
 

  

                                                           
 
 

 

 
 

ค ำสั่งโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตำรำม   

ที ่ 47/๒๕๖5 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำร และกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรสถำนศึกษำ 
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนมัธยมวัดดุสิตำรำม ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖5 

 

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

  ด้วยโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  ได้จัดโครงสร้างการบริหารราชการภายในโรงเรียนให้สอดคล้องกับระเบียบ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  ๑  ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๔     
และกฎกระทรวงศึกษาธิการ  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐        
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการบริหารราชการภายในสถานศึกษา  อาศัยอ านาจ     
ตามความในมาตรา  ๓๙(๑)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  จึงแต่งตั้งให้     
ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 ดังนี้ 

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตำรำม 

 ๑. นายวรนันท์  ขันแขง็ ผู้อ านวยการโรงเรียน           ประธานกรรมการ 
  ๒. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน           รองประธานกรรมการ          
  3. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ    หัวหนา้กลุ่มอ านวยการ  กรรมการ 
    ๔. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 
   ๕. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูช านาญการ      หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ๑  กรรมการ 
 ๖. นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู    หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ๒     กรรมการ 
     ๗. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน    ครูช านาญการพิเศษ  หวัหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล       กรรมการ 
     ๘. นางสุกัญญา  เข็มชิต   ครูช านาญการ      หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  กรรมการ 
 9. นางกฤศวรรณ จารุเศรษฐการ   ครูช านาญการ     ที่ปรึกษา 
 10. นายเจษฎา จิตต์มั่น  ครูช านาญการ     ที่ปรึกษา  
 11. นางสาวภาวิณีย์ เสมอภาค  คร ู   เลขานุการ 
หน้ำที่   
 ๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการด าเนินงานการบริหารโรงเรียน 

๒. ก ากับ ดูแลและติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงาน 
   ๓. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะแก่ผู้ปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
 

 

      ผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

  ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน             
 ๒. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์   ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ   

   ๓. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน    ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
          ๔. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก     ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ๑   
     ๕. นางสุกัญญา  เข็มชิต ครูช านาญการ    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
    ๖. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  

7. นายณัฎฐ์  บัวลา  คร ู  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 2  
หน้ำที่   
 ๑. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการในกรณีท่ีผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
  ๒. ตรวจตราและประสานงานการด าเนินงานของเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา กรรมการนักเรียนและนักเรียนให้
เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ ระเบียบและแนวปฏิบัติที่โรงเรียนก าหนด เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย 
  ๓. ควบคุม ดูแล และประสานงานการประกอบกิจกรรมหน้าเสาธงในภาคเช้าและเย็นให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 
  ๔. ดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและลงนามในบัญชีเวลาหลัง
เวลา ๐๘.๐๐ น. ของวันที่เปิดท าการ 
  ๕. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้การเรียนการสอนเป็นไปตามค าสั่งตารางสอนที่ได้รับมอบหมาย 
  ๖. ลงนามและสั่งการในหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องทั้งหนังสือเข้าและหนังสือออกยกเว้นเรื่องงานบริหารงานบุคคล
และงานบริหารงบประมาณ หากมีความจ าเป็นให้ปรึกษาผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อน 
  ๗. บันทึกสมุดหมายเหตุประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
  ๘. งานก ากับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 
  ๙. ก ากับ ติดตาม ปฏิบัติหน้าที่ประจ าของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ และระเบียบ
ของทางราชการ ตลอดจนให้ค าแนะน าเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  ๑๐. มอบหมายงานทั่วไปให้ปฏิบัติในแต่ละวัน โดยจัดล าดับความส าคัญ เร่งด่วนของงานในแต่ละวัน พร้อมให้
ค าแนะน า ข้อเสนอแนะประสานผู้เกี่ยวข้อง และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน 
  ๑๑. ประสานงานและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  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/หัวหน้างานแผนงาน 
            และประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการ/ 
          หัวหน้างานพิธีการ/หัวหน้างานประสานงาน  
          คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ 
           หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
  3. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/หัวหน้างานสารบรรณ/ 
          หัวหน้างานโครงการพิเศษฯ   
 ๔. นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานสัมพันธ์กับชุมชน 
 ๕. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก   ครูช านาญการ  หัวหน้างานการเงินสวัสดิการโรงเรียนและสหกรณ์โรงเรียน 
 6. นางสาวเกษสุรินทร จักรค า   ครูช านาญการ  หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 7. นายนที  ทองคง      คร ู   หัวหน้างานโภชนาการร้านค้า 
 8. นางสาวภาวิณีย์ เสมอภาค   คร ู   หัวหน้างานส านักงานอ านวยการ/ 
        เลขานุการกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
  9. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม     ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. ปฏิบัติงานซึ่งต้องก ากับ แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์  และความช านาญในงานบริหารจัดการภายในส านักงานหรือ การบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหา  ทั้งประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่ เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา และประสานงานติดตามงานในกลุ่มอ านวยการ  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจ งานในกลุ่มอ านวยการเพ่ือให้เกิดความ
เชื่อมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง 
 ๓. จัดท า ปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานในกลุ่มอ านวยการ 
 ๔. ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน หรือพิจารณาก าหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะให้ความเห็น เกี่ยวกับงานในกลุ่ม
อ านวยการ เพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  ๕. ตั้งเบิก-จ่ายในการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

 

  นำยขวัญทอง  โกฏิรักษ์   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
   หน้ำที่ 
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานกลุ่มอ านวยการ 

 ๒. เป็นประธานกลุ่มอ านวยการ 
 ๓. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ 
 ๔. ให้ค าปรึกษาและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการบริหารงานในกลุ่มอ านวยการและบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ            
เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
   นำงสำวเสำวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร 

นำงกฤศวรรณ  จำรุเศรษฐกำร  ครูช ำนำญกำร   ที่ปรึกษำกลุ่มอ ำนวยกำร 
  หน้ำที่ 
 ๑. รับค าสั่งจากผู้อ านวยการ และประสานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ตามภารกิจที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
 ๒. บริการดูแลต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
 ๓. อ านวยความสะดวกแก่ผู้อ านวยการ ในการติดต่อทางโทรศัพท์ การก าหนดนัดหมายการประชุม 
 ๔. ดูแลความเรียบร้อยสถานที่ท างานของผู้อ านวยการ และอ านวยความสะดวกในการใช้ห้องประชุม 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนส ำนักงำนกลุ่มอ ำนวยกำร  

  1. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  คร ู    หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วฒันา    ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๕. นายโชติรัตน์  กรีถาวร     ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
  6. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  7. นายธีรพงษ์  กานุสนธ์      คร ู    ผู้ช่วย 
  8. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา    คร ู    ผู้ช่วย 
  9. นายนที  ทองคง   คร ู    ผู้ช่วย 
  10. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  คร ู    ผู้ช่วย 
  ๑1. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   ๑2. นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
  ๑3. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ   ผู้ช่วยลขานุการ 
  ๑4. นายณัฏฐ์  บัวลา     คร ู    ผู้ช่วยลขานุการ 
   หน้ำที่ 
 ๑. รับค าสั่งจากผู้อ านวยการ และประสานกับกลุ่มงานต่างๆ ตามภารกิจที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
 ๒. บริการดูแลต้อนรับ ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
 ๓. ลงก าหนดนัดหมายการประชุม  ประสานติดต่อ อ านวยความสะดวกต่อท่านผู้อ านวยการ 
 ๔. ดูแลความเรียบร้อยสถานที่ท างานของผู้อ านวยการ  
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 ๕. ปฏิบัติงานกรณีพิเศษที่เกี่ยวกับผู้อ านวยการ เช่น การประกวดแข่งขัน การประชุมสัมมนาวิชาการ การประเมิน
โครงการทางศึกษา งานวิจัยการศึกษาฯลฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. ตั้งเบิก-จ่ายเงินสวัสดิการในการบริหารจัดการของผู้อ านวยการ 
  ๗. พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุ่มอ านวยการอย่างต่อเนื่อง 
  ๘. สรุปผลการด าเนินงานของส านักงานกลุ่มอ านวยการ 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนสัมพันธ์กับชุมชน  

  ๑.  นายจารึก  ศุภพงศ์     ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ครูช านาญการ   รองหัวหน้า 
  ๓.  นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๔.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  5. นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู    ผู้ช่วย 
  ๖.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู    ผู้ช่วย 
  7.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ์   คร ู    ผู้ช่วย 
  8.  นายนที  ทองคง   คร ู    เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  ประสาน ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจ ในสิทธิ์ และหน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน 
สถาบันทางศาสนา  
 ๒.  ประสานความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการส่งเสริม  และพัฒนาความสามารถในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน   
 ๓.  ให้ความร่วมมือกับเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง  
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างเคร่งครัด 
 ๔.  ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียนและศิษย์เก่า 
 ๕.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานสัมพันธ์กับชุมชนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนสำรบรรณโรงเรียน 

  ๑.  นางสาวรัตติยา   จับประยงค์  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาววัชรากูล  แสงสวา่ง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวจิราพร   ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เลขานุการ 
หน้ำที ่  
 ๑.  ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ  และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ internet e – filing 
 ๒.  โต้ตอบหนังสือราชการ  และเอกสารอื่นๆ 
 ๓.  เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น 
 ๔.  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร  หลักฐานทางราชการ 
 ๕.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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  ๖.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานสารบรรณโรงเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนประชำสัมพันธ์ 
  ๑.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒.  นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครชู านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายกรวุฒิ วิทยดลชัย   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
   4.  นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
   5.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   6.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 

7. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
8. นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 

   9. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ คร ู   ผู้ช่วย 
   10. นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  ครู    ผู้ช่วย 
   11. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค    คร ู   ผู้ช่วย 
   ๑2. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  คร ู   ผู้ช่วย 
   ๑3. นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑4. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

๑5. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑๖. นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๗. นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  1๘. นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

1๙. นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
รวมทั้งความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน 
 ๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือของบุคลากร  ชุมชน องค์กร    
และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
 ๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
 ๔. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์ 
 ๕. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ใหห้ลากหลายรูปแบบโดยยึดหลักความมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 ๖. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลาย เช่น  โทรทัศน์, websiteโรงเรียน, line,      
one page, facebook เป็นต้น 
 ๗. จัดท าหนังสือ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอ่ืนๆ 
 ๘. จัดท าป้ายให้การต้อนรับ ผู้มาติดต่อประสานงาน เยี่ยมชมโรงเรียน และผู้มาประชุม 
  ๙. บันทึกเสียง ถ่ายภาพ วีดีโอภาพ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และเสนอผลงาน 
 ๑๐. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และน าไปด าเนินการ  
ปรับปรุง แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
  ๑๑. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนพิธีกำร 
  ๑.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครชู านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  5.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
  6.  นางสาวสิริวรรณ โล่ห์วฒันา  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
  7.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   8.  นายณัฏฐ์  บวัลา   คร ู   ผู้ช่วย 
   9. นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส   คร ู   ผู้ช่วย 
  ๑0. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  คร ู   ผู้ช่วย 
  ๑1. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  คร ู   ผู้ช่วย 
  ๑2. นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย 
   ๑3. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  14. นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  15. นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  16. นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  17. นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  18. นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  19. นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๒0. นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๒1. นายอาทิตย์ สุตันรักษ์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๒2. นายภรัณยู โพธิ์งาม   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๒3. นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๒4. ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๒5. นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๒6. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ คร ู   เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. ประชุม วางแผนในการจัดพิธีการในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 ๒. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มงานต่างๆ เกี่ยวข้องในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
 ๓. แต่งตั้งผู้ท าหน้าที่พิธีกรในกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. จัดพิธีการและหน้าที่พิธีกรในกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานพิธีการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖. สรุปผลการด าเนินงานพิธีการและรายงานต่อหัวหน้ากลุ่มงาน ผู้ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ
และผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนกำรเงินสวัสดิกำรโรงเรียนและสหกรณ์โรงเรียน 

  ๑. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒. ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  3. นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย 
   4. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  5. นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  6. นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  7. นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  8. นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   9. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ  เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  เบิก – จ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๒.  จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินสวัสดิการโรงเรียน 
 ๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

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 ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  คร ู    ผู้ช่วย 
   ๘. นายนที  ทองคง   คร ู    ผู้ช่วย 
   9. นางสาวมัลลิกา  ขอบธุลี  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
   10. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครอัูตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   11. นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ   ผู้ช่วย 
   12. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  คร ู    เลขานุการ 
หน้ำที่ 
  ๑. รวบรวม  ประมวลกฎหมาย  ระเบียบ  แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓. จัดท ารายงานและด าเนินงานตามมติของที่ประชุม 
 ๔. สนับสนุน อุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๖. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบ         
ของทางราชการ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



-๙- 
 

 

งำนโภชนำกำร /ร้ำนค้ำ 

  ๑.  นายนที  ทองคง   คร ู     หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรด ารง  คร ู   รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๔.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๕.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๖.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๗.  นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ 
 ๒.  ควบคุมการประกอบอาหารของร้านค้าให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจคุณภาพอาหารและควบคุม 
ความสะอาดในการปรุงอาหาร 
 ๓.  ควบคุมและตรวจสอบการช าระล้างภาชนะ การก าจัดขยะมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหาร และบริเวณที่
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน 
 ๔.  ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่บุคลากรในสถานศึกษาและผู้จ าหน่ายอาหาร 
 ๕.  ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบการอาหารและผู้จ าหน่ายอาหาร 
 ๖.  ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่างๆ 
 ๗.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๘.  เก็บเงินรายวันของร้านค้า  และท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย  
 ๙.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานโภชนาการ/ร้านค้าให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของของทางราชการ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนโครงกำรพิเศษตำมนโยบำยของหน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูช านาญการ    หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
  3. นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  5. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย    ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  6. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
  7. นางสุกัญญา  เข็มชิต    ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  8. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก     ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  9. นางสาวสิริวรรณ  โล่ห์วฒันา   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย   
  ๑0. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑1. นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑2. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   คร ู   ผู้ช่วย 
  ๑3. ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๑4. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสาระ    ผู้ช่วย   
  ๑5. หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     ผู้ช่วย   
  16. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 



-๑๐- 
 

 

 
หน้ำที่ 
 ๑. วางแผนในการส่งเสริมกิจกรรมต่างๆ ในโครงการโดยเปิดโอกาสให้ทุกกลุ่มบริหารงานมีส่วนร่วม 
 ๒. ด าเนินงานตามแผนอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
 ๓. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมต่างๆ ของโครงการ 
 ๔. ปรับปรุงและพัฒนากิจกรรมต่างๆ ในโครงการให้มีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
  ๕. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานโครงการพิเศษตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ ยวข้องให้
แล้วเสร็จตามระเบียบของทางราชการ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งำนธุรกำร-สำรบรรณ กลุ่มอ ำนวยกำร 

   ๑.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  คร ู    รองหัวหน้างาน 
   ๓.  นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 

หน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒.  ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓.  เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔.  อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 

 ๕.  บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖.  ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 

  ๑. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒. นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ    ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓. นายจารึก  ศุภพงศ์     ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   4. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  5. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  6. นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  7. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   คร ู   ผู้ช่วย 
  8. นายนที  ทองคง     คร ู   ผู้ช่วย 
  9. นางสาวจิราพร  ก าแพงค า    เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
  10. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   คร ู   เลขานุการ 
  ๑1. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 



-๑๑- 
 

 

หน้าที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มอ านวยการ 
  ๒. จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ เพ่ือน าเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพ่ือขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ 
 ๔. รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ 
 ๕. ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ 
 ๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการ 
 ๗. เผยแพร่ผลงานการด าเนิงานกลุ่มอ านวยการ ต่อบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๒- 
 

 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 

คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 ๑. นายขวัญทอง โกฏิรักษ์         รองผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ / 

        งานโครงการห้องเรียนพิเศษSTEEM และห้อง 
        เพชรดุสิตา   

๒. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย ครูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ /หัวหน้างานแผนงาน 
และงานประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ 

๓. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล       ครูช านาญการ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ/ 
                  หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ / 

  ๔. นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล       ครูช านาญการพิเศษ   หวัหน้างานแหล่งการเรียนรู้ฯ/ 
         หัวหน้างานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 

5. นางวราภรณ์  ทองประสม ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย  
6. นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ ครูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ/หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ/ 
  หัวหน้างานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้/ 
  หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณกลุ่มงานวิชาการ 
7. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง ครูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ  

          8. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต ครูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
          9. นายนที  ทองคง คร ู  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 

๑0. นายโชติรัตน์  กรีถาวร ครชู านาญการ หัวหน้างานคอมพิวเตอร์ 
๑1. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา คร ู  หัวหน้างานพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
๑2. นางสาวเสาวนีย์  พลพวก ครชู านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา 
๑3. นางสาวสุชาดา ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี/หัวหน้า

     กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร/ 
  ๑4. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ คร ู  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ต่างประเทศ 
  ๑5. ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า       ครชู านาญการ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๑6. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์     ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
17. นายจารึก  ศุภพงศ์ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
18. นางสาวสิริวรรณ  โล่หว์ฒันา ครูช านาญการ หัวหน้างานห้องสมุด 
19. นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า ครูช านาญการ หัวหน้างานจัดการศึกษาส าหรับนักเรียนที่มี 
                                                                          ความต้องการพิเศษ(เรียนร่วม) 

 ๒0. นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ ครูช านาญการ หัวหน้างานบริการเอกสาร  
๒1. นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล  คร ู           หัวหน้างานทะเบียน จบหลักสูตร  GPA  เทียบโอน/ 

     หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล  
22. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี ผู้ช่วย  หัวหน้างานแนะแนว/หัวหน้างานกองทุนเงินให้กู้ยืม 
       เพ่ือการศึกษา 
23. นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
๒๔. นางสาวดวงพร  บาฬ ี ครูช านาญการ หัวหน้างานการรับนักเรียน/ 
       เลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒๕. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยเลขานุการ 



-๑๓- 
 

 

 
หน้ำที่  
 ๑. ก าหนดและเสนอนโยบาย กลุ่มบริหารวิชาการต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
 ๒. วางแผน ก ากับ ติดตาม  การด าเนินการในกลุ่มบริหารวิชาการ 
     ๓. อ านวยความสะดวกและเป็นที่ปรึกษาการด าเนินการในกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๔. ด าเนินการอ่ืนตามที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน หรือฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   นำยขวัญทอง  โกฏิรักษ์     รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
หน้ำที่  
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 

 ๒. เป็นประธานฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๓. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 ๔. วางแผนงานด้านวิชาการ ในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๕. ตั้งเบิก-จ่ายในการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  นำยกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช ำนำญกำร   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  
  นำงสำววิยำกรณ์  ทองพูล ครูช ำนำญกำร   รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

หน้ำที่ 
 ๑. วางแผน ก ากับ ติดตาม  และประสานงาน ในกลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
     ๒. อ านวยความสะดวกและเป็นที่ปรึกษาการด าเนนิการในกลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
 ๓. ด าเนินการอ่ืนตามที่คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ หรือฝ่ายบริหารมอบหมาย 
          ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

  ๑. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครชู านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ คร ู   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวดวงพร  บาฬี     ครูช านาญการ  เลขานุการ 
  ๔. นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑. รับค าสั่งจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ ประสานงานกับงานต่างๆ ภายในกลุ่มงานและกลุ่ม
บริหารงานอื่นๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 ๒.  บริการ ดูแล ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๓.  จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า -  ออก จัดท าเอกสาร หรือหนังสือค าสั่งต่างๆ 
 ๔.  ท าบัญชีวัสดุ  ครุภัณฑ์  ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 



-๑๔- 
 

 

 ๖.  พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุ่มบริหารวิชาการอย่างต่อเนื่อง          
 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ  และห้องเพชรดุสิตำ   

   ๑.  นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์   รองผู้อ านวยการ   หัวหน้างาน 
   ๒.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครชู านาญการ   รองหัวหน้างาน 
   ๓.  นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
   ๔.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๕.  นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์        ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๖.  นางสาวสุชาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย์      ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๗.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
    ๘.  นางสาวเสาวนีย์  พลพวก  ครูช านาญการ    ผู้ช่วย 
    ๙.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ    ผู้ช่วย 
   ๑๐.  นางสุกัญญา  เข็มชิต  ครูช านาญการ    ผู้ช่วย 
    ๑๑.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูช านาญการ    ผู้ช่วย 
    ๑๒.  นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ า       ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
   ๑๓.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
   ๑4.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร        ครูช านาญการ   ผู้ช่วย  
   ๑5.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
   ๑6.  นางสาวพรรณณี  วัลลา          คร ู    ผู้ช่วย 
   ๑7.  นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน์ คร ู    ผู้ช่วย 
   ๑8.  นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล         คร ู    ผู้ช่วย 
   19.  นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  คร ู    ผู้ช่วย 
   ๒0.  นายนที  ทองคง   คร ู    ผู้ช่วย 
   ๒1.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
   22.  นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย   
   ๒3.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
    ๒4.  นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา        คร ู    เลขานุการ 
   ๒5.  นางสาวดวงพร  บาฬี  ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
       ๒6.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรด ารง คร ู    ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  ควบคุมดูแลการเรียนรู้ในโครงการห้องเรียนพิเศษที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปตามหลักสูตร และแผนการสอน 
 ๒.  จัดหาสื่อการเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับโครงการห้องเรียนพิเศษ 
 ๓.  นิเทศงานวิชาการในโครงการห้องเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงการเรียนรู้และการใช้วัสดุอุปกรณ์ของ
ผู้สอนในโครงการห้องเรียนพิเศษนั้นๆ 
 ๔.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นเก่ียวกับด้านวิชาการ 
 ๕.  ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล วิเคราะห์ วิจัยเพื่อหาแนวทางปรับปรุง และแก้ไขปัญหางานวิชาการโครงการ
ห้องเรียนพิเศษที่รับผิดชอบ 
 ๖.  วิเคราะห์หลักสูตรและข้อสอบวิชาต่าง  ๆ ที่รับผิดชอบเพ่ือให้สอนได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 



-๑๕- 
 

 

 ๗.  ประชุมครูในโครงการห้องเรียนพิเศษโดยสม่ าเสมอ เพื่อปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนรู้ 
การวัดผลและอ่ืนๆ 
 ๘.  จัดท าโครงการงบประมาณรายจ่ายในโครงการห้องเรียนพิเศษที่รับผิดชอบ 
 ๙.  บริหารงานงบประมาณ และพัสดุของโครงการห้องเรียนพิเศษที่รับผิดชอบ 
 ๑๐. จัดท าผลการปฏิบัติงานของโครงการห้องเรียนพิเศษท่ีรับผิดชอบเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
 ๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโครงการห้องเรียนพิเศษ 
  ๑๒. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานโครงการห้องเรียนพิเศษให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและตำรำงสอน  

   ๑. นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
      ๒. นายจารึก    ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕. หัวหน้ากลุ่มสาระ8กลุ่มสาระกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ผู้ช่วย 
          ๖. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ  เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๒.  จัดประชุมเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา
เพ่ือให้รองรับหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรอื่นที่โรงเรียนจัดขึ้น  
 ๓.  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระฯ ให้มีค าอธิบายรายวิชาครบทุกรายวิชาตาม
โครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่นและก าหนดให้มีหน่วยการเรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงทุกระดับชั้น   
 ๔.  ประสานงานกับครูผู้สอนเพื่อจัดท าหลักสูตรรายวิชาให้มีแผนการจัดการเรียนรู้ครบทุกรายวิชาที่เปิดสอนใน 
แต่ละภาคเรียน 
 ๕.  เสนอขออนุมัติการใช้หลักสูตรตามระเบียบ 
 ๖.  ประสานงานและด าเนินการจัดตารางสอนให้ทันต่อการใช้งาน 
 ๗.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและตารางสอนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของของทาง
ราชการ 
 ๘. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

   ๑. นางวราภรณ์  ทองประสม ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย 
   2. นางสาวสุชาดา ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   3. นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ ครูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ 
   4. นายสถาพร  ขอเพียรกลาง       ครูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ 
   ๕. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต ครชู านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
   6.  นางสาวเสาวนีย์  พลพวก      ครชู านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา 
   7.  นายนที  ทองคง คร ู หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 



-๑๖- 
 

 

   8. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ คร ู หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
    ๙. ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า ครชู านาญการ  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
หน้ำที่  
 ๑. วางแผนการสอนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ร่วมกับครูในกลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามความ 
มุ่งหมายของหลักสูตรและนโยบายของโรงเรียน 

๒.  ควบคุมดูแลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้        
ให้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 

๓.  จัดหาสื่อการเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔.  นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงการเรียนรู้และการใช้วัสดุอุปกรณ์ของผู้สอน

ในกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้นๆ 
๕.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นเก่ียวกับด้านวิชาการ 
๖.  ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือหาแนวทางปรับปรุง และแก้ไขปัญหางานวิชาการ กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
๗.  วิเคราะห์หลักสูตรและข้อสอบวิชาต่าง ๆ  ที่รับผิดชอบเพ่ือให้สอนได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
๘.  ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีโอกาสพัฒนาตนเองให้มีความรู้ 
๙.  ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยสม่ าเสมอ เพื่อปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนรู้การ

วัดผลและอ่ืน ๆ 
๑๐.  จัดท าโครงการงบประมาณรายจ่ายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
๑๑.  บริหารงานงบประมาณ และพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
๑๒.  จัดท าผลการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
๑๓.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ เพ่ือประกอบการพิจารณา เลื่อนขั้น

เงินเดือนประจ าปีงบประมาณ 
๑๔.  ด าเนินการ หาแนวทาง หรือมาตรการ ในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ที่รับผิดชอบ 
๑๕. ตั้งเบกิ-จ่าย ในการด าเนินงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  

๑. ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/ 
    หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี   

๒.  นางสาวสุชาดา ตั้งสมบัติไพบูลย์   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
๓.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม  
๔.  นายเจษฎา  จิตต์มั่น ครชู านาญการ หัวหน้ากิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  เลขานุการ 
๕.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย หัวหน้างานแนะแนว    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ 
 ๑. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓. มีการส ารวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔. เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
 ๕. ประเมินผลเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 



-๑๗- 
 

 

 ๖. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนแนะแนว 
   ๑.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี   ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิต ิ   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   3.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   4. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   5.  นางสาวดวงพร  บาฬี   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
    6.  นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   7.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส   คร ู   ผู้ช่วย 
   8. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   คร ู   ผู้ช่วย 
   9. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู    ผู้ช่วย 
   ๑0. นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล  ครู    ผู้ช่วย  
   ๑1. นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ   คร ู   ผู้ช่วย 
   ๑2. นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค   คร ู   ผู้ช่วย 
    ๑3. นายธีรพงษ์  กานุสนธ์   คร ู   ผู้ช่วย 
   ๑4. นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย 
   15. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑6. นายจักรกฤษ โพธาราม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑7. นายอาทิตย์ สุตันรักษ์   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑8. นายภรัณยู โพธิ์งาม    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   19. นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๒0. นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ   ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
    ๒1. ว่าทีร่้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  ส ารวจพัฒนาระบบงานแนะแนวทางวิชาการโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน พัฒนากระบวนการเรียนรู้  
 ๒.  จัดกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษา  
 ๓.  ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  
 ๔.  พัฒนาด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวกับระบบงานแนะแนวและการให้ค าปรึกษา  
 ๕.  การติดตามผลนักเรียนที่จบการศึกษา และจัดท ารายงานผลทุกปีการศึกษา 
 ๖.  ด าเนินการที่เก่ียวข้องกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ของนักเรียน 
 ๗. จัดท าระบบการให้ทุนการศึกษาและการติดตามผลนักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษา  
 ๘  จัดท าสถิติต่างๆ  ที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่องานแนะแนว 
 ๙.  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่จะเข้าเรียนและจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑๐. จัดบริการแนะแนว ๕ ด้าน  
 ๑๑. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานแนะแนวให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



-๑๘- 
 

 

งำนกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 

๑. นางสาวสุชาดา ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
๒. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 

   ๓. นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู   เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.  มีการส ารวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔.  เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
 ๕.  ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
  ๖.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๗.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนกิจกรรมชุมนุม  

๑.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ หัวหน้างาน  
  ๒.  ครูที่ปรึกษาทุกคน     ผู้ช่วย 

๓.  นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.  มีการส ารวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔.  เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
 ๕.  ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

๖.  ตั้งเบกิ-จ่าย ในการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนกิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์  

๑. นายเจษฎา   จิตต์มั่น  ครชู านาญการ  หัวหน้างาน  
๒. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

 ๔. นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๕. นายจักรกฤษ โพธาราม ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวประภาศิริ สุจริต ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๙. ครูที่ปรึกษาทุกคน     ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาววรินร าไพ น้ าหอม ครูผู้ช่วย   เลขานุการ  
 
 



-๑๙- 
 

 

หน้ำที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.  มีการส ารวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔.  เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
 ๕.  ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

๖.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนกิจกรรมกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำร ี
 ๑.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครชู านาญการ     หัวหน้างาน 

   ๒.  นายจารึก ศุภพงศ์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย   
     ๓.  นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
 4.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

   5.  นายเจษฎา  จิตต์มั่น  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   6.  นางสาวสิรวิรรณ  โล่หว์ัฒนา        ครูช านาญการ     ผู้ช่วย   
  7. นางสาวเสาวนีย์  พลพวก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๘.  นางสุกัญญา  เข็มชิต    ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๙.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๑. นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๒. นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๓. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๔. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ     ผู้ช่วย   
   ๑๕. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  คร ู   ผู้ช่วย 
   ๑๖. นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๑๗. นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ     เลขานุการ 
  ๑๘. ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
 ๒.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.  มีการส ารวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 ๔.  เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
 ๕.  ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
  ๖.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



-๒๐- 
 

 

งำนพัฒนำผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน (คลินิกวิชำกำร) 
   ๑. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  คร ู   หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครชู านาญการ  รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน์  คร ู   ผู้ช่วย 
   ๕. หัวหน้ากลุ่มสาระ ๘ กลุ่มสาระและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวประภาศิริ  สุจริต  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑. ศึกษานโยบาย วางแผน การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 ๒. ก าหนดแนวปฏิบัติ กิจกรรมโครงการ และประสานการด าเนินการกับฝ่ายต่างๆ ให้เหมาะสม 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูล รายงานและสรุป ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
 ๔. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน(คลินิกวิชาการ)ให้แล้วเสร็จตามระเบียบของทาง
ราชการ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนนิเทศติดตำมกำรจัดกำรเรียนรู้ 

  ๑.  นายจารึก ศุภพงศ์   ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิติ  ครูช านาญการ  รองหัวหน้า 
  ๓.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕.  หัวหน้ากลุ่มสาระ ๘ กลุ่มสาระและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ผู้ช่วย 
  ๖.  นางสาวเบญจพร  เธียรนทิัศน์  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  ศึกษารูปแบบ นโยบาย วางแผน  การด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๒.  ก าหนดรูปแบบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และประสาน การด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๓.  ด าเนินการเรื่องระบบเอกสารการด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๔.  ราบรวม สรุปผล รายงานผล การด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๕.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนนิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู 

    ๑.  นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า   ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิต ิ   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๗.  หัวหน้ากลุ่มสาระ ๘ กลุ่มสาระและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   ผู้ช่วย 
      ๘.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์   ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 



-๒๑- 
 

 

หน้ำที่ 
๑. ศึกษาข้อมูล อัตราก าลัง และวางแผน พร้อมประสานข้อมูลในการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ร่วมกับกลุ่มสาระฯ 
 ๒. บริหารจัดการงานบุคคลในส่วนของนักศึกษาฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 
 ๓. ประสานงานร่วมกับสถานบันของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 ๔. ประสานงานและร่วมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณว์ิชาชีพให้เป็นไปตามความเหมาะสม ดีงาม 

๕. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ ครูพ่ีเลี้ยงประจ ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๖. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานนิเทศนักฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนจัดกำรศึกษำส ำหรับนักเรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษ (เรียนร่วม) 

  ๑. นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า   ครชู านาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา   คร ู   รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาวเสาวนีย์  พลพวก   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
     ๔. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ  

หน้ำที่  
 ๑.  จัดกระบวนการเรียนรู้ ด าเนินงาน ประสานงาน ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนที่มีความต้องพิเศษโดยเชื่อมโยงกับระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือพัฒนา ส่งเสริมผู้เรียนให้เกิดการเรียนรู้อย่ างเต็มศักยภาพ  ตลอดจนด าเนินการจัดท าแผนการ
เรียนรู้รายบุคคลส าหรับนักเรียน  รวมทั้งการจัดหาสื่อการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความต้องการและส่งเสริมการ
เรียนรู้  ของผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
 ๒.  ประสานองค์กร บุคคล หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประสานความร่วมมือในการส่งเสริมผู้เรียนที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการศึกษาส าหรับนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 

๓.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานจัดการศึกษาส าหรับนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ(เรียนร่วม)ให้แล้วเสร็จ ตาม
ระเบียบของทางราชการ 

4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

งำนทะเบียน / จบหลักสูตร / GPA / เทียบโอน   
    ๑.  นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล  คร ู   หัวหน้างาน  
    ๒.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
    3. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน์  คร ู   ผู้ช่วย  
    4. นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    5. นางสาวจุฬาลักษณ์  บัวบุญ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    6.  นางสาวยุรภัทร์  แสงบรรจง  เจ้าหน้าที่ส านักงาน เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน โครงการ/ งานทะเบียน เสนองบประมาณ 
 ๒.  ควบคุมดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบของนายทะเบียนให้เป็นไปตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๓.  จัดท าทะเบียนนักเรียน เลขประจ าตัวนักเรียน และด าเนินการเกี่ยวกับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
 ๔.  จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนรายห้องให้เรียบร้อยและเพียงพอ 
 ๕.  ควบคุมสถิติ การรับ จ าหน่ายนักเรียนและคัดเลือกนักเรียนเข้าแผนการเรียนและลงทะเบียนเรียน 



-๒๒- 
 

 

 ๖.  จัดท า ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน พร้อมจัดเก็บหลักฐานให้เรียบร้อย และปลอดภัยรวบรวมรายชื่อ
นักเรียนที่ต้องลงทะเบียนเรียนซ้ ารายวิชามอบให้งานวัดผลและด าเนินการให้นักเรียนลงทะเบียนเรียนซ้ า 
 ๗.  ควบคุมรายวิชาที่เปิดสอนให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ และโครงสร้างการจบหลักสูตรของนักเรียน 
 ๘.  รายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา(ปพ.๓) และจัดท าผลการเรียน (GPA) ของนักเรียนรายบุคคล 
 ๙.  จัดท าเอกสารได้แก่ เอกสารรับรองผลการเรียน ป.พ. ๑ – ๔ และ ป.พ. ๖ - ๗ 
 ๑๐. ด าเนินการเก่ียวกับการรับค าร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียน  การหยุดเรียน  การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 
การขอถอนวิชาเรียน การขอเพ่ิมวิชาเรียน การขอย้าย เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติ 
 ๑๑. จัดท าแบบฟอร์มเอกสารงานทะเบียนไว้บริการ 
 ๑๒.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานทะเบียน/จบหลักสูตร/GPA/เทียบโอนให้แล้วเสร็จตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนวัดผลและประเมินผล 

 ๑. นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล คร ู   หัวหน้างานและวัดผล  
          กลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
 ๒. นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  คร ู   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวสุชาดา ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ วัดผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๔. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  วัดผลกลุ่มสาระฯภาษาไทย 
 5. ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ  วัดผลกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ 
  6. นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ  วัดผลกลุ่มสาระฯต่างประเทศ 
 7. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู    วัดผลกลุ่มสาระฯ ศิลปะ  
 8. นายนที  ทองคง   คร ู   วัดผลกลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 
 9. นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง คร ู   เลขานุการและวัดผลกลุ่มสาระฯ 
          วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 10. ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์ ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  วัดผลกลุ่มสาระฯ สังคมฯ 
 ๑๑. นางสาวยุรภัทร์  แสงบรรจง เจ้าหน้าที่ส านักงาน ผู้ช่วยเลขานุการ    
หน้ำที่  
 ๑.  ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรู้ว่าสอดคล้องและครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้ตรง
ตามตัวชี้วัดและเป็นไปตามสาระการเรียนรู้ที่ก าหนดในหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๒.  จัดให้มีการประเมินการอ่านคิด วิเคราะห์และเขียน ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และประเมินกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน 
 ๓.  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเป็นหลักฐานประเมินผลการเรียนรู้ 
 ๔.  จัดท าปฏิทินและตารางสอนประจ าภาคเรียนโดยการประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๕.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานวัดผลและประเมินผลให้แล้วเสร็จตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนรับนักเรียน    
 

    1.  นางสาวดวงพร บาฬี    ครชู านาญการ  หัวหน้า  
2.  นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครชู านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า  
3.  นายกรวุฒิ วิทยดลชัย   ครชู านาญการ  รองหัวหน้า  
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4.  นางวรรณพัชร ชูจันอัด   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย  
5.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร หนูเผือก  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย  
6.  นางสาวสิริวรรณ โล่ห์วฒันา   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย  
7.  นางสาวเกษสุรินทร จักรค า   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
8.  นายโชติรัตน์ กรีถาวร   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย  
9.  นางสาววิยากรณ์ ทองพูล   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย  
10.  นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา   คร ู   ผู้ช่วย 
11.  นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล  คร ู   ผู้ช่วย  
12.  หัวหน้าระดับทุกระดับชั้น      ผู้ช่วย 
13.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์ ขันธุ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  
14.  นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย  
15.  นางสาวยุรภัทร์ แสงบรรจง   เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วย  

   16.  นางสาวภาวิณีย์ เสมอภาค  คร ู   เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  ศึกษาข้อมูลประชากรวัยเรียนจากข้อมูลส าเนาในประชากรวัยเรียนข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาแต่ละ
ระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนของแต่ละ
ระดับชั้น 
 ๒.  จัดท าแผนการรับนักเรียน  โดยประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. แจ้งก าหนดการรับนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดท าประกาศส ารวจเด็กเข้าเรียนของ
สถานศึกษา 
 ๔.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
 ๕.  ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๖.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานรับสมัครนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนโครงกำรเศรษฐกิจพอเพียง   

    ๑.  นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล   ครชู านาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
    2.  นางวราภรณ์  ทองประสม   ครูช านาญการพิเศษ   รองหัวหน้างาน 
    3.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูช านาญการ    รองหัวหน้างาน 
     4.  นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
    5.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส   คร ู   ผู้ช่วย 
     6.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
     7.  นายจักรกฤษ โพธาราม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    8.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  คร ู   เลขานุการ 
     9.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว   ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. วางแผนพัฒนา  ก าหนดแผนงาน  โครงการตามแผนงานเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๒.  ด าเนินการพัฒนาหลักสูตร  ครูผู้สอน  และการจัดกิจกรรมการบูรณาการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓.  ก ากับติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผล การปรับปรุงแก้ไข  และพัฒนาโครงการอย่างต่อเนื่อง 
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 ๔.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจพอเพียงให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ  

  ๑. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน  
  ๒. นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  ๓. หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.๔-๖)   ผู้ช่วย    
  ๔. นางสาวดวงพร  บาฬี   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๗. ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๙. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศนักเรียนทุนประเภทต่างๆ   
 ๒. เตรียมการด าเนินงาน จัดประชุม  วาระการประชุม  รายงานผลการประชุมกองทุนการศึกษา 
 ๓. ประสานงานคณะกรรมการ  และผู้เกี่ยวข้องของทุนการศึกษาโรงเรียน เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จการด าเนินงาน 
ตามจุดประสงค์ของทุนการศึกษา 
 ๔. บันทึกข้อมูลการเงิน  รายงาน  และด าเนินการรายการการเงินต่างๆ ของมูลนิธิให้เป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 
 ๕. ก ากับติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผล การปรับปรุงแก้ไข  และพัฒนาการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
 ๖. ตั้งเบิก-จา่ย ในการด าเนินงานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนห้องสมุดและส่งเสริมกำรอ่ำน คิด วิเครำะห์ เขียน 

   ๑.  นางสาวสิริวรรณ  โล่หว์ัฒนา  ครชู านาญการ     หัวหน้างาน 
 ๒.  นางวราภรณ์  ทองประสม  ครชู านาญการพิเศษ   รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕.  นายเจษฎา  จิตต์มั่น   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗.  นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  คร ู   ผู้ช่วย 
 ๘.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 ๒.  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 ๓.  บริหาร ก าหนดนโยบาย และวางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 ๔.  ประสานงาน ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานภายใน และ ภายนอกหน่วยงาน 
 ๕.  ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานด้านบริหาร / งานเทคนิค และงานบริการ 
 ๖.  ตรวจสอบ งานวิเคราะห์สารสนเทศทุกประเภท 
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 ๗.  ปรับปรุงฐานข้อมูลหนังสือของหน่วยงาน 
 ๘.  แนะน า แกไ้ขปัญหา บริหารความเสี่ยงต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 ๙.  สรุปรายงาน และประมวลผลการปฏิบัติงานห้องสมุด 
 ๑๐.  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงสอดคล้องกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 ๑๑.  ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนา การเรียนรู้  
 ๑๒.  วางแผน ด าเนินการ และพัฒนางานห้องสมุดให้พร้อมส าหรับการตรวจรับรอง 
  ๑๓.  จัดท าทะเบียนหนังสือ สถิติการยืมคืน สถิติการเข้าใช้ และสถิติอ่ืนๆ  
 ๑๔.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานห้องสมุดเพ่ือการศึกษาให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น 

    ๑.  นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล   ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
    2.  นางวราภรณ์  ทองประสม   ครูช านาญการพิเศษ   รองหัวหน้างาน 
    3.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง   ครูช านาญการ    รองหัวหน้างาน 
    4.  นายจารึก  ศุภพงศ์    ครูช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
       5.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
    6.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส   คร ู   ผู้ช่วย 
    7.  นายจักรกฤษ โพธาราม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    8. ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
    9.  หัวหน้ากลุ่มสาระ8กลุ่มสาระและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   ผู้ช่วย 
     10.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  คร ู   เลขานุการ 
      11.  นางสาวสุวรรณา  บัวทรา   ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑. วางแผน ประสานและด าเนินการตามบริบทงานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๒. ปรับปรุง พัฒนา สรรหาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นท้ังในและนอกสถานศึกษา 
 ๓. สนับสนุนส่งเสริมการเข้าถึงแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นท้ังในและนอกสถานศึกษา 

๔. ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรม  

    ๑.  นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ  ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวเกษสุรินทร จักรค า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
    ๓.  นางสาวดวงพร  บาฬี   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู   ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน์ คร ู   ผู้ช่วย 
   ๖.  นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย 
   ๗.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ์     คร ู   ผู้ช่วย 
  ๘.  นางสาวสุวรรณา บัวทรา  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
  ๙.  นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 



-๒๖- 
 

 

หน้ำที่ 
 ๑.  วางแผนด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา  ส่งเสริม - พัฒนาสื่อ 
 ๒.  ศึกษาความต้องการจ าเป็นด้านเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการจัดการการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓.  ระดมการจัดการเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
 ๔.  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้และบ ารุงรักษา  และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากร 
น าเทคโนโลยี  มาใช้ในการบริการและพัฒนาการศึกษา  
 ๕.  จัดท าเอกสารเผยแพร่รายชื่อสื่อ เพ่ือความสะดวกในการใช้บริการ 
 ๖.  ด าเนินการให้มีการจัดหา จัดท าสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๗.  ด าเนินการให้มีงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้การน าไปใช้ / การบ ารุงรักษาและเก็บอย่างเป็นระบบ 
 ๘.  ประเมินและพัฒนาการใช้ การผลิตสื่อและอุปกรณ์การเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
 ๙.  จัดให้มีการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานทางวิชาการ 
 ๑๐.  จัดท าระเบียบหรือแนวปฏิบัติในการใช้นวัตกรรม 
 ๑๑.  จัดให้มีระบบการใช้และ/หรือเครือข่ายการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีในการด าเนินงาน 
 ๑๒.  ประเมินผลและพัฒนาการใช้นวัตกรรมและ เทคโนโลยีในการด าเนินการทางวิชาการ 
 ๑๓.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ
 ๑๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนวิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้ 

   ๑.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิต ิ  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวสิริวรรณ  โล่หว์ัฒนา  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายเจษฎา  จิตต์มั่น   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสาวเสาวนีย์  พลพวก   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย   
   ๖.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๗.  นางสุกัญญา  เข็มชิต    ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๘.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๙.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๐.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๑.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๒.  นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๓.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๔.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๕.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๑๖.  นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์           ครูช านาญการ  เลขานุการ   

๑๗.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 



-๒๗- 
 

 

หน้ำที่ 
 ๑.  จัดท า แผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
 ๓.  ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๔.  จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส่งเสริมการท าผลงานทางวิชาการของครู 
 ๕.  ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
 ๖.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
 ๗.  รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัยเพ่ือเผยแพร่ผลงาน 
 ๘.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดี ยิ่งขึ้น  
   ๙.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนคอมพิวเตอร์ 
   ๑.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครชู านาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน ครชู านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
        ๓.  นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
        ๔.  นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
         ๕.  นางสาวเบญจพร  เธยีรนิทัศน์ ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   ๖.  นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครชู านาญการ  เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  บริการซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งด้าน Hardware และ Software 
 ๒.  บริการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งด้าน Hardware และ Software 
 ๓.  บริการสนับสนุนการสร้างและพัฒนา Software บนระบบคอมพิวเตอร์ 
 ๔.  บริการออกแบบ ก าหนดคุณลักษณะ ตรวจคุณลักษณะ และตรวจรับคอมพิวเตอร์ 
 ๕.  บริการห้องคอมพิวเตอร์ 
 ๖.  บริการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในโรงเรียน ด้านคอมพิวเตอร์ 
 ๗.  บริการให้ค าปรึกษาช่วยเหลือด้านคอมพิวเตอร์ให้ครูและนักเรียน 
 ๘.  ออกกฎระเบียบการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ๙.  ดูแล  Website  โรงเรียน 
 ๑๐.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานคอมพิวเตอร์ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ  
  ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนบริกำรเอกสำร 

   ๑.  นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ หัวหน้า 
   ๒.  นายเลิศพิสิฐ  น้อยลา  ลูกจ้างประจ า  รองหัวหน้างาน 
   ๓.  นายเดชา  น้อยลา   ลูกจ้างชั่วคราว  เลขานุการ 
หน้ำที่ 
  ๑.  บริการอัดส าเนาสื่อการเรียนรู้ เอกสารประกอบการเรียนการสอน จัดท าข้อสอบ อ านวยความสะดวกเรื่อง 
เอกสาร และด าเนินการอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



-๒๘- 
 

 

 ๒.  ตรวจสอบต้นฉบับเอกสารที่จะอัดส าเนาว่าเหมาะสมหรือไม่  และสรุปรายงานการใช้กระดาษ 
 ๓.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานบริการเอกสารให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๔.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนธุรกำร-สำรบรรณ กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

   ๑.  นางสาวณภัทร จารึกฐิติ     ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง    ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 

  ๓.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู    ผู้ช่วย 
   ๕.  นางสาวเบญจพร  เธียรนทิัศน์  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 

หน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒.  ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓.  เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔.  อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 

 ๕.  บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖.  ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

๑.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครชู านาญการ  หัวหน้างาน 
๒.  นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน  
๓.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
๔.  นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๕.  นางวราภรณ์  ทองประสม    ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย  

  ๖.  นางสาวสชุาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๗.  นางสาวสิริวรรณ  โล่หว์ัฒนา  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
๘.  นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
๙.  นางสาวณภัทร จารึกฐิติ     ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๑๐.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง    ครูช านาญการ  ผู้ช่วย   
๑๑.  นางสาวเสาวนีย ์ พลพวก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
๑๒.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย    
๑๓.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
๑๔.  นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล  คร ู   ผู้ช่วย 
15.  นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  คร ู   ผู้ช่วย 
๑6.  นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย 
๑7.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  คร ู   ผู้ช่วย 
๑8.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 



-๒๙- 
 

 

๑๙.  นางสาวดวงพร  บาฬี  ครชู านาญการ  เลขานุการ  
๒๐.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ 
 ๑.  รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  ๒.  จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชการ เพ่ือน าเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
  ๓.  ประสานงานกับกลุ่มงานเพื่อขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๔.  รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๕.  ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๖.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๗.  เผยแพร่ผลงานการด าเนิงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ ต่อบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๐- 
 

 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
 

คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
 

  ๑. นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์  รองผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ / 
          หัวหน้างานตรวจสอบภายใน  

 ๒. นางสุกัญญา   เข็มชิต   ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ/หัวหน้างาน 
         งานแผนและงานประเมินผลการด าเนินงานงบประมาณ/ 
         เลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๓. นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูช านาญการ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ/ 
         หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   

  ๔. นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ า  ครูช านาญการ  หัวหน้างานนโยบายและแผน 
 ๕. นางสาวพรรณณี  วัลลา  คร ู  งานประกันคุณภาพการศึกษาและเครือข่ายสารสนเทศ 
  ๖. นางสาวจุฑาภรณ์  เพ่ิมแสงสถิตสุข ครูช านาญการ หัวหน้างานการเงิน/หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหาร  

        งบประมาณ/เจ้าหน้าที่การเงิน รับเงินและเบิกจ่ายเงินทุก 
        ประเภท 

  ๗. นายนที  ทองคง   คร ู  หัวหน้างานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา/ 
งานสหกรณ์ครูและการรับเงินบริจาค 

  ๘. นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ ครู    หัวหน้างานการบัญชี   
  ๙. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน์  คร ู  หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

 ๑๐. นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรด ารง คร ู   หัวหน้างานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ 
        การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน/
          หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณ กลุ่มบริหารงบประมาณ/ 

        เจ้าหน้าที่เงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้าง   
        ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร และค่าเช่าบ้าน 
หน้ำที่  
 ๑.  วางแผน ด าเนินงานและพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงานงบประมาณ 
๓.  ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแล ด าเนินงานและประสานงานต่างๆ  

          ๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  นำยขวัญทอง  โกฏิรักษ์   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
หน้ำที่  
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 

 ๒. เป็นประธานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 ๓. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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    นำงสุกัญญำ   เข็มชิต      ครู  ช ำนำญกำร  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ   
   นำงสำวสุกัญญำ  ขันอำษำ   ครู  ช ำนำญกำร  รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ  
หน้ำที่ 
 ๑.  ก ากับ ติดตามและประสานงาน ร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ หรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 ๒.  วางแผน  ด าเนินการและประสานงาน ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ    

๓.  อ านวยความสะดวกและเป็นที่ปรึกษาการด าเนินการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ    
 ๔.  ด าเนินการอ่ืนตามที่คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณหรือฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

   ๑.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครู     หัวหน้างาน 
  ๒.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 

  ๓.  นายนที  ทองคง   คร ู    เลขานุการ  

หน้ำที่ 
 ๑.  เป็นที่ปรึกษาให้กับบุคลากรในกลุ่มงบประมาณ 

๒.  ก ากับ ควบคุม ดูแล อ านวยความสะดวก การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๓.  ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มงบประมาณ 

๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนนโยบำยและแผนงำน 

  ๑.  นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ า  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางวราภรณ์  ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
  3.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  5.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  6.  นางสาวสชุาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  7.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  8.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  9.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  10.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  11.  นางสาวณภัทร  จารึกฐติิ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  12.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  13.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  14.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  15.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  16.  นายณัฎฐ์  บัวลา   คร ู   ผู้ช่วย 
  17.  นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล คร ู   ผู้ช่วย 
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  18.  นางสาวธารทิพย์  สุวรรณประเสริฐ คร ู   ผู้ช่วย 
  19.  นางสาวพรรณณี  วัลลา  คร ู   ผู้ช่วย 
  20.  นางสาวภาวิณีย์  เสมอภาค  คร ู   ผู้ช่วย 
  21.  นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  คร ู   ผู้ช่วย 
  22.  นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย 
  23.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ์  คร ู   ผู้ช่วย 
  24.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรด ารง คร ู   ผู้ช่วย 
  25.  นางสาวชุติลักษณ์  พวงพี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  26.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  27.  นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  คร ู   เลขานุการ 
  28.  นางสุกัญญา   เข็มชิต       ครูช านาญการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สนองความต้องการของชุมชนและสังคม  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  สถาบันและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒.  ก าหนดนโยบายโรงเรียน  จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาโรงเรียนให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาและความ
ต้องการของท้องถิ่น  ก าหนดเป้าหมาย  มาตรการดาเนินงานให้เป็นรูปธรรม  
 ๓.  ประสานงานเกี่ยวกับงานก ากับติดตามมาตรฐานโรงเรียน 
 ๔.  ประสานงานกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีแผนการใช้จ่ายงบประมาณและ
ปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 ๕.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 ๖.  ประสานงานกับส านักงานและสารสนเทศรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปการปฏิบัติงาน/โครงการของโรงเรียน 
 ๗.  จัดท าค านวณต้นทุนและผลผลิต 
 ๘.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๙.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานกลุ่มงานนโยบายและแผนงานให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและเครือข่ำยสำรสนเทศ 

   ๑.  นางสาวพรรณณี  วัลลา  คร ู   หัวหน้างาน 
 ๒.  นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ า  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
 3.  นางสาวสชุาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
 4.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
 5.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
 6.  นางสาวดวงพร  บาฬี   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
 7.  นางสาววิยากรณ์  ทองพูล  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
 8.  นางสาวณภัทร  จารึกฐิต ิ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
 9.  นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล คร ู   ผู้ช่วย 
 10.  นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ  คร ู   ผู้ช่วย 
 11.  นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย 
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 12.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 13.  นางสาวประภาศิริ  สุจรติ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

 14.  นางสาววรินร าไพ  น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 15.  นางสาววชัรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 16.  นางสาวสวุรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 17.  นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 18.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 19.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 20.  นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่  ผู้ช่วย 
 21.  นางสาวยุรภัทร์  แสงบรรจง  เจ้าหน้าที่  ผู้ช่วย 
 22.  นางสาวปาจรีย์  เต่าขาว  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
 23.  นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ 
  ๑.  จัดท าแบบฟอร์มการจัดท าเอกสารสรุปรายงานผลการพัฒนาการศึกษา (Self Assessment Report : SAR)  

เพ่ือใช้เป็นแบบรายงานของครูทุกคน 
 ๒.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูทุกคนจัดท า SAR และตรวจติดตามผลการจัดท าเอกสาร SAR ของคร ู
 ๓.  จัดท าสรุปรายงานภาพรวมของสถานศึกษา 
 ๔.  เก็บและน าข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของครูผู้สอนและสรุปรายงานผล SAR ของครูและ
สถานศึกษามาวิเคราะห์และจัดท าเป็นสารสนเทศโดยสรุปและรายงานเป็นภาพของสถานศึกษาปีละ ๑ ครั้ง 
 ๕.  จัดประชาสัมพันธ์ และรวบรวมผลการประเมินเพ่ือรองรับและน าไปใช้ในการประกันคุณภาพทั้งระดับภายใน
และภายนอกโรงเรียน 
 ๖.  เตรียมรับการประเมินเพ่ือการประกันคุณภาพจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.  ส ารวจระบบ และจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงาน จัดท าข้อมูล DMC 
  ๘.  ออกแบบ จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลสื่อการเรียน
การสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๙.  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ
และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
          ๑๐.  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 
         ๑๑.  ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ 
 ๑๒.  จัดท าสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  ทันสมัยโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๑๓.  จัดเก็บรวบรวมข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
 ๑๔.  ประสานงานกับกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน เพื่อจัดท าสารสนเทศของแต่ละกลุ่มงาน/งานและ
โรงเรียน  
  ๑๕.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานเครือข่ายสารสนเทศให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑๖.  ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



-๓๔- 
 

 

งำนกำรเงิน 
๑.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข   ครชู านาญการ    หัวหน้างานการเงิน/เจ้าหน้าที่การเงินรับเงินและเบิก 

        จ่ายเงินทุกประเภทเจ้าหน้าที่การเงิน 
  ๒.  นายนที  ทองคง    คร ู  หัวหน้างานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา/  
              งานสหกรณ์ครูและการรับเงินบริจาค   
 ๓.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรด ารง      ครู   หัวหน้าโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย                                              
        ในการการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
         ขั้นพ้ืนฐาน /เจ้าหน้าที่เงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้าง 
        ค่ารักษาพยาบาล  ค่าศึกษาบุตร และค่าเช่าบ้าน 
 ๔. นางสาวประภาศิริ  สุจริต  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าที่เงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้าง 
        ค่ารักษาพยาบาล  ค่าศึกษาบุตร และค่าเช่าบ้าน 
 
หน้ำที่ 

๑.  การเบิก-จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ  
          ๒.  จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
          ๓.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ใบส าคัญและการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
          ๔.  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  เงินค่าจ้าง  เงินสวัสดิการต่าง ๆ  เช่น  ค่าเช่าบ้าน  ค่ารักษา พยาบาล  ก.บ.ข. ฯลฯ 
          ๕.  น าส่งเงิน  โอนเงิน  การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
          ๖.  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
          ๗.  ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๘.  รวบรวมรายจ่ายของโรงเรียนเพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 ๙.  เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
 ๑๐.  จัดท าเงินคงเหลือประจ าวัน  การรับ–จ่ายเงินทุกประเภท  และสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ 
 ๑๑.  ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และงบยอดเงิน       
ฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 ๑๒.  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๑๓.  จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงินส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 ๑๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน     
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  โดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ๑๕.  จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
 ๑๖.  จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
 ๑๗.  เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
 ๑๘.  จัดท าบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
 ๑๙.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๒๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



-๓๕- 
 

 

งำนกำรบัญชี 
    ๑.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ คร ู  หัวหน้างานการบัญชี 
   2.  นางสาวประภาศิริ  สุจริต  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   3.  นางสาวสวุรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
หน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าบัญชีการเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระบบบัญชี 

๒.  จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๓.  จัดท าบัญชี ทะเบียน รายงานการเงินและเก็บรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ใบส าคัญไว้ให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ 
๔.  เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
๕.  ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนพัสดุและสินทรัพย ์

๑.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูช านาญการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๒.  นางสาวธัญยธรณ์  อริยวริวัฒน์ คร ู  หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
๓.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ์   คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  ๔.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรด ารง  คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
   ๕.  นางสาวกานต์ธิดา  อินใจ   คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  6.  นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หน้ำที่ 

๑.  ควบคุม  ดูแล  และปฏิบัติหน้าที่การจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒.  แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือด าเนินการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์  ที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใช้งาน 
 ๓.  จัดท าบัญชีวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์  ซึ่งเป็นทะเบียนรวมของโรงเรียน 

๔.  จัดท าทะเบียนอาคารสถานที ่ ทะเบียนราชพัสดุ  ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตรื้อถอนอาคารสิ่งปลูกสร้าง 
๕.  จัดท าแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
๖.  จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้าง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ 
๗.  จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๘.  จ าหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ  หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนระดมทรัพยำกร 

   ๑.  นายนที  ทองคง   คร ู   หัวหน้างาน 
    ๒.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
   ๓.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ     ครู     ผู้ช่วย 
   ๔.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ  เลขานุการ 



-๓๖- 
 

 

หน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าข้อมูล เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 ๒.  ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการระดมทรัพยากรทางการศึกษา  การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา  ตรวจสอบ      
การระดมทรัพยากรตามโครงการ 
 ๓.  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษา 
  ๔.  ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กรและศักยภาพท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการ    
จัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 ๕.  จัดท าแนวทางหารายได้ ผลประโยชน์และทะเบียนควบคุม 
 ๖.  จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยก าหนดวิธีการแหล่งสนับสนุน เป้าหมายเวลา
ด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

๗.  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนเก็บรักษาเงิน
และเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วย
เงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และก าหนดวัตถุประสงค์ 
 ๘.  สนับสนุนให้ครูและบุคลากรของโรงเรียนร่วมมือกันใช้ทรัพยากรของชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัด      
การเรียนการสอน 
 ๙.  ประเมินผลและรายงานผลต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนตรวจสอบภำยใน  

   1.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   2.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
   3.  นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
    4.  นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   5.  นายณัฏฐ์ บัวลา   คร ู   ผู้ช่วย 
   ๖.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  วางแผนการตรวจสอบภายใน 
 ๒.  ด าเนินการตรวจสอบบัญชีทั้งเงินงบประมาณ รายได้สถานศึกษาและเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
 ๓.  ท าการประเมินความเสี่ยงและควบคุม 
 ๔.  รายงานการตรวจสอบภายในต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๕.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  งำนธุรกำร-สำรบรรณ กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

   ๑.  นางสาวกฤติยา   ตุนถาวรด ารง คร ู    หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวสวุรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
  3.  นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง  ครูอัตราจ้าง เลขานุการ 
 



-๓๗- 
 

 

หน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒.  ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓.  เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔.  อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 

 ๕.  บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖.  ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

   ๑.  นางสุกัญญา   เข็มชิต   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาววิจิตรา  สีแดงก่ า  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน    
   ๓.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
   ๔.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕.  นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๖.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ  ครู     ผู้ช่วย 
   ๗.  นางสาวพรรณณี  วัลลา  ครู     ผู้ช่วย 
   ๘.  นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย  
   ๙.  นางสาวกฤติยา  ตุนถาวรด ารง  คร ู     เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  ๒.  จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เพ่ือน าเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
  ๓.  ประสานงานกับกลุ่มงานเพ่ือขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๔.  รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๕.  ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๖.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๗.  เผยแพร่ผลงานการด าเนิงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ต่อบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๘- 
 

 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

 ๑.  นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์ รองผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 ๒.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล/ 
         หัวหน้างานวินัยและการรักษาวินัย/ 
        หัวหน้างานแผนงานและงานประเมินผลการด าเนินงาน
        กลุม่บริหารงานบุคคล 
 ๔.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล/ 
         หัวหน้างานอัตราก าลัง  สรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง/ 
        หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล/ 
         หัวหน้างานบัตรประจ าตัวข้าราชการ-เครื่องราชฯ/ 
         เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๕.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก   ครูช านาญการ     หัวหน้างานทะเบียนประวัติ 
 ๖.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต ครูช านาญการ    หัวหน้างานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ/ 
                  หัวหน้างานประเมินครูผู้ช่วย/หัวหน้างานประเมินผล 
                                                                                   การปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง 
 ๗.  นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ     หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร อบรม ศึกษาดูงาน/ 
        หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๗.  นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
 ๘.  นางสาววัชรากูล  แสงสวา่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
หน้ำที่ 
 ๑.  วางแผนด าเนินงานและพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษา เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
๓.  ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแลการด าเนินงานและประสานงานต่างๆ 
๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    นำยขวัญทอง  โกฏิรักษ์   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
หน้ำที่   
 ๑.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

 ๒.  เป็นประธานฝ่ายบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓.  เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานบุคคล 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  นำงสำวปัญจำภรณ์  มำลำวัน  ครูช ำนำญกำรพิเศษ   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
   นำงวรรณพัชร  ชูจันอัด   ครูช ำนำญกำร  รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 หน้ำที่ 
 ๑.  ช่วยก ากับ  ติดตามและประสานงาน  ตามรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลมอบหมาย 
 ๒.  ก ากับ  ติดตามและประสานงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 



-๓๙- 
 

 

 ๓.  ประสานงานและดูแลติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษา ร่วมแก้ปัญหาสร้างขวัญก าลังใจและเสนอแนะการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๔.  ด าเนินการแก้ไขปัญหาในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

   ๑.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด    ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต    ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
    ๓.  นางสาวเสาวนีย์  พลพวก      ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔.  นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   ๕.  นางสาววชัรากูล  แสงสวา่ง    ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  เป็นที่ปรึกษาให้กับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒.  ก ากับ ควบคุม ดูแล อ านวยความสะดวก การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๓.  ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนอัตรำก ำลัง สรรหำ บรรจุแต่งตั้ง 

   ๑.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด    ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต      ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
    ๓.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก    ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๔.  นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   ๕.  นางสาววชัรากูล  แสงสวา่ง    ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.  ด าเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคลากรเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
กรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
 ๓.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานอัตราก าลัง สรรหา บรรจุแต่งตั้งให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ  
 ๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนทะเบียนประวัติ 
  ๑.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก    ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาววชัรากูล  แสงสวา่ง    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๓.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด    ครูช านาญการ  เลขานุการ 
หน้ำที่  
 กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
   ๑.  สถานศึกษาจัดส่งคณะเจ้าหน้าที่ไปเขียนทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ณ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1   ตามวันที่ได้รับแจ้ง 
   ๒.  บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
 
 



-๔๐- 
 

 

บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร/งำนเครื่องรำชฯ 

  ๑.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวสวุรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๓.  นางสาววชัรากูล  แสงสวา่ง  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
 หน้ำที่ 
 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
   ๑.  ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
   ๓.  น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติ 

กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
   ๑.  ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์  
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
   ๒.  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู      
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
   ๓.  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้คืนครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนใบอนุญำตใบประกอบวิชำชีพครู  

  ๑.  นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครผูู้ช่วย   หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวสวุรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๓.  นางสาววัชรากูล  แสงสวา่ง  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินการด้านการขอใบอนุญาตใบประกอบวิชาชีพ  การต่อใบอนุญาตต่างๆ 
 ๒.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

  ๑.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ  รองหัวหน้า 
   ๓.  นางสาววัชรากูล  แสงสวา่ง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๔.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ  เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  สถานศึกษาจัดท ามาตรฐาน/ภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.  สถานศึกษาก าหนดเกณฑ์/วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะของบุคคล          
ให้สอดคล้องตามลักษณะงาน 
 ๓.  แจ้งบุคลากรเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๔.  ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



-๔๑- 
 

 

งำนพัฒนำบุคลำกร / งำนอบรม  ศึกษำดูงำน 

  ๑.  นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด   ครูช านาญการ  รองหัวหน้า 
  ๓.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต   ครูช านาญการ     ผู้ช่วย 

 ๔.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก     ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
 ๕.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
 6.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
 7.  นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล  คร ู   ผู้ช่วย 
 8.  นายณัฏฐ์  บัวลา    คร ู   ผู้ช่วย 
   9.  นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 ๑0.  นางสาววรินร าไพ  น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
 ๑1.  นางสาววชัรากูล  แสงสว่าง                    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 หน้ำที่ 
 ๑.  ก่อนมอบหมายงาน ควรแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๒.  กรณีครูบรรจุใหม่ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน ๓ คน ประกอบด้วย   
ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ เป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นกรรมการ และ ข้าราชการครู
หรือหัวหน้ากลุ่มสาระฯ เป็นกรรมการและเลขานุการ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน ารวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๓.  ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง 
 ๔.  วางแผนส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาได้พัฒนาตนเองจากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ เพื่อน ามา  
พัฒนาตนในวิชาชีพ 
 ๕.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานพัฒนาบุคลากร /งานอบรม ศึกษาดูงานให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทาง
ราชการ 
  ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 

   ๑.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ      หัวหน้างาน 
    ๒.  นางกฤศวรรณ  จารุเศรษฐการ  ครูช านาญการ      รองหัวหน้างาน 
    ๓.  หัวหน้ากลุ่มสาระ8 กลุ่มสาระและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   ผู้ช่วย   
   ๔.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ   เลขานุการ 
 หน้ำที่ 
 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
 ๑.  ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมี
กรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ๒.  ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษ
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง หรือเห็นว่ามีความผิดเกิน
อ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการต่อไป 
 ๓.  รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 



-๔๒- 
 

 

กรณีควำมผิดร้ำยแรง 
 ๑.  ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดก าหนด 
 ๒.  ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ เสนอผลการพิจารณาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาลงโทษ
ต่อไป 
 ๓.  ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก ตามผลการพิจารณาของ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 ๔.  รายงานการด าเนินการทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งำนกำรส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะ/งำนประเมินครูผู้ช่วย/งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครูอัตรำจ้ำง 
 

  ๑.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูช านาญการ      หัวหน้างาน 
๒.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ      รองหัวหน้างาน 
๓.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย   
๔.  นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๕.  นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๖.  นางวราภรณ์  ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

  ๗.  นางสาวสชุาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๘.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

  ๙.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 10.  นางสาวสุกัญญา  ขันอาษา   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๑๑.  หัวหน้ากลุ่มสาระ8กลุ่มสาระและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   ผู้ช่วย  

๑๒.   นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ   เลขานุการ 
   ๑๒.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ 
 งำนกำรส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะ 

๑.  ส ารวจ รวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดีเด่น(คุรุสภาและหน่วยงานอื่น) 
 ๒.  ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และแจ้งรายละเอียดข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ดีเด่น(คุรุสภาและหน่วยงานอื่น) 
 ๓.  รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอขอให้มีและเลื่อน        
วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๔.  เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและน าผลการประเมิน
เสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่พิจารณา 



-๔๓- 
 

 

 ๕.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานการส่งเสริมประเมินวิทยฐานะให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนประเมินครูผู้ช่วย 
 ๑.  ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอยา่งเข้ม ต าแหนง่ครูผู้ช่วย ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ๒.  แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน ๓ คน ประกอบด้วย ผู้อ านวยการ/ 
รองผู้อ านวยการ เป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นกรรมการ และ ข้าราชการครูหรือ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ เป็นกรรมการและเลขานุการ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน ารวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๓.  สรุปผลการประเมินและส่งผลการประเมินที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑ 
 ๔.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานการประเมินครูครูผู้ช่วยให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครูอัตรำจ้ำง 
๑.  ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

การปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง ตามท่ีโรงเรียนก านด 
 ๒.  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง 
 ๓.  สรุปผลการประเมินและน าเสนอผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
 ๔.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานครูอัตราจ้างให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทาง
ราชการ 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งำนธุรกำร-สำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

   ๑.  นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์  ครูช านาญการ    หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูช านาญการ    รองหัวหน้างาน 

3.  นางสาววรินร าไพ  น้ าหอม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
4.  นางสาววชัรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ   

หน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒.  ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓.  เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔.  อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 

 ๕.  บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖.  ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



-๔๔- 
 

 

งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

  ๑.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน   
  ๒.  นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน   
  ๓.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
  ๔.  นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
    5.  นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์  ครชู านาญการ  เลขานุการ 
  ๖.  นางสาววชัรากูล  แสงสวา่ง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 หน้ำที่ 
 ๑.  รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒.  จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือน าเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
  ๓.  ประสานงานกับกลุ่มงานเพ่ือขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔.  รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕.  ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๖.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๗.  เผยแพร่ผลงานการด าเนิงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ต่อบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-๔๕- 
 

 

กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 

คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

 ๑.  นายขวัญทอง  โกฏิรักษ์  รองผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 ๒.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก       ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป ๑ / 
         หัวหน้างานกิจการนักเรียน/หัวหน้างาน 
         เครือข่ายผู้ปกครอง 
         หัวหน้างานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน/ 
         หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน/ 
  ๓.  นายณัฏฐ์  บวัลา           ครู    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป ๒ /หัวหน้างาน
         อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม/ 
          หัวหน้างานบริหารพนักงานบริการ/นักการ/ 
          แม่บ้าน/ยาม//หัวหน้างานแผนงานและ 
         ประเมินผลการด าเนินงาน 
 4.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์ ปานข า        ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป ๑ / 
          หัวหน้างานป้องกันและแก้ไขปัญสิ่งเสพติด 
         เอดส์และอบายมุข 
 5.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ์      คร ู   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 2 / 
          หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 6.  นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม/ 
         หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป/ 
  7.  นายเจษฎา  จิตต์มั่น     ครูช านาญการ  หัวหน้างานธุรการ - สารบรรณกลุ่มบริหารงาน
         ทั่วไป 
          8.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก        ครูช านาญการ  หัวหน้างานอนามัย 
 9.  นายโชติรัตน์ กรีถาวร   ครูช านาญการ  หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา            
 10.  นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี    ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานยานพาหนะ/หัวหน้างานควบคุม 
         ภายใน    
 ๑1.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส    คร ู    หัวหน้างานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม/ 
         ความความประพฤตินักเรียน/หัวหน้า 
         งานรักษาความปลอดภัยและจราจร 
 13.  นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
 ๑4.  นางสาวจิราพร  ก าแพงค า       เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
หน้ำที่ 
 ๑.  วางแผนพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษา เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 
๓.  ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแลการด าเนินงาน 
๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



-๔๖- 
 

 

  นำยขวัญทอง  โกฏิรักษ์  รองผู้อ ำนวยกำร  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
หน้ำที่ 
 ๑.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป 

 ๒.  เป็นประธานฝ่ายบริหารกลุ่มบริหารหารงานทั่วไป 
 ๓.  เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารหารงานทั่วไป 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ว่ำที่ร้อยตรีนรำพร  หนูเผือก    ครูช ำนำญกำร         หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ๑ 
  ว่ำที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปำนข ำ    ครูช ำนำญกำร         รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ๑ 
หน้ำที่ 
 ๑.  ชว่ยก ากับ ติดตามและประสานงาน ตามรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปมอบหมาย 
 ๒.  ก ากับ ติดตามและประสานงาน ในกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
   ๓.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
              ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนประกอบด้วย ๘ งานได้แก่ 
                    -  งานกิจการนักเรียน 
                    -  งานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน 
                   -  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
                   -  งานคุณธรรม จริยธรรม 
                   -  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                   -  งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
                   -  งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
                   -  งานสารวัตรนักเรียน 
 
งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

   ๑.  นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2.  นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  คร ู   รองหัวหน้างาน 
   3.  นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวฒัน์  คร ู   ผู้ช่วย 
    4.   นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   5.  นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
   6.  นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  เป็นที่ปรึกษาให้กับบุคลากรในกลุ่มงานทั่วไป 

๒.  ก ากับ ควบคุม ดูแล อ านวยความสะดวก การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๓.  ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มงานทั่วไป 
๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



-๔๗- 
 

 

งำนกิจกำรนักเรียน   

   ๑.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ    หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ       หัวหน้าระดับ ม. ๔ รองหัวหน้า 
   3.  นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าระดับ ม. ๕ ผู้ช่วย 
  4.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าระดับ ม. ๒    ผู้ช่วย 
  5.  นางสาวสิรวิรรณ  โล่หว์ัฒนา  ครูช านาญการ     หัวหน้าระดับ ม. ๑    ผู้ชว่ย 
  6.  นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย      หัวหน้าระดับ ม. ๓ ผู้ช่วย 
  7.  นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  คร ู      หัวหน้าระดับ ม. ๖ ผู้ช่วย 
  8.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู     ผู้ช่วย 
  9.  นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู     ผู้ช่วย 
 ๑0.  รองหัวหน้าระดับและเลขานุการระดับ      ผู้ช่วย   
  ๑1.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
  ๑2.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 
   13.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ    เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  ส ารวจปัญหา  ความต้องการของครูและนักเรียน 
 ๒.  ควบคุม  ดูแล  ความประพฤติ  และระเบียบวินัยของนักเรียน 
 ๓.  ส่งเสริมและปรับแก้พฤติกรรมนักเรียนตามระเบียบการปกครองของโรงเรียน  ศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล   
ตลอดจนประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองและชุมชนร่วมกันแก้ปัญหา 
 ๔.  วางแผน  ด าเนินการจัดกิจกรรม  และสรุปผลการจัดกิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ  ดังนี้ ประชุมผู้ปกครอง ไหว้ครู     
วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินี      
วันพ่อแห่งชาติ และวันแม่แห่งชาติ และกิจกรรมที่ส่งเสริมความประพฤติให้อยู่ในระเบียบของโรงเรียน 
 ๕.  ตั้งเบิก - จ่าย ในการด าเนินงานกิจการนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน  

  ๑.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ    หัวหน้างาน 
   ๒.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ          รองหัวหน้า 
  ๓.  นางสาวสิริวรรณ  โล่หว์ัฒนา  ครูช านาญการ         หัวหน้าระดับ ม.๑ ผู้ช่วย 
  ๔.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับ ม.๒ ผู้ช่วย 
  ๕.  นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย       หัวหน้าระดับ ม.๓ ผู้ช่วย 
  ๖.  นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการ         หัวหน้าระดับ ม.๔     ผู้ชว่ย 
  ๗.  นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับ ม.๕    ผู้ช่วย 
  ๘.  นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  คร ู        หัวหน้าระดับ ม.๖ ผู้ช่วย 
  ๙.  นางสาวสุชาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
.   ๑๐.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู     ผู้ช่วย 
  ๑1.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 
  ๑1.  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น       ผู้ช่วย 



-๔๘- 
 

 

  ๑3.  นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย     เลขานุการ 
  ๑4.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  จัดท าแผนงานและโครงการงานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 ๒.  วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับผู้ปกครองจัดระบบแบบบันทึกต่างๆ ที่ใช้ในการปกครอง
 ระบบการเก็บข้อมูล 
 ๓.  วิเคราะห์วิจัยปัญหา และสาเหตุอันเป็นที่มาของความประพฤติที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนแล้วประสานงานแก้ไข 
 ๔.  ก าหนดมาตรการและวิธีการเพ่ือการแก้ไข ความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๕.  ขอความร่วมมือ หรือให้ความร่วมมือแก่หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคลเกี่ยวกับการ
แก้ไขความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๖.  วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียนโดยร่วมมือกับฝ่ายต่างๆ ของโรงเรียน 
 ๗.  ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว ในการแก้ไขปัญหานักเรียน และจัดท าเอกสารต่างๆ ในการ
ควบคุมความประพฤตินักเรียน 
 ๘.  ติดตามการด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติที่ไม่เหมาะสม โดยใช้แบบบันทึกพฤติกรรม 
ติดตามให้มีการแก้ไขพฤติกรรม ความประพฤติท่ีนักเรียนได้ให้สัญญาไว้ การรวบรวมแบบบันทึกพฤติกรรมตามระดับชั้น 
 ๙.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๐.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของของทางราชการ 
  ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 

  ๑.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ์   คร ู  หัวหน้างาน 
  2.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ รองหัวหน้างาน    
  3.  นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู  ผู้ช่วย 
  4.  นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
  5.  นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
  6.  นายอาทิตย์ สุตันรักษ์   ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
  7.  นายภรัณยู โพธิ์งาม   ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
  8.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู  เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  จัดท าแผนงาน และโครงการส่งเสริมศักยภาพของนักเรียนทุกด้าน ตามระบอบประชาธิปไตย 
 ๒.  จัดโครงการ/ กิจกรรม เพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักเรียนที่เก่ียวกับเรื่องประชาธิปไตย ได้แก่ การรณรงค์การ
เลือกตั้ง  การเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพรรคการเมือง เป็นต้น 
 ๓.  จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน และประธานนักเรียนเป็นประจ าทุกปีการศึกษา 
 ๔.  ก ากับ ดูแล คณะกรรมการนักเรียนให้จัดท าโครงการ/กิจกรรม ที่ส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 
 ๕.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๖.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



-๔๙- 
 

 

งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

    ๑.  นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
    ๒.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู     รองหัวหน้างาน 
    ๓.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
    ๔.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ คร ู   ผู้ช่วย 
  5.  นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    6.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  7.  หัวหน้าระดับทุกระดับ     ผู้ช่วย 
     8.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ  เลขานุการ 
      9.  นางสาวสวุรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  จัดท าแผนงานและโครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
 ๒.  การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนในสถานศึกษา เช่น การตรงต่อเวลา 
ความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับและ แนวปฏิบัติของโรงเรียน   
โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรมหรือส่งเสริมความประพฤติปฏิบัติชอบและมีวินัยในตนเองเป็นต้น 
 ๓.  การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม ในด้านการประหยัดการออม การเสียสละ ความอดทน      
อดกลั้น ความขยันหมั่นเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสุนน ให้การยกย่องชมเชย
และประกาศเกียรติคุณให้ทราบโดยทั่วกันโดยท าเป็นประจ าโดยต่อเนื่อง 
 ๔.  การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการในด้านความรับผิดชอบต่อสังคมในด้านการบ าเพ็ญประโยชน์การปฏิบัติตาม
กฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน การให้ความรู้แก่เยาวชนโดยการจัดกิจกรรมอย่างเป็นประจ า
ต่อเนื่องมีการปรับแก้ไข มีการเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบอยู่เสมอ 
 ๕.  จัดอบรมประจ าวันหน้าเสาธง ประชุมระดับ สวดมนต์ไหว้พระ อบรมด้านวิธีการและกิจกรรม ต่างๆ เช่น เรื่อง 
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาท และวัฒนธรรมประเพณี กิจกรรมส่งเสริมการเทิดทูน
สถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และโรงเรียน 
 ๖.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๗.   ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  ๑.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   2.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4.  นางสาวสุชาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  5.  นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  6.  นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  7.  นางสาวสิรวิรรณ  โลหว์ัฒนา  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  8.  นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  คร ู   ผู้ช่วย  
  9.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู   ผู้ช่วย  
  10.  นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู   ผู้ช่วย 



-๕๐- 
 

 

   11.  นางสาวธารทิพย์  สุบรรณประเสริฐ คร ู   ผู้ช่วย 
 ๑2.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 ๑3.  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น     ผู้ช่วย 
  ๑4.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
  ๑5.  นายสิทธิศักดิ์   อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าแผนงาน และโครงการระบบช่วยดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒.  งานประสานความร่วมมือกับบุคลากรที่เก่ียวข้องซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓.  พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลที่ทันสมัย ทันเหตุการณ์และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
 ๔.  พัฒนากระบวนการป้องกัน /ช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างมีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ที่ดี 
 ๕.  พัฒนาครูและผู้เกี่ยวข้องให้มีความรู้ความสามารถในการสร้างระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างสมบูรณ์ 
 ๖.  พัฒนาความช่วยเหลือของบุคคลที่เกี่ยวข้องให้มีความร่วมมือ ร่วมใจอย่างมีประสิทธิภาพที่จะช่วยเหลือ  
นักเรียนทุกคน 
 ๗.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๘.  ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
๙.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำสิ่งเสพติด เอดส์ และอบำยมุข 

  ๑.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  ๓.  นางสาวสุชาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๔.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๖.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู   ผู้ช่วย 
  ๗.  นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู   ผู้ช่วย 
  8.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ์   คร ู   ผู้ช่วย 
  9.  นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  10.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  11.  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น     ผู้ช่วย 
  12.  นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าแผนงาน และโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๒.  ดูแล ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานรณรงค์ป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๓.  จัดกิจกรรมรณรงค์ ป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๔.  ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และเยาวชนในการป้องกันปราบสารเสพติด เอดส์และ
อบายมุขในโรงเรียน 
 ๕.  รวบรวมข้อมูล สภาพปัญหา ติดตามรายงานผลเป็นรายกรณี รายภาคเรียน และรายปีการศึกษา 
 ๖.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๗.  ด าเนินการสถานศึกษาสีขาว โรงเรียนปลอดบุหรี่ 



-๕๑- 
 

 

 ๘.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด เอดส์และอบายมุขให้แล้วเสร็จ  
ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 

  ๑.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครชู านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู   รองหัวหน้างาน 
  3.  นางบุษยา  เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  5.  นางสาวสิรวิรรณ  โล่หว์ัฒนา  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  6.  นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  7.  นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  คร ู   ผู้ช่วย 
  8.  นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  9.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  10.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  11.  นางสาวปณัฐดา  โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  12.  นางสาวสวุรรณา  บัวทรา  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  13.  นายภรัณยู  โพธิ์งาม   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  14.  นางสาวสุนันทา  สิงห์ทอง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
     15.  นายอาทิตย์  สุตันรักษ์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  16.  นางสาวเบญจพร  เธียรนิทัศน์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  17.  นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  18.  นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๑9. นางสาวยุรภัทร์  แสงบรรจง  เจ้าหน้าที่ส านักงาน ผู้ช่วย 
  20. นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย   
  21.  นางสาวสชุาดา  ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
  22.  นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  สรรหาเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนระดับห้องเรียนจากผู้ปกครองนักเรียนภายในห้องเรียน ห้องละ ๕ คน 
 ๒.  สรรหาตัวแทนเครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน จากเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ห้องเรียนละ ๓ คน  
รวมทั้งสิ้น ๑๒ – ๑๘ คน ตามจ านวนห้องเรียนที่มีอยู่ในแต่ละชั้นเรียน 
 ๓.  สรรหาตัวแทนเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน จากเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนระดับชั้นเรียน ชั้นเรียนละ ๓ 
คน รวมทั้งสิ้น ๑๘ คน 
 ๔.  จัดท าหนังสือเชิญเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนระดับห้องเรียน ชั้นเรียน และโรงเรียน ตามวัน เวลา และสถานที่ 
ตามท่ีโรงเรียนก าหนด 
 ๕.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน 
 ๖.  จัดท ารูปเล่มรายชื่อคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ชั้นเรียน และโรงเรียน เพ่ือใช้เป็น  
เอกสารอ้างอิงในการด าเนินกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 ๗.  จัดท าระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม บัญชีลงเวลา และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม  



-๕๒- 
 

 

เครือข่ายผู้ปกครองทั้งระดับห้องเรียน ชั้นเรียน และโรงเรียน 
 ๘.  บันทึกภาพบรรยากาศการคัดเลือกเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน ส าหรับใช้ในการจัดท าท าเนียบเครือข่าย  
ผู้ปกครองระดับโรงเรียน 
 ๙.  ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ   
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 

  ๑.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู   หัวหน้างาน 
   2.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  3.  นางสาวสชุาดา ตั้งสมบัติไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  4.  นายจารึก  ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  5.  นายสถาพร  ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  6.  นายเจษฎา  จิตต์มั่น   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  7.  นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  8.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  9.  นายกรวุฒิ  วิทยดลชัย  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 

10.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
 ๑1.  นายสุทธิลักษณ์  ทองพิลา  คร ู   ผู้ช่วย 

  ๑2.  นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู   ผู้ช่วย 
  ๑๓.  นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย 
  ๑๔.  นายสิทธิศักดิ์   อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  15.  นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  16.  นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  17.  นายอาทิตย์ สุตันรักษ์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  18.  นายภรัณยู โพธิ์งาม   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

๑9.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  
  20.  นายธีรพงษ์  กานุสนธ์  คร ู   เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑.  ด าเนินการงานสารวัตรนักเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม ว่าด้วยข้อปฏิบัติสารวัตร
นักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๒.  ส่งเสริมให้สารวัตรนักเรียนได้รับการฝึกฝน อบรมทางด้านต่างๆ เพ่ือให้สารวัตรนักเรียนอยู่ในระเบียบวินัย             
มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีสมรรถภาพทางกายที่เอ้ือต่อการปฏิบัติหน้าที่ของสารวัตรนักเรียน 
 ๓.  ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของสารวัตรนักเรียนเป็นประจ า เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลในการท างาน  
ของสารวัตรนักเรียน 
  4.  ด าเนินการ เฝ้าระวัง ออกตรวจเยี่ยมพ้ืนที่ในช่วงเทศกาลต่างๆ 
 5.  ตั้งเบิก - จ่าย ในการด าเนินงานสารวัตรนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 



-๕๓- 
 

 

งำนรักษำควำมปลอดภัยและจรำจร 

  ๑.  นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู   หัวหน้างาน                        
                     ๒.  นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
  ๓.  ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก  ครชู านาญการ   รองหัวหน้างาน 

4.  ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
5.  นายโชติรัตน์  กรีถาวร  ครชู านาญการ  ผู้ช่วย 
6.  นายณัฏฐ์  บวัลา   คร ู   ผู้ช่วย 
7.  นายธีรพงษ์ กานุสนธ์   คร ู   ผู้ช่วย 
8.  นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

  9.  นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  10.  นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

๑1.  หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับ     ผู้ช่วย 
๑2.  นักการ/แม่บ้าน/ลูกจ้าง/ยาม     ผู้ช่วย 
๑3.  ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
๑4.  นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
๑5.  นางสาววชัรากูล  แสงสว่าง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
๑6.  นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่  
  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. จัดท าสมุดบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ พร้อมทั้งติดตามการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ของครูและ

บุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
๕. จัดบุคลากรเพ่ือดูแลความเรียบร้อยตามบริเวณต่างๆ ของโรงเรียนเพ่ิมเติม  กรณีที่โรงเรียนมีการจัดพิธีหรือ

กิจกรรมต่างๆ 
๖. ประสานขอใช้พื้นที่ลานจอดรถของกรมทางหลวงชนบท 
๗. จัดหาพื้นที่จอดรถภายในโรงเรียนของฝ่ายบริหาร 
๘. ประสานสถานีต ารวจนครบาลบางยี่ขัน เพ่ือขอใช้พ้ืนที่ผิวจราจรในการจอดรถในกรณีพ้ืนที่จอดรถที่โรงเรียน

จัดเตรียมไว้ไม่เพียงพอต่อการใช้งาน 
๙. ประสานเจ้าหน้าที่ต ารวจและเจ้าหน้าที่เทศกิจพื้นที่ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดการเดินรณรงค์หรือการจัดกิจกรรมของ

นักเรียน เนื่องในโอกาสต่างๆ 
๑๐. จัดท าบัตรและสมุดบันทึกส าหรับผู้เดินทางมาติดต่อราชการ 
๑๑. จัดท าแผนผจญเพลิงและด าเนินการซักซ้อมการหนีไฟให้แก่ครู บุคลากรและนักเรียน อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
๑๒. จัดท าโครงการส่งเสริมให้นักเรียนที่น ายานพาหนะมาโรงเรียนมีใบอนุญาตขับขี่ยานพาหนะนั้นได้ถูกต้องตามที่

กฎหมายก าหนด 
 ๑๓. จัดหาและตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัย ได้แก่ กล้องโทรทัศน์
วงจรปิด  ถังดับเพลิง แม่กุญแจส าหรับล็อคห้องเรียนและอาคารเรียนให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 

 



-๕๔- 
 

 

  นำยณัฏฐ์  บัวลำ      ครู       หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  ๒ 
  นำยธีรพงษ์ กำนุสนธ์  ครู รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  ๒ 
หน้ำที่ 
 ๑. ช่วยก ากับ ติดตามและประสานงาน ตามรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปมอบหมาย 
 ๒. ก ากับ ติดตามและประสานงาน ในกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
              ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนประกอบด้วย ๖ งานได้แก่ 
                    -  งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
                    -  งานอนามัยโรงเรียน 
 -  งานยานพาหนะ 
 -  งานบริหารพนักงานบริการ/นักการ/แม่บ้าน/ยาม 
 -  งานควบคุมภายใน 
                   -  งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

  ๑. นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู   หัวหน้างาน 
  2. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   รองหัวหน้างาน 
  3. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
  4. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   5. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  6. นางสาวนิตรญา  ปีนะเต  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  7. นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  8. นางสาวจุฑาภรณ์  เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  9. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 

  ๑0. ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า    ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  11. นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  12. นางสาวนรีพรรณ  วงค์จันทร์กุล คร ู   ผู้ช่วย 
  13. นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  คร ู   ผู้ช่วย 
  14. นายนที  ทองคง   คร ู   ผู้ช่วย 
  15. นายจักรกฤษ  โพธาราม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑6. นางสาววัชรากูล  แสงสวา่ง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๑7. ว่าที่ร้อยตรีชนกนันท์  ขันธ์แก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๑8. นางสาวสุวรรณา  บัวทรา    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  19. นายภรัณยู โพธิ์งาม   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  20. นางสาวยุรภัทร์  แสงบรรจง  เจ้าหน้าที่ส านักงาน ผู้ช่วย 
  21. นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
  ๒2. ลูกจ้างประจ า แม่บ้าน  และยาม    ผู้ช่วย 
  ๒3. นายธีรพงษ์  กานุสนธ์  คร ู   เลขานุการ 
 24. นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 



-๕๕- 
 

 

หน้ำที่  
 ๑. วางแผนการด าเนินงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและปฏิบัติ      
ตามแผนที่ก าหนด 
 ๒. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมให้สวยงามและปลอดภัย 
 ๓. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานที่ และควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 ๔. จัดหาโต๊ะเก้าอ้ีนักเรียน และครูให้เพียงพอ จัดสถานที่พักผ่อนและท ากิจกรรมต่างๆ ให้เหมาะสม 
 ๕. ควบคุมดูแลติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวให้มีประสิทธิภาพ 
 ๖. ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการจัดสถานที่ จัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนและให้บริการแก่บุคคล
และองค์กรภายนอก 
 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๘. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนอนำมัยโรงเรียน 

  ๑. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒. ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า    ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
   3. นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  4. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น  คร ู   ผู้ช่วย 
   5. นางสาววัชรากูล  แสงสว่าง       ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  6. นายธีรพงษ์  กานุสนธ์   คร ู   เลขานุการ 
  7. นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. วางแผนการด าเนินงานอนามัยของโรงเรียน 
 ๒. จัดหายา และ เวชภัณฑ์เพ่ือรักษาพยาบาลเบื้องต้น จัดหาและเตรียมอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ 
 ๓. ท าบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการเป็นรายๆ 
 ๔. ประสานงานตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากร ของโรงเรียน 
 ๕. ให้ค าปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัย แก่ครู นักเรียน และบุคลากรอื่น 
 ๖. จัดท าสถิติการใช้ยา และการรับการบริการต่างๆ ของครู นักเรียน และบุคลากรอื่นๆ 
 ๗. ประสานงานบริจาคโลหิต 
 ๘. เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 
 ๙. การให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา เมื่อได้รับอุบัติเหตุ ให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามโครงการ
ประกันอุบัติเหตุ 
 ๑๐. จัดท าฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้านสุขภาพ (น้ าหนัก ส่วนสูง กลุ่มเลือด) 
 ๑๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๒. ตั้งเบิก - จ่าย ในการด าเนินงานอนามัยโรงเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ  
  ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



-๕๖- 
 

 

งำนยำนพำหนะ 

  ๑. นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี   ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
  ๒. นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  ครู      รองหัวหน้างาน 
  ๓. นายมานพ  เหิกขุนทด   ลูกจ้างชั่วคราว   ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถ 
  ๔. นายสิงห์ค า  ตากล้า   ลูกจ้างชั่วคราว   ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถ 
   ๕. นายณัฏฐ์  บัวลา   ครู      เลขานุการ 
  ๖. นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 ๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 ๓. จัดซ่อมและตรวจสภาพยานพาหนะ  พร้อมที่จะใช้งาน 
 ๔. ควบคุมดูแล  บ ารุงรักษาและจัดท าบัญชีรายการซ่อมพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 ๕. ตรวจสอบความถูกต้องในการขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ  จดัยานพาหนะบริการแก่บุคลากรตามล าดับความจ าเป็น  
 ๖. จัดท าเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้พนักงานขับรถในกรณีท างานล่วงเวลา 
 ๗. ติดต่อประสานงานการต่อทะเบียนรถยนต์และท าประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 
 ๘. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๙. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานยานพาหนะให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนบริหำรพนักงำนบริกำร/นักกำร/แม่บ้ำน/ยำม 

  ๑. นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู   หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
  ๓. ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์  ปานข า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔. นายเลิศพิสิฐ  น้อยลา   ลูกจ้างประจ า  ช่างไฟฟ้า/นักพัฒนา 
  ๕. นายเดชฎา  น้อยลา   ลูกจ้างประจ า  ช่างไฟฟ้า/นักพัฒนา  
  ๖. นางสาวสมศรี  เรือนงาม  ลูกจ้างประจ า  ช่างสี/นักพัฒนา 
  7. แม่บ้าน(สัญญาจ้าง)ทุกคน  ลูกจ้างชั่วคราว  นักพัฒนา   
  8. นายมานพ  เหิกขุนทด   ลูกจ้างชั่วคราว   พนักงานขับรถ 
  9. นายสิงห์ค า  ตากล้า   ลูกจ้างชั่วคราว   พนักงานขับรถ 
  ๑0. นายเดชา  น้อยลา   ลูกจ้างชั่วคราว  พนักงานโรเนียว 
  ๑1. นายส าราญ  พรรณล าเจียก  ลูกจ้างชั่วคราว   ยามรักษาการณ์ 
   ๑2. นางวรรณพัชร  ชูจันอัด  ครูช านาญการ  เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. เปิด ปิดห้องเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องปฏิบัติการต่างๆ และประตูโรงเรียน  
 ๒. ปัด กวาด เช็ด ถู อาคารเรียน อาคารประกอบ และบริเวณโรงเรียน 
 ๓. น าถังขยะตามอาคารเรียน อาคารประกอบและบริเวณท่ัวไป ไปทิ้ง ไปก าจัด 
 ๔. ดูแลน้ าดื่ม น้ าใช้  ตามอาคารต่างๆ ตลอดจนน้ าใช้ในห้องน้า ห้องส้วมของครูและนักเรียนอย่างท่ัวถึงและพียงพอ 
 ๕. ดูแล ปรับปรุง ตกแต่งสวนหย่อม ตามบริเวณต่างๆ ที่ได้รับมอบหมายให้สดชื่น สวยงามมีชีวิตชีวาอยู่เสมอ 
 ๖. ดูแล รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการและทรัพย์สมบัติทางราชการ 



-๕๗- 
 

 

 ๗. อยู่เวรยาม รักษาความปลอดภัยของโรงเรียนภาคกลางคืนทุกคืน 
 ๘. ดูแลรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคาร สถานที่ และวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้ตามควรแก่
สภาพตามความเหมาะสม 
 ๙. บริการครู และนักเรียนตามความเหมาะสม  
 ๑๐. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารโรงเรียนและครูผู้สอนมอบหมายตมความเหมาะสมกับหน้าที่ 
 ๑๑. ต้ังเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานบริหารพนักงานบริการ/นักการ/แม่บ้าน/ยามให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทาง
ราชการ 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนควบคุมภำยใน 

 ๑. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี   ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวธัญยธรณ์  อริยวิรวัฒน์  ครู      รองหัวหน้างาน 
 ๓. นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เลขานุการ 

หน้ำที่ 
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 

  ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. ก าหนดมาตรฐานการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน 

  ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
  ๕. ให้บุคลากรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่าย ท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
  ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผนดินก าหนด 
       ๗. ประเมินผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  ๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน    
ทุกภาคเรียน 
  ๙. เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงินและผลด าเนินการ 

 ๑๐. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานควบคุมภายในให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ี โรงเรียนมอบหมาย 
 

งำนโสตทัศนศึกษำ 
   ๑. นายโชติรัตน์  กรีถาวร   ครชู านาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒. นายณัฏฐ์  บัวลา    คร ู   รองหัวหน้างาน 
   ๓. นางสาวเสาวลักษณ์  อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
    ๔. นางสาวพวงพยอม  พุ่มจันทร์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕. นายธีรพงษ์  กานุสนธ์   คร ู   ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   7. นางสาวประภาศิริ  สุจริต   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   8. นางสาวรุ่งทิวา  นิลโถม    ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   9. นางสาวเบญจพร  เธียรนทิัศน์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
   40. นายเจริญ  สกุนดี   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
   ๑1. นายเดชา  น้อยลา   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
   ๑2. นางสาวปัญจาภรณ์  มาลาวัน  ครชู านาญการพิเศษ เลขานุการ 
   ๑2. นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครชู านาญการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 



-๕๘- 
 

 

หน้ำที่  
 ๑. บริการโสตทัศนูปกรณ์ หรือโสตทัศนศึกษา 
 ๒. บริการด้านที่เกี่ยวกับเสียง แสง และโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๓. บันทึกเสียง ถ่ายภาพ วีดีโอภาพ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และเสนอผลงาน 
 ๔. ด าเนินการให้มีการจัดหาโสตทัศนูปกรณ์ หรือโสตทัศนศึกษา 
 ๕. จัดท าระเบียบหรือแนวปฏิบัติในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๖. จัดท าบันทึกข้อมูล และสถิติการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๗. จัดให้มีระเบียบการใช้ การบ ารุงรักษา เพ่ือให้เกิดความคงทนถาวรและปลอดภัยในการใช้งาน 
 ๘. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
 ๙. ติดตามประเมินผลการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการพัฒนาการ
จัดการการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๑๐. ด าเนินการให้มีงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้การน าไปใช้ / การบ ารุงรักษาและเก็บอย่างเป็นระบบ 
 ๑๑. ประเมินและพัฒนาการใช้สื่อและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อย่างสม่ าเสมอ 
 ๑๒. ประเมินผลและพัฒนาการใช้โสตทัศนูปกรณ์ และเทคโนโลยีในการด าเนินการทางวิชาการ 
 ๑๓. ตั้งเบิก-จ่าย ในการด าเนินงานโสตทัศนศึกษาให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ   
 ๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนธุรกำร-สำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

   ๑. นายเจษฎา  จิตต์มั่น   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์    ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๓. นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส  ครู      เลขานุการ 
   ๔. นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑. ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๒. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๓. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

 ๔. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 

 ๕. บันทึก/จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 ๖. ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
  1. นายณัฏฐ์  บัวลา   คร ู   หัวหน้างาน 
  ๒. นางบุษยา เตชะธนอิทธิกุล  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔. ว่าที่ร้อยตรีนราพร  หนูเผือก    ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวรัตติยา  จับประยงค์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖. นายเจษฎา  กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวเกษสุรินทร  จักรค า  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 



-๕๙- 
 

 

  ๘. นายชัยกมล  สีแก้วน้ าใส   คร ู   ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ คร ู   ผู้ช่วย 
  10. นายธีระพงษ์  กานุสนธ์  คร ู   ผู้ช่วย 
  11. นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  12. นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๓. นายสิทธิศักดิ์  อันภักดี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๔. นางสาวจิราพร  ก าแพงค า  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
  15. ว่าที่ร้อยตรีอนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ  เลขานุการ 
  ๑6. นางสาวชุติลักษณ์  พ่วงพี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  ๒. จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพ่ือน าเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพื่อขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๔. รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๕. ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๗. เผยแพร่ผลงานการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป ต่อบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  ทั้งนี้  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรที่ได้รับมอบหมายงาน  ศึกษาขอบข่ายและหน้าที่ตามพรรณนางานที่ได้
ก าหนดไว้  ให้เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจ  เสียสละทุ่มเทให้กับทางราชการ   
ให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน  โรงเรียนและทางราชการต่อไป 
 

   
                                        สั่ง  ณ  วันที่  12  พฤษภาคม  ๒๕๖5   
 
  

      
     
      

 (นายวรนันท์  ขันแข็ง) 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  


