
 

  

                                                           
 
 

 

 
 

ค ำสั่งโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตำรำม   

ท่ี  57/๒๕๖๔ 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำร และกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรสถำนศึกษำ 
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนมัธยมวัดดุสิตำรำม ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔(แก้ไขเพิ่มเติม) 

 

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

  ด้วยโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  ได้จัดโครงสร้างการบริหารราชการภายในโรงเรียนให้สอดคล้องกับระเบียบ 
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต  ๑  ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๔     
และกฎกระทรวงศึกษาธิการ  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐        
เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการบริหารราชการภายในสถานศึกษา  อาศัยอ านาจ     
ตามความในมาตรา  ๓๙(๑)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  จึงแต่งต้ังให้     
ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีตามโครงสร้างการบริหารงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๔ ดังนี้ 

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตำรำม 

 ๑. นายวรนันท์  ขันแข็ง ผู้อ านวยการโรงเรียน           ประธานกรรมการ 
  ๒. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์ รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ          รองประธานกรรมการ          
   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
                                            รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

                                          รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
 ๓. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ  กรรมการ 

    ๔. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 
   ๕. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ๑  กรรมการ 
 ๖. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ๒     กรรมการ 
     ๗. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน    ครูช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล       กรรมการ 
     ๘. นางสุกัญญา  เข็มชิต   ครูช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ   กรรมการ 
 9. นางกฤศวรรณ จารุเศรษฐการ   ครูช านาญการ     ท่ีปรึกษา 
 10. นางพรรณพิมล  จ าสุข  ครูช านาญการ     ท่ีปรึกษา 
 11. นายเจษฎา จิตต์มั่น  ครูช านาญการ     ท่ีปรึกษา  
 12. นางสาวภาวิณีย์ เสมอภาค  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้ำที่   
 ๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการด าเนินงานการบริหารโรงเรียน 

๒. ก ากับ ดูแลและติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงาน 
   ๓. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะแก่ผู้ปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน  
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      ผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 

 ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์ รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ            
  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป   
    ๒. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ   
   ๓. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก     ครูช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป ๑ 
 4. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน    ครูช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
 5. นางสุกัญญา  เข็มชิต ครูช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 6. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 7. นายณัฏฐ์  บัวลา ครู หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป ๒   
      
หน้ำที่   
 ๑. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการในกรณีท่ีผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
  ๒. ตรวจตราและประสานงานการด าเนินงานของเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา กรรมการนักเรียนและนกัเรียนให้
เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ี ระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีโรงเรียนก าหนด เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย 
  ๓. ควบคุม ดูแล และประสานงานการประกอบกจิกรรมหน้าเสาธงในภาคเช้าและเย็นให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 
  ๔. ดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและลงนามในบัญชีเวลาหลัง
เวลา ๐๘.๐๐ น. ของวันท่ีเปิดท าการ 
  ๕. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อให้การเรียนการสอนเป็นไปตามค าส่ังตารางสอนท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๖. ลงนามและส่ังการในหนังสือราชการท่ีเกี่ยวข้องท้ังหนังสือเข้าและหนังสือออกยกเว้นเรื่องงานบรหิารงานบุคคล
และงานบริหารงบประมาณ หากมีความจ าเป็นให้ปรึกษาผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อน 
  ๗. บันทึกสมุดหมายเหตุประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน เมื่อส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
  ๘. งานก ากับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 
  ๙. ก ากับ ติดตาม ปฏิบัติหน้าท่ีประจ าของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ และระเบียบ
ของทางราชการ ตลอดจนให้ค าแนะน าเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  ๑๐. มอบหมายงานท่ัวไปให้ปฏิบัติในแต่ละวัน โดยจัดล าดับความส าคัญ เร่งด่วนของงานในแต่ละวนั พร้อมให้
ค าแนะน า ข้อเสนอแนะประสานผู้เกี่ยวข้อง และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน 
  ๑๑. ประสานงานและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มอ ำนวยกำร        
 

คณะกรรมกำรบริหำรงำนกลุ่มอ ำนวยกำร  ประกอบด้วย 

 ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์ รองผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
  ๒. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/ 
          หัวหน้างานส านักงานอ านวยการ/หัวหน้างานแผนงาน 
            และประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการ/ 
          หัวหน้างานพิธีการ/หัวหน้างานประสานงาน  
          คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/หัวหน้างานสารบรรณ/ 
          หัวหน้างานโครงการพิเศษฯ   
 ๔. นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานสัมพันธ์กับชุมชน 
 ๕. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก   ครูช านาญการ  หัวหน้างานการเงินสวัสดิการโรงเรียนและสหกรณ์โรงเรียน 
 6. นางสาวเกษสุรินทร จักรค า   ครูช านาญการ  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
 7. นายนที  ทองคง      ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานโภชนาการร้านค้า 
 ๘. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ   ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 9. นางสาวภาวิณีย์ เสมอภาค   ครูผู้ช่วย  เลขานุการกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
  10. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม     ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่  
 ๑. ปฏิบัติงานซึ่งต้องก ากับ แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์  และความช านาญในงานบริหารจัดการภายในส านักงานหรือ การบริหารราชการท่ัวไป  ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหา  ท้ังประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ี เพื่อสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา และประสานงานติดตามงานในกลุ่มอ านวยการ  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจ งานในกลุ่มอ านวยการเพื่อให้เกิดคว าม
เช่ือมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง 
 ๓. จัดท า ปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานในกลุ่มอ านวยการ 
 ๔. ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน หรือพิจารณาก าหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะให้ความเห็น เกี่ยวกับงานในกลุ่ม
อ านวยการ เพื่อให้การบริหารงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
  ๕. ต้ังเบิก-จ่ายในการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  นำยขวัญทอง  โกฏิรักษ์   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
   หน้ำที ่
 ๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานกลุ่มอ านวยการ 

 ๒. เป็นประธานกลุ่มอ านวยการ 
 ๓. เป็นท่ีปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ 
 ๔. ให้ค าปรึกษาและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการบริหารงานในกลุ่มอ านวยการและบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ             
เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
   นำงสำวเสำวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  

  นำงสำวรัตติยำ  จับประยงค์ ครูช ำนำญกำร   รองหัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร 
   หน้ำที ่
 ๑. รับค าส่ังจากผู้อ านวยการ และประสานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ตามภารกิจท่ีผู้อ านวยการมอบหมาย 
 ๒. บริการดูแลต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
 ๓. อ านวยความสะดวกแก่ผู้อ านวยการ ในการติดต่อทางโทรศัพท์ การก าหนดนัดหมายการประชุม 
 ๔. ดูแลความเรียบร้อยสถานท่ีท างานของผู้อ านวยการ และอ านวยความสะดวกในการใช้ห้องประชุม 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งำนส ำนักงำนกลุ่มอ ำนวยกำร  

            ๑. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
            ๒. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา    ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
           ๕. นายโชติรัตน์  กรีถาวร     ครู    ผู้ช่วย 
           ๖. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา    ครู    ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล          ครู    ผู้ช่วย 
  ๘. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  9. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
           ๑0. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   ๑1. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค    ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
  ๑2. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ   ผู้ช่วยลขานุการ 
  ๑3. นายณัฏฐ์  บัวลา     ครู    ผู้ช่วยลขานุการ 
 
   หน้ำที ่
 ๑. รับค าส่ังจากผู้อ านวยการ และประสานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ตามภารกิจท่ีผู้อ านวยการมอบหมาย 
 ๒. บริการดูแลต้อนรับ ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
 ๓. ลงก าหนดนัดหมายการประชุม  ประสานติดต่อ อ านวยความสะดวกต่อท่านผู้อ านวยการ 
 ๔. ดูแลความเรียบร้อยสถานท่ีท างานของผู้อ านวยการ  
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 ๕. ปฏิบัติงานกรณีพิเศษท่ีเกี่ยวกับผู้อ านวยการ เช่น การประกวดแข่งขัน การประชุมสัมมนาวิชาการ การประเมิน
โครงการทางศึกษา งานวิจัยการศึกษา ฯลฯ  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. ต้ังเบิก-จ่ายเงินสวัสดิการในการบริหารจัดการของผู้อ านวยการ 
  ๗. พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุ่มอ านวยการอย่างต่อเนื่อง 
  ๘. สรุปผลการด าเนินงานของส านักงานกลุ่มอ านวยการ 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งำนสัมพันธ์กับชุมชน  

  ๑.  นายจารึก  ศุภพงศ์     ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ครูช านาญการ   รองหัวหน้า 
  ๓.  นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๔.  นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู    ผู้ช่วย 
  ๕.  ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครู    ผู้ช่วย 
  ๖.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  ครู    ผู้ช่วย 
  7.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ ์  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  8.  นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  ประสาน ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจ ในสิทธิ์ และหน้าท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน 
สถาบันทางศาสนา  
 ๒.  ประสานความร่วมมือกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในการส่งเสริม  และพัฒนาความสามารถในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น   
 ๓.  ให้ความร่วมมือกับเขตพื้นท่ีการศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง  
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาอย่างเคร่งครัด 
 ๔.  ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียนและศิษย์เก่า 
 ๕.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานสัมพันธ์กับชุมชนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนสำรบรรณโรงเรียน 

  ๑.  นางสาวรัตติยา   จับประยงค์  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวจิราพร   ก าแพงค า  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  เลขานุการ 
หน้ำที่   
 ๑.  ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ  และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ internet e – filing 
 ๒.  โต้ตอบหนังสือราชการ  และเอกสารอื่นๆ 
 ๓.  เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น 
 ๔.  จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร  หลักฐานทางราชการ 
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 ๕.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๖.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานสารบรรณโรงเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนประชำสัมพันธ ์
  ๑.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายกรวุฒิ วิทยดลชัย   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   4.  นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   5.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   6.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครู   ผู้ช่วย 
   7. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู   ผู้ช่วย 
   8. นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  ครู    ผู้ช่วย 
   9. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑0. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑1. นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑2. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

๑3. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑4. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
รวมท้ังความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน 
 ๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือของบุคลากร  ชุมชน องค์กร    
และส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
 ๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
 ๔. พัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์ 
 ๕. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบโดยยึดหลักความมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 ๖. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลาย เช่น  โทรทัศน์, websiteโรงเรียน, line,      
one page, facebook, เป็นต้น 
 ๗. จัดท าหนังสือ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่นๆ 
 ๘. จัดท าป้ายให้การต้อนรับ ผู้มาติดต่อประสานงาน เย่ียมชมโรงเรียน และผู้มาประชุม 
  ๙. บันทึกเสียง ถ่ายภาพ วีดีโอภาพ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และเสนอผลงาน 
 ๑๐. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และน าไปด าเนินการ  
ปรับปรุง แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
  ๑๑. ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งำนพิธีกำร 

  ๑.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖.  นางสาวสิริวรรณ โล่ห์วัฒนา  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๘.  นายร่มเกล้า  ช้างน้อย  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๙.  นายณัฏฐ์  บวัลา   ครู   ผู้ช่วย 
   ๑๐. นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๑. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๓. นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๔. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๕. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๑๖. นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๗. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู   เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. ประชุม วางแผนในการจัดพิธีการในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 ๒. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มงานต่างๆ เกี่ยวข้องในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. แต่งต้ังผู้ท าหน้าท่ีพิธีกรในกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. จัดพิธีการและหน้าท่ีพิธีกรในกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕. ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานพิธีการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖. สรุปผลการด าเนินงานพิธีการและรายงานต่อหัวหน้ากลุ่มงาน ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ
และผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนกำรเงินสวัสดิกำรโรงเรียนและสหกรณ์โรงเรียน 
  ๑.  ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์     ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔.  ว่าท่ีร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า    ครู   ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค      ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
  ๖.  นายนที  ทองคง     ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   ๗.  นายสิทธิศักด์ิ  อันภักดี    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวสุวรรณา  บัวทรา     ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๙. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข   ครู   เลขานุการ 
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หน้ำที่ 
 ๑.  เบิก – จ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๒.  จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินสวัสดิการโรงเรียน 
 ๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งำนประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  

  ๑.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์    ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข  ครู    ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๘. นายนที  ทองคง    ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
หน้ำที่ 
  ๑. รวบรวม  ประมวลกฎหมาย  ระเบียบ  แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๓. จัดท ารายงานและด าเนินงานตามมติของท่ีประชุม 
 ๔. สนับสนุน อุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๖. ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบ         
ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนโภชนำกำร /ร้ำนค้ำ 

  ๑.  นายนที  ทองคง   ครูผู้ช่วย     หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรด ารง  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 
หน้ำที่  
 ๑.  วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ 
 ๒.  ควบคุมการประกอบอาหารของร้านค้าให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจคุณภาพอาหารและควบคุม  
ความสะอาดในการปรุงอาหาร 
 ๓.  ควบคุมและตรวจสอบการช าระล้างภาชนะ การก าจัดขยะมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหาร และบริเวณท่ี
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน 



-๙- 
 

 

 ๔.  ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่บุคลากรในสถานศึกษาและผู้จ าหน่ายอาหาร 
 ๕.  ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบการอาหารและผู้จ าหน่ายอาหาร 
 ๖.  ให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษต่างๆ 
 ๗.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๘.  เก็บเงินรายวันของร้านค้า  และท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย  
 ๙.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานโภชนาการ/ร้านค้าให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนโครงกำรพิเศษตำมนโยบำยของหน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

  ๑. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูช านาญการ    หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
  3. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
  4. นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  5. นางสุกัญญา  เข็มชิต    ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  6. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย    ครูช านาญการ    ผู้ช่วย 
  7. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก     ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  8. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน   ครูช านาญการ    ผู้ช่วย 
  9. นายเจษฎา  กล่ินสุบรรณ   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  10. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย   
  ๑1. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑2. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑3. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   ครู   ผู้ช่วย 
  ๑4. ว่าท่ีร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๑5. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสาระ    ผู้ช่วย  
  ๑6. หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนฯ     ผู้ช่วย   
  ๑7. นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า   ครูช านาญการ  เลขานุการ 
  ๑8. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑. วางแผนในการส่งเสริมกิจกรรมต่างๆ ในโครงการโดยเปิดโอกาสให้ทุกกลุ่มบริหารงานมีส่วนร่วม 
 ๒. ด าเนินงานตามแผนอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
 ๓. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมต่างๆ ของโครงการ 
 ๔. ปรับปรุงและพัฒนากิจกรรมต่างๆ ในโครงการให้มีประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
  ๕. ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานโครงการพิเศษตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้
แล้วเสร็จตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

 



-๑๐- 
 

 

งำนธุรกำร-สำรบรรณ กลุ่มอ ำนวยกำร 

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

หน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒.  ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓.  เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔.  อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๕.  บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖.  ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 

  ๑. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ   ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๔. นางพรรณพิมล  จ าสุข      ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๖. ว่าท่ีร้อยตรีนราพร  หนูเผือก   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๗. นายร่มเกล้า  ช้างน้อย      ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๘. นายโชติรัตน์  กรีถาวร    ครู    ผู้ช่วย 
  ๙. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   ครู    ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๑. นางสาวจิราพร  ก าแพงค า   เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วัฒนา   ครูช านาญการ   เลขานุการ 
  ๑๓. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ   
หน้ำที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มอ านวยการ 
  ๒. จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ เพื่อน าเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพื่อขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ 
 ๔. รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ 
 ๕. ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ 
 ๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการ 
 ๗. เผยแพร่ผลงานการด าเนิงานกลุ่มอ านวยการ ต่อบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  



-๑๑- 
 

 

 

  ท้ังนี้  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรท่ีได้รับมอบหมายงาน  ศึกษาขอบข่ายและหน้าท่ีตามพรรณนางานท่ีได้
ก าหนดไว้  ให้เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้และปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความต้ังใจ  เสียสละทุ่มเทให้กับทางราชการ   
ให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน  โรงเรียนและทางราชการต่อไป 
 

  ท้ังนี้   ต้ังแต่วันท่ี  ๑0  มิถุนายน  ๒๕๖๔  เป็นต้นไป   
                                        ส่ัง  ณ  วันท่ี  10  มิถุนายน  ๒๕๖๔   
 
  

      
     
      

 (นายวรนันท์  ขันแข็ง) 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  


