ครู  ผูชวย   
  3. นางสาวเนตรพรรณตรีรัตน  ตนจาน     ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศนักเรียนทุนประเภทตางๆ   
 2. เตรียมการดําเนินงาน จัดประชุม  วาระการประชุม  รายงานผลการประชุมกองทุนการศึกษา 
 3. ประสานงานคณะกรรมการ  และผูเก่ียวของของทุนการศึกษาโรงเรียน เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จการดําเนินงาน 
ตามจุดประสงคของทุนการศึกษา 
 4. บันทึกขอมูลการเงิน  รายงาน  และดําเนินการรายการการเงินตางๆ ของมูลนิธิใหเปนไปดวยความโปรงใส 
ตรวจสอบได 
 5. กํากับติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผล การปรบัปรุงแกไข  และพัฒนาการดําเนนิงานอยางตอเนื่อง 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานหองสมุด 
   1.  นางภรณี  อักบัดอาลี   ตําแหนง ครู     หัวหนางาน 
 2.  นางวราภรณ  ทองประสม  ตําแหนง ครู     รองหัวหนางาน 
  3.  นางสาวขจิต  ศรีมีชัย   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  4.  นางสาวศรีวรรณ  จิตรานนท  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
 5.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ตําแหนง ครูอัตราจาง เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  เปนแหลงศึกษาคนควาการเรียนรูดวยตนเอง 
 2.  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหตรงกับความตองการของผูใชบริการ 
 3.  บริหาร กําหนดนโยบาย และวางแผนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
 4.  ประสานงาน ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานภายใน และ ภายนอกหนวยงาน 
 5.  ควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานดานบริหาร / งานเทคนิค และงานบริการ 
 6.  ตรวจสอบ งานวิเคราะหสารสนเทศทุกประเภท 
 7.  ปรับปรุงฐานขอมูลหนังสือของหนวยงาน 
 8.  แนะนํา แกไขปญหา บริหารความเสี่ยงตาง ๆ ในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 9.  สรุปรายงาน และประมวลผลการปฏิบัติงานหองสมุด 
 10.  จัดใหมีแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงสอดคลองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 
 11.  สงเสริมใหครู และผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนา การเรียนรู  
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 12.  วางแผน ดําเนินการ และพัฒนางานหองสมุดใหพรอมสําหรับการตรวจรับรอง 
  13.  จัดทําทะเบียนหนังสือ สถิติการยืมคืน สถิติการเขาใช และสถิติอ่ืนๆ  
 14.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น 
  1. นางทวีวุฒิ  สุริบุตร   ตําแหนง ครู    หัวหนางาน 
   2. นางสาวจุฬาลักษณ  ไชยโวหาร  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  3. นางสาวน้ําฝน  สุดสําราญ  ตําแหนง ครูอัตราจาง เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. วางแผน ประสานและดําเนินการตามบริบทงานแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน 
 2. ปรับปรุง พัฒนา สรรหาแหลงการเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินท้ังในและนอกสถานศึกษา 
 3. สนับสนุนสงเสริมการเขาถึงแหลงการเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินท้ังในและนอกสถานศึกษา 

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี  
    1. นางสาววนิตรา  อยูยงค  ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
    2. นายเจษฎา กลิ่นสุบรรณ  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  3. นายโชติรัตน กรีถาวร     ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  4. นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  5. นายรมเกลา  ชางนอย   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  6. นายเจริญ  สกุนดี   ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว ผูชวย 
  7. นางสาวอันติมา ยัพราษฎร  ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. วางแผนดําเนินการนํานวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษามาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา  สงเสริม - พัฒนาสื่อ 
 2.  ศึกษาความตองการจําเปนดานเทคโนโลยี  ท่ีเก่ียวของกับการจัดการการศึกษาของสถานศึกษา 
 3.  ระดมการจัดการเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานดานตางๆของสถานศึกษา 
 4.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการใชและบํารุงรักษา  และสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรนําเทคโนโลยี  
มาใชในการบริการและพัฒนาการศึกษา 
 5.  จัดใหมีระเบียบการใช การบํารุงรักษาเพ่ือใหเกิดความคงทนถาวรและปลอดภัยในการใชงาน 
 6.  จัดทําเอกสารเผยแพรรายชื่อสื่อ เพ่ือความสะดวกในการใชบริการ 
 7.  บันทึกเสียง ถายภาพ วีดีโอภาพ เพ่ือการประชาสัมพันธ และเสนอผลงาน 
 8.  จัดทําบันทึกขอมูล และสถิติการใชโสตทัศนูปกรณ 
 9.  ติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือความคุมคาและเหมาะสมกับกระบวนการพัฒนาการจัดการ
การศึกษาของสถานศึกษา 
 10.  ดําเนินการใหมีการจัดหา จัดทําสื่อและอุปกรณการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 
 11.  ดําเนินการใหมีงานวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรูการนําไปใช / การบํารุงรักษาและเก็บอยางเปนระบบ 
 12.  ประเมินและพัฒนาการใช การผลิตสื่อและอุปกรณการเรียนอยางสมํ่าเสมอ 
 13.  จัดใหมีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงานทางวิชาการ 
 14.  จัดทําระเบียบหรือแนวปฏิบัติในการใชนวัตกรรม 
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 15.  จัดใหมีระบบการใชและ/หรือเครือขายการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีในการดําเนินงาน  
 16.  ประเมินผลและพัฒนาการใชนวัตกรรมและ เทคโนโลยีในการดําเนินการทางวิชาการ 

17.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู 
   1.  นางสาวคุณีกร  ศรีประดู  ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
  2.  นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   3.  นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
   4.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  5.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิต ิ  ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  6.  นางสาวจุฑาภรณ  เพ่ิมแสงสถิตสสุข ตําแหนง ครู   ผูชวย 
      7.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. จัดทํา แผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. ศึกษา วิเคราะห วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
 3. สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูอยางหลากหลายในทุก กลุมสาระการเรียนรู 
 4. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือสงเสริมการทําผลงานทางวิชาการของครู 
 5. ใหคําปรึกษาและอํานวยความสะดวกแกครูในการทําวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
 6. ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผลงานวิจัยของครู 
 7. รวบรวมผลการดําเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทําทําเนียบงานวิจัย เพ่ือเผยแพรผลงาน 
 8. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนาใหดี ยิ่งข้ึน  
 9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  
   1.  นางสาวพรรณณี  วัลลา  ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
   2.  นางสาวเสมอใจ  สืบนุสนธิ์  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   3.  นางสาวปารมี  แซหลี  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   4.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ตําแหนง ครูอัตราจาง ผูชวย 
 5.  นางสาวโชติมา  แกนคํา  ตําแหนง ครูอัตราจาง ผูชวย 
   6.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดํารง  ตําแหนง ครูผูชวย เลขานุการ 

หนาท่ี 
  1.  จัดทําแบบฟอรมการจัดทําเอกสารสรุปรายงานผลการพัฒนาการศึกษา (Self Assessment Report : SAR) เพ่ือใช

เปนแบบรายงานของครูทุกคน 
 2.  สงเสริม สนับสนุนใหครูทุกคนจัดทํา SAR และตรวจติดตามผลการจัดทําเอกสาร SAR ของครู 
 3.  จัดทําสรุปรายงานภาพรวมของสถานศึกษา 
 4.  เก็บและนําขอมูลการประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีของครูผูสอนและสรุปรายงานผล SAR ของครู และสถานศึกษามา
วิเคราะหและจัดทําเปนสารสนเทศโดยสรุปและรายงานเปนภาพของสถานศึกษาปละ 1 ครั้ง 
 5. จัดประชาสัมพันธ และรวบรวมผลการประเมินเพ่ือรองรับและนําไปใชในการประกันคุณภาพท้ังระดับภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 
 6.  เตรียมรับการประเมินเพ่ือการประกันคุณภาพจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย     
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   งานคอมพิวเตอร 

   1. นายโชติรัตน  กรีถาวร  ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
   2. นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน ตําแหนง ครู  ผูชวย 
    3. นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   4. นางสาววนิตรา  อยูยงค  ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1.  บริการซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอรท้ังดาน Hardware และ Software 
 2.  บริการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรท้ังดาน Hardware และ Software 
 3.  บริการสนับสนุนการสรางและพัฒนา Software บนระบบคอมพิวเตอร 
 4.  บริการออกแบบ กําหนดคุณลักษณะ ตรวจคุณลักษณะ และตรวจรับคอมพิวเตอร 
 5.  บริการหองคอมพิวเตอร 
 6.  บริการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรในโรงเรียน ดานคอมพิวเตอร 
 7.  บริการใหคําปรึกษาชวยเหลือดานคอมพิวเตอรใหครูและนักเรียน 
 8.  ออกกฎระเบียบการใชเครื่องคอมพิวเตอร 
 9.  ดูแล  Website  โรงเรียน 
 10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานแผนงานติดตามและประเมินผล 

  1.  นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
  2.  นางสาวเบญจพร  เธียรนทัิศน  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย 
  3.  นางสาววิยากรณ  ทองพูล  ตําแหนง ครู   เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  ประสานและดําเนินการเพ่ือกําหนด วิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาหมาย  และยุทธศาสตร ไปสูการปฏิบัติโดยการทําเปน

แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ 

2.  จัดทําแผนยุทธศาสตร  แผนปฏิบัติการ  แผนคําของบประมาณ  แผนงานโครงการตาง รวมกับฝายท่ีเก่ียวของ 
3.  วางแผน กํากับ ติดตาม ตามแผนงานกลุมบริหารวิชาการ 
4.  สรุปผล ประเมินผล และดําเนินการ จัดทําขอมูลสารสนเทศ ในการบริหาร  
5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานบริการเอกสาร 
   1. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส  ตําแหนง ครู  หัวหนา 
   2.  นายเลิศพิสิฐ  นอยลา  ตําแหนง ลูกจางประจํา  ผูชวย 
   3.  นายเดชา  นอยลา   ตําแหนง ลูกจางประจํา  เลขานุการ 
หนาท่ี 
  1. บริการอัดสําเนาสื่อการเรียนรู เอกสารประกอบการเรียนการสอน จัดทําขอสอบ อํานวยความสะดวกเรื่อง 
เอกสาร และดําเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2. ตรวจสอบตนฉบับเอกสารท่ีจะอัดสําเนาวาเหมาะสมหรือไม  และสรุปรายงานการใชกระดาษ 
 3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานสํานักงานวิชาการ 

  1. นางสาววิยากรณ  ทองพูล  ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
  2. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  3. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  ดูแลความเรียบรอยโดยท่ัวไปในสํานักงานกลุมบริหารงานวิชาการ 
 2.  จัดแผนงบประมาณ แผนปฏิบัติการท่ีเก่ียวของ ตลอดจนควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนงานรายงาน     
การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ   
 3.  ประสานงานกับฝาย  และงานตางๆ ใหการดําเนินงานของกลุมบริหารวิชาการเปนไปดวยความเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ 
 4.  จัดทําทะเบียนหนังสือเขา -  ออก จัดทําเอกสาร หรือหนังสือคําสั่งตางๆ 
 5.  ทําบัญชีวัสดุ  ครุภัณฑ  ใหเปนปจจุบัน 
 6.  ทําระเบียนควบคุมการเบิกจายทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ   
 7.  ตรวจสอบ  จัดซ้ือ  ทําบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ ตามแผนงานโครงการของกลุมฯ 
 8.  ประสานงานและสนับสนุนการจัดการ งาน โครงการของกลุมบริหารวิชาการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
 9.  ประเมินผลงานโครงการของกลุมบริหารวิชาการ และรายงานผล  
 10.  จัดทําและดูแลงานควบคุมภายในของกลุมบริหารวิชาการ 
 11.  พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุมบริหารวิชาการ  
 12.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานวิชาการ 

1. นายกฤษฎิ์ฏิพล  ศิริวรขันธุ   ตําแหนง รองผูอํานวยการ  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําเนินงาน
 2. นางพรรณพิมล จําสุข   ตําแหนง  ครู   ผูชวย  

3. นางสาวณภัทร จารึกฐิติ    ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
4. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคํา ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
5. นางสุกัญญา  เข็มชิต  ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
6. นายโชติรัตน  กรีถาวร  ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
7. นางสาวเสาวลักษณ อุตตรพงษ ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
8. นางสาวคุณีกร  ศรีประดู ตําแหนง  ครู   ผูชวย   
9. นางนัจภัค  พุทธโคตร  ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
10. นายรมเกลา  ชางนอย ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
11. วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
12. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
13. นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
14. นางภรณี  อักบัดอาลี  ตําแหนง  ครู   ผูชวย    
15. นางสาวนรีพรรณ วงคจันทรกุล ตําแหนง ครู   ผูชวย  

 16. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู   ผูชวย    
17. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร ตําแหนง  ครู   ผูชวย    
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18. นางทวีวุฒ ิ สุริบุตร  ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
19. นางสาววนิตรา  อยูยงค ตําแหนง  ครู   ผูชวย   
20. นางสาวพรรณณี  วัลลา ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
21. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
22. นางสาววิยากรณ  ทองพูล ตําแหนง  ครู   เลขานุการ 

หนาท่ี 
 1. ประสานงานกับกลุมงานเพ่ือขอขอมูลในการประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานวิชาการ 
 2. รวบรวม  วิเคราะห  สังเคราะหผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานวิชาการ 
 3. ประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานวิชาการ 
 4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานวิชาการ 
 5. เผยแพรผลงานการดําเนิงานกลุมบริหารงานวิชาการ ตอบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กลุมบริหารงานงบประมาณ 
 

คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงานงบประมาณ 

 1. นายกฤษฎิ์ฏิพล   ศิริวรขันธุ ตําแหนง  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ    
2. นางสุกัญญา   เข็มชิต  ตําแหนง ครู   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ    
3. นางสาววิจิตรา  สีแดงกํ่า  ตําแหนง ครู   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานนโยบายและแผน   

 4. นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล ตําแหนง ครู   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานการเงิน/การสหกรณครูและการรับเงิน
       บริจาค/งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

 5. นางสาวจุฑาภรณ  เพ่ิมสถิตสุข  ตําแหนงครู   ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงินรับเงินและเบิกจายเงินทุกประเภท
6. นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดํารง ตําแหนง ครูผูชวย  ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเงินเดือนขาราชการครูและลูกจาง   

       คารักษาพยาบาล  คาการศึกษาบุตร และคาเชาบาน 
 7. นางสาวปารมี  แซหลี  ตําแหนง ครู   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานโครงการสนับสนุนคาใชจายในการ 

       การศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/ 
       หัวหนางานธุรการ-สารบรรณ กลุมบริหารงบประมาณ 
 8. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานบัญชี     
 9. นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา ตําแหนง ครู  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 10. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ตําแหนง ครู   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานตรวจสอบภายใน  

11. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก   ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 
12. นายกฤษฎิ์ฏิพล  ศิริวรขันธุ   ตําแหนง รองผูอํานวยการ  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําเนินงาน 

หนาท่ี  
 1.  วางแผน ดําเนินงานและพัฒนางานในกลุมบริหารงานงบประมาณ 

2.  เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารงานงบประมาณ 
3.  กํากับ ติดตาม ควบคุมดูแล ดําเนินงานและประสานงานตางๆ  

          4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  นายกฤษฎิ์ฏิพล   ศิริวรขันธุ ตําแหนง   รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ 
หนาท่ี  
 1. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 

 2 .เปนประธานฝายบริหารงานงบประมาณ 
 3 .เปนท่ีปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ในการบริหารงานฝายบริหารงานงบประมาณ 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

    นางสุกัญญา   เข็มชิต ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ     
หนาท่ี 
 1.  กํากับ ติดตามและประสานงาน รวมกับรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.  วางแผน  ดําเนินการและประสานงาน ในกลุมบริหารงานงบประมาณ    

3.  อํานวยความสะดวกและเปนท่ีปรึกษาการดําเนินการกลุมบริหารงานงบประมาณ    
 4.  ดําเนินการอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกลุมบริหารงานงบประมาณหรือฝายบริหารมอบหมาย 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 
กลุมงานนโยบายและแผนงาน 
 
  1.  นางสาววิจิตรา  สีแดงกํ่า  ตําแหนง  ครู  หัวหนางาน 

2.  นางสุกัญญา   เข็มชิต       ตําแหนง  ครู  ผูชวย 
3.  นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา  ตําแหนง  ครู  เลขานุการ 

หนาท่ี 
 1.  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมายและทิศทางของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสนอง
ความตองการของชุมชนและสังคม  โดยการมีสวนรวมของบุคคล  ชุมชน  องคกร  สถาบันและหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการ    
จัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 2.  กําหนดนโยบายโรงเรียน  จัดทําแผนกลยุทธพัฒนาโรงเรียนใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาและความตองการ
ของทองถ่ิน  กําหนดเปาหมาย  มาตรการดาเนินงานใหเปนรูปธรรม  
 3.  ประสานงานเก่ียวกับงานกํากับติดตามมาตรฐานโรงเรียน 
 4.  ประสานงานกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู/งาน จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปแผนการใชจายงบประมาณและ
ปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 6. ประสานงานกับสํานักงานและสารสนเทศรวบรวมขอมูล  วิเคราะหขอมูล  และสรุปการปฏิบัติงาน/โครงการ       
ของโรงเรียน 
 7.  จัดทําคํานวณตนทุนและผลผลิต 
 8.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 9.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การบริหารการเงิน 

1.  นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานการเงินเจาหนาท่ีการเงิน/การสหกรณครู
       และการรับเงินบริจาค/ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
       2.  นางสาวจุฑาภรณ  เพ่ิมแสงสถิตสุข  ตําแหนง ครู  ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงินรับเงินและเบิกจายเงินทุกประเภท 
       3.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดํารง   ตําแหนง  ครูผูชวย ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเงินเดือนขาราชการครู 

และลูกจาง  คารักษาพยาบาล  คาศึกษาบุตร และคาเชาบาน 
 4.  นางสาวปารมี  แซหล ี  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงินงานโครงการสนับสนุนคาใชจาย                                              
       ในการการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  หนาท่ี 
 1. การเบิก-จายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามระเบียบ  
          2. จัดทําทะเบียนคุมการเก็บเงินบํารุงการศึกษา 
          3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ใบสําคัญ การเบิกจายเงินทุกประเภท 
          4. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินเดือน  เงินคาจาง  เงินสวัสดิการตาง ๆ  เชน  คาเชาบาน  คารักษา พยาบาล  ก.บ.ข. ฯลฯ 
          5. นําสงเงิน  โอนเงิน  การกักเงินไวเบิกเหลื่อมปตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
          6. รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทําเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจําป 
          7. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
 8. รวบรวมรายจายของโรงเรียนเพ่ือปรับปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 
 9.  เบิกจายเงินงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา 
 10. จัดทําเงินคงเหลือประจําวัน  การรับ–จายเงินทุกประเภท  และสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการ 
 11. ตรวจสอบความถูกตองของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และงบยอดเงิน       
ฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
 12. จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 13. จัดทํารายงานประจําปโดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงินสงใหคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
 14. ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจายเงิน  การนําสงเงิน  การโอนเงินการ
กันเงินไวเบิกเหลื่อมป  โดยใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด1 
 15. จัดทําบัญชีการเงินท้ังงบประมาณและเงินรายไดสถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
 16. จัดทํารายงานการเงินและงบการเงิน 
 17. เก็บรักษาใบเสร็จทําบัญชีควบคุมการใชใบเสร็จ 
 18. จัดทําบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
 19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 20. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานการบริหารบัญชี 

    1. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
   2. นายรุงโรจน  ติดมา   ตําแหนง ครูอัตราจาง ผูชวย 
หนาท่ี 
 1.  จัดทําบัญชีการเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินรายไดสถานศึกษาตามระบบบัญชี 

2.  จัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
3.  จัดทําบัญชี ทะเบียน รายงานการเงินและเก็บรวบรวมขอมูล หลักฐาน ใบสําคัญไวใหผูเก่ียวของตรวจสอบ 
4.  เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี เพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
5.  ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย 

1. นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ตําแหนง ครู    หัวหนางาน 
2. นางสาวธัญยธรณ  อริยวิรวัฒน  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
3. นายธีรพงษ  กานุสนธ   ตําแหนง ครูผูชวย ผูชวย 

  4. นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดํารง  ตําแหนง ครูผูชวย ผูชวย 
5. นางสาวกัญญาภัค  จาบจันทึก  ตําแหนง ครู    เลขานุการ 

หนาท่ี 
 1. ควบคุม  ดูแล  และปฏิบัติหนาท่ีการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือดําเนินการสํารวจวัสดุครุภัณฑ  ท่ีดินอาคารและสิ่งกอสรางท้ังหมดเพ่ือทราบ
สภาพการใชงาน 
 3. จัดทําบัญชีวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ  ซ่ึงเปนทะเบียนรวมของโรงเรียน 

4. จัดทําทะเบียนอาคารสถานท่ี  ทะเบียนราชพัสดุ  ดําเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตรื้อถอนอาคารสิ่งปลูกสราง 
5. จัดทําแผนการใชพัสดุตามกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 
6. จัดหาพัสดุโดยการจัดทําเอง  จัดซ้ือ  จัดจาง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 และ  

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7. จัดทําระเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
8. จําหนาย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดทรัพยสินท่ีหมดสภาพ  หรือไมไดใชประโยชนใหเปนไปตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานระดมทรัพยากร 

   1. นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล  ตําแหนง ครู     หัวหนางาน 
    2. วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   3. นางสาวภาวิณีย  เสมอภาค  ตําแหนง ครูผูชวย ผูชวย 
   4. นายธีรพงษ  กานุสนธ   ตําแหนง ครูผูชวย ผูชวย 
   5. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก    ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
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หนาท่ี 
 1.  ศึกษา วิเคราะหกิจกรรมและภาระงาน/โครงการ กรอบประมาณการระยะปานกลาง(MTEF) และแผนปฏิบัติ  
ราชการประจําป 
 2. จัดทําขอมูล เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงินบํารุงการศึกษาตอคณะกรรมการ สถานศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบและดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 
         3.  ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการระดมทรัพยากรทางการศึกษา  การเก็บเงินบํารุงการศึกษา  ตรวจสอบ      
การระดมทรัพยากรตามโครงการ 
         4.  สํารวจขอมูลนักเรียนท่ีมีความตองการไดรับการสนับสนุนทุนการศึกษา 
         5.  ศึกษาวิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกรและศักยภาพทองถ่ินท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการ    
จัดการศึกษา  ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 
         6.  จัดทําแนวทางหารายได ผลประโยชนและทะเบียนควบคุม 
         7.  จัดทําแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกําหนดวิธีการแหลงสนับสนุน เปาหมายเวลา
ดําเนินงาน และผูรับผิดชอบ 
         8.  วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนเก็บรักษาเงินและ
เบิกจายไปใชตามแผนปฏิบัติการประจําปท่ีตองใชวงเงินเพ่ิมเติมใหเปนไปตามระเบียบของทุนการศึกษา  และ ระเบี ยบว าด วยเ งิ น  
นอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงคและกําหนดวัตถุประสงค 
         9.  สนับสนุนใหครูและบุคลากรของโรงเรียนรวมมือกันใชทรัพยากรของชุมชนใหเกิดประโยชนตอกระบวนการจัด      
การเรียนการสอน 
         10.  ประเมินผลและรายงานผลตอผูอํานวยการโรงเรียน 
         11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานตรวจสอบภายใน  

   1. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ตําแหนง ครู     หัวหนางาน 
   2. นายสมโภชน  ชุมมี   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   3. นางพรรณพิล  จําสุข   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   4. นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   5. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคํา  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   6. นางสาวสิริวรรณ  โลหวฒันา  ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  วางแผนการตรวจสอบภายใน 
 2.  ดําเนินการตรวจสอบบัญชีท้ังเงินงบประมาณ รายไดสถานศึกษาและเงินอ่ืนๆ ใหถูกตอง ครบถวนและเปนปจจุบัน 
 3.  ทําการประเมินความเสี่ยงและควบคุม 
 4.  รายงานการตรวจสอบภายในตอผูอํานวยการโรงเรียน 
 5.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน  
 6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 
   1. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก  ตําแหนง  ครู    หัวหนางาน 
  2. นางสาวจุฑาภรณ  เพิมแสงสถิตสุข ตําแหนง  ครู  ผูชวย 

  3. นางสาวปารมี  แซหลี   ตําแหนง ครู    เลขานุการ  
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หนาท่ี 

 1.  เปนท่ีปรึกษาใหกับบุคลากรในกลุมงบประมาณ 

2.  กํากับ ควบคุม ดูแล อํานวยความสะดวก การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมบริหารงบประมาณ 

3.  รวมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบขายภารกิจกลุมงบประมาณ 

4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      
งานธุรการ-สารบรรณ กลุมงบประมาณ 

   1.  นางสาวปารมี  แซหล ี   ตําแหนง ครู    หัวหนางาน 
   2.  นายรุงโรจน  ติดมา   ตําแหนง ครู  ผูชวย 

  3.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดํารง  ตําแหนง ครูผูชวย เลขานุการ 

หนาท่ี 

 1.  ดําเนินงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

 2.  ราง โตตอบหนังสือราชการ ทําบันทึก คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 3.  เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 4.  อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเก่ียวของ 

 5.  บันทึก/จัดพิมพรายงานการประชุม 

 6.  ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนตองรายงานใหถูกตองเรียบรอยทันเวลา 

 7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานงบประมาณ 

 1. นายกฤษฎิ์ฏิพล   ศิริวรขันธุ ตําแหนง  รองผูอํานวยการ  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําเนินงาน  
2. นางสุกัญญา   เข็มชิต   ตําแหนง  ครู     ผูชวย    
3. นางสาววิจิตรา  สีแดงกํ่า   ตําแหนง  ครู     ผูชวย  

 4. นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล  ตําแหนง  ครู     ผูชวย  
 5. นางสาวจุฑาภรณ  เพ่ิมสถิตสุข   ตําแหนง  ครู     ผูชวย  
 6. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก    ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
 7. นางสาวปารมี  แซหลี   ตําแหนง  ครู     ผูชวย  
 8. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ  ตําแหนง  ครู     ผูชวย     
 9. นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ตําแหนง  ครู    ผูชวย  
 10. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ตําแหนง  ครู     ผูชวย  
 11. นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดํารง  ตําแหนง  ครูผูชวย    เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1 ประสานงานกับกลุมงานเพ่ือขอขอมูลในการประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 2. รวบรวม  วิเคราะห  สังเคราะหผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 3. ประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 5. เผยแพรผลงานการดําเนิงานกลุมบริหารงานงบประมาณ ตอบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กลุมบริหารงานบุคคล 
 
คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 
 
 1. นายสมโภชน  ชุมมี  ตําแหนง   ครู   ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล   
 2. นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล/หัวหนางานประเมินผล
       การปฏิบัติงาน/หัวหนางานวินัยและการรักษาวินัย    
 3. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานอัตรา กําลังสรรหา  บรรจุ  แตงตั้ง/ 
       หัวหนางานสงเสริมประเมินวิทยฐานะ 
 4. นางสาวจุฬาลักษณ  ไชยโวหาร ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานพัฒนาบุคลากรอบรม ศึกษาดูงาน  
 5. นางสาวเนตรพรรณตรีรัตน  ตนจานตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานทะเบียนประวัติ/หัวหนางานเครื่องราชฯ  
 6. นายสมโภชน  ชุมมี  ตําแหนง ครู ปฏิบัตหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําเนินงาน 
   7. นางสาววัชรากูล  แสงสวาง ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล             
 

  นายสมโภชน  ชุมมี ตําแหนง   ครู    ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  
หนาท่ี   
 1. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล 

 2. เปนประธานฝายบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 
 3. เปนท่ีปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ในการบริหารงานบุคคล 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  
 หนาท่ี 
 1. ชวยกํากับ  ติดตามและประสานงาน  ตามรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลมอบหมาย 
 2. กํากับ  ติดตามและประสานงานในกลุมบริหารงานบุคคล 
 3. ประสานงานและดูแลติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษา รวมแกปญหาสรางขวัญกําลังใจและเสนอแนะการปรับปรุง
การปฏิบัติงานของบุคลากร 
 4. ดําเนินการแกไขปญหาในกลุมบริหารงานบุคคล 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานอัตรากําลัง สรรหา บรรจุแตงตั้ง 
   1. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ตําแหนง  ครู   หัวหนางาน 
   2. นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
    3. นางสาววัชรากูล  แสงสวาง  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1.  เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2.  ดําเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคลลาเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในกรณีท่ี 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
 3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานทะเบียนประวัติ/บัตรประจําตัวขาราชการ/งานเครื่องราชฯ 

  1.  นางสาวเนตรพรรณตรีรัตน  ตนจาน ตําแหนง  ครู   หัวหนางาน 
  2.  นางสาววชัรากูล  แสงสวาง  ตําแหนง  เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย  
  3.  นางสาวภาวิณีย  เสมอภาค  ตําแหนง ครูผูชวย  เลขานุการ 
หนาท่ี 
 การจัดทําทะเบียนประวัติ 
   1.  สถานศึกษาจัดสงคณะเจาหนาท่ีไปเขียนทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ณ  สพม. 1    
ตามวันท่ีไดรับแจง 
   2.  บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติใหเปนปจจุบันและถูกตอง 
 การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
   1.  ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
   2.  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
   3.  นําเสนอผูมีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลําดับโดยคุมทะเบียนประวัติ 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   1.  ตรวจสอบและเสนอผูมีคุณสมบัติครบถวนและสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ  
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
   2.  ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู      
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 
   3.  จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา และผูคืนครื่องราชอิสริยาภรณ 
   4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   1.  นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน  ตําแหนง ครู     หัวหนางาน 
   2.  นางสาววัชรากูล  แสงสวาง  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน    ผูชวย 
   3.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ตําแหนง ครู   เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1.  สถานศึกษาจัดทํามาตรฐาน/ภาระงานข้ันต่ําของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.  สถานศึกษากําหนดเกณฑ/วิธีการประเมินผลงานโดยใหพิจารณาท้ังคุณสมบัติและคุณลักษณะของบุคคล         
ใหสอดคลองตามลักษณะงาน 
 3.  แจงบุคลากรเพ่ือเตรียมความพรอมรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.  ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานพัฒนาบุคลากร / งานอบรม ศึกษา ดูงาน 

   1.  นางสาวจุฬาลักษณ  ไชยโวหาร  ตําแหนง ครู           หัวหนางาน  
   2.  นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน  ตําแหนง ครู        ผูชวย 
   3.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ตําแหนง ครู        ผูชวย 
   4.  นางสาววัชรากูล  แสงสวาง  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน    เลขานุการ 
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หนาท่ี 
 1.  กอนมอบหมายงาน ควรแจงหลักเกณฑ วิธีการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหผูเก่ียวของทราบ 
 2.  กรณีครูบรรจุใหม แตงตั้งคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม จํานวน 3 คน ประกอบดวย   
ผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ เปนประธาน ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาเปนกรรมการ และ ขาราชการครูหรือ
หัวหนากลุมสาระฯ เปนกรรมการและเลขานุการ มีหนาท่ีใหคําปรึกษา แนะนํารวมท้ังประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 3.  สงเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีความรูความสามารถเปนประจําอยางตอเนื่อง 
 4.  วางแผนสงเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาไดพัฒนาตนเองจากแหลงเรียนรูตางๆเพ่ือนํามา  
พัฒนาตนในวิชาชีพ 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานวินัยและการรักษาวินัย 

   1.  นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน  ตําแหนง ครู        หัวหนางาน 
   2.  นางสาววัชรากูล  แสงสวาง  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน    ผูชวย 
   3.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ตําแหนง ครู   เลขานุการ 
หนาท่ี 
 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
 1.  ผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการสอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาเม่ือมีกรณี
อันมีมูลท่ีควรกลาวหาวาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทําผิดวินัยไมรายแรง 
 2.  ผูบังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทําผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ 
ตัดเงินเดือนตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวามีความผิดทางวินัยไมรายแรง หรือเห็นวามีความผิดเกินอํานาจของ
ผูอํานวยการสถานศึกษา ใหรายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตอไป 
 3.  รายงานการดําเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กรณีความผิดรายแรง 
 1.  ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร การศึกษา 
พ.ศ. 2547 แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทําผิดวินัยอยางรายแรง 
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใน กฎ ก.ค.ศ. 
 2.  ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ 
 3.  ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร            
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 สั่งลงโทษปลดออก หรือไลออก ตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.  รายงานการดําเนินการทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานการสงเสริมประเมินวิทยฐานะ 
 
  1. นางสาววรรณพัชร  ชูจันอัด  ตําแหนง ครู        หัวหนางาน 
  2. นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  3  นางสาววัชรากูล  แสงสวาง  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน    เลขานุการ 
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หนาท่ี 
 1.  สํารวจและรวบรวมขอมูลใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.  ประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทําความเขาใจหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
 3.  รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีของผูเสนอขอใหมีและเลื่อน        
วิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดําเนินการตอไป 
 4.  เม่ือคณะกรรมการประเมินดําเนินการประเมินผูขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกดานและนําผลการประเมินเสนอตอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีพิจารณา 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล 

 1.  นายสมโภชน  ชุมมี   ตําแหนง   ครู   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําการดําเนินงาน   
 2.  นางสาวปญจาภรณ  มาลาวัน  ตําแหนง  ครู   ผูชวย   
 3  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
 4.  นางสาวจุฬาลักษณ  ไชยโวหาร  ตําแหนง  ครู   ผูชวย  
 5.  นางสาวเนตรพรรณตรีรัตน  ตนจาน ตําแหนง ครู    ผูชวย  
 6. นางสาววัชรากูล  แสงสวาง  ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน เลขานุการ    
หนาท่ี 
 1. ประสานงานกับกลุมงานเพ่ือขอขอมูลในการประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 2. รวบรวม  วิเคราะห  สังเคราะหผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 3. ประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล 
 5. เผยแพรผลงานการดําเนิงานกลุมบริหารงานบุคคล ตอบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กลุมบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงานท่ัวไป 

 1. นายสุวิทย  จิตรบูรณ  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานท่ัวไป  
 2. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 1  
 3. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก   ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 2  
          4. นางเสาวนีย  มัชฌประมาณกุล ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานอนามัย 
 5. นายเจษฎา  จิตตม่ัน  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานยานพาหนะ 
 6. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานสงเสริมประชาธิปไตย/หัวหนางาน          
       สารวัตรนักเรียน 
 7. นางทวีวุฒิ  สุริบุตร  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานคุณธรรม จริยธรรม   
 8. วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน ปานขํา ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานปองกันและแกไขปญสิ่งเสพติด 
       เอดส และอบายมุข 
 9. นางสาวธารทิพย สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานเครือขายผูปกครอง 
 10. นางสาวจุฬาลักษณ ไชยโวหาร ตําแหนง ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานควบคุมภายใน 
 11. นายสุวิทย  จิตรบูรณ  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําเนินงาน 
 12. นางสาวจิราพร  กําแพงคํา ตําแหนง  เจาหนาท่ีธุรการ  
หนาท่ี 
 1.  วางแผนพัฒนางานในกลุมบริหารงานท่ัวไป 

2.  เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารสถานศึกษา เก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป 
3.  กํากับ ติดตาม ควบคุมดูแลการดําเนินงาน 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



34 
 

 

  นายสุวิทย  จิตรบูรณ  ตําแหนง  ครู  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี 
 1.  เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารงานท่ัวไป 

 2.  เปนประธานฝายบริหารกลุมบริหารหารงานท่ัวไป 
 3.  เปนท่ีปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ในการบริหารหารงานท่ัวไป 
 4.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ตําแหนง   ครู   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป  1 
หนาท่ี 
 1. ชวยกํากับ ติดตามและประสานงาน ตามรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานท่ัวไปมอบหมาย 
 2. กํากับ ติดตามและประสานงาน ในกลุมงานบริหารงานท่ัวไป 
   3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
              ขอบขายกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนประกอบดวย 8 งานไดแก 
                    -  งานกิจการนักเรียน 
                    -  งานแกไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน 
                   -  งานสงเสริมประชาธิปไตย 
                   -  งานคุณธรรม จริยธรรม 
                   -  งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
                   -  งานการปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติด เอดส และอบายมุข 
                   -  งานเครือขายผูปกครองนักเรียน 
                   -  งานสารวัตรนักเรียน 
งานกิจการนักเรียน 
   1. นายกรวุฒ ิ วิทยดลชัย       ตําแหนง ครู หัวหนาระดับ ม.2 หัวหนางาน 
   2. นางสาวสุชาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย ตําแหนง ครู หัวหนาระดับ ม.5 รองหัวหนางาน 
  3. นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง  ครู หัวหนาระดับ ม.1 ผูชวย 
  4. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก  ตําแหนง ครู หัวหนาระดับ ม.3 ผูชวย  
  5. นางสาวธัญยธรณ  อริยวิรวัฒน  ตําแหนง ครู  หัวหนาระดับ ม.6 ผูชวย 
  6. รองหัวหนาระดับทุกระดับ  ตําแหนง ครู    ผูชวย 
  7. นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา  ตําแหนง ครู หัวหนาระดับ ม.4 เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. ควบคุม  ดูแล  ความประพฤติ  และระเบียบวินัยของนักเรียน 
 2. สํารวจปญหา  ความตองการของครูและนักเรียน 
 3. สงเสริมและปรับแกพฤติกรรมนักเรียนตามระเบียบการปกครองของโรงเรียน  ศึกษานักเรียนเปนรายบุคคล  
ตลอดจนประสานงานเครือขายผูปกครองและชุมชนรวมกันแกปญหา 
 4. วางแผน  ดําเนินการจัดกิจกรรม  และสรุปผลการจัดกิจกรรมในวันสําคัญตางๆ  ดังนี้ ประชุมผูปกครอง ไหวครู     
วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระเจาอยูหัว และ วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาพระบรมราชินี วันพอแหงชาติ 
และวันแมแหงชาติ 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



35 
 

 

งานแกไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน  

  1. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย   ตําแหนง ครู หัวหนาระดับ ม.2 หัวหนางาน 
  2. นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง  ครู หัวหนาระดับ ม.1 รองหัวหนางาน 
  3. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก  ตําแหนง ครู หัวหนาระดับ ม.3 ผูชวย 
  4. นางสาวสุชาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย ตําแหนง ครู หัวหนาระดับ ม.5 ผูชวย  
  5. นางสาวธัญยธรณ  อริยวิรวัฒน  ตําแหนง ครู  หัวหนาระดับ ม.6 ผูชวย 
  6. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น  ตําแหนง ครู     ผูชวย 
  7. นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา  ตําแหนง ครู หัวหนาระดับ ม.4 เลขานุการ 
 
หนาท่ี  
 1. จัดทําแผนงานและโครงการงานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 2. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูลสถิติเก่ียวกับผูปกครอง จัดระบบแบบบันทึกตางๆท่ีใชในการปกครอง  
ระบบการเก็บขอมูล 
 3. วิเคราะหวิจัยปญหา และสาเหตุอันเปนท่ีมาของความประพฤติท่ีไมพึงประสงคของนักเรียนแลวประสานงานแกไข 
 4. กําหนดมาตรการและวิธีการเพ่ือการแกไข ความประพฤติท่ีไมพึงประสงคของนักเรียน 
 5. ขอความรวมมือ หรือใหความรวมมือแกหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคลเก่ียวกับการแกไข      
ความประพฤติท่ีไมพึงประสงคของนักเรียน 
 6. วางแผนควบคุมและแกปญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียนโดยรวมมือกับฝายตางๆของโรงเรียน 
 7. ประสานกับผูปกครอง  ครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนว ในการแกไขปญหานักเรียน และจัดทําเอกสารตางๆในการ  
ควบคุมความประพฤตินักเรียน 
 8. ติดตามการดําเนินงานแกไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติท่ีไมเหมาะสม โดยใชแบบบันทึกพฤติกรรม 
ติดตามใหมีการแกไขพฤติกรรม ความประพฤติท่ีนักเรียนไดใหสัญญาไว การรวบรวมแบบบันทึกพฤติกรรมตามระดับชั้น 
 9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

งานสงเสริมประชาธิปไตย 
   1. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส  ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
   2. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก  ตําแหนง ครู  รองหัวหนางาน  
   3. วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   4. นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   5. นายธีรพงษ  กานุสนธ   ตําแหนง ครูผูชวย เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1. จัดทําแผนงาน และโครงการสงเสริมศักยภาพของนักเรียนทุกดาน ตามระบอบประชาธิปไตย 
 2. จัดโครงการ/ กิจกรรม เพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักเรียนท่ีเก่ียวกับเรื่องประชาธิปไตย ไดแกการรณรงค 
การเลือกตั้ง  การเผยแพรความรูเก่ียวกับพรรคการเมือง เปนตน 
 3. จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน และประธานนักเรียนเปนประจําทุกปการศึกษา 
 4. กํากับ ดูแล คณะกรรมการนักเรียนใหจัดทําโครงการ/กิจกรรม ท่ีสงเสริมความเปนประชาธิปไตย 
 5. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานคุณธรรม จริยธรรม 
   1. นางทวีวุฒิ  สุริบุตร   ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
   2. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส  ตําแหนง ครู  รองหัวหนางาน 
   3. นางนัจภัค พุทธโคตร  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   4. นางสาวกัญญาภัค  จาบจันทึก  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   5. นางสาวธารทิพย   สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   6. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   7. นางสาวอมราวรรณ  แสงนิล  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   8. นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
   9. นางสาวน้ําฝน   สุดสําราญ  ตําแหนง ครูอัตราจาง เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1. จัดทําแผนงานและโครงการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
 2. การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนในสถานศึกษา เชน การตรงตอเวลา 
ความสะอาด การแตงกาย การเขาแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับและ แนวปฏิบัติของโรงเรียน   
โดยจัดกิจกรรมเก่ียวกับการอบรมหรือสงเสริมความประพฤติปฏิบัติชอบและมีวินัยในตนเองเปนตน 
 3. การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรม จริยธรรม ในดานการประหยัดการออม การเสียสละ ความอดทน      
อดกลั้น ความขยันหม่ันเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสุนน ใหการยกยองชมเชยและ
ประกาศเกียรติคุณใหทราบโดยท่ัวกันโดยทําเปนประจําโดยตอเนื่อง 
 4. การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการในดานความรับผิดชอบตอสังคมในดานการบําเพ็ญประโยชนการปฏิบัติตามกฎ
จราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน การใหความรูแกเยาวชนโดยการจัดกิจกรรมอยางเปนประจําตอเนื่อง
มีการปรับแกไข มีการเผยแพรแกผูเก่ียวของทราบอยูเสมอ 
 5. จัดอบรมประจําวันหนาเสาธง ประชุมระดับ สวดมนตไหวพระ อบรมดานวิธีการและกิจกรรม ตางๆ เชน เรื่อง ชาติ 
ศาสนา พระมหากษัตริย วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาท และวัฒนธรรมประเพณี  กิจกรรมสงเสริมการเทิดทูนสถาบันชาติ 
ศาสนา พระมหากษัตริยและโรงเรียน 
 6. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  1. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย   ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
  2. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง  ครู  รองหัวหนางาน 
  3. นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  4. วาท่ีร.ต.นราพร  หนูเผือก     ตําแหนง ครู  ผูชวย  
  5. นายสุทธิลักษณ  ทองพิลา  ตําแหนง ครู  ผูชวย  
  6. นางสาวสุชาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  7. นางสาวธัญยธรณ  อริยวิรวัฒน  ตําแหนง ครู  ผูชวย  
  8. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  9. นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร  ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
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หนาท่ี 
 1. จัดทําแผนงาน และโครงการระบบชวยดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 2. งานประสานความรวมมือกับบุคลากรท่ีเก่ียวของซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีในการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 3. พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลท่ีทันสมัย ทันเหตุการณและเรียกใชขอมูลไดอยางรวดเร็ว 
 4. พัฒนากระบวนการปองกัน /ชวยเหลือนักเรียนไดอยางมีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ท่ีดี 
 5. พัฒนาครูและผูเก่ียวของใหมีความรูความสามารถในการสรางระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนไดอยางสมบูรณ 
 6.พัฒนาความชวยเหลือของบุคคลท่ีเก่ียวของใหมีความรวมมือ รวมใจอยางมีประสิทธิภาพท่ีจะชวยเหลือ  
นักเรียนทุกคน 
 7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานการปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติด เอดส และอบายมุข 
  1. วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา  ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
  2. นางเสาวนีย  มัชฌประมาณกุล  ตําแหนง ครู  รองหัวหนางาน 
  3. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  4. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  5. นายธีรพงษ  กานุสนธ   ตําแหนง ครูผูชวย ผูชวย 
  6. นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. จัดทําแผนงาน และโครงการปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติด เอดส และอบายมุข 
 2. ดูแล กํากับ ติดตาม การดําเนินงานรณรงคปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติด เอดส และอบายมุข 
 3. จัดกิจกรรมรณรงค ปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติด เอดส และอบายมุข 
 4. ประสานงานกับผูปกครอ  ชุมชน องคกรภาครัฐ และเยาวชนในการปองกันปราบสารเสพติด เอดส และอบายมุข   
ในโรงเรียน 
 5. รวบรวมขอมูล สภาพปญหา ติดตามรายงานผลเปนรายกรณี รายภาคเรียน และรายปการศึกษา 
 6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 
 7. ดําเนินการสถานศึกษาสีขาว โรงเรียนปลอดบุหรี่ 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานเครือขายผูปกครองนักเรียน 

  1. นางสาวธารทิพย  สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
  2. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส  ตําแหนง ครู  รองหัวหนางาน 
  3. นางสาววนิตรา  อยูยงค  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  4. นางสาวรัตติยา  จับประยงค  ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  5. หัวหนาระดับทุกระดับ    ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  6. นางสาวจิราพร  กําแพงคํา  ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ เลขานุการ 
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หนาท่ี  
 1. สรรหาเครือขายผูปกครองนักเรียนระดับหองเรียนจากผูปกครองนักเรียนภายในหองเรียน หองละ 5 คน 
 2. สรรหาตัวแทนเครือขายผูปกครองระดับชั้นเรียน จากเครือขายผูปกครองระดับหองเรียน หองเรียนละ 3 คน รวม
ท้ังสิ้น 12 – 18 คน ตามจํานวนหองเรียนท่ีมีอยูในแตละชั้นเรียน 
 3. สรรหาตัวแทนเครือขายผูปกครองระดับโรงเรียน จากเครือขายผูปกครองนักเรียนระดับชั้นเรียน ชั้นเรียน  ละ 3 คน 
รวมท้ังสิ้น 18 คน 
 4. จัดทําหนังสือเชิญเครือขายผูปกครองนักเรียนระดับหองเรียน ชั้นเรียน และโรงเรียน ตามวัน เวลา และสถานท่ีตามท่ี
โรงเรียนกําหนด 
 5. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเครือขายผูปกครองระดับโรงเรียน 
 6. จัดทํารูปเลมรายชื่อคณะกรรมการเครือขายผูปกครองระดับหองเรียน ชั้นเรียน และโรงเรียน เพ่ือใชเปน  
เอกสารอางอิงในการดําเนินกิจกรรมตางๆของโรงเรียน 
 7. จัดทําระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม บัญชีลงเวลา และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม  
เครือขายผูปกครองท้ังระดับหองเรียน ชั้นเรียน และโรงเรียน 
 8. บันทึกภาพบรรยากาศการคัดเลือกเครือขายผูปกครองระดับโรงเรียน สําหรับใชในการจัดทําทําเนียบเครือขาย  
ผูปกครองระดับโรงเรียน 
 9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานสารวัตรนักเรียน 

  1. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส  ตําแหนง ครู  หัวหนางาน 
  2. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก  ตําแหนง ครู  รองหัวหนางาน   
  3. นางสาวสุชาดา ตั้งสมบัติไพบูลย ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  4. นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง ครู  ผูชวย 
  5. วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา  ตําแหนง ครู  เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1. ดําเนินการงานสารวัตรนักเรียน ใหเปนไปตามระเบียบโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม วาดวยขอปฏิบัติสารวัตรนักเรียน 
พ.ศ. 2561 
 2. สงเสริมใหสารวัตรนักเรียนไดรับการฝกฝน อบรมทางดานตางๆ เพ่ือใหสารวัตรนักเรียนอยูในระเบียบวินัย             
มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ มีสมรรถภาพทางกายท่ีเอ้ือตอการปฏิบัติหนาท่ีของสารวัตรนักเรียน 
 3. ควบคุม กํากับ ติดตาม การปฏิบัติหนาท่ีของสารวัตรนักเรียนเปนประจํา เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลในการทํางาน  
ของสารวัตรนักเรียน 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก ตําแหนง    ครู       ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป  2 
หนาท่ี 
 1. ชวยกํากับ ติดตามและประสานงาน ตามรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานท่ัวไปมอบหมาย 
 2. กํากับ ติดตามและประสานงาน ในกลุมงานบริหารงานท่ัวไป 
 3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
              ขอบขายกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนประกอบดวย 6 งานไดแก 
                    -  งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
                    -  งานอนามัยโรงเรียน 
 -  งานยานพาหนะ 
 -  งานบริหารพนักงานบริการ/นักการ/แมบาน/ยาม 
 -  งานควบคุมภายใน 
                   -  งานประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานท่ัวไป 
งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

  1. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก   ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 

  2. นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง ครู   รองหัวหนางาน 
  3. วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา    ตําแหนง ครู   ผูชวย 
  4. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส  ตําแหนง ครู   ผูชวย   
  5. ลูกจางประจํา แมบาน  และยาม     ผูชวย 
  6. นายธีรพงษ  กานุสนธ   ตําแหนง ครูผูชวย  เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1.  วางแผนการดําเนินงานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนและปฏิบัติ      
ตามแผนท่ีกําหนด 
 2.  ควบคุม ดูแล บํารุงรักษา อาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอมใหสวยงามและปลอดภัย 
 3.  กําหนดระเบียบแนวปฏิบัติในการใชอาคารสถานท่ี และควบคุมดูแลใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
 4.  จัดหาโตะเกาอ้ีนักเรียน และครูใหเพียงพอ จัดสถานท่ีพักผอนและทํากิจกรรมตางๆใหเหมาะสม 
 5.  ควบคุมดูแลติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวใหมีประสิทธิภาพ 
 6.  ประสานงานและอํานวยความสะดวกในการจัดสถานท่ี จัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนและใหบริการแกบุคคลและ
องคกรภายนอก 
 7.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 8.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานอนามัยโรงเรียน 

  1.  นางเสาวนีย  มัชฌประมาณกุล  ตําแหนง ครู      หัวหนางาน 
  2.  นางสาววัชรากูล  แสงสวาง       ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน ผูชวย 
  3.  นายธีรพงษ  กานุสนธ   ตําแหนง ครูผูชวย  เลขานุการ 
หนาท่ี  
 1.  วางแผนการดําเนินงานอนามัยของโรงเรียน 
 2.  จัดหายา และ เวชภัณฑเพ่ือรักษาพยาบาลเบื้องตน จัดหาและเตรียมอุปกรณในการปฐมพยาบาลใหพรอมใช 
 3.  ทําบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการเปนรายๆ 
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 4.  ประสานงานตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากร ของโรงเรียน 
 5.  ใหคําปรึกษาปญหาสุขภาพอนามัย แกครู นักเรียน และบุคลากรอ่ืน 
 6.  จัดทําสถิติการใชยา และการรับการบริการตางๆของครู นักเรียน และบุคลากรอ่ืนๆ 
 7.  ประสานงานบริจาคโลหิต 
 8.  เผยแพรและใหความรูเก่ียวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 
 9.  การใหบริการแกนักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา เม่ือไดรับอุบัติเหตุ ใหไดรับสิทธิประโยชนตามโครงการประกัน
อุบัติเหตุ 
 10.  จัดทําฐานขอมูลรายละเอียดของนักเรียนดานสุขภาพ (น้ําหนัก สวนสูง กลุมเลือด) 
 11.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 12.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานยานพาหนะ 
  1. นายเจษฎา  จิตตม่ัน  ตําแหนง ครู      หัวหนางาน 
  2. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส ตําแหนง ครู      รองหัวหนางาน 
  3. นายอนันต  เหิกขุนทด  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว   ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถ 
  4. นางสาวจิราพร  กําแพงคํา ตําแหนง  เจาหนาท่ีธุรการ เลขานุการ 

หนาท่ี 
 1. วางแผนการดําเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 2. กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 3. จัดซอมและตรวจสภาพยานพาหนะ  พรอมท่ีจะใชงาน 
 4. ควบคุมดูแล  บํารุงรักษาและจัดทําบัญชีรายการซอมพัสดุตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
 5. ตรวจสอบความถูกตองในการขออนุมัติใชรถยนตราชการ  จัดยานพาหนะบริการแกบุคลากรตามลําดับความจําเปน
 6. จัดทําเอกสารเพ่ือเบิกจายเงินคาตอบแทนใหพนักงานขับรถในกรณีทํางานลวงเวลา 
 7. ติดตอประสานงานการตอทะเบียนรถยนตและทําประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 
 8. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานบริหารพนักงานบริการ/นักการ/แมบาน/ยาม 
  1. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก  ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
  2.  วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน  ปานขํา  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
  3. นายเลิศพิสิฐ  นอยลา   ตําแหนง ชางไฟฟา  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานบริการ 
  4. นายเดชา  นอยลา   ตําแหนง ชางปูน   ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานบริการ 
  5. นายเดชฎา  นอยลา   ตําแหนง ชางไฟฟา  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานบริการ 
  6. นางสาวสมศรี  เรือนงาม  ตําแหนง พนักงานบริการ  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานบริการ 
  7. นายมานพ  ขุมทอง   ตําแหนง ชางสี   ปฏิบัติหนาท่ียามรักษาการณ 
  8. แมบาน(สัญญาจาง)ทุกคน  ตําแหนง  ลูกจางชั่วคราว  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานบริการ
  9. นายอนันต  เหิกขุนทด   ตําแหนง  ลูกจางชั่วคราว   ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถ 
  10. นายธงชัย  วงศประวัติ  ตําแหนง  ลูกจางชั่วคราว   ปฏิบัติหนาท่ียามรักษาการณ 
  11  นายณัฏฐ  บัวลา   ตําแหนง ครู   เลขานุการ 
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หนาท่ี  
 1. เปด ปดหองเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ หองปฏิบัติการตางๆ และประตูโรงเรียน  
 2. ปด กวาด เช็ด ถู อาคารเรียน อาคารประกอบ และบริเวณโรงเรียน 
 3. นําถังขยะตามอาคารเรียน อาคารประกอบและบริเวณท่ัวไป ไปท้ิง ไปกําจัด 
 4. ดูแลน้ําดื่ม น้ําใช  ตามอาคารตางๆ ตลอดจนน้ําใชในหองนา หองสวมของครูและนักเรียนอยางท่ัวถึงและพียงพอ 
 5. ดูแล ปรับปรุง ตกแตงสวนหยอม ตามบริเวณตางๆท่ีไดรับมอบหมายใหสดชื่น สวยงามมีชีวิตชีวาอยูเสมอ 
 6. ดูแล รักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการและทรัพยสมบัติทางราชการ 
 7. อยูเวรยาม รักษาความปลอดภัยของโรงเรียนภาคกลางคืนทุกคืน 
 8. ดูแลรักษา ปรับปรุง ซอมแซมอาคาร สถานท่ี และวัสดุ ครุภัณฑของโรงเรียนใหสามารถใชงานไดตมควรแกสภาพตาม
ความเหมาะสม 
 9. บริการครู และนักเรียนตามความเหมาะสม  
 10. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบริหารโรงเรียนและครูผูสอนมอบหมายตมความเหมาะสมกับหนาท่ี 
 11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
งานควบคุมภายใน 

 1. นางสาวจุฬาลักษณ  ไชยโวหาร  ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
 2. นางสาวน้ําฝน   สุดสําราญ   ตําแหนง ครูอัตราจาง     ผูชวย 
 3. นางสาวจิราพร  กําแพงคํา  ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ  เลขานุการ 

หนาท่ี 
 1. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา ตามโครงสรางและภารกิจของโรงเรียน 

  2. วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง 
 3. กําหนดมาตรฐานการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของโรงเรียน 

  4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
  5. ใหบุคลากรเก่ียวของกับทุกฝาย ทํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 
  6. ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ มาตรการ และวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
       7. ประเมินผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 
  8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ ตอผูอํานวยการโรงเรียน    
ทุกภาคเรียน 
  9. เปนเจาหนาท่ีตรวจสอบติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใชเงินและผลดําเนินการ 

 10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ี โรงเรียนมอบหมาย 

หนาท่ี 
 1. จัดทําแผนงาน  ออกแบบประเมินงาน/โครงการ/กิจกรรม/ใหตรงตามวัตถุประสงคของการจัดงาน/โครงการ/กิจกรรม   

2. แจกแบบประเมิน ใหผูท่ีเก่ียวของ และติดตามเก็บแบบประเมิน 
3. ประสานกับฝายตางๆ ในการเก็บขอมูลประกอบการประเมินผลงาน/โครงการ/กิจกรรม   
4. วิเคราะหประเมินผลขอมูลจากแบบประเมิน และการสังเกตสัมภาษณ 
5. จัดทํารูปเลมนําเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 

 6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานท่ัวไป 

 1.  นางสาวสุชาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย  ตําแหนง  ครู ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประเมินผลการดําเนินงาน 
 2.  นางสาวเสาวลักษณ  อุตตรพงษ  ตําแหนง ครู รองหัวหนางาน 
 3. วาท่ีรอยตรีนราพร  หนูเผือก     ตําแหนง  ครู ผูชวย 
 4. นายจารึก   ศุภพงศ     ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
 5. นางเสาวนีย  มัชฌประมาณกุล  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
 6. นายชัยกมล  สีแกวน้ําใส   ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
 7. นางทวีวุฒิ  สุริบุตร   ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
 8.  นางสาวอันติมา  ยัพราษฎร  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
 9. วาท่ีรอยตรีอนุวัฒน ปานขํา  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
 10. นางสาวสุชาดา ตั้งสมบัติไพบูลย  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
 11. นางสาวธารทิพย สุบรรณประเสริฐ ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
 12. นางสาวจุฬาลักษณ ไชยโวหาร  ตําแหนง  ครู   ผูชวย 
 13. นางสาวจิราพร  กําแพงคํา  ตําแหนง  เจาหนาท่ีธุรการ ผูชวย 
 14. นางสาวโชติมา  แกนคํา  ตําแหนง ครูอัตราจาง  ผูชวย 
 15. นางสาวเนตรพรรณตรีรัตน  ตนจาน ตําแหนง ครู   เลขานุการ 
หนาท่ี 
 1. ประสานงานกับกลุมงานเพ่ือขอขอมูลในการประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานท่ัวไป 
 2. รวบรวม  วิเคราะห  สังเคราะหผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานท่ัวไป 
 3. ประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานท่ัวไป 
 4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานท่ัวไป 
 5. เผยแพรผลงานการดําเนิงานกลุมบริหารงานท่ัวไป ตอบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
  ท้ังนี้  ใหขาราชการครูและบุคลากรท่ีไดรับมอบหมายงาน  ศึกษาขอบขายและหนาท่ีตามพรรณนางานท่ีได 
กําหนดไว  ใหเกิดความเขาใจอยางถองแทและปฏิบัติหนาท่ีดวยความตั้งใจ  เสียสละทุมเทใหกับทางราชการ  ใหเกิดประโยชน
ตอนักเรียน  โรงเรียนและทางราชการตอไป 
 

  
 ท้ังนี้ตั้งแต  วันท่ี  16  พฤษภาคม  2562  เปนตนไป   

 
สั่ง  ณ  วันท่ี  31  พฤษภาคม  2562   

  
(นายวรนันท  ขันแข็ง) 

                     ผูอํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  
 


