
 

 

  

ค าส่ังโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
ท่ี  173/๒๕63 

เรื่อง   แต่งต้ังครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อรับผิดชอบงานในแต่ละฝุาย 
........................................................................... 

เพื่อให้การบริหารจัดการภายในโรงเรียนนางรองพทิยาคม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
ตามภารกิจหลักของโรงเรียนมัธยมศึกษา อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ                     
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๔๗ เรื่องมอบหมายให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  มีหน้าท่ีบังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา และเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
การแบ่งส่วนราชการในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น  พ.ศ. ๒๕๔๘                           
และการพัฒนาโครงสร้างการบริหารงานตามกฎกระทรวงท่ีก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ      
จัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  อีกท้ังเป็นการกระจายอ านาจการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความรวดเร็วคล่องตัวและ                           
การมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานโรงเรียน  จึงมอบหมายงานและหน้าท่ีรับผิดชอบให้บุคลากรได้ปฏิบัติหน้าท่ี                                 
ในฝุายบริหารงาน ๔ ฝุาย  ปีการศึกษา ๒๕๖๓ ดังต่อไปนี ้

๑. คณะกรรมการอ านวยการ  ประกอบด้วย 
  1.1  นายสุรธี   เครือบคนโท  ผู้อ านวยการโรงเรียน    ประธาน 
        1.2  นายอายุปข่าน  สยามประโคน         รองผู้อ านวยการโรงเรียน     กรรมการ 
  1.3  นางอรพิน   ขุนเพ็ง     รองผู้อ านวยการโรงเรียน      กรรมการ 
  1.4  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแล ให้ค าปรึกษา การบริหารในฝุายต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                                
และมีประสิทธิภาพ 
2. คณะกรรมการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 ๒.๑  นายอายุปข่าน  สยามประโคน รองผู้อ านวยการโรงเรียน    ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการ 
                          ฝุายบริหารวิชาการ 

  ๒.๒  นางสาวสราวลี  มาประจวบ               ครู ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝุายบริหารวิชาการ 
  ๒.๓  นายสมพุด  เกตขจร    ครู งานวัดผล ประเมินผล 
  ๒.๔  นางจุรีรัตน์  พันธุ์สว่าง     ครู งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู ้  
  ๒.๕  นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์   ครู งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๒.๖  นางปรียาลักษณ์  เฮงวาณิชย์   ครู   งานทะเบียน 
       ๒.๗  นายชัยยุทธ  พันธ์สมบัติ   ครู    งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

๒.๘  นางสาริศา   ดวงจันทา   ครู    งานแนะแนว ทุนการศึกษา 
 ๒.๙  นายอโณทัย  เวชชศาสตร์   ครู งานห้องสมุด 

๒.10  นายพานุวัฒน์  ปูองเคน   ครู งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

๒.1๑  นางสาวรพีพรรณ  สาลีรัมย์    ครู งานรับนักเรียน 

๒.๑3  นางนวลฉวี  .... 



 

 

 ๒.1๒  นางสาวฐิติมา   ยิ่งยง     ครู งานติดตามนักเรียน 
 ๒.๑3  นางนวลฉวี  วีราพันธ ์   ครู งานทะเบียน/งานวัดผลประเมินผล  
 ๒.14   นางสาวศุภรักษ์   สิริโสม    ครู งานแนะแนว ทุนการศึกษา  
 ๒.๑5 นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์   ครู    เลขานุการฝุาย 
 ๒.๑6 นางสาวปวีณา  โสภา   ครู  งานแผนงานวิชาการ 
 ๒.17   นางสาวพัชรา  เการัมย์   ครูผู้ช่วย    สารสนเทศฝุาย 
 ๒.18  นายมนตรี  ช่ืนอุรา   ครูผู้ช่วย    งานจัดการเรียนรู้ 

มีหน้าที่ บริหารงาน ก ากับ ติดตาม ด าเนินงานตามโครงการต่างๆ ของฝุายบริหารงานวิชาการ ให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ต่อนักเรียนและองค์กร 

3. คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๓.๑  นางอรพิน  ขุนเพ็ง  รองผู้อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการ 
                       ฝุายบริหารงบประมาณ 

 ๓.๒  นางวารุณี  หัสนิสสัย               ครู  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝุายบริหารงบประมาณ      
      ๓.๓  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร               ครู  งานโรงเรียนธนาคาร         

๓.๔  นางสมบัติ  สยามประโคน  ครู         งานบริหารการเงินการบัญชี 
  ๓.๕  นางสาวประเทือง จันทร์สว่าง ครู         งานระบบบริหารและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๓.๖  นางวิไลลักษณ์  เหล่าธรรมยิ่งยง     ครู         งานงานการเบิก-จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน 
  ๓.๗  นางสาวธมนณัฎฐ์ สัตนาโคศิริกุล     ครู   เลขานุการฝุาย                                                                  
  ๓.๘  นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์             ครู   งานควบคุมภายใน 
  ๓.๙  นายชัยเวียง  โคตรดก                ครู   งานพัสดุ 
   ๓.๑๐  นางณัฏฐพิชา   โคตรดก               ครู   งานการบริหารการบัญชี   
   ๓.๑๑  นายวิชรุทย์  อนุศิริ                   ครู   งานการจัดท าค าของบประมาณ 
  ๓.๑๒  นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง        ครู   งานระบบบริหารและมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน
  
  ๓.๑๔  นางกรรณิการ์  สงครามศักดิ์       ครู           เลขานุการส านักงานผู้อ านวยการ 
  ๓.๑๕  นางสาวเกตุมณี  ประถมชัย        ครู    ผู้ช่วยเลขานุการเลขานุการส านักงานผู้อ านวยการ 
     ๓.๑๓  นางสาวอารีย์  ครุฑประโคน      ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการเลขานุการส านักงานผู้อ านวยการ 
  มีหน้าที่ บริหารงาน ก ากับ ติดตาม ด าเนินงานตามโครงการต่างๆ ของฝุายบริหารงานงบประมาณ                          
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ต่อนักเรียนและองค์กร 

4. คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔.1  นายปรารภ   แกกูล        ครู  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
        ฝุายบริหารงานบุคคล  

   ๔.2  นายจีระศักดิ์  โพธิ์พุ่ม  ครู   ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝุายบริหารงานบุคคล 
๔.3 นางวรินร าไพ  แถวกระโทก  ครู  งานการวางแผนอัตราก าลัง 
๔.4  นายประถม  ภักดี   ครู  งานการมาปฏิบัติราชการ และการลาทุกประเภท 
๔.5  นายวิริยะ  ทองดี   ครู  งานกิจการนักเรียน 
๔.7  นายสันติ  อาภรณ์พงษ์  ครู  งานการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ  

และการขอรับและต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

-๒- 

๔.8  นายทวี  ... 



 

 

 
๔.8  นายทวี  กมลชิตร   ครู  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4.9  นางสาวอริสรา  แสงเทียน   ครู  งานการด าเนินงานทางวนิัย การอุธรณ์และ 

การร้องทุกข ์
4.10 นางเขมสรณ์  ดวงมาลี    ครู  งานธุรการฝุายบุคคล 
๔.9 นายกษิดิศ  ศิริเมฆา   ครู  งานการปูองกันแกไ้ขปัญหายาเสพติดและ 

อบายมุขในสถานศึกษา 
๔.10 นางสาวยุพารัตน์  อุทัย  ครู  งานสภานักเรียน 
๔.10 นายสุชาติ  แผ้วพลสง  ครูอัตราจ้าง งานจราจรและเครือข่ายรถรับส่งนักเรียน 
.1๓ นางสาวมณฑกาญจน์  ฉกรรจ์ศิลป์ ครู   งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
๔.1๔ นางสาวแสงเดือน  มะลิลา  ครูผู้ช่วย  เลขานุการฝุาย 

        มีหน้าที่ บริหารงาน ก ากับ ติดตาม ด าเนินงานตามโครงการต่างๆ ของฝุายบริหารงานบุคคล ให้ด าเนิน                                          
ไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ต่อนักเรียนและองค์กร 
 
5. คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป    

๒.๓  คณะกรรมการด าเนินงานฝุายบริหารทั่วไป 
 ๑.  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ       ครู ปฏิบติัหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนฝุายบริหาร

ท่ัวไป 
 ๒.  นางสุภารัตน์  คนชุม       ครู  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝุายบริหารท่ัวไป 

 ๓.  นางสาวฐิติยา   ค้ าชู         ครู   เลขานุการฝุายบริหารทั่วไป 
 ๔.  นางจรูญลักษณ์   วิเศษสกุลวงค์      ครู   งานธุรการ 
 ๕.  นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง        ธุรการ  งานธุรการ 
 ๖.  นางจารุวรรณ  พัวพงษ์ประพนัธ์      ครู  งานแผนงานฝุายบริหารทั่วไป 
 ๗.  นายกษิดิศ  ศิริเมฆา         ครู   งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 ๘.  นายขวัญชัย  ปานกลาง        พนักงานราชการ เลขานุการงานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 ๙.  นายสุมิตร  อันทามา ครู  งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
 ๑๐.  นางอริยาพร  ข าวงค์ ครู  เลขานุการงานอาคารสถานท่ี 
 ๑๑.  นายประทวน  จงกลาง พนักงานราชการ  ผู้ช่วยเลขานุการงานอาคารสถานท่ี 
 ๑๒.  นายพานุวัฒน์  ปูองเคน ครู  หัวหน้างานประชาสัมพันธ ์
 ๑๓.  นางพิณภรณ์  วิทย์ศลาพงษ์ ครู  เลขานุการงานประชาสัมพันธ์ 
 ๑๔.  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร ครู  หัวหน้างานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและ 
     งานประกนัสุขภาพโรงเรียน 
     หัวหน้างานคณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๑๕.  นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว ครู  หัวหน้างานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
 ๑๖.  นางสาวสมถวิล  บุญทวี ครู  เลขานุการงานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
 
 
 
 
 

-๓- 

๑๗.  นางสาวพันธนันท์  ... 



 

 

  
 
 
 ๑๗.  นางสาวพันธนันท์  สิงหภิวัฒน ์ ครู  หัวหน้างานชุมชน ภาคีและเครือข่าย 
 ๑๘.  นางอัมพวัน  เวชชศาสตร์ ครู  หัวหน้างานกองทุนเพื่อการศึกษา 
 ๑๙.  นางรุ่งฤดี  อุทุม ครู  ผู้ช่วยเลขานุการงานกองทุนเพื่อการศึกษา 

        มีหน้าที่ บริหารงาน ก ากับ ติดตาม ด าเนินงานตามโครงการต่างๆ ของฝุายบริหารงานท่ัวไป ให้ด าเนินไป                              
ด้วยความเรียบร้อย และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ต่อนักเรียนและองค์กร 

 ขอให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังจงปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความ วิริยะ อุตสาหะ โปร่งใส ตรวจสอบได้                   
โดยยึดจุดเน้นในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพื่อให้เกิดผลดีแก่ทางราชการต่อไป 

      ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    ส่ัง ณ วันท่ี  1๔  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕6๓ 

 

                                                   ลงช่ือ 
(นายสุรธี   เครือบคนโท) 

     ผู้อ านวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๔ - 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑. คณะกรรมการอ านวยการ 
๑.๑   นายสุรธี  เครือบคนโท    ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธาน  
๑.๒   นางอรพิน  ขุนเพ็ง                   รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
๑.๓   นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ               ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
๑.๔   นายปรารภ    แกกูล ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
๑.๕   นายอายุปข่าน  สยามประโคน รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
๑.๖   นางสาวสราวลี  มาประจวบ ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

          มีหน้าที่  ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการบริหารวิชาการ 

 ๒. คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
                    ๒.๑  นายอายุปข่าน  สยามประโคน รองผู้อ านวยการโรงเรียน         ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการ 
                  ฝุายบริหารวิชาการ  

มีหน้าที่   
          ๑.  วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานไปสู่การปฏิบัติ  

 ๒.  ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมท้ังให้ค าปรึกษา 
หารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน  

๓.  เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้ค าแนะน าการบริหารงาน  
๔.  ให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงาน ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจ 

กับบุคลากรทุกฝุายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงานของฝุายบริหารวิชาการ 
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

๕.  ก าหนดมาตรฐานการบริหารงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการบริหาร 
งาน ได้แก่ งานพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น งานวางแผนงานด้านวิชาการ งานจัดการเรียนการสอน งานพัฒนา 
หลักสูตรสถานศึกษา งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ งานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน งานวิจัย 
เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ งานนิเทศการศึกษา งานแนะแนว งานพัฒนา 
และใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้
                     ๖.  ประสานงานครูในกลุ่มสาระเพื่อวางแผนการปฏิบัติงานทางด้านการเรียนการสอน การจัด 
กิจกรรมหรือโครงการท่ีส่งเสริมความรู้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนตามกลุ่มสาระนั้น ๆ  

๗.  ประสานงานครูในสายช้ันเพื่อวางแผนการปฏิบัติงาน การเรียนการสอน การดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน การสร้างระเบียบวินัยปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมตลอดจนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้เกิดข้ึนกับผู้เรียน 
ทุกคน 

          ๒.๒  นางสาวสราวลี  มาประจวบ          ครู  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝุาย   
    บริหารวิชาการ  

1. ฝ่ายบริหารวิชาการ 

-๖- 



 

 

                     
มีหน้าที่   

          ๑.  ร่วมวางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานไปสู่การปฏิบัติ  
 ๒.  ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมท้ังให้ค าปรึกษา 

หารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน  
๓.  ให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงาน ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจ 

กับบุคลากรทุกฝุายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงานของฝุายบริหารวิชาการ 
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
                     ๔.  ประสานงานครูในกลุ่มสาระเพื่อวางแผนการปฏิบัติงานทางด้านการเรียนการสอน การจัด 
กิจกรรมหรือโครงการท่ีส่งเสริมความรู้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนตามกลุ่มสาระนั้น ๆ  

๕.  ประสานงานครูในระดับช้ันเรียนเพื่อวางแผนการปฏิบัติงาน การเรียนการสอน การดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน การสร้างระเบียบวินัยปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมตลอดจนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้เกิดข้ึนกับผู้เรียน 
ทุกคน 
  

          ๒.๓ นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์          ครู  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าเลขานุการ 
   ฝุายบริหารวิชาการ 

     ๒.๔ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์   ครู ผู้ช่วย 
     ๒.๕ นางสาริศา  ดวงจันทา ครู ผู้ช่วย 
     ๒.๖ นางสาวฐิติมา  ยิ่งยง ครู ผู้ช่วย 
     ๒.๗ นางสาวศุภรักษ์  สิริโสม ครู ผู้ช่วย 
     ๒.๘ นางสาวปวีณา  โสภา ครู   ผู้ช่วย 
     ๒.๙ นายมนตรี  ช่ืนอุรา ครู ผู้ช่วย 
     ๒.๑๐ นางสาวพัชรา  เการัมย์ ครู ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่ 
 ๑.  รับส่งหนังสือฝุายบริหารวิชาการ 
 ๒.  จัดท าและจัดเก็บหนังสือเอกสารต่าง ๆ ของฝุายบริหารวิชาการ 
 ๓.  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
 ๔.  บริหารงานธุรการ/งานสารบรรณ งานฝุายบริหารวิชาการ และจัดท าให้เป็นปัจจุบัน  
ทันเวลา เกษียณ น าเสนอหนังสือ ราชการและประสานงาน  แจกจ่ายอย่างมีระบบและตรวจสอบได้ 
 ๕.  บริหารจัดการศูนย์วิชาการให้เป็นปัจจุบัน เผยแพร่ความรู้จากเอกสาร คู่มือ หนังสือท่ีส่งมา   
เผยแพร่แก่ครู  หรือส่งต่อไปยังกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.  บริหารการจัดห้องส านักงาน โครงสร้างบริหารงาน ท าเนียบบุคลากรในฝุายบริหารวิชาการ         
ให้สวยงามทันสมัย ได้มาตรฐานและส่งเสริมบรรยากาศทางวิชาการ 
 ๗. ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝุายบริหารวิชาการ 
 ๘.  จัดท าสารสนเทศ ข้อมูล สถิติข้อมูลทางวิชาการอย่างเป็นระบบ และทันสมัย 
 ๙.  งานตอบแบบสอบถาม  การให้บริการข้อมูลต่างๆ เพื่อการวิเคราะห์  การวิจัย  ตามท่ี 
หน่วยงานราชการ หรือบุคคลขอความร่วมมือมา โดยประสานกับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
                    ๑๐.  ให้บริการงานด้านวิชาการ งานปฏิคม ประชาสัมพันธ์  ในส านักงานวิชาการ แก่บุคลากร 
ในโรงเรียน ผู้ปกครอง และบุคลากรภายนอก 

-๗- 



 

 

          
 

 ๑๑.  บันทึกการประชุม  ให้น าเสนอบันทึกสมุดเยี่ยมฝุายบริหารวิชาการ 
          ๑๒.  งานส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะวิชาการระดับต่างๆ  ท้ังในและนอกโรงเรียน 
               ๑๓.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

    
  ๓. งานแผนงานวิชาการ 

          ๓.๑ นางสาวปวีณา  โสภา ครู ประธานกรรมการ 
     ๓.๒ นายมนตรี  ช่ืนอุรา ครู กรรมการ 
     ๓.๓ นางสาวพัชรา  เการัมย์ ครู กรรมการ 
                    ๓.๔ นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์          ครู    กรรมการและเลขานุการ 
 

     มีหน้าที่ 
     ๑.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการฝุายบริหารวิชาการ 
           ๒.  วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา  
          ๓.  ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และรวบรวมแผนงาน โครงการ เพื่อให้เกิด
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
         ๔.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน โครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามโครงการประจ าปี 
         ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
  ๔.  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

       ๔.๑ นายสุรธี  เครือบคนโท       ผู้อ านวยการโรงเรียน             
ประธานกรรมการ 

                     ๔.๒ นายอายุปข่าน  สยามประโคน      รองผู้อ านวยการโรงเรียน                 รอง
ประธานกรรมการ 
                     ๔.๓ นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง         ครู               กรรมการ 
                     ๔.๔ นายสมพุด  เกตขจร                 ครู                                            กรรมการ 
                  ๔.๕ นายสันติ  อาภรณ์พงษ์       ครู                                             กรรมการ 
                     ๔.๖ นางวารุณี  หัสนิสสัย                 ครู                                       กรรมการ 
                     ๔.๗ นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว         ครู                                           กรรมการ 
                     ๔.๘ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์       ครู                                           กรรมการ 
                     ๔.๙ นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ       ครู                              กรรมการ 
                     ๔.๑๐ นางสมบัติ  สยามประโคน       ครู      กรรมการ 
                     ๔.๑๑ นางสาริศา  ดวงจันทา       ครู      กรรมการ 
                     ๔.๑๒ นางสาวสราวลี  มาประจวบ      ครู                                            กรรมการและเลขานุการ 
 

-๘- 



 

 

     มีหน้าที่ 
                    ๑. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และ 
แนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียนของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษา                    
ขั้นพื้นฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
                    ๒. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม                                            
ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และการแนะแนวให้สอดคล้อง
และเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
           ๓. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้                        
การวัดผลและประเมินผล และการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 
           ๔. ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่างๆ และชุมชน เพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
           ๕.  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และน า
ข้อมูลปูอนกลับจากฝุายต่างๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
           ๖.  ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
           ๗.  ติดตามผลการเรียนรู้ของนักเรียนรายบุคคล ระดับช่วงช้ันและระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในแต่ละปี
การศึกษา เพื่อปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
           ๘.  ตรวจสอบ ทบทวนประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครู และการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษา
ในรอบปีท่ีผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรในปีการศึกษา
ต่อไป 
           ๙.  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา สาธารณชนและ
ผู้เกี่ยวข้อง 
                  ๑๐.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕. งานจัดการเรียนรู้ 
  ๕.๑ นายอายุปข่าน  สยามประโคน      รองผู้อ านวยการโรงเรียน            ประธาน

กรรมการ 
                     ๕.๒ นางสาวสราวลี  มาประจวบ        ครู                                            รอง

ประธานกรรมการ 
                     ๕.๓ นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง         ครู               กรรมการ 
                     ๕.๔ นายสมพุด  เกตขจร                 ครู                                            กรรมการ 
                  ๕.๕ นายสันติ  อาภรณ์พงษ์       ครู                                             กรรมการ 
                     ๕.๖ นางวารุณี  หัสนิสสัย                 ครู                                       กรรมการ 
                     ๕.๗ นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว         ครู                                           กรรมการ 
                     ๕.๘ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์       ครู                                           กรรมการ 
                     ๕.๙ นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ       ครู                              กรรมการ 
                     ๕.๑๐ นางสมบัติ  สยามประโคน       ครู      กรรมการ 
                     ๕.๑๑ นายพานุวัฒน์  ปูองเคน       ครู      กรรมการ 
                     ๕.๑๒ นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์       ครู      กรรมการ 
                     ๕.๑๓ นายมนตรี  ช่ืนอุรา                 ครู                                            กรรมการและเลขานุการ 

-๙- 



 

 

   
        มีหน้าที่ 
      ๑.  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑   
      ๒.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ  
เปูาหมาย คุณลักษณะพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝุายรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      ๓.  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาสอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เปูาหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน 
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
      ๔.  วางแผนการจัดการเรียนการสอน จัดตารางการจัดการเรียนรู้ 
                     ๕.  จัดท าค าส่ังปฏิบัติหน้าท่ีการสอน 
                     ๖.  น าหลักสูตรไปใช้ในการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรที่เหมาะสม 
        ๗.  นิเทศการใช้หลักสูตร 
      ๘.  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
      ๙.  ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 ๑๐.  ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้แสดงผลงานทางวิชาการ  

๑๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีโอกาสเข้าร่วมแข่งขันและทดสอบความรู้ทางวิชาการ 
ของสถาบันอื่นทางวิชาการในทุกระดับ  

๑๒. ฝึกอบรม ให้ความรู้กับนักเรียนก่อนท่ีจะเข้าร่วมแข่งขันทางวิชาการกับสถาบันอื่น  
๑๓. จัดระบบสวัสดิการ การบริการ และการด าเนินงานเกี่ยวกับการเข้าร่วมการแข่งขัน 

ความเป็นเลิศทางวิชาการ  
๑๔. ส ารวจและรายงานผลปัญหา อุปสรรคและความส าเร็จของกิจกรรมทางวิชาการ  

ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     ๑๕.  งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       ๖.๑  นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง              หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย       
       ๖.๒  นายสมพุด  เกตขจร         หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์     
       ๖.๓  นายสันติ  อาภรณ์พงษ์        หัวหน้ากลุ่มสาระฯรู้วิทยาศาสตร์     
            ๖.๔  นางวารุณี  หัสนิสสัย      หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ   
                     ๖.๕  นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว      หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษาฯ       
                     ๖.๗  นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์    หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ             
       ๖.๘  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ      หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ 
                     ๖.๙  นางสมบัติ  สยามประโคน      หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ  
          ๖.๑๐  นางสาวสราวลี  มาประจวบ           หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      
      มีหน้าที่ 
     ๑.  วางแผนการปฏิบัติงาน /โครงการ จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระฯร่วมกับฝุายบริหาร
วิชาการ 
     ๒.  เป็นคณะกรรมการบริหารฝุายบริหารวิชาการ 
 ๓.  ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ 

-๑๐- 



 

 

 ๔.  วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตร  
พัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๕.  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม 
วิชาการ การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการ 
ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  
     ๖.  วางแผนการจัดการเรียนการสอน จัดตารางสอน และจัดบุคลากรสอนในรายวิชาต่างๆ 
ของกลุ่มสาระฯ ร่วมกับฝุายบริหารวิชาการ 
      ๗.  ควบคุมดูแลและนิเทศติดตามการจัดการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระฯ ให้เป็นไป 
ตามหลักสูตร 
      ๘.  ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบและก ากับติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระฯ 
      ๙.  ควบคุมดูแลการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล 
     ๑๐. จัดครูสอนแทนในกลุ่มสาระฯ 
             ๑๑. ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีโอกาสพัฒนาตนเองให้มีความรู้ 
              ๑๒. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๗.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
     ๗.๑  นางสาวสราวลี  มาประจวบ        ครู             ประธานกรรมการ  
 ๗.๒  นางจุรีรัตน์  พันธุ์สว่าง        ครู                      กรรมการ    

         ๗.๓  นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง         ครู                                    กรรมการ 
       ๗.๔  นายสมพุด  เกตขจร ครู                                    กรรมการ 
                     ๗.๕  นายสันติ  อาภรณ์พงษ์        ครู กรรมการ  
          ๗.๖  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู     กรรมการ 
       ๗.๗  นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว ครู                                    กรรมการ 
                     ๗.๘  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ               ครู         กรรมการ 
                     ๗.๙  นางสมบัติ  สยามประโคน    ครู กรรมการ 

๗.๑๐ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์          ครู        กรรมการ 
                     ๗.๑๑ นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์               ครู                                   กรรมการและและเลขานุการ 

             มีหน้าที่ 
         ๑.  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียน โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
                      ๒.  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมสอดคล้องกับความสนใจ 
และความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ 
เพื่อปูองกันและแก้ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง การปฏิบัติการจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝุรู้ 
อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์    
ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม ท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัด 
กระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัด 
การเรียนการสอนตามความเหมาะสม  
 ๓.  ส่งเสริมให้ใช้วิธีการวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ (วิจัยในช้ันเรียน) 
  ๔.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝุรู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน 

-๑๑- 



 

 

  ๕.  ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์สอดคล้อง 
กับเนื้อหาสาระกิจกรรม 
  ๖.  จัดบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 ๗.  น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นเข้ามามี 
ส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
  ๘.  จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือกัน 
แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
 ๙.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๘.  งานวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
        ๘.๑  งานวัดผล ประเมินผล 
                 ๘.๑.๑  นายสมพุด  เกตขจร                  ครู    หัวหน้างานวัดผล ประเมินผล 
            ๘.๑.๒  นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์           ครู  ผู้ช่วย   
            ๘.๑.๓  นางสาวฐิติมา  ยิ่งยง            ครู  ผู้ช่วย  
            ๘.๑.๔  นายมนตรี  ช่ืนอุรา              ครู  ผู้ช่วย 
            ๘.๑.๕  นางสาวปวีณา  โสภา                 ครู  ผู้ช่วย 
            ๘.๑.๖  นางนวลฉวี  วีราพันธ์            ครู  ผู้ช่วย 

          มีหน้าที่ 
 ๑.  ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๒.  จัดท าปฏิทินและตารางสอบประจ าภาคเรียน โดยการประสานงานกับกลุ่มสาระฯ  
 ๓.  จัดท าปฏิทินและตารางสอบแก้ตัวประจ าภาคเรียนโดยการประสานงานกับกลุ่มสาระฯ  

๔. ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรู้ว่าสอดคล้องและครอบคลุม 
มาตรฐานการเรียนรู้ ตรงตามตัวชี้วัดและเป็นไปตามสาระการเรียนรู้ที่ก าหนดในหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตร
สถานศึกษา 

 ๕.  จัดท าเอกสาร  แบบฟอร์มค าร้องต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานวัดผล 
 ๖.  ติดตามเรื่องผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ผลการสอบ  O-NET ,  Las ของนักเรียน 
 ๗.  ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และการประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมิน 
ตามสภาพจริง  จากกระบวนการปฏิบัติ และผลงาน 
 ๘.  ด าเนินการจัดซื้อและจัดหาแบบพิมพ์ที่ใช้ในงานทะเบียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยเอกสารหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.๑,ปพ.๒ และ ปพ.๓)    
   ๙.  จัดให้เทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น   
สถานประกอบการและหน่วยงานอื่น ๆ  ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

๑๐.  พัฒนาเครื่องมือวัด และประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
  ๑๑.  วางแผนการวัดผล ประเมินผล  ได้แก่  การบริหารจัดการให้มีแบบทดสอบให้มีการส่ง 

แบบทดสอบอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ และมีการตรวจสอบคุณภาพข้อสอบ ด าเนินการสอบอย่างรัดกุม  เป็นไป
ตามระเบียบการคุมสอบ  ควบคุม  ก ากับติดตาม  การวัดผลและประเมินผล  การสอบเก็บคะแนน  การสอบ 
กลางภาค ปลายภาค ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
  ๑๒.  จัดท าข้อมูลรายวิชาของครูผู้สอนลงในโปรแกรม SGS ให้เป็นปัจจุบัน 
  ๑๓.  จัดท าแบบบันทึกการจัดส่ง การเบิก- รับ แบบทดสอบอย่างชัดเจน 

-๑๒- 



 

 

            ๑๔.  ด าเนินการรับค าร้องขอสอบแก้ตัว การเรียนซ้ า ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาติด  ๐ , ร , มส  
และ มผ แจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ทราบและด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย  

  ๑๕.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๘.๒.  งานทะเบียนนักเรียน 
                 ๘.๒.๑ นางปรียาลักษณ์ เฮงวาณิชย์ ครู  นายทะเบียน  
             ๘.๒.๒  นางนวลฉวี  วีราพันธ์  ครู ผู้ช่วย 
             ๘.๒.๓  นางสาวรพีพรรณ  สาลีรัมย์   ครู ผู้ช่วย 
             ๘.๒.๔  นายพานุวัฒน์  ปูองเคน  ครู ผู้ช่วย 
             ๘.๒.๕ นางสาวฐิติมา  ยิ่งยง         ครู                ผู้ช่วย  

                   มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็น ปัจจุบัน 

          ๒.  ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Secondary grading system  
ในระบบงานทะเบียน 

๓.  จัดส่งข้อมูล on web  ให้เป็นปัจจุบัน 
๔.  จัดท าข้อมูลผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) ของนักเรียนช้ัน ม.๖ 
๕.  ให้ความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลการเรียน การสอน การโอน การย้าย ทะเบียน ข้อมูลนักเรียน   

จ านวนนักเรียนเข้าเรียน ลาออก การออกกลางคัน จบการศึกษา และจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๖.  จัดท าการลงข้อมูลผลการเรียน การสอบแก้  ๐ , ร , มส , มผ  และการเรียนซ้ าของนักเรียน         

ให้เป็นปัจจุบัน 
  ๗.  จัดให้มีการลงทะเบียนเรียนวิชาเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
                ๘.  จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

๙.  ด าเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่ ออกเลขประจ าตัว จัดพิมพ์ชื่อนักเรียนแยกเป็นรายห้อง 
ให้เป็นปัจจุบัน 

๑๐. ด าเนินการจัดท าใบรับรองผลการเรียนแก่นักเรียนท่ีจะจบหลักสูตร ( ปพ.๒ ) เก็บรูปถ่าย 
นักเรียนส าหรับติด ปพ. ๑-ต/ป ออกใบรับรอง ใบประกาศนียบัตร ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการออก ปพ. ๑ – ๙  
และใบประกาศนียบัตร 

๑๑. งานการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา เมื่อมีการประสานงานจากหน่วยงานต่าง ๆ  
๑๒. การเทียบโอนการเรียน 
๑๓. ด าเนินการรับค าร้องขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้อง 
๑๔. เผยแพร่ความรู้ระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีถูกต้อง  เกี่ยวกับงานทะเบียน 
๑๕. จัดท าสรุปผลการเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามรูปแบบเพื่อรายงานผลการเรียน 
๑๖. งานอื่น ๆ ทีได้รับมอบหมาย 

  ๙.  งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
           ๙.๑  นางจุรีรัตน์  พันธุ์สว่าง        ครู       ประธานกรรมการ  

       ๙.๒  นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง         ครู         กรรมการ 
                     ๙.๓  นายสมพุด  เกตขจร ครู  กรรมการ 
                     ๙.๔  นายสันติ  อาภรณ์พงษ์        ครู       กรรมการ 
                     ๙.๕  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู     กรรมการ 

-๑๓- 



 

 

       ๙.๖  นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว        ครู         กรรมการ 
       ๙.๗  นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์        ครู         กรรมการ 
        ๙.๘  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ        ครู         กรรมการ 
                     ๙.๙  นางสมบัติ  สยามประโคน        ครู                 กรรมการ 
     ๙.๑๐ นางสาวรพีพรรณ  สาลีรัมย์        ครู                 กรรมการ 
                     ๙.๑๑ นายอโณทัย  เวชชศาสตร์          ครู       กรรมการ 
          ๙.๑๒ นางสาวพัชรา  เการัมย์         ครู         กรรมการและเลขานุการ 
    ๙.๑๓ นายพานุวัฒน์  ปูองเคน ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
    ๙.๑๔ นายสราวุธ  ฉิมกูล  ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
        มีหน้าที่ 
               ๑.  ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา และนอก
สถานศึกษา 
     ๒.  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอื่นๆท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
    ๓.  จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกับ
สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น 
    ๔.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการ 
เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  
    ๕.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๑๐. งานนิเทศการศึกษา 
            ๑๐.๑  นายอายุปข่าน  สยามประโคน    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ  

        ๑๐.๒  นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง        ครู         กรรมการ 
 ๑๐.๓  นายสันติ  อาภรณ์พงษ์          ครู       กรรมการ 

                      ๑๐.๔  นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว        ครู     กรรมการ 
        ๑๐.๕  นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์          ครู                         กรรมการ 
        ๑๐.๖  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ              ครู       กรรมการ 
      ๑๐.๗  นางสมบัติ  สยามประโคน   ครู  กรรมการ 
              ๑๐.๘  นางสาวสราวลี  มาประจวบ       ครู        กรรมการและเลขานุการ 
                      ๑๐.๙  นางวารุณี  หัสนิสสัย   ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
    ๑๐.๑๐  นายสมพุด  เกตขจร   ครู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

    มีหน้าที่ 
   ๑.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
      ๒.  ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ
สถานศึกษา 
    ๓.  ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศในสถานศึกษา 
    ๔.  ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศ 
งานวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

-๑๔- 



 

 

    ๕.  การแลกเปล่ียนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          ๖.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๑๑. งานแนะแนว 
                     ๑๑.๑ งานแนะแนวการศึกษา 
                          ๑๑.๑.๑ นางสาริศา  ดวงจันทา  ครู  ประธานกรรมการ 
                          ๑๑.๑.๒ นางจุรีรัตน์  พันธุ์สว่าง  ครู  กรรมการ 
             ๑๑.๑.๓ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์ ครู  กรรมการ 
                          ๑๑.๑.๔ นางปรียาลักษณ์  เฮงวาณิชย์ ครู  กรรมการ 
                ๑๑.๑.๕ นายชัยยุทธ  พันธ์สมบัติ ครู  กรรมการ 
                ๑๑.๑.๖ นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์ ครู  กรรมการ 
                ๑๑.๑.๗ นางสาวรพีพรรณ  สาลีรัมย์ ครู  กรรมการ 
                ๑๑.๑.๘ นางนวลฉวี  วีราพันธ์  ครู  กรรมการ 
                              ๑๑.๑.๙ นางสาวศุภรักษ์  สิริโสม            ครู  กรรมการและเลขานุการ 
                ๑๑.๑.๑๐ นางสาวปวีณา  โสภา             ครู  กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
        มีหน้าที่ 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเช่ือมโยงกับระบบดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน  

๒. ด าเนินการแนะแนวและพฒันาศักยภาพผู้เรียน โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
๓. ติดตามและประเมินผล ระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 
๔. ประสานความร่วมมือ แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอื่น  

หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๕. ประชาสัมพันธ์ด้านการศึกษาต่อ แก่นักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ และปีท่ี ๖ หรือ 

ช้ันอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๖.  ประสานงาน ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน การจัดการศึกษา เพื่อการมี 
งานท าเสนอต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  ๗.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

                     ๑๑.๒ งานทุนการศึกษา 
                              ๑๑.๒.๑ นางสาริศา  ดวงจันทา    ครู  ประธานกรรมการ 
                          ๑๑.๒.๒ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์ ครู  กรรมการ 
                          ๑๑.๒.๓ นางปรียาลักษณ์  เฮงวาณิชย์ ครู  กรรมการ 
                ๑๑.๒.๔ นางสาวฐิติมา  ยิ่งยง  ครู  กรรมการ 
                              ๑๑.๒.๕ นางนวลฉวี  วีราพันธ ์  ครู  กรรมการ 
                              ๑๑.๒.๖ นางสาวปวีณา   โสภา  ครู  กรรมการ 
                              ๑๑.๒.๗ นางสาวศุภรักษ์  สิริโสม            ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 

-๑๕- 



 

 

         มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการที่เกี่ยวข้องกับงานทุนการศึกษา  
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพื่อร่วมพิจารณานักเรียนท่ีขอรับทุนการศึกษาต่างๆ  
๓. รวบรวมข้อมูล รายงานผลการพิจารณาทุนการศึกษาต่างๆ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  
๔. ประสานงานกับคณะครูที่ปรึกษา ในการรวบรวมข้อมูลนักเรียน  
๕. ประสานงานขอรับทุนการศึกษา จากหน่วยงานภายนอกและภายในโรงเรียน  
๖. แนะน าให้นักเรียนท่ีมีความจ าเป็นในการขอรับทุนจากหน่วยงานภายนอก  
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๑๒. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     ๑๒.๑ นายชัยยุทธ  พันธุ์สมบัติ               ครู                        ประธานกรรมการ 
       ๑๒.๒ นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง                  ครู                        กรรมการ 

            ๑๒.๓ นายสมพุด  เกตขจร                           ครู  กรรมการ  
 ๑๒.๔ นายสันติ  อาภรณ์พงษ์                        ครู  กรรมการ  

                      ๑๒.๕ นางวารุณี  หัสนิสสัย             ครู                        กรรมการ 
        ๑๒.๖ นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว                   ครู         กรรมการ 
                       ๑๒.๗ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์                     ครู         กรรมการ 
                      ๑๒.๘  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ                        ครู  กรรมการ 
     ๑๒.๙  นางสมบัติ  สยามประโคน                   ครู กรรมการ 
        ๑๒.๑๐  นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์                      ครู       กรรมการ 
                      ๑๒.๑๑ นางสาริศา  ดวงจันทา             ครู  กรรมการและเลขานุการ 
             ๑๒.๑๒ นางสาวสราวลี  มาประจวบ                ครู      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

           มีหน้าที่ 
    ๑.  ก าหนดองค์ประกอบคุณภาพการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานอย่างชัดเจน 
 ๒.  ก าหนดมาตรฐาน ตัวบ่งช้ีคุณภาพ และเกณฑ์การประเมินคุณภาพ ท่ีสามารถปฏิบัติ 
ได้ เป็นท่ียอมรับของสมาชิกในหน่วยงาน 
 ๓.  วางแผนการประเมินตนเองให้สอดคล้องกับกระบวนการประเมินคุณภาพหน่วยงาน 
ในระดับอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และสอดคล้องกับกระบวนการประเมินคุณภาพจากภายนอก 

 ๔.  ผู้บริหารมีบทบาทในการประเมินตนเองด้วยการก ากับดูแลการด าเนินงาน และบุคลากร 
ในหน่วยงานมีบทบาทในการให้ข้อมูล วิเคราะห ์และเสนอแนะ 

 ๕.  จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง ทันสมัย และสอดคล้องกับประเด็นท่ีประเมิน 
เพื่อให้ผลท่ีได้รับจากการศึกษา และวิเคราะห์ตนเองมีความถูกต้อง 
 ๖.  น าผลการประเมินตนเองมาเปรียบเทียบผลการด าเนินงานท่ีเกิดขึ้นจริงกับมาตรฐานและ 
เกณฑ์ท่ีหน่วยงานและสถาบันก าหนด โดยแยกตามองค์ประกอบ และตัวบ่งช้ีคุณภาพ 
   ๗.  จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
   ๘.  ก าหนดเกณฑ์การประเมินเปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
และตัวชี้วัดของกระทรวง เปูาหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ 
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

-๑๖- 



 

 

 
    ๙.  วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
ให้บรรลุผลตามเปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
    ๑๐. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน 
เพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
    ๑๑. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอืน่ในการปรับปรุง และพัฒนา 
ระบบประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
    ๑๒. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๑๓. งานรับนักเรียน 
              ๑๓.๑ นางสาวรพีพรรณ  สาลีรัมย์   ครู ประธานกรรมการ 
  ๑๓.๒ นางจุรีรัตน์  พันธุ์สว่าง ครู กรรมการ 
  ๑๓.๓ นายสมพุด  เกตขจร ครู กรรมการ 
  ๑๓.๔ นางปรียาลักษณ์  เฮงวาณิชย์ ครู กรรมการ 
  ๑๓.๕ นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์             ครู                                    กรรมการ 
  ๑๓.๖ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์ ครู กรรมการ 
  ๑๓.๗ นางสาวสราวลี  มาประจวบ ครู กรรมการ 
  ๑๓.๘ นายชัยยุทธ  พันธ์สมบัติ ครู กรรมการ 
                       ๑๓.๙ นางสาริศา  ดวงจันทา ครู กรรมการ 
  ๑๓.๑๐ นางสาวปวีณา  โสภา ครู กรรมการ 
  ๑๓.๑๑ นายพานุวัฒน์  ปูองเคน    ครู กรรมการ 
  ๑๓.๑๒ นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์    ครู กรรมการ 
  ๑๓.๑๓ นางสาวฐิติมา  ยิ่งยง    ครู กรรมการ 
  ๑๓.๑๔ นางสาวพัชรา  เการัมย์    ครู กรรมการ 
  ๑๓.๑๕ นายมนตรี  ช่ืนอุรา ครู กรรมการ 
  ๑๓.๑๖ นางนวลฉวี  วีราพันธ ์ ครู กรรมการและเลขานุการ 
  ๑๓.๑๗ นางสาวศุภรักษ์  สิริโสม    ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ 
     ๑.  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
           ๒.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
     ๓.  ร่วมมือกับองค์กรปกครองท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหา 
ในการเข้าเรียน 
     ๔.  ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

 ๕.  ด าเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่ ออกเลขประจ าตัว จัดพิมพ์ชื่อนักเรียนแยกเป็นรายห้อง 
ให้เป็นปัจจุบัน 

๖. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

-๑๗- 



 

 

  ๑๔.  งานพัฒนาสือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
      ๑๔.๑  นายพานุวัฒน์  ปูองเคน           ครู        ประธานกรรมการ  

         ๑๔.๒  นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง       ครู                                    กรรมการ 
       ๑๔.๓  นายสมพุด  เกตขจร      ครู กรรมการ  
          ๑๔.๔  นายสันติ  อาภรณ์พงษ์        ครู     กรรมการ 
       ๑๔.๕  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู                                    กรรมการ 
                     ๑๔.๖  นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว ครู         กรรมการ 
                     ๑๔.๗  นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์ ครู กรรมการ 
       ๑๔.๘  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ    ครู   กรรมการ 
                     ๑๔.๙  นางสมบัติ  สยามประโคน    ครู   กรรมการ 
       ๑๔.๑๐ นายชัยยุทธ  พันธ์สมบัติ    ครู   กรรมการ 
       ๑๔.๑๑ นายสราวุธ  ฉิมกูล    ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
                     ๑๔.๑๒ นายกษิดิศ  ศิริเมฆา        ครู                                    กรรมการและเลขานุการ 
          ๑๔.๑๓ นางปรียาลักษณ์  เฮงวาณิชย์   ครู          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
  ๑.  ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอนและ 

การบริหารงานวิชาการ 
  ๒.  วางแผนการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
  ๓.  ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือ นวัตกรรมการเรียนการสอนให้ทันสมัยตลอดเวลา  

  ๔.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อ
จัดการเรียนการสอน และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น 

  ๕.  มีการประเมินการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา และจัดลงทะเบียน 
ให้เป็นปัจจุบัน 

  ๖.  ส ารวจ และลงทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  ๗.  ให้บริการการใช้คอมพิวเตอร์  ส่ือการเรียนรู้อื่นๆ แก่บุคลากรภายในโรงเรียนและมีการ 

จัดซ่อมบ ารุง ส่ือการเรียนรู้ให้ใช้งานได้ตามศักยภาพ 
  ๘.  พัฒนา ICT  ให้รองรับการใช้ส่ือการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อการเรียนการสอนและการปฏิบัติงานอื่น 
  ๙.  รับผิดชอบดูแล  และเป็นเว็บมาสเตอร์ของโรงเรียน 

๑๐. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

         ๑๕. งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
                      ๑๕.๑  นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์  ครู  ประธานกรรมการ 
                      ๑๕.๒  นายสมพุด  เกตขจร               ครู      กรรมการ 
       ๑๕.๓ นางจุรีรัตน์  พันธุ์สว่าง  ครู กรรมการ  
                      ๑๕.๔  นางปรียาลักษณ์  เฮงวาณิชย์  ครู กรรมการ 
       ๑๕.๕  นางสาวสราวลี    มาประจวบ  ครู กรรมการ 
       ๑๕.๖  นายพานุวัฒน์  ปูองเคน  ครู กรรมการ 
       ๑๕.๗  นายอโณทัย  เวชชศาสตร์         ครู      กรรมการ 
                      ๑๕.๘ นางสาวศุภรักษ์  สิริโสม  ครู กรรมการ  

-๑๘- 



 

 

     
    ๑๕.๙ นางสาวพัชรา  เการัมย์  ครู กรรมการ 
                  ๑๕.๑๐  นางสาวปวีณา โสภา  ครู กรรมการและเลขานุการ 
                      ๑๕.๑๑ นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์    ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ                   
                      ๑๕.๑๒ นายชัยยุทธ  พันธ์สมบัติ  ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

                      มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษาให้กับนักเรียน 

 ๒.  จัดท าแบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและใบสมัครเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนแจกจ่าย 
ให้แก่ครูและนักเรียน 

   ๓.  จัดกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี,ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๔.  จัดท าแบบบันทึกกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี,ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษา 
วิชาทหาร เพื่อให้ครูผู้สอนได้บันทึกข้อมูลการสอนและติดตาม ประเมินการจัดกิจกรรมการสอนลูกเสือ-เนตรนารี,  
ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร ในแต่ละภาคเรียน 
 ๕.  จัดกิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมนักเรียนให้กับนักเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 

 ๖.  จัดท าแบบบันทึกกิจกรรมชุมนุม เพื่อให้ครูผู้สอนได้บันทึกข้อมูลการสอนและติดตาม ประเมิน 
การจัดกิจกรรมการสอนลูกเสือ-เนตรนารี,ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหารในแต่ละภาคเรียน 

 ๗.  ประสานงานและด าเนินงานด้านกิจการนักศึกษาวิชาทหาร 
  ๘.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

         ๑๖. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     ๑๖.๑ นายสมพุด  เกตขจร                 ครู ประธานกรรมการ 
       ๑๖.๒ นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง        ครู         กรรมการ 
 ๑๖.๓ นายสันติ  อาภรณ์พงษ์   ครู       กรรมการ 
                      ๑๖.๔ นางวารุณี  หัสนิสสัย   ครู     กรรมการ 
        ๑๖.๕ นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว      ครู                กรรมการ 
        ๑๖.๖ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์         ครู        กรรมการ 
        ๑๖.๗ นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ        ครู        กรรมการ 
                      ๑๖.๘ นางสมบัติ  สยามประโคน     ครู  กรรมการ 
                      ๑๖.๙ นางสาวสราวลี  มาประจวบ    ครู  กรรมการ       
                      ๑๖.๑๐ นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์   ครู  กรรมการและเลขานุการ 
                      ๑๖.๑๑ นางสาวปวีณา  โสภา   ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
        ๑๖.๑๒ นายมนตรี  ช่ืนอุรา   ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

         มีหน้าที่ 
               ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ 
ในภาพรวมของสถานศึกษา 
                ๒.  ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระฯ 
                   ๓.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัย 
หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน งานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  

-๑๙- 



 

 

และสถาบันอื่น 
                    ๔.  รวบรวม จัดท ารายงานการวิจัย 
                      ๕.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

         ๑๗. งานโรงเรียนในฝัน /การศึกษาเพือ่การมีงานท า/โรงเรียนมาตรฐานสากล/งานนโยบายและจุดเน้น 
    ๑๗.๑ นางสาวสราวลี   มาประจวบ ครู         ประธานกรรมการ 

 ๑๗.๒ นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ ครู  กรรมการ 
 ๑๗.๓ นายปรารภ   แกกูล ครู  กรรมการ 
            ๑๗.๔ นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู  กรรมการ 
             ๑๗.๕ นางสุภารัตน์ คนชุม ครู  กรรมการ 
 ๑๗.๖ นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง      ครู      กรรมการ 

 ๑๗.๗ นายสมพุด   เกตขจร ครู     กรรมการ 
                      ๑๗.๘ นายสันติ  อาภรณ์พงษ์            ครู      กรรมการ 
                       ๑๗.๙ นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว      ครู  กรรมการ 
                      ๑๗.๑๐ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์       ครู          กรรมการ 
       ๑๗.๑๑ นางสมบัติ  สยามประโคน      ครู        กรรมการ 

 ๑๗.๑๒ นางสาวรพีพรรณ  สาลีรัมย์    ครู     กรรมการ 
                       ๑๗.๑๓ นางนวลฉวี  วีราพันธ์        ครู                            กรรมการ    
     ๑๗.๑๔ นางสาวศุภรักษ์  สิริโสม        ครู                                    กรรมการ 
          ๑๗.๑๕ นายชัยยุทธ  พันธุ์สมบัติ         ครู         กรรมการและ
เลขานุการ 
     ๑๗.๑๖ นางสาริศา  ดวงจันทา ครู         กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
     ๑๗.๑๗ นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์ ครู         กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

           มีหน้าที่ 
    ๑.  ก าหนดองค์ประกอบคุณภาพการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานอย่างชัดเจน 
 ๒.  ก าหนดมาตรฐาน ตัวบ่งช้ีคุณภาพ และเกณฑ์การประเมินคุณภาพ ท่ีสามารถปฏิบัติ 
ได้ เป็นท่ียอมรับของสมาชิกในหน่วยงาน 
 ๓.  วางแผนการประเมินตนเองให้สอดคล้องกับกระบวนการประเมินคุณภาพหน่วยงาน 
ในระดับอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และสอดคล้องกับกระบวนการประเมินโรงเรียนในฝัน 

 ๔.  ผู้บริหารมีบทบาทในการประเมินตนเองด้วยการก ากับดูแลการด าเนินงาน และบุคลากร 
ในหน่วยงานมีบทบาทในการให้ข้อมูล วิเคราะห ์และเสนอแนะ 

 ๕.  จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง ทันสมัย และสอดคล้องกับประเด็นท่ีประเมิน 
เพื่อให้ผลท่ีได้รับจากการศึกษา และวิเคราะหต์นเองมีความถูกต้อง 
 ๖.  น าผลการประเมินตนเองมาเปรียบเทียบผลการด าเนินงานท่ีเกิดขึ้นจริงกับมาตรฐานและ 
เกณฑ์ท่ีหน่วยงานและสถาบันก าหนด โดยแยกตามองค์ประกอบ และตัวบ่งช้ีคุณภาพ 
   ๗.  จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประเมินโรงเรียนในฝัน 
   ๘.  ก าหนดเกณฑ์การประเมินเปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
และตัวชี้วัดของกระทรวง เปูาหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ 
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

-๒๐- 



 

 

    ๙.  วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประเมนิโรงเรียนในฝัน ให้บรรลุผล 
ตามเปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
    ๑๐. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินโรงเรียนในฝัน 
เพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
    ๑๑. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอืน่ในการปรับปรุง และพัฒนา 
ระบบประเมินโรงเรียนในฝัน/งานโรงเรียนมาตรฐานสากล/งานการศึกษาเพื่อการมีงานท า 
                     ๑๒. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถานศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษา                  
โดยวางแผนเก็บข้อมูล ตลอดจนก าหนดรายการข้อมูลที่จัดเก็บให้ชัดเจน 
                     ๑๓. จัดท าหลักฐานข้อมูลกลางของโรงเรียน  โดยวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรม         
ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน  เช่น  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  ข้อมูลโรงเรียน  ข้อมูลบุคลากร             
ข้อมูลการจัดการเรียนสอน  ข้อมูลอาคารสถานที่  ข้อมูลชุมชน  ข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ ให้เป็นไป 
ตามก าหนดเวลา  และเง่ือนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน  สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 
                     ๑๔. จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  ที่มีผลกระทบต่อ                   
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
                     ๑๕. จัดท า/พัฒนาเคร่ืองมือใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม  รายการข้อมูลสารสนเทศ           
ที่วางแผนไว้  ด าเนินการรวบรวม  ตรวจสอบ  และประมวลผล  และจัดท าเป็นเอกสาร 
                     ๑๖. ออกแบบวิธีการน าเสนอ  เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของสถานศึกษาและให้บริการ                      
เป็นเอกสารหรือบริการเครือข่าย  Website  และอื่น ๆ 
                     ๑๗. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
             ๑๘. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๑๘. งานติดตามนักเรียน 
  ๑๘.๑ นางสาวฐิติมา  ยิ่งยง       ครู ประธาน/ดูแลระดับช้ัน ม.๔ 
                      ๑๘.๒ นายสมพุด  เกตขจร       ครู รองประธาน/ดูแลระดับช้ัน ม.
๒ 
  ๑๘.๓ นายอโณทัย  เวชชศาสตร์         ครู   ดูแลระดับช้ัน ม.๑ 
                      ๑๘.๔ นางนวลฉวี  วีราพันธ์          ครู   ดูแลระดับช้ัน ม.๑ 
  ๑๘.๕ นางสาวศุภรักษ์  สิริโสม           ครู ดูแลระดับช้ัน ม.๑ 
                      ๑๘.๖ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์         ครู                  ดูแลระดับช้ัน ม.๒  
                      ๑๘.๗ นางสาวพัชรา  เการัมย์   ครู         ดูแลระดับช้ัน ม.๓ 
  ๑๘.๘ นายสราวุธ  ฉิมกูล                 ครูอัตราจ้าง ดูแลระดับช้ัน ม.๓ 

 ๑๘.๙ นางสาริศา  ดวงจันทา  ครู           ดูแลระดับช้ัน ม.๔ 
                      ๑๘.๑๐  นางจุรีรัตน์  พันธุ์สว่าง ครู             ดูแลระดับช้ัน ม.๔ 
                      ๑๘.๑๑ นางสาวสราวลี  มาประจวบ     ครู                                   ดูแลระดับช้ัน ม.๕ 
                      ๑๘.๑๒ นายชัยยุทธ  พันธ์สมบัติ ครู  ดูแลระดับช้ัน ม.๖ 
                      ๑๘.๑๓ นางปรียาลักษณ์  เฮงวาณิชย์ ครู  ดูแลระดับช้ัน ม.๖  
                      ๑๘.๑๔ นายมนตรี  ช่ืนอุรา ครู             ดูแลระดับช้ัน ม.๖ 
 
 
 

-๒๑- 



 

 

                      ๑๘.๑๕ นางสาวปวีณา  โสภา      ครู ดูแลระดับช้ัน ม.๒ และเลขานุการ 
                      ๑๘.๑๖ นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์ ครู   ดูแลระดับช้ัน ม.๕และผู้ช่วยเลขาฯ 
                      ๑๘.๑๗ นางสาวรพีพรรณ  สาลีรัมย์     ครู  ดูแลระดับช้ัน ม.๓และผู้ช่วยเลขาฯ 

 มีหน้าที่ 
     ๑.  ติดตามการขาดเรียน การติด ๐, ร , มส. มผ ของนักเรียน 
     ๒.  ประสานงานครูที่ปรึกษาในการติดต่อผู้ปกครองนักเรียน 
     ๓.  ประสานงานติดตามการปฏิบัติงานตามแผนงานของฝุายบริหารวิชาการ 
     ๔.  รวบรวมจัดระบบข้อมูลสถิติต่างๆ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลของฝุายบริหารวิชาการ 
     ๕.  สรุปรายงานผลข้อมูลสารสนเทศฝุายวิชาการและประชาสัมพันธ์ 

  ๖.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 ๑๙. งานห้องสมุด 
        ๑๙.๑ นางจุรีรัตน์  พันธุ์สว่าง   ครู                            ประธานกรรมการ 
 ๑๙.๒ นายพานุวัฒน์  ปูองเคน   ครู                            กรรมการ 
     ๑๙.๓ นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง        ครู         กรรมการ 
                      ๑๙.๔ นายสมพุด  เกตขจร                 ครู  กรรมการ 
 ๑๙.๕ นายสันติ  อาภรณ์พงษ์  ครู       กรรมการ 
                       ๑๙.๖ นางวารุณี  หัสนิสสัย  ครู     กรรมการ 
        ๑๙.๗ นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว         ครู                กรรมการ 
        ๑๙.๘ นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์         ครู        กรรมการ 
      ๑๙.๙  นางสมบัติ  สยามประโคน   ครู  กรรมการ 
                      ๑๙.๑๐  นายอโณทัย  เวชชศาสตร์        ครู กรรมการ 
               ๑๙.๑๑ นางสาวพัชรา  เการัมย์ ครู            กรรมการและเลขานุการ 
           ๑๙.๑๒ นายสราวุธ  ฉิมกูล   ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

    มีหน้าที่ 
 ๑.  บริหารและพัฒนางานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๒.  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่บุคลากรท้ังภายในโรงเรียน  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
ชุมชน  และสถานศึกษาอื่น   
 ๓.  จัดกิจกรรมรักการอ่าน และกิจกรรมส่งเสริมรักการอ่าน เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของ 
นักเรียน 
 ๔.  จัดบรรยากาศภายในห้องสมุดให้เป็นแหล่งสืบค้นความรู้ และค้นคว้าความรู้ของบุคลากร 
ภายในโรงเรียน 

 ๕.  ให้บริการการสืบค้น บริการส่ือการเรียนรู้ที่เป็นการศึกษาค้นคว้า ความรู้เพิ่มเติมแก่ 
บุคลากรภายในโรงเรียนและชุมชน 

 ๖.  พัฒนาระบบ  ICT  ให้รองรับการใช้ส่ือการเรียนรู้ เพื่อการเรียนการสอนและ 
ปฏิบัติงานอื่นตามความเหมาะสม 

 ๗.  จัดท าเอกสาร / วารสาร เผยแพร่ความรู้ ของกิจกรรมห้องสมุดแก่บุคลากร และชุมชน 
 
 

-๒๒- 



 

 

 
 ๘.  จัดห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีชีวิต เหมาะสมกับความต้องการของนักเรียนและ  

ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๙.  จัดท ารายงานสรุป เสนอแนะกิจกรรมต่างๆ ของห้องสมุด เสนอผู้บริหาร เพื่อพัฒนากระบวน 

การเรียนรู้ของนกัเรียน 
          ๑๐.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒๐. งานระบบสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ 
         ๒๐.๑  นางสาวพัชรา  เการัมย์ ครู ประธานกรรมการ 
                   ๒๐.๒  นางจุรีรัตน์  พันธุ์สว่าง ครู  กรรมการ 
                      ๒๐.๓  นางนภัสสร  ผลวิเศษสิทธิ์ ครู  กรรมการ 
 ๒๐.๔  นายสมพุด  เกตขจร ครู  กรรมการ 
                       ๒๐.๕  นางปรียาลักษณ์  เฮงวาณิชย์ ครู  กรรมการ 
 ๒๐.๖  นางสาวสราวลี  มาประจวบ ครู  กรรมการ  
                       ๒๐.๗  นายพานุวัฒน์  ปูองเคน  ครู  กรรมการ 
                       ๒๐.๘  นายชัยยุทธ  พันธ์สมบัติ ครู  กรรมการ 
                       ๒๐.๙  นางสาริสา  ดวงจันทา ครู  กรรมการ 
                       ๒๐.๑๐  นางสาวรพีพรรณ  สาลีรัมย์ ครู  กรรมการ 
                       ๒๐.๑๑  นางนวลฉวี  วีราพันธ์ ครู  กรรมการ 
                       ๒๐.๑๒  นายสราวุธ  ฉิมกูล ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ   
                       ๒๐.๑๓  นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์ ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
                       ๒๐.๑๔  นางสาวปวีณา  โสภา ครู                                     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

   มีหน้าท่ี 
 ๑.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศฝุายบริหารวิชาการท่ีจ าเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  ท่ีมีผลกระทบ
ต่อการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
   ๒. จัดท า/พัฒนาเครื่องมือใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศฝุายบริหารวิชาการให้ครอบคลุม  รายการข้อมูล
สารสนเทศ ท่ีวางแผนไว้  ด าเนินการรวบรวม  ตรวจสอบ  และประมวลผล  และจัดท าเป็นเอกสารให้เป็นระบบ 
        ๓. ออกแบบวิธีการน าเสนอ  เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของฝ่ายบริหารวิชาการและให้บริการ                      
เป็นเอกสารหรือบริการเครือข่าย  Website  และอื่น ๆ 
                 ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ฝ่ายบรหิารงบประมาณ  ... 

-๒๓- 



 

 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

๑.  คณะกรรมการอ านวยการ 
   ๑.๑  นายสุรธี  เครือบคนโท     ผู้อ านวยการโรงเรียน            ประธาน  
        ๑.๒  นายอายุปข่าน  สยามประโคน             รองผู้อ านวยการโรงเรียน        กรรมการ 
        ๑.๓  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ                ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน      กรรมการ 
        ๑.๔  นายปรารภ  แกกูล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน      กรรมการ 
   ๑.๕  นางอรพิน  ขุนเพ็ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน       กรรมการและเลขานุการ 
     ๑.๖  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู/คศ.๓                          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
   มีหน้าที่  ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการบริหารงานในฝุายบริหารงบประมาณ 
 ๒.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
    ๒.๑  นางอรพิน  ขุนเพ็ง     รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการ 
                  ฝุายบริหารงบประมาณ  
   มีหน้าที่  
    ๑.  พิจารณาก าหนดนโยบาย  แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารงบประมาณตามโครงสร้างการ
จัดองค์กรให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน   
    ๒.  เป็นท่ีปรึกษาและให้ความเห็นเกี่ยวกับงานในฝุายงบประมาณ 
    ๓.  ส่งเสริม  สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อให้การด าเนินงานบริหารงบประมาณ ด าเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
    ๔.  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานฝุายบริหารงบประมาณด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
     ๕.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝุายบริหารงบประมาณเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
ทุกภาคเรียน 
    ๖.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
  ๒.๒  นางวารุณี  หัสนิสสัย          ครู/คศ.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้า  
                                     ฝุายบริหารงบประมาณ                   

   มีหน้าที่  
 ๑.  ร่วมวางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานไปสู่การปฏิบัติ  
 ๒.  ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมท้ังให้ค าปรึกษา 

หารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 
           ๓.  ให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงาน ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจ 
กับบุคลากรทุกฝุายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงานของฝุายบริหารงบประมาณ 
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
          ๔.  ส่งเสริม  สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อให้การด าเนินงานบริหารงบประมาณ ด าเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพ    
 ๕.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

-๒๕- 



 

 

  
   ๒.๓  นางสาวธมนณัฎฐ์  สัตนาโคศิริกุล    ครู/คศ.๓                      ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ 

                                                                                     ฝุายบริหารงบประมาณ 
    ๒.๔  นางสาวอารีย์  ครุฑประโคน ครูอัตราจ้าง                   กรรมการ 
    ๒.๕  นางณัฏฐพิชา  โคตรดก ครู/คศ.๓                     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

                                                                                     ฝุายบริหารงบประมาณ 
   มีหน้าที่      
    ๑.  รับ ส่งหนังสือฝุายบริหารงบประมาณ 
    ๒.  จัดท าและจัดเก็บหนังสือเอกสารต่างๆ ของฝุายบริหารงบประมาณ 
    ๓.  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านงบประมาณของสถานศึกษา 
    ๔.  บริหารงานธุรการ/งานสารบรรณ งานฝุายบริหารงบประมาณ และจัดท าให้เป็นปัจจุบัน  
ทันเวลา เกษียณ น าเสนอหนังสือ ราชการและประสานงาน  แจกจ่ายอย่างมีระบบและตรวจสอบได้ 
     ๕.  บริหารการจัดห้องส านักงาน โครงสร้างบริหารงาน ท าเนียบบุคลากรในฝุายบริหารงบประมาณให้สวยงาม
ทันสมัย ได้มาตรฐานและส่งเสริมบรรยากาศการท างาน 
     ๖.  ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝุายบริหารงบประมาณ 
       ๗.  บันทึกการประชุม  ให้น าเสนอบันทึกสมุดเย่ียมฝุายบริหารงบประมาณ 
       ๘.  ให้การต้อนรับผู้มาเย่ียมเยือนโรงเรียนท้ังเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
     ๙.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
     ๒.๖  นางกรรณิการ์  สงครามศักดิ์         ครู/คศ.๓                    ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ 
      
                            ส านักงานผู้อ านวยการ 
      
    ๒.๗   นางสาวฐิติยา  ค้ าชู                   ครู/คศ.๑                กรรมการ 
    ๒.๘  นางสาวศุภรักษ์  สิริโสม  ครู/คศ.๑                    กรรมการ  
    ๒.๙  นางสาวเกตุมณี  ประถมชัย           ครู/คศ.๑                     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

                                  ส านักงานผู้อ านวยการ 
    ๒.๑๐นางสาวอารีย์  ครุฑประโคน ครูอัตราจ้าง            กรรมการ  และ

ผู้ช่วยเลขานุการ          
                                                                                       ส านักงานผู้อ านวยการ    

    มีหน้าที่ 
    ๑.  วางแผนการปฏิบัติงานให้การสนับสนุนและบริการช่วยเหลือบุคลากรในโรงเรียนให้เกิดความคล่องตัว    ใน
การปฏิบัติงานในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     ๒.  อ านวยความสะดวกและให้การต้อนรับผู้มาเย่ียมเยือนโรงเรียนท้ังเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
     ๓.  ดูแลความเรียบร้อยของส านักงาน  
     ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   
 
 
 
   

-๒๖- 



 

 

 ๓.  งานแผนงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
     ๓.๑  นางวารุณี  หัสนิสสัย                        ครู/คศ.๓   ประธานกรรมการ 
        ๓.๒  นางสาวประเทือง  จันทร์สว่าง            ครู/คศ.๓   รองประธานกรรมการ 
        ๓.๓  นางสมบัติ  สยามประโคน                ครู/คศ.๓       กรรมการ 
        ๓.๔  นางกรรณิการ์  สงครามศักดิ ครู/คศ.๓                   กรรมการ 
        ๓.๕  นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์ ครู/คศ.๓   กรรมการเลขานุการ 
    ๓.๖  นายชัยเวียง  โคตรดก ครู/คศ.๓      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
                                                                                                
       มีหน้าที่ 
        ๑.  เป็นท่ีปรึกษาในการก าหนดนโยบายในการด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ   
        ๒.  ร่วมพิจารณาโครงการ  งบประมาณของงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
       ๓.  ติดตาม  ดูแลการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
        ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.  งานนโยบายและแผนงานโรงเรียน 
    ๔.๑  นางอรพิน  ขุนเพ็ง          รองผู้อ านวยการโรงเรียน      

      ประธานกรรมการ 
        ๔.๒  นางสาวประเทือง  จันทร์สว่าง            ครู/คศ.๓         รองประธานกรรมการ 
          ๔.๓  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู/คศ.๓     กรรมการ 
        ๔.๔  นางสมบัติ  สยามประโคน                 ครู/คศ.๓     กรรมการ   
         ๔.๕  นางวิไลลักษณ์  เหล่าธรรมยิ่งยง         ครู /คศ.๓        กรรมการ 
    ๔.๖  นางณัฏฐพิชา โคตรดก                      ครู /คศ.๓        กรรมการ 
    ๔.๗  นางสาวธมนณัฎฐ์ สัตนาโคศิริกุล          ครู/คศ.๓         กรรมการ 
    ๔.๘  นายวิชรุทย์  อนุศิริ ครู /คศ.๒       กรรมการ 
      ๔.๙  นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง                ครู/คศ.๓     กรรมการและเลขานุการ                                                                                                
      ๔.๑๐  นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์ ครู/คศ.๓       กรรมการและ
ช่วยเลขานุการ                                                                                           
    
    มีหน้าที่ 
    ๑.  จัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF)   และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
         ๓.  จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการแผนงบประมาณ ประจ าปี วิเคราะห์กิจกรรมตาม
ภารกิจงานตามแผนงาน งานโครงการของโรงเรียน และก าหนดงบประมาณทรัพยากรของแต่ละโครงการให้เป็นไปตาม
กรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดับทรัพยากร 
     ๔.  จัดท าแผนการใช้งานรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานของรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ และสรุปแยกเป็นรายไตรมาส งบอุดหนุน งบลงทุน และงบด าเนินการ  
           ๕.  ติดตามผลการใช้เงินในกิจกรรมตามแผนงาน ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และ วิธีการ
กระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
     ๖.  จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ  

-๒๗- 



 

 

    ๗.  จัดระบบข้อมูลรายบุคคล Data Management Center (DMC) ของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสพฐ.                 
    ๘.  น าข้อมูลรายบุคคล Data Management Center (DMC) ส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสพฐ.    ให้ทัน
ตามเวลาท่ีก าหนด 
    ๙.  รายงานผลกการปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
    ๑๐.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕.  งานจัดสรรงบประมาณ 
      ๕.๑  นายสุรธี  เครือบคนโท         ผู้อ านวยการโรงเรียน         ประธานกรรมการ 
         ๕.๒  นายอายุปข่าน  สยามประโคน รองผู้อ านวยการโรงเรียน     กรรมการ 
    ๕.๓  นางอรพิน  ขุนเพ็ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน     กรรมการ 
    ๕.๔  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน     กรรมการ 
    ๕.๕  นายปรารภ  แกกูล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน   กรรมการ 
    ๕.๖  นางสาวสราวลี  มาประจวบ              ครู/คศ.๓    กรรมการ 
         ๕.๗  นางสุภารัตน์  คนชุม ครู/คศ.๒    กรรมการ 
    ๕.๘  นายจีระศักดิ์  โพธิ์พุ่ม ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๕.๙  นายสุมิตร  อันทามา ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๕.๑๐  นางรุ่งรัตน์  จ าปาโพธิ์ ครู/คศ.๓    กรรมการ 
      ๕.๑๑  นางกรรณิการ์  สงครามศักดิ์            ครู/คศ.๓                           กรรมการ 
         ๕.๑๒  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๕.๑๓  นางสมบัติ  สยามประโคน              ครู/คศ.๓   กรรมการ 
      ๕.๑๔  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม   กรรมการ 
    ๕.๑๕  นางสาวประเทือง  จันทร์สว่าง ครู/คศ.๓    กรรมการและเลขานุการ 
    ๕.๑๖  นายธนากร   วิทย์ศลาพงษ์ ครู/คศ.๓    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
     ๕.๑๗  นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง             ครู/คศ.๓    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  
   มีหน้าที่ 
    ๑.  วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
        ๒.  วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
    ๓.  จัดสรรงบประมาณภายในโรงเรียน                                                      
    ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๖.  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
    ๖.๑  นางอรพิน  ขุนเพ็ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
     ๖.๒  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู/คศ.๓   รองประธานกรรมการ 
     ๖.๓  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร ครู/คศ.๓                      กรรมการ 
      ๖.๔  นางสาวประเทือง  จันทร์สว่าง ครู/คศ.๓    กรรมการ  
      ๖.๕  นางสาวธมนณัฎฐ์  สัตนาโคศิริกุล        ครู/คศ.๓   กรรมการ 
       ๖.๖  นางสมบัติ  สยามประโคน ครู/คศ.๓                      กรรมการ 
       ๖.๗  นางสาวอารีย์  ครุฑประโคน ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
 

-๒๘- 



 

 

 
 
      ๖.๘  นางวิไลลักษณ์  เหล่าธรรมยิ่งยง   ครู/คศ.๓  กรรมการและเลขานุการ  
      ๖.๙  นางสาวเกตุมณี  ประถมชัย   ครู/คศ.๑ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
      ๖.๑๐  นางณัฏฐพิชา  โคตรดก                 ครู/คศ.๓    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
 
    มีหน้าที่ 
      ๑.  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในโรงเรียนและสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีทราบรายการสินทรัพย์         ของ
โรงเรียนเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกนั 
      ๒.  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน  
      ๓.  สนับสนุนบุคลากรและโรงเรียนร่วมมือกันใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรยีน    การ
สอนของโรงเรียน 
      ๔.  ส ารวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุกประเภท    ต้ัง
กรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก พร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ
ให้เป็นปัจจุบัน 
       ๕.  ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กรและท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้มีการสนับสนุน    การ
จัดการศึกษา  ตลอดจนการติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
      ๖.  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา 
      ๗.  จัดท าบัญชี รายรับ-รายจ่าย /ทะเบียนคุมเงิน 
           ๘.  จัดท าทะเบียนคุมใบอนุโมทนาบัตร และลงในระบบบริจาคอิเลคทรอนิกส์ (E-Donation) 
      ๙.  สรุปรายงานเสนอผู้บริหาร 
       ๑๐.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  ๗.  งานการจัดท าค าของบประมาณ 
     ๗.๑  นางอรพิน  ขุนเพ็ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน       ประธานกรรมการ 
           ๗.๒  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน     รองประธานกรรมการ 
           ๗.๓  นายสุมิตร  อันทามา ครู/คศ.๓    กรรมการ 
      ๗.๔  นายวิริยะ   ทองดี ครู/คศ.๓    กรรมการ 
      ๗.๕  นายวิชรุทย์  อนุศิริ                     ครู/คศ.๒    กรรมการและเลขานุการ 
         ๗.๖  นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์             ครู/คศ.๓   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
        มีหน้าที่  

  ๑.  จัดค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา เสนอต่อ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  ๒.  ก าหนดลักษณะเฉพาะ  แบบรูปรายการ ให้สอดคล้อง เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์      และ 

วิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 

-๒๙- 



 

 

 ๘.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
   ๘.๑  งานพัสดุ 
       ๘.๑.๑  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู/คศ.๓    ประธานกรรมการ 
      ๘.๑.๒  นางกรรณิการ์  สงครามศักดิ์   ครู/คศ.๓    รองประธานกรรมการ 
      ๘.๑.๓  นางสาวธมนณัฎฐ์  สัตนาโคศิริกุล     ครู/คศ.๓   กรรมการ 
      ๘.๑.๔  นางสาวอารีย์  ครุฑประโคน ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
      ๘.๑.๕  เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝุาย/งาน/กลุ่มสาระฯ   กรรมการ 
            ๘.๑.๖  นายชัยเวียง  โคตรดก ครู/คศ.๓   กรรมการและเลขานุการ 
       ๘.๑.๗  นายวิชรุทย์  อนุศิริ ครู/คศ.๒           กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
    มีหน้าที่ 
     ๑.  ควบคุม ดูแล และปฏิบัติหน้าท่ีการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัสดุ 
     ๒.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระบบ การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
      ๓.  งานจัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์  
      ๔.  งานบ ารุงรักษาพัสดุและปรับซ่อม 
     ๕.  จัดท าทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
      ๖.  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี และงานจ าหน่ายพัสดุ 
        ๗.  จัดท าระบบข้อมูลสินทรัพย์ของโรงเรียน 
     ๘.  ก าหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 
     ๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
   ๘.๒  งานต้นทุนผลผลิต 
           ๘.๒.๑  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู/คศ.๓   ประธานกรรมการ 
       ๘.๒.๒  นางกรรณิการ ์ สงครามศักดิ์   ครู/คศ.๓    รองประธานกรรมการ  
       ๘.๒.๓  นายชัยเวียง  โคตรดก ครู/คศ.๓    กรรมการ 
       ๘.๒.๔  นางสาวธมนณัฎฐ์  สัตนาโคศิริกุล ครู /คศ.๓     กรรมการและเลขานุการ  
       ๘.๒.๕  นางสาวอารีย์  ครุฑประโคน ครูอัตราจ้าง                       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
   มีหน้าที่ 
          ๑.  จัดท ารายงานการค านวณต้นทุนผลผลิต 
           ๒.  วิเคราะห์ความคุ้มค่าของต้นทุนผลผลิต และน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ใน
โรงเรียน 

 ๓.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารให้รับทราบตามล าดับ 
 ๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

-๓๐- 



 

 

 
 ๙.  งานบริหารการเงินการบัญชี 
   ๙.๑  กรรมการการบริหารการเงิน 
    ๙.๑.๑  นางสมบัติ  สยามประโคน          ครู/คศ.๓                     ประธานกรรมการ 
     ๙.๑.๒  นางวิไลลักษณ์  เหล่าธรรมยิ่งยง  ครู/คศ.๓  กรรมการ 
      ๙.๑.๓  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร               ครู/คศ.๓      กรรมการ 
      ๙.๑.๔  นางณัฏฐพิชา  โคตรดก             ครู/คศ.๓     กรรมการและเลขานุการ 
         ๙.๑.๕  นางสาวเกตุมณี  ประถมชัย      ครู/คศ.๑     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
       มีหน้าที่ 
          ๑.  การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าเงินส่ง การโอนเงิน การกนัเงินไว้เบิก
เหล่ือมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
    ๒.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย     
    
     ๙.๒  กรรมการการบริหารการบัญชี 
           ๙.๒.๑  นางณัฏฐพิชา  โคตรดก             ครู/คศ.๓  ประธานกรรมการ 
           ๙.๒.๒  นางวิไลลักษณ์  เหล่าธรรมยิ่งยง  ครู/คศ.๓ กรรมการ 
      ๙.๒.๓  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร               ครู/คศ.๓ กรรมการ                            
      ๙.๒.๔  นางสมบัติ  สยามประโคน         ครู/คศ.๓ กรรมการและเลขานุการ 
      ๙.๒.๕  นางสาวเกตุมณี  ประถมชัย       ครู/คศ.๑                          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
        มีหน้าที่ 
     ๑.  จัดท าบัญชีการเงิน 
           ๒.  จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
     ๓.  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน  และรายงาน 
           ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีรับมอบหมาย     
     
   ๙.๓  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
          ๙.๓.๑  นางอรพิน  ขุนเพ็ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน    ประธาน
กรรมการ 
    ๙.๓.๒  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู/คศ.๓  รองประธานกรรมการ 
     ๙.๓.๓  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร                    ครู/คศ.๓  กรรมการและเลขานุการ  
 
        มีหน้าที่ 
    ๑.  ตรวจสอบการลงบัญชีในสมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
          ๒.  เก็บรักษาเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน 
    ๓.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

-๓๑- 



 

 

   ๙.๔  งานการเบิก-จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน 
     ๙.๔.๑  นางวิไลลักษณ์  เหล่าธรรมยิ่งยง ครู/คศ.๓ ประธานกรรมการ 
      ๙.๔.๒  นางสมบัติ  สยามประโคน ครู/คศ.๓ รองประธานการการ 
      ๙.๔.๓  นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์ ครู/คศ.๓ กรรมการ 
      ๙.๔.๔  คุณครูท่ีปรึกษาระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น กรรมการ 
    ๙.๔.๕  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร ครู/คศ.๓ กรรมการและเลขานุการ 
      ๙.๔.๖  นางสาวเกตุมณี  ประถมชัย    ครู/คศ.๑ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
     มีหน้าที่        
    ๑.  ท าการเบกิ-จ่ายเงินให้กับผู้ปกครองนักเรียนและนักเรียนตามท่ีได้รับจัดสรร และท าการส่งเงินคืน  
          ๒.  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๒ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่มีตัวตนหรือไม่สามารถ 
มารับเงินได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
     ๓.  เก็บหลักฐานการเบิก-จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไขโดยมีลายมือช่ือ    รับ
เงินท้ังนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนให้เป็นระบบระเบียบ 
           ๔.  เก็บหลักฐานใบส าคัญรับเงินของนักเรียนยากจนและนักเรียนยากจนพิเศษ (แบบ นร.06) ของนักเรียน    ทุก
คนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
           ๕.  เป็นสักขีพยานในการเบิก-จ่ายเงินเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ โดยการร่วมถ่ายภาพ   การ
รับเงินอุดหนุนนกัเรียนยากจนพิเศษร่วมกับผู้อ านวยการโรงเรียน นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน 
 
 ๑๐.  งานสวัสดิการ 
    ๑๐.๑  นางวารุณี  หัสนิสสัย             ครู/คศ.๓  ประธานกรรมการ 
    ๑๐.๒  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร       ครู/คศ.๓  รองประธานกรรมการ 
          ๑๐.๓  นางสมบัติ  สยามประโคน ครู/คศ.๓  กรรมการ 
       ๑๐.๔  นางกรรณิการ ์ สงครามศักดิ์   ครู/คศ.๓  กรรมการ 
      ๑๐.๕  นางวิไลลักษณ์  เหล่าธรรมยิ่งยง        ครู/คศ.๓  กรรมการและเลขานุการ    
 
    มีหน้าที่  
    ๑. วางแผนการปฏิบัติงานให้การสนับสนุนและบริการช่วยเหลือบุคลากรในโรงเรียนให้เกิดความคล่องตัว     ใน
การปฏิบัติงานในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
          ๒.  ให้ขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรในโรงเรียนและรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
          ๓.  จัดท าบัญชีรับ-จ่ายเงินสวัสดิการ 
          ๔.  ติดตามการช าระเงินและเก็บหลักฐานการให้บริการเงินสวัสดิการ 
       ๕.  ประชาสัมพันธ์งานกองทุนเงนิสวัสดิการและแจ้งข่าวสารการให้บริการแก่สมาชิกใหม่ 
        ๖.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย        
 
 
 
 
 
 

-๓๒- 



 

 

 
 ๑๑.  งานควบคุมภายใน 
          ๑๑.๑  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู/คศ.๓   ประธานกรรมการ 
       ๑๑.๒  นางวิไลลักษณ์  เหล่าธรรมยิ่งยง        ครู/คศ.๓   รองประธานกรรมการ 
        ๑๑.๓  หัวหน้าส านักงาน, เจ้าหน้าท่ีพัสดุทุกฝุาย และทุกกลุ่มสาระ         กรรมการ 
       ๑๑.๔  นายชัยเวียง  โคตรดก ครู/คศ.๓   กรรมการ 
       ๑๑.๕  นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์               ครู/คศ.๓   กรรมการและเลขานุการ   
       ๑๒.๖  นายวิชรุทย์  อนุศิริ ครู/คศ.๒   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ   
 
   มีหน้าที่ 
        ๑.  วางแผนการปฏิบัติงาน พัฒนางาน ควบคุมติดตามงาน /โครงการ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบได้
และเป็นปัจจุบัน ตามปฏิทินปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
        ๒.  การวางระบบควบคุมกลุ่มสาระฯ ฝุายทุกฝุายให้มีมาตรฐานและปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและรายงาน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๒ 
    ๓.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
         
 ๑๒.  งานโรงเรียนธนาคารนางรองพิทยาคม 
    ๑๒.๑  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร      ครู/คศ.๓   ประธานกรรมการ 
    ๑๒.๒  นางวิไลลักษณ์  เหล่าธรรมยิ่งยง ครู/คศ.๓   รองประธานกรรมการ 
    ๑๒.๓  นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว ครู/คศ.๓   รองประธานกรรมการ 
    ๑๒.๔  นางจรูญลักษณ์  วิเศษสกุลวงศ์ ครู/คศ.๓   กรรมการ 
    ๑๒.๕  นางรุ่งรัตน ์ จ าปาโพธิ์ ครู/คศ.๓     กรรมการ 
    ๑๒.๖  นายสันติ  อาภรณ์พงษ์ ครู/คศ.๓   กรรมการ 
    ๑๒.๗  นางรุ่งฤดี  อุทุม ครู/คศ.๓   กรรมการ 
       ๑๒.๘  นางสาวฐิติยา  ค้ าชู ครู/คศ.๒ กรรมการ 
       ๑๒.๙  นางสาวศุภรักษ์  ศิริโสม ครู/คศ.๒ กรรมการ 
        ๑๒.๑๐  นางนวลฉวี  วีราพันธ์               ครู/คศ.๒ กรรมการ  
         ๑๒.๑๑  นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง เจ้าหน้าท่ีธุรการ กรรมการ  
        ๑๒.๑๒  นางสาริศา  ดวงจันทา           ครู/คศ.๓              กรรมการและเลขานุการ 

       ๑๒.๑๓  นางสาวเกตุมณี  ประถมชัย ครู/คศ.๑              กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ   
  

   มีหน้าที่  
    ๑.  วางแผนบริหารจัดการโรงเรียนธนาคารและแนวปฏิบัติเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
    ๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้และประสบการณ์วิชาชีพด้านการเงินกับธนาคาร  ให้สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายการ
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและแผนการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
    ๓.  ก ากับดูแลและเตรียมความพร้อมของพนักงานโรงเรียนธนาคารอุปกรณ์ในการด าเนินกิจกรรมประจ าวัน และ
เอกสารการรับฝาก-ถอน  ก่อนให้บริการลูกค้า 
    ๔.  ก ากับดูแลการบันทึกการฝาก – ถอน ในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ตรงกับใบฝาก-ถอนเงิน   
โดยตรวจสอบช่ือ สกุล เลขบัญชี  จ านวนเงิน  การลงลายมือช่ือ 

-๓๓- 



 

 

    ๕.  ก ากับดูแลงานส้ินวัน  ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดคงเหลือส้ินวัน  พร้อมน าฝากเข้าบัญชีโรงเรียน
ธนาคารนางรองพิทยาคมซึ่งฝากไว้กับ ธ.ก.ส. จัดพิมพ์แบบทดรอง  พิมพ์งบดุล  และรายละเอียด 
การฝาก-ถอนเงินสดและส ารองข้อมูลประจ าวัน 
    ๖.  ก ากับดูแลการจัดเก็บเอกสารการฝาก-ถอนเงิน  และเอกสารการเปิดบัญชี 
    ๗.  ส่งเสริมรณรงค์ให้นักเรียนได้ประหยัด  และมีการออมไว้กับโรงเรียนธนาคารอย่างสม่ าเสมอ 
    ๘.  วางระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน  การบัญชี  ระบบการฝาก-ถอนที่ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  สามารถ
ตรวจสอบได้ 
    ๙.  ประสานงานกับธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์ในด้านความรู้  ระบบโปรแกรม  กระบวนการแก้ไขปัญหา
ท่ีอาจเกิดขึ้นกับทุกด้าน  และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
    ๑๐.  ตรวจสอบการจัดท าบัญชี  การรับจ่ายเงินให้ถูกต้อง ตลอดจนจัดหาวัสดุอุปกรณ์ให้เพียงพอ 
    ๑๑.  ประเมินผลการด าเนินโครงการและรายงานผลโครงการ 
    ๑๒.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑๓.  งานระบบบริหารและมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
    ๑๓.๑  นางสาวประเทือง  จันทร์สว่าง ครู/คศ.๓    ประธานกรรมการ 
    ๑๓.๒  นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์               ครู/คศ.๓    รองประธานกรรมการ 
    ๑๓.๓  นายชัยเวียง  โคตรดก ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๑๓.๔  นายวิชรุทย์  อนุศิริ ครู/คศ.2    กรรมการ 
    ๑๓.๕  นางณัฏฐพิชา  โคตรดก              ครู/คศ.๓      กรรมการ 
          ๑๓.๕  นางพิมพ์ภัฏชฎา  พิกุลทอง           ครู/คศ.๓     กรรมการและเลขานุการ 
          ๑๓.๕  นางสาวอารีย์  ครุฑประโคน ครูอัตราจ้าง     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
   มีหน้าที่  
    ๑.  จัดท าคู่มือบริหารงานโรงเรียน 
    ๒.  จัดท าโครงสร้างการบริหารงานในโรงเรียน 
    ๓.  จัดท าท าเนียบบุคลากรในโรงเรียน 
 
 ๑๔.  งานสมาคมผู้ปกครองนักเรียนและครูโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
     ๑๔.๑  นายสุรธี  เครือบคนโท   ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
    ๑๔.๒  นางอรพิน  ขุนเพ็ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
    ๑๔.๓  นางวารุณี  หัสนิสสัย ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๑๔.๔  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๑๔.๕  นางสมบัติ  สยามประโคน ครู/คศ.๓      กรรมการ 
          ๑๔.๖  นางสาวประเทือง  จันทร์สว่าง ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๑๔.๗  นายพานุวัฒน์  ปูองเคน ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๑๔.๘  นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์ ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๑๔.๙  นายสุมิตร  อินทามา ครู/คศ.๓      กรรมการ 
          ๑๔.๑๐  นายวิริยะ  ทองดี ครู/คศ.๓    กรรมการ 
    ๑๔.๑๑  นางสาวฐิติยา  ค้ าชู ครู/คศ.๑    กรรมการ 
 

-๓๔- 



 

 

 
    ๑๔.๑๒  นางสาวฐิติมา  ยิ่งยง ครู/คศ.๒    กรรมการ 
    ๑๔.๑๓  นายชัยเวียง  โคตรดก              ครู/คศ.๓      กรรมการ 
    ๑๔.๑๔  นางกรรณิการ์  สงครามศักดิ์ ครู/คศ.๓    กรรมการและเลขานุการ 
    ๑๔.๑๕  นางณัฏฐพิชา  โคตรดก              ครู/คศ.๓      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
   มีหน้าที่  
    ๑.  ด าเนินการจัดต้ังสมาคมผู้ปกครองนักเรียน และ ครูโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
    ๒.  เสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ปกครองนักเรียนและครูโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
    ๓.  ส่งเสริมให้ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนท่ัวไป เข้าใจระบบการศึกษาและมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
    ๔. ร่วมกับองค์กร ต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชน ในการส่งเสริมให้เยาวชนมีความรู้ดี ประพฤติดี        
เพื่อเป็นพลเมืองของชาติต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ฝ่ายบรหิารงานบุคคล   ... 

-๓๕- 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

๑. คณะกรรมการอ านวยการ 
๑.๑ นายสุรธี  เครือบคนโท  ผู้อ านวยการโรงเรียน        ประธานกรรมการ 
๑.๒ นายอายุปข่าน  สยามประโคน รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๑.๓ นางอรพิน  ขุนเพง็  รองผู้อ านวยการโรงเรียน    กรรมการ       
๑.๔ นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ  ครูปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
๑.๕ นายปรารภ  แกกูล      ครูปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน       กรรมการและ
เลขานุการ 
๑.๖ นายจีระศักดิ์  โพธิ์พุ่ม  ครู            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่  ก าหนดนโยบาย นิเทศ ก ากับ ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงานในฝุายบริหารงานบุคคล ทุกด้าน 
๒.  คณะกรรมการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๒.๑ นายปรารภ แกกูล  ครูปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วยผู้อ านวยการด าเนินงานในฝุายบริหารงานบุคคล  
มีหน้าที่  ๑.ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการฝุายบริหารงานบุคคล 
  ๒. รับแนวการปฏิบัตินโยบาย แผนงานจากผู้อ านวยการโรงเรียนมาปฏิบัติ 
  ๓. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติง่น ของบุคลากรฝุายบริหารงานบุคคล มีการก าหนดนโยบาย นิเทศ ก ากับ 
ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงานในทุกด้าน 
  ๔. วางแผน ก ากับ นิเทศ ติดตามประเมินผล การบริหารงานฝุายบริหารงานบุคคลเป็นไปตามกฎกระทรวง 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ นายจีระศักดิ์ โพธิ์พุ่ม ครูปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝุายบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่ ๑.ปฏบิัติหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
   ๒. ช่วยวางแผน ก ากับ นเิทศ ติดตาม ประเมินผล การบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคลเป็นไปตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ๓. ช่วยก าหนดนโยบาย นเิทศ ก ากับ ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงานในทุกด้าน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานธุรการฝ่ายบุคคล 
     ๓.๑ นางเขมสรณ์ ดวงมาลี  ครู 
มีหน้าท่ี  ๑. เป็นหัวหน้างานสารบรรณ รับหนังสือภายนอก-ภายใน จัดท าค าส่ังต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ของฝุายบริหารงานบุคคล 
พร้อมท้ังบันทึกการประชุมของฝุายบริหารงานบุคคล 
 ๒. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเลขาฝุายบริหารงานบุคคล 
 ๓. จัดท าข้อมูลสารสนเทศฝุายบริหารงานบุคคล ให้เห็นเป็นปัจจุบัน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๒ นางสาวแสงเดือน มะลิลา  ครู 
มีหน้าท่ี ๑. รับผิดชอบงานพัสดุฝุายบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดหา จัดท าบัญชี ควบคุม ตรวจสอบ 
 ๒. ผู้ช่วยเลขานุการฝุาย ผู้ช่วยงานสารบรรณฝุาย การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
 ๓. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับฝุายบริหารงานบุคคล ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔. รับผิดชอบงานปฏิคมของฝุายบริหารงานบุคคล ดูแลรักษาห้องบริหารงานบุคคล ให้น่าอยู่ น่าดู น่าชม 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 



 

 

๔. งานแผนงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
         ๔.๑ นายปรารภ แกกูล   ครู    หัวหน้างาน 

๔.๒ นายจีระศักดิ์ โพธิ์พุ่ม   ครู    ผู้ช่วย   
๔.๓ นายวิริยะ ทองดี   ครู    ผู้ช่วย 
๔.๔ นางวรินร าไพ แถวกระโทก  ครู    ผู้ช่วย 
๔.๕ นายทวี กมลชิตร   ครู    ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี ๑. ประสานงาน วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติงานหรือโครงการ ปฏิบัติการปฏิบัติงานฝุายงานของฝุายบริหารงาน
บุคคล เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 ๒. พิจารณาจัดแผนงานหรือโครงการของฝุายบริหารงานบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
การประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
 ๓. ก ากับ ตรวจสอบ ดูแลงาน/โครงการให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
๕. งานการวางแผนอัตราก าลัง การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง การย้าย การจัดท าทะเบียนประวัติ 
 ๕.๑ นางวรินร าไพ แถวกระโทก  ครู    หัวหน้างาน 
 ๕.๒ นางสาวอริสรา แสงเทียน  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี ๑. การวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา การก าหนดต าแหน่ง โดยกระบวนการมีส่วนร่วม 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอเล่ือนต าแหน่งและวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการ
บริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ๓. ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กพ.๗) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
๖. งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน  
 ๖.๑ นางวรินร าไพ แถวกระโทก  ครู    หัวหน้างาน 
 ๖.๒ นางสาวอริสรา แสงเทียน  ครู    ผู้ช่วย 
 ๖.๓ นางเขมสรณ์ ดวงมาลี  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑.ด าเนินการจัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิ์ผลการปฏิบัติงานของบุคคล 
โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย  
 ๒. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน ขอความเห็นชอบจากฝ่ายบริหาร พร้อมทั้งจัดท าเอกสารผลการ
พิจารณาเพื่อเสนอผู้มีอ านาจด าเนนิการ โดยให้เป็นไปตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
 ๓. ด าเนนิการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ลูกจ้าง ครูต่างชาติ อาทิ
เอกสารต่างๆ สัญญาจ้าง การต่อสัญญา การประเมิน เสนอขอความเห็นชอบจากฝ่ายบริหาร โดยให้เป็นไปตาม
กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง   
๗.งานการมาปฏิบัติราชการ และการลาทุกประเภท 
 ๗.๑ นายประถม ภักดี   ครู    หัวหน้างาน 
 ๗.๒ นางสาวแสงเดือน มะลิลา  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. จัดท าแบบบันทึกลงเวลามาปฏบิัติราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ครู
อัตราจ้าง ลูกจ้าง พร้อมทั้งสรุปรายงานผู้บริหาร 
 ๒. ควบคุมดูแลการขออนุญาตลาทุกประเภท พร้อมจัดท าข้อมูลการลาทุกประเภท สรุปรายงานผู้บริหาร 
๘. งานการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ และการขอรับและต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ๘.๑ นายสันติ อาภรณืพงษ ์  ครู    หัวหน้างาน 

๘.๒ นางเขมสรณ์ ดวงมาลี  ครู    ผู้ช่วย 

-๓๘- 



 

 

มีหน้าที่๑.สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงาน
ดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
 ๒.ดูแล รับผิดชอบ ประสานงานเก่ียวกับการรับรางวัลเชิดชูเกียรติ จากหน่วยงานและองค์กรต่างๆ 
 ๓.รับผิดชอบ สร้างขวัญก าลังใจแก่ข้าราชการครูแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการบรรจุ
แต่งต้ังการเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้น การเลื่อนวิทยฐานะ การย้าย การเกษียณอายุราชการ 
 ๔. รับผิดชอบ ดูแล แนะน า และอ านวยความสะดวกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการขอรับ
และต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ โดยให้เป็นไปตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
๙. งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๙.๑ นายประถม ภักดี   ครู    หัวหน้างาน 
 ๙.๒ นางสาวมณฑกาญจน์ ฉกรรจ์ศิลป์ ครู    ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นางสาวยุพารัตน์ อุทัย  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. ส่งเสริมพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 ๒. การวางแผน การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การส่งเสริม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๓.จัดท าแผนโครงการการอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด หลักเกณฑ์และ
วิธีการกระจายอ านาจการบริการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๐.๑ นางสาวมณฑกาญจน์ ฉกรรจ์ศิลป์ ครู    หัวหน้างาน 
 ๑๐.๒ นางสาวยุพารัตน์ อุทัย  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. ดูแล รับผิดชอบ ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหนา้ที่อื่นๆที่ได้รับหมอบหมาย 
๑๑. งานเสนอขอรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑๑.๑ นางสาวมณฑกาญจน์ ฉกรรจ์ศิลป์ ครู    หัวหน้างาน 
 ๑๑.๒ นางสาวอริสรา แสงเทียน  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. ดูแล รับผิดชอบการจัดท าบัญชีรายชื่อการเสนอขอรับเคร่ืองราชย์อิสริยาภรณ์ 
 ๒. จัดท าทะเบียนข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สิทธิ์การขอรับเคร่ืองราชย์อิสริยาภรณ์โดยให้
เป็นปัจจุบัน 
๑๒. งานการด าเนนิงานทางวินัย การอุธรณ์และการร้องทุกข์ 
 ๑๒.๑ นางสาวอริสรา แสงเทียน  ครู    หัวหน้างาน 
 ๑๒.๒ นายประถม ภักดี   ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. รับผิดชอบ ประสานงาน เร่ืองการด าเนินงานทางวินัย และการลงโทษ การสั่งพักราชการและการให้ออก
จากราชการไว้ก่อน โดยให้เป็นไปตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ๒. รับผิดชอบ ประสานงาน เร่ืองการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ การอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข์ การออกจากราชการ โดยให้เป็นไปตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๑๓. งานกิจการนักเรียน 
 ๑๓.๑ นายวิริยะ ทองดี   ครู    หัวหน้างาน 
 ๑๓.๒ นายจีระศักด์ิ โพธิ์พุ่ม  ครู    ผู้ช่วย 

-๓๙- 



 

 

 ๑๓.๓ นายปรารภ แกกูล   ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นางวรินร าไพ แถวกระโทก  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๔ นายทวี กมลชิตร   ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๕ นายกษิดิศ ศิริเมฆา  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๖ นางสาวอริสรา แสงเทียน  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๗ นางสาวยุพารัตน์ อุทัย  ครู     ผู้ช่วย 
 ๑๓.๘ นายสุชาติ แผ้วพลสง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๐ หัวหน้าระดับชั้นทุกช้ัน      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. จัดท าระเบียบโรงเรียนว่าด้วยการปกครองนักเรียน พร้อมทั้งก าหนดแนวทางการปฏิบัติให้คณะครู นักเรียน 
และผู้ปกครองนักเรียน รับทราบและถือปฏบิัติ 
 ๒. ก ากับ ควบคุม ดูแล และประสานงานกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น และผู้เก่ียวข้อง เพื่อให้นักเรียนได้
ถือปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางโรงเรียนอย่างเคร่งครัด โดยมีหัวหน้าที่สืบสวน สอบสวนนกัเรียนที่กระท าความผิด
โดยให้เป็นไปตามระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง 
 ๓. สอดส่อง ก ากับ ดูแลให้นักเรียนประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยของนักเรียนที่ดี ตามระเบียบวินัยของ
โรงเรียน ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๔. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน หัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา ดูแลความประพฤติของนักเรียนเก่ียวกับการ
แต่งกาย การมาเรียน การหนีเรียน และด าเนินการส่งต่อให้งานพัฒนาส่งเสริมความประพฤติ และแก้ไขพฤติกรรม
นักเรียน 
 ๕.จัดท าระบบทะเบียนประวัติเก่ียวกับพฤติกรรมองนักเรียนป้องกันดูแลแก้ไขปัญหาและเฝ้าระวังนักเรียนก่อ
ความไม่สงบในบริเวณโรงเรียน และการมีพฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์ 
 ๖.สรุปผลและรายงานการปฏิบัติงานเพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
๑๔.งานพัฒนาส่งเสริมความประพฤติ และแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
 ๑๔.๑ นางสาวมณฑกาญจน์ ฉกรรจ์ศิลป์ ครู    หัวหน้างาน 
 ๑๔.๒ นางวรินร าไพ แถวกระโทก  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นายจะศักด์ิ โพธิ์พุ่ม  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๔.๔ นายวิริยะ ทองดี   ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๔.๕ นายทวี กมลชิตร   ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๔.๖ นายสุชาติ แผ้วพลสง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. ส่งเสริม สนับสนนุ การพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน ให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 ๒. วางแผน ส่งเสริมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน โดยจัดท าระบบสารสนเทศข้อมูลนักเรียนใหเ้ป็นปจัจุบัน 
 ๓. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา ผู้ปกครองนักเรียน และผู้เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการแก้ไข
นักเรียนโดยให้เปน็ไปตามระบบที่เก่ียวข้อง 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
๑๕. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑๕.๑ นายทวี กมลชิตร   ครู    หัวหน้างาน 
 ๑๕.๒ นายประถม ภักดี   ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางสาวมณฑกาญจน์ ฉกรรจ์ศิลป์ ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นายกษิดิศ ศิริเมฆา  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๕.๔ นางสาวอริสรา แสงเทียน  ครู    ผู้ช่วย 

-๔๐- 



 

 

 ๑๕.๕ นางเขมสรณ์ ดวงมาลี  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๕.๖ นางสาวยุพารัตน์ อุทัย  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๕.๗ นางสาวแสงเดือน มะลิลา  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๕.๘ นายสุชาติ แผ้วพลสง  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๕.๑๐ หัวหน้าระดับ/ครูที่ปรึกษาทุกห้อง     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. วางแผนรับผิดชอบงานระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 ๒.ประสานงานกับครูที่ปรึกษา เพือ่ช่วยเหลือ สนับสนนุการระบบดูแลช่วยเหลือ ตามล าดับขั้นตอน การรู้จัก
นักเรียนเปน็รายบุคคล การคัดกรองนักเรียน  การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน การป้องกันช่วยเหลือและแก้ไข การส่ง
ต่อ พร้อมสรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๓. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ในการเยี่ยมบา้นนักเรียน พร้อมทั้งการจัดท ากรอกข้อมูล care for all หรือ
ระบบการคัดกรองอื่นๆที่เก่ียวข้อง ตามที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
 ๔. วางแผน ประสานงานกับครูที่ปรึกษา หรือเครือญาติผู้ปกครอง เพื่อช่วยเหลอื สนับสนนุงานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน ตามล าดับขั้นตอน การรู้จักเรียนเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การส่งเสริมพัฒนา
นักเรียน การป้องกันช่วยเหลือแก้ไข การส่งต่อ พร้อมสรุปและรายงานผลการด าเนินงาน วางแผนพัฒนางานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน อาทิ การประชุมผู้ปกครองในชั้นเรียน การจัดต้ังเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่าย
ผู้ปกครองระดับสถานศึกษา  
 ๕. วางแผนใช้ระบบสารสนเทศ โปรแกรม to school ในการคัดกรองนักเรียน เพื่อให้ด าเนินการระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
 ๖.งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
๑๖. งานการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 
 ๑๖.๑ นายกษิดิศ ศิริเมฆา  ครู    หัวหน้างาน 
 ๑๖.๒ นางสาวยุพารัตน อุทัย  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๖.๓ นายสุชาติ แผ้วพลสง  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่๑.จัดท าแผนงานโครงการการก าหนดมาตรการเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา อาท ิ
โครงการสถานศึกษาสีขาว โรงเรียนปลอดบุหร่ี 
 ๒. จัดท าระบบข้อมูลปัญหายาเสพติดในสถานศกึษา พร้อมรายงานหน่วยงานและผู้เก่ียวข้อง 
 ๓. ให้ความร่วมมือ สนับสนุนกิจกรรมการต่อต้านยาเสพติด ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๗. งานสภานักเรียน 
 ๑๗.๑ นายวิริยะ ทองดี   ครู    หัวหน้างาน 
 ๑๗.๒ นางเขมสรณ์ ดวงมาลี  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๗.๓ นางสาวยุพารัตน์ อุทัย  ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๘.๓ นางสาวแสงเดือน มะลิลา  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑.ให้ค าปรึกษาแนะน า ควบคุม ก ากับ ดูแล เก่ียวกับการด าเนินงานกิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียนให้
อยู่ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
 ๒. ส่งเริม สนับสนนุ การด าเนินกิจกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา พร้อมทั้งสรุปและรายงานผล 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

-๔๑- 



 

 

๑๘. งานจราจรและเครือข่ายรถรับส่งนักเรียน 
 ๑๘.๑ นายวิริยะ ทองดี   ครู    หัวหน้างาน 
 ๑๘.๒ นายสุชาติ แผ้วพลสง  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑.จัดระบบ และบริการงานจราจรภายใน – ภายนอกสถานศึกษา ให้เปน็ไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดความ
ปลอดภัยสูงสุด 
 ๒. ประสานกับหน่วยงานและเจ้าหนา้ที่ ในการบริการอ านวยความสะดวกด้านจราจร ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและเกิดความปลอดภัยสูงสุด 
 ๓. ประสาน สร้างเครือข่ายรถรับส่งนักเรียน โดยให้จัดท าข้อมูลนักเรียนที่โดยสารรถรับส่งนักเรียน โดยมี
มาตรการควบคุม ก ากับดูแล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดความปลอดภัยสูงสุด 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ฝ่ายบรหิารทั่วไป... 

-๔๓- 



 

 

 
 

 
 

                       

                        
 
 

 

              
 
 



 

 

 
๑. คณะกรรมการอ านวยการ 

๑.๑  นายสุรธี  เครือบคนโท ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๑.๒  นางอรพิน  ขุนเพ็ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
๑.๓  นายอายุปข่าน  สยามประโคน รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
๑.๔  นายปรารภ  แกกูล ครูปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการ  กรรมการ 
๑.๕  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ ครูปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการ  กรรมการและเลขานุการ 
๑.๖  นางสุภารัตน์  คนชุม ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่   ก าหนดนโยบาย  นิเทศ  ก ากับ ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงานในฝุายบริหารทั่วไปทุกด้าน 

๒. คณะกรรมการการด าเนินงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
๒.๑  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ ครูปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการฝุายบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่  
๑.  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการฝุายบริหารงานท่ัวไป 

 ๒.  รับแนวการปฏิบัติ นโยบาย แผนงานจากผู้อ านวยการโรงเรียนมาปฏิบัติ 
๓.  วางแผน ก ากับดูแล และนิเทศงานต่างๆของฝุายบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด      

หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝุายเพื่อให้เกิดผลดีแก่ราชการ 
๕.  น าเสนอพิจารณาความดีความชอบของครูและบุคลากรในฝุายบริหารทั่วไป 
๖.  วางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานฝุายบริหารทั่วไป 

 ๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๒  นางสุภารัตน์  คนชุม  ครูปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝุายบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป 
๒. ช่วยวางแผน ก ากับ นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล  การบริหารงานฝุายบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามกฎกระทรวง

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
๓. ช่วยก าหนดนโยบาย นิเทศ ก ากับ ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงานฝุายบริหารทั่วไปในทุกด้าน 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๓  คณะกรรมการด าเนินงานฝุายบริหารทั่วไป 
 ๑.  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ       ครู ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนฝุายบริหาร

ท่ัวไป 
 ๒.  นางสุภารัตน์  คนชุม       ครู  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝุายบริหารท่ัวไป 

 ๓.  นางสาวฐิติยา   ค้ าชู         ครู   เลขานุการฝุายบริหารทั่วไป 
 ๔.  นางจรูญลักษณ์   วิเศษสกุลวงค์      ครู   หัวหน้างานธุรการ 
 ๕.  นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง        ธุรการ  งานธุรการ 
 ๖.  นางจารุวรรณ  พัวพงษ์ประพนัธ์      ครู  หัวหน้างานแผนงานฝุายบริหารทั่วไป 
 ๗.  นายกษิดิศ  ศิริเมฆา         ครู   หัวหน้างานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 ๘.  นายขวัญชัย  ปานกลาง        พนักงานราชการ เลขานุการงานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

4. ฝ่ายบริหารทั่วไป 



 

 

 
 ๙.  นายสุมิตร  อันทามา ครู  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและ   
                                                                             สภาพแวดล้อม 
 ๑๐.  นางอริยาพร  ข าวงค์ ครู  เลขานุการงานอาคารสถานท่ี 
 ๑๑.  นายประทวน  จงกลาง พนักงานราชการ  ผู้ช่วยเลขานุการงานอาคารสถานท่ี 
 ๑๒.  นายพานุวัฒน์  ปูองเคน ครู  หัวหน้างานประชาสัมพันธ ์
 ๑๓.  นางพิณภรณ์  วิทย์ศลาพงษ์ ครู  เลขานุการงานประชาสัมพันธ์ 
 ๑๔.  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร ครู  หัวหน้างานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและ 
     งานประกนัสุขภาพโรงเรียน 
     หัวหน้างานคณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๑๕.  นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว ครู  หัวหน้างานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
 ๑๖.  นางสาวสมถวิล  บุญทวี ครู  เลขานุการงานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
 ๑๗.  นางสาวพันธนันท์  สิงหภิวัฒน ์ ครู  หัวหน้างานชุมชน ภาคีและเครือข่าย 
 ๑๘.  นางอัมพวัน  เวชชศาสตร์ ครู  หัวหน้างานกองทุนเพื่อการศึกษา 
 ๑๙.  นางรุ่งฤดี  อุทุม ครู  ผู้ช่วยเลขานุการงานกองทุนเพื่อการศึกษา 

มีหน้าที่ 
๑. ช่วยก ากับดูแลงานฝุายบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
๒. ก ากับดูแลงานในฝุายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
๓. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ แผนปฏิบัติการประจ าปี  แผนงานและปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
๔. ประชุมเพื่อติดตาม รับทราบปัญหา สรุปงานและข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานในฝุายบริหารทั่วไป 
๕. ประสานงานและให้ความร่วมมือเพื่อให้การด าเนินงานของฝุายบริหารทั่วไปด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ 
๖. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. งานธุรการฝ่ายบริหารทั่วไป  
๑. นางจรูญลักษณ์   วิเศษสกุลวงค์          ครู ประธาน 
๒. นางอริยาพร  ข าวงค์   ครู กรรมการ 
๓. นางสาวฐิติยา  ค้ าชู   ครู กรรมการและเลขานุการ 
๔. นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง  ธุรการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/ โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อน าเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 
๒. จัดระบบงานสารบรรณตามชนิดหนังสือ ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ และด าเนินการแจ้ง

บุคคลหรือฝุายท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. จัดระบบโต้ตอบหนังสือราชการโดยยึดความถูกต้อง รวดเร็วทันเวลา อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. ก าหนดแนวปฏิบัติในการเก็บรักษาและท าลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
๕. จัดหาวัสดุ-ครุภัณฑ์และน าเทคโนโลยีมาใช้ในงานสารบรรณ 
๖. จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆไว้บริการครูและบุคลากร 
๗. จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน 

๕. ประสานงาน  …. 

-๔๖- 



 

 

 
๘. จัดท าหนังสือราชการเพื่อติดต่อประสานงานหน่วยงาน หรือองค์กรอื่นๆ 
๙. ด าเนินงาน ประเมินผลและปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๑๐. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. งานแผนงานฝ่ายบริหารทั่วไป   
๑. นางจารุวรรณ  พัวพงษ์ประพันธ์       ครู ประธาน 
๒. นางสาวพันธนนัท์  สิงหภิวัฒน ์       ครู กรรมการและเลขานุการ 
๓. นางพิณภรณ์  วิทย์ศลาพงษ์        ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๔. นางสาวสมถวิล  บุญทวี        ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่  
๑. จัดท าแผนงาน/ โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อน าเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 
๒. จัดซื้อ จัดจ้าง จัดท าระบบข้อมูลทรัพย์สินตลอดจนควบคุมและจัดเก็บพัสดุของฝุายบริหารทั่วไป  ให้เรียบร้อย

และเป็นปัจจุบัน 
๓. ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และรวบรวมแผนงาน/ โครงการฝุายบริหารทั่วไป 

เพื่อให้เกิดการด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน /โครงการฝุายบริหาร

ท่ัวไป ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย      

๕. งานเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 
๑. นายกษิดิศ  ศิริเมฆา    ครู ประธาน 
๒. นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์  ครู กรรมการ 
๓. นายพานุวัฒน์  ปูองเคน  ครู กรรมการ 
๔. นายสุชาติ  แผ้วพลสง  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
๕. นายสราวุธ  ฉิมกูล  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
๖. นายวิชรุทย์  อนุศิริ   ครู กรรมการและเลขานุการ 
๗. นายขวัญชัย  ปานกลาง พนักงานราชการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่  
๑. จัดท าแผนงาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อน าเสนอในการจัดสรร

งบประมาณ 
๒. จัดซื้อ จัดหา ผลิตส่ือทัศนูปกรณ์ให้ครบและพร้อมใช้งานในการบริการงาน และกิจกรรมต่างๆ 
๓. จัดระบบ ดูแลรักษาและซ่อมบ ารุง วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ห้องศูนย์เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาและห้อง

โสตทัศนูปกรณ์ให้มีระเบียบ สะอาด สะดวก ปลอดโรคและปลอดภัย พร้อมใช้งานและการให้บริการอยู่
ตลอดเวลา 

๔. จัดท าระเบียบการใช้ห้องศูนย์เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาและห้องโสตทัศนูปกรณ์และการให้บริการ 
๕. จัดท าตาราง รวบรวมข้อมูลและสรุปสถิติการให้บริการของห้องศูนย์เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาและห้อง

โสตทัศนูปกรณ์ 

-๔๖- 



 

 

๖. ส ารวจและจัดท าทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชา
ต่างๆ 

๗. จัดกิจกรรม ส่งเสริมให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวกในการผลิตส่ือการสอนแก่ครูและบุคลากร 
๘. ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ท่ีถูกต้องแก่ครูและบุคลากร 
๙. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
๑๐.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย     

๖.  งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
๑. นายสุมิตร  อันทามา    ครู ประธาน 
๒. นายสันติ    อาภรณ์พงษ์  ครู  อาคาร ๑ 
๓. นางวารุณี   หัสนิสสัย   ครู  อาคาร ๒ 
๔. นายสมพุด  เกตขจร   ครู  อาคาร ๓ 
๕. นางสมบัติ   สยามประโคน  ครู  อาคาร ๔ 
๖. นายกิตติภูมิ  ผลวิเศษสิทธิ์  ครู  อาคาร ๕ 
๗. นายภาคิน   ยิ่งภัทรกิจ  ครู  โรงฝึกงาน ๑ 
๘. นางสาวรพีพรรณ   สาลีรัมย์  ครู  โรงฝึกงาน ๒ 
๙. นายทวี   กมลชิตร   ครู  โรงยิม 
๑๐.  นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว  ครู  โรงอาหาร,หอประชุม 
๑๑.  นางสาวเกตุมณี   ประถมชัย  ครู หอประชุม 
๑๒.  นางสาวสมถวิล  บุญทวี    ครู  โรงยิมช้ันบนอาคาร ๕ 
๑๓.  นางสาวฐิติยา  ค้ าชู   ครู  บ้านพัก 
๑๔.  นายปรารภ   แกกูล   ครู  อัฒจันทร์และสนามกีฬาด้านข้าง 
๑๕.  นายสุชาติ   แผ้วพลสง  ครู  สนามฟุตบอล 
๑๖.  นายประทวน  จงกลาง  พนักงานราชการ หอประชุมและสนามฟุตซอล 
๑๗.  นายกษิดิศ   ศิริเมฆา   ครู ห้องศูนย์เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๑๘.  นายขวัญชัย   ปานกลาง  พนักงานราชการ ห้องโสตทัศนศึกษา 
๑๙.  ครูที่ปรึกษาทุกห้อง    กรรมการ 
๒๐.  นักศึกษาวิชาทหาร  ทุกนาย   กรรมการ 
๒๑.  คณะกรรมการสภานักเรียน   กรรมการ 
๒๒. นักการภารโรงทุกคน    กรรมการ 
๒๓.  นางวรรณา   อู๋ไพจิตร  ครู  กรรมการ 
๒๔.  นางอัมพวัน  เวชชศาสตร์  ครู  กรรมการ 
๒๕.  นางอริยาพร   ข าวงค์  ครู กรรมการและเลขานุการ 
๒๖.  นางพิณภรณ์  วิทย์ศลาพงษ์       ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 

-๔๗- 



 

 

 

มีหน้าที่  
๑. จัดท าแผนงาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อน าเสนอในการจัดสรร

งบประมาณ 
๒. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๒.๑  ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานท่ีและ 
       สภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
๒.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า 
       คุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
๒.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
       เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้
๒.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 

๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู และน่าใช้ 
๔. พัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะส้ัน 
๕. ก าหนดให้มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ 

ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๖. แบ่งเขตรับผิดชอบภายในโรงเรียนให้นักเรียนและครูที่ปรึกษาร่วมกันดูแลรักษาความสะอาด 
๗. ดูแล ตกแต่งและบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมท้ังพัสดุ ครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานท่ี 
๘. ให้บริการด้านสาธารณูปโภค ด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์แก่ชุมชนท่ีมาขอใช้บริการ 
๙. ก าหนดหน้าท่ีให้นักการภารโรง ลูกจ้างช่ัวคราวและแม่บ้านรับผิดชอบ ดูแลและรักษาประจ าอาคาร 
๑๐.  พิจารณาและดูแลการเข้าพักอาศัยบ้านพักในรูปแบบคณะกรรมการ 
๑๑.  ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
๑๒.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย     

 ๖.๑  งานลูกจ้างช่ัวคราว 
๑.  นายสุมิตร  อันทามา  ครู ประธาน 
๒.  นายขวัญชัย  ปานกลาง  พนักงานราชการ กรรมการ 
๓.  นายมานะ  น้อยมะโน  ลูกจ้างช่ัวคราว  
๔.  นายอิทธิวัตร  ชุลบุตร  ลูกจ้างช่ัวคราว 
๕.  นายประดุงศักดิ์  เข็มบุปผา  ลูกจ้างช่ัวคราว 
๖.  นายประมิตร  แขรัมย์  ลูกจ้างช่ัวคราว 
๗.  นางสาวทิพย์รัตน์  สุรีย์ญากาญจน์ ลูกจ้างช่ัวคราว 
๘.  นางสุนันท์  ศรีลากูล      ลูกจ้างช่ัวคราว 
๙.  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร  ครู กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

-๔๘- 



 

 

 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนปฏิบัติงาน / โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 
๒. ก ากับ ดูแลและประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว  สรุปผลการประเมินเมื่อส้ินภาคเรียน 
๓. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการท างานของลูกจ้างช่ัวคราว 
๔. ส่งเสริม พัฒนาความรู้ ความสามารถของลูกจ้างช่ัวคราว 
๕. จัดซื้อ จัดหา และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 
๖. ก ากับดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน ท้ังภายในและภายนอกอาคารสถานท่ี  มิให้สูญหายหรือถูกท าลาย ซ่อมแซม

และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี 
๗. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย     

 ๖.๒  งานบ้านพักทางราชการ 
  ๑.  นางสาวฐิติยา  ค้ าชู   ครู ประธาน 
  ๒.  นางสาวสมถวิล  บุญทวี  ครู กรรมการ 

มีหน้าที่  
๑. วางแผน จัดระเบียบ การขอเข้าพักบ้านพักราชการของครูและบุคลากรให้เป็นไประเบียบทางราชการ 
๒. สอดส่อง ดูแล ผู้เข้าพักบ้านพัก และซ่อมบ ารุงบ้านพักราชการ และรายงานเมื่อมีการขออนุญาตเข้าพักและ

ซ่อมบ ารุงบ้านพักทุกครั้ง   
๗. งานประชาสัมพันธ ์

๑. นายพานุวัฒน์  ปูองเคน   ครู ประธาน 
๒. นางวรรณา  อู๋ไพจิตร   ครู กรรมการ 
๓. นางสาริศา  ดวงจันทา  ครู กรรมการ 
๔. นายชัยเวียง  โคตรดก   ครู กรรมการ 
๕. นายกษิดิศ  ศิริเมฆา   ครู กรรมการ 
๖. นางสาวศุภรักษ์  สิริโสม  ครู กรรมการ 
๗. นายขวัญชัย  ปานกลาง  พนักงานราชการ กรรมการ 
๘. นายสราวุธ  ฉิมกูล   ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
๙. นางพิณภรณ์  วิทย์ศลาพงษ์  ครู กรรมการและเลขานุการ  

 
มีหน้าที่  

๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธ์ 
เพื่อน าเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

๒. วางแผนและพัฒนางานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๓. ติดตาม รวบรวมและเผยแพร่ความเคล่ือนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียนหรือภายนอก

โรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา 
๔. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่ส่ือมวลชน เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติคุณและ

ร่วมงานท่ีได้รับเชิญจากหน่วยงานอืน่ เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 

มีหน้าท่ี … 

  …. 

-๔๙- 



 

 

 
๕. เผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลและกิจกรรมต่างๆเพื่อประชาสัมพันธ์โรงเรียนท้ังทางเว็ปไซด์โรงเรียนและส่ือสังคม

ออนไลน์อื่นๆ 
๖. จัดท าวารสาร จุลสาร จดหมายข่าว เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคล่ือนไหวตลอดท้ังความรู้และวิทยาการใหม่ๆท่ี

เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน และส่งประชาสัมพันธ์ต่อส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

๗. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนและจัดเก็บให้เป็นระบบ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพิธีกร พิธีการ ในงานหรือกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน  กล่าวต้อนรับผู้มาเย่ียมชม ศึกษาดูงาน

โรงเรียน ตลอดจนพิธีกรงานสัมพันธ์กับชุมชนท่ีมาขอใช้บริการ 
๙. เผยแพร่ข้อมลู ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการและ

นักเรียนประชาสัมพันธ ์
๑๐. ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย 
๑๑. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๘. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและงานประกันสุขภาพโรงเรียน 
๑. นางวรรณา  อู๋ไพจิตร   ครู ประธาน 
๒. นางอริยาพร  ข าวงค์   ครู กรรมการ 
๓. นางรุ่งฤดี  อุทุม   ครู กรรมการ 
๔. นางสาวสมถวิล  บุญทวี  ครู กรรมการ 
๕. นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว  ครู กรรมการและเลขานุการ 
๖. นางสาวฐิติยา  ค้ าชู   ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อน าเสนอในการ

จัดสรรงบประมาณ 
๒. ด าเนินการจัดท าการประกันอุบัติเหตุนักเรียนและครู ดูแลอ านวยความสะดวก ประสานงาน และแก้ไขปัญหา

เกี่ยวกับงานประกนัอุบัติเหตุ 
๓. จัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ท่ีจ าเป็นให้เพียงพอตามสภาพและความจ าเป็น

ของโรงเรียน  
๔. จัดท าระเบียบปฏิบัติ การขอใช้ห้องพยาบาล  มีวัสดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ าห้องพยาบาลและส่ิงอ านวย

ความสะดวกอย่างเพียงพอ เหมาะสม จัดไว้อย่างเป็นระเบียบ 
๕. ปฐมพยาบาลครู บุคลากรและนักเรียนท่ีได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บปุวย ในขณะท่ีอยู่โรงเรียนและจัดส่ง

โรงพยาบาลในกรณีท่ีจ าเป็น 
๖. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บปุวยและติดตามผลการรักษา 
๗. จัดท าบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ปุวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของนักเรียน ครูและบุคลากรใน

โรงเรียน และตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
๘. ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๙. ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร แก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อม เช่น ดูแลความสะอาด  น้ าด่ืม น้ า

ใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
๑๐.  

-๕๐- 



 

 

 
 
๑๑. ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และปูายนิเทศ 
๑๒. รวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
๑๓. จัดท าสถิติรายงานข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและ

รวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง 
๑๔. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๙. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ   
๑. นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว   ครู  ประธาน 
๒. นางสาวพันธนนัท์  สิงหภิวัฒน ์  ครู กรรมการ 
๓. นางวรรณา  อู๋ไพจิตร    ครู กรรมการ 
๔. นางจารุวรรณ  พัวพงษ์ประพันธ ์  ครู กรรมการ 
๕. นางอริยาพร  ข าวงค์    ครู กรรมการ 
๖. นางรุ่งฤดี  อุทุม    ครู กรรมการ 
๗. นายประทวน  จงกลาง  พนักงานราชการ กรรมการ 
๘. นางสาวสมถวิล  บุญทวี   ครู กรรมการและเลขานุการ 
๙. นายขวัญชัย  ปานกลาง  พนักงานราชการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อน าเสนอในการ

จัดสรรงบประมาณ 
๒. จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร อุปกรณ์ เครื่องด่ืมเครื่องใช้และ

เครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ จัดโรงอาหารได้อย่างเหมาะสม สะอาด       ถูกหลักอนามัย มีความ
เป็นระเบียบสวยงาม มีโต๊ะ เก้าอี้ส าหรับรับประทานอาหารส าหรับครูและนักเรียนอย่างเพียงพอ มรีะบบการ
ถ่ายเทอากาศท่ีดี มีระบบการรักษาความสะอาดท่ีได้มาตรฐาน 

๓. ก าหนดวิธีการการคัดเลือกผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ าด่ืม เช่น การแต่งกายสวมชุดกันเป้ือน 
ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย และก าหนดราคาจ าหน่ายอาหาร คุณภาพอาหาร 
สุขภาพผู้ประกอบอาหาร ตลอดจนการใช้น้ าใช้ไฟฟูาอย่างประหยัด 

๔. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ าด่ืมท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
๕. พิจารณาลงโทษผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารที่กระท าผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของโรงเรียนเพื่อเสนอผู้บริหาร 
๖. จัดปูายนิเทศ นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องโภชนาการ การเลือกรับประทานอาหารและเครื่องด่ืมแก่

นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๗. แก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อม เช่น ดูแลความสะอาด น้ าด่ืม น้ าใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
๘. จัดให้มีการตรวจสอบสารปนเป้ือนในอาหาร โดยจัดกิจกรรม อย.น้อยหรือประสานงานหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๙. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

-๕๑- 



 

 

 
 
 

๑๐.  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑.  นางวรรณา  อู๋ไพจิตร ครู ประธาน 
๒.  นางสาวฐิติยา  ค้ าชู ครู กรรมการและเลขานุการ 
๓.  นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง ธุรการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน     
๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัดการด าเนินการและ

รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย      

๑๑.  งานชุมชน ภาคีเครือข่าย 
๑. นางสาวพันธนนัท์  สิงหภิวัฒน ์  ครู ประธาน 
๒. นางวรรณา  อู๋ไพจิตร    ครู กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. นางสาวประเทือง  จันทร์สว่าง   ครู กรรมการทุน CDE 
๔. นางสาวรพีพรรณ  สาลีรัมย์   ครู ภาคี ๔ ฝุาย 
๕. นางอัมพวัน  เวชชศาสตร์   ครู กรรมการ 
๖. นางรุ่งฤดี  อุทุม    ครู กรรมการ 
๗. นายพานุวัฒน์  ปูองเคน   ครู กรรมการ 
๘. นายสราวุธ  ฉิมกูล    ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
๙. นางจารุวรรณ  พัวพงษ์ประพันธ ์  ครู กรรมการและเลขานุการ 
๑๐. นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง   ครูธุรการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อน าเสนอในการ

จัดสรรงบประมาณ 
๒. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการ

สาธารณะ 
๓. ให้ความรู้  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ ในฐานะ

โรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 
๔. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของอุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
๕. ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชน  และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ของชุมชน 
๖. การมีส่วนร่วมในการอนุรกัษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
๗. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
 

-๕๒- 



 

 

 
๘. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน ในด้านอาคาร

สถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
๙. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
๑๐. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๒.  สวัสดิการและปฏิคม  
๑. นางสาวฐิติยา  ค้ าชู   ครู ประธาน 
๒. นางสาวพันธนนัท์  สิงหภิวัฒน ์ ครู กรรมการ 
๓. นางจารุวรรณ  พัวพงษ์ประพันธ ์ ครู กรรมการ 
๔. นางสาวสมถวิล  บุญทวี  ครู กรรมการ 
๕. นางพิณภรณ์  วิทย์ศลาพงษ์       ครู กรรมการ 
๖. นางอริยาพร  ข าวงค์   ครู กรรมการ 
๗. นางสาวทิพย์รัตน์  สุรีย์ญากาญจน์ ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 
๘. นางจรูญลักษณ์  วิเศษสกุลวงค์ ครู กรรมการและเลขานุการ  
๙. นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง  ธุรการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อน าเสนอในการ

จัดสรรงบประมาณ 
๒. จัดหา จัดเตรียม ดูแล อาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืมในการจัดประชุม งาน หรือกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน

ตลอดจนต้อนรับแขกของโรงเรียน 
๓. จัดหา จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์อาหารและเครื่องด่ืมท่ีใช้ในการจัดประชุม งาน หรือกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน

ตลอดจนต้อนรับแขกของโรงเรียนให้เพียงพอ และควบคุมดูแล รักษาให้พร้อมใช้เสมอ 
๔. จัดท าสถิติการให้บริการ ประเมินความพึงพอใจงานของผู้มาใช้บริการ  
๕. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย      

๑๓.  งานกองทุนเพื่อการศึกษา 
1. นางอัมพวัน  เวชชศาสตร์   ครู ประธาน 
2. นางสาวก าไลทอง  ราชแก้ว  ครู กรรมการ 
3. นางสาวพันธนนัท์  สิงหภิวัฒน ์ ครู กรรมการ 
4. นางสมบัติ  สยามประโคน  ครู กรรมการ 
5. นางอริยาพร  ข าวงค์   ครู กรรมการ 
6. นางจารุวรรณ  พัวพงษ์ประพันธ ์ ครู กรรมการ 
7. นางสาวฐิติยา  ค้ าชู   ครู กรรมการ 
8. นายขวัญชัย  ปานกลาง พนักงานราชการ กรรมการ 
9. นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง  ธุรการ กรรมการ 
10. นางวรรณา  อู๋ไพจิตร   ครู กรรมการและเลขานุการ 
11. นางรุ่งฤดี  อุทุม   ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

-๕๓- 



 

 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อน าเสนอในการ

จัดสรรงบประมาณ 
๒. จัดการทรัพยากร และระดมทรัพยากร วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับ                 

บุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
๓. จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้และผลประโยชน์ 

ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง                                                                                                                         
๔. ด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตาม

กฎหมายท้ังการจัดหาและการใช้สวัสดิการ 
๕. ด าเนินงานทุนเพื่อการศึกษา 

14. งานสารสนเทศ 
1. นางพิณภรณ์  วิทย์ศลาพงษ์  ครู ประธาน 
2. นายจีระศักดิ์  โพธิ์พุ่ม  ครู กรรมการ 
3. นายกษิดิศ  ศิริเมฆา    ครู กรรมการ 
4. นายธนากร  วิทย์ศลาพงษ์  ครู กรรมการ  
5. นายวิชรุทย์  อนุศิริ   ครู กรรมการ 
6. นายชัยยุทธ  พันธ์สมบัติ  ครู กรรมการ 
7. นางสาวพัชรา  เการัมย์  ครูผู้ช่วย กรรมการ 
8. นายขวัญชัย  ปานกลาง  พนักงานราชการ กรรมการ 
9. นายสราวุธ  ฉิมกูล   ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
10. นางสาวสมถวิล  บุญทวี  ครู กรรมการและเลขานุการ  
11. นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง  ธุรการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อน าเสนอในการ

จัดสรรงบประมาณ 
2. ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการเพื่อจัดท าสารสนเทศ 
3. ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการตัดสินใจ 
4. จัดระบบฐานข้อมูลสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารสถานศึกษา 
5. จัดระบบสารสนเทศ ประสานงานและรวบรวมสารสนเทศจากกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มบริหารงานอื่นๆ

เพื่อการด าเนินการ 
6. ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศในสถานศึกษาและรวบรวมจัดเก็บสารสนเทศให้เป็นระบบและปัจจุบัน 
7. ให้บริการตอบข้อมูลและสถิติด้านต่างๆของโรงเรยีนให้กับบุคลากรในโรงเรียน บุคลากรภายนอกและองค์กร

ประสานจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มบริหารงานอื่นๆ  
8. ดูแลรับผิดชอบระบบจัดการฐานข้อมูล การส ารองข้อมูล ตรวจสอบการใช้งานและบ ารุงรักษา 
9. รายงานข้อมูลและสารสนเทศแก่หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานอื่นๆท่ีขอความร่วมมือ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

น าเสนอและให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศ 
10. จัดท ารูปเล่มสารสนเทศของโรงเรียนทุกปีการศึกษา 
11. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
12. ปฏิบติังานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

-๕๔- 



 

 

15. งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนนางรองพิทยาคม 

 1.  นายภาคิน   ยิ่งภัทรกิจ ครู ประธานกรรมการ  
 2.  นางวารุณี   หัสนิสสัย  ครู      กรรมการ 
 3.  นางสุภารัตน์   คนชุม  ครู   กรรมการ 
 4.  นายสมพุด   เกตขจร ครู   กรรมการ 
 5.  นางจุรีรัตน์   พันธุ์สว่าง ครู   กรรมการ 
 6.  นางวรรณา   อู๋ไพจิตร  ครู   กรรมการ 
 7.  นางสมบัติ    สยามประโคน   ครู   กรรมการ 
 8.  นางนภัสสร   ผลวิเศษสิทธิ์   ครู   กรรมการ 
 9.  นายกิตติภูมิ    ผลวิเศษสิทธิ์   ครู   กรรมการ 
 10.นางสาวธมนณัฏฐ์   สัตนาโคศิริกุล  ครู   กรรมการ 
 11.นางกรรณิการ์   สงครามศักดิ์ ครู   กรรมการ 
 12.นายสันติ    อาภรณ์พงษ์ ครู   กรรมการ 
 13.นางอัมพวนั   เวชชศาสตร์   ครู   กรรมการ 
 14.นายอโณทัย   เวชชศาสตร์ ครู   กรรมการ 
 15.นางสาวประเทือง   จันทร์สว่าง ครู   กรรมการและเลขานุการ  
 16.นางสาวก าไลทอง   ราชแก้ว ครู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่  
1. จัดท าท าเนียบศิษย์เก่า 
2. เป็นศูนย์กลางติดต่อและเช่ือมความสามัคคีระหว่างศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน 
3. ส่งเสริมความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างสมาชิก 
4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจการและเผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติภูมิของโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
5. ส่งเสริมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสมาชิกและสังคมโดยรวม 

   ขอให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มความรู้ความสามารถเพื่อให้เกิดผลดีกับทางโรงเรียน                                                     
และราชการต่อไป 

      ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    ส่ัง ณ วันท่ี  14   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕6๓ 

 

                                                   ลงช่ือ 
(นายสุรธี   เครือบคนโท) 

     ผู้อ านวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม   
 

 

 

 

-๕๔- 



 

 

 

 

 

 
 ที่ ๑๗๓/๒๕๖๓ 

เร่ืองแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อรับผิดชอบงานในแต่ละฝ่าย 

 

 
 

                                

 

 

                   

 

 

            

 

 

 

 

 

 

สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำมัธยมศกึษำ เขต ๓๒ 


