
 

คําส่ังโรงเรียนสายน้ำผ้ึง ในพระอุปถัมภฯ 

ท่ี    103/2566 

เรื่อง แตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหปฏิบัติหนาท่ีตามโครงสรางการบริหารสถานศึกษา 

ประจําภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา 2566 

------------------------------------------------------------------ 

เพื่อใหการบริหารสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงาน 

ประจําป 2566 มีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานของสถานศึกษา และสงผลใหนักเรียนเปนผูมีความประพฤติดี มี 

ความรูอยูในสังคมที่มีการเปลี่ยนแปลงไดอยางเปนสุข มีความรูเพื่อการศึกษาตอและมีความรูพื้นฐานสําหรับ 

ประกอบอาชีพในอนาคตไดอยางมั่นคง อันจะทําใหสังคมประเทศชาติเจริญรุงเรือง 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 27 (4) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 และกฎกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกระจายอํานาจในสถานศึกษา 

พุทธศักราช 2551 โรงเรียนสายน้ำผ้ึง ในพระอุปถัมภฯ จึงแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให

ปฏิบัติหนาท่ีตามโครงสรางการบริหารสถานศึกษา ประจําภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา 2566 

คณะกรรมการอํานวยการ 

 1. นายณรงคศักด์ิ รักพรา   ผูอํานวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 

2. นางสาวจริยา ขาวงาม   รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ 

3. วาท่ีรอยตรีณพล ดํารงธนชัย รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป   กรรมการ 

4. นางสาวปทมา ตันไพบูลย  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ  กรรมการ 

5. นางโยธกา ธรรมบุญเปง รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้ กําหนดนโยบาย ใหคําปรึกษา วางแผนการดําเนินงาน นิเทศ กํากับ ติดตาม 

ใหงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพใหคําแนะนํา ใหการดําเนินการและแกปญหาแกคณะกรรมการทุกกลุมบริหาร 

 

1. การมอบหมายหนาท่ีรักษาราชการแทน กรณีท่ีผูอํานวยการโรงเรียนไปราชการ หรือไมสามารถปฏิบัติ

ราชการในวันเวลาราชการ ตามลําดับ ดังนี ้

นางสาวจรยิา   ขาวงาม  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการ  ลําดับท่ี 1 

นางสาวโยธกา   ธรรมบุญเปง  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการ ลําดับท่ี 2 

นางสาวปทมา   ตันไพบูลย  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการ  ลําดับท่ี 3 

วาท่ีรอยตรีณพล   ดํารงธนชัย  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการ  ลําดับท่ี 4  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. บันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน และลงนามบันทึกการปฏิบัติราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

2. เกษียณหนังสือราชการและส่ังการฯ ยกเวน งานหนังสือราชการท่ีเกี่ยวของกับบุคลากร/ 



   งบประมาณและการใชงบประมาณ ใหติดตอผูอํานวยการโรงเรียนเห็นชอบ/ อนุมัติกอนส่ังการทุกครั้ง

3. เมื่อมีเหตุการณท่ีตองรายงานในวันท่ีปฏิบัติงานรักษาราชการแทนใหติดตอผูอํานวยการโรงเรียนทุกวัน 

4. รับผิดชอบงานท่ีส่ังการตางๆ ในวันท่ีรักษาราชการแทน ยกเวน ขอ 2 ท่ีตองปรึกษาผูอํานวยการ 

    โรงเรียนเห็นชอบ/ อนุมัติกอนส่ังการฯ 

5. ดูแลบุคลากรในสถานศึกษาทุกสวนงานอยางมีประสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2. ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหาร 

นางสาวสุพาพร  แซฮึง  ฝายวิชาการ 

นางสาวสิริลักษณ  สาระชาติ  ฝายพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรยีนการสอน 

นางสาวพนิดา  คุณพล  ฝายทะเบียนวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

นางกัลยวิรัญญา     กิตติวิริยานนท  ฝายงานพัสดุและสินทรัพย 

นายฐิติวัจน        ละไมลิขสิทธิ์ ฝายงานการเงินและบัญชี 

นางสาววรัญญา  สมวงค  ฝายงานสำนักงาน/ กำหนดนโยบายและแผน 

นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง  ฝายบริหารงานบุคคล 

นายวงศกร         ศรีระแกว ฝายกิจการนักเรียน 

นายวิษณุพงศ         โลกิม           ฝายบริหารท่ัวไป 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. ชวยกำกับดูแลงานในกลุมบริหารงานใหเปนไปตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. ประสานกับรองผู อำนวยการกลุ มบริหารงาน วางแผนและจัดทำนโยบายการบริหาร โดย

ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระฯ/หัวหนาระดับ และหนวยงานที่เกี่ยวของใหดำเนินไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

3. ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ในโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเพื่อใหการดำเนินงานของ 

กลุมบริหารงานดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของกลุมบริหารงานเสนอฝายบริหาร 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

 

3. หัวหนาฝายบริหารกลุมงาน 

นางสาวสุพาพร            แซฮึง     กลุมบริหารวิชาการ 

นางสาววรัญญา  สมวงค  กลุมบริหารงบประมาณ 

นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง  กลุมบริหารงานบุคคล 

นางสาวนันทพร  ไผทองคำ กลุมบริหารท่ัวไป 



มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. รับผิดชอบงานในกลุมบริหารงาน 

2. ดูแลหนังสือเขา – ออก ท่ีเกี่ยวของกับกลุมบริหารงาน 

3. จัดระบบงานสารบรรณ หนังสือ เอกสาร ทั ้งภายในและภายนอก (หนังสือราชการ  คำส่ัง 

ประกาศ บันทึกขอความ ตรวจเสนอเรื่อง ฯลฯ) ท่ีเกี่ยวของกับกลุมบริหาร เชน พิมพหนังสือแจง

ผูปกครอง  คำส่ัง  แบบฟอรม  สน.ว. บันทึกรายงานการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุมใน

การประชุมคณะกรรมการกลุมบริหาร บันทึกขอมูลการประชุมกลุมบริหาร และเอกสารอื่น ๆ  

4. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานกลุมบริหาร 

5. ควบคุมการเบิกจาย การใชพัสดุ วัสดุ  ครุภัณฑ  ประสานงานการจัดซื้อจัดจางกับหัวหนางาน

พัสดุวิชาการใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

6. ใหบริการวัสดุ อุปกรณ สำนักงาน ในกลุมบริหาร  

7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานสํานักงานผูอํานวยการ 

 นางสาวทิพรดา ลุขมาตย   หัวหนางาน 

 นางสาวยุวันดา จึงรวมเจริญกิจ   ผูชวย 

 นางสาวสกาว สาระเเสน   ผูชวยและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. รักษาความลับของทางราชการโดยเครงครัด 

2. ประสานงานการมอบหมายงานของผูอํานวยการโรงเรียนถึงกลุมบริหาร/ กลุมสาระการเรียนรู/ 

    ระดับช้ัน/ งานตามโครงสรางสถานศึกษา 

3. ประสานงาน/ การมอบหมายของผูอํานวยการโรงเรียนถึงหนวยงานราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน 

4. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียนอยางละเอียดกอนลงนาม 

5. ตรวจสอบเอกสารท่ีสงออกไปยังหนวยงานอื่นๆ ทุกเรื่องใหถูกตอง 

6. วิเคราะหและจัดทํา งานวิจัยตาง ๆ ตามท่ีผูอํานวยการมอบหมาย 

7. บันทึกการนิเทศท่ีผูอํานวยการใหการนิเทศทุกกลุมบริหาร ตามโครงสรางสถานศึกษา 

8. อํานวยความสะดวกผูมาติดตอผูอํานวยการโรงเรียนและกล่ันกรองเรื่องตาง ๆ กอนนําเสนอผู  

   อํานวยการโรงเรียน 

9. จัดเสนอแฟมงานและประสานงานฝายตาง ๆ เสนอผูอํานวยการโรงเรียนเพื่อลงนาม 

10. ติดตามการไปราชการของผูอํานวยการโรงเรียนตามความเหมาะสม 

11. ดูแลและส่ังการอาหาร/ อาหารวาง กับเจาหนาท่ีกลุมบริหารท่ัวไป เพื่อตอนรับผูเขาพบ/ ขอพบ/ 

ตรวจราชการ ท่ีมีสวนเกี่ยวของกับผูอํานวยการโรงเรียนโดยเฉพาะ 

12. งานอื่น ๆ ท่ีผูอํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 



 

5. คณะกรรมการนิเทศและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

นายณรงคศักด์ิ    รักพรา  ผูอํานวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 

นางสาวจรยิา    ขาวงาม  รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ 

วาท่ีรอยตรีณพล   ดํารงธนชัย  รองผูอาํนวยการกลุมบริหารท่ัวไป   กรรมการ 

นางสาวปทมา    ตันไพบูลย  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ  กรรมการ 

นางโยธกา    ธรรมบุญเปง รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. นิเทศ กํากับ ติดตาม การทํางานของบุคลากร ในสายงาน / กลุมงานเพื่อใหการปฏิบัติมีหนาท่ีและ

ความรับผิดชอบดังนี ้ ถูกตอง เรียบรอยและมีคุณภาพ และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

2. ประเมินผลการปฏิบัติงานปละ 2 ครั้ง 

- ครั้งท่ี 1 ประเมินวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 

- ครั้งท่ี 2 ประเมินวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

3. เสนอรายงานและประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรา 72 แหงพระราชบัญญติั 

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 และกฎหมาย ระเบียบท่ี

เกี่ยวของตามลําดับ 

 



 
 

กลุมบริหารวิชาการ 

แนวคิด 

 งานวิชาการเปนงานภารกิจหลักของสถานศึกษา มุ งกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให

สถานศึกษาใหมากที่สุดดวยเจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว สอดคลองกบั

ความตองการของผูเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถิ ่น และการมีสวนรวมจากผูที ่มีสวนไดสวนเสียทุกฝาย 

ซึ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร และ

กระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน 

ทองถ่ิน ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

เปาประสงค 

1. เพื ่อใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และสอดคลองกับความตองการ 

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพ ื ่อให การบร ิหารและการจัดการศึกษาของโรงเร ียนได มาตรฐาน ม ีค ุณภาพสอดคลอง 

กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการ

ประเมินหนวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนองตอ

ความตองการของผูเรียน ชุมชน และทองถิ ่น โดยยึดผู เรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของ

บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอื่น ๆ อยางกวางขวาง 

ขอบขาย / ภารกิจ 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

2. การวางแผนงานดานวิชาการ 

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

9. การนิเทศการศึกษา 

10. การแนะแนว 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น 



 
 

14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการ

และสถาบันอื ่นที ่จ ัดการศึกษาการจัดทำระเบียบและแนวปฏิบ ัติเก ี ่ยวกับงานดานวิชาการ 

ของสถานศึกษา 

15. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 

16. การพัฒนาและใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

17. การรับนักเรียน 

คณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ ประกอบไปดวย 

1. คณะกรรมการอำนวยการ 

นายณรงคศักด์ิ    รักพรา     ผูอำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

นางโยธกา ธรรมบุญเปง รองผูอำนวยการฯกลุมบรหิารงานบุคคล กรรมการ 

วาที่รอยตรีณพล ดำรงธนชัย รองผูอำนวยการฯกลุมบรหิารทั่วไป กรรมการ  

นางสาวปทมา ตันไพบูลย รองผูอำนวยการฯกลุมบรหิารงบประมาณ กรรมการ 

นางสาวจริยา ขาวงาม รองผูอำนวยการฯกลุมบรหิารวิชาการ กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้  

กำหนดนโยบาย ใหคำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับติดตาม ใหการบริหารจัดการศึกษา

ของกลุมบริหารวิชาการเปนไปตามกฎหมายและระเบียบตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนใหขอเสนอแนะ

รวมแกปญหาแกคณะกรรมการกลุ มบริหารวิชาการ เพื ่อใหการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค ถูกตองตาม

ระเบียบราชการ และขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมไทย 

2. คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

2.1 รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 

นางสาวจริยา   ขาวงาม 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ดำเนินงานตามขอบขายและภาระงานการบริหารงานวิชาการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

2. กำหนดนโยบายและทิศทางการจัดการศึกษาดานกลุมบริหารวิชาการของโรงเรียน 

3. วางแผนการดำเนินงานกลุมบริหารวิชาการของโรงเรียน 

4. จัดระบบบริหารงานกลุมบริหารวิชาการของโรงเรียน 

5.  สนับสนุน สงเสริม และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานดานกลุมบริหารวิชาการของโรงเรียน 

รวมทั้งสายงานกลุมบริหารวิชาการและการบริหารกลุมสาระการเรียนรู 

6.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานดานกลุมบริหารวิชาการ การจัดการเรียนการสอนและงานตามแผนภูมิ

โครงสรางของกลุมบริหารวิชาการใหสอดคลองกับนโยบาย และแผนที่วางไวใหมีประสิทธิภาพตาม

มาตรฐานงานกลุมบริหารวิชาการ 



 
 

7.  ควบคุมดูแลการดำเนินงานดานกลุ มบริหารวิชาการของโรงเรียนใหบรรลุตามเปาหมายและ 

เปนไปตามหลักสูตรกำหนด 

8.  วินิจฉัยสั่งการในขอบขายและภาระงานของงานกลุมบริหารวิชาการ 

9.  พัฒนาบุคลากรดานกลุมบริหารวิชาการใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

10. ติดตาม กำกับ การจัดแผนการจัดการเรียนรู จัดตารางสอน และการจัดบุคลากรเขาสอนในรายวิชา

ตาง ๆ ของกลุมสาระการเรียนรู 

11. จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนของกลุมสาระการเรียนรู กลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน 

หองเรียนพิเศษ และหองศูนยตาง ๆ   

12. จัดใหมีศูนยเอกสารและตำราเรียน ศูนยสื่อนวัตกรรม แหลงการเรียนรู ศูนยพัฒนาหลักสูตร 

13. ควบคุมงานแผนกทะเบียน วัดผล ใหเปนไปดวยความถูกตองและเรียบรอย 

14. ควบคุม ดูแล และพัฒนางานหองสมุดใหทันสมัย และบริการครู นักเรียน 

15. ควบคุมการเรียนการสอน ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระการเรียนรู ฯ ในดานการสอนและ 

การวัดผล 

16. นิเทศ ติดตามผล สรุปประเมินผล และรายงานปญหาดานกลุมบริหารวิชาการตอผูอำนวยการโรงเรียน 

17. จัดใหมีการนิเทศงานกลุ มบริหารวิชาการ และสงเสริมงานดานกลุ มบริหารวิชาการรวมทั้ง 

การพัฒนาบุคลากร 

18. สนับสนุน สงเสริมการจัดกิจกรรม และทักษะวิชาการภายในโรงเรียน 

19. ควบคุมการใชงบประมาณของกลุ มสาระการเรียนรู  และกลุ มงานวิชาการใหเกิดประโยชน 

แกการจัดการเรียนการสอนใหมากที่สุด  

20. พิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดหนังสือเรียนในแตละรายวิชา แตละระดับช้ัน 

21. ใหบริการแกชุมชนดานวิชาการ 

22. ประสานงานกับกลุมโรงเรยีนและหนวยงานอื่น ๆ  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนใหเกิดประสิทธิภาพ

มากย่ิงข้ึน 

2.2 ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 

นางสาวสุพาพร แซฮึง  ฝายวิชาการ 

นางสาวสริิลกัษณ สาระชาติ ฝายพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนการสอน   

นางสาวพนิดา คุณพล  ฝายทะเบียนวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ชวยกำกับดูแลงานในกลุ มบริหารวิชาการใหเปนไปตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 2 

2. ประสานกับรองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ วางแผนและจัดทำนโยบายการบริหารวิชาการ   

โดยประสานงานกับหัวหนากลุมสาระฯ และหนวยงานที่เกี่ยวของใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย

และมีประสิทธิภาพ 



 
 

3. ประสานงานกับกลุ มตาง ๆ ในโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเพื ่อใหการดำเนินงานของ 

กลุมบริหารวิชาการดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของกลุมบริหารวิชาการเสนอฝายบริหาร 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

     2.3 คณะกรรมการดำเนินงาน 

            นางสาวจริยา  ขาวงาม   ประธานกรรมการ 

            นางสาวสุพาพร  แซฮึง            รองประธานกรรมการ            

นางสาวสริิลกัษณ สาระชาติ           รองประธานกรรมการ 

นางสาวพนิดา  คุณพล     รองประธานกรรมการ 

นายทวิช              อัศวตระกูลวงศ       กรรมการ 

นางสาวอุไรวรรณ     กลาผจัญ                   กรรมการ 

นางสาวรวิวรรณ     บุณยเสนา        กรรมการ   

นายอภิวัฒ             ทองประดับ              กรรมการ       

นางสาวชโลทร           ทนปรางค               กรรมการ 

นายสนอง             คุณม ี               กรรมการ 

นายอุทัย              นุนดำ                     กรรมการ 

นายททนท ี         ทวีโชติ                  กรรมการ 

            นางสาวธัญญลักษณ      นนทรัตน            กรรมการ 

นางสาวพิชชากร         ทองทวี                 กรรมการ 

นายวายุ  ฤดีณัฐทรัพย  กรรมการ 

นางสาวภาวิณี         แถบหอม              กรรมการ 

นายปฏิพัทธ         ศรีโชติ    กรรมการ 

นายกิตติมนต  ณะทอง   กรรมการ                      

นางสาวชลพฤกษ     สังขมณี                กรรมการ 

นายฉัตรภณ           วรรธนะวุฒิ           กรรมการ 

นายพงศพล           กรดเต็ม               กรรมการ 

นางสาวจิดาภา  พันธุวรรณ  กรรมการ     

นางสาวแจมนภา ประริกาถานัง          กรรมการ                  

นางสาวราตรี          บุญโท                 กรรมการ 

นางสาวนัชรีญา       พรมชาติ              กรรมการ 

นางรัตติกาล  ถาวรไพบูลยเจริญ        กรรมการ 

นายเกียรติศักด์ิ  แกวศรี   กรรมการ 

นางสาวภาวิณี  มะหะมาน  กรรมการ 



 
 

นางสาวสุดาพรรษ     กันนุฬา                  กรรมการ  

นางสาวกมลวรรณ เขียวนอย  กรรมการ 

นางสาวพัชราภรณ    สุผล                      กรรมการและเลขานุการ         

นางสาวอัจฉรีย  สินธุสิงห             กรรมการและเลขานุการ 

นางสาววาทินี         รุงแสง                    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

นางสาวณัฐสุดา  ตะกา   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนและบริหารอัตรากำลังครู และเจาหนาที่ตามโครงสรางกลุมบรหิารวิชาการ ตลอดจนพัฒนา

บุคลากรใหมีความรู ความสามารถในการจัดการเรียนการสอน และทักษะการใชนวัตกรรมและ

เทคโนโลยี พัฒนาการเรียนการสอนและหนาที่อื่นๆ ในความรับผิดชอบของหนวยงาน 

2. วางแผนและบริหารหลักสูตรสถานศึกษาใหเปนไปตามโครงสรางหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ข้ันพื้นฐานพุทธศักราช 2551 จุดมุงหมายของโรงเรียนมาตรฐานสากล และโรงเรียนที่มีการปฏิบัติ 

เปนเลิศ 

3. วางแผนกิจกรรม / โครงการ ที่เกี่ยวของกับการจัดการเรียนการสอน และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของ

นักเรียน การสงเสริมการบริหารวิชาการ และแหลงศึกษาคนควา ตลอดจนงานทะเบียนวัดผลให

สัมพันธกับทรัพยากรของโรงเรียน 

4. ติดตาม และกำกับดูแลการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เพื่อสงเสริมใหนักเรียนได

เรียนรูตามความถนัด เต็มตามศักยภาพ และมีโอกาสไดแสดงความรู ความสามารถของตนเองต้ังแต

ระดับโรงเรียนจนถึงระดับนานาชาติ 

5. ประเมินกิจกรรมโครงการ หลักสูตรสถานศึกษาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน เทียบเคียง 

กับมาตรฐานการศึกษาระดับชาติ และระดับนานาชาติ เพื่อการประกันคุณภาพการศึกษาและ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

6. ใหความรวมมือกับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาของชาติ 

7. ปฏิบัติงานตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 2 และโรงเรียน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

3.  คณะกรรมการดานสงเสริมการบริหารงานวิชาการ 

3.1 งานสำนักงานวิชาการ 

นางสาวสุพาพร          แซฮึง               หัวหนางาน 

นางสาวสุดาพรรษ     กันนุฬา                รองหัวหนางาน 

นางสาววาทินี          รุงแสง                     กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวพิรุฬหภัค      ผาบสิมมาภาธีร         กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 



 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ดูแลหนังสือเขา – ออก ทีเ่กี่ยวของกบักลุมบรหิารวิชาการ 

2. จัดระบบงานสารบรรณ หนังสอื เอกสาร ทั้งภายในและภายนอก (หนังสือราชการ  คำสั่ง ประกาศ 

บันทึกขอความ ตรวจเสนอเรื่อง ฯลฯ) ที่เกี่ยวของกับกลุมบริหารวิชาการ เชน พิมพหนังสือแจง

ผูปกครอง  คำสั่ง  แบบฟอรม  สน.ว. บันทึกรายงานการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

ในการประชุมคณะกรรมการกลุ มบร ิหารวิชาการ การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  

บันทึกขอมูลการประชุมวิชาการ และเอกสารอื่น ๆ  

3. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานดานวิชาการ 

4. ควบคุมการเบิกจาย การใชพัสดุ วัสดุ  ครุภัณฑ  ประสานงานการจัดซื้อจัดจางกับหัวหนางานพัสดุ

วิชาการใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

5. ใหบริการวัสดุ อุปกรณ สำนักงาน ในกลุ มบริหารวิชาการ และควบคุมดูแลการถายเอกสาร 

การพิมพสำเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

6. ประสานความรวมมือกลุมสาระฯ ผูปกครอง  ชุมชน  สถานศึกษาและองคกรอื่นในการพัฒนา

วิชาการ 

7. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  3.2 งานแผนงานวิชาการและงานพัสดุกลุมบริหารวิชาการ  

      3.2.1 งานแผนงานวิชาการ 

นางสาวชลพฤกษ      สังขมณี                        หวัหนางาน 

นางสาวสุพาพร         แซฮึง                             รองหัวหนางาน 

งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพฒันาผูเรียน        กรรมการ                      

       นางสาวพัชราภรณ     สุผล                                กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดทำแผนงานของกลุมบริหารวิชาการ 

2. ประสานงานกับแผนงานกลุมสาระฯและแผนงานโรงเรียน เพื่อวางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ

และแผนการปฏิบัติงาน และปฏิทินวิชาการ ของกลุมบริหารวิชาการ 

3. รวบรวมแผนงานของกลุมบริหารวิชาการนำสงแผนงานของโรงเรียน และนำเสนอรองผูอำนวยการ

กลุมบริหารงบประมาณ 

4. ดูแลการเบิกจายใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน 

5. ประสานงานและกำกับติดตามการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินวิชาการรวบรวม 

รายงานผลการประเมินโครงการ และจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศเพื่อเปนขอมูลในการดำเนินงานในครั้งตอไป 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 



 
 

  3.2.2 งานพัสดุ 

นางสาวพัชราภรณ     สุผล                                    หัวหนางาน 

นางสาวสุพาพร         แซฮึง                             รองหัวหนางาน 

งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพฒันาผูเรียน             กรรมการ                       

นางสาววาทินี          รุงแสง                                  กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ประสานงานกบัพสัดุกลุมสาระฯ และพัสดุโรงเรียน เพือ่วางแผนจัดหาพัสดุกลุมบรหิารวิชาการให

เปนไปตามรูปแบบรายการหรอืคุณลักษณะเฉพาะตามทีท่างราชการกำหนด 

2.  ควบคุม กำกับ และดูแลการเบิกจายพสัดุกลุมบริหารวิชาการใหถูกตองเปนปจจบุัน 

3. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ สำนักงานกลุมบรหิารวิชาการ 

4. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  3.3 งานพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

นายพงศพล      กรดเต็ม      หัวหนางาน 

นางสาวสริิลกัษณ        สาระชาติ      รองหัวหนางาน 

นายทศพล      ธรรมวงศ      กรรมการ 

นางสาวพรหทัย      ขำพรมราช      กรรมการ 

นางสาววรัญญา       สมวงค      กรรมการ 

งานประกันคุณภาพภายในกลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน กรรมการ 

นางสาวพัชราภรณ         สผุล     กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวนัชรีญา        พรมชาติ     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดระบบโครงสรางองคกรใหรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

2. กำหนดจุดเนน เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี ้วัดของ

กระทรวง เปาหมายความสำเร็จของเขตพื้นที ่การศึกษา หลักเกณฑ และวิธีการประเมินของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุผลตาม

เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 

4. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง

พัฒนาอยางตอเน่ือง 

5. ประสานความรวมมือกับสถานศึกษาและหนวยงานอื ่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 

ประกันคุณภาพภายใน 



 
 

6. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ

การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

7. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน

สถานศึกษาภายนอกเพื่อเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเน่ือง 

8. ประสานงานและรวมดำเนินการกับงานแผนงาน งานสาระสนเทศ งานทะเบียน – วัดผลและงาน

อื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการจัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปของสถานศึกษา 

9. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.4 งานสารสนเทศวิชาการ  

นางสาวสุพาพร       แซฮึง                                    หัวหนางาน 

งานสารสนเทศกลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรยีน     กรรมการ 

นางสาวภาวิณี    มะหะมาน                             กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนการเก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการและกลุมสาระการเรียนรู 

2. รวบรวมและจัดทำสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการอยางเปนระบบดวยโปรแกรมสารสนเทศ 

(MIS) และประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ 

3. ประสานงานจัดทำและใหบริการขอมูลสารสนเทศทางดานวิชาการ แกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

4. บันทึกขอมลูการเขาอบรม ประชุม สัมมนา ของครูอาจารย 

5. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.5 งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 

    3.5.1 งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

     นางสาวภาวิณี          แถบหอม                            หัวหนางาน 

     งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูกลุมสาระการเรยีนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน        กรรมการ 

     นางสาวสุดาพรรษ      กันนุฬา               กรรมการและเลขานุการ  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. กำหนดนโยบาย วางแผนพัฒนาแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับวัตถุประสงค 

ของโรงเรียน 

2. ศึกษา สำรวจขอมูลแหลงเรียนรู  และจัดทำสารสนเทศของแหลงเรียนรู  เพื ่อเผยแพรแกครู 

สถานศึกษาอื่น และชุมชน 

3. สำรวจแหลงการเรียนรูที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน ทองถ่ิน

ในเขตพื้นที่การศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษาใกลเคียง 

4. ประสานความรวมมือกับหนวยงานอื่นองคกรเอกชน ชุมชน เพื่อจัดต้ังแหลงเรียนรู สำหรับนักเรียน 



 
 

ครอบครัว และชุมชน 

5. สนับสนุนการใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นรวมกัน เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู ประสบการณ

ระหวางนักเรียน ครอบครัว และชุมชน 

6. รวบรวมและจัดทำทะเบียนแหลงเรียนรู เผยแพรแหลงการเรียนรูแกครูสถานศึกษาอื ่นบุคคล

ครอบครัวองคกรหนวยงานและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาในบริเวณใกลเคียง 

7. จัดต้ังและพัฒนาแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนรวมทั้งพัฒนาใหเกิดองคความรูและประสานความ

รวมมือสถานศึกษาอื่นบุคคลครอบครัวองคกรหนวยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการ

จัดต้ังสงเสริมพัฒนาแหลงเรียนรูที่ใชรวมกัน 

8. สงเสริมสนับสนุนใหครูใชแหลงการเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรูโดย

ครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

        3.5.2 งานหองสมุด 

นางสาวแจมนภา  ประริกาถานัง                           หัวหนางาน 

นางสาวดวงพร    กนกนัครา                                      รองหัวหนางาน 

นายทวีศักดิ ์  ทวีรัตนธรรม    กรรมการ 

นายเลอริช  ทิมออง     กรรมการ 

นางสาวจิรภา      สุวัณนะสิริ                                     กรรมการ 

นางสาวภัครินทร  อะโรคา                                        กรรมการ 

นางสาวรัตนาภรณ รังสิยานนท    กรรมการ 

นางสาวศริญญา หาผล     กรรมการ 

นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล    กรรมการ 

นางสาวดวงฤทัย   พงษสุชาติ                                   กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. พิจารณาจัดหา คัดเลือกหนังสือ ลงทะเบียน จัดทำเลขหมู หนังสือ บัตรรายการ ดูแลจัดเก็บ  

รักษา และซอมแซมหนังสือใหอยูในสภาพพรอมใหบริการแกครูและนักเรียน 

2. ใหบริการยืมและรบัคืนหนังสอืแกนักเรียน ครูและเจาหนาที่ และใหบริการอื่นๆตามความเหมาะสม 

3. เก็บสถิติ ประชาสัมพันธและจัดกิจกรรมที ่สงเสริมการใชหองสมุด กิจกรรมเพื่อปลูกฝงนิสัย 

รักการอานและการคนควา สงเสริมการใชสื่อเทคโนโลยีในการสืบคนขอมูล 

4. จัดทำเอกสารเสริมความรู นำเสนอขาวสารดานวิชาการ บริการแกครู นักเรียน ผูปกครองและ

ชุมชน 

5. ควบคุม ดูแล และพัฒนางานหองสมุดใหทันสมัย และบริการครู นักเรียน 

6. ประสานงานกับกลุมสาระ / งาน เพื่อจัดเตรยีมเอกสารสำหรับการศึกษาคนควาประกอบกิจกรรม

การเรียนการสอน ฝกหัดนักเรียนเปนบรรณารักษหองสมุด  ปรับปรุงบรรยากาศในหองสมุด และ

จัดหาเทคโนโลยีการสืบคนขอมูลมาใหบริการ 



 
 

7. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

3.6 งานวิเทศสัมพันธ 

        นางสาวภาวิณี มะหะมาน หัวหนางานประสานความรวมมอืในการ หัวหนางาน 

  พัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น ๆ  

นางสาวสุดาพรรษ กันนุฬา หัวหนางานประสานความรวมมอื  รองหัวหนางาน 

  ในการพัฒนาวิชาชีพระหวางโรงเรียนกบัสถาบันอุดมศึกษา 

  (งานนิสิตฝกสอน) 

นางสาวพนิดา    คุณพล   ผูประสานงานการทดสอบระดับชาติ  กรรมการ 

นายฉัตรภณ วรรธนะวุฒ ิ ผูประสานงานการทดสอบระดับชาติ  กรรมการ 

งานวิเทศสมัพันธกลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน   กรรมการ 

นางสาวจิดาภา พันธุวรรณ หัวหนางานสงเสริมชุมชน           กรรมการและเลขานุการ 

  ใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. สงเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมของหนวยงานอื่น ๆ  ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อพัฒนาคุณลักษณะ

ที่พึงประสงค และทักษะการดำรงชีวิตใหแกนักเรียน 

2. ประสานงานกับสถานศึกษาเครือขาย แลกเปลี่ยนความรูประสบการณ ทักษะวิชาการและวชิาชีพ       

ระหวางครู นักเรียน และบุคลากรอื่น ๆ ในสถานศึกษา 

3. ประสานงานระหวางโรงเรียนกับสถาบันอุดมศึกษาในการรับนิสิตฝกสอน ดูแลนิสิตฝกสอนและ

ประเมินผลนิสิตฝกสอน 

4. จัดกิจกรรมเผยแพรความรูเชิงวิชาการแกบุคลากรของโรงเรียนและชุมชน 

5. วางแผนการจัดเก็บรวบรวมความรูจากแหลงเรียนรูตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

6. วางระบบการเผยแพรขาวสาร ความรูเชิงวิชาการ ศิลปะ วัฒนธรรม การงานอาชีพ ผานสื่อตาง ๆ 

ของโรงเรียนไปสูผูปกครอง นักเรียนและชุมชน 

7. เปนแหลงเรียนรูและใหบริการแกองคกรและชุมชนในทองถ่ิน แลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณซึ่งกันและกัน 

8. รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงเรียน เผยแพรขาวสารและกิจกรรมผานสื่อตางๆ ของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับงานแนะแนวในการออกแนะแนวการศึกษาตอช้ันมัธยมศึกษาปที่ 1 ใหกับนักเรียน

ช้ันประถมศึกษาปที่ 6 โรงเรียนตาง ๆ   

10. ประสานงานกับสำนักทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ สถาบันอุดมศึกษา สพม. กท 2 และ

สถานศึกษา เปนศูนยสอบเพื่อใหบริการทางวิชาการกับนักเรียน ชุมชน และหนวยงานภายนอก 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.7 งานรับนักเรียน 

นายเกียรติศักด์ิ   แกวศรี   หัวหนางาน  

นางสาวสุพาพร แซฮึง   รองหัวหนางาน 



 
 

นางสาวสริิลกัษณ สาระชาติ  กรรมการ 

นางสาวชลพฤกษ สังขมณี   กรรมการ 

นายกิตติมนต  ณะทอง   กรรมการ 

นายอภิวัฒ  ทองประดับ  กรรมการ 

นายปฏิพัทธ  ศรีโชติ   กรรมการ 

นางสาวธัญญลักษณ นนทรัตน  กรรมการ 

นางสาวจิดาภา พันธุวรรณ  กรรมการ 

นางสาวภัครินทร อะโรคา   กรรมการ 

นายฉัตรภณ  วรรธนะวุฒ ิ  กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวนัยนา  มุสิตัง   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดเตรียมเอกสารการรับสมัครนักเรียนและอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการรบัสมัครนักเรียน 

2. ประสานงานกบัฝายที่เกี่ยวของ เพื่อใหการรบันักเรียนเปนไปตามนโยบาย 

3. จัดเตรียมงานตามนโยบายทางราชการ ทีเ่กี่ยวของกบัการรบันักเรียน 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย    

3.8 งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ  

นางสาวนัชรีญา   พรมชาติ                หัวหนางาน 

นางสาวภาวิณี    มะหะมาน       งานยกผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน   รองหัวหนางาน 

นายทวิช           อัศวตระกูลวงศ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย     กรรมการ 

นางสาวอุไรวรรณ     กลาผจัญ         หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร  กรรมการ 

นางสาวรวิวรรณ     บุณยเสนา    หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร         กรรมการ 

                          และเทคโนโลยี           

นายอภิวัฒ             ทองประดับ       หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ    กรรมการ 

นางสาวชโลทร        ทนปรางค        หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา  กรรมการ 

                                              และวัฒนธรรม  

นายสนอง        คุณมี          หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา   กรรมการ 

นายอุทัย      นุนดำ         หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ               กรรมการ 

นายททนท ี  ทวีโชติ    หัวหนากลุมสาระการการเรียนรูงานอาชีพ        กรรมการ 

นางสาวพิชชากร     ทองทวี             หัวหนากลุมงานเทคโนโลยี   กรรมการ 

นางสาวธัญญลักษณ นนทรัตน     หัวหนากลุมกจิกรรมพัฒนาผูเรียน               กรรมการ 

นางสาวสุดาพรรษ     กันนุฬา งานนิทรรศการวิชาการและงานคายวิชาการ           กรรมการ 

นางสาวจิดาภา   พันธุวรรณ     งานนิทรรศการวิชาการและงานคายวิชาการ          กรรมการ 

นางสาวภาวิณี    แถบหอม      งานนิทรรศการวิชาการ งานคายวิชาการและ กรรมการ 



 
 

                                           งานสงเสรมิศักยภาพภาษาตางประเทศ 

นายฉัตรภณ     วรรธนะวุฒิ    งานประกวดแขงขันภายใน/ภายนอกโรงเรียน/      กรรมการ 

     งานเรียนเสริมพิเศษวันเสารและงานเรียนปรับพื้นฐาน 

 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้ 

1. วางแผน จ ัดทำโครงการ/กิจกรรมเสริมหลักสูตรที ่ส งเสริมพัฒนาศักยภาพสู ความเปนเลิศ 

ทางวิชาการ และเพิ่มผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน เชน การติวเสริมความรูการทดสอบ

การศึกษาระดับชาติ การปรับพื้นฐานนักเรียน ยกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน การเรียนเสริมพิเศษ 

วันเสาร การจัดสอนทบทวน (ติว) การสงเสริมการแขงขันตาง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

การแขงขัน Smart Talent การแขงขันงานศิลปหัตถกรรม และนิทรรศการวิชาการ 

2. ส งเสร ิมการพ ัฒนาผ ู  เร ียนใหม ีศ ักยภาพเป นพลโลก (World Citizen) เป นเล ิศว ิชาการ  

สื่อสารสองภาษา ล้ำหนาทางความคิด ผลิตงานอยางสรางสรรค รวมกันรับผิดชอบสังคมโลก 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย  

3.9 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนพิเศษ 

    3.9.1 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนพิเศษภาษาตางประเทศ 

       หองเรียน MEP 

  นายปฏิพัทธ       ศรีโชต ิ                   หัวหนางาน 

                 นางสาวสุวิมล   ระดาบุตร          รองหัวหนางาน 

                 นางสาวชลพฤกษ    สังขมณี                        กรรมการ 

                 นายกิตติมนต    ณะทอง                        กรรมการ 

                 Mrs. Elizabeth     Lamprea                      กรรมการ 

                 Mr. Reynand       Cabellero                    กรรมการ 

                 Mr. Geoffrey       Sobrevinas                   กรรมการ 

                 Mr. Fernando      Catane                        กรรมการ 

  Ms. Kharene    Zonio   กรรมการ 

  นายอภิวัฒ     ทองประดบั   กรรมการและเลขานุการ 

   นางสาวสดุาพรรษ    กันนุฬา                         กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

       หองเรียน IEP AEP เกาหลี ญี่ปุน จีน เยอรมัน ฝร่ังเศส  

            นายอภิวัฒ             ทองประดับ      หัวหนางาน 

              นางสาวภาวิณี      แถบหอม        หัวหนางาน AEP/IEP         รองหัวหนางาน 

          นางสาวกมลวรรณ    เขียวนอย        หัวหนางานภาษาญีปุ่น        กรรมการ 

          นางสาวพิชญา       จงกลด ี          หัวหนางานภาษาจีน           กรรมการ 

          นางสาวสคุนธมาลย   ลปีระดิษฐวรรณ  หัวหนางานภาษาเยอรมัน     กรรมการ 

          นางสาวจันทรเพ็ญ    ชแูปน               หัวหนางานภาษาฝร่ังเศส      กรรมการ 



 
 

นายทนง     หลีนอย  หัวหนาวิชาภาษาเกาหลี  กรรมการ 

          นายปฏิพัทธ        ศรีโชติ                    กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้ 

1. วางแผนและจัดทำโครงสรางหลักสูตรรวมกับงานหลักสูตรของโรงเรียน ดำเนินการจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอนตามหลักสูตร 

2. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพื่อขับเคลือ่นโครงการหองเรยีนพิเศษภาษาตางประเทศ เปนแบบอยาง

หองเรียนโรงเรียนมาตรฐานสากล 

3. ประสานงานการจัดหาครูตางชาติ บ ุคลากรดำเนินงาน หนังส ือแบบเรียน วัสดุ คร ุภัณฑ  

สื่อการสอน และเทคโนโลยี เพื่ออำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 

4. ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผูปกครองและนักเรียนให

เขาใจวัตถุประสงคของโครงการ และใหความรวมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 

5. กำกับและนิเทศการจัดการเรยีนการสอนของครูชาวตางชาติ การจัดการสอนเสริมของครูไทย และ 

การเรียนของนักเรียน ตลอดจนแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ 

6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูชาวตางชาติและผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียน 

7. สรุปผลและใหขอเสนอแนะการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนหองเรียนพิเศษภาษาตางประเทศ 

เมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

3.9.2 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนพิเศษวิทย-คณิต SMSIP 

นายกิตติมนต           ณะทอง                              หัวหนางาน 

นางสาวอุไรวรรณ        กลาผจัญ                                รองหัวหนางาน 

นางสาวรวิวรรณ       บุณยเสนา                           รองหัวหนางาน 

นายทศพล             ธรรมวงศ                        กรรมการ 

นางสาวพรหทัย  ขำพรมราช    กรรมการ 

นายวาย ุ           ฤดีณัฐทรัพย                              กรรมการ 

นางสาวอินทิรา  เอมสมบูรณ                            กรรมการ                         

นางสาวสิริลักษณ      สาระชาต ิ                           กรรมการ 

นายฐติิวัจน            ละไมลิขสิทธ์ิ                        กรรมการ 

นางสาวธมลวรรณ   เขตตสาคร                              กรรมการ 

นางสาวราตรี                  บญุโท                                 กรรมการ 

นางรัตติกาล              ถาวรไพบูลยเจริญ                    กรรมการ 

นายฉตัรภณ       วรรธนะวุฒิ                         กรรมการ 

นางสาวชลพฤกษ         สังขมณี                           กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 



 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้   

1. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนโครงการหองเรียนพิเศษวิทย-คณิต SMSIP 

2. ประสานงานการจัดหาวิทยากร บุคลากรดำเนินงาน หนังสือแบบเรียน วัสดุ ครุภัณฑสื่อการสอน 

และเทคโนโลยี เพื่ออำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 

3. ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผูปกครองและใหนักเรียน

เขาใจ วัตถุประสงคโครงการ และใหความรวมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 

4. กำกับและนิเทศการจัดการเรยีนการสอนของวิทยากรและครูประจำวิชา และการเรียนของนักเรียน 

ตลอดจนแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการดำเนินกิจกรรมตางๆ 

5. จัดหาแหลงเรียนรู  กิจกรรมคายวิชาการและกิจกรรมฝกทักษะวิทยาศาสตร-คณิตศาสตรทั้ง

ภายในประเทศ และตางประเทศ เพื่อสงเสริมศักยภาพของผูเรียน 

6. สงเสริมการแขงขันทางวิชาการ สรางสิ่งประดิษฐ นวัตกรรมใหมและโครงงานเพื่อเผยแพรและ

ประกวด แขงขันทั้งในระดับประเทศ และระดับนานาชาติ 

7. ประเมินผลการปฏิบติังานของครทูี่เกีย่วของกิจกรรมการเรียนการสอน และผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

ของนักเรียน 

8. สรุปผลและใหขอเสนอแนะการพัฒนาหองเรียนพิเศษวิทย-คณิต SMSIP เมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

3.9.3 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนวิศวะ-สถาปตย 

  นายฉัตรภณ           วรรธนะวุฒิ                             หัวหนางาน 

นางสาวอุไรวรรณ        กลาผจัญ                                รองหัวหนางาน 

นางสาวรวิวรรณ       บุณยเสนา                           รองหัวหนางาน 

นายอุทัย   นุุนดำ                        รองหัวหนางาน 

นายณัฐวุฒิ  ใจกลา                               กรรมการ 

นางพัชรีย  ใบมวง                            กรรมการ 

นางสาวศศิธร  จิรจักรชัย                        กรรมการ 

นายอธิโชค  กองกาญจนาทพิย                           กรรมการ 

นางสาวสุชานาถ  คำแกว                           กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้   

1. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนโครงการหองเรียนวิศวะ-สถาปตยประสานงานการจัดหา

วิทยากร บุคลากรดำเนินงาน หนังสือแบบเรียน วัสดุ ครุภัณฑสื่อการสอน และเทคโนโลยี เพื่อ

อำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 

2. ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผูปกครองและใหนักเรียน

เขาใจ วัตถุประสงคโครงการ และใหความรวมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 

3. กำกับและนิเทศการจัดการเรยีนการสอนของวิทยากรและครูประจำวิชา และการเรียนของนักเรียน 

ตลอดจนแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการดำเนินกิจกรรมตางๆ 



 
 

4. จัดหาแหลงเรียนรู กิจกรรมคายวิชาการและกิจกรรมฝกทักษะวิศวะ-สถาปตย เพื่อสงเสริมศักยภาพ

ของผูเรียน 

5. สงเสริมการแขงขันทางวิชาการ สรางสิ่งประดิษฐ นวัตกรรมใหมและโครงงานเพื่อเผยแพรและ

ประกวด แขงขัน 

6. ประเมินผลการปฏิบติังานของครทูี่เกีย่วของกิจกรรมการเรียนการสอน และผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

ของนักเรียน 

7. สรุปผลและใหขอเสนอแนะการพัฒนาหองเรียนวิศวะ-สถาปตย เมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

3.9.4 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนวิทยาศาสตรสุขภาพ 

  นางสาวชลพฤกษ  สังขมณี     หัวหนางาน 

  นางสาวรวิวรรณ  บุณยเสนา    รองหัวหนางาน 

  นางสาวณิชาภัทร  ใจยะท ิ     กรรมการ 

  นายวรพล  ดิลกทวีวัฒนา    กรรมการ 

  นายทศพล  ธรรมวงศ    กรรมการ 

  นายพงศพล  กรดเต็ม     กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้   

1. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนโครงการหองเรยีนวิทยาศาสตรสุขภาพประสานงานการ

จัดหาวิทยากร บุคลากรดำเนินงาน หนังสือแบบเรียน วัสดุ ครุภัณฑสื่อการสอน และเทคโนโลยี 

เพื่ออำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 

2. ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผูปกครองและใหนักเรียน

เขาใจ วัตถุประสงคโครงการ และใหความรวมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 

3. กำกับและนิเทศการจัดการเรยีนการสอนของวิทยากรและครูประจำวิชา และการเรียนของนักเรียน 

ตลอดจนแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการดำเนินกิจกรรมตางๆ 

4. จัดหาแหลงเรียนรู กิจกรรมคายวิชาการและกิจกรรมฝกทักษะวิทยาศาสตรสุขภาพเพื่อสงเสริม

ศักยภาพของผูเรียน 

5. สงเสริมการแขงขันทางวิชาการ สรางสิ่งประดิษฐ นวัตกรรมใหมและโครงงานเพื่อเผยแพรและ

ประกวด แขงขัน 

6. ประเมินผลการปฏิบติังานของครทูี่เกีย่วของกิจกรรมการเรียนการสอน และผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

ของนักเรียน 

7. สรุปผลและใหขอเสนอแนะการพัฒนาหองเรียนวิทยาศาสตรสุขภาพเมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

3.10 งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

นายพงศพล          กรดเต็ม                                               หัวหนางาน 

นางสาวอุไรวรรณ     กลาผจัญ      รองหัวหนางาน 

นายฉตัรภณ         วรรธนะวุฒิ                                        กรรมการ 



 
 

นางสาวราตรี        บุญโท                                                  กรรมการ 

งานพัฒนาและผลติสื่อนวัตกรรมกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  กรรมการ 

นางสาวชลพฤกษ          สังขมณี                                              กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนพัฒนาการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ การผลิตและใชสื่อการจัดการเรียนรูใหแกบุคลากร 

ของโรงเรียน 

2. สนับสนุนและพัฒนาครูใหมีความสามารถในการจัดทำและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 

3. สงเสริมการผลิตสื่อ นวัตกรรม ของบุคลากรในโรงเรียน 

4. ประเมินผลการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและการใชสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 

5. รวบรวมจัดหาและจัดทำบัญชีรายช่ือสื่อการเรียนรู เพื่อใหบริการแกครูในการจัดการเรียนการสอน 

6. บริการจัดหาโสตทัศนูปกรณ และใหบริการการใชหองเรียนที่มีอุปกรณสื่อเทคโนโลยีในกลุมสาระฯ  

เพื่อยกระดับคุณภาพการเรียนรู 

7. เผยแพรผลงานการผลิตสื่อ นวัตกรรมของบุคลากรภายในโรงเรียน และประชาสัมพันธสูชุมชน 

โดยผานสื่อประเภทและชองทางตาง ๆ ของโรงเรียน 

3.11 งานนิเทศการศึกษาและกำกับติดตามคณุภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 

3.11.1 งานนิเทศการศึกษาและกำกับติดตามคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 

 นางสาวสิรลิักษณ        สาระชาติ                                  หัวหนางาน 

 นางสาวสุพาพร          แซฮึง                                     รองหัวหนางาน 

 นางสาวนัชรีญา          พรมชาติ                                 กรรมการ 

 นายพงศพล           กรดเต็ม     กรรมการ 

 นางรัตติกาล           ถาวรไพบูลยเจริญ                     กรรมการ 

                 นางสาวพัชราภรณ       สุผล                           กรรมการและเลขานุการ     

                 นางสาวชลพฤกษ        สังขมณี                             กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้ 

1. วางแผนนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษาอยางมีระบบ 

2. นิเทศงานวิชาการ การเรียนการสอนหลากหลายรูปแบบ และเหมาะสมกับสถานศึกษา 

3. ติดตาม ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

4. ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

5. รายงานงาน ก.ต.ป.น. และรายงานการนิเทศงานวิชาการจาก สพม.กท 2 

6. วางแผน และจัดระบบประเมินผลงานวิชาการ 

7. จัดเก็บขอมูลผลการประเมินผลทางวิชาการ วิเคราะหขอมูล ประมวลผล และจัดทำรายงาน 



 
 

8. พัฒนา และสงเสริมการจัดการเรียนการสอนรูปแบบตาง ๆ 

9. พัฒนาบุคลากรดานวิชาการ โดยจัดใหมีการฝกอบรม การใหความรู การศึกษาดูงาน การนิเทศ

ภายในกลุมสาระการเรียนรู 

10. สนับสนุนใหครูผูสอนทุกคนทำแผนการจัดการเรียนรู ในรายวิชาที่สอน ใชแผนการจัดการเรียนรู 

และการตรวจแผนการจัดการเรียนรู 

11. สงเสริมและพัฒนางานนิเทศการศึกษาภายในกลุมบริหารวิชาการอยางเปนระบบและตอเน่ือง 

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

 3.11.2 งานนิเทศภายใน 

นางรัตติกาล                  ถาวรไพบูลยเจริญ                      หัวหนางาน 

งานนิเทศภายในกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน     กรรมการ 

นางสาวราตรี                 บุญโท                             กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้ 

1. วางแผนการนิเทศภายใน และปฏิทินการนิเทศภายในของโรงเรียน 

2. จัดทำแบบบันทึกการนิเทศภายในของโรงเรียน และเอกสารใชประกอบการนิเทศภายในอื่น ๆ 

3. ติดตามการนิเทศภายใน และรวบรวมขอมูลการนิเทศภายใน 

4. ประเมินผล รายงานผลการนิเทศภายใน และขอเสนอแนะในการพัฒนาการเรียนการสอน 

5. สงเสริมและพัฒนางานนิเทศภายในกลุมบริหารวิชาการอยางเปนระบบและตอเน่ือง 

6. ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิภายใน 

7. แลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา

อื่น หรือเครือขายการนิเทศภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

8. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.12 งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC)และงานวิจัยคณุภาพการศึกษา 

นางสาวราตรี           บุญโท                                                        หัวหนางาน 

งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพกลุมสาระการเรยีนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน    กรรมการ 

งานวิจัยคุณภาพการศึกษากลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน             กรรมการ 

นางรัตติกาล    ถาวรไพบูลยเจริญ                                                  กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ศึกษา วิเคราะห การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรูของผู เร ียนแตละ 

กลุมสาระการเรียนรู 

2. ส งเสร ิมใหคร ูศึกษา ว ิ เคราะห ว ิจ ัย เพ ื ่อพ ัฒนาคุณภาพการเร ียนร ู ของผ ู  เร ียนแตละ 

กลุมสาระการเรียนรู 



 
 

3. สงเสริมและสนับสนุนใหครูทำวิจัยในช้ันเรียนเพื่อแกปญหา/พัฒนาการเรียนรูใหมีคณภาพสูงข้ึน 

4.  จัดใหมีการนิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินการจัดทำวิจัยในช้ันเรียนของครู สรุปและรายงาน    

 ผลการวิจัยใหผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

5.  วางแผนและรวมมือในการดำเนินการประเมินคุณภาพงานวิจ ัยในชั ้นเร ียนและงานวิจัย 

 ทางการศึกษา 

6. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงการดำเนินการวิจัยในช้ันเรียนของครู 

7. ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนเผยแพรผลงานการวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน 

และสถาบันอื่น ๆ 

8. ประสานงานเกี่ยวกับการตอบแบบสอบถามเพื่องานวิจัย 

   9.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่องชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) 

  10.  วางแผนการขับเคลื่อนกระบวนการ PLC (Professional Learning Community)  

                 “ชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ” สูสถานศึกษา 

11. กำกับ ติดตาม การขับเคลื่อนกระบวนการ PLC (Professional Learning Community) “ชุมชน 

      แหงการเรียนรูทางวิชาชีพ” สูสถานศึกษา 

12. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. งานพัฒนากระบวนการเรียนการสอนและงานกลุมสาระการเรียนรู 

    4.1 งานพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 

      4.1.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนการสอน   

 นางสาวสริิลกัษณ    สาระชาติ       หัวหนางานหลักสูตรและการเรียนการสอน   หัวหนางาน 

                                                    งานพัฒนาสาระหลกัสูตรทองถ่ิน 

   นางสาวพัชราภรณ  สุผล               หัวหนางานการจัดการเรียนการสอน        รองหัวหนางาน 

                                                    ในสถานศึกษาและการพัฒนากระบวนการเรียนรู 

   นางสาวสุพาพร      แซฮึง              หัวหนางานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน         กรรมการ 

   นายทวิช     อัศวตระกูลวงศ   หัวหนากลุมการเรียนรูภาษาไทย               กรรมการ 

นางสาวอุไรวรรณ    กลาผจัญ             หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร      กรรมการ 

นางสาวรวิวรรณ     บุณยเสนา         หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร     กรรมการ                                                                                                

        และเทคโนโลยี                                  

นางสาวชโลทร     ทนปรางค             หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา       กรรมการ                                                                                               

      ศาสนาและวัฒนธรรม          

  นายสนอง            คุณมี              หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษา          กรรมการ                                                                                               

      และพลศึกษา 

  นายอทุัย          นุนดำ              หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ             กรรมการ 

  นายอภิวัฒ     ทองประดับ            หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ/  กรรมการ 



 
 

                                                    หัวหนางานจัดการเรียนการสอนภาษาเกาหล ี

 นายททนท ี      ทวีโชติ   หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ    กรรมการ 

 นางสาวธัญญลกัษณ   นนทรัตน      หัวหนากลุมกจิกรรมพัฒนาผูเรียน             กรรมการ                     

 นางสาวพิชชากร      ทองทวี             หัวหนางานเทคโนโลยี                           กรรมการ 

 นายวายุ      ฤดีณัฐทรัทย        หัวหนางานเนตรนาร-ียุวกาชาด                กรรมการ                     

 นางสาวธัญญลกัษณ  นนทรัตน         หัวหนางานแนะแนวการศึกษา                 กรรมการ 

 นายปฏิพัทธ     ศรีโชติ        หัวหนางานจัดการเรียนการสอนหองเรียน MEP  กรรมการ 

 นายกิตติมนต    ณะทอง            หัวหนางานจัดการเรียนการสอนหองเรียน SMSIP  กรรมการ 

 นางสาวภาวิณี        แถบหอม          หัวหนางานจัดการเรียนการสอนหองเรียน IEP/AEP กรรมการ 

 นางสาวพิชญา        จงกลดี            หัวหนางานจัดการเรียนการสอนภาษาจีน     กรรมการ 

 นางสาวกมลวรรณ   เขียวนอย         หัวหนางานจัดการเรียนการสอนภาษาญี่ปุน  กรรมการ 

 นางสาวจันทรเพญ็   ชูแปน             หัวหนางานจัดการเรียนการสอนภาษาฝรัง่เศส   กรรมการ 

 นางสาวอัจฉรีย     สินธุสิงห         หัวหนากิจกรรมชุมนุมและวิชาเลือกเสรี       กรรมการ 

 นายฉัตรภณ          วรรธนะวุฒิ     หัวหนางานตารางสอน/หัวหนางานจัดการเรียน กรรมการ 

      การสอนวิศวะ-สถาปตย  

      นางสาวชลพฤกษ   สงัขมณี        หัวหนางานจัดการเรียนการสอนหองเรียน  กรรมการ 

      วิทยาศาสตรสุขภาพ  

      นางสาวนัชรีญา     พรมชาติ                                                       กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดทำรายละเอียดโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษา รวบรวมคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู  

สาระการเรียนรูทองถิ่น แผนการสอน และแผนกิจกรรมพัฒนาผูเรียน จากทุกกลุมสาระฯ และ 

ทุกงานมาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

2. จัดอัตรากำลังของกลุมสาระการเรียนรูใหเหมาะสมตอบสนองโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษาและ

จำนวนหองเรียน-นักเรียน ที่เลือกเรียน เพื่อจัดตารางสอนและกำหนดสถานที่เรียน 

3. จัดแบงกลุมนักเรียนเขาเรียนตามความถนัด และความสนใจ 

4. ประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานที ่เกี่ยวของ เพื ่ออำนวยความสะดวกในการจัดการเรียน 

การสอนการทำกิจกรรมเสริมหลักสูตรการวัดผลประเมินผล และการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

5. พิจารณากลั่นกรอง เพื่อนำเสนอและดำเนินการเกี่ยวกับการขอจัดซือ้ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ หนังสือ

แบบเรียนและเอกสารประกอบการเรียน สื่อเทคโนโลยีประกอบการสอน 

6. บริหารการพัฒนาบุคลากรในกลุ มสาระการเร ียนร ู ใหม ีความรู ความสามารถ และทักษะ 

การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนทันกับวิทยาการและเทคโนโลยี 

7. วางแผนการดำเนินกิจกรรม / โครงการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและสงเสริมใหนักเร ียน 

มีความสมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ และทักษะการดำรงชีวิต  



 
 

8. กำกับและติดตามการจัดการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลนักเรียน การพัฒนาผลสัมฤทธ์ิ

ทางการเรียนของนักเรียนใหเปนไปตามจุดมุงหมายและมาตรฐานการเรียนรู 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.1.2 งานสงเสริมการศึกษาคนควาดวยตนเอง 

     นางสาวพัชราภรณ   สุผล       หัวหนางาน 

     นางสาวสริิลักษณ    สาระชาติ                                     รองหัวหนางาน 

     นางสาวนัชรีญา      พรมชาติ                                      กรรมการ 

     นายฉัตรภณ          วรรธนะวุฒิ                                   กรรมการ 

งานโรงเรียนมาตรฐานสากลและงานสงเสรมิการศึกษาคนควา  กรรมการ 

ดวยตนเองกลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน      

นางสาวสุพาพร      แซฮึง                                             กรรมการและเลขานุการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนและจัดโครงสรางหลักสูตรรวมกับงานหลักสูตรของโรงเรียน 

2. ประสานและรวมจัดครูผูสอนในรายวิชาเพิ่มเติม IS1 IS2 และกิจกรรมสงเสริมสาธารณะประโยชน 

IS3 และสงเสริมครูผูสอนดำเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักสูตรใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

3. ประสานงานกับทุกกลุมสาระการเรียนรูในการจัดการเรียนการสอนแบบบันได 5 ข้ัน 

4. สงเสริมการเผยแพรผลงานของนักเรียนในรายวิชาการศึกษาคนควาดวยตนเอง 

5. ดูแล ติดตาม การเร ียนการสอน IS1 IS2 และ IS3 ใหเป นไปดวยความเร ียบร อยและบรรลุ 

    วัตถุประสงค 

6. จัดใหมีการประเมินและรายงานผลการพัฒนาผูเรียนสาระการศึกษาคนควาดวยตนเองและรายงาน

ภาพรวมระดับหองเรียน 

7. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่ที่ไดรับผิดชอบ 

8. สรุปและรายงานผลการศึกษาคนควาดวยตนเอง 

9. ดำเนินการและมีสวนรวมในการประเมินโรงเรียนตามมาตรฐานสากล 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.1.3 งานตารางสอน 

    นายฉัตรภณ          วรรธนะวุฒิ                                   หัวหนางาน 

     นางสาวอุไรวรรณ    กลาผจัญ                                      รองหัวหนางาน 

    นางสาวจิดาภา พันธุวรรณ     กรรมการ 

งานตารางสอนกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพฒันาผูเรยีน     กรรมการ 

นางสาวราตรี          บุญโท                                        กรรมการและเลขานุการ 



 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. รวบรวมและจัดทำขอมูลอัตรากำลังของกลุมสาระการเรียนรู ใหเปนปจจุบัน เพื ่อใชเปนขอมูล 

    ในการประกอบขออัตรากำลังจากหนวยงานตนสังกัด 

2. ประสานงานกับกลุ มสาระการเร ียนร ู  ในการจัดอ ัตรากำลังเพื ่อนำมาจัดตารางสอนจาก 

หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

3. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนของครู ตารางการ 

ใชหองเรียน และตารางเรยีนของนักเรียนใหมีความเหมาะสม 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.2 งานกลุมสาระการเรียนรู 

    4.2.1 กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

นายทวิช       อัศวตระกูลวงศ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู / งานพฒันาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
         นางธนภรณ     พรมชาติ           รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู / งานพัฒนาและสงเสรมิให 

มีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด            
    นายเลอริช      ทิมออง            งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู 
   นางสาวนันทพร      ไผทองคำ       งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู / งานวิเทศสมัพันธ 
   นางสาวแจมนภา      ประริกาถานัง     งานสารสนเทศ 
   นายขจรเกียรต์ิ      เกิดเขม            งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
   นางสาวศริญญา      หาผล              งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 
   นางสาววิชุดา      พุทธวงค           งานนิเทศภายใน 
 นายสมคิด      บุญวิเศษ  งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
  นายวงศกร      ศรีระแกว         งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
    นางสาวสุพาพร      แซฮึง              งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน/งานตารางสอน 
    นางสาวพรพิมล      ศิริอรัญกุล  งานวัดผลและประเมินผล 
    นางสาวรัตนาภรณ   รังสิยานนท  เลขานุการ 

4.2.2 กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 

นางสาวอุไรวรรณ     กลาผจัญ           หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
นายณัฐวุฒิ      ใจกลา                 รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานตารางสอน 
นางสาวพัชรินทร      อิ่มใจ                    รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานประกันคุณภาพภายใน 
นางรัตติกาล           ถาวรไพบูลยเจริญ     งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/เหรัญญกิ 
นางสาวราตร ี      บุญโท                   งานทะเบียนวัดผล 



 
 

นางสาววิลาวัลย      ทิมยายงาม             งานพัฒนาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนการสอน/ 

      งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
นางสาวฐิติกร      คีตาชีวะ                 งานนิเทศภายใน/ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
นางสาวทิพรดา      ลุขมาตย                งานสารสนเทศ 
นายกิตติมนต      ณะทอง                 งาน SMSIP/งาน MEP 
นางสาวจิดาภา     พันธุวรรณ               งานแผนงาน 
นายฐิติวัจน     ละไมลิขสทิธ์ิ            งานวิเทศสมัพันธและดูแลนิสิต 
นายฉัตรภณ          วรรธนะวุฒิ              งานหองศูนยและหองสมุด/งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นายทวีชัย            ไกรมะเริง                งานสื่อและนวัตกรรม 

นางสาวธมลวรรณ   เขตตสาคร              เลขานุการ 
  นางสาวสุชานาถ     คำแกว                   ผูชวยเลขานุการ 

4.2.3 กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

 4.2.3.1 สาขาวิทยาศาสตร 

 นางสาวรวิวรรณ       บุณยเสนา         หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
นางสาวณิชาภัทร       ใจยะท ิ               รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ เหรัญญิก 
นายสิรวิชญ       เตียงวัน               งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู 
นางสาวอินทริา       เอมสมบรูณ           งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู 
นายทศพล       ธรรมวงศ              งานสารสนเทศ 
นางสาวศรัญญารัตน  ขำสุวรรณ            งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน/ เลขานุการ 
นางสาวพรหทัย      ขำพรมราช          งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 
นายวรพล      ดิลกทวีวัฒนา        งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 
นายอธิโชค      กองกาญจนาทพิย งานนิเทศภายใน/ งานหองเรียนวิศวะ-สถาปตย 
นางสาวชลพฤกษ     สังขมณี  หัวหนาแผนการเรียนวิทยาศาสตรสุขภาพ/  

แผนงานโครงการวิทยาศาสตรสุขภาพ/ 
งานหองเรยีนพิเศษ SMSIP/ งานหองเรียนพเิศษ MEP 

นางสาวนัชรีญา      พรมชาติ  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 
นายพีรพัฒน      คำอุดม  งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
นางสาวกัลยวิรัญญา  กิตติวิริยานนท งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
นางสาวพัชราภรณ    สุผล  งานวิเทศสมัพันธ/ งานตารางสอน 
นายพงศพล      กรดเต็ม  งานวัดผลและประเมินผล 



 
 

นายวายุ      ฤดีณัฐทรัพย  งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
นางสาวสริิลกัษณ     สาระชาติ  งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ/ งานตารางสอน 
นางวรรณสิร ิ      ชัยเดช  งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นางสาวประเดือนยา  ทาทอง  ผูชวยเลขานุการ 

 4.2.3.2 สาขาเทคโนโลย ี

นางสาวพิชชากร     ทองทวี  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
นายบุญสทิธ์ิ     แซอึ้ง  รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาหลกัสูตรการเรยีนการสอน 

      และผลิตสือ่นวัตกรรม      
นายเกียรติศักด์ิ   แกวศรี  งานตารางสอน/งานพสัดุกลุมสาระการเรียนรู 
นางสาวสริิกานต   พวงศิร ิ  งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/ งานแผนงานกลุมสาระการเรยีนรู 
นางสาวเวณิกา  มาอินทร  งานสารสนเทศ/ งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นางสาวอุทุมพร  เทียมทัศน  งานนิเทศภายใน/ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
นายคฑาหัตส  ดวงสุดา  งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด/  

      งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
 นางสาวนัยนา  มุสิตัง   งานวิเทศสมัพันธ/ งานวัดผลและประเมินผล           

    4.2.4 กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

นางสาวชโลทร  ทนปรางค                  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาระบบประกัน 
      คุณภาพภายใน/งานเหรัญญิกกลุมสาระฯ 
นางสาวปาริชาติ  ตระทอง                รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานพฒันาหลักสูตรและ 

      กระบวนการเรียนการสอน/งานเหรญัญิกกลุมสาระฯ 
นางสาวรพกีร  สุริยธรรม              งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู 
นายคีตภัทร  ขจัดภัย                 งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/งานศาสนพิธี 
นายบุญเลิศ  ชัยเดช             งานสารสนเทศ/ งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรู 

      ทางวิชาชีพ 
นายรัฐนนท  ธารพล                 งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด/

      งานวิเทศสมัพันธ 
นางสาวปรารถนา หิรญัวัฒนานนท       งานสารสนเทศ/เลขานุการ/งานพัฒนาชุมชนแหงการ 

      เรียนรูทางวิชาชีพ 
นางสาวอรอุมา สุขสง                   งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 
นางสาวราตร ี ศุภนามัย               งานนิเทศภายใน/งานพฒันาศักยภาพสูความเปนเลิศ 



 
 

นางสาวณัฐสุดา ตะกา                   งานตารางสอน/ งานวัดผลและประเมินผล 
นายไพโรจน ชัยทิตย                 งานวัดผลและประเมินผล 
นายวิษณุพงศ โลกมิ                   งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/งานพฒันาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นายธนพล โชติรัตนากูล        งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 
นายพลวัต         สุริรัมย   งานสารสนเทศ/ งานศาสนพิธี 

นายต้ังสิทธ์ิ บัวขาว  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนการสอน/ 

   งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู 

    4.2.5 กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

นายอภิวัฒ ทองประดับ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู /งานพัฒนาหลกัสูตรและ 
                                                    กระบวนการเรยีนการสอน 
นางสาววรัญญา  สมวงค                 รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานแผนงานกลุมสาระ 

      การเรียนรู/ งานตารางสอน 
นายทนง   หลีนอย           งานวิเทศสมัพันธ (ครูตางชาติบริษัท)/งานพัฒนาและผลิต

      สื่อนวัตกรรม/หัวหนาวิชาภาษาเกาหลี/แผนงานโครงการ 

      ภาษาเกาหล ี
นางสาวภาวิณี  แถบหอม             หัวหนางานหองเรียนพเิศษ AEP/IEP 
นายภควัฒน        สุขอนันต  งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 
นายปฏิพัทธ  ศรีโชติ   หัวหนางานหองเรียนพิเศษ MEP/งานตารางสอน/งานพัฒนา 

      ศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นางสาวจสุิตา      สุโคตรพรหมม ี      งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/งานพฒันาระบบประกัน 

      คุณภาพภายใน 
นางสาวอัจฉรีย    สินธุสิงห            งานวัดผลและประเมินผล 
นางสาวดวงพร     กนกนัครา            งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/ งานพฒันาชุมชนแหงการ 

      เรียนรูทางวิชาชีพ/ งานตารางสอน 
นางสาวนริตา   สุบุญสันธ์ิ  งานสารสนเทศ 
นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง              งานนิเทศภายใน 
นางถวิลักษณ         เลาหบุตร          งานนิเทศภายใน 
นางสาวพิชญา        จงกลดี  หัวหนาวิชาภาษาจีน/ เหรัญญิก 
นางสาวปยมาส        แซอึ้ง               แผนงานโครงการภาษาจีน  
นางสาวจันทรเพ็ญ    ชูแปน              หัวหนาวิชาภาษาฝรั่งเศส/ แผนงานโครงการภาษาฝรัง่เศส 
นางสาวกมลวรรณ    เขียวนอย         หัวหนาวิชาภาษาญี่ปุน/แผนงานโครงการภาษาญี่ปุน 



 
 

นางสาวสุคนธมาลย   ลีประดิษฐวรรณ  หัวหนาวิชาภาษาเยอรมัน/ แผนงานโครงการภาษาเยอรมัน 
นางสาวสุวิมล      ระดาบุตร         งานวิเทศสมัพันธ (ครูตางชาติจางเอง) /งานพฒันาศักยภาพ 

      สูความเปนเลิศ 
นางสาวสุดาพรรษ    กันนุฬา            งานวิเทศสมัพันธ (นิสิต) / เลขานุการ / งานพัฒนาศักยภาพสู 

      ความเปนเลิศ 
          นางสาวยุวันดา   จึงรวมเจรญิกิจ     งานวิเทศสมัพันธ 

    4.2.6 กลุมสาระการเรียนรูสขุศึกษาและพลศึกษา 

นายสนอง    คุณมี               หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานพฒันาหลักสูตรและ 

      กระบวนการเรียนการสอน 

นายเสนีย    คงประโคน          รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

นางสาวจริาภรณ    นุจร   งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู/งานพัสดุกลุมสาระการเรยีนรู/ 

                                                               งานพฒันาระบบประกันคุณภาพภายใน 

นางสาวภัครินทร   อะโรคา              งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/งานสารสนเทศ 

นางสาวผสุดี    ขำทอง               งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน/งานนิเทศภายใน/ 

                                                          งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/งานตารางสอน/ งานวัดผลและประเมินผล 

นายณัฐภัทร      จันทยา               งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด/ 

                                                          งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ 

นางสาวพรรณวดี   มนตรี              งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 

นายสันติชัย    ประสานพานิช       งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ/งานพัฒนา 

                                                          ศักยภาพสูความเปนเลิศ 

นายทวีศักด์ิ   ทวีรัตนธรรม         งานวิเทศสมัพันธ 

   4.2.7 กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

นายอุทัย          นุนดำ                  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาหลักสูตรและ 

                                               กระบวนการเรียนการสอน/ งานตารางสอน 

นายสมัชชา       สวางศรี                รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานวัดผลและประเมินผล 

นายประดับ      บุษบา                  งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 

นางณัฐิดา        บุญรอด                 งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 

นางสาวจริภา    สุวัณนะสิริ             งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู 

  นางสาวนัฏฐา     ตรีสรานุวัฒนา                งานแผนงานกลุมสาระการเรยีนรู/งานวิจยัคุณภาพการศึกษา/ 

งานนิสิต 

นางสาวสุณีย วาจาสุวิมล             งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม/ งานนิเทศภายใน/งานสารสนเทศ 

นางพัชรีย        ใบมวง                 งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ/งานพัฒนา 

                                                          ศักยภาพสูความเปนเลิศ 



 
 

นางสาวศศิธร   จิรจักรชัย              งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน/งานวิเทศสมัพันธ 

  

   4.2.8 กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

นายททนที     ทวีโชติ                 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาหลกัสูตรและ 

กระบวนการเรียนการสอน/งานพฒันาศักยภาพ 

สูความเปนเลิศ/ งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู/ 

งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 

นางสาวกาญจนา    วิเชียรดิลกกลุ            รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานวัดผลและประเมินผล/  

                 งานตารางสอน/งานนิเทศภายใน/งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 

นายภัทรพงษ    ศรีภิรมย                 งานสารสนเทศ/ งานวิเทศสมัพันธ/ งานพัสดุกลุมสาระ 

                                                 การเรียนรู/ งานพฒันาระบบประกันคุณภาพภายใน 

นางสาวขนิษฐา    พรมเด่ือ               งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม/ งานพฒันาและ 

      สงเสริมใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด/ เลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนและบริหารงานในกลุมสาระ วางแผนอัตรากำลัง วางแผนงานกิจกรรม/โครงการการจดักิจกรรม

การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผล การทำวิจัยในช้ันเรยีน และอื่น ๆ 

2. รวมกันจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา โครงสรางการสอน คำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนและ 

แผนการสอน สนองหลักการและจุดมุ งหมายของหลักส ูตรแกนกลางฯและหลักสูตรโรงเรียน

มาตรฐานสากล 

3. กำกับกระบวนการวัดผลและประมวลผล พัฒนากิจกรรมเพิ ่มผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนสงเสริม 

ความถนัดตามศักยภาพของบุคคล และฝกหัดทักษะชีวิตใหแกนักเรียน 

4. นำระบบการนิเทศ การทำวิจัย และการจัดทำขอมูลสวนบุคคลมาใชติดตาม กำกับ ดูแล ใหบุคลากรใน

กลุมสาระเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการพัฒนาการศึกษา 

5. ประสานงานกับกลุมบริหาร และหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนใหการดำเนินงานใน

กลุมสาระเปนไปดวยความสะดวกทันเวลาและเปนไปตามวัตถุประสงค 

4.3 กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

          นางสาวธัญญลักษณ  นนทรัตน         หัวหนากลุมกจิกรรมพัฒนาผูเรียน 

4.3.1. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 

นางสาวธัญญลักษณ     นนทรัตน หัวหนางานแนะแนว/งานพฒันาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 

            งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนเรียนการสอน/งานวัดแวว 

      ความสามารถพเิศษ/งานนิเทศภายใน/งานตารางสอน/ 

      งานทุนการศึกษา 

 นางสาวอรพรรณ  จิรธรรมกลู รองหัวหนางานแนะแนว/งานพสัดุงานแนะแนว/งานพฒันา 



 
 

      สงเสริมใหมีแหลงการเรียนรูและงานหองสมุด/งานวัดและ 

       ประเมินผล/งานเรียนรวม/งานทุนการศึกษา 

 นางสาวภาวิณี  มะหะมาน เลขานุการงานแนะแนว/งานวิเทศสัมพันธ/งานกองทุนใหกูยืม 

       ทางการศึกษา(กยศ.)/งานวารสาร/งานการศึกษาตอ/ 

      งานแผนงาน/งานพฒันาและประกันคุณภาพภายใน/ 

      งานทุนการศึกษา 

 นางสาวพนิดา  คุณพล  งานสารสนเทศ/งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/งานทุนการศึกษา 

 นางสาวดวงฤทัย  พงษสุชาติ งานพัฒนาสงเสริมใหมีแหลงการเรียนรูและงานหองสมุด 

 นางสาวอารียา  นวลโพธ  งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม/งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/ 

      งานทุนการศึกษา 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดกิจกรรมแนะแนว เพื่อพัฒนาผูเรียนใหสามารถศึกษาตอหรือประกอบอาชีพและอยูในสังคมไดอยางมี

ความสุข 

2. ใหบริการทดสอบความถนัดของนักเรียน ใหคำปรึกษาแกนักเรียนทั้งเรื่องการเรียนการสอน ปญหา

สวนตัวและการเลือกอาชีพ 

3. จัดวางระบบสารสนเทศขอมูลนักเรียนติดตามนักเรียนเปนรายบุคคล ประเมินคุณลกัษณะที่พงึประสงค

ของนักเรียน และประสานงานกบัผูปกครองหรือหนวยงานตาง ๆ เพื่อเปนประโยชนของนักเรียน 

4. ดูแลนักเรียนที่มีความบกพรองทางรางกาย นักเรียนที่มีพฤติกรรมสุมเสี่ยง หรือดอยโอกาสใหมีโอกาส 

เขาเรียนรวม และสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ติดตามการเขารวมกิจกรรม และประเมินผลการเขารวมกจิกรรมของนักเรียน เมื่อสิ้นสุดภาคเรียน 

6. ออกแนะแนวการศึกษาตอช้ันมัธยมศึกษาปที่ 1 ใหกับนักเรียนช้ันประถมศึกษาปที่ 6 จากโรงเรียนตาง ๆ   

7. แนะแนวการศึกษาตอชั ้นมัธยมศึกษาปที ่ 4 ใหกับนักเรียนชั ้นมัธยมศึกษาปที ่  3 (นักเรียนเดิม)  

ในการย่ืนใบสมัครและเลือกกลุมการเรียนที่ตนเองมีความถนัดและความสนใจ 

8. ประสานงานกบัฝายวิชาการในการจัดใหนักเรียนเลือกวิชาเรยีนและเลือกแนวทางการศึกษาตอ 

9. จัดบริการแนะแนว บริการแกนักเรียนทุกคน ไดแก การรวบรวมขอมูลนักเรียนเปนรายบุคคล การใหคำปรึกษา 

การบริการสารสนเทศ การบริการจัดวางตัวบุคคล การติดตามผลเพื่อบรกิารผูเกี่ยวของและมีสวนไดเสีย 

10. ประสานความรวมมอืและแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณดานการแนะแนวการศึกษาเครือขาย  

การแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอื่น ๆ  

11. ประสานงานและดำเนินงานกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา ประกอบดวย คัดเลือก บันทึกขอมลูตรวจสอบ 

สัญญา เพื่อสงเสรมิใหนักเรียนสามารถศึกษาตอในระดับทีส่งูข้ึน 

12. จัดสงสัญญากูยืม และรายงานการพนสภาพนักเรียนตอ กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 

13. รายงานผลการศึกษาของนักเรียนกองทุนเงินกูยืม นักเรียนทนุทุกประเภท 



 
 

14. ดำเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของโรงเรียน ประกอบดวย หาทุน รับสมัครนักเรียนที่ตองการขอทุน

และคัดกรองผูที่มีคุณสมบติัที่เหมาะสมสมควรไดรับทุน พิจารณาคัดเลือก ประกาศผล นักเรียนไดรับทุน 

ดำเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษา 

15. ติดตามผล ประเมินผล สรุป และรายงานผลการดำเนินงานแนะแนว เพื่อปรบัปรุง พัฒนางานใหดีข้ึน 

16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.3.2 งานกิจกรรมยุวกาชาด / เนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและวิชาเลือกเสรี 

 4.3.2.1 งานกิจกรรมยุวกาชาด / เนตรนารี 

  นายวายุ                  ฤดีณัฐทรัพย  หัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด   

        นายวิษณุพงศ       โลกิม                รองหัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด และแผนงาน 

            นายสมัชชา            สวางศรี             รองหัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด 

            นางสาวผสุดี          ขำทอง              หัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด ระดับช้ัน ม.1 

            นายณัฐภัทร           จันทยา              หัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด ระดับช้ัน ม.2 

            นายวายุ                  ฤดีณัฐทรัพย  หัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด ระดับช้ัน ม.3 

            นายสมัชชา            สวางศรี              หัวหนางานลูกเสือยาเสพติด 

            นายณัฐวุฒิ             ใจกลา                ผูชวย / กิจกรรมบุกเบกิ 

            นายกิตติมนต         ณะทอง              ผูชวย / กิจกรรมบุกเบกิ 

            นายภควัฒน            สุขอนันต            ผูชวย / กิจกรรมนันทนาการ 

            นางสาวสุณีย          วาจาสุวิมล          ผูชวย / กิจกรรมนันทนาการ 

            นายสนอง               คุณมี                 ผูชวย / กิจกรรมผจญภัย 

            นายสันติชัย            ประสานพาณิช     ผูชวย / กิจกรรมผจญภัย 

            นายเสนีย                คงประโคน         ผูชวย / กิจกรรมเดินทางไกล 

            นายฐิติวัจน            ละไมลิขสิทธ์ิ        ผูชวย / กิจกรรมเดินทางไกล 

            คุณครปูระจำช้ัน ม.1 - ม.3 ทุกคน            ผูชวย / กิจกรรมเนตรนารี ยุวกาชาด 

            นางสาวรัตนาภรณ       รังสิยานนท                  เลขานุการ 

            นางสาวณัฐสุดา          ตะกา                       ผูชวยเลขานุการ 

 4.3.2.2 งานกิจกรรมชุมนุมและวิชาเลือกเสรี 

    นางสาวอัจฉรีย  สินธุสิงห                        หัวหนางานชุมนุม 

 นางสาวกมลวรรณ    เขียวนอย                       หวัหนางานเลือกเสร ี

 นายคฑาหัตส    ดวงสุดา                         กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. สำรวจความตองการ และจัดกลุมนักเรียนเขาเรียนกิจกรรมตางๆตามความถนัดและความสนใจ 

2. จัดครทูี่ปรึกษากจิกรรมตามความเหมาะสมกับจำนวนนักเรียน 

3. จัดตารางเรียน สถานทีเ่รียน และเอกสารที่ใชประกอบกจิกรรม 



 
 

4. กำหนดกิจกรรม / โครงการ และคายพักแรม สนับสนุนการฝกทักษะการดำรงชีวิต 

5. พัฒนาคุณลักษณะที่พงึประสงคและการทำงานกลุมอยางเปนระบบใหแกนักเรียน 

6. ติดตามการเขารวมกิจกรรม และประเมินผลการเขารวมกิจกรรมของนักเรยีนทุกคน 

7. นำนักเรียนเขารวมกิจกรรมกบัสถาบันและหนวยงานอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

8. สรปุและประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

5.  งานทะเบยีนวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

     5.1 กลุมงานวัดผลและประเมินผล  

นางสาวพนิดา     คุณพล                                                  หัวหนางาน 

นางสาวณัฐสุดา   ตะกา                          รองหัวหนางาน 

นายอภิวัฒ         ทองประดับ                       กรรมการ 

 นางสาวกมลวรรณ  เขียวนอย                                                    กรรมการ 

นายคฑาหัตส       ดวงสุดา      กรรมการ 

นางสาวชลพฤกษ  สังขมณี      กรรมการ  

 นางสาวจิดาภา  พันธุวรรณ     กรรมการ                      

งานวัดผลและประเมินผลกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน       กรรมการ 

นางสาวอัจฉรีย           สินธุสิงห                                       กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวอารียา    นวนโพธ์ิ                                 กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนการวัดประเมินผล การจัดแสดงปฏิทินวัดผล ควบคุมการออกขอสอบ การดำเนินการสอบ  

การตรวจขอสอบ  การประมวลผลการสอบ  การแจงผลการสอบและรายงานผลการสอบไปยังผูเกี่ยวของ 

2. กำกับติดตามนักเรียนที่ตองสอบแกตัว เรียนซ้ำ เทียบโอนผลการเรียนใหขอมูลเปนปจจุบันและ

สามารถจบการศึกษาภายในเวลากำหนด 

3. กำกับมาตรฐานการวัดผลประเมินผลของโรงเรียน พัฒนาแบบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสงเสริม

การนำผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนไปใชในการพัฒนาการเรียนการสอนและสนับสนุนกิจกรรมการเพิ่ม

ผลสัมฤทธ์ิ ทางการเรียน เชน การสอบวัดผลระดับชาติ การทดสอบความรูความสามารถและทักษะ

ของนักเรียนจากสถาบันตาง ๆ 

4. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนที ่ส ืบเนื ่องจากการรับยายนักเรียน การกลับจากศึกษาตอ

ตางประเทศหรือเหตุอื่น ๆ  โดยกำกับดูแลใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผลฯ 

  5.2 กลุมงานทะเบียนนักเรียน 

นางสาวพนิดา       คุณพล  นายทะเบียน    

นางสาวอัจฉรีย        สินธุสิงห  งานเอกสารภาษาตางประเทศ 

นายอภิวัฒ       ทองประดับ  งานสงทะเบียนและติดตามผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน 



 
 

นางสาวณัฐสุดา        ตะกา  งานตรวจสอบวุฒ ิ     

นางสาวกมลวรรณ     เขียวนอย  ประสานงานการสอบกลางภาคปลายภาค 

นางสาวชลพฤกษ      สังขมณี  งานวิเคราะหผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน 

นางสาวจิดาภา         พันธุวรรณ  งานประกันคุณภาพภายใน 

นายคฑาหัตส           ดวงสุดา   ทะเบียนประวัตินักเรียน / SGS 

นางสาวอารียา        นวนโพธ์ิ  เลขานุการ     

นางสาวชนิษฐา        พรมเด่ือ  ผูชวยเลขานุการ      

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดเตรียมเอกสารการรับมอบตัวนักเรียน ประสานงานการรับมอบตัวนักเรียน และใหหมายเลข

ประจำตัวนักเรียน 

2. วางระบบการจัดทำขอมูลนักเรียน  ทะเบียนนักเรียน  รายชื ่อนักเรียน การลงทะเบียนเรียน  

กาจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตร 

3. กำกับดูแลการลาออก  การรับ-ยายนักเรียน  การลาศึกษาตอตางประเทศ  การพักการเรียน

นักเรียน บัญชีแขวนลอย  การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน ใหขอมูลเปนปจจุบัน 

4. จัดเตรียมเอกสารใหพรอมสำหรับการใชงาน การรายงานและการบันทึกคำรองประเภทตาง ๆ 

5. กำกับดูแลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน และตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ

การวัดผลและประเมินผล    



 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 
 

แนวคิด 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหบุคคลสามารถปฏิบัติงานเพื่อ 
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา  พุทธศักราช 2547 แกไขเพิ่มเติม  พุทธศักราช 2550 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พุทธศักราช 2562
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษาพุทธศักราช 2546 และกฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ   ท่ีเกี่ยวของ เพื่อ
ดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว มีอิสระภายใต กฎหมาย มีระเบียบ เปนไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการ พัฒนาใหมีความรู ความสามารถ มีขวัญ
กำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง และกาวหนาใน วิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพ
ทางการศึกษาของผูเรียนใหไดมาตรฐานเปนสำคัญ  
เปาประสงค 
 1. เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเรว็ และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 2. เพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการ        
              ปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์  
 3. เพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน     
              ระเบียบ วินัย และจรรยาบรรณอยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ  
 4. เพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตรงตามมาตรฐานวิชาชีพ ได    
              รับการยกยอง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคง และมีความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งสงผลตอการพัฒนา     
              คุณภาพทางการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 
 5. เพื่อใหนักเรียนมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน  และสามารถอยูรวมกันอยางมี  
              ความสุข 
 
 ขอบขาย / ภารกิจ   
 1. งานวางแผนอัตรากำลัง  

2. งานจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  
4. งานเปล่ียนตำแหนงท่ีสูงข้ึน การยายขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
5. งานดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน  
6. งานการลาทุกประเภท  
7. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  
8. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
9. งานส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการ 
10. งานรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. งานอุทธรณและการรองทุกข  
12. งานออกจากราชการ  
13. งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัติ 
14. งานจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
15. งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. งานสงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติ  



 
 

17. งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
18. งานสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
19. งานริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต  
20. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี ่ยวกับการบริหารงาน  
     บุคคล ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
21. งานกิจการนักเรยีน 

คณะกรรมการกลุมบริหารงานบคุคล ประกอบไปดวย   
คณะกรรมการอำนวยการ  

นายณรงคศักด์ิ    รักพรา   ผูอํานวยการโรงเรียน                       ประธานกรรมการ 
นางสาวจรยิา     ขาวงาม  รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  กรรมการ  
วาท่ีรอยตรีณพล    ดํารงธนชัย         รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป   กรรมการ 
นางสาวปทมา     ตันไพบูลย  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ กรรมการ 
นางโยธกา         ธรรมบุญเปง รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 

    หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
กำหนดนโยบาย ใหคำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับติดตาม ใหการบริหารจัดการศึกษา

ของกลุมบริหารงานบุคคลเปนไปตามกฎหมายและระเบียบตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนใหขอเสนอแนะ

รวมแกปญหาแกคณะกรรมการกลุมบริหารงาน เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค ถูกตองตามระเบียบ

ราชการ และขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมไทย 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

 รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
นางโยธกา         ธรรมบุญเปง 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินงานตามขอบขายและภาระงานการบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
2. กำหนดวิสัยทัศน เปาประสงค และภารกิจในการเสริมสรางขวัญและกำลังใจ พัฒนาขาราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของ ผูเรียนเปนสำคัญ 
3. วินิจฉัยส่ังการในขอบขายและภาระงานของงานกลุมบริหารงานบุคคล 
4. สงเสริมหาพัฒนาบุคลากรพัฒนาขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใหมีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
1. นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 1 
2. นายวงศกร   ศรีระแกว ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 2 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ประสานงาน วางแผนการ

ปฏิบัติงาน กำกับ ติดตาม ดูแลงานในกลุมบริหารงานบุคคล ใหมีการดำเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ผูชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 1   กำกับ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง พัฒนา

งานในกลุมบริหารงานบุคคล ดังตอไปนี้ 

- งานสำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล 



 
 

- งานวางแผนอัตรากำลัง 

- งานจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

- งานเปล่ียนตำแหนงท่ีสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

- งานการลาทุกประเภท 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

- งานส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 

- งานรายงานการดำเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 

- งานอุทธรณและการรองทุกข 

- งานออกจากราชการ 

- งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัติ 

- งานจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

- งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

- งานสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

- งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลให เปนไปตามกฎหมาย 

3. ผูชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 2   กำกับ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง พัฒนา

งานในกลุมบริหารงานบุคคล ดังตอไปนี้ 

- งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน 

- งานระดับช้ัน  

- งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

- งานสภานักเรียน 

- งานประสานและพัฒนาเครือขายผูปกครอง 

- งานสงเสริมประชาธิปไตย 

- งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

- งานสถิติขอมูลนักเรียน 

- งานปองกันแกไขปญหาส่ิงเสพติด อบายมุข และ To Be Number 1 

- ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

- งานสงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค 

- งานระบบสถานศึกษาปลอดภัย MOE safety center 

4. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ตามลำดับ กรณีรองผูอำนวยการ
โรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีภายในโรงเรียนได 



 
 

5. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการโรงเรียนและรองผูอำนวยการโรงเรียน ชวยบริหารงาน
ของโรงเรียน และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ  

6. ปฏิบัติหนาอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

คณะกรรมการดำเนินงาน 
นางโยธกา          ธรรมบุญเปง รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล  
นายทวีศักด์ิ       ทวีรัตนธรรม ท่ีปรึกษา 
นางถวิลักษณ           เลาหบุตร ท่ีปรึกษา 
นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง  ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 1 
นายวงศกร  ศรีระแกว ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 2 
นางสาวสุวิมล  ระดาบุตร กรรมการ 
นางสาวนรติา   สุบุญสันธิ์  กรรมการ  
นายณัฐวุฒิ   ใจกลา   กรรมการ  
นายไพโรจน   ชัยทิตย   กรรมการ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท กรรมการ  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ 
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการ 
นายพลวัต  สุริรัมย  กรรมการ 
นายขจรเกียรต์ิ  เกิดเขม  กรรมการ 
นางสาวรัตนาภรณ รังสิยานนท กรรมการ 
นายภควัฒน  สุขอนันต กรรมการ 
นางสาวจุสิตา  สุโคตรพรหมมี กรรมการ 
นายบุญสิทธิ์  แซอึ้ง  กรรมการ 
นางสาวนัฏฐา   ตรีสรานุวัฒนา กรรมการ 
นางสาวพรหทัย      ขำพรมราช      กรรมการ 
นายทศพล  ธรรมวงศ กรรมการ 
นางพัชรีย         ใบมวง  กรรมการ 
นายณัฐภัทร     จันทยา  กรรมการ 
นางสาวสุณีย   วาจาสุวิมล กรรมการ 
นางสาวพัชรินทร     อิ่มใจ  กรรมการ 
นางสาวพรพมิล  ศิริอรัญกุล กรรมการ 
นายสมัชชา   สวางศรี  กรรมการ 
นางสาวฐิติกร  คีตาชีวะ  กรรมการ 
นางสาววิลาวัลย    ทิมยายงาม กรรมการ 
นางสาวศรญิญา    หาผล  กรรมการ 
นางสาวสิริกานต   พวงศิร ิ  กรรมการ 
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ   กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวนันทพร  ออนละมัย กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
นางสาวนิตยา   รวมวงค  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 



 
 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. กำหนดวิสัยทัศน เปาประสงค และภารกิจในการเสริมสรางขวัญและกำลังใจ พัฒนาขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของ  
ผูเรียนเปนสำคัญ 

2. รวมวางแผนงาน ใหการนิเทศติดตาม และรายงานการจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม  
3. ดำเนินกิจกรรมตามแผนงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน  
4. รวมแกไขปญหาและประสานงานกับทุกฝาย  
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม เมื่อส้ินปงบประมาณ  
6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คณะกรรมการดานสงเสริมการบริหารงานบุคคล 

1. งานสำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

 นางสาวธรรญวลัย        เชิดทอง      หัวหนางาน 

นางสาวนรติา   สุบุญสันธิ์   กรรมการ 
             นางสาวนันทพร          ออนละมัย  กรรมการและเลขานุการ 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. ดูแลหนังสือเขา – ออก ท่ีเกี่ยวของกับกลุมบริหารงานบุคคล 
2. จัดระบบงานสารบรรณ หนังสือ เอกสาร ท้ังภายในและภายนอก (หนังสือราชการ  คำส่ัง ประกาศ 

บันทึกขอความ ตรวจเสนอเรื่อง ฯลฯ) ท่ีเกี่ยวของกับกลุมบริหารงานบุคคล เชน คำส่ัง  บันทึก

รายงานการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม ในการประชุมคณะกรรมการกลุมบริหารงาน

บุคคล และเอกสารอื่น ๆ  

3. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบุคคล 
4. ควบคุมการเบิกจาย การใชพัสดุ วัสดุ  ครุภัณฑ  ประสานงานการจัดซื้อจัดจางกับหัวหนางานพัสดุ

ใหเปนไปตามระเบียบราชการ 
5. ใหบริการวัสดุ อุปกรณ สำนักงาน ในกลุมบริหารงานบุคคล  
6. ประสานความรวมมือกลุมสาระฯ ผูปกครอง  ชุมชน  สถานศึกษาและองคกรอื่นในการพัฒนา 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      2. งานวางแผนอัตรากำลัง  
นางสาวสุวิมล   ระดาบุตร หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ    
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวนำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอ

ความเห็นชอบตอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
2. เสนอขออัตรากำลังในกลุมวิชาเอกท่ีขาดแคลน เพื่อขอรับยายหรอืบรรจุเขารับราชการ  
3.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



 
 

3. งานจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
นางสาวสุวิมล   ระดาบุตร หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ    
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทำคำส่ังมอบหมายภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. จัดทำคำส่ังการรักษาราชการแทน และรักษาการในตำแหนง 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  
นางสาวสุวิมล   ระดาบุตร หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ    
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. สำรวจอัตราวางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
2. วางแผนจัดทำโครงการและวางแผนงบประมาณสำหรับจางครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ  
3. ขออนุมัติจางครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ และทำสัญญาจาง 
4. ดำเนินการออกใบรับรองการทำงานใหกับครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ  
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานเปลี่ยนตำแหนงท่ีสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางสาวนรติา  สุบุญสันธิ์  หัวหนางาน  
นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง  กรรมการ  
นางสาวนันทพร  ออนละมัย กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รวบรวมคำรองขอยายและเอกสารประกอบการพิจารณาพรอมความเห็นของคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานสงไปยัง สพม. กท 2  
2. แจงระบุวิชาเอกท่ีตองการทดแทนตามความตองการจำเปนของสถานศึกษากรณีขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาไดยาย สงไปยัง สพม. กท 2  
3. ออกหนังสือสงตัวผูไดรับยายไปยัง สพม. กท 2  

6. งานดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน  
นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง  หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
         1. เสนอและแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         2. สงผลการพิจารณาประกอบการเล่ือนเงินเดือนตอผูมีอำนาจส่ังเล่ือนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ.  
         3. แจงผลการเล่ือนเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบรายบุคคล  
         4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 
 

7. งานการลาทุกประเภท  
นางสาวนรติา   สุบุญสันธิ์  หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ   กรรมการ  
นางสาวนันทพร ออนละมัย กรรมการและเลขานุการ 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. รวบรวมใบลาและใบอนุญาตออกนอกสถานศึกษา  
4. ตรวจสอบความถูกตองและสรุปการลงเวลาปฏิบัติงาน จำนวนวันขาด ลา มาสาย เสนอตอผู

อำนวยการ  
5. รายงานจำนวนวนัขาด ลา มาสาย ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนประจำทุก 6 เดือน  
6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  
นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง  หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท กรรมการและเลขานุการ 
 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. เสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ  
2. ดำเนินการรวบรวมผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ แลวนำเสนอตอ  

ผูอำนวยการ  
3. ประสานงานกับคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูผูชวย รวบรวมผลการปฏิบัติงาน และ

สรุปผลเสนอตอผูอำนวยการ 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท หัวหนางาน  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ  
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 
 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการทางวินัย ไดแก การต้ังเรื่องกลาวหา การสืบสวนและการสอบสวน การพิจารณาความผิด 
    และกำหนดโทษ การลงโทษหรืองดโทษ การดำเนินการในระหวางดำเนินการทางวนิัย  
2.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

10. งานสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท หัวหนางาน  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ  
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 
 
 



 
 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการส่ังพักราชการ/ส่ังใหออกจากราชการ โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการส่ังพัก 

ราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน พ.ศ.2555  
2. ดำเนินการส่ังใหกลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือกลับเขารับราชการ โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. 

วาดวยการส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน พ.ศ.2555  
3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. งานอุทธรณและการรองทุกข  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท หัวหนางาน  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ  
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 1. ดำเนินการอุทธรณ โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550  
 2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

12. งานออกจากราชการ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท หัวหนางาน  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ  
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้  
1. ดำเนินการรับเรื่องการขอลาออกจากราชการและสงเรื่องตอไปยัง สพม. กท 2 โดยใหเปนไปตาม  
   ระเบียบ กคศ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13. งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัติ  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  หัวหนางาน  
นายณัฐวุฒิ   ใจกลา  กรรมการ  
นางสาวนรติา  สุบุญสันธิ์ กรรมการและเลขานุการ 
 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. บริการใหขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดท่ีจำเปนสำหรับกลุมงานหรือ  
    หนวยงานราชการอื่น ๆ 

  3. วางแผนจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ของกลุมบริหารงานบุคคลในแตละปงบประมาณ  
  4. สรุปแผนงาน โครงการ กิจกรรมท่ีไดดำเนินการจนเสร็จส้ินแลว นำเสนอผูอำนวยการ  
  5. เก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

14. งานจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
นายณัฐวุฒ ิ  ใจกลา   หัวหนางาน  
นายขจรเกียรต์ิ  เกิดเขม   กรรมการ  
นางสาวนันทพร  ออนละมัย  กรรมการและเลขานุการ  



 
 

 
        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบและสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณเสนอขอพระราชทาน    
    เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา  
 2.จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรก  
    คุณาภรณ และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ  
 3.ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

15. งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ   หัวหนางาน  
นายพลวัต  สุริรัมย  กรรมการ  
นางสาวสุวิมล  ระดาบุตร กรรมการและเลขานุการ  

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. สงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นขอรับการประเมินวิทยฐานะเมื่อถึงเกณฑ  

  2. อำนวยความสะดวกและใหขอมูลการขอมี/เล่ือนวิทยฐานะสำหรับขาราชการครูและบุคลากร ทาง   
     การศึกษาท่ีสนใจ 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

16. งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  
  นายณัฐวุฒิ  ใจกลา   หัวหนางาน   
  นายขจรเกียรต์ิ  เกิดเขม  กรรมการ  
นางสาวนันทพร  ออนละมัย  กรรมการและเลขานุการ  

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. สงเสริมและเสนอช่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อยกยองเชิดชูเกียรติหรือรับรางวัล  
    จากท้ังหนวยงานภายในและภายนอก  
2. จัดทำบันทึกรายช่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูไดรับรางวัลจากท้ังหนวยงานตาง ๆ  
3. จัดสวัสดิการสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

17. งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  หัวหนางาน 
นายพลวัต  สุริรัมย  กรรมการ  

  นางสาวสุวิมล  ระดาบุตร กรรมการและเลขานุการ 
        หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. เสนอโครงการ/กิจกรรม เพื่อสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
2. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

18. งานสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท  หัวหนางาน 
นายวิษณุพงษ     โลกิม   กรรมการ 
นางสาวอรอุมา  สุขสง   กรรมการและเลขานุการ  



 
 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. เสนอโครงการ/กิจกรรม เพื่อสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากร    
     ทางการศึกษา  
 2. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและ   
     บุคลากรทางการศึกษา 
  3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

19. งานริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต  
นายณัฐวุฒิ  ใจกลา  หัวหนางาน  
นายขจรเกียรต์ิ  เกิดเขม  กรรมการ  
นางสาวนันทพร  ออนละมัย  กรรมการและเลขานุการ  

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. อำนวยความสะดวกและใหขอมูลในการตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูใหกับขาราชการครูและ      
   บุคลากรทางการศึกษา 

2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

20. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล         
      ใหเปนไปตามกฎหมาย  

นายปฏิพัทธ    ศรีโชติ           หัวหนางาน  
นางสาวสุวิมล  ระดาบุตร          กรรมการ  
นายพลวัต  สุริรัมย           กรรมการและเลขานุการ 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. เสนอโครงการ/กิจกรรม การจัดอบรม ประชุม สัมมนา เพื่อพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร   ทาง   
   การศึกษา อยางนอยปการศึกษาละ 2 ครั้ง  

   2. ดำเนินการจัดอบรม ประชุม สัมมนา เพื่อพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 3. ติดตามผลการอบรม ประชุม สัมมนา แลวนำมาเผยแพรพรอมท้ังสรุปผลเสนอตอผูอำนวยการ 

   4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
21. งานกิจการนักเรียน 

     21.1 งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน 
  1. นางถวิลักษณ เลาหบุตร ท่ีปรึกษา 
  2. นายวงศกร  ศรีระแกว หัวหนางาน 

 3. นางสาวรัตนาภรณ   รังสิยานนท รองหัวหนางาน 
 4. นายภควัฒน   สุขอนันต กรรมการ 
 5. นางสาวจุสิตา   สุโคตรพรหมมี กรรมการ 
 6. นายบุญสิทธิ ์ แซอึ้ง กรรมการ 
 7. นางสาวนัฏฐา  ตรีสรานุวัฒนา กรรมการ 
 8. นางสาวพรหทัย ขำพรมราช กรรมการ 
 9. นายทศพล ธรรมวงศ กรรมการ 



 
 

 10. นางพชัรีย        ใบมวง กรรมการ 
 11. นายณัฐภัทร    จันทยา กรรมการ 
 12. นางสาวสุณีย  วาจาสุวิมล กรรมการ 
 13. นางสาวพัชรินทร   อิ่มใจ กรรมการ 
 14. นายสมัชชา  สวางศรี กรรมการ 
 15. นางสาวสิริกานต    พวงศิริ กรรมการ 

 16. นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ กรรมการ 

 17. นางสาววิลาวัลย    ทิมยายงาม กรรมการ 

 18. นางสาวศริญญา     หาผล กรรมการ 

 19. นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล กรรมการ 

 20. นางสาวนิตยา  รวมวงค กรรมการและเลขานุการ 

    หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. กำหนดนโยบาย ใหคำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม ใหงานกิจการนกัเรียน 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
2. ดำเนินการจัดทำคูมือนักเรียนประจำปการศึกษา 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 21.2 งานระดับช้ัน 
        1. นายภควัฒน            สุขอนันต           หัวหนาระดับช้ัน ม.1 
        2. นางสาวจุสิตา           สุโคตรพรหมม ี           หัวหนาระดับช้ัน ม.2 
 3. นายบุญสิทธิ์          แซอึ้ง   หัวหนาระดับช้ัน ม.3 
        4. นางสาวนัฏฐา           ตรีสรานุวัฒนา           หัวหนาระดับช้ัน ม.4 
        5. นางสาวพรหทัย         ขำพรมราช           หัวหนาระดับช้ัน ม.5 
      6. นายทศพล          ธรรมวงศ          หัวหนาระดับช้ัน ม.6 

            หนาท่ีความรับผิดชอบ 
              1. กำหนดบทบาท หนาท่ี ของครูในระดับช้ัน ในการติดตามดูแลชวยเหลือนักเรียน 

    2. ประสานงานกับครูประจำช้ันในระดับ ควบคุมและดูแลความประพฤติของนักเรียน 
    3. ติดตามแกไขปญหานักเรียนในระดับช้ันท่ีประพฤติผิดวินัยของโรงเรียน 
    4. ดูแลนักเรียนในระดับช้ัน ปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ใหเกิดความเรียบรอย 

              5. ประสานงานกับเครือขายผูปกครองระดับช้ัน เพื่อรวมกันแกไขปญหา และพัฒนาคุณภาพ   
นักเรียน 

6. จัดทำปฏิทินกิจกรรมประชุมระดับใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงานประจำปงบประมาณ  
                  เพื่อสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมใหกับนักเรียน 
               7. จัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
               8. จัดกิจกรรมคายคุณธรรม 

     9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

             21.3 งานสภานักเรียน 
 1. นางสาวศรญิญา    หาผล   หัวหนางาน 

  2. นางสาวสุณีย   วาจาสุวิมล  กรรมการ 



 
 

  3. นายสมัชชา  สวางศรี   กรรมการ 
 4. นายณัฐภัทร  จันทยา   กรรมการ 
    5. นางสาวสิริกานต  พวงศิร ิ   กรรมการและเลขานุการ 

      หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1.  เปนท่ีปรึกษาและดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
2. กำหนดขอบขายหนาท่ีของประธานและคณะกรรมการนักเรียน 
3. ประสานงานตามนโยบายและคำส่ังตางๆท่ีเกี่ยวของกับงานสภานักเรียน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

21.4 งานประสานและพัฒนาเครือขายผูปกครอง 
      1. นางสาวฐิติกร     คีตาชีวะ  หัวหนางาน 

2. นางสาวรัตนาภรณ  รังสิยานนท กรรมการ 
      3. นางสาวศริญญา หาผล  กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ  
    1. จัดใหมีประชุมเครือขายผูปกครองของโรงเรียน 

          2. ประสานงานระหวางเครือขายผูปกครองกับคณะผูบริหารและครูทุกทาน 
                    3. ประสานงานตามนโยบายและคำส่ังตางๆท่ีเกี่ยวของกับงานเครือขายผูปกครอง 
                    4. จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียน ผูปกครองเครือขาย ท่ีอยู เบอรโทรศัพทท่ีสามารถติดตอไดงาย  
                        และรวดเร็ว 

     5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

           21.5  งานสงเสริมประชาธิปไตย 
1. นางสาวพัชรินทร     อิ่มใจ  หัวหนางาน 

 2. นางสาวศริญญา หาผล  กรรมการ 
     3. นางสาวนัฏฐา  ตรีสรานุวัฒนา กรรมการและเลขานุการ 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ  
                    1. ประชาสัมพันธ สงเสริม ใหความรู แกครูและนักเรียนในเรื่องสงเสริมความเปนประชาธิปไตย 
                    2. จัดกิจกรรมเลือกต้ังประธานนกัเรียนและคณะกรรมการสภานักเรียน 
                    3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 21.6 งานวินยัและความประพฤตินักเรียน 

1. นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม หัวหนางาน 
                     2. ครูงานวินัยระดับช้ัน ม.1 - ม.6  กรรมการ 

  3. นายสมัชชา สวางศรี  กรรมการ 
  4. นายณัฐภัทร จันทยา  กรรมการ 
  5. นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล  กรรมการ 
         6. นางสาวนัยนา มุสิตัง  กรรมการ 
         7. นางสาวพัชรินทร อิ่มใจ  กรรมการและเลขานุการ 

    



 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  
                    1. ควบคุม ปองกัน และดูแลความประพฤติของนักเรียน 
                    2. ประเมินผลพฤติกรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงคของนกัเรียน โดยประสานงานกับคร ู 
                        หัวหนาระดับช้ัน ครูหัวหนาคณะสี และครูประจำช้ัน 

     3. จัดกิจกรรมใหนักเรียนปรับแกพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 21.7 งานสารวัตรนักเรียนและพนักงานสงเสริมความประพฤตินักเรียน 
1.  นายสมัชชา  สวางศรี                 หัวหนางาน 
2. นายอุทัย นุนดำ  กรรมการ 
3. นายคฑาหัตส ดวงสุดา  กรรมการ 
4. นางสาวอัจฉรีย สินธุสิงห  กรรมการ 
5. นางสาวอุไรวรรณ กลาผจัญ  กรรมการ 
6. นางสาวราตร ี บุญโท  กรรมการ 
7. นางสาวศริญญา หาผล  กรรมการและเลขานุการ 

                 หนาท่ีความรับผิดชอบ  
   1. ประสานงานสรางความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับการดำเนินงาน คณะกรรมการสารวัตรนักเรียน 

                   2. สงเสริม สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการสารวัตรนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบ 
                      ของสถานศึกษา และกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

        3. ติดตามดูแลการดำเนินงานของคณะกรรมการสารวัตรนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบของ 
                      สถานศึกษา และกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

     4.ประสานงานและบูรณาการปฏิบัติงานรวมกับคณะกรรมการสารวัตรนักเรียน คร ูและ    
            บุคลากรทางการศึกษา ในการสงเสริมความประพฤตินักเรียน 
         5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 21.8 งานสถิติขอมูลนักเรียน 
    1. นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล  หัวหนางาน 
 2. นางสาวรัตนาภรณ รังสิยานนท  กรรมการ 
    3. นางสาวพัชรินทร   อิ่มใจ   กรรมการและเลขานุการ 
      หนาท่ีความรับผิดชอบ  

    1. จัดทำขอมูลการมาเรียนของนักเรียน และรายงานผูบังคับบัญชา 
                     2. รายงานการมาสาย ขาดเรียน หนีเรียน ตอฝายกิจการนักเรียนเปนรายวัน 
                     3. รวบรวมและบันทึกขอมูลการตัดคะแนนความประพฤติใหเปนปจจุบัน 
                     4. ดำเนินการสงตอขอมูลนักเรียนท่ีถูกตัดคะแนนพฤติกรรมใหกับหัวหนางานวินัยและความ  
                        ประพฤตินักเรียน  

       5. วางแผน ดำเนินการ กำกับ ติดตามการเยี่ยมบาน โดยประสานกับครูประจำช้ัน และ 
     คัดกรองนักเรียน เพื่อสงตอใหกับงานแนะแนว 

                      6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 
 

 21.9 งานปองกันแกไขปญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 
     1. นายณัฐภัทร    จันทยา   หัวหนางาน 
    2. นายวงศกร  ศรีระแกว  กรรมการ 
 3. นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม  กรรมการ 
 4. นายสมัชชา  สวางศรี   กรรมการและเลขานุการ 

                 หนาท่ีความรับผิดชอบ  
      1. จัดทำแผนงาน โครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด 
     2. ดำเนินงานปองกันและแกปญหายาเสพติด ดูแลและชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหายาเสพติด 
              ในโรงเรียน 
      3. จัดทำสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวของกับสารเสพติดชนิดตาง ๆ 
      4. ประสานงานกับทุกกลุมท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อชวยกนัปองกนั และ   
               แกปญหายาเสพติด 
     5. การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเส่ียง 
     6. ตรวจสอบติดตาม บำบัด เยียวยา ฟนฟูนักเรียนท่ีเสพยาเสพติด 
     7. สรุปผลการดำเนินงานโครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด รายงานใหกลุมบริหาร   
              กิจการนักเรียนเพื่อนำเสนอ ผูอำนวยการโรงเรียน 
     8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 21.10  ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
       1. นางพัชรีย ใบมวง หัวหนางาน 
       2. นายภควัฒน    สุขอนันต หัวหนาระดับช้ัน ม.1 
       3. นางสาวจุสิตา   สุโคตรพรหมมี หัวหนาระดับช้ัน ม.2 
         4. นายบุญสิทธิ์  แซอึ้ง หัวหนาระดับช้ัน ม.3 
          5. นางสาวนัฏฐา  ตรีสรานุวัฒนา  หัวหนาระดับช้ัน ม.4 
          6. นางสาวพรหทัย  ขำพรมราช  หัวหนาระดับช้ัน ม.5 
        7. นายทศพล  ธรรมวงศ หัวหนาระดับช้ัน ม.6 

 8. ครูงานระบบดูแลชวยเหลือระดับช้ัน ม.1-ม.6 กรรมการ 
 9. นางสาวอรพรรณ  จิรธรรมกูล กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                      1.ปฏิบัติงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ใหเกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทัศนและ             

         เปาหมายท่ีโรงเรียนกำหนดโดยใหสอดคลองกับมาตรฐาน ตัวช้ีวัด คุณภาพการศึกษา  
                      2. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนและประเมิน SDQ ของนักเรียน รวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล    

          และจัดทำขอมูลเปนรูปเลมและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
       3. สนับสนุนการเยี่ยมบานนักเรียนอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
       4. รวบรวมขอมูลการเยี่ยมบานนักเรียน วิเคราะหขอมูล ทำสถิติและจัดทำขอมูลเปนรูปเลม  
           และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
       5. ติดตาม แกไขและสงเสริม พัฒนาพฤติกรรมนักเรียน โดยประสานกับผูเกี่ยวของใหมี 
          สวนรวมในการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางตอเนื่อง 
       6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 
 

21.11 งานสงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค 

     1. นางสาวสุณีย   วาจาสุวิมล หัวหนางาน 
 2. นางถวิลักษณ  เลาหบุตร กรรมการ 
    3. นางสาวสิริกานต พวงศิร ิ  กรรมการ 
     4. นางสาวศริญญา หาผล  กรรมการ 
    5. นางสาวนิตยา  รวมวงค  กรรมการและเลขานุการ 

     หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                      1. ดำเนินการจัดกิจกรรมเสริมสรางทักษะชีวิต และกิจกรรมสงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค      
                         แกนักเรียน 

2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
    21.12 งานระบบสถานศึกษาปลอดภัย MOE safety center 

 1. นายวงศกร  ศรีระแกว  หัวหนางาน 
2. นายสันติชัย  ประสานพานิช  กรรมการ 
3. นายณัฐภัทร  จันทยา   กรรมการ 
4. นายเสนีย  คงประโคน  กรรมการ 
5. นางสาววิลาวัลย  ทิมยายงาม  กรรมการ 
6. นางสาวจิราภรณ นุจร   กรรมการ 
7. นางพัชรีย        ใบมวง   กรรมการและเลขานุการ 

                  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการระบบ MOE Safety Center  

           2. รับและประสานงานสงตอ Case ท่ีแจงเขามายังโรงเรียนสายน้ำผ้ึง ในพระอุปถัมภฯ  
                     3. รับผิดชอบในการแกไขปญหา สรุปเหตุการณ และรายงานผลการดำเนินการ 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 

 



 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
แนวคิด 
     การบริหารงบประมาณของโรงเรียนสายน้ำผ้ึง  ในพระอุปถัมภ์ฯ  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ (Result Based 
Management : RBM)  และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน (Performance Based Budgeting :PBB)
จากการบริหารจัดการทั้งด้านงบประมาณและงานพัสดุอย่างมีคุณภาพ  โดยยึดหลักความถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ  มีความคล่องตัว  โปร่งใส  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  และตรวจสอบได้   อำนวยความสะดวกในการจัดหาและ
ดูแลผลประโยชน์ของโรงเรียน เพื ่อสนับสนุนให้การบริหารและการจัดการเรียนการสอนของโรงเรียน 
เกิดประสิทธิภาพ ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
เป้าประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษา บริหารจัดการด้านงบประมาณและงานพัสดุ มีความเป็นอิสระ คล่องตัว ถูกต้อง 
ตามระเบียบราชการ  โปร่งใส บริสุทธิ์ ยุติธรรม ตรวจสอบได้ 

2.   เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
3.   เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรได้อย่างเพียงพอ ท่ัวถึง และมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1.  สำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  

     1.1 งานสารบรรณกลุ่ม 
       1.2 งานสารสนเทศและแผนงานกลุ่ม 
       1.3 งานตามนโยบายส่วนกลาง 
       1.4 งานนิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
        1.5 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 2. งานกำหนดนโยบายและแผนงาน 
     2.1 งานการจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ 
       2.2 งานการจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ 
       2.3 งานการอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
       2.4 งานการขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
  2.5 งานการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  2.6 งานการตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
  2.7 งานการตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

2.8 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3. การบริหารการเงินและบัญชี 
     3.1 งานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  3.2 งานการปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
  3.3 งานการเบิกเงินจากคลัง 



 
 

       3.4 งานการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
  3.5 งานการนำเงินส่งคลัง 
  3.6 งานการจัดทำบัญชีการเงิน 
  3.7 งานการจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
  3.8 งานการจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  3.9 งานธนาคารโรงเรียน 
  3.10 งานสวัสดิการการเงิน 
  3.11 งานสมาคมผู้ปกครองและครู 
  3.12 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 4. การบริหารจัดการทรัพยากร และพัสดุ 
    4.1 งานการบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
       4.2 งานการวางแผนพัสดุ 

 4.3 งานการกำหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้
เงินงบประมาณ 

  4.4 งานการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
  4.5 งานการจัดหาพัสดุ 
  4.6 งานการควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
  4.7 งานการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
  4.8 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 5. งานตรวจสอบบัญชีและการเงิน 
  5.1 งานตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจำวัน 
  5.2 งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
  5.3 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
1.  คณะกรรมการอำนวยการ 
    นายณรงค์ศักดิ์       รักพร้า       ผู้อำนวยการโรงเรียนสายน้ำผ้ึง ในพระอุปถัมภ์ ฯ ประธานกรรมการ 
    นางสาวจริยา   ขาวงาม        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 

นางโยธกา ธรรมบุญเป็ง  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
ว่าท่ีร้อยตรีณพล  ดำรงธนะชัย รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป กรรมการ 
นางสาวปัทมา  ตันไพบูลย์  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ                กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 



 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
กำหนดนโยบาย ให้คำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับติดตาม ของกลุ่มบริหารงบประมาณ

ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะร่วมแก้ปัญหาแก่
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ 
ถูกต้องตามระเบียบราชการ 

2. คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
2.1 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 นางสาวปัทมา  ตันไพบูลย์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   

1. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. เป็นคณะทำงานบริหารโรงเรียนโดยตำแหน่ง 

 3.  วางแผน ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานกสำนักงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ งานกำหนดนโยบายและแผนงาน  ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ งานการเงิน งานบัญชี   
งานเก็บรักษาเงิน งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ งานระดมทรัพยากรและกองทุนเพื ่อการศึกษาให้เกิด
ประสิทธิภาพและได้ผลดี 

4. บริหารงานแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และการบริหารแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน
ของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้มาบริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีต่อผู้เรียน 
 5. รับทราบและปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และศึกษางานของกลุ่มบริหารงบประมาณ
ของโรงเรียน ท้ังด้านระเบียบ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ควบคุมดูแลให้มีการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง รวดเร็วและทันเวลา 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2.2 ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

นางกัลย์วิรัญญา     กิตติวิริยานนท์   ฝ่ายงานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาววรัญญา สมวงค์   ฝ่ายงานสำนักงาน/กำหนดนโยบายและแผน 
นายฐิติวัจน์  ละไมลิขสิทธิ์  ฝ่ายงานการเงินและบัญช ี 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 



 
 

6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร 
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึ กษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

8. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณ และร่วมในการดำเนินงานของงานต่าง ๆ ของ  
กลุ่มบริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 

9. สรุปประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ และจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน
ของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.3 คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสาวปัทมา   ตันไพบูลย์   ประธานกรรมการ 
นางกัลย์วิรัญญา  กิตติวิริยานนท์  รองประธานกรรมการ    
นางสาววรัญญา  สมวงค์   รองประธานกรรมการ 
นายฐิติวัจน์  ละไมลิขสิทธิ์  รองประธานกรรมการ 
นางสาวแจ่มนภา  ประริกาถานัง  กรรมการ 
นางสาวพิชญา  จงกลดี   กรรมการ    
นางสาวอินทิรา  เอมสมบูรณ์  กรรมการ  
นายคีตภัทร  ขจัดภัย   กรรมการ  
นางสาวราตรี  ศุภนามัย  กรรมการ 
นางสาวปิยมาส  แซ่อึ้ง   กรรมการ 
นางสาวสุคนธมาลย์ ลีประดิษฐ์วรรณ  กรรมการ 
นายอธิโชค   กองกาญจนาทิพย ์ กรรมการ 
นายวรพล  ดิลกทวีวัฒนา  กรรมการ 
นางสาวปาริชาติ   ตระทอง   กรรมการ 
นางสาวรพีกร  สุริยธรรม  กรรมการ 
นางสาวธนิษฐา   ดีสม   กรรมการ 
นายทวีชัย  ไกรมะเรงิ  กรรมการ 
นายกฤติน  มุ่งหมาย   กรรมการ 
นางสาวชลทิชา  เฮงสกุล   กรรมการ   
นางสาวจริยาภรณ์  กังวานพจนีย ์  กรรมการ   
ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภาพร บุตรศิริ   กรรมการ    
นางสาววลีพร   บุตรศิริ   กรรมการ 
นางสาวกาญจนา  วิเชียรดิลกกุล  กรรมการและเลขานุการ  



 
 

นางสาวธมลวรรณ  เขตต์สาคร  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวสุชานาถ  คำแก้ว   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้    
1. วางแผนกำหนดกลยุทธ์ในการขับเคล่ือนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. วางแผน แก้ปัญหา และกำกับ ติดตาม พัฒนางานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้ดำเนินไปอย่าง

เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
3. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
4. ประสานงานกลุ่มบริหารงานตามโครงสร้างให้ดำเนินโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน

ของโรงเรียน 
5. สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสาววรัญญา   สมวงค์    หัวหน้างาน 
นางกัลย์วิรัญญา  กิตติวิริยานนท์      รองหัวหน้างาน 
นางสาวชลทิชา  เฮงสกุล    กรรมการ   
นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย ์   กรรมการ   
ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภาพร บุตรศิริ    กรรมการ    

 นางสาววลีพร   บุตรศิริ    กรรมการ  
นายฐิติวัจน์  ละไมลิขสิทธิ์   กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวธมลวรรณ เขตต์สาคร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวสุชานาถ  คำแก้ว    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. กำกับดูแล งานสารบรรณ จัดระบบและดำเนินการ รับ-ส่ง แจ้งเวียนหนังสือของกลุ่มบริหาร

งบประมาณ จัดเก็บให้เป็นปัจจุบัน เป็นหมวดหมู่ และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
2. ร่าง/พิมพ์หนังสือ คำส่ัง เอกสารราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. จัดเชิญประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ และจัดทำรายงานการประชุมเสนอฝ่าย

บริหาร 
4. ประสานงานกับหน่วยงานภายในกลุ่ม และหน่วยงานอื่น ๆ ตามนโยบายส่วนกลาง เพื่อทราบและ

ปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ 
5. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศและแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณ จัดทำเป็นเอกสารเพื่อรายงาน และ 

               รองรับการประเมิน 



 
 

6. ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ ่ม และวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส ภาวะคุกคามเพื่อ
ประกอบการดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการ และการจัดทำแผนการควบคุมภายใน 

7. ดำเนินการจัดทำแผนงบประมาณ แผนพัฒนาของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
8. จัดทำเอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อรองรับการประเมินต่าง ๆ 
9. ควบคุม นิเทศและประเมินการดำเนินการตามแผนงานโครงการ 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   

 4. งานกำหนดนโยบายและแผน 
    4.1  งานกำหนดนโยบายและแผน 

นางสาววรัญญา   สมวงค์  หัวหน้างาน 
นายวรพล  ดิลกทวีวัฒนา รองหัวหน้างาน  
นายทศพล   ธรรมวงศ์  กรรมการ 
นายพงศ์พล   กรดเต็ม  กรรมการ 
นางสาวปิยมาส          แซ่อึ้ง  กรรมการและเลขานุการ 
นายกฤติน  มุ่งหมาย  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหาของ

โรงเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 5 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วมของ

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 5 ปี ต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 
4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติ

การประจำปีงบประมาณ 
5. ควบคุม กำกับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
6. ประสานงานกับงานต่าง ๆ ในโรงเรียนในการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี เพื่อให้การปฏิบัติงาน  

ตามแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาท่ีกำหนด 
7. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
     4.2 งานกำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการ 

นายวรพล  ดิลกทวีวัฒนา หัวหน้างาน 
นางสาววรัญญา   สมวงค์  รองหัวหน้างาน  
นายทศพล   ธรรมวงศ์  กรรมการ 
นายพงศ์พล   กรดเต็ม  กรรมการ 



 
 

นางสาวปิยมาส          แซ่อึ้ง  กรรมการและเลขานุการ 
นายกฤติน  มุ่งหมาย  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. วางแผน ออกแบบ และจัดเตรียมแบบประเมินผลเพื่อสรุปผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณ 
2. นิเทศ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล การดำเนินงานโครงการในรอบปีงบประมาณของ

โรงเรียนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. ประเมินผล และวิเคราะห์ผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณ   
4. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจำปี เสนอรายงาน

ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    

 4.2 แผนงานกลุ่มบริหารและแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางสาวชลพฤกษ์      สังขมณี       แผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ / 

แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(แผนการเรียนวิทยาศาสตร์-สุขภาพ) 

นายปฏิพัทธ์  ศรีโชติ  แผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล /  
     แผนงานโครงการห้องเรียนพิเศษ MEP 
นายสิรวิชญ์  เตียงวัน  แผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป / 

แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(วิทยาศาสตร์) 

นางสาวฐิติกร   คีตาชีวะ  แผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล (งานกิจการนักเรียน) 
นางสาวปิยมาส   แซ่อึ้ง   แผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

แผนงานแผนการเรียนภาษาจีน 
 นางสาวสิริกานต์  พ่วงศิร ิ  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
          (เทคโนโลยี)  

นายกิตติมนต์      ณะทอง        แผนงานห้องเรียนพิเศษ SMSIP  
นายเลอริช   ทิมอ่อง   แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย /  

แผนงานงานห้องสมุด 
นางสาวจิดาภา  พันธุ์วรรณ แผนงานกลุ่มสาระสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
นายฉัตรภณ       วรรธนะวุฒ ิ แผนงานกลุ่มสาระสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
     (แผนการเรียนวิศวะ-สถาปัตย์) 
นางสาวรพีกร   สุริยธรรม  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
นางสาวจิราภรณ์  นุจร  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
นายททนที  ทวีโชติ  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 



 
 

นางสาวนัฏฐา       ตรีสรานุวัฒนา แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
นางสาวภาวิณี  มะหะมาน  แผนงานงานแนะแนว 
นางสาวพนิดา   คุณพล   แผนงานงานทะเบียนวัดผล 
นางสาววรัญญา   สมวงค์  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
นางสาวภาวิณี   แถบหอม แผนงานแผนการเรียน AEP/IEP 
นางสาวจันทร์เพ็ญ  ชูแป้น   แผนงานแผนการเรียนภาษาฝรั่งเศส 
นางสาวสุคนธมาลย์  ลีประดิษฐวรรณ  แผนงานแผนการเรียนภาษาเยอรมัน 
นางสาวกมลวรรณ เขียวน้อย แผนงานแผนการเรียนภาษาญี่ปุ่น 
นางสาวภัทร์ลภา  ฟักบาง  แผนงานแผนการเรียนภาษาเกาหลี 
นางสาวอัจฉรีย์   สินธุสิงห์        แผนงานกิจกรรมชุมนุม 
นายวิษณุพงศ์   โล่กิม   แผนงานงานเนตรนาร/ียุวกาชาด 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. งานการจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ 
2. งานการจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ 
3. งานการอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4. งานการขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
5. งานการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. งานการตรวจสอบติดตาม และรายงานการใช้งบประมาณ 
7. งานการตรวจสอบติดตาม และรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานการเงิน และบัญชี 
5.1 งานการเงิน  

นายฐิติวัจน์  ละไมลิขสิทธิ์  หัวหน้างาน 
นางสาวกาญจนา  วิเชียรดิลกกุล  รองหัวหน้างาน 
นางสาวแจ่มนภา  ประริกาถานัง  กรรมการ 
นางสาวพิชญา  จงกลดี   กรรมการ 
นางสาวอินทิรา  เอมสมบูรณ์  กรรมการ 
นายคีตภัทร  ขจัดภัย   กรรมการ 
นางสาวปิยมาส  แซ่อึ้ง   กรรมการ 
นางสาวสุคนธมาลย์ ลีประดิษฐวรรณ  กรรมการ 
นายอธิโชค   กองกาญจนาทิพย ์ กรรมการ 
นายทวีชัย  ไกรมะเรงิ  กรรมการ 
นางสาวสุชานาถ  คำแก้ว   กรรมการ 
นางสาวธมลวรรณ  เขตต์สาคร  กรรมการและเลขานุการ 



 
 

นางสาวจริยาภรณ์  กังวานพจนีย ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ   
นางสาวชลทิชา  เฮงสกุล   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุนบำรุงการศึกษา 
2. จ่ายเงินบำรุงการศึกษาและเงินอุดหนุนบำรุงการศึกษา 
3. จัดเก็บภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายจากร้านค้า และนำส่งกรมสรรพากรก่อนวันท่ี 7 ของทุกเดือน 
4. นำฝาก – ถอน เงินรายได้สถานศึกษา และเงินอื่น ๆ จากธนาคารและหน่วยเบิก 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา พร้อมจัดทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จ 
6. จัดทำรายละเอียด เงินสวัสดิการงบประมาณ เงินอื่น ๆ และเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง  

ส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 2 ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน 
7. จัดทำรายละเอียด จ่ายเงินเดือนสุทธิของครูและลูกจ้างส่งธนาคาร 
8. จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอุดหนุนบำรุงการศึกษา 
9. จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
10. เสนอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
11. ทำใบรับรองการหักภาษีของข้าราชการครูและลูกจ้าง 
12. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ค่าการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาลพร้อมจัดทะเบียน คุมการ

เบิกจ่ายทุกประเภท 
13. ดำเนินการเบิกจ่าย เสนอขออนุมัติ และโอนเงินงบประมาณ 
14. จัดทำทะเบียนคุมการเบิก – จ่าย และล้างใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
15. วางแผนและดำเนินการระดมทรัพยากรตามนโยบายของโรงเรียนและระเบียบปฏิบัติราชการ 
16. จัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน เพื่อผลประโยชน์ของโรงเรียน 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5.2 งานบัญชี 

 นางสาวปิยมาส        แซ่อึ้ง      หัวหน้างาน   
 นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย ์  กรรมการ 

นางสาวชลทิชา  เฮงสกุล                 กรรมการ 
นางสาวกาญจนา  วิเชียรดิลกกุล  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. จัดทำบัญชีคุมรายรับ – รายจ่าย บัญชีแยกประเภท สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจำวัน และ   

ทะเบียนคุมสมุดคู่ฝาก 
2. จัดทำทะเบียนคุมยอดเงินฝากธนาคาร 
3. จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
4. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 



 
 

5. จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
6. จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
7. จัดทำงบเดือน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5.3 งานตรวจสอบบัญชีและการเงิน    
นายอธิโชค   กองกาญจนาทิพย ์ หัวหน้างาน 
นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย ์  กรรมการ 
นางสาวชลทิชา  เฮงสกุล                     กรรมการ 
นางสาวธมลวรรณ เขตต์สาคร  กรรมการ 
นางสาวอินทิรา  เอมสมบูรณ์  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. ดำเนินการตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจำวัน และการลงบัญชีทุกประเภท กระทบยอดสอบทาน

ความถูกต้องทุกวัน 
2. รายงานการตรวจสอบให้ผู้บริหารทราบทุกวัน 
3. รวบรวมงานการตรวจสอบเป็นเอกสารทุกส้ินภาคเรียน เสนอผู้บริหาร 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.4 งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 นายคีตภัทร  ขจัดภัย   หัวหน้างาน 

นายทวีชัย  ไกรมะเรงิ  กรรมการระดับช้ันม.1 
นางสาวสุชานาถ  คำแก้ว   กรรมการระดับช้ันม.2 และผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวธมลวรรณ เขตต์สาคร  กรรมการระดับช้ันม.3 
นางสาวสุคนธมาลย์ ลีประดิษฐ์วรรณ  กรรมการระดับช้ันม.4 
นางสาวพิชญา  จงกลดี   กรรมการระดับช้ันม.5  
นายอธิโชค   กองกาญจนาทิพย ์ กรรมการระดับช้ันม.6 และเลขานุการ  
นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
นางสาวชลทิชา  เฮงสกุล   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. จัดการทรัพยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นท่ี

การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากร 
2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและ

เอกชน 
3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร ่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 



 
 

4. ระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
5. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อ  

ขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   
  5.5 งานธนาคารโรงเรียน 
    นางสาวสุคนธมาลย์ ลีประดิษฐ์วรรณ  หัวหน้างาน 

นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย ์  กรรมการ 
นางสาวชลทิชา  เฮงสกุล   กรรมการ 

 นางสาวอินทิรา  เอมสมบูรณ์  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   

1. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออมแก่นักเรียนทุกระดับช้ัน 
2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียนท่ีปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียน 
3. ประสานงานกับธนาคารออมสิน สาขาพร้อมพงษ์ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม แก้ปัญหาและพัฒนางานธนาคารดำเนินไปด้วยความถูกต้อง 
5. จัดทำเอกสารทางการเงินให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และดูแลความปลอดภัยเกี่ยวกับการรักษาเงิน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 5.6 งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสายน้ำผึ้ง 
นางสาวพิชญา  จงกลดี   หัวหน้างาน 
นายคีตภัทร  ขจัดภัย   กรรมการ    
นางสาวชลทิชา  เฮงสกุล   กรรมการ 
นางสาวสุชานาถ  คำแก้ว   กรรมการ 
นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย ์  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1.  รับ – จ่าย เงินสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสายน้ำผ้ึง 
2.  จัดทำบัญชีคุมการรับ – จ่ายเงินสมาคมฯ 
3.  จัดทำรายงานการเงิน – บัญชีสมาคมฯ 
4.  ยื่นภาษีเงินได้ 
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 

5.7 งานสวัสดิการการเงิน 
  นายฐิติวัจน์  ละไมลิขสิทธิ์  หัวหน้างาน 
 นางสาวธมลวรรณ  เขตต์สาคร  กรรมการ 
 นางสาวชลทิชา  เฮงสกุล   กรรมการ 
 นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย ์  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   

1. ปฏิบัติหน้าท่ีเก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
2. กำหนดวิธีปฏิบัติและเผยแพร่เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการในภายในโรงเรียน 
3. จัดสวัสดิการด้านขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  การบริหารจัดการทรัพยากรและพัสดุ 
     6.1 งานพัสดุกลาง                    

นางกัลย์วิรัญญา     กิตติวิริยานนท์     หัวหน้างาน 
นางสาวราตรี  ศุภนามัย  รองหัวหน้า 
นางสาวรพีกร  สุริยธรรม  กรรมการ 
นางสาวธนิษฐา   ดีสม   กรรมการ 
นางสาววลีพร   บุตรศิริ   กรรมการ 
ว่าท่ีร.ต.หญิงสุภาพร บุตรศิริ   กรรมการ 
นางสาวปาริชาติ   ตระทอง   กรรมการและเลขานุการ            

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบสภาพ

การใช้งาน 
2. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที ่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิ น

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

4. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
6. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นมาตรฐาน 



 
 

8. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการของ
ครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

10. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
11. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
12. กำหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
13. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมทั ้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินที่มี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็น  
ส่ิงปลูกสร้าง 

15. ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ
ได้รับตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
18. จัดทำบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่าง ๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ  

การประจำปีท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
19. จัดทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่าง ๆ 
20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
21. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

6.2 งานพัสดุหน่วยงานย่อย 
นางกัลย์วิรัญญา     กิตติวิริยานนท์      หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี             
นายปฏิพัทธ์   ศรีโชติ    พัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล  
นายสมคิด  บุญวิเศษ   พัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป   
นางสาวพัชราภรณ์  สุผล   พัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ   
นางสาวนันทพร  ไผ่ทองคำ   พัสดุกลุ่มสาระฯ ภาษาไทย  
นายคีตภัทร   ขจัดภัย    พัสดุกลุ่มสาระฯ สังคมศึกษา  
นางสาวดวงพร  กนกนัครา   พัสดุกลุ่มสาระฯ ต่างประเทศ  
นางสาวอินทิรา  เอมสมบูรณ์   พัสดุกลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์  
นางรัตติกาล  ถาวรไพบูลย์เจริญ  พัสดุกลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์  
นางสาวจิรภา    สุวัณนะสิริ              พัสดุกลุ่มสาระฯ ศิลปะ   
นางสาวภัครินทร์   อะโรคา   พัสดุกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ 



 
 

นายภัทรพงษ์    ศรีภิรมย์                 พัสดุกลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ  
นายเกียรติศักดิ์        แก้วศรี   พัสดุกลุ่มงานคอมพิวเตอร์   
นางสาวจิราภรณ์  นุจร    พัสดุงานงานพยาบาล    
นางสาวอรพรรณ  จิรธรรมกูล   พัสดุงานแนะแนว   
นายเลอริช   ทิมอ่อง   พัสดุงานห้องสมุด   
นายวิษณุพงษ์            โล่กิม         พัสดุงานกิจกรรมเนตรนารี/ยวุกาชาด 
นางสาวทิพรดา  ลุขมาตย์   พัสดุสำนักงานผู้อำนวยการ 
นางสาวราตรี  ศุภนามัย   เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสาวปาริชาติ        ตระทอง   เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสาวรพีกร       สุริยธรรม   เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสาวธนิษฐา   ดีสม   เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสาววลีพร   บุตรศิริ   เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ว่าท่ีร.ต.หญิงสุภาพร  บุตรศิริ   เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงบประมาณ  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. ควบคุมตรวจสอบการเสนอซื้อ เสนอจ้างให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ 
2. กำหนดรูปแบบรายการ คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
3. เสนอขอซื้อ ขอจ้าง ตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เสนอรายงานการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่าย 
5. จัดทำทะเบียนควบคุม ซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และรายงานการควบคุมจัดจำหน่าย 

ตามระเบียบพัสดุ 
6. ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
แนวคิด 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม  
มาตรฐาน  คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้  โดยมีบทบาทหลักในการประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และการ
อ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการทุกรูปแบบ โดยมุ่งพัฒนาสถานศึกษาอาคารสถานที่ให้สะอาด 
สวยงาม ร่มรื่น และมีบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้ พร้อมด้วยการบริหารและการจัดการ ตามหลักการ บริหาร
ทั่วไป  ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และสนองความต้องการของงานเป็นหลัก เน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่สามารถ
ตรวจสอบได ้ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรเพ่ือให้งานฝ่ายบริหารทั่วไปมี ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และให้นักเรียนได้รับการพัฒนา เป็นคนเก่ง เป็นคนดีอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข  
           
วัตถุประสงค ์
 1.  เพ่ือให้การบริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2.  เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 3.  เพ่ือให้นักเรียนมีความปลอดภัยในสถานศึกษา ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน และสามารถ 
ใช้สถานที่ ห้องเรียน บริเวณในโรงเรียนร่วมกันอย่างมีความสุข 
 
ขอบข่ายและภารกิจ 
กลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบไปด้วย  17  งานดังนี้ 

1. งานสารบรรณ, รับ – ส่ง หนังสือราชการ, เกษียณ-แจ้ง ประสานหนังสือราชการ 

2. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

4. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

5. งานวางแผนการบริหารการศึกษา 

6. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

7. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

8. งานยานพาหนะ 

9. งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

10. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 



 
 

11. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

12. งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

13. งานประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

14. งานประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา 

15. งานส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน

สังคมอ่ืน 

16. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

17. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
 

โรงเรียนสายน้ าผึ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ ได้ด าเนินการแบ่งกลุ่มงานเพ่ือด าเนินตามขอบข่ายและภารกิจงานดังนี้ 

คณะกรรมการอ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป    

 1. นายณรงค์ศักดิ์   รักพร้า  ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวจริยา ขาวงาม รองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
 3. นางโยธกา ธรรมบุญเป็ง รองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
 4. นางสาวปัทมา ตันไพบูลย์ รองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
 5. ว่าที่ร้อยตรีณพล ด ารงธนชัย รองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารทั่วไป  กรรมการและเลขานุการ 

ที่ปรึกษา 
 1. นางธนภรณ์ พรมชาติ ที่ปรึกษากลุ่มบริหารทั่วไป 
 2. นายบุญเลิศ ชัยเดช  ที่ปรึกษากลุ่มบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการบริหารงานทั่วไป 
1. ว่าที่ร้อยตรีณพล ด ารงธนชัย รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. นายวิษณุพงศ์     โล่กิม  ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 
3. นางธนภรณ์  พรมชาติ กรรมการ 
4. นายเสนีย์ คงประโคน กรรมการ 
5. นายวายุ ฤดีณัฐทรัพย์ กรรมการ 
6. นายคฑาหัตส์ ดวงสุดา กรรมการ 
7. นางสาวศศิธร จิรจักรชัย กรรมการ 
8. นางสาวณิชาภัทร     ใจยะทิ กรรมการ 
9. นายสิรวิชญ์ เตียงวัน กรรมการ 



 
 

10. นายภัทรพงษ ์ ศรีภิรมย์ กรรมการ 
11. นางสาวจิราภรณ์ นุจร กรรมการ 
12. นางสาวนันทพร ไผ่ทองค า กรรมการ 
13. นายสันติชัย ประสานพานิช กรรมการ 
14. นายเกียรติศักดิ ์ แก้วศรี กรรมการ 
15. นางสาวรัตนาภรณ์ รังสิยานนท์ กรรมการ 
16. นางสาววชิราพร วันทนีย์ กรรมการ 
17. นางสาวประเดือนยา ทาทอง กรรมการ 
18. นายสมคิด  บุญวิเศษ กรรมการ 
19. นายตั้งสิทธิ์           บัวขาว กรรมการ 
20. นายธนพล โชติรัตนากูล    กรรมการ 
21. นางสาววิชุดา พุทธวงค ์ กรรมการและเลขานุการ 
22. นางสาวศรัญญารัตน์  ข าสุวรรณ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ   
23. นางก าไร ไผ่งาม กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ   
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์ จัดท าแผน/โครงการและรวบรวมแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับ

นโยบายและความจ าเป็นของโรงเรียน 
2. รวบรวมแผนปฏิบัติการประจ าปีของทุกงานเสนอฝ่ายบริหารตามล าดับขั้นตอนก่อนด าเนินการ 
3. ตรวจติดตามการด าเนินการโครงการต่าง ๆ ในแผนปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัน เวลาที่ก าหนด 
4. ติดตาม รวบรวมสรุปผลการด าเนินงานโครงการของทุกงานในกลุ่มบริหารทั่วไปน าเสนอ                     

ฝ่ายบริหาร 
5. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ในกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. เป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทั่วไปและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่ม

บริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
7. เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
8. ปฏิบัติหน้าที่ประจ าห้องส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการติดต่อ

ประสานงานของบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

1. รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 

   1. ว่าที่ร้อยตรีณพล   ด ารงธนชัย รองผู้อ านวยการ 
  2. นายสมคิด  บุญวิเศษ  เลขานุการ 
 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบดูแล ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. รับผิดชอบดูแล การรับ – ส่งหนังสือราชการโรงเรียนสายน้ าผึ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ และกลุ่มบริหารทั่วไป 
3. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร

ทั่วไป 
4. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพ่ือให้มีความ

เข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
5. ดูแลควบคุมการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารทั่วไป 
6. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงาน

บรรลุวัตถุประสงค์เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
7. ดูแลควบคุมการปฏิบัติงาน โครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษาและแผนงาน 

รวมถึงการพิจารณาจัดสรร งบประมาณ ประจ าปี ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
2. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 

 1. นายวิษณุพงศ์    โล่กิม ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
  

        หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป ประสานงาน วางแผนการ

ปฏิบัติงาน ก ากับ ติดตาม ดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไป ให้มีการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
2. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป ก ากับ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง พัฒนางาน 

ในกลุ่มบริหารทั่วไป  
3. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารทั่วไป ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ภายในโรงเรียนได้ 
4. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียนและรองผู้อ านวยการโรงเรียน ช่วยบริหาร

กิจการของโรงเรียน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย  
  



 
 

3.  งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
      1.นางสาวนันทพร ไผ่ทองค า หัวหน้างาน 
      2. นางสาวภัครินทร์ อะโรคา กรรมการ 
      3. นางสาวจริาภรณ์ นุจร กรรมการ 
      4. นางสาวทิพรดา      ลขุมาตย์ กรรมการ 
      5. นางสาวผุสด ี ข าทอง กรรมการ 
      6. นายตั้งสิทธิ์           บวัขาว กรรมการ 
      7. นางสาวศรัญญารัตน์  ข าสุวรรณ กรรมการ 
      8. นางสาวประเดือนยา   ทาทอง กรรมการ 
      9. นายธนพล โชติรัตนากูล    กรรมการ 
           10. นายสมคิด  บุญวิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
           11. นางสาวสกาว        สาระเสน   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
           12. นางก าไร ไผ่งาม   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1. ร่างบันทึก หนังสือราชการ ค าสั่งต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร พร้อมประสานงานสารบรรณโรงเรียน 
2. จัดพิมพ์แบบขออนุญาตของกลุ่มบริหารเพ่ือให้บริการผู้เกี่ยวข้อง 
3. จัดพิมพ์บันทึกการประชุมของกลุ่มบริหาร และงานที่เกี่ยวข้อง 
4. จัดท าแฟ้มหนังสือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและพิจารณาผ่านสายงาน 
5. ดูแล จัดให้บริการ อ านวยความสะดวก แก่ผู้มาติดต่อราชการต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับหน่วยงานภายในของกลุ่มบริหาร และพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป 
    ตามระเบียบการพัสดุ 
7. รับโทรศัพท์และประสานงานครูและบุคลากรตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. พิมพ์เอกสาร เช่น บันทึกข้อความ รายงาน ป้ายประกาศ เป็นต้น 
9. เขียนขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (ส่งงานแผนงานและงานพัสดุโรงเรียน) ของงานต่าง ๆ  
10. ด าเนินการจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 
11. ประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคม  ราชการกับส่วนภูมิภาค

และส่วนท้องถิ่น 
12. ปฏิบัติงาน ดูแลงานของสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนสายน้ าผึ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ  
13. ประสานงานเครือข่ายการศึกษาทุกฝ่าย 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 
 

     4. งานด าเนินงานธุรการ 
1. นางสาววิชุดา พุทธวงค ์   หัวหน้างาน 
2. นางสาวนันทพร  ไผ่ทองค า  กรรมการ 
3. นายสมคิด  บุญวิเศษ  กรรมการ 
4. นางก าไร ไผ่งาม  กรรมการและเลขานุการ 

 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
1. รับ – ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคล

ที่เก่ียวข้อง 
2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือท าลายหนังสือเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน            

อยู่เสมอและเวียน ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5.  ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการและหน่วยงานอื่น 
6.  ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิง 
7.  ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8.  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9.  ควบคุมการรับ-ส่งหนังสือของโรงเรียน (MY-OFFICE) 
10.  บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มาถึงโรงเรียน 
11.  จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
12.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานโครงการตามพระราชด าริ 
1. นายวายุ   ฤดีณัฐทรัพย์  หัวหน้างาน 
2. นางสาวจิราภรณ์ นุจร  กรรมการ 
3. นายภัทรพงษ ์ ศรีภิรมย์  กรรมการ 
4. นางสาววิชุดา พุทธวงค ์  กรรมการและเลขานุการ 

 
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1.  ส่งเสริมและเผยแพร่หลักเศรษฐกิจพอเพียงและโครงการพระราชด าริ โรงเรียนพ่ีโรงเรียนน้อง                    
แก่บุคลากรนักเรียนและผู้ปกครอง 

2. สนับสนุนโครงการพระราชด าริ เพ่ือน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
3. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามนโยบาย เพ่ือเผยแพร่ให้ส านักพระราชวังและสาธารณชนทราบ 



 
 

4.  ดูแลประสานงาน ตรวจเยี่ยมโรงเรียนน้องตามแนวปฏิบัติที่โรงเรียนก าหนด โดยมีวัตถุประสงค์ของ
โครงการเป็นหลัก 

5. ระดมทรัพยากรเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานโครงการพระราชด าริโรงเรียนพ่ีโรงเรียนน้อง 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 1. นายเสนีย์ คงประโคน   หัวหน้างาน 
  1.1 นายสนอง คุณม ี   กรรมการ 
  1.2 นายบุญเลิศ ชัยเดช   กรรมการ 
  1.3 นางสาวพรรณวดี  มนตรี   กรรมการ 
  1.4 นายธนพล โชติรัตนากูล      กรรมการ 
  1.5 นักการภารโรงทุกคน   กรรมการ 
 2. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 1 
 3. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 2 
 4. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 3 
 5. กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 4 
 6. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี(วิทยาศาสตร์) กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 5 
 7. กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 6 
 8. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 7 
 9. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   กรรมการ อาคาร 4  
      อาคาร 36 ปีสายน้ าผึ้ง 
 10. กลุ่มสาระวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี(เทคโนโลยี) กรรมการ อาคาร 3 ชั้น 3 
      ห้องน้ านักเรียน(สวนสงบ) 
 11. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา อาคารเพชรัตนานุสรณ์ 
      โรงยิมชั้น 2,3 
 12. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   อาคาร 5 ชั้น 1,2 
      บริเวณโรงอาหาร 
 12.  นายตั้งสิทธิ์      บัวขาว กรรมการและเลขานุการ 
 13. นายสมศักดิ์  กุสุโมทย์     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1. ก ากับ ดูแล ความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารเรียน ห้องเรียน
สถานที่ และสิ่งแวดล้อมของอาคารที่รับผิดชอบและในส่วนที่เกี่ยวข้อง 



 
 

2. ก ากับ ดูแล และควบคุมการใช้ไฟฟ้า น้ า ให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า เพ่ือการอนุรักษ์พลังงาน 
3.  ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของนักการ -ภารโรง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บังเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ก่อให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ 
4.  ตรวจสอบความเรียบร้อย ความสะอาด ความปลอดภัย ความมั่นคงของอาคารเรียนและสิ่งอ านวย         

ความสะดวกให้เพียงพอ ทั้งด้านวัสดุ อุปกรณ์ อาคารเรียน ห้องเรียน เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับ
การใช้งาน 

5.  ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข ในทันทีที่พบปัญหาต่าง ๆ ถ้าไม่สามารถด าเนินการได้ ขอให้รายงาน      
เป็นล าดับชั้น เพ่ือรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 

6.  ดูแลการปิดห้องเรียนแต่ละชั้นตั้งแต่เวลา 18.00 น. เป็นต้นไป     
7.  ดูแลการใช้ห้องเรียนเพ่ือด าเนินการสอนหรือจัดกิจกรรมและดูแลการ เปิด – ปิด ห้องและความสะอาด 

ให้เรียบร้อย   
8.  ให้บริการห้องประชุมต่างๆ แก่นักเรียน ครู บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานโภชนาการ 
1. นายภัทรพงษ ์ ศรีภิรมย์  หัวหน้างาน 
2. นายททนที             ทวีโชติ  กรรมการ 
3. นางสาวขนิษฐา พรมเดื่อ  กรรมการ 
4. นักการหญิงทุกคน   กรรมการ 
5. นางสาวกาญจนา     วิเชียรดิลกกุล กรรมการและเลขานุการ 

 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดแนวปฏิบัติในการบริการเรื่องอาหารและน้ า 
 2. ก าหนดราคาการจ าหน่ายอาหารของผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 
 3. ตรวจสอบคุณภาพอาหารให้มีคุณภาพพร้อมเสนอแนะแก่คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 4.  ก ากับ ตรวจสอบ ติดตามประสานงานกับผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 
 5. ปฏิบัติงานตามค าสั่งกรณีพิเศษอ่ืน ๆ  เช่น  งานประชุม  สัมมนา  ฯลฯ 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมาย 

8. งานพยาบาล 
1. นางสาวจิราภรณ์ นุจร  หัวหน้างาน 
2. นางสาวภัครินทร์       อะโรคา  กรรมการ 
3. ครูงานพยาบาลระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-6 กรรมการ 



 
 

4. นางสาวพรรณวดี   มนตรี  กรรมการ 
5. นางสาววชิราพร วันทนีย์  กรรมการ 
6. นางสาวผุสดี ข าทอง  กรรมการและเลขานุการ 

  หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
1. ประสานงานกับฝ่ายพยาบาลเพ่ือทราบข้อมูล 
2. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
3. เฝ้าระวังภาวะสุขภาพและการเจริญเติบโต 
4. จัดโครงการ งบประมาณ และพัฒนางานพยาบาลของโรงเรียน 
5. จัดกิจกรรมรณรงค์ /ป้องกัน /แก้ไขการแพร่ระบาดของโรคเอดส์และพฤติกรรมเสี่ยงทางเพศก่อน

วัยอันควรของนักเรียนทุกรูปแบบ 
6. ปฐมพยาบาล ให้ค าปรึกษาและแนะแนวด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาในโรงเรียน   
7. ส่งเสริม เผยแพร่ให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
8. ติดตาม ประเมินผลสถิติการขอรับบริการด้านสุขภาพ ภาวการณ์เจริญเติบโต 
9. จัดท าโครงการประกันอุบัติเหตุแกน่ักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนทุกปีการศึกษา 
10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานสิ่งแวดล้อม 
1. นายตั้งสิทธิ์           บัวขาว  หัวหน้างาน 
2. ครูงานสิ่งแวดล้อมระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-6 กรรมการ 
3. นายธนพล โชติรัตนากูล  กรรมการ 
4. นางสาวณิชาภัทร     ใจยะทิ  กรรมการและเลขานุการ 

 

   หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
1. วางแผนออกแบบ และจัดเตรียมงานด้านสิ่งแวดล้อมโรงเรียน 
2. ด าเนินการประเมิน และเก็บรวบรวมข้อมูลการประเมินผล และวิเคราะห์ผลงานด้านสิ่งแวดล้อม    
    โรงเรียน 
3. จัดท ารายงานการประเมิน สรุปผลการจัดกิจกรรมด้านสิ่งแวดล้อมโรงเรียน 

  



 
 

10. งานรักษาความปลอดภัย 
1. นายวิษณุพงศ์ โล่กิม   หัวหน้างาน 
2. นายบุญเลิศ ชัยเดช   กรรมการ   
3. นายตั้งสิทธิ์           บัวขาว    กรรมการ 
4. นายธนพล โชติรัตนากูล  กรรมการ 
5. นางสาววิชุดา พุทธวงค ์   กรรมการและเลขานุการ 
6. นางก าไร ไผ่งาม  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
  1. ดูแลรักษาความปลอดภัยในบริเวณโรงเรียน 
  2. ดูแลงานพิเศษท่ีโรงเรียนจัดกิจกรรมต่าง ๆ   
  3. จัดเวรตารางเวรครู  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว  ตามที่ราชการก าหนด 
  4. ประสานงาน ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่ บันทึกเวร ตรวจเวร  
  5. ประสานงานการท างานของบริษัทรักษาความปลอดภัย 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

11. งานยานพาหนะ 

1. นายสันติชัย ประสานพานิช  หัวหน้างาน 
2. นายอาร ี เนียมสุทธิ  กรรมการ 
3. นายสมัย เพ็ชรเสนา  กรรมการ 
4. นายปิยะ พรหมทา  กรรมการ 
5. นางสาวพรรณวดี มนตรี  กรรมการและเลขานุการ 

 

   หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
1. จัดบริการ ดูแลการใช้ยานพาหนะส าหรับบุคลากร พร้อมแจ้งผู้ที่มาติดต่อขอใช้ยานพาหนะทุกครั้ง 
2. จัดการดูแล รักษา ซ่อมแซม ยานพาหนะ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการทั้งด้าน 
    ปริมาณงาน และค่าใช้จ่าย 
4. ตรวจสอบบันทึกตารางการใช้รถ  เลขไมล์  ให้เป็นปัจจุบัน 

  5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  



 
 

12. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
 1. นางสาวรัตนาภรณ์ รังสิยานนท์  หัวหน้างาน 
 2. นางสาวศศิธร จิรจักรชัย  กรรมการ 
 3. ครูงานประชาสัมพันธ์ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-6  กรรมการ 
 4. นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล  กรรมการและเลขานุการ 
 5. เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
  

 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา รวมทั้งความต้องการ   
    ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ 
    สื่อมวลชนในท้องถิ่น 

 3. จัดให้มีเครือขา่ยประสานงานประชาสัมพันธ์ 
 4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ จัดท าข้อมูลข่าวสารและภาพกิจกรรมของโรงเรียน  

ส่งทาง E–mail ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 2 เพ่ือให้สาธารณชนได้ทราบ 
ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา โดยประสานงานกับงานโสตทัศนศึกษา 

 5. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย                   
    ประชาสัมพันธ์ 
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปปรับแก้ไขและพัฒนา 
    ให้เหมาะสมต่อไป 

 7. จัดท าข้อมูล ข่าวสาร ขึ้นจอแอลอีดี ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 
 8. ด าเนินการจัดท าวารสารสายน้ าผึ้ง 
 9. ด าเนินงานพิธีกรในกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 1. นางสาวศศิธร จิรจักรชัย  หัวหน้างาน 
 2. นายทนง หลีน้อย  กรรมการ  
 3.  นายสมัชชา  สว่างศรี  กรรมการ 
 4. นางสาวสุณีย์ วาจาสุวิมล  กรรมการ 
 5.  นางสาวเวณิกา        มาอินทร์  กรรมการ 
 6.  นายคฑาหัตส์ ดวงสุดา  กรรมการ 
 7. นางสาวอุทุมพร เทียมทัศน์  กรรมการ 



 
 

 8. นายบุญสิทธิ์ แซ่อ้ึง  กรรมการ 
 9. นางสาวสิริกานต ์ พ่วงศิริ  กรรมการและเลขานุการ 
 10. นายเกียรติศักดิ ์ แก้วศรี  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 1. ดูแลการใช้เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร์และวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ 
 2. ด าเนินถ่ายภาพวีดิโอ ภาพนิ่ง และภาพกิจกรรมต่าง ๆ พร้อมน าเสนอและเก็บรักษา 
 3. ดูแลห้องโสตทัศนศึกษา ห้องประชุมเพชรรัตนเฉลิมพระเกียรติ ห้องประชุม 8103 ให้พร้อม 
              ใช้งาน 

 4. น าภาพกิจกรรมโรงเรียนขึ้นแสดงผลบนระบบเครือข่ายข่าวสารการศึกษา E-network 
 5. ดูแลการใช้คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ และสื่อการสอนในห้องเรียนและส านักงาน 

 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

14.  งานการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ประสานงาน และวางแผนวิจัย  
1. นางสาวณิชาภัทร   ใจยะทิ หัวหน้างาน 

2. คุณครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 กรรมการ 

3. นางสาวศรัญญารัตน์  ข าสุวรรณ กรรมการ 

4. นางสาวประเดือนยา  ทาทอง กรรมการ 

5. นายสิรวิชญ์   เตียงวัน กรรมการและเลขานุการ 

 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1. เก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศทั้งภายในและภายนอกที่จ าเป็นต่อการบริหารหน่วยงาน เกี่ยวกับ     
    นักเรียน  ครู และบุคลากรทางการศึกษา อาคารสถานที่ ครุภัณฑ ์รวมทั้งชุมชน 

 2. ปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 
 4. วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับงานสารสนเทศ 
 5. รายงานข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานให้ทันก าหนดเวลา 
 6.  ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน กับ สพม.กท 2 และหน่วยงาน 
               ภายนอก 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  



 
 

15.  งานพัสดุส านักงานบริหารทั่วไป 
1. นายสมคิด  บุญวิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางสาวนันทพร ไผ่ทองค า  กรรมการ 
3. นายเสนีย์ คงประโคน  กรรมการ 
4. นางก าไร ไผ่งาม  กรรมการและเลขานุการ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่มบริหารทั่วไป  
2. ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ  
4. ตรวจสอบสภาพ บ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  
5. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและขอจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก ต่อไป  
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

16. งานควบคุมภายใน  
1. นายคฑาหัตส์   ดวงสุดา     หวัหน้างาน 
2. หัวหน้างานส านักงาน กลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
3. หัวหน้างานส านักงาน กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กรรมการ 
4. หัวหน้างานส านักงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
5. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / หัวหน้างาน  กรรมการ 
6. นางสาวนันทพร ไผ่ทองค า    กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ประสานงานกับทุกงาน เพ่ือจัดระบบการควบคุมภายในของโรงเรียน ตามแผนปฏิบัติราชการของ

โรงเรียน 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน 
4. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
5. ติดตาม ประเมินผล การด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
6. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในไปยัง สพม.กท 2 

 
  



 
 

17. งานแผนงาน 
1. นายสิรวิชญ์   เตียงวัน     หัวหน้างาน 
2. นางสาวนันทพร ไผ่ทองค า  กรรมการ 
3. นางสาวณิชาภัทร   ใจยะทิ  กรรมการและเลขานุการ 

         หน้าที่ความรับผิดชอบ 
          1.  จัดท าแผนงาน ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
          2.  จัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารทั่วไปประจ าปีการศึกษาต่อไป 
          3.  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและสรุปงาน / โครงการที่รับผิดชอบเพื่อรายงานผู้บริหารโรงเรียนและ 
               ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนางานต่อไป 
          4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

18. งานโรงเรียนสุจริตและส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
1. นายตั้งสิทธิ์           บัวขาว   หัวหน้างาน 
2. นายบุญเลิศ ชัยเดช  กรรมการ 
3. นางสาวภัครินทร์ อะโรคา  กรรมการ 
4. นายธนพล โชติรัตนากูล กรรมการ 
5. ครูงานโรงเรียนสุจริตและส่งเสริมคุณธรรม 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-6    กรรมการ 
6. นายวิษณุพงศ ์ โล่กิม  กรรมการและเลขานุการ 
7. นายธนพล โชติรัตนากูล กรรมการและผู้ช่วยเลขาธิการ 

         หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนพัฒนาโครงการโรงเรียนสุจริต และกิจกรรมด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ตลอดปี
การศึกษา  

2. ด าเนินการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนสุจริตและกิจกรรมด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม         
ให้เป็นไปตามแผน/นโยบาย/ยุทธศาสตร์ของโครงการ จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังความซื่อสัตย์สุจริตและ
คุณธรรม จริยธรรมให้กับนักเรียน 

3.  ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา วิจัยและนวัตกรรมการเรียนการสอนที่เกี่ยวกับโรงเรียนสุจริต  และ
กิจกรรมด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินการโครงการโรงเรียนสุจริต  และกิจกรรมด้านการ
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 



 
 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานให้กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 2 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินโครงการโรงเรียนสุจริต และกิจกรรมด้านการส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม  

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                           สั่ง  ณ  วันที่  16  พฤษภาคม  พ.ศ. 2566 
 

 
 

   (นายณรงค์ศักดิ์  รักพร้า) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสายน้ าผึ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ 

 
 
 
 


