
 

  

                                                           
 
 

 

 
คำสั่งโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม   

ท่ี  ๔๔/๒๕๖๔ 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร และการปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ 
 

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

  ด้วยโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  ได้จัดโครงสร้างการบริหารราชการภายในโรงเรียนให้สอดคล้องกับระเบียบ 
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต  ๑  ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๔     
และกฎกระทรวงศึกษาธิการ  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐        
เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการบริหารราชการภายในสถานศึกษา  อาศัยอำนาจ     
ตามความในมาตรา  ๓๙(๑)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  จึงแต่งต้ังให้     
ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีตามโครงสร้างการบริหารงาน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ ดังนี้ 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม 

 ๑. นายวรนันท์  ขันแข็ง ผู้อำนวยการโรงเรียน           ประธานกรรมการ 
  ๒. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์ รองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ          รองประธานกรรมการ          
   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
                                            รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

                                          รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
 ๓. นางกฤศวรรณ จารุเศรษฐการ   ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ  กรรมการ 

    ๔. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครชูำนาญการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 
   ๕. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป ๑  กรรมการ 
 ๖. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป ๒     กรรมการ 
     ๗. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน    ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล       กรรมการ 
     ๘. นางสุกัญญา  เข็มชิต   ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ   กรรมการ 
 ๙. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ      เลขานุการ 
หน้าที่   
 ๑. กำหนดนโยบายและแนวทางการดำเนินงานการบริหารโรงเรียน 

๒. กำกับ ดูแลและติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงาน 
   ๓. ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะแก่ผู้ปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน  
 



-๒- 
 

 

      ผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

 ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์ รองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ            
  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป   
    ๒. นางกฤศวรรณ จารุเศรษฐการ   ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ   
   ๓. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
          ๔. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก     ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป ๑   
     ๕. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน    ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
    ๖. นางสุกัญญา  เข็มชิต ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
หน้าท่ี   
 ๑. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการในกรณีท่ีผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
  ๒. ตรวจตราและประสานงานการดำเนินงานของเวรประจำวัน ครูท่ีปรึกษา กรรมการนักเรียนและนกัเรียนให้
เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ี ระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีโรงเรียนกำหนด เพื่อใหเ้กิดความเรียบร้อย 
  ๓. ควบคุม ดูแล และประสานงานการประกอบกจิกรรมหน้าเสาธงในภาคเช้าและเย็นให้เป็นไปตามกำหนดเวลา 
  ๔. ดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและลงนามในบัญชีเวลาหลัง
เวลา ๐๘.๐๐ น. ของวันท่ีเปิดทำการ 
  ๕. ประสานผู้เกีย่วขอ้งเพื่อให้การเรียนการสอนเป็นไปตามคำส่ังตารางสอนท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๖. ลงนามและส่ังการในหนังสือราชการท่ีเกี่ยวข้องท้ังหนังสือเข้าและหนังสือออกยกเว้นเรื่องงานบรหิารงานบุคคล
และงานบริหารงบประมาณ หากมีความจำเป็นให้ปรึกษาผู้อำนวยการสถานศึกษาก่อน 
  ๗. บนัทึกสมุดหมายเหตุประจำวันให้เป็นปัจจุบัน เมื่อส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
  ๘. งานกำกับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 
  ๙. กำกับ ติดตาม ปฏิบัติหน้าท่ีประจำของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ และระเบียบ
ของทางราชการ ตลอดจนให้คำแนะนำเพื่อใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  ๑๐. มอบหมายงานท่ัวไปให้ปฏิบัติในแต่ละวัน โดยจัดลำดับความสำคัญ เร่งด่วนของงานในแต่ละวนั พร้อมให้
คำแนะนำ ข้อเสนอแนะประสานผู้เกี่ยวข้อง และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน 
  ๑๑. ประสานงานและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มอำนวยการ        
 

คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มอำนวยการ  ประกอบด้วย 

 ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์ รองผู้อำนวยการ  รองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
  ๒. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ   ครูชำนาญการ  หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ/ 
          หัวหน้างานสำนักงานอำนวยการ/หัวหน้างานแผนงาน 
            และประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มอำนวยการ 
          ๓. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างานประชาสัมพันธ์/หัวหน้างานพิธีการ 
           รองหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ/ 
           เลขานุการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ/ 
          หัวหน้างานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔. นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ/หัวหน้างานสัมพันธ์กบัชุมชน 
 ๕. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก   ครูชำนาญการ  หัวหน้างานการเงินสวัสดิการโรงเรียนและสหกรณ์โรงเรียน 
 ๖. นายนที  ทองคง      ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานโภชนาการร้านค้า 
 ๗. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูชำนาญการ  หัวหน้างานสารบรรณ/หัวหน้างานโครงการพิเศษฯ 
  ๘. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ   ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
  ๙. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม     ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
 ๑. ปฏิบัติงานซึ่งต้องกำกับ แนะนำ  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์  และความชำนาญในงานบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือ การบริหารราชการท่ัวไป  ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหา  ท้ังประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ี เพื่อสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา และประสานงานติดตามงานในกลุ่มอำนวยการ  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ให้คำปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจ งานในกลุ่มอำนวยการเพื่อให้เกิดความ
เช่ือมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง 
 ๓. จัดทำ ปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานในกลุ่มอำนวยการ 
 ๔. กำกับ ติดตามการดำเนินงาน หรือพิจารณากำหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะให้ความเห็น เกี่ยวกับงานในกลุ่ม
อำนวยการ เพื่อใหก้ารบริหารงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
  ๕. ต้ังเบิก-จ่ายในการดำเนินงานกลุ่มอำนวยการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์   รองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
   หน้าที่ 
 ๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานกลุ่มอำนวยการ 

 ๒. เป็นประธานกลุ่มอำนวยการ 
 ๓. เป็นท่ีปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ ในการบริหารงานกลุ่มอำนวยการ 
 ๔. ให้คำปรึกษาและให้คำแนะนำเกี่ยวกับการบริหารงานในกลุ่มอำนวยการและบุคลากรในกลุ่มอำนวยการ            
เพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจและความร่วมมือ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
   นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ครูชำนาญการ   หัวหน้าการกลุ่มอำนวยการ  

  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ  รองหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 
   หน้าที่ 
 ๑. รับคำส่ังจากผู้อำนวยการ และประสานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ตามภารกิจท่ีผู้อำนวยการมอบหมาย 
 ๒. บริการดูแลต้อนรับ อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อำนวยการ 
 ๓. อำนวยความสะดวกแก่ผู้อำนวยการ ในการติดต่อทางโทรศัพท์ การกำหนดนัดหมายการประชุม 
 ๔. ดูแลความเรียบร้อยสถานท่ีทำงานของผู้อำนวยการ และอำนวยความสะดวกในการใช้ห้องประชุม 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานสำนักงานกลุ่มอำนวยการ  

            ๑. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ   ครูชำนาญการ   หัวหน้างาน 
            ๒. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา    ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
           ๕. นายโชติรัตน์  กรีถาวร     ครู    ผู้ช่วย 
           ๖. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา    ครู    ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล          ครู    ผู้ช่วย 
  ๘. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค    ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
           ๑๑. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   ๑๒. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครูชำนาญการพิเศษ  เลขานุการ 
  ๑๓. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วยลขานุการ 
  ๑๔. นายณัฏฐ์  บัวลา     ครู    ผู้ช่วยลขานุการ 
 



-๕- 
 

 

   หน้าที่ 
 ๑. รับคำส่ังจากผู้อำนวยการ และประสานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ตามภารกิจท่ีผู้อำนวยการมอบหมาย 
 ๒. บรกิารดแูลต้อนรับ ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อำนวยการ 
 ๓. ลงกำหนดนัดหมายการประชุม  ประสานติดต่อ อำนวยความสะดวกต่อท่านผู้อำนวยการ 
 ๔. ดูแลความเรียบร้อยสถานท่ีทำงานของผู้อำนวยการ  
 ๕. ปฏิบัติงานกรณีพิเศษท่ีเกี่ยวกับผู้อำนวยการ เช่น การประกวดแข่งขัน การประชุมสัมมนาวิชาการ การประเมิน
โครงการทางศึกษา งานวิจัยการศึกษา ฯลฯ  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. ต้ังเบิก-จ่ายเงินสวัสดิการในการบริหารจัดการของผู้อำนวยการ 
  ๗. พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุ่มอำนวยการอย่างต่อเนื่อง 
  ๘. สรุปผลการดำเนินงานของสำนักงานกลุ่มอำนวยการ 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานสัมพันธ์กับชุมชน  

  ๑.  นายจารึก  ศุภพงศ์     ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ครูชำนาญการ   รองหัวหน้า 
  ๓.  นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๔.  นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู    ผู้ช่วย 
  ๕.  ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู    ผู้ช่วย 
  ๖.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู    ผู้ช่วย 
  ๗.  นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๘.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๙.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครูชำนาญการพิเศษ  เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑.  ประสาน ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจ ในสิทธิ์ และหน้าท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน 
สถาบันทางศาสนา  
 ๒.  ประสานความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในการส่งเสริม  และพัฒนาความสามารถในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น   
 ๓.  ให้ความร่วมมือกับเขตพื้นท่ีการศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง  
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาอย่างเคร่งครัด 
 ๔.  ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียนและศิษย์เก่า 
 ๕.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานสัมพันธ์กับชุมชนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



-๖- 
 

 

งานสารบรรณโรงเรียน 

  ๑.  นางสาวรัตติยา   จับประยงค์  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวจิราพร   กำแพงคำ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  เลขานุการ 
หน้าที่   
 ๑.  ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ  และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ internet e – filing 
 ๒.  โต้ตอบหนังสือราชการ  และเอกสารอื่นๆ 
 ๓.  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น 
 ๔.  จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร  หลักฐานทางราชการ 
 ๕.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  ๖.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานสารบรรณโรงเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ ์
  ๑.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒.  นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายกรวุฒิ วิทยดลชัย   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕.  นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๖.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๗.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครู   ผู้ช่วย 
   ๘. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู   ผู้ช่วย 
   ๙. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๑. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๒. นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๓. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

๑๔. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๕. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
 
 
 



-๗- 
 

 

หน้าที่  
 ๑. ศึกษาความต้องการจำเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาขอ งสถานศึกษา 
รวมทัง้ความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน 
 ๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือของบุคลากร  ชุมชน องค์กร    
และส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
 ๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
 ๔. พัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์ 
 ๕. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบโดยยึดหลักความมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 ๖. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลาย เช่น  โทรทัศน์, websiteโรงเรียน, line,      
one page, facebook, เป็นต้น 
 ๗. จัดทำหนังสือ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่นๆ 
 ๘. จัดทำป้ายให้การต้อนรับ ผู้มาติดต่อประสานงาน เย่ียมชมโรงเรียน และผู้มาประชุม 
  ๙. บันทึกเสียง ถ่ายภาพ วีดีโอภาพ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และเสนอผลงาน 
 ๑๐. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และนำไปดำเนินการ  
ปรับปรุง แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
  ๑๑. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพิธีการ 
  ๑.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖.  นางสาวสิริวรรณ โล่ห์วัฒนา  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๘.  นายร่มเกล้า  ช้างน้อย  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๙.  นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   ผู้ช่วย 
   ๑๐. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๑. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๓. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๔. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๕. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธแ์ก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 



-๘- 
 

 

   ๑๖. นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๗. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู   เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑. ประชุม วางแผนในการจัดพิธีการในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 ๒. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มงานต่างๆ เกีย่วข้องในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. แต่งต้ังผู้ทำหน้าท่ีพิธีกรในกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. จัดพิธีการและหน้าท่ีพิธีกรในกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานพิธีการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖. สรุปผลการดำเนินงานพิธีการและรายงานต่อหัวหน้ากลุ่มงาน ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ
และผู้อำนวยการโรงเรียนตามลำดับ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานการเงินสวัสดิการโรงเรียนและสหกรณ์โรงเรียน 
  ๑.  ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์     ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์   ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔.  ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ    ครู   ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค      ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
  ๖.  นายนที  ทองคง     ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   ๗.  นายสิทธิศักด์ิ  อันภักดี    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวสุวรรณา  บัวทรา     ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๙. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข   ครู   เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑.  เบิก – จ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๒.  จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินสวัสดิการโรงเรียน 
 ๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

  ๑.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์    ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูชำนาญการ   รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข  ครู    ผู้ช่วย 



-๙- 
 

 

  ๗. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๘. นายนที  ทองคง    ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
หน้าที่ 
  ๑. รวบรวม  ประมวลกฎหมาย  ระเบียบ  แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๓. จัดทำรายงานและดำเนินงานตามมติของท่ีประชุม 
 ๔. สนับสนุน อุปกรณ์ และอำนวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  ๖. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบ         
ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานโภชนาการ /ร้านค้า 

  ๑.  นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย     หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดำรง  ครูผู้ช่วย   รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๔.  ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๕.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๖.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๗.  นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑.  วางแผนการดำเนินงานโภชนาการ 
 ๒.  ควบคุมการประกอบอาหารของร้านค้าให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจคุณภาพอาหารและควบคุม 
ความสะอาดในการปรุงอาหาร 
 ๓.  ควบคุมและตรวจสอบการชำระล้างภาชนะ การกำจัดขยะมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหาร และบริเวณท่ี
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน 
 ๔.  ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่บุคลากรในสถานศึกษาและผู้จำหน่ายอาหาร 
 ๕.  ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบการอาหารและผู้จำหน่ายอาหาร 
 ๖.  ให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกจิกรรมพิเศษต่างๆ 
 ๗.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๘.  เก็บเงินรายวันของร้านค้า  และทำบัญชีรายรับ – รายจ่าย  
 ๙.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานโภชนาการ/ร้านค้าให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



-๑๐- 
 

 

งานโครงการพิเศษตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

  ๑. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูชำนาญการ    หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์   ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
  ๓. นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔. นางสุกัญญา  เข็มชิต    ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๕. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย    ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  ๖. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก     ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน   ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  ๘. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย   
  ๑๐. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๑. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๒. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๓. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๑๔. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ท้ัง ๘ กลุ่มสาระ    ผู้ช่วย  
  ๑๕. หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนฯ     ผู้ช่วย   
  ๑๖. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ   ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
  ๑๗. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. วางแผนในการส่งเสริมกิจกรรมต่างๆ ในโครงการโดยเปิดโอกาสให้ทุกกลุ่มบริหารงานมีส่วนร่วม 
 ๒. ดำเนินงานตามแผนอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
 ๓. กำกับ  ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของกิจกรรมต่างๆ ของโครงการ 
 ๔. ปรับปรุงและพัฒนากิจกรรมต่างๆ ในโครงการให้มีประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
  ๕. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานโครงการพิเศษตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้
แล้วเสร็จตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานธุรการ-สารบรรณ กลุ่มอำนวยการ 

   ๑.  นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ   ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   ครูผู้ช่วย    รองหัวหน้างาน 
   ๓.  นางสาวจิราพร  กำแพงคำ   เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม   ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 

หน้าที่ 
 ๑.  ดำเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 



-๑๑- 
 

 

 ๒.  ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓.  เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔.  อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๕.  บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖.  ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานแผนงานและงานประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มอำนวยการ 

  ๑. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ   ครูชำนาญการ   หัวหน้างาน 
  ๒. นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูชำนาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
   ๔. นางพรรณพิมล  จำสุข      ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๖. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๗. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย      ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๘. นายโชติรัตน์  กรีถาวร    ครู    ผู้ช่วย 
  ๙. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   ครู    ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๑. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ   เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา   ครูชำนาญการ   เลขานุการ 
  ๑๓. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ   
หน้าที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลท่ีเกีย่วข้องในการจัดทำแผนงานกลุ่มอำนวยการ 
  ๒. จัดทำแผนดำเนินงานของกลุ่มอำนวยการ เพื่อนำเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพื่อขอข้อมูลในการประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มอำนวยการ 
 ๔. รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการดำเนินงานของกลุ่มอำนวยการ 
 ๕. ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มอำนวยการ 
 ๖. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานกลุ่มอำนวยการ 
 ๗. เผยแพร่ผลงานการดำเนิงานกลุ่มอำนวยการ ต่อบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



-๑๒- 
 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 ๑. นายขวัญทอง โกฏิรักษ์         รองผู้อำนวยการ  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ / 

        งานโครงการห้องเรียนพิเศษSTEEM และห้องเพชรดุสิตา   
๒. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย        ครชูำนาญการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ /หัวหน้างานแผนงาน 

และงานประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 
  ๓. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย              ครูชำนาญการ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ/ 

       หัวหน้างานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
  ๔. นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล       ครชูำนาญการพิเศษ   หัวหน้างานแหล่งการเรียนรู้ฯ/ 

         หัวหน้างานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
๕. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา       ครูชำนาญการ หัวหน้างานห้องสมุด 
๖. นางวราภรณ์  ทองประสม  ครชูำนาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย  
๗. นางสาวณภทัร  จารึกฐิติ  ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ/หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ/ 
  หัวหน้างานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้/ 
  หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณกลุ่มงานวิชาการ 
๘. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง       ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ  
๙. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล       ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ/ 
        หัวหน้าสำนักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

  ๑๐. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต       ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
  ๑๑. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครู   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 

๑๒. นายโชติรัตน์  กรีถาวร       ครู   หัวหน้างานคอมพิวเตอร์ 
๑๓. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา       ครู   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี/ 

         หัวหน้างานพัฒนาผลสัมฤทธิ์ฯ 
๑๔. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ       ครู   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา 
๑๕. นางสาวสุชาดา ต้ังสมบัติไพบูลย์   ครชูำนาญการพิเศษ  หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร/ 

หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๖. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างานนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
๑๗. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี     ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานแนะแนว/หัวหน้างานกองทุนเงินให้กู้ยมื 
       เพื่อการศึกษา 
๑๘. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ     ครูชำนาญการ หัวหน้างานจัดการศึกษาสำหรับนักเรียนท่ีมี 
                                                                          ความต้องการพิเศษ(เรียนร่วม) 
๑๙. นายจารึก  ศุภพงศ์       ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 

 ๒๐. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ      ครูชำนาญการ หัวหน้างานบริการเอกสาร  



-๑๓- 
 

 

 
๒๑. นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล    ครู            หัวหน้างานทะเบียน จบหลักสูตร  GPA  เทียบโอน/ 

        หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล   
๒๒. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู   หัวหน้างานการรับนักเรียน 
๒๓. นางสาวดวงพร  บาฬี           ครูชำนาญการ เลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒๔. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์         ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
 ๑. กำหนดและเสนอนโยบาย กลุ่มบริหารวิชาการต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
 ๒. วางแผน กำกับ ติดตาม  การดำเนินการในกลุ่มบริหารวิชาการ 
     ๓. อำนวยความสะดวกและเป็นท่ีปรึกษาการดำเนินการในกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๔. ดำเนินการอื่นตามท่ีคณะกรรมการบริหารโรงเรียน หรือฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์     รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
หน้าที่  
 ๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 

 ๒. เป็นประธานฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๓. เป็นท่ีปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ ในการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 ๔. วางแผนงานด้านวิชาการ ในด้านการจัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การทำระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกีย่วกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๕. ต้ังเบิก-จ่ายในการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  
นายร่มเกล้า  ช้างน้อย     ครูชำนาญการ            รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หน้าท่ี 
 ๑. วางแผน กำกับ ติดตาม  และประสานงาน ในกลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
     ๒. อำนวยความสะดวกและเป็นท่ีปรึกษาการดำเนินการในกลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรยีน 
 ๓. ดำเนินการอื่นตามท่ีคณะกรรมการกลุ่มบรหิารวิชาการ หรือฝ่ายบริหารมอบหมาย 
          ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

  ๑. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวดวงพร  บาฬี     ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
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  ๔. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. รับคำส่ังจากรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวชิาการ ประสานงานกับงานต่างๆ ภายในกลุ่มงานและกลุ่ม
บริหารงานอื่นๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 ๒.  บริการ ดูแล ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๓.  จัดทำทะเบียนหนังสือเข้า -  ออก จัดทำเอกสาร หรือหนังสือคำส่ังต่างๆ 
 ๔.  ทำบัญชีวัสดุ  ครุภัณฑ์  ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖.  พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุ่มบริหารวิชาการอย่างต่อเนื่อง 
 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานโครงการห้องเรียนพิเศษ  และห้องเพชรดุสิตา   
  ๑.  นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์    รองผู้อำนวยการ   หัวหน้างาน 
  ๒.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย   ครูชำนาญการ   รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ครูชำนาญการ   รองหัวหน้างาน 
  ๔.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์        ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๖.  นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์      ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๗.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
   ๘.  นางสาวเสาวนีย์  พลพวก       ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
   ๙.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด   ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  ๑๐.  นางสุกัญญา  เข็มชิต   ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
   ๑๑.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
   ๑๒.  นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ำ        ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๑๓.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๑๔.  นางสาวพรรณณี  วัลลา           ครู    ผู้ช่วย 
  ๑๕.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร         ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๖.  นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน ์  ครู    ผู้ช่วย 
  ๑๗.  นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล         ครู    ผู้ช่วย 
  ๑๘.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครู     ผู้ช่วย 
  ๑๙.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๒๐.  นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๒๑.  นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๒๒.  นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
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  ๒๓.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย   
  ๒๔.  ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   ๒๕.  นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา        ครู    เลขานุการ 
  ๒๖.  นางสาวดวงพร  บาฬี   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
     ๒๗.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดำรง  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑.  ควบคุมดูแลการเรียนรู้ในโครงการห้องเรียนพเิศษท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปตามหลักสูตร และแผนการสอน 
 ๒.  จัดหาส่ือการเรียนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการห้องเรียนพิเศษ 
 ๓.  นิเทศงานวิชาการในโครงการห้องเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงการเรียนรู้และการใช้วัสดุอุปกรณ์ของ
ผู้สอนในโครงการห้องเรียนพิเศษนั้นๆ 
 ๔.  ประสานงานกับหน่วยงานอืน่เกีย่วกับด้านวิชาการ 
 ๕.  ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล วิเคราะห์ วิจัยเพื่อหาแนวทางปรับปรุง และแก้ไขปัญหางานวิชาการโครงการ
ห้องเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบ 
 ๖.  วิเคราะห์หลักสูตรและข้อสอบวิชาต่าง  ๆ ท่ีรับผิดชอบเพื่อให้สอนได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
 ๗.  ประชุมครูในโครงการห้องเรียนพิเศษโดยสม่ำเสมอ เพื่อปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนรู ้
การวัดผลและอื่น ๆ 
 ๘.  จัดทำโครงการงบประมาณรายจ่ายในโครงการห้องเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบ 
 ๙.  บริหารงานงบประมาณ และพัสดุของโครงการห้องเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบ 
 ๑๐. จัดทำผลการปฏิบัติงานของโครงการห้องเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
 ๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโครงการห้องเรียนพิเศษ 
  ๑๒. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานโครงการห้องเรียนพิเศษให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและตารางสอน  

    ๑  นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
          ๒. นายจารึก    ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
       ๓. นายร่มเกล้า    ช้างน้อย   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 
      ๕. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระฯ     ผู้ช่วย 
              ๖. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข  ครู   เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑.  แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
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 ๒.  จัดประชุมเพื่อศึกษาและวิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา กำหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา
เพื่อให้รองรับหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรอื่นท่ีโรงเรียนจัดขึ้น  
 ๓.  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระฯ ให้มีคำอธิบายรายวิชาครบทุกรายวิชาตาม
โครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่นและกำหนดให้มีหน่วยการเรยีนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงทุกระดับช้ัน   
 ๔.  ประสานงานกับครูผู้สอนเพื่อจัดทำหลักสูตรรายวิชาให้มีแผนการจัดการเรียนรู้ครบทุกรายวิชาท่ีเปิดสอนใน 
แต่ละภาคเรียน 
 ๕.  เสนอขออนุมัติการใช้หลักสูตรตามระเบียบ 
 ๖.  ประสานงานและดำเนินการจัดตารางสอนให้ทันต่อการใช้งาน 
 ๗.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและตารางสอนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

   ๑. นางวราภรณ์  ทองประสม ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย 
   ๒. นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ 
   ๓. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง       ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ 
   ๔. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
   ๕. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
   ๖. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา ครู หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   ๗.  ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ      ครู หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา 
   ๘.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครู หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 
หน้าที่  
 ๑.  วางแผนการสอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ร่วมกับครูในกลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามความ 
มุ่งหมายของหลักสูตรและนโยบายของโรงเรียน 

๒.  ควบคุมดูแลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้       
ใหบ้รรลุเป้าหมายของหลักสูตร 

๓.  จัดหาส่ือการเรียนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔.  นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงการเรียนรู้และการใช้วัสดุอุปกรณ์ของผู้สอน

ในกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้นๆ 
๕.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นเกี่ยวกับด้านวิชาการ 
๖.  ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล วิเคราะห์ วิจัยเพื่อหาแนวทางปรับปรุง และแก้ไขปัญหางานวิชาการ กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 



-๑๗- 
 

 

๗.  วิเคราะห์หลักสูตรและข้อสอบวิชาต่าง ๆ  ท่ีรับผิดชอบเพื่อให้สอนได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
๘.  ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีโอกาสพัฒนาตนเองให้มีความรู้ 
๙.  ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยสม่ำเสมอ เพื่อปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนรู้การ

วัดผลและอื่น ๆ 
๑๐.  จัดทำโครงการงบประมาณรายจ่ายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
๑๑.  บริหารงานงบประมาณ และพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
๑๒.  จัดทำผลการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
๑๓.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ เพื่อประกอบการพิจารณา เล่ือนขั้น

เงินเดือนประจำปีงบประมาณ 
๑๔.  ดำเนินการ หาแนวทาง หรือมาตรการ ในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ท่ีรับผิดชอบ 
๑๕. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

๑. นางสาวสุชาดา ต้ังสมบัติไพบูลย์   ครชูำนาญการพิเศษ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/หวัหน้ากิจกรรม 
   นักศึกษาวิชาทหาร 

๒. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย หัวหน้างานแนะแนว 
๓.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครชูำนาญการ หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม  
๔.  นายณัฏฐ์  บัวลา ครู หัวหน้ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์  เลขานุการ 
๕.  ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  คร ู หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี        ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.  มีการสำรวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔.  เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
 ๕.  ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึน้ 
 ๖.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานแนะแนว 
   ๑.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี   ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๓.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 



-๑๘- 
 

 

   ๕. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๗.  นางสาวดวงพร  บาฬี   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
    ๘.  นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๙.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส   ครู   ผู้ช่วย 
   ๑๐. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   ครู   ผู้ช่วย 
   ๑๑. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๒. นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล  ครู    ผู้ช่วย  
   ๑๓. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๔. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๕. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๖. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๗. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

   ๑๘. นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ   ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
   ๑๙. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่ 
 ๑.  สำรวจพัฒนาระบบงานแนะแนวทางวิชาการโดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน พัฒนากระบวนการเรียนรู้  
 ๒.  จัดกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับครูท่ีปรึกษา  
 ๓.  ติดตามและประเมนิผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  
 ๔.  พัฒนาดำเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวกับระบบงานแนะแนวและการให้คำปรึกษา  
 ๕.  การติดตามผลนักเรียนท่ีจบการศึกษา และจัดทำรายงานผลทุกปีการศึกษา 
 ๖.  ดำเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับกองทุนเงินใหกู้้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ของนักเรียน 
 ๗. จัดทำระบบการให้ทุนการศึกษาและการติดตามผลนักเรียนท่ีได้รับทุนการศึกษา  
 ๘  จัดทำสถิติต่างๆ  ท่ีเกีย่วข้องและเป็นประโยชน์ต่องานแนะแนว 
 ๙.  สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีจะเข้าเรียนและจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑๐. จัดบริการแนะแนว ๕ ด้าน  
 ๑๑. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานแนะแนวให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

๑. นางสาวสุชาดา ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
๒. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 

   ๓. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู   เลขานุการ 
 



-๑๙- 
 

 

หน้าที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.  มีการสำรวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔.  เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
 ๕.  ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนใหเ้หมาะสมยิ่งขึ้น 
  ๖.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานกิจกรรมชุมนุม  

๑.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูชำนาญการ หัวหน้างาน  

  ๒.  ครูท่ีปรึกษาทุกคน     ผู้ช่วย 

หน้าที่ 

 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.  มีการสำรวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔.  เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนัน้ 
 ๕.  ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

๖.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  

๑.  นายเจษฎา   จิตต์มั่น  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน  
   ๒.  ครูท่ีปรึกษาทุกคน     ผู้ช่วย  
หน้าที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.  มีการสำรวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔.  เปิดโอกาสใหน้ักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
 ๕.  ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

๖.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



-๒๐- 
 

 

งานกิจกรรมกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
 ๑.  ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู      หัวหน้างาน 

   ๒.  นายจารึก ศุภพงศ์  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย   
     ๓.  นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

   ๔.  นายเจษฎา  จิตต์มั่น  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕.  นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา        ครูชำนาญการ     ผู้ช่วย   
  ๖. นางสาวเสาวนีย์  พลพวก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
    ๘.  นางสุกัญญา  เข็มชิต    ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๙.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวนิตรญา  ปนีะเต  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๑. นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ำ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๒. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๓. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๔. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ     ผู้ช่วย   
   ๑๕. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู   ผู้ช่วย 
   ๑๖. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูชำนาญการ     เลขานุการ 
  ๑๗. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าท่ี 
 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.  มีการสำรวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔.  เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนัน้ 
 ๕.  ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
  ๖.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน (คลินิกวิชาการ) 
   ๑. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู   หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน ์  ครู   ผู้ช่วย 
   ๔. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ท้ัง ๘ กลุ่มสาระ   ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ  ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
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หน้าที่ 
 ๑. ศึกษานโยบาย วางแผน การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 ๒. กำหนดแนวปฏิบัติ กิจกรรมโครงการ และประสานการดำเนินการกับฝ่ายต่างๆ ให้เหมาะสม 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูล รายงานและสรุป ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
 ๔. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน(คลินิกวิชาการ)ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
  ๑.  นายจารึก ศุภพงศ์    ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ   ครูชำนาญการ  รองหวัหน้า 
  ๓.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข  ครู   ผู้ช่วย 
  ๕.  หัวหน้ากลุ่มสาระ ๘ กลุ่มสาระและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   ผู้ช่วย 
  ๖.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์   ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑.  ศึกษารูปแบบ นโยบาย วางแผน  การดำเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๒.  กำหนดรูปแบบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และประสาน การดำเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๓.  ดำเนินการเรื่องระบบเอกสารการดำเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๔.  ราบรวม สรุปผล รายงานผล การดำเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๕.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

    ๑.  นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ   ครูชำนาญการ  รองหวัหน้างาน 
  ๓.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข  ครู   ผู้ช่วย 
   ๖.  หัวหน้ากลุ่มสาระ ๘ กลุ่มสาระ      ผู้ช่วย 
      ๗.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์   ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้าที่ 

๑. ศึกษาข้อมูล อัตรากำลัง และวางแผน พร้อมประสานข้อมูลในการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ร่วมกับกลุ่มสาระฯ 
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 ๒. บริหารจัดการงานบุคคลในส่วนของนกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 ๓. ประสานงานร่วมกับสถานบันของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 ๔. ประสานงานและร่วมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้เป็นไปตามความเหมาะสม ดีงาม 

๕. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ ครูพี่เล้ียงประจำกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 ๖. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานนิเทศนักฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ  
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานจัดการศึกษาสำหรับนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ (เรียนร่วม) 

  ๑. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   ครู   รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาวเสาวนีย์  พลพวก   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
     ๔. นางสาวชติุลักษณ์  พ่วงพ ี   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ  

หน้าที่  
 ๑.  จัดกระบวนการเรียนรู้ ดำเนินงาน ประสานงาน ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนท่ีมีความต้องพิเศษโดยเช่ือมโยงกับระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพื่อพัฒนา ส่งเสริมผู้เรียนให้เกิดการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ  ตลอดจนดำเนินการจัดทำแผนการ
เรียนรู้รายบุคคลสำหรับนักเรียน  รวมท้ังการจัดหาส่ือการเรียนรู้ท่ีมีประสิทธิภาพ  เพื่อตอบสนองความต้องการและส่งเสริมการ
เรียนรู้  ของผู้เรียนท่ีมีความต้องการพิเศษ 
 ๒.  ประสานองค์กร บุคคล หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อประสานความร่วมมือในการส่งเสริมผู้เรียนท่ีเกี่ยวข้องกับ
การจัดการศึกษาสำหรับนักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษ 

๓. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานจัดการศึกษาสำหรับนักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษ(เรียนร่วม)ให้แล้วเสร็จ ตาม
ระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานทะเบียน / จบหลักสูตร / GPA / เทียบโอน   
    ๑.  นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล  ครู   หัวหน้างาน  
    ๒.  นางสาวธัญยธรณ์  อรยิวิรวัฒน ์  ครู   รองหัวหน้างาน  
        ๓.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
    ๔.  นางสาวยุรภัทร์  แสงบรรจง  เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน เลขานุการ 
หน้าท่ี 
 ๑.  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน โครงการ/ งานทะเบียน เสนองบประมาณ 
 ๒.  ควบคุมดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบของนายทะเบียนให้เป็นไปตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๓.  จัดทำทะเบียนนกัเรียน เลขประจำตัวนักเรียน และดำเนินการเกี่ยวกับคำร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
 ๔.  จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียน และจัดทำรายช่ือนักเรียนรายห้องให้เรียบร้อยและเพียงพอ 
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 ๕.  ควบคุมสถิติ การรับ จำหน่ายนักเรียนและคัดเลือกนักเรียนเข้าแผนการเรียนและลงทะเบียนเรียน 
 ๖.  จัดทำ ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน พร้อมจัดเก็บหลักฐานให้เรียบร้อย และปลอดภัยรวบรวมรายช่ือ
นักเรียนท่ีต้องลงทะเบียนเรียนซ้ำรายวิชามอบให้งานวัดผลและดำเนินการให้นักเรียนลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
 ๗.  ควบคุมรายวิชาท่ีเปิดสอนให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ และโครงสร้างการจบหลักสูตรของนักเรียน 
 ๘.  รายงานผลการเรียนผู้สำเร็จการศึกษา(ปพ.๓) และจัดทำผลการเรียน (GPA) ของนักเรียนรายบุคคล 
 ๙.  จัดทำเอกสารได้แก่ เอกสารรับรองผลการเรียน ป.พ. ๑ – ๔ และ ป.พ. ๖ - ๗ 
 ๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียน  การหยุดเรียน  การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน 
การขอถอนวิชาเรียน การขอเพิ่มวิชาเรียน การขอย้าย เสนอผู้อำนวยการเพื่ออนุมัติ 
 ๑๑. จัดทำแบบฟอร์มเอกสารงานทะเบียนไว้บริการ 
 ๑๒. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานทะเบียน/จบหลักสูตร/GPA/เทียบโอนให้แล้วเสร็จตามระเบียบของกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ 
  ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานวัดผลและประเมินผล 
 ๑. นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล ครู   หัวหน้างานและวัดผล  
          กลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
 ๒. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ วัดผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๔. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ  วัดผลกลุ่มสาระฯภาษาไทย 
 ๕. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู    วัดผลกลุ่มสาระฯ ศิลปะ  
 ๖. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู    วัดผลกลุ่มสาระฯ สังคมฯ 
 ๗. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   วัดผลกลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 
 ๘. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์  ครูผู้ช่วย   วัดผลกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ 
  ๙. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  ครูผู้ช่วย   วัดผลกลุ่มสาระฯต่างประเทศ 
 ๑๐. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน ์ ครู   เลขานุการและวัดผลกลุ่มสาระฯ 
          วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๑๑. นางสาวยุรภัทร์  แสงบรรจง เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน ผู้ช่วยเลขานุการ    
หน้าที่  
 ๑.  ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรู้ว่าสอดคล้องและครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้ตรง
ตามตัวช้ีวัดและเป็นไปตามสาระการเรียนรู้ท่ีกำหนดในหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๒.  จัดให้มีการประเมินการอ่านคิด วิเคราะห์และเขียน ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และประเมินกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน 
 ๓.  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาเพื่อเป็นหลักฐานประเมินผลการเรียนรู้ 
 ๔.  จัดทำปฏิทินและตารางสอนประจำภาคเรียนโดยการประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 ๕.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานวัดผลและประเมินผลให้แล้วเสร็จตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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  ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานรับนักเรียน    
    ๑. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู    หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ รองหวัหน้างาน 
     ๓. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
     ๔. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
    ๕.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 

    ๖. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
    ๗.  นางสาวพรรณณี  วัลลา   ครู    ผู้ช่วย 
     ๘. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 
    ๙. หัวหน้าระดับทุกระดับช้ัน      ผู้ช่วย 
     ๑๐. นายนที  ทองคง    ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. ศึกษาข้อมูลประชากรวัยเรียนจากข้อมูลสำเนาในประชากรวัยเรียนข้อมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาแต่ละ
ระดับช้ัน รวมท้ังผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนของแต่ละ
ระดับช้ัน 
 ๒. จัดทำแผนการรับนักเรียน  โดยประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓. แจ้งกำหนดการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดทำประกาศสำรวจเด็กเข้าเรียนของ
สถานศึกษา 
 ๔. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 
 ๕. ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๖. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานรับสมัครนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง   

    ๑.  นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล   ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
    ๒.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูชำนาญการ    รองหวัหน้างาน 
     ๓.  นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
    ๔.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส   ครู   ผู้ช่วย 
     ๕.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
    ๖.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู   เลขานุการ 
     ๗.  ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
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หน้าที่  
 ๑. วางแผนพัฒนา  กำหนดแผนงาน  โครงการตามแผนงานเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๒. ดำเนินการพัฒนาหลักสูตร  ครูผู้สอน  และการจัดกิจกรรมการบูรณาการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓. กำกับติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผล การปรับปรงุแก้ไข  และพัฒนาโครงการอย่างต่อเนื่อง 
 ๔. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานโครงการเศรษฐกิจพอเพียงให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพือ่การศึกษา  
  ๑. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพ ี  ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน  
  ๒. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  ๓. หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.๔-๖)   ผู้ช่วย    
  ๔. นางสาวดวงพร  บาฬี   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร ์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๗. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวปณัฐดา  โตประเสรฺฐ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๙. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศนักเรียนทุนประเภทต่างๆ   
 ๒. เตรียมการดำเนินงาน จัดประชุม  วาระการประชุม  รายงานผลการประชุมกองทุนการศึกษา 
 ๓. ประสานงานคณะกรรมการ  และผู้เกี่ยวข้องของทุนการศึกษาโรงเรียน เพื่อให้บรรลุผลสำเร็จการดำเนินงาน 
ตามจุดประสงค์ของทุนการศึกษา 
 ๔. บันทึกข้อมูลการเงิน  รายงาน  และดำเนินการรายการการเงินต่างๆ ของมูลนิธิให้เป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 
 ๕. กำกับติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผล การปรับปรุงแก้ไข  และพัฒนาการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
 ๖. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 
  ๗. ปฏิบติังานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานห้องสมุดและส่งเสริมการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน 

   ๑.  นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา  ครูชำนาญการ     หัวหน้างาน 
 ๒.  นางวราภรณ์  ทองประสม  ครูชำนาญการพิเศษ   รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
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  ๔.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕.  นายเจษฎา  จิตต์มั่น   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖.  ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗.  นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 ๘.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้าท่ี 
 ๑.  เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 ๒.  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 ๓.  บริหาร กำหนดนโยบาย และวางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 ๔.  ประสานงาน ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานภายใน และ ภายนอกหน่วยงาน 
 ๕.  ควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานด้านบริหาร / งานเทคนิค และงานบริการ 
 ๖.  ตรวจสอบ งานวิเคราะห์สารสนเทศทุกประเภท 
 ๗.  ปรับปรุงฐานข้อมูลหนังสือของหน่วยงาน 
 ๘.  แนะนำ แก้ไขปัญหา บริหารความเส่ียงต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 ๙.  สรุปรายงาน และประมวลผลการปฏิบติังานห้องสมุด 
 ๑๐.  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงสอดคล้องกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 ๑๑.  ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนา การเรียนรู้  
 ๑๒.  วางแผน ดำเนินการ และพัฒนางานหอ้งสมุดให้พร้อมสำหรับการตรวจรับรอง 
  ๑๓.  จัดทำทะเบียนหนังสือ สถิติการยืมคืน สถิติการเข้าใช้ และสถิติอื่นๆ  
 ๑๔.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานห้องสมุดเพื่อการศึกษาให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 

    ๑.  นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล   ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
    ๒.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูชำนาญการ    รองหัวหน้างาน 
    ๓.  นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
    ๔.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส   ครู   ผู้ช่วย 
    ๕.  ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขนัธ์แก้ว   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
     ๖.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู   เลขานุการ 
      ๗.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. วางแผน ประสานและดำเนินการตามบริบทงานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๒. ปรบัปรุง พัฒนา สรรหาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในและนอกสถานศึกษา 
 ๓. สนับสนุนส่งเสริมการเข้าถึงแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในและนอกสถานศึกษา 
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๔. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน                       
งบประมาณ 

๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม  

    ๑. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวเกษสุรินทร จักรคำ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวดวงพร  บาฬี   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน ์ ครู   ผู้ช่วย 
   ๖. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๗. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์     ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวสุวรรณา บัวทรา  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
  ๙. นายสิทธิศักดิ์  อันภกัดี   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา  ส่งเสริม - พัฒนาส่ือ 
 ๒.  ศึกษาความต้องการจำเป็นด้านเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓.  ระดมการจัดการเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
 ๔.  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้และบำรุงรักษา  และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากร 
นำเทคโนโลยี  มาใช้ในการบริการและพัฒนาการศึกษา  
 ๕.  จัดทำเอกสารเผยแพร่รายช่ือส่ือ เพื่อความสะดวกในการใช้บรกิาร 
 ๖.  ดำเนินการให้มีการจัดหา จัดทำส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๗.  ดำเนินการให้มีงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้การนำไปใช้ / การบำรุงรักษาและเก็บอย่างเป็นระบบ 
 ๘.  ประเมินและพัฒนาการใช้ การผลิตส่ือและอุปกรณ์การเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
 ๙.  จัดให้มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ 
 ๑๐.  จัดทำระเบียบหรือแนวปฏิบัติในการใช้นวัตกรรม 
 ๑๑.  จัดให้มีระบบการใช้และ/หรือเครือข่ายการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีในการดำเนินงาน 
 ๑๒.  ประเมินผลและพัฒนาการใช้นวัตกรรมและ เทคโนโลยีในการดำเนินการทางวิชาการ 
 ๑๓.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ 
 ๑๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



-๒๘- 
 

 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 

   ๑.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายเจษฎา  จิตต์มั่น   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวเสาวนีย์  พลพวก   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕.  ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย   
   ๖.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๗.  นางสุกัญญา  เข็มชิต    ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๘.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๑. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๒. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๓. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๔. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๕. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๖. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู   ผู้ช่วย 

๑๗. นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร ์          ครูชำนาญการ  เลขานุการ   
  ๑๘. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ   
หน้าที่ 
 ๑. จัดทำ แผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๔. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการทำผลงานทางวิชาการของคร ู
 ๕. ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา 
 ๖. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
 ๗. รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำทำเนียบงานวิจัยเพื่อเผยแพร่ผลงาน 
 ๘. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดี ยิ่งขึ้น  
   ๙. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานคอมพิวเตอร์ 
   ๑. นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครู   หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 



-๒๙- 
 

 

        ๓. นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์ ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
        ๔. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
         ๕. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์ ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   ๖. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑. บริการซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ท้ังด้าน Hardware และ Software 
 ๒. บริการติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร์ท้ังด้าน Hardware และ Software 
 ๓. บริการสนับสนุนการสร้างและพัฒนา Software บนระบบคอมพิวเตอร ์
 ๔. บริการออกแบบ กำหนดคุณลักษณะ ตรวจคุณลักษณะ และตรวจรับคอมพิวเตอร์ 
 ๕. บริการห้องคอมพิวเตอร์ 
 ๖. บริการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในโรงเรียน ด้านคอมพิวเตอร์ 
 ๗. บริการให้คำปรึกษาช่วยเหลือด้านคอมพิวเตอร์ให้ครูและนักเรียน 
 ๘. ออกกฎระเบียบการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ๙. ดูแล  Website  โรงเรียน 
 ๑๐. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานคอมพิวเตอร์ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
  ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานบริการเอกสาร 

   ๑. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ หัวหน้า 
   ๒. นายเลิศพิสิฐ  น้อยลา  ลูกจ้างประจำ  รองหวัหน้างาน 
   ๓. นายเดชา  น้อยลา   ลูกจ้างช่ัวคราว  เลขานุการ 
หน้าที่ 
  ๑. บริการอัดสำเนาส่ือการเรียนรู้ เอกสารประกอบการเรียนการสอน จัดทำข้อสอบ อำนวยความสะดวกเรื่อง 
เอกสาร และดำเนินการอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. ตรวจสอบต้นฉบับเอกสารท่ีจะอัดสำเนาว่าเหมาะสมหรือไม่  และสรุปรายงานการใช้กระดาษ 
 ๓. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานบริการเอกสารให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ-สารบรรณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

   ๑.  นางสาวณภัทร จารึกฐิติ     ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง    ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 



-๓๐- 
 

 

  ๓.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู    ผู้ช่วย 
   ๕.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 

หน้าท่ี 

 ๑. ดำเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓. เกบ็รวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔. อำนวยความสะดวกแกบุ่คลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๕. บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖. ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานแผนงานและงานประเมินผลการดำเนนิงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๑. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
๒. นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน  
๓. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย   ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
๔. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๕. นางวราภรณ์  ทองประสม    ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  

  ๖. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๗. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
๘.  นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย  
๙. นางสาวณภัทร จารึกฐิติ     ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
๑๐. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง    ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย   
๑๑. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู   ผู้ช่วย  
๑๒. นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล  ครู   ผู้ช่วย    
๑๓. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู    ผู้ช่วย  
๑๔. นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครู   ผู้ช่วย 
๑๕. นางสาวพรรณณี  วัลลา    ครู   ผู้ช่วย   
๑๖. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู   ผู้ช่วย 
๑๗. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครู   ผู้ช่วย 
๑๘. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๑๙. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครู ชำนาญการ  เลขานุการ  
๒๐. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 



-๓๑- 
 

 

หน้าที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทำแผนงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  ๒. จัดทำแผนดำเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชการ เพื่อนำเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพื่อขอข้อมูลในการประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๔. รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการดำเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๕. ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๖. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๗. เผยแพร่ผลงานการดำเนิงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ ต่อบุคคล หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๒- 
 

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

  ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์  รองผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ / 
          หัวหน้างานตรวจสอบภายใน  

 ๒. นางสุกัญญา   เข็มชิต   ครูชำนาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ/หัวหน้างาน 
         งานแผนและงานประเมินผลการดำเนินงานงบประมาณ/ 
         เลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๓. นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูชำนาญการ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ/ 
         หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ   

  ๔. นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ำ  ครูชำนาญการ  หัวหน้างานนโยบายและแผน 
 ๕. นางสาวพรรณณี  วัลลา  ครู  งานประกนัคุณภาพการศึกษาและเครือข่ายสารสนเทศ 
  ๖. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข คร ู  หัวหน้างานการเงิน/หัวหน้าสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ/  

        เจ้าหน้าท่ีการเงิน รับเงินและเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
  ๗. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา/ 

งานสหกรณ์ครูและการรับเงินบริจาค 
  ๘. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู    หัวหน้างานการบัญช ี   
  ๙. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน ์ ครู  หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

 ๑๐. นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดำรง ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ 
        การศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพืน้ฐาน/
          หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณ กลุ่มบริหารงบประมาณ/ 

        เจ้าหน้าท่ีเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้าง   
        ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร และค่าเช่าบ้าน 
หน้าที่  
 ๑.  วางแผน ดำเนินงานและพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

๒.  เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกีย่วกับงานบริหารงานงบประมาณ 
๓.  กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแล ดำเนินงานและประสานงานต่างๆ  

          ๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
หน้าที่  
 ๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 

 ๒. เป็นประธานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 ๓. เป็นท่ีปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ ในการบริหารงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



-๓๓- 
 

 

    นางสุกัญญา   เข็มชิต      ครู  ชำนาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ   
   นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา   ครู  ชำนาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
หน้าที่ 
 ๑.  กำกับ ติดตามและประสานงาน ร่วมกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ หรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 ๒.  วางแผน  ดำเนินการและประสานงาน ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ    

๓.  อำนวยความสะดวกและเป็นท่ีปรึกษาการดำเนินการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ    
 ๔.  ดำเนินการอื่นตามท่ีคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณหรือฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

   ๑. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข  ครู    หัวหน้างาน 
  ๒. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก   ครูชำนาญการ รองหัวหน้างาน 

  ๓. นายนที  ทองคง    ครูผู้ช่วย  เลขานุการ  

หน้าที่ 
 ๑.  เป็นท่ีปรึกษาให้กับบุคลากรในกลุ่มงบประมาณ 

๒.  กำกับ ควบคุม ดูแล อำนวยความสะดวก การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๓.  ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มงบประมาณ 

๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานนโยบายและแผนงาน 

  ๑. นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ำ  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางวราภรณ์  ทองประสม  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  

๕.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๖.  นางสุกัญญา   เข็มชิต       ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 

  ๗.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
๘.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
๙. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 

  ๑๐. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 



-๓๔- 
 

 

๑๑. นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๒. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๓. นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 

๑๔. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๕. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน ์ ครู   ผู้ช่วย 

๑๖. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู   ผู้ช่วย 
๑๗. นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครู   ผู้ช่วย 

  ๑๘. นางสาวพรรณณี  วัลลา  ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๙. นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

๒๐. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู   เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สนองความต้องการของชุมชนและสังคม  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  สถาบันและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
กับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒. กำหนดนโยบายโรงเรียน  จัดทำแผนกลยุทธ์พัฒนาโรงเรียนให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาและความ
ต้องการของท้องถิ่น  กำหนดเป้าหมาย  มาตรการดาเนินงานให้เป็นรูปธรรม  
 ๓. ประสานงานเกี่ยวกับงานกำกับติดตามมาตรฐานโรงเรียน 
 ๔. ประสานงานกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีแผนการใช้จ่ายงบประมาณและ
ปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 ๕. ติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 ๖. ประสานงานกับสำนักงานและสารสนเทศรวบรวมข้อมูล วิเคราะหข์้อมูลและสรุปการปฏิบัติงาน/โครงการของโรงเรียน 
 ๗. จัดทำคำนวณต้นทุนและผลผลิต 
 ๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๙. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกลุ่มงานนโยบายและแผนงานให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและเครือข่ายสารสนเทศ 

   ๑. นางสาวพรรณณี  วัลลา  ครู   หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล ครู   ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวธัญยธรณ์ อริยวิรวฒัน ์  ครู   ผู้ช่วย 



-๓๕- 
 

 

  ๘. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 
  ๙. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๑. นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๓. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๔. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ชาย 
  ๑๕. นางสาวยุรภัทร์  แสงบรรจง  เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน ผู้ช่วย 
  ๑๖. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
   ๑๗. นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร ์ ครูชำนาญการ  ผู้ช่วยเลขานุการ    
หน้าที่ 

  ๑. จัดทำแบบฟอร์มการจัดทำเอกสารสรุปรายงานผลการพัฒนาการศึกษา (Self Assessment Report : SAR)  
เพื่อใช้เป็นแบบรายงานของครูทุกคน 
 ๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูทุกคนจัดทำ SAR และตรวจติดตามผลการจัดทำเอกสาร SAR ของครู 
 ๓. จัดทำสรุปรายงานภาพรวมของสถานศึกษา 
 ๔. เก็บและนำข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูผู้สอนและสรุปรายงานผล SAR ของครูและสถานศึกษา 
มาวิเคราะห์และจัดทำเป็นสารสนเทศโดยสรุปและรายงานเป็นภาพของสถานศึกษาปีละ ๑ ครั้ง 
 ๕. จัดประชาสัมพันธ์ และรวบรวมผลการประเมินเพื่อรองรับและนำไปใช้ในการประกันคุณภาพท้ังระดับภายใน
และภายนอกโรงเรียน 
 ๖. เตรียมรับการประเมินเพื่อการประกันคุณภาพจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๗. สำรวจระบบ และจัดทำทะเบียนการเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงาน จัดทำขอ้มูล DMC 
  ๘. ออกแบบ จัดทำระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมลูบุคลากร ข้อมูลส่ือการเรียนการ
สอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบ
ฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๙. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ
และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
          ๑๐. นำเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 
         ๑๑. ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ 
 ๑๒. จัดทำสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  ทันสมัยโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 ๑๓. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
 ๑๔. ประสานงานกับกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน เพื่อจัดทำสารสนเทศของแต่ละกลุ่มงาน/งานและโรงเรียน  
  ๑๕. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานเครือข่ายสารสนเทศให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



-๓๖- 
 

 

งานการเงิน 
๑.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข   ครู         หัวหน้างานการเงิน/เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเงินและเบิก 

        จ่ายเงินทุกประเภทเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  ๒.  นายนที  ทองคง    ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา/  
              งานสหกรณ์ครูและการรับเงินบริจาค   
 ๓.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดำรง      ครูผู้ช่วย  หัวหน้าโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย                                              
        ในการการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
         ขั้นพื้นฐาน /เจ้าหน้าท่ีเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้าง 
        ค่ารักษาพยาบาล  ค่าศึกษาบุตร และค่าเช่าบ้าน 
 ๔. นางสาวดวงพร  บาฬี   ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ีเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้าง 
        ค่ารักษาพยาบาล  ค่าศึกษาบตุร และค่าเช่าบ้าน 
 
หน้าที่ 

๑. การเบิก-จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ  
          ๒. จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
          ๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ใบสำคัญและการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
          ๔. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  เงินค่าจ้าง  เงินสวัสดิการต่าง ๆ  เช่น  ค่าเช่าบ้าน  ค่ารักษา พยาบาล  ก.บ.ข. ฯลฯ 
          ๕. นำส่งเงิน  โอนเงิน  การกักเงินไว้เบิกเหล่ือมปีตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
          ๖. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจำปี 
          ๗.  ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๘. รวบรวมรายจ่ายของโรงเรียนเพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 ๙.  เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
 ๑๐. จัดทำเงินคงเหลือประจำวัน  การรับ–จ่ายเงินทุกประเภท  และสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ 
 ๑๑. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และงบยอดเงิน       
ฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
 ๑๒. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 ๑๓. จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงินส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผ่านเขตพื้นท่ี
การศึกษา  และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาท่ีกำหนด  
 ๑๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การนำส่งเงิน  การโอนเงิน     
การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี  โดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 ๑๕. จัดทำบัญชีการเงินท้ังงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
 ๑๖. จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 
 ๑๗. เก็บรักษาใบเสร็จทำบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
 ๑๘. จัดทำบัญชทีะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
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 ๑๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานการบัญช ี
    ๑. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู  หัวหน้างานการบญัชี 
   ๒. นางสาวสุวรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
หน้าที่ 
 ๑.  จัดทำบัญชีการเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระบบบัญชี 

๒.  จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๓.  จัดทำบัญชี ทะเบียน รายงานการเงินและเก็บรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ใบสำคัญไว้ให้ผู้เกีย่วข้องตรวจสอบ 
๔.  เกบ็รักษาเอกสารการเงินและบัญชี เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
๕.  ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

๑. นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูชำนาญการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
๒. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน ์ ครู  หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
๓. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์   ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  ๔. นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดำรง  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
   ๕. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ   ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
หน้าที่ 

๑. ควบคุม  ดูแล  และปฏิบัติหน้าท่ีการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อดำเนินการสำรวจวัสดุครุภัณฑ์  ท่ีดินอาคารและส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อ
ทราบสภาพการใช้งาน 
 ๓. จัดทำบัญชีวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์  ซึ่งเป็นทะเบียนรวมของโรงเรียน 

๔. จัดทำทะเบียนอาคารสถานท่ี  ทะเบียนราชพัสดุ  ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตรื้อถอนอาคารส่ิงปลูกสร้าง 
๕. จัดทำแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
๖. จัดหาพัสดุโดยการจัดทำเอง จัดซื้อ จัดจ้าง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ 
๗. จัดทำระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๘. จำหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินท่ีหมดสภาพ  หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานระดมทรัพยากร 

   ๑. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ     ครู     ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครู     เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. จัดทำข้อมูล เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงินบำรุงการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 ๒.  ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการระดมทรัพยากรทางการศึกษา  การเก็บเงินบำรุงการศึกษา  ตรวจสอบ      
การระดมทรัพยากรตามโครงการ 
 ๓.  สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษา 
  ๔.  ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กรและศักยภาพท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการ    
จัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 ๕.  จัดทำแนวทางหารายได้ ผลประโยชน์และทะเบียนควบคุม 
 ๖.  จัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกำหนดวิธีการแหล่งสนับสนุน เป้าหมายเวลา
ดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

๗.  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนเก็บรักษาเงิน
และเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วย
เงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และกำหนดวัตถุประสงค์ 
 ๘.  สนับสนุนให้ครูและบุคลากรของโรงเรียนร่วมมือกันใช้ทรัพยากรของชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัด      
การเรียนการสอน 
 ๙.  ประเมินผลและรายงานผลต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานตรวจสอบภายใน  
   ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์  รองผู้อำนวยการ      หัวหน้างาน 
   ๒. นายกรวุฒิ      วิทยดลชัย  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
    ๕. นางสุกัญญา  เข็มชิต    ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. วางแผนการตรวจสอบภายใน 
 ๒. ดำเนินการตรวจสอบบัญชีท้ังเงินงบประมาณ รายได้สถานศึกษาและเงินอื่นๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
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 ๓. ทำการประเมินความเส่ียงและควบคุม 
 ๔. รายงานการตรวจสอบภายในต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  งานธุรการ-สารบรรณ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   ๑.  นางสาวกฤติยา   ตุนถาวรดำรง ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 

หน้าที่ 
 ๑. ดำเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔. อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๕. บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖. ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานแผนงานและงานประเมินผลการดำเนนิงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   ๑. นางสุกัญญา   เข็มชิต   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ำ  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน    
   ๓. นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย  
   ๔. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข  ครู     ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู     ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวพรรณณี  วัลลา  ครู     ผู้ช่วย 
   ๘. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
   ๙. นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรดำรง  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลท่ีเกีย่วข้องในการจัดทำแผนงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๒. จัดทำแผนดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เพื่อนำเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพื่อขอข้อมูลในการประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๔. รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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 ๕. ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๗. เผยแพร่ผลงานการดำเนิงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ต่อบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์    รองผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 ๒. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน   ครชูำนาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล/ 
         หัวหน้างานวินัยและการรักษาวนิัย/ 
         หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร อบรม ศึกษาดูงาน/ 
        หัวหน้างานแผนงานและงานประเมินผลการดำเนินงาน 
         กลุ่มบริหารงานบุคคล/ 
 ๔. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด    ครูชำนาญการ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล/ 
         หัวหน้างานอัตรากำลัง  สรรหา  บรรจุ  แต่งต้ัง/ 
        หัวหน้างานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล/ 
         หัวหน้างานบัตรประจำตัวข้าราชการ-เครื่องราชฯ/ 
         หัวหน้างานธรุการ-สารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 
         เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๕. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก    ครูชำนาญการ   หัวหน้างานทะเบียนประวัติ 
 ๖. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูชำนาญการ   หัวหน้างานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ/ 
                  หัวหน้างานประเมินครูผู้ช่วย/หัวหน้างานประเมินผล 
                                                                                   การปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง 
 ๗. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
 ๘. นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
หน้าที่ 
 ๑.  วางแผนดำเนินงานและพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒.  เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษา เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
๓.  กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแลการดำเนินงานและประสานงานต่างๆ 
๔.  ปฏิบติังานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์    รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
หน้าที่   
 ๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

 ๒. เป็นประธานฝ่ายบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓. เป็นท่ีปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ ในการบริหารงานบุคคล 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



-๔๒- 
 

 

 นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด   ครูชำนาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 หน้าที่ 
 ๑. ช่วยกำกับ  ติดตามและประสานงาน  ตามรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลมอบหมาย 
 ๒. กำกับ  ติดตามและประสานงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓. ประสานงานและดูแลติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษา ร่วมแก้ปัญหาสร้างขวัญกำลังใจและเสนอแนะการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๔. ดำเนินการแก้ไขปัญหาในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

   ๑. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด    ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต    ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
    ๓. นางสาวเสาวนีย์  พลพวก      ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔. นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง    ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้าท่ี 

 ๑.  เป็นท่ีปรึกษาให้กับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.  กำกับ ควบคุม ดูแล อำนวยความสะดวก การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๓.  ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งต้ัง 
   ๑. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด    ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต      ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
    ๓. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก    ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔. นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง    ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑.  เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๒.  ดำเนินการสรรหา เพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคลากรเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
กรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
 ๓. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งต้ังให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
บริหารงานบุคคล 
   ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



-๔๓- 
 

 

งานทะเบียนประวัติ 
  ๑.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก    ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๓.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด    ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
หน้าที่  
 การจัดทำทะเบียนประวัติ 
   ๑. สถานศึกษาจัดส่งคณะเจ้าหน้าท่ีไปเขียนทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ณ สพม.๑    
ตามวันท่ีได้รับแจ้ง 
   ๒. บนัทึกข้อมูลทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
 

บัตรประจำตัวข้าราชการ/งานเคร่ืองราชฯ 
  ๑.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๓.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
 หน้าที่ 
 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   ๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
   ๓. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียนประวัติ 

การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
   ๑. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์  
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
   ๒. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู      
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
   ๓. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้คืนครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
   ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานใบอนุญาตใบประกอบวิชาชีพครู  
  ๑.  นายสิทธิศักด์ิ  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๓.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑.  ดำเนินการด้านการขอใบอนุญาตใบประกอบวิชาชีพ  การต่อใบอนุญาตต่างๆ 
 ๒.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



-๔๔- 
 

 

งานประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
  ๑.  นางสาวนิตรญา ปีนะเต  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้า 
   ๓.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๔.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
หน้าท่ี 
 ๑. สถานศึกษาจัดทำมาตรฐาน/ภาระงานขั้นต่ำของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. สถานศึกษากำหนดเกณฑ์/วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาท้ังคุณสมบัติและคุณลักษณะของบุคคล          
ให้สอดคล้องตามลักษณะงาน 
 ๓. แจ้งบุคลากรเพื่อเตรียมความพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๔. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาบุคลากร / งานอบรม  ศึกษาดูงาน 

  ๑.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด   ครูชำนาญการ  รองหัวหน้า 
  ๓.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต   ครูชำนาญการ     ผู้ช่วย 

 ๔.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก     ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย  
 ๕.  ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย  
 ๖.  นายร่มเกล้า  ช้างน้อย   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
 ๗.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 
 ๘.  นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล  ครู   ผู้ช่วย 
 ๙.  นายณัฏฐ์  บัวลา    ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๐. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
 ๑๑. นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 หน้าที่ 
 ๑. ก่อนมอบหมายงาน ควรแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๒. กรณีครูบรรจุใหม่ แต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย   
ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ เป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นกรรมการ และ ข้าราชการครู
หรือหัวหน้ากลุ่มสาระฯ เป็นกรรมการและเลขานุการ มีหน้าท่ีให้คำปรึกษา แนะนำรวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๓. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถเป็นประจำอย่างต่อเนื่อง 
 ๔. วางแผนส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาได้พัฒนาตนเองจากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ เพื่อนำมา  
พัฒนาตนในวิชาชีพ 



-๔๕- 
 

 

 ๕. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร /งานอบรม ศึกษาดูงานให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานวินัยและการรักษาวินัย 

   ๑.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ      หัวหน้างาน 
    ๒.  นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ครูชำนาญการ      รองหัวหน้างาน 
    ๓.  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระ         ผู้ช่วย   
   ๔.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ   เลขานุการ 
 หน้าที่ 
 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ๑. ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมี
กรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ๒. ผู้บังคับบัญชาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือส่ังลงโทษ
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง หรือ เห็นว่ามีความผิดเกิน
อำนาจของผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการต่อไป 
 ๓. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

กรณีความผิดร้ายแรง 
 ๑. ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดกำหนด 
 ๒. ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ เสนอผลการพิจารณาให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาลงโทษ
ต่อไป 
 ๓. ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ ส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออก ตามผลการพิจารณาของ สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 ๔. รายงานการดำเนินการทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



-๔๖- 
 

 

งานการส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ/งานประเมินครูผู้ช่วย/งานประเมินผลการปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง 
 

  ๑. นางสาวนิตรญา  ปนีะเต  ครูชำนาญการ      หัวหน้างาน 
๒. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ      รองหัวหน้างาน 
๓. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย   
๔. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๕. นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๖. นางวราภรณ์  ทองประสม  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

  ๗. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๘. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 

  ๙. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๑๐. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 

๑๑. หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระ     ผู้ช่วย  
   ๑๒. นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

หน้าที่ 
 งานการส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 

๑. สำรวจ รวบรวมข้อมูลให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดีเด่น(คุรุสภาและหน่วยงานอื่น) 
 ๒. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีและเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และแจ้งรายละเอียดข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ดีเด่น(คุรุสภาและหน่วยงานอื่น) 
 ๓. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอขอให้มี และเล่ือน        
วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
 ๔. เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและเล่ือนวิทยฐานะครบทุกด้านและนำผลการประเมิน
เสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีพิจารณา 
 ๕. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานการส่งเสริมประเมินวิทยฐานะให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานประเมินครูผู้ช่วย 
 ๑. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
 ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ/ 
รองผู้อำนวยการ เป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิ ในคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นกรรมการ และ ข้าราชการครูหรือ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ เป็นกรรมการและเลขานุการ มีหน้าท่ีให้คำปรึกษา แนะนำรวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงาน 



-๔๗- 
 

 

 ๓. สรุปผลการประเมินและส่งผลการประเมินท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑ 
 ๔. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานการประเมินครูครูผู้ช่วยให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานประเมินผลการปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง 
๑ . ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

การปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง ตามท่ีโรงเรียนกำนด 
 ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง 
 ๓. สรุปผลการประเมินและนำเสนอผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
 ๔. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานครูอัตราจ้างให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานธุรการ-สารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 

   ๑.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ    หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูชำนาญการ    รองหัวหน้างาน 

๓.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ   
หน้าที่ 
 ๑. ดำเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔. อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๕. บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖. ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานแผนงานและงานประเมินผลการดำเนนิงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  ๑.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน   
  ๒.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน   
  ๓.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย  
  ๔.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕.  นายสิทธิศักด์ิ  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
  ๖.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 



-๔๘- 
 

 

 หน้าที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทำแผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒. จัดทำแผนดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อนำเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพื่อขอข้อมูลในการประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔. รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕. ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๖. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๗. เผยแพร่ผลงานการดำเนิงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ต่อบุคคล หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-๔๙- 
 

 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์  รองผู้อำนวยการ  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
 ๒. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก       ครูชำนาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป ๑ / 
         หัวหนา้งานกิจการนักเรียน/ 
         หัวหน้างานแก้ไขพฤติกรรมและวนิัยนักเรียน/ 
         หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน/ 
          เลขานุการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๓. นายณัฏฐ์  บวัลา           ครู    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป ๒ / 
          หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม/ 
          หัวหน้างานบริหารพนักงานบริการ/นักการ/ 
          แม่บ้าน/ยาม/หัวหน้างานยานพาหนะ  
 ๔. นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 ๕. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างานแผนงานและประเมินผลการดำเนินงาน/ 

         หัวหน้างานสำนักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป/ 

          หัวหน้างานพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริม 
         ความความประพฤตินักเรียน 

          หัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครอง 

  ๖. นายเจษฎา  จิตต์มั่น     ครูชำนาญการ  หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

          ๗. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก        ครูชำนาญการ  หัวหน้างานอนามัย              
 ๘. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์ ปานขำ        ครู   หัวหนา้งานป้องกันและแกไ้ขปัญส่ิงเสพติด 
         เอดส์และอบายมุข 
 ๙. นายสิทธิศักดิ์  อันภักด ี   ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานควบคุมภายใน    
 ๑๐. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์     ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ๑๑. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส    ครู    งานรักษาความปลอดภัยและจราจร 
 ๑๒. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ       เจ้าหน้าท่ีธุรการ  เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑.  วางแผนพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

๒.  เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษา เกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไป 
๓.  กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแลการดำเนินงาน 
๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



-๕๐- 
 

 

  นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์  รองผู้อำนวยการ  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
หน้าที่ 
 ๑.  เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารงานท่ัวไป 

 ๒.  เป็นประธานฝ่ายบริหารกลุ่มบริหารหารงานท่ัวไป 
 ๓.  เป็นท่ีปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ ในการบริหารหารงานท่ัวไป 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูชำนาญการ         หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป ๑ 
หน้าที่ 
 ๑. ช่วยกำกับ ติดตามและประสานงาน ตามรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปมอบหมาย 
 ๒. กำกับ ติดตามและประสานงาน ในกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป 
   ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
              ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนประกอบด้วย ๘ งานได้แก ่
                    -  งานกิจการนักเรียน 
                    -  งานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน 
                   -  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
                   -  งานคุณธรรม จริยธรรม 
                   -  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                   -  งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
                   -  งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
                   -  งานสารวัตรนักเรียน 
 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

   ๑. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒. นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
   ๓. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู   ผู้ช่วย 
    ๔.  นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวฒัน ์ ครู   เลขานุการ 
   ๖. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑.  เป็นท่ีปรึกษาให้กับบุคลากรในกลุ่มงบประมาณ 

๒.  กำกับ ควบคุม ดูแล อำนวยความสะดวก การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๓.  ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มงบประมาณ 

๔.  ปฏิบติังานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



-๕๑- 
 

 

งานกิจการนักเรียน   

   ๑. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ    หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวเสาวนีย์  พลพวก  ครูชำนาญการ       หัวหน้าระดับ ม. ๔  รองหัวหน้า 
  ๓. นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้าระดับ ม. ๕ ผู้ช่วย 
  ๔. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้าระดับ ม. ๒    ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวสิริวรรณ  โลหว์ัฒนา  ครูชำนาญการ     หัวหน้าระดับ ม. ๑    ผู้ช่วย 
  ๖. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย      หัวหน้าระดับ ม. ๓ ผู้ช่วย 
  ๗. นายธีรพงษ์  กานุสนธ์   ครูผู้ช่วย      หัวหน้าระดับ ม. ๖ ผู้ช่วย 
  ๘. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู     ผู้ช่วย 
  ๙. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู     ผู้ช่วย 
 ๑๐. รองหัวหน้าระดับทุกระดับ       ผู้ช่วย ๙.
 ๑๑. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย     เลขานุการ  
  ๑๒. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธแ์ก้ว ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วยเลขานุการ 
 หน้าที่ 
 ๑. สำรวจปัญหา  ความต้องการของครูและนักเรียน 
 ๒. ควบคุม  ดูแล  ความประพฤติ  และระเบียบวินัยของนักเรียน 
 ๓. ส่งเสริมและปรับแก้พฤติกรรมนักเรียนตามระเบียบการปกครองของโรงเรียน  ศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล  
ตลอดจนประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองและชุมชนร่วมกันแก้ปัญหา 
 ๔. วางแผน  ดำเนินการจัดกิจกรรม  และสรุปผลการจัดกิจกรรมในวันสำคัญต่างๆ  ดังนี้ ประชุมผู้ปกครอง ไหว้ครู     
วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินี วัน
พ่อแห่งชาติ และวันแม่แห่งชาติ และกิจกรรมท่ีส่งเสริมความประพฤติให้อยู่ในระเบียบของโรงเรียน 
 ๕. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานกิจการนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน  

  ๑. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ    หัวหน้างาน 
  ๒. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู     รองหัวหน้า 
  ๓. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วฒันา  ครูชำนาญการ         หัวหน้าระดับ ม.๑ ผู้ช่วย 
  ๔. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับ ม.๒ ผู้ช่วย 
  ๕. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย       หัวหน้าระดับ ม.๓ ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวเสาวนีย์  พลพวก  ครูชำนาญการ         หัวหน้าระดับ ม.๔     ผู้ช่วย 
  ๗. นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับ ม.๕    ผู้ช่วย 
  ๘. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์   ครูผู้ช่วย        หัวหน้าระดับ ม.๖ ผู้ช่วย 



-๕๒- 
 

 

  ๙. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
.   ๑๐. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู    ผู้ช่วย 
  ๑๑. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู    ผู้ช่วย   
  ๑๒. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
  ๑๓. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน      ผู้ช่วย 
  ๑๔. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู    เลขานุการ 
  ๑๕. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 
  หน้าที่  
 ๑. จัดทำแผนงานและโครงการงานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 ๒. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับผู้ปกครอง จัดระบบแบบบันทึกต่างๆ ท่ีใช้ในการปกครอง  
ระบบการเก็บข้อมูล 
 ๓. วิเคราะห์วิจัยปัญหา และสาเหตุอันเป็นท่ีมาของความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียนแล้วประสานงานแก้ไข 
 ๔. กำหนดมาตรการและวิธีการเพื่อการแก้ไข ความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๕. ขอความร่วมมือ หรือให้ความร่วมมือแก่หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคลเกี่ยวกับการ
แก้ไข      ความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๖. วางแผนควบคุมและแกป้ัญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียนโดยร่วมมือกับฝ่ายต่างๆ ของโรงเรียน 
 ๗. ประสานกับผู้ปกครอง  ครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนว ในการแก้ไขปัญหานักเรียน และจัดทำเอกสารต่างๆในการ  
ควบคุมความประพฤตินักเรียน 
 ๘. ติดตามการดำเนินงานแก้ไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติท่ีไม่เหมาะสม โดยใช้แบบบันทึกพฤติกรรม 
ติดตามให้มีการแก้ไขพฤติกรรม ความประพฤติท่ีนักเรียนได้ให้สัญญาไว้ การรวบรวมแบบบันทึกพฤติกรรมตามระดับช้ัน 
 ๙. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๑๐. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 
  ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
  ๑. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์   ครูผู้ช่วย  หัวหน้างาน 
  ๒. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ รองหัวหน้างาน    
  ๓. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู  ผู้ช่วย 
  ๔. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู  ผู้ช่วย 
  ๕. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู  เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑. จัดทำแผนงาน และโครงการส่งเสริมศักยภาพของนักเรียนทุกด้าน ตามระบอบประชาธิปไตย 
 ๒. จัดโครงการ/ กิจกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียนท่ีเกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตย ได้แก่ การรณรงค์การ
เลือกตั้ง  การเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพรรคการเมือง เป็นต้น 



-๕๓- 
 

 

 ๓. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน และประธานนักเรียนเป็นประจำทุกปีการศึกษา 
 ๔. กำกับ ดูแล คณะกรรมการนักเรียนให้จัดทำโครงการ/กิจกรรม ท่ีส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 
 ๕. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๖. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
    ๑.  นางบษุยา เตชะธนอิทธิกุล   ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
    ๒.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส   ครู     รองหวัหน้างาน 
    ๓.  ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก   ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
    ๔.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู   ผู้ช่วย   
    ๕.  ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๖.  หัวหน้าระดับทุกระดับ      ผู้ช่วย 
     ๗.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
      ๘.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑. จัดทำแผนงานและโครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
 ๒. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนในสถานศึกษา เช่น การตรงต่อเวลา 
ความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับและ แนวปฏิบัติของโรงเรียน   
โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรมหรือส่งเสริมความประพฤติปฏิบติัชอบและมีวินัยในตนเองเป็นต้น 
 ๓. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม ในด้านการประหยัดการออม การเสียสละ ความอดทน      
อดกล้ัน ความขยันหมั่นเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสุนน ให้การยกย่องชมเชย
และประกาศเกียรติคุณให้ทราบโดยท่ัวกันโดยทำเป็นประจำโดยต่อเนื่อง 
 ๔. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการในด้านความรับผิดชอบต่อสังคมในด้านการบำเพ็ญประโยชน์การปฏิบัติตาม
กฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน การให้ความรู้แก่เยาวชนโดยการจัดกิจกรรมอย่างเป็นประจำ
ต่อเนื่องมีการปรับแก้ไข มีการเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบอยู่เสมอ 
 ๕. จัดอบรมประจำวันหน้าเสาธง ประชุมระดับ สวดมนต์ไหว้พระ อบรมด้านวิธีการและกิจกรรม ต่างๆ เช่น  เรื่อง 
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาท และวัฒนธรรมประเพณี กิจกรรมส่งเสริมการเทิดทูน
สถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และโรงเรียน 
 ๖. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๗.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



-๕๔- 
 

 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  ๑. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔. นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวเสาวนีย์  พลพวก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวสิริวรรณ  โลห์วัฒนา  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗. นายธีรพงษ์  กานุสนธ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
  ๘. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู   ผู้ช่วย  
  ๙. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๐. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 ๑๑. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน     ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
  ๑๓. นายสิทธิศักดิ์   อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
หน้าที่ 
 ๑. จัดทำแผนงาน และโครงการระบบช่วยดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. งานประสานความร่วมมือกับบุคลากรท่ีเกีย่วข้องซึ่งมีบทบาทหน้าท่ีในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓. พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลท่ีทันสมัย ทันเหตุการณ์และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
 ๔. พัฒนากระบวนการป้องกัน /ช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างมีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ที่ดี 
 ๕. พัฒนาครูและผู้เกี่ยวข้องให้มีความรู้ความสามารถในการสร้างระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างสมบูรณ์ 
 ๖. พัฒนาความช่วยเหลือของบุคคลท่ีเกี่ยวข้องให้มีความร่วมมือ ร่วมใจอย่างมีประสิทธิภาพท่ีจะช่วยเหลือ  
นักเรียนทุกคน 
 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

๘. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 

๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด เอดส ์และอบายมุข 

  ๑. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู   หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 



-๕๕- 
 

 

  ๔. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู   ผู้ช่วย 
   ๖. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 
  ๗. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๘. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๙. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. จัดทำแผนงาน และโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๒. ดูแล กำกับ ติดตาม การดำเนินงานรณรงค์ป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๓. จัดกิจกรรมรณรงค์ ป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๔. ประสานงานกับผู้ปกครอง  ชุมชน องค์กรภาครัฐ และเยาวชนในการป้องกันปราบสารเสพติด เอดส์ และ
อบายมุข   ในโรงเรียน 
 ๕. รวบรวมข้อมูล สภาพปัญหา ติดตามรายงานผลเป็นรายกรณี รายภาคเรียน และรายปีการศึกษา 
 ๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๗. ดำเนินการสถานศึกษาสีขาว โรงเรียนปลอดบุหรี่ 
 ๘. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติด เอดส์และอบายมุขให้แล้วเสร็จ  
ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

  ๑. นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย   ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๔. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๕. หัวหน้าระดับทุกระดับ       ผู้ช่วย 
   ๖. ครูท่ีปรึกษาทุกคน      ผู้ช่วย 

๗. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนเูผือก  ครู ชำนาญการ  เลขานุการ 
  ๘. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
หน้าที่  
 ๑. สรรหาเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนระดับห้องเรียนจากผู้ปกครองนักเรียนภายในห้องเรียน ห้องละ ๕ คน 
 ๒. สรรหาตัวแทนเครือข่ายผู้ปกครองระดับช้ันเรียน จากเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ห้องเรียนละ ๓ คน  
รวมทั้งส้ิน ๑๒ – ๑๘ คน ตามจำนวนห้องเรียนท่ีมีอยู่ในแต่ละช้ันเรียน 



-๕๖- 
 

 

 ๓. สรรหาตัวแทนเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน จากเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนระดับช้ันเรียน ช้ันเรียนละ ๓ 
คน รวมทัง้ส้ิน ๑๘ คน 
 ๔. จัดทำหนังสือเชิญเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนระดับห้องเรียน ช้ันเรียน และโรงเรียน ตามวัน เวลา และสถานท่ี 
ตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
 ๕. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน 
 ๖. จัดทำรูปเล่มรายช่ือคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ช้ันเรียน และโรงเรียน เพือ่ใช้เป็น  
เอกสารอ้างอิงในการดำเนินกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 ๗. จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม บัญชีลงเวลา และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม  
เครือข่ายผู้ปกครองท้ังระดับห้องเรียน ช้ันเรียน และโรงเรียน 
 ๘. บันทึกภาพบรรยากาศการคัดเลือกเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน สำหรับใช้ในการจัดทำทำเนียบเครือข่าย  
ผู้ปกครองระดับโรงเรียน 
 ๙. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพนักงานเจา้หน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
  ๑. นางสาวสุชาดา ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู   รองหัวหน้างาน  
  ๓. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๔. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๕. นายเจษฎา  จิตต์มั่น   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๖. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๗. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๘. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 

๙. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๐. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู   ผู้ช่วย 

  ๑๑. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๒. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๓. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๔. นายสิทธิศักดิ์   อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

๑๕. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  
  ๑๖. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู   เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑. ดำเนินการงานสารวัตรนักเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม ว่าด้วยข้อปฏิบัติสารวัตร
นักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๑ 



-๕๗- 
 

 

 ๒. ส่งเสริมให้สารวัตรนักเรียนได้รับการฝึกฝน อบรมทางด้านต่างๆ เพื่อให้สารวัตรนักเรียนอยู่ในระเบียบวินัย             
มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีสมรรถภาพทางกายท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติหน้าท่ีของสารวัตรนักเรียน 
 ๓. ควบคุม กำกับ ติดตาม การปฏิบัติหน้าท่ีของสารวัตรนักเรียนเป็นประจำ เพื่อให้เกิดประสิทธิผลในการทำงาน  
ของสารวัตรนักเรียน 
 ๔. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานสารวัตรนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานรักษาความปลอดภัยและจราจร 

  ๑. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู   หัวหนา้งาน                        
                     ๒. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ   รองหัวหน้างาน 
  ๓. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูชำนาญการ   รองหัวหน้างาน 

๔. นางสาวสุชาดา ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๕. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   ผู้ช่วย 
๖. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู   ผู้ช่วย 
๗. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 
๘.   นายธีรพงษ์ กานุสนธ ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๙.   นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๑๐. หัวหน้าระดับช้ันทุกระดับ     ผู้ช่วย 
๑๑. นักการ/แม่บ้าน/ลูกจ้าง/ยาม     ผู้ช่วย 
๑๒. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
๑๓. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
๑๔. นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
๑๕. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
  ๑. จัดตารางครู/นักการ /ยาม เวรรักษาการณ์ วันหยุดราชการ  วันหยุดนักขัตฤกษ์ ช่วงเวลา ๐๖.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. 

๒. จัดตารางครู/นักการ/ยาม เวรรักษาการณ์ ช่วงเวลา ๑๘.๐๐ - ๐๖.๐๐ น. 
๓. จัดตารางครูเวรรักษาการณ์บริเวณต่างๆภายในโรงเรียน วันจันทร์ – ศุกร์ ระหว่าง เวลา ๐๖.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. 
๔. จัดทำสมุดบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์ พร้อมท้ังติดตามการบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีของครูและ

บุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
๕. จัดบุคลากรเพื่อดูแลความเรียบร้อยตามบริเวณต่างๆ ของโรงเรียนเพิ่มเติม  กรณี ท่ีโรงเรียนมีการจัดพิธีหรือ

กิจกรรมต่างๆ 
๖. ประสานขอใช้พื้นท่ีลานจอดรถของกรมทางหลวงชนบท 
๗. จัดหาพื้นท่ีจอดรถภายในโรงเรียนของฝ่ายบริหาร 
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๘. ประสานสถานีตำรวจนครบาลบางยี่ขัน เพื่อขอใช้พื้นท่ีผิวจราจรในการจอดรถในกรณีพื้นท่ีจอดรถท่ีโรงเรียน
จัดเตรียมไว้ไม่เพียงพอต่อการใช้งาน 

๙. ประสานเจ้าหน้าท่ีตำรวจและเจ้าหน้าท่ีเทศกิจพื้นท่ีท่ีเกี่ยวข้องในการจัดการเดินรณรงค์หรือการจัดกิจกรรมของ
นักเรียน เนื่องในโอกาสต่างๆ 

๑๐. จัดทำบัตรและสมุดบันทึกสำหรับผู้เดินทางมาติดต่อราชการ 
๑๑. จัดทำแผนผจญเพลิงและดำเนินการซักซ้อมการหนีไฟให้แก่ครู บุคลากรและนักเรียน อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
๑๒. จัดทำโครงการส่งเสริมให้นักเรียนท่ีนำยานพาหนะมาโรงเรียนมีใบอนุญาตขับขี่ยานพาหนะนั้นได้ถูกต้องตามท่ี

กฎหมายกำหนด 
 ๑๓. จัดหาและตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัย ได้แก่ กล้องโทรทัศน์
วงจรปิด  ถังดับเพลิง แม่กุญแจสำหรับล็อคห้องเรียนและอาคารเรียนให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 
  นายณัฏฐ์  บัวลา     ครู       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  ๒ 
หน้าที่ 
 ๑. ช่วยกำกับ ติดตามและประสานงาน ตามรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปมอบหมาย 
 ๒. กำกบั ติดตามและประสานงาน ในกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
              ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนประกอบด้วย ๖ งานได้แก ่
                    -  งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
                    -  งานอนามัยโรงเรียน 
 -  งานยานพาหนะ 
 -  งานบริหารพนักงานบริการ/นักการ/แม่บ้าน/ยาม 
 -  งานควบคุมภายใน 
                   -  งานประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

  ๑. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย  
  ๓. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล ครู   ผู้ช่วย 
  ๘. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู   ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครู   ผู้ช่วย 
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  ๑๐. นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครู   ผู้ช่วย 

  ๑๑. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ    ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๓. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๔. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๕. นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๑๖. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธแ์ก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๑๗. นางสาวสุวรรณา  บัวทรา    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๘. นางสาวยุรภัทร์  แสงบรรจง  เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน ผู้ช่วย 
  ๑๙. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วย 
  ๒๐. ลูกจ้างประจำ แม่บ้าน  และยาม    ผู้ช่วย 
  ๒๑. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑.  วางแผนการดำเนินงานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและปฏิบัติ       
ตามแผนท่ีกำหนด 
 ๒.  ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา อาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมให้สวยงามและปลอดภัย 
 ๓.  กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานท่ี และควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนดไว้ 
 ๔.  จัดหาโต๊ะเก้าอี้นักเรียน และครูให้เพียงพอ จัดสถานท่ีพักผ่อนและทำกิจกรรมต่างๆ ให้เหมาะสม 
 ๕.  ควบคุมดูแลติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราวให้มีประสิทธิภาพ 
 ๖.  ประสานงานและอำนวยความสะดวกในการจัดสถานท่ี จัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนและให้บริการแก่บุคคล
และองค์กรภายนอก 
 ๗.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๘.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานอนามัยโรงเรียน 

  ๑.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ    ครู   รองหัวหน้างาน 
  ๓.  ครูท่ีปรึกษาทุกท่าน    ครู   ผู้ช่วย 
   ๔.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง       ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๕.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑.  วางแผนการดำเนินงานอนามัยของโรงเรียน 
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 ๒.  จัดหายา และ เวชภัณฑ์เพื่อรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น จัดหาและเตรียมอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ 
 ๓.  ทำบตัรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการเป็นรายๆ 
 ๔.  ประสานงานตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากร ของโรงเรียน 
 ๕.  ให้คำปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัย แก่ครู นักเรียน และบุคลากรอื่น 
 ๖.  จัดทำสถิติการใช้ยา และการรับการบริการต่างๆ ของครู นักเรียน และบุคลากรอื่นๆ 
 ๗.  ประสานงานบริจาคโลหิต 
 ๘.  เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 
 ๙.  การให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา เมื่อได้รับอุบัติเหตุ ให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามโครงการ
ประกันอุบัติเหตุ 
 ๑๐.  จัดทำฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้านสุขภาพ (น้ำหนัก ส่วนสูง กลุ่มเลือด) 
 ๑๑.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๑๒. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานอนามัยโรงเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
  ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานยานพาหนะ 

  ๑. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   หัวหน้างาน 
  ๒. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู      รองหัวหน้างาน 
  ๓. นายอนันต์  เหิกขุนทด   ลูกจ้างช่ัวคราว   ปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถ 
  ๔. นายสิงห์คำ  ตากล้า   ลูกจ้างช่ัวคราว   ปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถ 
   ๕.  นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน ์ ครู      เลขานุการ 
  ๖. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่ 
 ๑. วางแผนการดำเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 ๒. กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 ๓. จัดซ่อมและตรวจสภาพยานพาหนะ  พร้อมท่ีจะใช้งาน 
 ๔. ควบคุมดูแล  บำรุงรักษาและจัดทำบัญชีรายการซ่อมพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 ๕. ตรวจสอบความถูกต้องในการขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ  จัดยานพาหนะบริการแก่บุคลากรตามลำดับความจำเป็น  
 ๖. จัดทำเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้พนักงานขับรถในกรณีทำงานล่วงเวลา 
 ๗. ติดต่อประสานงานการต่อทะเบียนรถยนต์และทำประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 
 ๘. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๙. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานยานพาหนะให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๑๐.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานบริหารพนักงานบริการ/นักการ/แม่บ้าน/ยาม 

  ๑. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานขำ  ครู   ผู้ช่วย 
  ๔. นายเลิศพิสิฐ  น้อยลา   ลูกจ้างประจำ  ช่างไฟฟ้า/พนักงานบริการ 
  ๕. นายเดชฎา  น้อยลา   ลูกจ้างประจำ  ช่างไฟฟ้า/พนักงานบริการ 
  ๖. นางสาวสมศรี  เรือนงาม  ลูกจ้างประจำ  ช่างสี/พนักงานบริการ 
  ๗. นายมานพ  ขุมทอง   ลูกจ้างประจำ  ช่างสี/ยามรักษาการณ์ 
  ๘. แม่บ้าน(สัญญาจ้าง)ทุกคน  ลูกจ้างช่ัวคราว  พนักงานบริการ   
  ๙. นายอนันต์  เหิกขนุทด   ลูกจ้างช่ัวคราว   พนักงานขับรถ 
  ๑๐. นายสิงห์คำ  ตากล้า   ลูกจ้างช่ัวคราว   พนักงานขับรถ 
  ๑๑. นายเดชา  น้อยลา   ลูกจ้างช่ัวคราว  พนักงานโรเนียว 
  ๑๒. นายสำราญ  พรรณลำเจียก  ลูกจ้างช่ัวคราว   ยามรักษาการณ์ 
   ๑๓. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑. เปิด ปิดห้องเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องปฏิบัติการต่างๆ และประตูโรงเรียน  
 ๒. ปัด กวาด เช็ด ถู อาคารเรียน อาคารประกอบ และบริเวณโรงเรียน 
 ๓. นำถังขยะตามอาคารเรียน อาคารประกอบและบริเวณท่ัวไป ไปท้ิง ไปกำจัด 
 ๔. ดูแลน้ำด่ืม น้ำใช้  ตามอาคารต่างๆ ตลอดจนน้ำใช้ในห้องน้า ห้องส้วมของครูและนักเรียนอย่างท่ัวถึงและพียงพอ 
 ๕. ดูแล ปรับปรุง ตกแต่งสวนหย่อม ตามบริเวณต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้สดช่ืน สวยงามมีชีวิตชีวาอยู่เสมอ 
 ๖. ดูแล รักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการและทรัพย์สมบัติทางราชการ 
 ๗. อยูเ่วรยาม รักษาความปลอดภัยของโรงเรียนภาคกลางคืนทุกคืน 
 ๘. ดูแลรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคาร สถานท่ี และวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้ตามควรแก่
สภาพตามความเหมาะสม 
 ๙. บริการครู และนักเรียนตามความเหมาะสม  
 ๑๐. ปฏิบัติงานตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนและครูผู้สอนมอบหมายตมความเหมาะสมกับหน้าท่ี 
 ๑๑. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานบริหารพนักงานบริการ/นักการ/แม่บ้าน/ยามให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานควบคุมภายใน 
 ๑. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน ์ ครู      รองหัวหน้างาน 
 ๓. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  เลขานุการ 
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หน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 

  ๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดําเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียงและจัดลําดับความเส่ียง 
 ๓. กำหนดมาตรฐานการป้องกันความเส่ียงในการดําเนินงานของโรงเรียน 

  ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
  ๕. ให้บุคลากรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่าย ทํามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 
  ๖. ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด 
       ๗. ประเมินผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  ๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ ต่อผู้อํานวยการโรงเรียน    
ทุกภาคเรียน 
  ๙. เป็นเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงินและผลดำเนินการ 

 ๑๐. ต้ังเบิก-จ่าย ในการดำเนินงานควบคุมภายในให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ี โรงเรียนมอบหมาย 

 

งานโสตทัศนศกึษา 
   ๑. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   หัวหน้างาน 
   ๒. นายณัฏฐ์  บัวลา    ครู   รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
    ๔. นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร ์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย   ครู   ผู้ช่วย 
   ๖. นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม    ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   ๘. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   ๙. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๑๐. นายเจริญ  สกุนดี   ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
   ๑๑. นายเดชา  น้อยลา   ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
   ๑๒. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครู ชำนาญการ  เลขานุการ 
   ๑๓. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑. บริการโสตทัศนูปกรณ์ หรือโสตทัศนศึกษา 
 ๒. บริการด้านท่ีเกี่ยวกับเสียง แสง และโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๓. บันทกึเสียง ถ่ายภาพ วีดีโอภาพ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และเสนอผลงาน 
 ๔. ดำเนินการให้มีการจัดหาโสตทัศนูปกรณ์ หรือโสตทัศนศึกษา 
 ๕. จัดทำระเบียบหรือแนวปฏิบัติในการใช้อปุกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๖. จัดทำบันทึกข้อมูล และสถิติการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
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 ๗. จัดให้มีระเบียบการใช้ การบำรุงรักษา เพื่อให้เกิดความคงทนถาวรและปลอดภัยในการใช้งาน 
 ๘. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
 ๙. ติดตามประเมินผลการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการพัฒนาการ
จัดการการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๑๐. ดำเนินการให้มีงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้การนำไปใช้ / การบำรุงรักษาและเก็บอย่างเป็นระบบ 
 ๑๑. ประเมินและพัฒนาการใช้ส่ือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อย่างสม่ำเสมอ 
 ๑๒. ประเมินผลและพัฒนาการใช้โสตทัศนูปกรณ์ และเทคโนโลยีในการดำเนินการทางวิชาการ 
 ๑๓. ต้ังเบิก -จ่าย ในการดำเนิ นงานโสตทัศนศึกษาให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของก ลุ่มบริหารท่ัวไป 
  ๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานธุรการ-สารบรรณกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

   ๑. นายเจษฎา  จิตต์มั่น   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์    ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๓. นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส  ครู      เลขานุการ 
   ๔. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑.  ดำเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒.  ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓.  เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔.  อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๕.  บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖.  ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานแผนงานและงานประเมินผลการดำเนนิงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  ๑.  นางสาวสุชาดา  ต้ังสมบัติไพบูลย์ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒.  นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูชำนาญการพิเศษ รองหวัหน้างาน 
  ๓.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖.  นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรคำ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๘.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ำใส   ครู   ผู้ช่วย 
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  ๙.  นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๐. ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์ ปานขำ  ครู   ผู้ช่วย  
  ๑๑. นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๒. นายธีระพงธ์  กานุสนธ ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๓. นายสิทธิศักด์ิ  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๔. นางสาวจิราพร  กำแพงคำ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วย 
  ๑๕. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้าที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทำแผนงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  ๒. จัดทำแผนดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป เพื่อนำเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพื่อขอข้อมูลในการประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๔. รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๕. ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๖. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๗. เผยแพร่ผลงานการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ต่อบุคคล หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  ท้ังนี้  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรท่ีได้รับมอบหมายงาน  ศึกษาขอบข่ายและหน้าท่ีตามพรรณนางานท่ีได้
กำหนดไว้  ให้ เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้และปฏิบั ติหน้าท่ีด้วยความต้ังใจ  เสียสละทุ่มเทให้กับทางราชการ   
ให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน  โรงเรียนและทางราชการต่อไป 
 

  ท้ังนี้   ต้ังแต่วันท่ี  ๑  พฤษภาคม  ๒๕๖๔  เป็นตน้ไป   
                                        ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๓๐  เมษายน  ๒๕๖๔   
 
  

      
     
      

 (นายวรนันท์  ขันแข็ง) 
                     ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  


