
 

คําส่ังโรงเรียนสายน้ำผ้ึง ในพระอุปถัมภฯ 

ท่ี    103/2566 

เรื่อง แตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหปฏิบัติหนาท่ีตามโครงสรางการบริหารสถานศึกษา 

ประจําภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา 2566 

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

เพื่อใหการบริหารสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงาน 

ประจําป 2566 มีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานของสถานศึกษา และสงผลใหนักเรียนเปนผูมีความประพฤติดี มี 

ความรูอยูในสังคมที่มีการเปลี่ยนแปลงไดอยางเปนสุข มีความรูเพื่อการศึกษาตอและมีความรูพื้นฐานสําหรับ 

ประกอบอาชีพในอนาคตไดอยางมั่นคง อันจะทําใหสังคมประเทศชาติเจริญรุงเรือง 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 27 (4) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 และกฎกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกระจายอํานาจในสถานศึกษา 

พุทธศักราช 2551 โรงเรียนสายน้ำผ้ึง ในพระอุปถัมภฯ จึงแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให

ปฏิบัติหนาท่ีตามโครงสรางการบริหารสถานศึกษา ประจําภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา 2566 

คณะกรรมการอํานวยการ 

 1. นายณรงคศักด์ิ รักพรา   ผูอํานวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 

2. นางสาวจริยา ขาวงาม   รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ 

3. วาท่ีรอยตรีณพล ดํารงธนชัย รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป   กรรมการ 

4. นางสาวปทมา ตันไพบูลย  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ  กรรมการ 

5. นางโยธกา ธรรมบุญเปง รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้ กําหนดนโยบาย ใหคําปรึกษา วางแผนการดําเนินงาน นิเทศ กํากับ ติดตาม 

ใหงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพใหคําแนะนํา ใหการดําเนินการและแกปญหาแกคณะกรรมการทุกกลุมบริหาร 

 

1. การมอบหมายหนาท่ีรักษาราชการแทน กรณีท่ีผูอํานวยการโรงเรียนไปราชการ หรือไมสามารถปฏิบัติ

ราชการในวันเวลาราชการ ตามลําดับ ดังนี ้

นางสาวจรยิา   ขาวงาม  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการ  ลําดับท่ี 1 

นางสาวโยธกา   ธรรมบุญเปง  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการ ลําดับท่ี 2 

นางสาวปทมา   ตันไพบูลย  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการ  ลําดับท่ี 3 

วาท่ีรอยตรีณพล   ดํารงธนชัย  ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการ  ลําดับท่ี 4  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. บันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน และลงนามบันทึกการปฏิบัติราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

2. เกษียณหนังสือราชการและส่ังการฯ ยกเวน งานหนังสือราชการท่ีเกี่ยวของกับบุคลากร/ 



   งบประมาณและการใชงบประมาณ ใหติดตอผูอํานวยการโรงเรียนเห็นชอบ/ อนุมัติกอนส่ังการทุกครั้ง

3. เมื่อมีเหตุการณท่ีตองรายงานในวันท่ีปฏิบัติงานรักษาราชการแทนใหติดตอผูอํานวยการโรงเรียนทุกวัน 

4. รับผิดชอบงานท่ีส่ังการตางๆ ในวันท่ีรักษาราชการแทน ยกเวน ขอ 2 ท่ีตองปรึกษาผูอํานวยการ 

    โรงเรียนเห็นชอบ/ อนุมัติกอนส่ังการฯ 

5. ดูแลบุคลากรในสถานศึกษาทุกสวนงานอยางมีประสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2. ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหาร 

นางสาวสุพาพร  แซฮึง  ฝายวิชาการ 

นางสาวสิริลักษณ  สาระชาติ  ฝายพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรยีนการสอน 

นางสาวพนิดา  คุณพล  ฝายทะเบียนวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

นางกัลยวิรัญญา     กิตติวิริยานนท  ฝายงานพัสดุและสินทรัพย 

นายฐิติวัจน        ละไมลิขสิทธิ์ ฝายงานการเงินและบัญชี 

นางสาววรัญญา  สมวงค  ฝายงานสำนักงาน/ กำหนดนโยบายและแผน 

นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง  ฝายบริหารงานบุคคล 

นายวงศกร         ศรีระแกว ฝายกิจการนักเรียน 

นายวิษณุพงศ         โลกิม           ฝายบริหารท่ัวไป 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. ชวยกำกับดูแลงานในกลุมบริหารงานใหเปนไปตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. ประสานกับรองผู อำนวยการกลุ มบริหารงาน วางแผนและจัดทำนโยบายการบริหาร โดย

ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระฯ/หัวหนาระดับ และหนวยงานที่เกี่ยวของใหดำเนินไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

3. ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ในโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเพื่อใหการดำเนินงานของ 

กลุมบริหารงานดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของกลุมบริหารงานเสนอฝายบริหาร 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

 

3. หัวหนาฝายบริหารกลุมงาน 

นางสาวสุพาพร            แซฮึง     กลุมบริหารวิชาการ 

นางสาววรัญญา  สมวงค  กลุมบริหารงบประมาณ 

นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง  กลุมบริหารงานบุคคล 

นางสาวนันทพร  ไผทองคำ กลุมบริหารท่ัวไป 



มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. รับผิดชอบงานในกลุมบริหารงาน 

2. ดูแลหนังสือเขา – ออก ท่ีเกี่ยวของกับกลุมบริหารงาน 

3. จัดระบบงานสารบรรณ หนังสือ เอกสาร ทั ้งภายในและภายนอก (หนังสือราชการ  คำส่ัง 

ประกาศ บันทึกขอความ ตรวจเสนอเรื่อง ฯลฯ) ท่ีเกี่ยวของกับกลุมบริหาร เชน พิมพหนังสือแจง

ผูปกครอง  คำส่ัง  แบบฟอรม  สน.ว. บันทึกรายงานการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุมใน

การประชุมคณะกรรมการกลุมบริหาร บันทึกขอมูลการประชุมกลุมบริหาร และเอกสารอื่น ๆ  

4. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานกลุมบริหาร 

5. ควบคุมการเบิกจาย การใชพัสดุ วัสดุ  ครุภัณฑ  ประสานงานการจัดซื้อจัดจางกับหัวหนางาน

พัสดุวิชาการใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

6. ใหบริการวัสดุ อุปกรณ สำนักงาน ในกลุมบริหาร  

7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานสํานักงานผูอํานวยการ 

 นางสาวทิพรดา ลุขมาตย   หัวหนางาน 

 นางสาวยุวันดา จึงรวมเจริญกิจ   ผูชวย 

 นางสาวสกาว สาระเเสน   ผูชวยและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. รักษาความลับของทางราชการโดยเครงครัด 

2. ประสานงานการมอบหมายงานของผูอํานวยการโรงเรียนถึงกลุมบริหาร/ กลุมสาระการเรียนรู/ 

    ระดับช้ัน/ งานตามโครงสรางสถานศึกษา 

3. ประสานงาน/ การมอบหมายของผูอํานวยการโรงเรียนถึงหนวยงานราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน 

4. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียนอยางละเอียดกอนลงนาม 

5. ตรวจสอบเอกสารท่ีสงออกไปยังหนวยงานอื่นๆ ทุกเรื่องใหถูกตอง 

6. วิเคราะหและจัดทํา งานวิจัยตาง ๆ ตามท่ีผูอํานวยการมอบหมาย 

7. บันทึกการนิเทศท่ีผูอํานวยการใหการนิเทศทุกกลุมบริหาร ตามโครงสรางสถานศึกษา 

8. อํานวยความสะดวกผูมาติดตอผูอํานวยการโรงเรียนและกล่ันกรองเรื่องตาง ๆ กอนนําเสนอผู  

   อํานวยการโรงเรียน 

9. จัดเสนอแฟมงานและประสานงานฝายตาง ๆ เสนอผูอํานวยการโรงเรียนเพื่อลงนาม 

10. ติดตามการไปราชการของผูอํานวยการโรงเรียนตามความเหมาะสม 

11. ดูแลและส่ังการอาหาร/ อาหารวาง กับเจาหนาท่ีกลุมบริหารท่ัวไป เพื่อตอนรับผูเขาพบ/ ขอพบ/ 

ตรวจราชการ ท่ีมีสวนเกี่ยวของกับผูอํานวยการโรงเรียนโดยเฉพาะ 

12. งานอื่น ๆ ท่ีผูอํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 



 

5. คณะกรรมการนิเทศและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

นายณรงคศักด์ิ    รักพรา  ผูอํานวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 

นางสาวจรยิา    ขาวงาม  รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ 

วาท่ีรอยตรีณพล   ดํารงธนชัย  รองผูอาํนวยการกลุมบริหารท่ัวไป   กรรมการ 

นางสาวปทมา    ตันไพบูลย  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ  กรรมการ 

นางโยธกา    ธรรมบุญเปง รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. นิเทศ กํากับ ติดตาม การทํางานของบุคลากร ในสายงาน / กลุมงานเพื่อใหการปฏิบัติมีหนาท่ีและ

ความรับผิดชอบดังนี ้ ถูกตอง เรียบรอยและมีคุณภาพ และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

2. ประเมินผลการปฏิบัติงานปละ 2 ครั้ง 

- ครั้งท่ี 1 ประเมินวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 

- ครั้งท่ี 2 ประเมินวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

3. เสนอรายงานและประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรา 72 แหงพระราชบัญญติั 

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 และกฎหมาย ระเบียบท่ี

เกี่ยวของตามลําดับ 

 



 
 

กลุมบริหารวิชาการ 

แนวคิด 

 งานวิชาการเปนงานภารกิจหลักของสถานศึกษา มุ งกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให

สถานศึกษาใหมากที่สุดดวยเจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว สอดคลองกบั

ความตองการของผูเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถิ ่น และการมีสวนรวมจากผูที ่มีสวนไดสวนเสียทุกฝาย 

ซึ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร และ

กระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน 

ทองถ่ิน ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

เปาประสงค 

1. เพื ่อใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และสอดคลองกับความตองการ 

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพ ื ่อให การบร ิหารและการจัดการศึกษาของโรงเร ียนได มาตรฐาน ม ีค ุณภาพสอดคลอง 

กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการ

ประเมินหนวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนองตอ

ความตองการของผูเรียน ชุมชน และทองถิ ่น โดยยึดผู เรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของ

บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอื่น ๆ อยางกวางขวาง 

ขอบขาย / ภารกิจ 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

2. การวางแผนงานดานวิชาการ 

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

9. การนิเทศการศึกษา 

10. การแนะแนว 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น 



 
 

14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการ

และสถาบันอื ่นที ่จ ัดการศึกษาการจัดทำระเบียบและแนวปฏิบ ัติเก ี ่ยวกับงานดานวิชาการ 

ของสถานศึกษา 

15. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 

16. การพัฒนาและใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

17. การรับนักเรียน 

คณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ ประกอบไปดวย 

1. คณะกรรมการอำนวยการ 

นายณรงคศักด์ิ    รักพรา     ผูอำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

นางโยธกา ธรรมบุญเปง รองผูอำนวยการฯกลุมบรหิารงานบุคคล กรรมการ 

วาที่รอยตรีณพล ดำรงธนชัย รองผูอำนวยการฯกลุมบรหิารทั่วไป กรรมการ  

นางสาวปทมา ตันไพบูลย รองผูอำนวยการฯกลุมบรหิารงบประมาณ กรรมการ 

นางสาวจริยา ขาวงาม รองผูอำนวยการฯกลุมบรหิารวิชาการ กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้  

กำหนดนโยบาย ใหคำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับติดตาม ใหการบริหารจัดการศึกษา

ของกลุมบริหารวิชาการเปนไปตามกฎหมายและระเบียบตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนใหขอเสนอแนะ

รวมแกปญหาแกคณะกรรมการกลุ มบริหารวิชาการ เพื ่อใหการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค ถูกตองตาม

ระเบียบราชการ และขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมไทย 

2. คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

2.1 รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 

นางสาวจริยา   ขาวงาม 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ดำเนินงานตามขอบขายและภาระงานการบริหารงานวิชาการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

2. กำหนดนโยบายและทิศทางการจัดการศึกษาดานกลุมบริหารวิชาการของโรงเรียน 

3. วางแผนการดำเนินงานกลุมบริหารวิชาการของโรงเรียน 

4. จัดระบบบริหารงานกลุมบริหารวิชาการของโรงเรียน 

5.  สนับสนุน สงเสริม และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานดานกลุมบริหารวิชาการของโรงเรียน 

รวมทั้งสายงานกลุมบริหารวิชาการและการบริหารกลุมสาระการเรียนรู 

6.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานดานกลุมบริหารวิชาการ การจัดการเรียนการสอนและงานตามแผนภูมิ

โครงสรางของกลุมบริหารวิชาการใหสอดคลองกับนโยบาย และแผนที่วางไวใหมีประสิทธิภาพตาม

มาตรฐานงานกลุมบริหารวิชาการ 



 
 

7.  ควบคุมดูแลการดำเนินงานดานกลุ มบริหารวิชาการของโรงเรียนใหบรรลุตามเปาหมายและ 

เปนไปตามหลักสูตรกำหนด 

8.  วินิจฉัยสั่งการในขอบขายและภาระงานของงานกลุมบริหารวิชาการ 

9.  พัฒนาบุคลากรดานกลุมบริหารวิชาการใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

10. ติดตาม กำกับ การจัดแผนการจัดการเรียนรู จัดตารางสอน และการจัดบุคลากรเขาสอนในรายวิชา

ตาง ๆ ของกลุมสาระการเรียนรู 

11. จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนของกลุมสาระการเรียนรู กลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน 

หองเรียนพิเศษ และหองศูนยตาง ๆ   

12. จัดใหมีศูนยเอกสารและตำราเรียน ศูนยสื่อนวัตกรรม แหลงการเรียนรู ศูนยพัฒนาหลักสูตร 

13. ควบคุมงานแผนกทะเบียน วัดผล ใหเปนไปดวยความถูกตองและเรียบรอย 

14. ควบคุม ดูแล และพัฒนางานหองสมุดใหทันสมัย และบริการครู นักเรียน 

15. ควบคุมการเรียนการสอน ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระการเรียนรู ฯ ในดานการสอนและ 

การวัดผล 

16. นิเทศ ติดตามผล สรุปประเมินผล และรายงานปญหาดานกลุมบริหารวิชาการตอผูอำนวยการโรงเรียน 

17. จัดใหมีการนิเทศงานกลุ มบริหารวิชาการ และสงเสริมงานดานกลุ มบริหารวิชาการรวมทั้ง 

การพัฒนาบุคลากร 

18. สนับสนุน สงเสริมการจัดกิจกรรม และทักษะวิชาการภายในโรงเรียน 

19. ควบคุมการใชงบประมาณของกลุ มสาระการเรียนรู  และกลุ มงานวิชาการใหเกิดประโยชน 

แกการจัดการเรียนการสอนใหมากที่สุด  

20. พิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดหนังสือเรียนในแตละรายวิชา แตละระดับช้ัน 

21. ใหบริการแกชุมชนดานวิชาการ 

22. ประสานงานกับกลุมโรงเรยีนและหนวยงานอื่น ๆ  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนใหเกิดประสิทธิภาพ

มากย่ิงข้ึน 

2.2 ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 

นางสาวสุพาพร แซฮึง  ฝายวิชาการ 

นางสาวสริิลกัษณ สาระชาติ ฝายพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนการสอน   

นางสาวพนิดา คุณพล  ฝายทะเบียนวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ชวยกำกับดูแลงานในกลุ มบริหารวิชาการใหเปนไปตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 2 

2. ประสานกับรองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ วางแผนและจัดทำนโยบายการบริหารวิชาการ   

โดยประสานงานกับหัวหนากลุมสาระฯ และหนวยงานที่เกี่ยวของใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย

และมีประสิทธิภาพ 



 
 

3. ประสานงานกับกลุ มตาง ๆ ในโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเพื ่อใหการดำเนินงานของ 

กลุมบริหารวิชาการดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของกลุมบริหารวิชาการเสนอฝายบริหาร 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

     2.3 คณะกรรมการดำเนินงาน 

            นางสาวจริยา  ขาวงาม   ประธานกรรมการ 

            นางสาวสุพาพร  แซฮึง            รองประธานกรรมการ            

นางสาวสริิลกัษณ สาระชาติ           รองประธานกรรมการ 

นางสาวพนิดา  คุณพล     รองประธานกรรมการ 

นายทวิช              อัศวตระกูลวงศ       กรรมการ 

นางสาวอุไรวรรณ     กลาผจัญ                   กรรมการ 

นางสาวรวิวรรณ     บุณยเสนา        กรรมการ   

นายอภิวัฒ             ทองประดับ              กรรมการ       

นางสาวชโลทร           ทนปรางค               กรรมการ 

นายสนอง             คุณม ี               กรรมการ 

นายอุทัย              นุนดำ                     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 

นายพงศพล           กรดเต็ม               กรรมการ 

นางสาวจิดาภา  พันธุวรรณ  กรรมการ     

นางสาวแจมนภา ประริกาถานัง          กรรมการ                  

นางสาวราตรี          บุญโท                 กรรมการ 

นางสาวนัชรีญา       พรมชาติ              กรรมการ 

นางรัตติกาล  ถาวรไพบูลยเจริญ        กรรมการ 

นายเกียรติศักด์ิ  แกวศรี   กรรมการ 

นางสาวภาวิณี  มะหะมาน  กรรมการ 



 
 

นางสาวสุดาพรรษ     กันนุฬา                  กรรมการ  

นางสาวกมลวรรณ เขียวนอย  กรรมการ 

นางสาวพัชราภรณ    สุผล                      กรรมการและเลขานุการ         

นางสาวอัจฉรีย  สินธุสิงห             กรรมการและเลขานุการ 

นางสาววาทินี         รุงแสง                    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

นางสาวณัฐสุดา  ตะกา   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนและบริหารอัตรากำลังครู และเจาหนาที่ตามโครงสรางกลุมบรหิารวิชาการ ตลอดจนพัฒนา

บุคลากรใหมีความรู ความสามารถในการจัดการเรียนการสอน และทักษะการใชนวัตกรรมและ

เทคโนโลยี พัฒนาการเรียนการสอนและหนาที่อื่นๆ ในความรับผิดชอบของหนวยงาน 

2. วางแผนและบริหารหลักสูตรสถานศึกษาใหเปนไปตามโครงสรางหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ข้ันพื้นฐานพุทธศักราช 2551 จุดมุงหมายของโรงเรียนมาตรฐานสากล และโรงเรียนที่มีการปฏิบัติ 

เปนเลิศ 

3. วางแผนกิจกรรม / โครงการ ที่เกี่ยวของกับการจัดการเรียนการสอน และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของ

นักเรียน การสงเสริมการบริหารวิชาการ และแหลงศึกษาคนควา ตลอดจนงานทะเบียนวัดผลให

สัมพันธกับทรัพยากรของโรงเรียน 

4. ติดตาม และกำกับดูแลการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เพื่อสงเสริมใหนักเรียนได

เรียนรูตามความถนัด เต็มตามศักยภาพ และมีโอกาสไดแสดงความรู ความสามารถของตนเองต้ังแต

ระดับโรงเรียนจนถึงระดับนานาชาติ 

5. ประเมินกิจกรรมโครงการ หลักสูตรสถานศึกษาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน เทียบเคียง 

กับมาตรฐานการศึกษาระดับชาติ และระดับนานาชาติ เพื่อการประกันคุณภาพการศึกษาและ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

6. ใหความรวมมือกับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาของชาติ 

7. ปฏิบัติงานตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 2 และโรงเรียน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

3.  คณะกรรมการดานสงเสริมการบริหารงานวิชาการ 

3.1 งานสำนักงานวิชาการ 

นางสาวสุพาพร          แซฮึง               หัวหนางาน 

นางสาวสุดาพรรษ     กันนุฬา                รองหัวหนางาน 

นางสาววาทินี          รุงแสง                     กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวพิรุฬหภัค      ผาบสิมมาภาธีร         กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 



 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ดูแลหนังสือเขา – ออก ทีเ่กี่ยวของกบักลุมบรหิารวิชาการ 

2. จัดระบบงานสารบรรณ หนังสอื เอกสาร ทั้งภายในและภายนอก (หนังสือราชการ  คำสั่ง ประกาศ 

บันทึกขอความ ตรวจเสนอเรื่อง ฯลฯ) ที่เกี่ยวของกับกลุมบริหารวิชาการ เชน พิมพหนังสือแจง

ผูปกครอง  คำสั่ง  แบบฟอรม  สน.ว. บันทึกรายงานการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

ในการประชุมคณะกรรมการกลุ มบร ิหารวิชาการ การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  

บันทึกขอมูลการประชุมวิชาการ และเอกสารอื่น ๆ  

3. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานดานวิชาการ 

4. ควบคุมการเบิกจาย การใชพัสดุ วัสดุ  ครุภัณฑ  ประสานงานการจัดซื้อจัดจางกับหัวหนางานพัสดุ

วิชาการใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

5. ใหบริการวัสดุ อุปกรณ สำนักงาน ในกลุ มบริหารวิชาการ และควบคุมดูแลการถายเอกสาร 

การพิมพสำเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

6. ประสานความรวมมือกลุมสาระฯ ผูปกครอง  ชุมชน  สถานศึกษาและองคกรอื่นในการพัฒนา

วิชาการ 

7. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  3.2 งานแผนงานวิชาการและงานพัสดุกลุมบริหารวิชาการ  

      3.2.1 งานแผนงานวิชาการ 

นางสาวชลพฤกษ      สังขมณี                        หวัหนางาน 

นางสาวสุพาพร         แซฮึง                             รองหัวหนางาน 

งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพฒันาผูเรียน        กรรมการ                      

       นางสาวพัชราภรณ     สุผล                                กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดทำแผนงานของกลุมบริหารวิชาการ 

2. ประสานงานกับแผนงานกลุมสาระฯและแผนงานโรงเรียน เพื่อวางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ

และแผนการปฏิบัติงาน และปฏิทินวิชาการ ของกลุมบริหารวิชาการ 

3. รวบรวมแผนงานของกลุมบริหารวิชาการนำสงแผนงานของโรงเรียน และนำเสนอรองผูอำนวยการ

กลุมบริหารงบประมาณ 

4. ดูแลการเบิกจายใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน 

5. ประสานงานและกำกับติดตามการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินวิชาการรวบรวม 

รายงานผลการประเมินโครงการ และจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศเพื่อเปนขอมูลในการดำเนินงานในครั้งตอไป 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 



 
 

  3.2.2 งานพัสดุ 

นางสาวพัชราภรณ     สุผล                                    หัวหนางาน 

นางสาวสุพาพร         แซฮึง                             รองหัวหนางาน 

งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพฒันาผูเรียน             กรรมการ                       

นางสาววาทินี          รุงแสง                                  กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ประสานงานกบัพสัดุกลุมสาระฯ และพัสดุโรงเรียน เพือ่วางแผนจัดหาพัสดุกลุมบรหิารวิชาการให

เปนไปตามรูปแบบรายการหรอืคุณลักษณะเฉพาะตามทีท่างราชการกำหนด 

2.  ควบคุม กำกับ และดูแลการเบิกจายพสัดุกลุมบริหารวิชาการใหถูกตองเปนปจจบุัน 

3. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ สำนักงานกลุมบรหิารวิชาการ 

4. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  3.3 งานพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

นายพงศพล      กรดเต็ม      หัวหนางาน 

นางสาวสริิลกัษณ        สาระชาติ      รองหัวหนางาน 

นายทศพล      ธรรมวงศ      กรรมการ 

นางสาวพรหทัย      ขำพรมราช      กรรมการ 

นางสาววรัญญา       สมวงค      กรรมการ 

งานประกันคุณภาพภายในกลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน กรรมการ 

นางสาวพัชราภรณ         สผุล     กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวนัชรีญา        พรมชาติ     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดระบบโครงสรางองคกรใหรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

2. กำหนดจุดเนน เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี ้วัดของ

กระทรวง เปาหมายความสำเร็จของเขตพื้นที ่การศึกษา หลักเกณฑ และวิธีการประเมินของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุผลตาม

เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 

4. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง

พัฒนาอยางตอเน่ือง 

5. ประสานความรวมมือกับสถานศึกษาและหนวยงานอื ่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 

ประกันคุณภาพภายใน 



 
 

6. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ

การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

7. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน

สถานศึกษาภายนอกเพื่อเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเน่ือง 

8. ประสานงานและรวมดำเนินการกับงานแผนงาน งานสาระสนเทศ งานทะเบียน – วัดผลและงาน

อื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการจัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปของสถานศึกษา 

9. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.4 งานสารสนเทศวิชาการ  

นางสาวสุพาพร       แซฮึง                                    หัวหนางาน 

งานสารสนเทศกลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรยีน     กรรมการ 

นางสาวภาวิณี    มะหะมาน                             กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนการเก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการและกลุมสาระการเรียนรู 

2. รวบรวมและจัดทำสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการอยางเปนระบบดวยโปรแกรมสารสนเทศ 

(MIS) และประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ 

3. ประสานงานจัดทำและใหบริการขอมูลสารสนเทศทางดานวิชาการ แกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

4. บันทึกขอมลูการเขาอบรม ประชุม สัมมนา ของครูอาจารย 

5. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.5 งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 

    3.5.1 งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

     นางสาวภาวิณี          แถบหอม                            หัวหนางาน 

     งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูกลุมสาระการเรยีนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน        กรรมการ 

     นางสาวสุดาพรรษ      กันนุฬา               กรรมการและเลขานุการ  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. กำหนดนโยบาย วางแผนพัฒนาแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับวัตถุประสงค 

ของโรงเรียน 

2. ศึกษา สำรวจขอมูลแหลงเรียนรู  และจัดทำสารสนเทศของแหลงเรียนรู  เพื ่อเผยแพรแกครู 

สถานศึกษาอื่น และชุมชน 

3. สำรวจแหลงการเรียนรูที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน ทองถ่ิน

ในเขตพื้นที่การศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษาใกลเคียง 

4. ประสานความรวมมือกับหนวยงานอื่นองคกรเอกชน ชุมชน เพื่อจัดต้ังแหลงเรียนรู สำหรับนักเรียน 



 
 

ครอบครัว และชุมชน 

5. สนับสนุนการใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นรวมกัน เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู ประสบการณ

ระหวางนักเรียน ครอบครัว และชุมชน 

6. รวบรวมและจัดทำทะเบียนแหลงเรียนรู เผยแพรแหลงการเรียนรูแกครูสถานศึกษาอื ่นบุคคล

ครอบครัวองคกรหนวยงานและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาในบริเวณใกลเคียง 

7. จัดต้ังและพัฒนาแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนรวมทั้งพัฒนาใหเกิดองคความรูและประสานความ

รวมมือสถานศึกษาอื่นบุคคลครอบครัวองคกรหนวยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการ

จัดต้ังสงเสริมพัฒนาแหลงเรียนรูที่ใชรวมกัน 

8. สงเสริมสนับสนุนใหครูใชแหลงการเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรูโดย

ครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

        3.5.2 งานหองสมุด 

นางสาวแจมนภา  ประริกาถานัง                           หัวหนางาน 

นางสาวดวงพร    กนกนัครา                                      รองหัวหนางาน 

นายทวีศักดิ ์  ทวีรัตนธรรม    กรรมการ 

นายเลอริช  ทิมออง     กรรมการ 

นางสาวจิรภา      สุวัณนะสิริ                                     กรรมการ 

นางสาวภัครินทร  อะโรคา                                        กรรมการ 

นางสาวรัตนาภรณ รังสิยานนท    กรรมการ 

นางสาวศริญญา หาผล     กรรมการ 

นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล    กรรมการ 

นางสาวดวงฤทัย   พงษสุชาติ                                   กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. พิจารณาจัดหา คัดเลือกหนังสือ ลงทะเบียน จัดทำเลขหมู หนังสือ บัตรรายการ ดูแลจัดเก็บ  

รักษา และซอมแซมหนังสือใหอยูในสภาพพรอมใหบริการแกครูและนักเรียน 

2. ใหบริการยืมและรบัคืนหนังสอืแกนักเรียน ครูและเจาหนาที่ และใหบริการอื่นๆตามความเหมาะสม 

3. เก็บสถิติ ประชาสัมพันธและจัดกิจกรรมที ่สงเสริมการใชหองสมุด กิจกรรมเพื่อปลูกฝงนิสัย 

รักการอานและการคนควา สงเสริมการใชสื่อเทคโนโลยีในการสืบคนขอมูล 

4. จัดทำเอกสารเสริมความรู นำเสนอขาวสารดานวิชาการ บริการแกครู นักเรียน ผูปกครองและ

ชุมชน 

5. ควบคุม ดูแล และพัฒนางานหองสมุดใหทันสมัย และบริการครู นักเรียน 

6. ประสานงานกับกลุมสาระ / งาน เพื่อจัดเตรยีมเอกสารสำหรับการศึกษาคนควาประกอบกิจกรรม

การเรียนการสอน ฝกหัดนักเรียนเปนบรรณารักษหองสมุด  ปรับปรุงบรรยากาศในหองสมุด และ

จัดหาเทคโนโลยีการสืบคนขอมูลมาใหบริการ 



 
 

7. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

3.6 งานวิเทศสัมพันธ 

        นางสาวภาวิณี มะหะมาน หัวหนางานประสานความรวมมอืในการ หัวหนางาน 

  พัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น ๆ  

นางสาวสุดาพรรษ กันนุฬา หัวหนางานประสานความรวมมอื  รองหัวหนางาน 

  ในการพัฒนาวิชาชีพระหวางโรงเรียนกบัสถาบันอุดมศึกษา 

  (งานนิสิตฝกสอน) 

นางสาวพนิดา    คุณพล   ผูประสานงานการทดสอบระดับชาติ  กรรมการ 

นายฉัตรภณ วรรธนะวุฒ ิ ผูประสานงานการทดสอบระดับชาติ  กรรมการ 

งานวิเทศสมัพันธกลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน   กรรมการ 

นางสาวจิดาภา พันธุวรรณ หัวหนางานสงเสริมชุมชน           กรรมการและเลขานุการ 

  ใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. สงเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมของหนวยงานอื่น ๆ  ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อพัฒนาคุณลักษณะ

ที่พึงประสงค และทักษะการดำรงชีวิตใหแกนักเรียน 

2. ประสานงานกับสถานศึกษาเครือขาย แลกเปลี่ยนความรูประสบการณ ทักษะวิชาการและวชิาชีพ       

ระหวางครู นักเรียน และบุคลากรอื่น ๆ ในสถานศึกษา 

3. ประสานงานระหวางโรงเรียนกับสถาบันอุดมศึกษาในการรับนิสิตฝกสอน ดูแลนิสิตฝกสอนและ

ประเมินผลนิสิตฝกสอน 

4. จัดกิจกรรมเผยแพรความรูเชิงวิชาการแกบุคลากรของโรงเรียนและชุมชน 

5. วางแผนการจัดเก็บรวบรวมความรูจากแหลงเรียนรูตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

6. วางระบบการเผยแพรขาวสาร ความรูเชิงวิชาการ ศิลปะ วัฒนธรรม การงานอาชีพ ผานสื่อตาง ๆ 

ของโรงเรียนไปสูผูปกครอง นักเรียนและชุมชน 

7. เปนแหลงเรียนรูและใหบริการแกองคกรและชุมชนในทองถ่ิน แลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณซึ่งกันและกัน 

8. รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงเรียน เผยแพรขาวสารและกิจกรรมผานสื่อตางๆ ของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับงานแนะแนวในการออกแนะแนวการศึกษาตอช้ันมัธยมศึกษาปที่ 1 ใหกับนักเรียน

ช้ันประถมศึกษาปที่ 6 โรงเรียนตาง ๆ   

10. ประสานงานกับสำนักทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ สถาบันอุดมศึกษา สพม. กท 2 และ

สถานศึกษา เปนศูนยสอบเพื่อใหบริการทางวิชาการกับนักเรียน ชุมชน และหนวยงานภายนอก 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.7 งานรับนักเรียน 

นายเกียรติศักด์ิ   แกวศรี   หัวหนางาน  

นางสาวสุพาพร แซฮึง   รองหัวหนางาน 



 
 

นางสาวสริิลกัษณ สาระชาติ  กรรมการ 

นางสาวชลพฤกษ สังขมณี   กรรมการ 

นายกิตติมนต  ณะทอง   กรรมการ 

นายอภิวัฒ  ทองประดับ  กรรมการ 

นายปฏิพัทธ  ศรีโชติ   กรรมการ 

นางสาวธัญญลักษณ นนทรัตน  กรรมการ 

นางสาวจิดาภา พันธุวรรณ  กรรมการ 

นางสาวภัครินทร อะโรคา   กรรมการ 

นายฉัตรภณ  วรรธนะวุฒ ิ  กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวนัยนา  มุสิตัง   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดเตรียมเอกสารการรับสมัครนักเรียนและอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการรบัสมัครนักเรียน 

2. ประสานงานกบัฝายที่เกี่ยวของ เพื่อใหการรบันักเรียนเปนไปตามนโยบาย 

3. จัดเตรียมงานตามนโยบายทางราชการ ทีเ่กี่ยวของกบัการรบันักเรียน 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย    

3.8 งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ  

นางสาวนัชรีญา   พรมชาติ                หัวหนางาน 

นางสาวภาวิณี    มะหะมาน       งานยกผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน   รองหัวหนางาน 

นายทวิช           อัศวตระกูลวงศ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย     กรรมการ 

นางสาวอุไรวรรณ     กลาผจัญ         หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร  กรรมการ 

นางสาวรวิวรรณ     บุณยเสนา    หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร         กรรมการ 

                          และเทคโนโลยี           

นายอภิวัฒ             ทองประดับ       หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ    กรรมการ 

นางสาวชโลทร        ทนปรางค        หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา  กรรมการ 

                                              และวัฒนธรรม  

นายสนอง        คุณมี          หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา   กรรมการ 

นายอุทัย      นุนดำ         หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ               กรรมการ 

นายททนท ี  ทวีโชติ    หัวหนากลุมสาระการการเรียนรูงานอาชีพ        กรรมการ 

นางสาวพิชชากร     ทองทวี             หัวหนากลุมงานเทคโนโลยี   กรรมการ 

นางสาวธัญญลักษณ นนทรัตน     หัวหนากลุมกจิกรรมพัฒนาผูเรียน               กรรมการ 

นางสาวสุดาพรรษ     กันนุฬา งานนิทรรศการวิชาการและงานคายวิชาการ           กรรมการ 

นางสาวจิดาภา   พันธุวรรณ     งานนิทรรศการวิชาการและงานคายวิชาการ          กรรมการ 

นางสาวภาวิณี    แถบหอม      งานนิทรรศการวิชาการ งานคายวิชาการและ กรรมการ 



 
 

                                           งานสงเสรมิศักยภาพภาษาตางประเทศ 

นายฉัตรภณ     วรรธนะวุฒิ    งานประกวดแขงขันภายใน/ภายนอกโรงเรียน/      กรรมการ 

     งานเรียนเสริมพิเศษวันเสารและงานเรียนปรับพื้นฐาน 

 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้ 

1. วางแผน จ ัดทำโครงการ/กิจกรรมเสริมหลักสูตรที ่ส งเสริมพัฒนาศักยภาพสู ความเปนเลิศ 

ทางวิชาการ และเพิ่มผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน เชน การติวเสริมความรูการทดสอบ

การศึกษาระดับชาติ การปรับพื้นฐานนักเรียน ยกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน การเรียนเสริมพิเศษ 

วันเสาร การจัดสอนทบทวน (ติว) การสงเสริมการแขงขันตาง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

การแขงขัน Smart Talent การแขงขันงานศิลปหัตถกรรม และนิทรรศการวิชาการ 

2. ส งเสร ิมการพ ัฒนาผ ู  เร ียนใหม ีศ ักยภาพเป นพลโลก (World Citizen) เป นเล ิศว ิชาการ  

สื่อสารสองภาษา ล้ำหนาทางความคิด ผลิตงานอยางสรางสรรค รวมกันรับผิดชอบสังคมโลก 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย  

3.9 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนพิเศษ 

    3.9.1 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนพิเศษภาษาตางประเทศ 

       หองเรียน MEP 

  นายปฏิพัทธ       ศรีโชต ิ                   หัวหนางาน 

                 นางสาวสุวิมล   ระดาบุตร          รองหัวหนางาน 

                 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                         กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

       หองเรียน IEP AEP เกาหลี ญี่ปุน จีน เยอรมัน ฝร่ังเศส  

            นายอภิวัฒ             ทองประดับ      หัวหนางาน 

              นางสาวภาวิณี      แถบหอม        หัวหนางาน AEP/IEP         รองหัวหนางาน 

          นางสาวกมลวรรณ    เขียวนอย        หัวหนางานภาษาญีปุ่น        กรรมการ 

          นางสาวพิชญา       จงกลด ี          หัวหนางานภาษาจีน           กรรมการ 

          นางสาวสคุนธมาลย   ลปีระดิษฐวรรณ  หัวหนางานภาษาเยอรมัน     กรรมการ 

          นางสาวจันทรเพ็ญ    ชแูปน               หัวหนางานภาษาฝร่ังเศส      กรรมการ 



 
 

นายทนง     หลีนอย  หัวหนาวิชาภาษาเกาหลี  กรรมการ 

          นายปฏิพัทธ        ศรีโชติ                    กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้ 

1. วางแผนและจัดทำโครงสรางหลักสูตรรวมกับงานหลักสูตรของโรงเรียน ดำเนินการจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอนตามหลักสูตร 

2. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพื่อขับเคลือ่นโครงการหองเรยีนพิเศษภาษาตางประเทศ เปนแบบอยาง

หองเรียนโรงเรียนมาตรฐานสากล 

3. ประสานงานการจัดหาครูตางชาติ บ ุคลากรดำเนินงาน หนังส ือแบบเรียน วัสดุ คร ุภัณฑ  

สื่อการสอน และเทคโนโลยี เพื่ออำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 

4. ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผูปกครองและนักเรียนให

เขาใจวัตถุประสงคของโครงการ และใหความรวมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 

5. กำกับและนิเทศการจัดการเรยีนการสอนของครูชาวตางชาติ การจัดการสอนเสริมของครูไทย และ 

การเรียนของนักเรียน ตลอดจนแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ 

6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูชาวตางชาติและผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียน 

7. สรุปผลและใหขอเสนอแนะการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนหองเรียนพิเศษภาษาตางประเทศ 

เมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

3.9.2 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนพิเศษวิทย-คณิต SMSIP 

นายกิตติมนต           ณะทอง                              หัวหนางาน 

นางสาวอุไรวรรณ        กลาผจัญ                                รองหัวหนางาน 

นางสาวรวิวรรณ       บุณยเสนา                           รองหัวหนางาน 

นายทศพล             ธรรมวงศ                        กรรมการ 

นางสาวพรหทัย  ขำพรมราช    กรรมการ 

นายวาย ุ           ฤดีณัฐทรัพย                              กรรมการ 

นางสาวอินทิรา  เอมสมบูรณ                            กรรมการ                         

นางสาวสิริลักษณ      สาระชาต ิ                           กรรมการ 

นายฐติิวัจน            ละไมลิขสิทธ์ิ                        กรรมการ 

นางสาวธมลวรรณ   เขตตสาคร                              กรรมการ 

นางสาวราตรี                  บญุโท                                 กรรมการ 

นางรัตติกาล              ถาวรไพบูลยเจริญ                    กรรมการ 

นายฉตัรภณ       วรรธนะวุฒิ                         กรรมการ 

นางสาวชลพฤกษ         สังขมณี                           กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 



 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้   

1. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนโครงการหองเรียนพิเศษวิทย-คณิต SMSIP 

2. ประสานงานการจัดหาวิทยากร บุคลากรดำเนินงาน หนังสือแบบเรียน วัสดุ ครุภัณฑสื่อการสอน 

และเทคโนโลยี เพื่ออำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 

3. ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผูปกครองและใหนักเรียน

เขาใจ วัตถุประสงคโครงการ และใหความรวมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 

4. กำกับและนิเทศการจัดการเรยีนการสอนของวิทยากรและครูประจำวิชา และการเรียนของนักเรียน 

ตลอดจนแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการดำเนินกิจกรรมตางๆ 

5. จัดหาแหลงเรียนรู  กิจกรรมคายวิชาการและกิจกรรมฝกทักษะวิทยาศาสตร-คณิตศาสตรทั้ง

ภายในประเทศ และตางประเทศ เพื่อสงเสริมศักยภาพของผูเรียน 

6. สงเสริมการแขงขันทางวิชาการ สรางสิ่งประดิษฐ นวัตกรรมใหมและโครงงานเพื่อเผยแพรและ

ประกวด แขงขันทั้งในระดับประเทศ และระดับนานาชาติ 

7. ประเมินผลการปฏิบติังานของครทูี่เกีย่วของกิจกรรมการเรียนการสอน และผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

ของนักเรียน 

8. สรุปผลและใหขอเสนอแนะการพัฒนาหองเรียนพิเศษวิทย-คณิต SMSIP เมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

3.9.3 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนวิศวะ-สถาปตย 

  นายฉัตรภณ           วรรธนะวุฒิ                             หัวหนางาน 

นางสาวอุไรวรรณ        กลาผจัญ                                รองหัวหนางาน 

นางสาวรวิวรรณ       บุณยเสนา                           รองหัวหนางาน 

นายอุทัย   นุุนดำ                        รองหัวหนางาน 

นายณัฐวุฒิ  ใจกลา                               กรรมการ 

นางพัชรีย  ใบมวง                            กรรมการ 

นางสาวศศิธร  จิรจักรชัย                        กรรมการ 

นายอธิโชค  กองกาญจนาทพิย                           กรรมการ 

นางสาวสุชานาถ  คำแกว                           กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้   

1. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนโครงการหองเรียนวิศวะ-สถาปตยประสานงานการจัดหา

วิทยากร บุคลากรดำเนินงาน หนังสือแบบเรียน วัสดุ ครุภัณฑสื่อการสอน และเทคโนโลยี เพื่อ

อำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 

2. ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผูปกครองและใหนักเรียน

เขาใจ วัตถุประสงคโครงการ และใหความรวมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 

3. กำกับและนิเทศการจัดการเรยีนการสอนของวิทยากรและครูประจำวิชา และการเรียนของนักเรียน 

ตลอดจนแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการดำเนินกิจกรรมตางๆ 



 
 

4. จัดหาแหลงเรียนรู กิจกรรมคายวิชาการและกิจกรรมฝกทักษะวิศวะ-สถาปตย เพื่อสงเสริมศักยภาพ

ของผูเรียน 

5. สงเสริมการแขงขันทางวิชาการ สรางสิ่งประดิษฐ นวัตกรรมใหมและโครงงานเพื่อเผยแพรและ

ประกวด แขงขัน 

6. ประเมินผลการปฏิบติังานของครทูี่เกีย่วของกิจกรรมการเรียนการสอน และผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

ของนักเรียน 

7. สรุปผลและใหขอเสนอแนะการพัฒนาหองเรียนวิศวะ-สถาปตย เมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

3.9.4 งานจัดการเรียนการสอนหองเรียนวิทยาศาสตรสุขภาพ 

  นางสาวชลพฤกษ  สังขมณี     หัวหนางาน 

  นางสาวรวิวรรณ  บุณยเสนา    รองหัวหนางาน 

  นางสาวณิชาภัทร  ใจยะท ิ     กรรมการ 

  นายวรพล  ดิลกทวีวัฒนา    กรรมการ 

  นายทศพล  ธรรมวงศ    กรรมการ 

  นายพงศพล  กรดเต็ม     กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้   

1. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนโครงการหองเรยีนวิทยาศาสตรสุขภาพประสานงานการ

จัดหาวิทยากร บุคลากรดำเนินงาน หนังสือแบบเรียน วัสดุ ครุภัณฑสื่อการสอน และเทคโนโลยี 

เพื่ออำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 

2. ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผูปกครองและใหนักเรียน

เขาใจ วัตถุประสงคโครงการ และใหความรวมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 

3. กำกับและนิเทศการจัดการเรยีนการสอนของวิทยากรและครูประจำวิชา และการเรียนของนักเรียน 

ตลอดจนแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการดำเนินกิจกรรมตางๆ 

4. จัดหาแหลงเรียนรู กิจกรรมคายวิชาการและกิจกรรมฝกทักษะวิทยาศาสตรสุขภาพเพื่อสงเสริม

ศักยภาพของผูเรียน 

5. สงเสริมการแขงขันทางวิชาการ สรางสิ่งประดิษฐ นวัตกรรมใหมและโครงงานเพื่อเผยแพรและ

ประกวด แขงขัน 

6. ประเมินผลการปฏิบติังานของครทูี่เกีย่วของกิจกรรมการเรียนการสอน และผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

ของนักเรียน 

7. สรุปผลและใหขอเสนอแนะการพัฒนาหองเรียนวิทยาศาสตรสุขภาพเมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

3.10 งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

นายพงศพล          กรดเต็ม                                               หัวหนางาน 

นางสาวอุไรวรรณ     กลาผจัญ      รองหัวหนางาน 

นายฉตัรภณ         วรรธนะวุฒิ                                        กรรมการ 



 
 

นางสาวราตรี        บุญโท                                                  กรรมการ 

งานพัฒนาและผลติสื่อนวัตกรรมกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  กรรมการ 

นางสาวชลพฤกษ          สังขมณี                                              กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนพัฒนาการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ การผลิตและใชสื่อการจัดการเรียนรูใหแกบุคลากร 

ของโรงเรียน 

2. สนับสนุนและพัฒนาครูใหมีความสามารถในการจัดทำและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 

3. สงเสริมการผลิตสื่อ นวัตกรรม ของบุคลากรในโรงเรียน 

4. ประเมินผลการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและการใชสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 

5. รวบรวมจัดหาและจัดทำบัญชีรายช่ือสื่อการเรียนรู เพื่อใหบริการแกครูในการจัดการเรียนการสอน 

6. บริการจัดหาโสตทัศนูปกรณ และใหบริการการใชหองเรียนที่มีอุปกรณสื่อเทคโนโลยีในกลุมสาระฯ  

เพื่อยกระดับคุณภาพการเรียนรู 

7. เผยแพรผลงานการผลิตสื่อ นวัตกรรมของบุคลากรภายในโรงเรียน และประชาสัมพันธสูชุมชน 

โดยผานสื่อประเภทและชองทางตาง ๆ ของโรงเรียน 

3.11 งานนิเทศการศึกษาและกำกับติดตามคณุภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 

3.11.1 งานนิเทศการศึกษาและกำกับติดตามคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 

 นางสาวสิรลิักษณ        สาระชาติ                                  หัวหนางาน 

 นางสาวสุพาพร          แซฮึง                                     รองหัวหนางาน 

 นางสาวนัชรีญา          พรมชาติ                                 กรรมการ 

 นายพงศพล           กรดเต็ม     กรรมการ 

 นางรัตติกาล           ถาวรไพบูลยเจริญ                     กรรมการ 

                 นางสาวพัชราภรณ       สุผล                           กรรมการและเลขานุการ     

                 นางสาวชลพฤกษ        สังขมณี                             กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้ 

1. วางแผนนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษาอยางมีระบบ 

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. จัดเก็บขอมูลผลการประเมินผลทางวิชาการ วิเคราะหขอมูล ประมวลผล และจัดทำรายงาน 



 
 

8. พัฒนา และสงเสริมการจัดการเรียนการสอนรูปแบบตาง ๆ 

9. พัฒนาบุคลากรดานวิชาการ โดยจัดใหมีการฝกอบรม การใหความรู การศึกษาดูงาน การนิเทศ

ภายในกลุมสาระการเรียนรู 

10. สนับสนุนใหครูผูสอนทุกคนทำแผนการจัดการเรียนรู ในรายวิชาที่สอน ใชแผนการจัดการเรียนรู 

และการตรวจแผนการจัดการเรียนรู 

11. สงเสริมและพัฒนางานนิเทศการศึกษาภายในกลุมบริหารวิชาการอยางเปนระบบและตอเน่ือง 

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

 3.11.2 งานนิเทศภายใน 

นางรัตติกาล                  ถาวรไพบูลยเจริญ                      หัวหนางาน 

งานนิเทศภายในกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน     กรรมการ 

นางสาวราตรี                 บุญโท                             กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้ 

1. วางแผนการนิเทศภายใน และปฏิทินการนิเทศภายในของโรงเรียน 

2. จัดทำแบบบันทึกการนิเทศภายในของโรงเรียน และเอกสารใชประกอบการนิเทศภายในอื่น ๆ 

3. ติดตามการนิเทศภายใน และรวบรวมขอมูลการนิเทศภายใน 

4. ประเมินผล รายงานผลการนิเทศภายใน และขอเสนอแนะในการพัฒนาการเรียนการสอน 

5. สงเสริมและพัฒนางานนิเทศภายในกลุมบริหารวิชาการอยางเปนระบบและตอเน่ือง 

6. ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิภายใน 

7. แลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา

อื่น หรือเครือขายการนิเทศภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

8. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.12 งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC)และงานวิจัยคณุภาพการศึกษา 

นางสาวราตรี           บุญโท                                                        หัวหนางาน 

งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพกลุมสาระการเรยีนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน    กรรมการ 

งานวิจัยคุณภาพการศึกษากลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน             กรรมการ 

นางรัตติกาล    ถาวรไพบูลยเจริญ                                                  กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. ศึกษา วิเคราะห การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรูของผู เร ียนแตละ 

กลุมสาระการเรียนรู 

2. ส งเสร ิมใหคร ูศึกษา ว ิ เคราะห ว ิจ ัย เพ ื ่อพ ัฒนาคุณภาพการเร ียนร ู ของผ ู  เร ียนแตละ 

กลุมสาระการเรียนรู 



 
 

3. สงเสริมและสนับสนุนใหครูทำวิจัยในช้ันเรียนเพื่อแกปญหา/พัฒนาการเรียนรูใหมีคณภาพสูงข้ึน 

4.  จัดใหมีการนิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินการจัดทำวิจัยในช้ันเรียนของครู สรุปและรายงาน    

 ผลการวิจัยใหผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

5.  วางแผนและรวมมือในการดำเนินการประเมินคุณภาพงานวิจ ัยในชั ้นเร ียนและงานวิจัย 

 ทางการศึกษา 

6. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงการดำเนินการวิจัยในช้ันเรียนของครู 

7. ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนเผยแพรผลงานการวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน 

และสถาบันอื่น ๆ 

8. ประสานงานเกี่ยวกับการตอบแบบสอบถามเพื่องานวิจัย 

   9.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่องชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) 

  10.  วางแผนการขับเคลื่อนกระบวนการ PLC (Professional Learning Community)  

                 “ชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ” สูสถานศึกษา 

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

      แหงการเรียนรูทางวิชาชีพ” สูสถานศึกษา 

12. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. งานพัฒนากระบวนการเรียนการสอนและงานกลุมสาระการเรียนรู 

    4.1 งานพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 

      4.1.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนการสอน   

 นางสาวสริิลกัษณ    สาระชาติ       หัวหนางานหลักสูตรและการเรียนการสอน   หัวหนางาน 

                                                    งานพัฒนาสาระหลกัสูตรทองถ่ิน 

   นางสาวพัชราภรณ  สุผล               หัวหนางานการจัดการเรียนการสอน        รองหัวหนางาน 

                                                    ในสถานศึกษาและการพัฒนากระบวนการเรียนรู 

   นางสาวสุพาพร      แซฮึง              หัวหนางานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน         กรรมการ 

   นายทวิช     อัศวตระกูลวงศ   หัวหนากลุมการเรียนรูภาษาไทย               กรรมการ 

นางสาวอุไรวรรณ    กลาผจัญ             หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร      กรรมการ 

นางสาวรวิวรรณ     บุณยเสนา         หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร     กรรมการ                                                                                                

        และเทคโนโลยี                                  

นางสาวชโลทร     ทนปรางค             หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา       กรรมการ                                                                                               

      ศาสนาและวัฒนธรรม          

  นายสนอง            คุณมี              หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษา          กรรมการ                                                                                               

      และพลศึกษา 

  นายอทุัย          นุนดำ              หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ             กรรมการ 

  นายอภิวัฒ     ทองประดับ            หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ/  กรรมการ 



 
 

                                                    หัวหนางานจัดการเรียนการสอนภาษาเกาหล ี

 นายททนท ี      ทวีโชติ   หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ    กรรมการ 

 นางสาวธัญญลกัษณ   นนทรัตน      หัวหนากลุมกจิกรรมพัฒนาผูเรียน             กรรมการ                     

 นางสาวพิชชากร      ทองทวี             หัวหนางานเทคโนโลยี                           กรรมการ 

 นายวายุ      ฤดีณัฐทรัทย        หัวหนางานเนตรนาร-ียุวกาชาด                กรรมการ                     

 นางสาวธัญญลกัษณ  นนทรัตน         หัวหนางานแนะแนวการศึกษา                 กรรมการ 

 นายปฏิพัทธ     ศรีโชติ        หัวหนางานจัดการเรียนการสอนหองเรียน MEP  กรรมการ 

 นายกิตติมนต    ณะทอง            หัวหนางานจัดการเรียนการสอนหองเรียน SMSIP  กรรมการ 

 นางสาวภาวิณี        แถบหอม          หัวหนางานจัดการเรียนการสอนหองเรียน IEP/AEP กรรมการ 

 นางสาวพิชญา        จงกลดี            หัวหนางานจัดการเรียนการสอนภาษาจีน     กรรมการ 

 นางสาวกมลวรรณ   เขียวนอย         หัวหนางานจัดการเรียนการสอนภาษาญี่ปุน  กรรมการ 

 นางสาวจันทรเพญ็   ชูแปน             หัวหนางานจัดการเรียนการสอนภาษาฝรัง่เศส   กรรมการ 

 นางสาวอัจฉรีย     สินธุสิงห         หัวหนากิจกรรมชุมนุมและวิชาเลือกเสรี       กรรมการ 

 นายฉัตรภณ          วรรธนะวุฒิ     หัวหนางานตารางสอน/หัวหนางานจัดการเรียน กรรมการ 

      การสอนวิศวะ-สถาปตย  

      นางสาวชลพฤกษ   สงัขมณี        หัวหนางานจัดการเรียนการสอนหองเรียน  กรรมการ 

      วิทยาศาสตรสุขภาพ  

      นางสาวนัชรีญา     พรมชาติ                                                       กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดทำรายละเอียดโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษา รวบรวมคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู  

สาระการเรียนรูทองถิ่น แผนการสอน และแผนกิจกรรมพัฒนาผูเรียน จากทุกกลุมสาระฯ และ 

ทุกงานมาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

2. จัดอัตรากำลังของกลุมสาระการเรียนรูใหเหมาะสมตอบสนองโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษาและ

จำนวนหองเรียน-นักเรียน ที่เลือกเรียน เพื่อจัดตารางสอนและกำหนดสถานที่เรียน 

3. จัดแบงกลุมนักเรียนเขาเรียนตามความถนัด และความสนใจ 

4. ประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานที ่เกี่ยวของ เพื ่ออำนวยความสะดวกในการจัดการเรียน 

การสอนการทำกิจกรรมเสริมหลักสูตรการวัดผลประเมินผล และการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

5. พิจารณากลั่นกรอง เพื่อนำเสนอและดำเนินการเกี่ยวกับการขอจัดซือ้ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ หนังสือ

แบบเรียนและเอกสารประกอบการเรียน สื่อเทคโนโลยีประกอบการสอน 

6. บริหารการพัฒนาบุคลากรในกลุ มสาระการเร ียนร ู ใหม ีความรู ความสามารถ และทักษะ 

การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนทันกับวิทยาการและเทคโนโลยี 

7. วางแผนการดำเนินกิจกรรม / โครงการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและสงเสริมใหนักเร ียน 

มีความสมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ และทักษะการดำรงชีวิต  



 
 

8. กำกับและติดตามการจัดการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลนักเรียน การพัฒนาผลสัมฤทธ์ิ

ทางการเรียนของนักเรียนใหเปนไปตามจุดมุงหมายและมาตรฐานการเรียนรู 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.1.2 งานสงเสริมการศึกษาคนควาดวยตนเอง 

     นางสาวพัชราภรณ   สุผล       หัวหนางาน 

     นางสาวสริิลักษณ    สาระชาติ                                     รองหัวหนางาน 

     นางสาวนัชรีญา      พรมชาติ                                      กรรมการ 

     นายฉัตรภณ          วรรธนะวุฒิ                                   กรรมการ 

งานโรงเรียนมาตรฐานสากลและงานสงเสรมิการศึกษาคนควา  กรรมการ 

ดวยตนเองกลุมสาระการเรียนรูและกจิกรรมพัฒนาผูเรียน      

นางสาวสุพาพร      แซฮึง                                             กรรมการและเลขานุการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนและจัดโครงสรางหลักสูตรรวมกับงานหลักสูตรของโรงเรียน 

2. ประสานและรวมจัดครูผูสอนในรายวิชาเพิ่มเติม IS1 IS2 และกิจกรรมสงเสริมสาธารณะประโยชน 

IS3 และสงเสริมครูผูสอนดำเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักสูตรใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

3. ประสานงานกับทุกกลุมสาระการเรียนรูในการจัดการเรียนการสอนแบบบันได 5 ข้ัน 

4. สงเสริมการเผยแพรผลงานของนักเรียนในรายวิชาการศึกษาคนควาดวยตนเอง 

5. ดูแล ติดตาม การเร ียนการสอน IS1 IS2 และ IS3 ใหเป นไปดวยความเร ียบร อยและบรรลุ 

    วัตถุประสงค 

6. จัดใหมีการประเมินและรายงานผลการพัฒนาผูเรียนสาระการศึกษาคนควาดวยตนเองและรายงาน

ภาพรวมระดับหองเรียน 

7. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่ที่ไดรับผิดชอบ 

8. สรุปและรายงานผลการศึกษาคนควาดวยตนเอง 

9. ดำเนินการและมีสวนรวมในการประเมินโรงเรียนตามมาตรฐานสากล 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.1.3 งานตารางสอน 

    นายฉัตรภณ          วรรธนะวุฒิ                                   หัวหนางาน 

     นางสาวอุไรวรรณ    กลาผจัญ                                      รองหัวหนางาน 

    นางสาวจิดาภา พันธุวรรณ     กรรมการ 

งานตารางสอนกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพฒันาผูเรยีน     กรรมการ 

นางสาวราตรี          บุญโท                                        กรรมการและเลขานุการ 



 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. รวบรวมและจัดทำขอมูลอัตรากำลังของกลุมสาระการเรียนรู ใหเปนปจจุบัน เพื ่อใชเปนขอมูล 

    ในการประกอบขออัตรากำลังจากหนวยงานตนสังกัด 

2. ประสานงานกับกลุ มสาระการเร ียนร ู  ในการจัดอ ัตรากำลังเพื ่อนำมาจัดตารางสอนจาก 

หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

3. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนของครู ตารางการ 

ใชหองเรียน และตารางเรยีนของนักเรียนใหมีความเหมาะสม 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.2 งานกลุมสาระการเรียนรู 

    4.2.1 กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

นายทวิช       อัศวตระกูลวงศ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู / งานพฒันาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
         นางธนภรณ     พรมชาติ           รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู / งานพัฒนาและสงเสรมิให 

มีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด            
    นายเลอริช      ทิมออง            งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู 
   นางสาวนันทพร      ไผทองคำ       งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู / งานวิเทศสมัพันธ 
   นางสาวแจมนภา      ประริกาถานัง     งานสารสนเทศ 
   นายขจรเกียรต์ิ      เกิดเขม            งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
   นางสาวศริญญา      หาผล              งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 
   นางสาววิชุดา      พุทธวงค           งานนิเทศภายใน 
 นายสมคิด      บุญวิเศษ  งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
  นายวงศกร      ศรีระแกว         งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
    นางสาวสุพาพร      แซฮึง              งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน/งานตารางสอน 
    นางสาวพรพิมล      ศิริอรัญกุล  งานวัดผลและประเมินผล 
    นางสาวรัตนาภรณ   รังสิยานนท  เลขานุการ 

4.2.2 กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 

นางสาวอุไรวรรณ     กลาผจัญ           หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
นายณัฐวุฒิ      ใจกลา                 รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานตารางสอน 
นางสาวพัชรินทร      อิ่มใจ                    รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานประกันคุณภาพภายใน 
นางรัตติกาล           ถาวรไพบูลยเจริญ     งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/เหรัญญกิ 
นางสาวราตร ี      บุญโท                   งานทะเบียนวัดผล 



 
 

นางสาววิลาวัลย      ทิมยายงาม             งานพัฒนาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนการสอน/ 

      งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
นางสาวฐิติกร      คีตาชีวะ                 งานนิเทศภายใน/ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
นางสาวทิพรดา      ลุขมาตย                งานสารสนเทศ 
นายกิตติมนต      ณะทอง                 งาน SMSIP/งาน MEP 
นางสาวจิดาภา     พันธุวรรณ               งานแผนงาน 
นายฐิติวัจน     ละไมลิขสทิธ์ิ            งานวิเทศสมัพันธและดูแลนิสิต 
นายฉัตรภณ          วรรธนะวุฒิ              งานหองศูนยและหองสมุด/งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นายทวีชัย            ไกรมะเริง                งานสื่อและนวัตกรรม 

นางสาวธมลวรรณ   เขตตสาคร              เลขานุการ 
  นางสาวสุชานาถ     คำแกว                   ผูชวยเลขานุการ 

4.2.3 กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

 4.2.3.1 สาขาวิทยาศาสตร 

 นางสาวรวิวรรณ       บุณยเสนา         หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
นางสาวณิชาภัทร       ใจยะท ิ               รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ เหรัญญิก 
นายสิรวิชญ       เตียงวัน               งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู 
นางสาวอินทริา       เอมสมบรูณ           งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู 
นายทศพล       ธรรมวงศ              งานสารสนเทศ 
นางสาวศรัญญารัตน  ขำสุวรรณ            งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน/ เลขานุการ 
นางสาวพรหทัย      ขำพรมราช          งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 
นายวรพล      ดิลกทวีวัฒนา        งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 
นายอธิโชค      กองกาญจนาทพิย งานนิเทศภายใน/ งานหองเรียนวิศวะ-สถาปตย 
นางสาวชลพฤกษ     สังขมณี  หัวหนาแผนการเรียนวิทยาศาสตรสุขภาพ/  

แผนงานโครงการวิทยาศาสตรสุขภาพ/ 
งานหองเรยีนพิเศษ SMSIP/ งานหองเรียนพเิศษ MEP 

นางสาวนัชรีญา      พรมชาติ  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 
นายพีรพัฒน      คำอุดม  งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
นางสาวกัลยวิรัญญา  กิตติวิริยานนท งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
นางสาวพัชราภรณ    สุผล  งานวิเทศสมัพันธ/ งานตารางสอน 
นายพงศพล      กรดเต็ม  งานวัดผลและประเมินผล 



 
 

นายวายุ      ฤดีณัฐทรัพย  งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
นางสาวสริิลกัษณ     สาระชาติ  งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ/ งานตารางสอน 
นางวรรณสิร ิ      ชัยเดช  งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นางสาวประเดือนยา  ทาทอง  ผูชวยเลขานุการ 

 4.2.3.2 สาขาเทคโนโลย ี

นางสาวพิชชากร     ทองทวี  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
นายบุญสทิธ์ิ     แซอึ้ง  รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาหลกัสูตรการเรยีนการสอน 

      และผลิตสือ่นวัตกรรม      
นายเกียรติศักด์ิ   แกวศรี  งานตารางสอน/งานพสัดุกลุมสาระการเรียนรู 
นางสาวสริิกานต   พวงศิร ิ  งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/ งานแผนงานกลุมสาระการเรยีนรู 
นางสาวเวณิกา  มาอินทร  งานสารสนเทศ/ งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นางสาวอุทุมพร  เทียมทัศน  งานนิเทศภายใน/ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
นายคฑาหัตส  ดวงสุดา  งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด/  

      งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 
 นางสาวนัยนา  มุสิตัง   งานวิเทศสมัพันธ/ งานวัดผลและประเมินผล           

    4.2.4 กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

นางสาวชโลทร  ทนปรางค                  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาระบบประกัน 
      คุณภาพภายใน/งานเหรัญญิกกลุมสาระฯ 
นางสาวปาริชาติ  ตระทอง                รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานพฒันาหลักสูตรและ 

      กระบวนการเรียนการสอน/งานเหรญัญิกกลุมสาระฯ 
นางสาวรพกีร  สุริยธรรม              งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู 
นายคีตภัทร  ขจัดภัย                 งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/งานศาสนพิธี 
นายบุญเลิศ  ชัยเดช             งานสารสนเทศ/ งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรู 

      ทางวิชาชีพ 
นายรัฐนนท  ธารพล                 งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด/

      งานวิเทศสมัพันธ 
นางสาวปรารถนา หิรญัวัฒนานนท       งานสารสนเทศ/เลขานุการ/งานพัฒนาชุมชนแหงการ 

      เรียนรูทางวิชาชีพ 
นางสาวอรอุมา สุขสง                   งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 
นางสาวราตร ี ศุภนามัย               งานนิเทศภายใน/งานพฒันาศักยภาพสูความเปนเลิศ 



 
 

นางสาวณัฐสุดา ตะกา                   งานตารางสอน/ งานวัดผลและประเมินผล 
นายไพโรจน ชัยทิตย                 งานวัดผลและประเมินผล 
นายวิษณุพงศ โลกมิ                   งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/งานพฒันาศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นายธนพล โชติรัตนากูล        งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 
นายพลวัต         สุริรัมย   งานสารสนเทศ/ งานศาสนพิธี 

นายต้ังสิทธ์ิ บัวขาว  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนการสอน/ 

   งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู 

    4.2.5 กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

นายอภิวัฒ ทองประดับ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู /งานพัฒนาหลกัสูตรและ 
                                                    กระบวนการเรยีนการสอน 
นางสาววรัญญา  สมวงค                 รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานแผนงานกลุมสาระ 

      การเรียนรู/ งานตารางสอน 
นายทนง   หลีนอย           งานวิเทศสมัพันธ (ครูตางชาติบริษัท)/งานพัฒนาและผลิต

      สื่อนวัตกรรม/หัวหนาวิชาภาษาเกาหลี/แผนงานโครงการ 

      ภาษาเกาหล ี
นางสาวภาวิณี  แถบหอม             หัวหนางานหองเรียนพเิศษ AEP/IEP 
นายภควัฒน        สุขอนันต  งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 
นายปฏิพัทธ  ศรีโชติ   หัวหนางานหองเรียนพิเศษ MEP/งานตารางสอน/งานพัฒนา 

      ศักยภาพสูความเปนเลิศ 
นางสาวจสุิตา      สุโคตรพรหมม ี      งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/งานพฒันาระบบประกัน 

      คุณภาพภายใน 
นางสาวอัจฉรีย    สินธุสิงห            งานวัดผลและประเมินผล 
นางสาวดวงพร     กนกนัครา            งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/ งานพฒันาชุมชนแหงการ 

      เรียนรูทางวิชาชีพ/ งานตารางสอน 
นางสาวนริตา   สุบุญสันธ์ิ  งานสารสนเทศ 
นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง              งานนิเทศภายใน 
นางถวิลักษณ         เลาหบุตร          งานนิเทศภายใน 
นางสาวพิชญา        จงกลดี  หัวหนาวิชาภาษาจีน/ เหรัญญิก 
นางสาวปยมาส        แซอึ้ง               แผนงานโครงการภาษาจีน  
นางสาวจันทรเพ็ญ    ชูแปน              หัวหนาวิชาภาษาฝรั่งเศส/ แผนงานโครงการภาษาฝรัง่เศส 
นางสาวกมลวรรณ    เขียวนอย         หัวหนาวิชาภาษาญี่ปุน/แผนงานโครงการภาษาญี่ปุน 



 
 

นางสาวสุคนธมาลย   ลีประดิษฐวรรณ  หัวหนาวิชาภาษาเยอรมัน/ แผนงานโครงการภาษาเยอรมัน 
นางสาวสุวิมล      ระดาบุตร         งานวิเทศสมัพันธ (ครูตางชาติจางเอง) /งานพฒันาศักยภาพ 

      สูความเปนเลิศ 
นางสาวสุดาพรรษ    กันนุฬา            งานวิเทศสมัพันธ (นิสิต) / เลขานุการ / งานพัฒนาศักยภาพสู 

      ความเปนเลิศ 
          นางสาวยุวันดา   จึงรวมเจรญิกิจ     งานวิเทศสมัพันธ 

    4.2.6 กลุมสาระการเรียนรูสขุศึกษาและพลศึกษา 

นายสนอง    คุณมี               หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานพฒันาหลักสูตรและ 

      กระบวนการเรียนการสอน 

นายเสนีย    คงประโคน          รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

นางสาวจริาภรณ    นุจร   งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู/งานพัสดุกลุมสาระการเรยีนรู/ 

                                                               งานพฒันาระบบประกันคุณภาพภายใน 

นางสาวภัครินทร   อะโรคา              งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู/งานสารสนเทศ 

นางสาวผสุดี    ขำทอง               งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน/งานนิเทศภายใน/ 

                                                          งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/งานตารางสอน/ งานวัดผลและประเมินผล 

นายณัฐภัทร      จันทยา               งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด/ 

                                                          งานพัฒนาศักยภาพสูความเปนเลิศ 

นางสาวพรรณวดี   มนตรี              งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม 

นายสันติชัย    ประสานพานิช       งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ/งานพัฒนา 

                                                          ศักยภาพสูความเปนเลิศ 

นายทวีศักด์ิ   ทวีรัตนธรรม         งานวิเทศสมัพันธ 

   4.2.7 กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

นายอุทัย          นุนดำ                  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาหลักสูตรและ 

                                               กระบวนการเรียนการสอน/ งานตารางสอน 

นายสมัชชา       สวางศรี                รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานวัดผลและประเมินผล 

นายประดับ      บุษบา                  งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 

นางณัฐิดา        บุญรอด                 งานพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 

นางสาวจริภา    สุวัณนะสิริ             งานพัสดุกลุมสาระการเรียนรู 

  นางสาวนัฏฐา     ตรีสรานุวัฒนา                งานแผนงานกลุมสาระการเรยีนรู/งานวิจยัคุณภาพการศึกษา/ 

งานนิสิต 

นางสาวสุณีย วาจาสุวิมล             งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม/ งานนิเทศภายใน/งานสารสนเทศ 

นางพัชรีย        ใบมวง                 งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ/งานพัฒนา 

                                                          ศักยภาพสูความเปนเลิศ 



 
 

นางสาวศศิธร   จิรจักรชัย              งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน/งานวิเทศสมัพันธ 

  

   4.2.8 กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

นายททนที     ทวีโชติ                 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู/ งานพัฒนาหลกัสูตรและ 

กระบวนการเรียนการสอน/งานพฒันาศักยภาพ 

สูความเปนเลิศ/ งานแผนงานกลุมสาระการเรียนรู/ 

งานพัฒนาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 

นางสาวกาญจนา    วิเชียรดิลกกลุ            รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู/งานวัดผลและประเมินผล/  

                 งานตารางสอน/งานนิเทศภายใน/งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 

นายภัทรพงษ    ศรีภิรมย                 งานสารสนเทศ/ งานวิเทศสมัพันธ/ งานพัสดุกลุมสาระ 

                                                 การเรียนรู/ งานพฒันาระบบประกันคุณภาพภายใน 

นางสาวขนิษฐา    พรมเด่ือ               งานพัฒนาและผลิตสือ่นวัตกรรม/ งานพฒันาและ 

      สงเสริมใหมีแหลงเรียนรูและงานหองสมุด/ เลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนและบริหารงานในกลุมสาระ วางแผนอัตรากำลัง วางแผนงานกิจกรรม/โครงการการจดักิจกรรม

การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผล การทำวิจัยในช้ันเรยีน และอื่น ๆ 

2. รวมกันจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา โครงสรางการสอน คำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนและ 

แผนการสอน สนองหลักการและจุดมุ งหมายของหลักส ูตรแกนกลางฯและหลักสูตรโรงเรียน

มาตรฐานสากล 

3. กำกับกระบวนการวัดผลและประมวลผล พัฒนากิจกรรมเพิ ่มผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนสงเสริม 

ความถนัดตามศักยภาพของบุคคล และฝกหัดทักษะชีวิตใหแกนักเรียน 

4. นำระบบการนิเทศ การทำวิจัย และการจัดทำขอมูลสวนบุคคลมาใชติดตาม กำกับ ดูแล ใหบุคลากรใน

กลุมสาระเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการพัฒนาการศึกษา 

5. ประสานงานกับกลุมบริหาร และหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนใหการดำเนินงานใน

กลุมสาระเปนไปดวยความสะดวกทันเวลาและเปนไปตามวัตถุประสงค 

4.3 กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

          นางสาวธัญญลักษณ  นนทรัตน         หัวหนากลุมกจิกรรมพัฒนาผูเรียน 

4.3.1. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 

นางสาวธัญญลักษณ     นนทรัตน หัวหนางานแนะแนว/งานพฒันาชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 

            งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนเรียนการสอน/งานวัดแวว 

      ความสามารถพเิศษ/งานนิเทศภายใน/งานตารางสอน/ 

      งานทุนการศึกษา 

 นางสาวอรพรรณ  จิรธรรมกลู รองหัวหนางานแนะแนว/งานพสัดุงานแนะแนว/งานพฒันา 



 
 

      สงเสริมใหมีแหลงการเรียนรูและงานหองสมุด/งานวัดและ 

       ประเมินผล/งานเรียนรวม/งานทุนการศึกษา 

 นางสาวภาวิณี  มะหะมาน เลขานุการงานแนะแนว/งานวิเทศสัมพันธ/งานกองทุนใหกูยืม 

       ทางการศึกษา(กยศ.)/งานวารสาร/งานการศึกษาตอ/ 

      งานแผนงาน/งานพฒันาและประกันคุณภาพภายใน/ 

      งานทุนการศึกษา 

 นางสาวพนิดา  คุณพล  งานสารสนเทศ/งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/งานทุนการศึกษา 

 นางสาวดวงฤทัย  พงษสุชาติ งานพัฒนาสงเสริมใหมีแหลงการเรียนรูและงานหองสมุด 

 นางสาวอารียา  นวลโพธ  งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม/งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/ 

      งานทุนการศึกษา 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดกิจกรรมแนะแนว เพื่อพัฒนาผูเรียนใหสามารถศึกษาตอหรือประกอบอาชีพและอยูในสังคมไดอยางมี

ความสุข 

2. ใหบริการทดสอบความถนัดของนักเรียน ใหคำปรึกษาแกนักเรียนทั้งเรื่องการเรียนการสอน ปญหา

สวนตัวและการเลือกอาชีพ 

3. จัดวางระบบสารสนเทศขอมูลนักเรียนติดตามนักเรียนเปนรายบุคคล ประเมินคุณลกัษณะที่พงึประสงค

ของนักเรียน และประสานงานกบัผูปกครองหรือหนวยงานตาง ๆ เพื่อเปนประโยชนของนักเรียน 

4. ดูแลนักเรียนที่มีความบกพรองทางรางกาย นักเรียนที่มีพฤติกรรมสุมเสี่ยง หรือดอยโอกาสใหมีโอกาส 

เขาเรียนรวม และสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ติดตามการเขารวมกิจกรรม และประเมินผลการเขารวมกจิกรรมของนักเรียน เมื่อสิ้นสุดภาคเรียน 

6. ออกแนะแนวการศึกษาตอช้ันมัธยมศึกษาปที่ 1 ใหกับนักเรียนช้ันประถมศึกษาปที่ 6 จากโรงเรียนตาง ๆ   

7. แนะแนวการศึกษาตอชั ้นมัธยมศึกษาปที ่ 4 ใหกับนักเรียนชั ้นมัธยมศึกษาปที ่  3 (นักเรียนเดิม)  

ในการย่ืนใบสมัครและเลือกกลุมการเรียนที่ตนเองมีความถนัดและความสนใจ 

8. ประสานงานกบัฝายวิชาการในการจัดใหนักเรียนเลือกวิชาเรยีนและเลือกแนวทางการศึกษาตอ 

9. จัดบริการแนะแนว บริการแกนักเรียนทุกคน ไดแก การรวบรวมขอมูลนักเรียนเปนรายบุคคล การใหคำปรึกษา 

การบริการสารสนเทศ การบริการจัดวางตัวบุคคล การติดตามผลเพื่อบรกิารผูเกี่ยวของและมีสวนไดเสีย 

10. ประสานความรวมมอืและแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณดานการแนะแนวการศึกษาเครือขาย  

การแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอื่น ๆ  

11. ประสานงานและดำเนินงานกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา ประกอบดวย คัดเลือก บันทึกขอมลูตรวจสอบ 

สัญญา เพื่อสงเสรมิใหนักเรียนสามารถศึกษาตอในระดับทีส่งูข้ึน 

12. จัดสงสัญญากูยืม และรายงานการพนสภาพนักเรียนตอ กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 

13. รายงานผลการศึกษาของนักเรียนกองทุนเงินกูยืม นักเรียนทนุทุกประเภท 



 
 

14. ดำเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของโรงเรียน ประกอบดวย หาทุน รับสมัครนักเรียนที่ตองการขอทุน

และคัดกรองผูที่มีคุณสมบติัที่เหมาะสมสมควรไดรับทุน พิจารณาคัดเลือก ประกาศผล นักเรียนไดรับทุน 

ดำเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษา 

15. ติดตามผล ประเมินผล สรุป และรายงานผลการดำเนินงานแนะแนว เพื่อปรบัปรุง พัฒนางานใหดีข้ึน 

16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.3.2 งานกิจกรรมยุวกาชาด / เนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและวิชาเลือกเสรี 

 4.3.2.1 งานกิจกรรมยุวกาชาด / เนตรนารี 

  นายวายุ                  ฤดีณัฐทรัพย  หัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด   

        นายวิษณุพงศ       โลกิม                รองหัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด และแผนงาน 

            นายสมัชชา            สวางศรี             รองหัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด 

            นางสาวผสุดี          ขำทอง              หัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด ระดับช้ัน ม.1 

            นายณัฐภัทร           จันทยา              หัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด ระดับช้ัน ม.2 

            นายวายุ                  ฤดีณัฐทรัพย  หัวหนางานเนตรนารี/ยุวกาชาด ระดับช้ัน ม.3 

            นายสมัชชา            สวางศรี              หัวหนางานลูกเสือยาเสพติด 

            นายณัฐวุฒิ             ใจกลา                ผูชวย / กิจกรรมบุกเบกิ 

            นายกิตติมนต         ณะทอง              ผูชวย / กิจกรรมบุกเบกิ 

            นายภควัฒน            สุขอนันต            ผูชวย / กิจกรรมนันทนาการ 

            นางสาวสุณีย          วาจาสุวิมล          ผูชวย / กิจกรรมนันทนาการ 

            นายสนอง               คุณมี                 ผูชวย / กิจกรรมผจญภัย 

            นายสันติชัย            ประสานพาณิช     ผูชวย / กิจกรรมผจญภัย 

            นายเสนีย                คงประโคน         ผูชวย / กิจกรรมเดินทางไกล 

            นายฐิติวัจน            ละไมลิขสิทธ์ิ        ผูชวย / กิจกรรมเดินทางไกล 

            คุณครปูระจำช้ัน ม.1 - ม.3 ทุกคน            ผูชวย / กิจกรรมเนตรนารี ยุวกาชาด 

            นางสาวรัตนาภรณ       รังสิยานนท                  เลขานุการ 

            นางสาวณัฐสุดา          ตะกา                       ผูชวยเลขานุการ 

 4.3.2.2 งานกิจกรรมชุมนุมและวิชาเลือกเสรี 

    นางสาวอัจฉรีย  สินธุสิงห                        หัวหนางานชุมนุม 

 นางสาวกมลวรรณ    เขียวนอย                       หวัหนางานเลือกเสร ี

 นายคฑาหัตส    ดวงสุดา                         กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. สำรวจความตองการ และจัดกลุมนักเรียนเขาเรียนกิจกรรมตางๆตามความถนัดและความสนใจ 

2. จัดครทูี่ปรึกษากจิกรรมตามความเหมาะสมกับจำนวนนักเรียน 

3. จัดตารางเรียน สถานทีเ่รียน และเอกสารที่ใชประกอบกจิกรรม 



 
 

4. กำหนดกิจกรรม / โครงการ และคายพักแรม สนับสนุนการฝกทักษะการดำรงชีวิต 

5. พัฒนาคุณลักษณะที่พงึประสงคและการทำงานกลุมอยางเปนระบบใหแกนักเรียน 

6. ติดตามการเขารวมกิจกรรม และประเมินผลการเขารวมกิจกรรมของนักเรยีนทุกคน 

7. นำนักเรียนเขารวมกิจกรรมกบัสถาบันและหนวยงานอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

8. สรปุและประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

5.  งานทะเบยีนวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

     5.1 กลุมงานวัดผลและประเมินผล  

นางสาวพนิดา     คุณพล                                                  หัวหนางาน 

นางสาวณัฐสุดา   ตะกา                          รองหัวหนางาน 

นายอภิวัฒ         ทองประดับ                       กรรมการ 

 นางสาวกมลวรรณ  เขียวนอย                                                    กรรมการ 

นายคฑาหัตส       ดวงสุดา      กรรมการ 

นางสาวชลพฤกษ  สังขมณี      กรรมการ  

 นางสาวจิดาภา  พันธุวรรณ     กรรมการ                      

งานวัดผลและประเมินผลกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน       กรรมการ 

นางสาวอัจฉรีย           สินธุสิงห                                       กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวอารียา    นวนโพธ์ิ                                 กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. วางแผนการวัดประเมินผล การจัดแสดงปฏิทินวัดผล ควบคุมการออกขอสอบ การดำเนินการสอบ  

การตรวจขอสอบ  การประมวลผลการสอบ  การแจงผลการสอบและรายงานผลการสอบไปยังผูเกี่ยวของ 

2. กำกับติดตามนักเรียนที่ตองสอบแกตัว เรียนซ้ำ เทียบโอนผลการเรียนใหขอมูลเปนปจจุบันและ

สามารถจบการศึกษาภายในเวลากำหนด 

3. กำกับมาตรฐานการวัดผลประเมินผลของโรงเรียน พัฒนาแบบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสงเสริม

การนำผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนไปใชในการพัฒนาการเรียนการสอนและสนับสนุนกิจกรรมการเพิ่ม

ผลสัมฤทธ์ิ ทางการเรียน เชน การสอบวัดผลระดับชาติ การทดสอบความรูความสามารถและทักษะ

ของนักเรียนจากสถาบันตาง ๆ 

4. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนที ่ส ืบเนื ่องจากการรับยายนักเรียน การกลับจากศึกษาตอ

ตางประเทศหรือเหตุอื่น ๆ  โดยกำกับดูแลใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผลฯ 

  5.2 กลุมงานทะเบียนนักเรียน 

นางสาวพนิดา       คุณพล  นายทะเบียน    

นางสาวอัจฉรีย        สินธุสิงห  งานเอกสารภาษาตางประเทศ 

นายอภิวัฒ       ทองประดับ  งานสงทะเบียนและติดตามผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน 



 
 

นางสาวณัฐสุดา        ตะกา  งานตรวจสอบวุฒ ิ     

นางสาวกมลวรรณ     เขียวนอย  ประสานงานการสอบกลางภาคปลายภาค 

นางสาวชลพฤกษ      สังขมณี  งานวิเคราะหผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน 

นางสาวจิดาภา         พันธุวรรณ  งานประกันคุณภาพภายใน 

นายคฑาหัตส           ดวงสุดา   ทะเบียนประวัตินักเรียน / SGS 

นางสาวอารียา        นวนโพธ์ิ  เลขานุการ     

นางสาวชนิษฐา        พรมเด่ือ  ผูชวยเลขานุการ      

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี ้

1. จัดเตรียมเอกสารการรับมอบตัวนักเรียน ประสานงานการรับมอบตัวนักเรียน และใหหมายเลข

ประจำตัวนักเรียน 

2. วางระบบการจัดทำขอมูลนักเรียน  ทะเบียนนักเรียน  รายชื ่อนักเรียน การลงทะเบียนเรียน  

กาจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตร 

3. กำกับดูแลการลาออก  การรับ-ยายนักเรียน  การลาศึกษาตอตางประเทศ  การพักการเรียน

นักเรียน บัญชีแขวนลอย  การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน ใหขอมูลเปนปจจุบัน 

4. จัดเตรียมเอกสารใหพรอมสำหรับการใชงาน การรายงานและการบันทึกคำรองประเภทตาง ๆ 

5. กำกับดูแลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน และตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ

การวัดผลและประเมินผล    



 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 
 

แนวคิด 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหบุคคลสามารถปฏิบัติงานเพื่อ 
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา  พุทธศักราช 2547 แกไขเพิ่มเติม  พุทธศักราช 2550 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พุทธศักราช 2562
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษาพุทธศักราช 2546 และกฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ   ท่ีเกี่ยวของ เพื่อ
ดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว มีอิสระภายใต กฎหมาย มีระเบียบ เปนไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการ พัฒนาใหมีความรู ความสามารถ มีขวัญ
กำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง และกาวหนาใน วิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพ
ทางการศึกษาของผูเรียนใหไดมาตรฐานเปนสำคัญ  
เปาประสงค 
 1. เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเรว็ และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 2. เพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการ        
              ปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์  
 3. เพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน     
              ระเบียบ วินัย และจรรยาบรรณอยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ  
 4. เพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตรงตามมาตรฐานวิชาชีพ ได    
              รับการยกยอง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคง และมีความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งสงผลตอการพัฒนา     
              คุณภาพทางการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 
 5. เพื่อใหนักเรียนมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน  และสามารถอยูรวมกันอยางมี  
              ความสุข 
 
 ขอบขาย / ภารกิจ   
 1. งานวางแผนอัตรากำลัง  

2. งานจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  
4. งานเปล่ียนตำแหนงท่ีสูงข้ึน การยายขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
5. งานดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน  
6. งานการลาทุกประเภท  
7. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  
8. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
9. งานส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการ 
10. งานรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. งานอุทธรณและการรองทุกข  
12. งานออกจากราชการ  
13. งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัติ 
14. งานจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
15. งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. งานสงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติ  



 
 

17. งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
18. งานสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
19. งานริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต  
20. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี ่ยวกับการบริหารงาน  
     บุคคล ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
21. งานกิจการนักเรยีน 

คณะกรรมการกลุมบริหารงานบคุคล ประกอบไปดวย   
คณะกรรมการอำนวยการ  

นายณรงคศักด์ิ    รักพรา   ผูอํานวยการโรงเรียน                       ประธานกรรมการ 
นางสาวจรยิา     ขาวงาม  รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  กรรมการ  
วาท่ีรอยตรีณพล    ดํารงธนชัย         รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป   กรรมการ 
นางสาวปทมา     ตันไพบูลย  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ กรรมการ 
นางโยธกา         ธรรมบุญเปง รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 

    หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
กำหนดนโยบาย ใหคำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับติดตาม ใหการบริหารจัดการศึกษา

ของกลุมบริหารงานบุคคลเปนไปตามกฎหมายและระเบียบตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนใหขอเสนอแนะ

รวมแกปญหาแกคณะกรรมการกลุมบริหารงาน เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค ถูกตองตามระเบียบ

ราชการ และขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมไทย 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

 รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
นางโยธกา         ธรรมบุญเปง 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินงานตามขอบขายและภาระงานการบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
2. กำหนดวิสัยทัศน เปาประสงค และภารกิจในการเสริมสรางขวัญและกำลังใจ พัฒนาขาราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของ ผูเรียนเปนสำคัญ 
3. วินิจฉัยส่ังการในขอบขายและภาระงานของงานกลุมบริหารงานบุคคล 
4. สงเสริมหาพัฒนาบุคลากรพัฒนาขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใหมีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
1. นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 1 
2. นายวงศกร   ศรีระแกว ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 2 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ประสานงาน วางแผนการ

ปฏิบัติงาน กำกับ ติดตาม ดูแลงานในกลุมบริหารงานบุคคล ใหมีการดำเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ผูชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 1   กำกับ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง พัฒนา

งานในกลุมบริหารงานบุคคล ดังตอไปนี้ 

- งานสำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล 



 
 

- งานวางแผนอัตรากำลัง 

- งานจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

- งานเปล่ียนตำแหนงท่ีสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

- งานการลาทุกประเภท 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

- งานส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 

- งานรายงานการดำเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 

- งานอุทธรณและการรองทุกข 

- งานออกจากราชการ 

- งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัติ 

- งานจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

- งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

- งานสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

- งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลให เปนไปตามกฎหมาย 

3. ผูชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 2   กำกับ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง พัฒนา

งานในกลุมบริหารงานบุคคล ดังตอไปนี้ 

- งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน 

- งานระดับช้ัน  

- งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

- งานสภานักเรียน 

- งานประสานและพัฒนาเครือขายผูปกครอง 

- งานสงเสริมประชาธิปไตย 

- งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

- งานสถิติขอมูลนักเรียน 

- งานปองกันแกไขปญหาส่ิงเสพติด อบายมุข และ To Be Number 1 

- ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

- งานสงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค 

- งานระบบสถานศึกษาปลอดภัย MOE safety center 

4. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ตามลำดับ กรณีรองผูอำนวยการ
โรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีภายในโรงเรียนได 



 
 

5. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการโรงเรียนและรองผูอำนวยการโรงเรียน ชวยบริหารงาน
ของโรงเรียน และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ  

6. ปฏิบัติหนาอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

คณะกรรมการดำเนินงาน 
นางโยธกา          ธรรมบุญเปง รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล  
นายทวีศักด์ิ       ทวีรัตนธรรม ท่ีปรึกษา 
นางถวิลักษณ           เลาหบุตร ท่ีปรึกษา 
นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง  ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 1 
นายวงศกร  ศรีระแกว ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 2 
นางสาวสุวิมล  ระดาบุตร กรรมการ 
นางสาวนรติา   สุบุญสันธิ์  กรรมการ  
นายณัฐวุฒิ   ใจกลา   กรรมการ  
นายไพโรจน   ชัยทิตย   กรรมการ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท กรรมการ  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ 
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการ 
นายพลวัต  สุริรัมย  กรรมการ 
นายขจรเกียรต์ิ  เกิดเขม  กรรมการ 
นางสาวรัตนาภรณ รังสิยานนท กรรมการ 
นายภควัฒน  สุขอนันต กรรมการ 
นางสาวจุสิตา  สุโคตรพรหมมี กรรมการ 
นายบุญสิทธิ์  แซอึ้ง  กรรมการ 
นางสาวนัฏฐา   ตรีสรานุวัฒนา กรรมการ 
นางสาวพรหทัย      ขำพรมราช      กรรมการ 
นายทศพล  ธรรมวงศ กรรมการ 
นางพัชรีย         ใบมวง  กรรมการ 
นายณัฐภัทร     จันทยา  กรรมการ 
นางสาวสุณีย   วาจาสุวิมล กรรมการ 
นางสาวพัชรินทร     อิ่มใจ  กรรมการ 
นางสาวพรพมิล  ศิริอรัญกุล กรรมการ 
นายสมัชชา   สวางศรี  กรรมการ 
นางสาวฐิติกร  คีตาชีวะ  กรรมการ 
นางสาววิลาวัลย    ทิมยายงาม กรรมการ 
นางสาวศรญิญา    หาผล  กรรมการ 
นางสาวสิริกานต   พวงศิร ิ  กรรมการ 
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ   กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวนันทพร  ออนละมัย กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
นางสาวนิตยา   รวมวงค  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 



 
 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. กำหนดวิสัยทัศน เปาประสงค และภารกิจในการเสริมสรางขวัญและกำลังใจ พัฒนาขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของ  
ผูเรียนเปนสำคัญ 

2. รวมวางแผนงาน ใหการนิเทศติดตาม และรายงานการจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม  
3. ดำเนินกิจกรรมตามแผนงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน  
4. รวมแกไขปญหาและประสานงานกับทุกฝาย  
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม เมื่อส้ินปงบประมาณ  
6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คณะกรรมการดานสงเสริมการบริหารงานบุคคล 

1. งานสำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

 นางสาวธรรญวลัย        เชิดทอง      หัวหนางาน 

นางสาวนรติา   สุบุญสันธิ์   กรรมการ 
             นางสาวนันทพร          ออนละมัย  กรรมการและเลขานุการ 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. ดูแลหนังสือเขา – ออก ท่ีเกี่ยวของกับกลุมบริหารงานบุคคล 
2. จัดระบบงานสารบรรณ หนังสือ เอกสาร ท้ังภายในและภายนอก (หนังสือราชการ  คำส่ัง ประกาศ 

บันทึกขอความ ตรวจเสนอเรื่อง ฯลฯ) ท่ีเกี่ยวของกับกลุมบริหารงานบุคคล เชน คำส่ัง  บันทึก

รายงานการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม ในการประชุมคณะกรรมการกลุมบริหารงาน

บุคคล และเอกสารอื่น ๆ  

3. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบุคคล 
4. ควบคุมการเบิกจาย การใชพัสดุ วัสดุ  ครุภัณฑ  ประสานงานการจัดซื้อจัดจางกับหัวหนางานพัสดุ

ใหเปนไปตามระเบียบราชการ 
5. ใหบริการวัสดุ อุปกรณ สำนักงาน ในกลุมบริหารงานบุคคล  
6. ประสานความรวมมือกลุมสาระฯ ผูปกครอง  ชุมชน  สถานศึกษาและองคกรอื่นในการพัฒนา 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      2. งานวางแผนอัตรากำลัง  
นางสาวสุวิมล   ระดาบุตร หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ    
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวนำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอ

ความเห็นชอบตอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
2. เสนอขออัตรากำลังในกลุมวิชาเอกท่ีขาดแคลน เพื่อขอรับยายหรอืบรรจุเขารับราชการ  
3.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



 
 

3. งานจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
นางสาวสุวิมล   ระดาบุตร หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ    
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทำคำส่ังมอบหมายภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. จัดทำคำส่ังการรักษาราชการแทน และรักษาการในตำแหนง 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  
นางสาวสุวิมล   ระดาบุตร หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ    
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. สำรวจอัตราวางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
2. วางแผนจัดทำโครงการและวางแผนงบประมาณสำหรับจางครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ  
3. ขออนุมัติจางครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ และทำสัญญาจาง 
4. ดำเนินการออกใบรับรองการทำงานใหกับครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ  
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานเปลี่ยนตำแหนงท่ีสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางสาวนรติา  สุบุญสันธิ์  หัวหนางาน  
นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง  กรรมการ  
นางสาวนันทพร  ออนละมัย กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รวบรวมคำรองขอยายและเอกสารประกอบการพิจารณาพรอมความเห็นของคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานสงไปยัง สพม. กท 2  
2. แจงระบุวิชาเอกท่ีตองการทดแทนตามความตองการจำเปนของสถานศึกษากรณีขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาไดยาย สงไปยัง สพม. กท 2  
3. ออกหนังสือสงตัวผูไดรับยายไปยัง สพม. กท 2  

6. งานดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน  
นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง  หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
         1. เสนอและแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         2. สงผลการพิจารณาประกอบการเล่ือนเงินเดือนตอผูมีอำนาจส่ังเล่ือนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ.  
         3. แจงผลการเล่ือนเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบรายบุคคล  
         4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 
 

7. งานการลาทุกประเภท  
นางสาวนรติา   สุบุญสันธิ์  หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ   กรรมการ  
นางสาวนันทพร ออนละมัย กรรมการและเลขานุการ 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. รวบรวมใบลาและใบอนุญาตออกนอกสถานศึกษา  
4. ตรวจสอบความถูกตองและสรุปการลงเวลาปฏิบัติงาน จำนวนวันขาด ลา มาสาย เสนอตอผู

อำนวยการ  
5. รายงานจำนวนวนัขาด ลา มาสาย ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนประจำทุก 6 เดือน  
6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  
นางสาวธรรญวลัย  เชิดทอง  หัวหนางาน  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  กรรมการ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท กรรมการและเลขานุการ 
 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. เสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ  
2. ดำเนินการรวบรวมผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว ครูตางชาติ แลวนำเสนอตอ  

ผูอำนวยการ  
3. ประสานงานกับคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูผูชวย รวบรวมผลการปฏิบัติงาน และ

สรุปผลเสนอตอผูอำนวยการ 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท หัวหนางาน  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ  
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 
 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการทางวินัย ไดแก การต้ังเรื่องกลาวหา การสืบสวนและการสอบสวน การพิจารณาความผิด 
    และกำหนดโทษ การลงโทษหรืองดโทษ การดำเนินการในระหวางดำเนินการทางวนิัย  
2.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

10. งานสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท หัวหนางาน  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ  
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 
 
 



 
 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการส่ังพักราชการ/ส่ังใหออกจากราชการ โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการส่ังพัก 

ราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน พ.ศ.2555  
2. ดำเนินการส่ังใหกลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือกลับเขารับราชการ โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. 

วาดวยการส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน พ.ศ.2555  
3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. งานอุทธรณและการรองทุกข  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท หัวหนางาน  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ  
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 1. ดำเนินการอุทธรณ โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550  
 2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

12. งานออกจากราชการ  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท หัวหนางาน  
นายวิษณุพงษ     โลกิม  กรรมการ  
นางสาวอรอุมา  สุขสง  กรรมการและเลขานุการ 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้  
1. ดำเนินการรับเรื่องการขอลาออกจากราชการและสงเรื่องตอไปยัง สพม. กท 2 โดยใหเปนไปตาม  
   ระเบียบ กคศ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13. งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัติ  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  หัวหนางาน  
นายณัฐวุฒิ   ใจกลา  กรรมการ  
นางสาวนรติา  สุบุญสันธิ์ กรรมการและเลขานุการ 
 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. บริการใหขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดท่ีจำเปนสำหรับกลุมงานหรือ  
    หนวยงานราชการอื่น ๆ 

  3. วางแผนจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ของกลุมบริหารงานบุคคลในแตละปงบประมาณ  
  4. สรุปแผนงาน โครงการ กิจกรรมท่ีไดดำเนินการจนเสร็จส้ินแลว นำเสนอผูอำนวยการ  
  5. เก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

14. งานจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
นายณัฐวุฒ ิ  ใจกลา   หัวหนางาน  
นายขจรเกียรต์ิ  เกิดเขม   กรรมการ  
นางสาวนันทพร  ออนละมัย  กรรมการและเลขานุการ  



 
 

 
        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบและสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณเสนอขอพระราชทาน    
    เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา  
 2.จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรก  
    คุณาภรณ และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ  
 3.ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

15. งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ   หัวหนางาน  
นายพลวัต  สุริรัมย  กรรมการ  
นางสาวสุวิมล  ระดาบุตร กรรมการและเลขานุการ  

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. สงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นขอรับการประเมินวิทยฐานะเมื่อถึงเกณฑ  

  2. อำนวยความสะดวกและใหขอมูลการขอมี/เล่ือนวิทยฐานะสำหรับขาราชการครูและบุคลากร ทาง   
     การศึกษาท่ีสนใจ 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

16. งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  
  นายณัฐวุฒิ  ใจกลา   หัวหนางาน   
  นายขจรเกียรต์ิ  เกิดเขม  กรรมการ  
นางสาวนันทพร  ออนละมัย  กรรมการและเลขานุการ  

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. สงเสริมและเสนอช่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อยกยองเชิดชูเกียรติหรือรับรางวัล  
    จากท้ังหนวยงานภายในและภายนอก  
2. จัดทำบันทึกรายช่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูไดรับรางวัลจากท้ังหนวยงานตาง ๆ  
3. จัดสวัสดิการสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

17. งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
นายปฏิพัทธ   ศรีโชติ  หัวหนางาน 
นายพลวัต  สุริรัมย  กรรมการ  

  นางสาวสุวิมล  ระดาบุตร กรรมการและเลขานุการ 
        หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. เสนอโครงการ/กิจกรรม เพื่อสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
2. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

18. งานสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
นางสาวปรารถนา  หิรัญวัฒนานนท  หัวหนางาน 
นายวิษณุพงษ     โลกิม   กรรมการ 
นางสาวอรอุมา  สุขสง   กรรมการและเลขานุการ  



 
 

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. เสนอโครงการ/กิจกรรม เพื่อสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากร    
     ทางการศึกษา  
 2. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและ   
     บุคลากรทางการศึกษา 
  3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

19. งานริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต  
นายณัฐวุฒิ  ใจกลา  หัวหนางาน  
นายขจรเกียรต์ิ  เกิดเขม  กรรมการ  
นางสาวนันทพร  ออนละมัย  กรรมการและเลขานุการ  

        หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. อำนวยความสะดวกและใหขอมูลในการตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูใหกับขาราชการครูและ      
   บุคลากรทางการศึกษา 

2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

20. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล         
      ใหเปนไปตามกฎหมาย  

นายปฏิพัทธ    ศรีโชติ           หัวหนางาน  
นางสาวสุวิมล  ระดาบุตร          กรรมการ  
นายพลวัต  สุริรัมย           กรรมการและเลขานุการ 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. เสนอโครงการ/กิจกรรม การจัดอบรม ประชุม สัมมนา เพื่อพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร   ทาง   
   การศึกษา อยางนอยปการศึกษาละ 2 ครั้ง  

   2. ดำเนินการจัดอบรม ประชุม สัมมนา เพื่อพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 3. ติดตามผลการอบรม ประชุม สัมมนา แลวนำมาเผยแพรพรอมท้ังสรุปผลเสนอตอผูอำนวยการ 

   4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
21. งานกิจการนักเรียน 

     21.1 งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน 
  1. นางถวิลักษณ เลาหบุตร ท่ีปรึกษา 
  2. นายวงศกร  ศรีระแกว หัวหนางาน 

 3. นางสาวรัตนาภรณ   รังสิยานนท รองหัวหนางาน 
 4. นายภควัฒน   สุขอนันต กรรมการ 
 5. นางสาวจุสิตา   สุโคตรพรหมมี กรรมการ 
 6. นายบุญสิทธิ ์ แซอึ้ง กรรมการ 
 7. นางสาวนัฏฐา  ตรีสรานุวัฒนา กรรมการ 
 8. นางสาวพรหทัย ขำพรมราช กรรมการ 
 9. นายทศพล ธรรมวงศ กรรมการ 



 
 

 10. นางพชัรีย        ใบมวง กรรมการ 
 11. นายณัฐภัทร    จันทยา กรรมการ 
 12. นางสาวสุณีย  วาจาสุวิมล กรรมการ 
 13. นางสาวพัชรินทร   อิ่มใจ กรรมการ 
 14. นายสมัชชา  สวางศรี กรรมการ 
 15. นางสาวสิริกานต    พวงศิริ กรรมการ 

 16. นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ กรรมการ 

 17. นางสาววิลาวัลย    ทิมยายงาม กรรมการ 

 18. นางสาวศริญญา     หาผล กรรมการ 

 19. นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล กรรมการ 

 20. นางสาวนิตยา  รวมวงค กรรมการและเลขานุการ 

    หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. กำหนดนโยบาย ใหคำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม ใหงานกิจการนกัเรียน 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
2. ดำเนินการจัดทำคูมือนักเรียนประจำปการศึกษา 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 21.2 งานระดับช้ัน 
        1. นายภควัฒน            สุขอนันต           หัวหนาระดับช้ัน ม.1 
        2. นางสาวจุสิตา           สุโคตรพรหมม ี           หัวหนาระดับช้ัน ม.2 
 3. นายบุญสิทธิ์          แซอึ้ง   หัวหนาระดับช้ัน ม.3 
        4. นางสาวนัฏฐา           ตรีสรานุวัฒนา           หัวหนาระดับช้ัน ม.4 
        5. นางสาวพรหทัย         ขำพรมราช           หัวหนาระดับช้ัน ม.5 
      6. นายทศพล          ธรรมวงศ          หัวหนาระดับช้ัน ม.6 

            หนาท่ีความรับผิดชอบ 
              1. กำหนดบทบาท หนาท่ี ของครูในระดับช้ัน ในการติดตามดูแลชวยเหลือนักเรียน 

    2. ประสานงานกับครูประจำช้ันในระดับ ควบคุมและดูแลความประพฤติของนักเรียน 
    3. ติดตามแกไขปญหานักเรียนในระดับช้ันท่ีประพฤติผิดวินัยของโรงเรียน 
    4. ดูแลนักเรียนในระดับช้ัน ปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ใหเกิดความเรียบรอย 

              5. ประสานงานกับเครือขายผูปกครองระดับช้ัน เพื่อรวมกันแกไขปญหา และพัฒนาคุณภาพ   
นักเรียน 

6. จัดทำปฏิทินกิจกรรมประชุมระดับใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงานประจำปงบประมาณ  
                  เพื่อสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมใหกับนักเรียน 
               7. จัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
               8. จัดกิจกรรมคายคุณธรรม 

     9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

             21.3 งานสภานักเรียน 
 1. นางสาวศรญิญา    หาผล   หัวหนางาน 

  2. นางสาวสุณีย   วาจาสุวิมล  กรรมการ 



 
 

  3. นายสมัชชา  สวางศรี   กรรมการ 
 4. นายณัฐภัทร  จันทยา   กรรมการ 
    5. นางสาวสิริกานต  พวงศิร ิ   กรรมการและเลขานุการ 

      หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1.  เปนท่ีปรึกษาและดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
2. กำหนดขอบขายหนาท่ีของประธานและคณะกรรมการนักเรียน 
3. ประสานงานตามนโยบายและคำส่ังตางๆท่ีเกี่ยวของกับงานสภานักเรียน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

21.4 งานประสานและพัฒนาเครือขายผูปกครอง 
      1. นางสาวฐิติกร     คีตาชีวะ  หัวหนางาน 

2. นางสาวรัตนาภรณ  รังสิยานนท กรรมการ 
      3. นางสาวศริญญา หาผล  กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ  
    1. จัดใหมีประชุมเครือขายผูปกครองของโรงเรียน 

          2. ประสานงานระหวางเครือขายผูปกครองกับคณะผูบริหารและครูทุกทาน 
                    3. ประสานงานตามนโยบายและคำส่ังตางๆท่ีเกี่ยวของกับงานเครือขายผูปกครอง 
                    4. จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียน ผูปกครองเครือขาย ท่ีอยู เบอรโทรศัพทท่ีสามารถติดตอไดงาย  
                        และรวดเร็ว 

     5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

           21.5  งานสงเสริมประชาธิปไตย 
1. นางสาวพัชรินทร     อิ่มใจ  หัวหนางาน 

 2. นางสาวศริญญา หาผล  กรรมการ 
     3. นางสาวนัฏฐา  ตรีสรานุวัฒนา กรรมการและเลขานุการ 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ  
                    1. ประชาสัมพันธ สงเสริม ใหความรู แกครูและนักเรียนในเรื่องสงเสริมความเปนประชาธิปไตย 
                    2. จัดกิจกรรมเลือกต้ังประธานนกัเรียนและคณะกรรมการสภานักเรียน 
                    3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 21.6 งานวินยัและความประพฤตินักเรียน 

1. นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม หัวหนางาน 
                     2. ครูงานวินัยระดับช้ัน ม.1 - ม.6  กรรมการ 

  3. นายสมัชชา สวางศรี  กรรมการ 
  4. นายณัฐภัทร จันทยา  กรรมการ 
  5. นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล  กรรมการ 
         6. นางสาวนัยนา มุสิตัง  กรรมการ 
         7. นางสาวพัชรินทร อิ่มใจ  กรรมการและเลขานุการ 

    



 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  
                    1. ควบคุม ปองกัน และดูแลความประพฤติของนักเรียน 
                    2. ประเมินผลพฤติกรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงคของนกัเรียน โดยประสานงานกับคร ู 
                        หัวหนาระดับช้ัน ครูหัวหนาคณะสี และครูประจำช้ัน 

     3. จัดกิจกรรมใหนักเรียนปรับแกพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 21.7 งานสารวัตรนักเรียนและพนักงานสงเสริมความประพฤตินักเรียน 
1.  นายสมัชชา  สวางศรี                 หัวหนางาน 
2. นายอุทัย นุนดำ  กรรมการ 
3. นายคฑาหัตส ดวงสุดา  กรรมการ 
4. นางสาวอัจฉรีย สินธุสิงห  กรรมการ 
5. นางสาวอุไรวรรณ กลาผจัญ  กรรมการ 
6. นางสาวราตร ี บุญโท  กรรมการ 
7. นางสาวศริญญา หาผล  กรรมการและเลขานุการ 

                 หนาท่ีความรับผิดชอบ  
   1. ประสานงานสรางความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับการดำเนินงาน คณะกรรมการสารวัตรนักเรียน 

                   2. สงเสริม สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการสารวัตรนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบ 
                      ของสถานศึกษา และกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

        3. ติดตามดูแลการดำเนินงานของคณะกรรมการสารวัตรนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบของ 
                      สถานศึกษา และกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

     4.ประสานงานและบูรณาการปฏิบัติงานรวมกับคณะกรรมการสารวัตรนักเรียน คร ูและ    
            บุคลากรทางการศึกษา ในการสงเสริมความประพฤตินักเรียน 
         5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 21.8 งานสถิติขอมูลนักเรียน 
    1. นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล  หัวหนางาน 
 2. นางสาวรัตนาภรณ รังสิยานนท  กรรมการ 
    3. นางสาวพัชรินทร   อิ่มใจ   กรรมการและเลขานุการ 
      หนาท่ีความรับผิดชอบ  

    1. จัดทำขอมูลการมาเรียนของนักเรียน และรายงานผูบังคับบัญชา 
                     2. รายงานการมาสาย ขาดเรียน หนีเรียน ตอฝายกิจการนักเรียนเปนรายวัน 
                     3. รวบรวมและบันทึกขอมูลการตัดคะแนนความประพฤติใหเปนปจจุบัน 
                     4. ดำเนินการสงตอขอมูลนักเรียนท่ีถูกตัดคะแนนพฤติกรรมใหกับหัวหนางานวินัยและความ  
                        ประพฤตินักเรียน  

       5. วางแผน ดำเนินการ กำกับ ติดตามการเยี่ยมบาน โดยประสานกับครูประจำช้ัน และ 
     คัดกรองนักเรียน เพื่อสงตอใหกับงานแนะแนว 

                      6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 
 

 21.9 งานปองกันแกไขปญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 
     1. นายณัฐภัทร    จันทยา   หัวหนางาน 
    2. นายวงศกร  ศรีระแกว  กรรมการ 
 3. นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม  กรรมการ 
 4. นายสมัชชา  สวางศรี   กรรมการและเลขานุการ 

                 หนาท่ีความรับผิดชอบ  
      1. จัดทำแผนงาน โครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด 
     2. ดำเนินงานปองกันและแกปญหายาเสพติด ดูแลและชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหายาเสพติด 
              ในโรงเรียน 
      3. จัดทำสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวของกับสารเสพติดชนิดตาง ๆ 
      4. ประสานงานกับทุกกลุมท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อชวยกนัปองกนั และ   
               แกปญหายาเสพติด 
     5. การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเส่ียง 
     6. ตรวจสอบติดตาม บำบัด เยียวยา ฟนฟูนักเรียนท่ีเสพยาเสพติด 
     7. สรุปผลการดำเนินงานโครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด รายงานใหกลุมบริหาร   
              กิจการนักเรียนเพื่อนำเสนอ ผูอำนวยการโรงเรียน 
     8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 21.10  ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
       1. นางพัชรีย ใบมวง หัวหนางาน 
       2. นายภควัฒน    สุขอนันต หัวหนาระดับช้ัน ม.1 
       3. นางสาวจุสิตา   สุโคตรพรหมมี หัวหนาระดับช้ัน ม.2 
         4. นายบุญสิทธิ์  แซอึ้ง หัวหนาระดับช้ัน ม.3 
          5. นางสาวนัฏฐา  ตรีสรานุวัฒนา  หัวหนาระดับช้ัน ม.4 
          6. นางสาวพรหทัย  ขำพรมราช  หัวหนาระดับช้ัน ม.5 
        7. นายทศพล  ธรรมวงศ หัวหนาระดับช้ัน ม.6 

 8. ครูงานระบบดูแลชวยเหลือระดับช้ัน ม.1-ม.6 กรรมการ 
 9. นางสาวอรพรรณ  จิรธรรมกูล กรรมการและเลขานุการ 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                      1.ปฏิบัติงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ใหเกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทัศนและ             

         เปาหมายท่ีโรงเรียนกำหนดโดยใหสอดคลองกับมาตรฐาน ตัวช้ีวัด คุณภาพการศึกษา  
                      2. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนและประเมิน SDQ ของนักเรียน รวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล    

          และจัดทำขอมูลเปนรูปเลมและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
       3. สนับสนุนการเยี่ยมบานนักเรียนอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
       4. รวบรวมขอมูลการเยี่ยมบานนักเรียน วิเคราะหขอมูล ทำสถิติและจัดทำขอมูลเปนรูปเลม  
           และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
       5. ติดตาม แกไขและสงเสริม พัฒนาพฤติกรรมนักเรียน โดยประสานกับผูเกี่ยวของใหมี 
          สวนรวมในการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางตอเนื่อง 
       6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 
 

21.11 งานสงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค 

     1. นางสาวสุณีย   วาจาสุวิมล หัวหนางาน 
 2. นางถวิลักษณ  เลาหบุตร กรรมการ 
    3. นางสาวสิริกานต พวงศิร ิ  กรรมการ 
     4. นางสาวศริญญา หาผล  กรรมการ 
    5. นางสาวนิตยา  รวมวงค  กรรมการและเลขานุการ 

     หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                      1. ดำเนินการจัดกิจกรรมเสริมสรางทักษะชีวิต และกิจกรรมสงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค      
                         แกนักเรียน 

2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
    21.12 งานระบบสถานศึกษาปลอดภัย MOE safety center 

 1. นายวงศกร  ศรีระแกว  หัวหนางาน 
2. นายสันติชัย  ประสานพานิช  กรรมการ 
3. นายณัฐภัทร  จันทยา   กรรมการ 
4. นายเสนีย  คงประโคน  กรรมการ 
5. นางสาววิลาวัลย  ทิมยายงาม  กรรมการ 
6. นางสาวจิราภรณ นุจร   กรรมการ 
7. นางพัชรีย        ใบมวง   กรรมการและเลขานุการ 

                  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการระบบ MOE Safety Center  

           2. รับและประสานงานสงตอ Case ท่ีแจงเขามายังโรงเรียนสายน้ำผ้ึง ในพระอุปถัมภฯ  
                     3. รับผิดชอบในการแกไขปญหา สรุปเหตุการณ และรายงานผลการดำเนินการ 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 

 



 
 

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 

 
 
 
 


