
คำสั่งโรงเรียน
ปราจีนกัลยาณี

ที่  ๘๐/๒๕๖๔

 เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมายผู้รับผิดชอบงาน
ตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน




โรงเรียนปราจีนกัลยาณี  อำ เภอเมือง จั งหวัดปราจีนบุรี
สำนักงานเขตพื้ นที่ การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี  นครนายก



สารบัญ 

เร่ือง                    หน้า 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนปราจีนกัลยาณี        ก 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนปราจีนกัลยาณี        ๑ 
งานกลุ่มบริหารวิชาการ           ๒ 
 ส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ         ๒ 
 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น      ๓ 
 งานทะเบียนนักเรียน          ๔ 
 งานวางแผนด้านวิชาการ          ๕ 
 งานพัฒนาการสอนการจัดการเรียนรู ้        ๕ 
 งานพัฒนาผลการทดสอบระดับชาติ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖   ๖ 
 งานพัฒนายกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒          ๖ 

 งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน                ๗ 
 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา       ๘ 
 งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้          ๙ 
 งานนิเทศการศึกษา                   ๑๐ 

 งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน         ๑๐ 
 งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ      ๑๔ 
 งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา    ๑๕ 
 งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา      ๑๕ 
 งานพัฒนาส่ือและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา      ๑๖ 
 งานประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย    ๑๖ 
 งานห้องสมุด            ๑๗ 
 งานรับนักเรียน          ๑๘ 
 งานส ามะโนผู้เรียน         ๑๙ 
 งานประสานความร่วมมือการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น   ๒๐ 
 งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อม (SMTE)  ๒๐ 
 งานห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ (IEP)       ๒๐ 
 งานสนองจุดเน้นและนโยบายด้านวิชาการ       ๒๑ 
 งานประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา       ๒๓ 
 
 



สารบัญ (ต่อ) 

เร่ือง                    หน้า 

งานกลุ่มบริหารงบประมาณ         ๒๔ 
 งานนโยบายแผนงานโรงเรียน        ๒๗ 
 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์        ๒๙ 
 งานตรวจสอบภายใน         ๓๐ 
งานกลุ่มบริหารงานบุคคล          ๓๒ 
 งานส านักงานบริหารงานบุคคล        ๓๓ 
 งานด าเนินการเกี่ยวกับเล่ือนขั้นเงินเดือน         ๓๔ 
 งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง      ๓๕
 งานการลาทุกประเภท         ๓๖ 
 งานด าเนินการทางวินัยการลงโทษและออกจากราชการ     ๓๖ 
 งานการขอรับใบอนุญาตและขอมีบัตรประจ าตัว      ๓๗ 
 งานสารสนเทศและพัฒนาระบบงานอิเล็กทรอนิกส์      ๓๗ 
 งานแผนงาน การเงินและพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง       ๓๗ 
 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา   ๓๘ 
 งานการเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา   ๓๙ 
 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์         ๓๙ 
 งานประกนัคุณภาพและประเมินผลการปฏิบัติงาน      ๔๐ 
 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม       ๔๐ 
 งานสร้างเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน       ๔๑ 
 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      ๔๑ 
งานกลุ่มบริหารทั่วไป          ๔๓ 
 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป          ๔๔
 งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป          ๔๕ 
 งานควบคุมภายในโรงเรียน          ๔๕ 
 งานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี         ๔๖ 
 งานโรงอาหารโรงเรียนปราจีนกัลยาณี         ๔๖ 
 งานอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม สาธารณูปโภค และบริการสาธารณะ    ๔๗ 
 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ      ๔๘ 
 งานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา        ๔๘ 
  



สารบัญ (ต่อ) 

เร่ือง                    หน้า 

งานกลุ่มบริหารทั่วไป 
งานประชาสัมพันธ์           ๔๙ 
งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน          ๕๐ 
งานยานพาหนะ           ๕๑ 
งานกองทุนเพื่อการศึกษาของนกัเรียน         ๕๒ 
งานโครงการพิเศษ         ๕๓ 
งานคณะกรรมการสถานศึกษา        ๕๓ 

งานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน         ๕๔ 
 งานส านักงานบริหารงานกิจการนักเรียน       ๕๕ 
 งานส่งเสริมประชาธิปไตย          ๕๖ 
 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบต่อสังคม      ๕๗ 
 งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน      ๕๘ 
 งานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา       ๕๘ 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน          ๕๙ 
 งานระดับช้ัน            ๖๐ 
 งานครูที่ปรึกษา           ๖๐ 
 งานเครือข่ายผู้ปกครอง            ๖๑
 งานสารวัตรนักเรียนและการจราจรในสถานศึกษา        ๖๑
 งานประกนัอุบัติเหตุนักเรียน          ๖๒ 
 งานทูบีนัมเบอร์วัน (TO BE NUMBER ONE)        ๖๒ 
 งานกิจกรรมนักเรียน           ๖๓ 
 งานแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อและอาชีพ         ๖๔ 
 งานเวรประจ าวัน           ๖๔ 
 งานคณะกรรมการนักเรียน (คณะกรรมการสภานักเรียน)       ๖๕ 
 งานสัมพันธ์ชุมชน           ๖๕ 
 งานกิจกรรมคณะสี           ๖๖ 
 งานสร้างความสัมพันธ์ในสถานศึกษา          ๖๗ 
 งานรักษาความปลอดภัยนักเรียน          ๖๗ 
 งานกลุ่มอ านวยการภายใน        ๖๘
       



กลุ่มอ านวยการ
ภายใน 
-งานส านักงาน 
-งานธุรการ 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

           คณะกรรมการสถานศึกษา----------------------------สมาคมผู้ปกครอง 
  คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง----------------------------สมาคมศิษย์เก่า 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

-การวางแผนด้านวิชาการ 

-การจัดท าระเบยีบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษา 

-การพัฒนาหรือการด าเนินการเก่ียวกับการให้
ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

-การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

-การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

-การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
-การวัดผลประเมินผลและด าเนินการเทียบโอน  

ผลการเรียน 

-การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา 

-การนิเทศการศึกษา 

-การแนะแนว 

-การพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา 

-การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

-การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ
สถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 

-การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

-การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ใน
สถานศึกษา 

-การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

-การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
-งานรับนักเรียน 

-งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณติศาสตร์ 
เทคโนโลยี และ สิ่งแวดล้อม 

-งานห้องเรียนพิเศษทางภาษา  
-งานสนองนโยบายและจุดเน้น 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

-งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
-งานพัสดุ 
-งานควบคุมภายในโรงเรียน 
-งานสวัสดิการโรงเรียน 
-งานโรงอาหาร สวัสดิการร้านค้า 
น้ าด่ืมโรงเรียน 
-งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 
สาธารณูปโภค และบริการ
สาธารณะ 
-งานจัดสถานที่เพื่อกิจกรรมต่างๆ 
--งานพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ 
-งานเทคโนโลยีและ
โสตทัศนูปกรณ์ 
-งานประชาสัมพันธ์ 
-งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
-งานยานพาหนะ 
-งานกองทุนเพื่อการศึกษาของ
โรงเรียน 
-งานโครงการพิเศษ 
-งานคณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
-งานสมาคมผู้ปกครองและครู 

-งานสมาคมศิษย์เก่า 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

-งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
-งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
-งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและ 
ความรับผิดชอบต่อสังคม 
-งานป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมเพื่อปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมนักเรียน 
-งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 
-งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-งานระดับชั้นและประสานงานระดับชั้น 
-งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
-งานป้องกันอุบัติเหตุ และการจราจรใน
สถานศึกษา 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
-งานสาระวัตรนักเรียน/สารวัตรจราจร 
-งานครูที่ปรึกษา 
-งาน TO BE NUMBER ONE 
-งานติดตามนักเรียนและประสานงานผู้ปกครอง 
-งานกิจกรรมคณะ/สี 
-งานกิจกรรมส่งเสริมค่านิยมหลักและ
คุณลักษณะที่พึงประสงค ์
-งานรักษาความปลอดภัยนักเรียน 
-งานสร้างความสัมพันธ์ในสถานศึกษา 
-งานส่งเสริมผู้เรียนให้มีจิตส านึกในการดูแสรักษา
ทรัพย์สินของส่วนรวม 
-งานกิจกรรมนักเรียน 

-งานกิจกรรมชุมชน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

-งานส านักงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 
-งานการเงิน บัญชี 
-งานนโยบายแผนงานโรงเรียน 
-งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
-งานตรวจสอบภายใน 

-งานส านักงานบริหารงานบุคคล 
-งานด าเนินการเกี่ยวกับเลื่อนขั้นเงินเดือน   
-งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนด
ต าแหน่ง  
-งานการลาทุกประเภท 
-งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
-งานด าเนินการทางวินัยการลงโทษและออก
จากราชการ 
-งานการขอรับใบอนุญาตและขอมีบัตร
ประจ าตัว 
-งานสารสนเทศและพัฒนาระบบงาน
อิเล็กทรอนิกส์ 
-งานแผนงาน การเงินและพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง 
-งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
-งานการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย
ข้าราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา 
-งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
-งานประกันคุณภาพและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
-งานสร้างเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
-งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 



 
 

 
 

ค าส่ังโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
ท่ี ๘๐/๒๕๖๔ 

เรื่อง แต่งต้ังมอบหมายผู้รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
-------------------------------- 

เพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีและการบริหารงานของโรงเรียนปราจีนกัลยาณี เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย             
มี ผู้รับผิดชอบงานในหน้าท่ีอย่างเป็นระบบ ถูก ต้องตามระเบียบ เกิดประสิทธิภาพและผลดีต่อราชการ                     
อาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๗ (๑) , (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                   
ขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา              
ขั้นพื้นฐาน ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาช้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ จึงแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน                         
ปราจีนกัลยาณี ดังต่อไปนี้ ค าส่ังใด ๆ ท่ีขัดแยง้กับค าส่ังนี้ให้ใช้ค าส่ังนี้แทน 
๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียนปราจีนกัลยาณี ประกอบด้วย 
 ๑. นายวิเชียร  อินทมาศ    ผู้อ านวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ   มีสวัสด์ิ   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 ๕. นายธวัชชัย  วอนศรี   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 ๖. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ  หัวหน้าบริหารสินทรัพย์และพัสดุ 
 ๗. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช   หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๘. นายวสันต์  งามแสง   หัวหน้ากลุ่มบริการกิจการนักเรียน  
 ๙. นายมาโนช  มั่นคง    หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑๐. นางสาวอภิญญา  ยินดียม   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. ก าหนดนโยบายการบริหารงานของโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ๒. วางแผนพัฒนาโรงเรียนปราจีนกัลยาณีและน านโยบายสู่การปฏิบัติ 
  ๓. วิเคราะห์ข้อมูลตามสภาพจริงในการด าเนินงาน ตัดสินใจและแก้ปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน 
  ๔.  นิ เทศ ก ากับ ติดตาม การด า เนินงานให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบั ง คับของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
  ๕. พิจารณาและประเมินผลการด าเนินงานของบุคลากรในโรงเรียน 
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บัญชีแนบท้ายค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๔ 

ท่ี  ๘๐/๒๕๖๔  ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
 

งานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 ที่ปรึกษากลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
 ๑. นายวิเชียร   อินทมาศ   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายธวัชชัย วอนศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต        รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช             ครู  กรรมการ 
 ๕. นายวสันต์  งามแสง             ครู  กรรมการ 
 ๖. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ             ครู   กรรมการ 
 ๗. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน 

กลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
 นายไพฑูรย์  ทิพยสุข    รองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารวิชาการ  
  มีหน้าท่ี 
  ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. วางแผน ก าหนดทิศทาง ด าเนินการในกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๓. ดูแล ก ากับ ติดตามการด าเนินการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔. ประสานความร่วมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในงานวิชาการ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 นายมาโนช  ม่ันคง       หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ     
 มีหน้าท่ี   
 ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ/ครู ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการในกรณีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ        
ติดภารกิจ 
  ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๑. ส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
   ๑.๑ นางสาวนฤมล  ก้อนขาว ครู หัวหน้า 
     มีหน้าท่ี 
  ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ในกรณีติดภารกิจ 
  ๒. ติดต่อส่ือสาร การบันทึก การจัดท าส าเนา การจัดเก็บเอกสารงานสารบัญ 
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  ๓. จัดการข้อมูลต่างๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียนและตามนโยบายของ สพฐ. 
  ๔. วิเคราะห์ระบบ และกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๕. เป็นพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑.๒ นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์ ครู ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
 ๑. ประสานงานให้บริการและอ านวยความสะดวกครู นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนตามภาระงานด้าน
วิชาการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีระบบ 
 ๒. ช่วยควบคุมดูแลและก ากับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ         
ให้ด าเนินไปอย่างมีระบบ 
 ๓. จัด ควบคุม ดูแลและจัดส านักงานให้อยู่ในสถานเรียบร้อยตามนโยบาย ๕ ส 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๑.๓ นางสาวกนกชล  มูลมณี  ครู ผู้ช่วย  
   มีหน้าท่ี 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ จัดท า/ขออนุมัติ กิจกรรม/งาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ  
เสนอผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. จัดท าตารางเรียน ตารางสอนร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือตัวแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑.๔ นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูผู้สอน ผู้ช่วย 
     มีหน้าท่ี 
  ๑. ติดต่อส่ือสาร การบันทึก การจัดท าส าเนา การจัดเก็บเอกสารงานสารบัญ  
  ๒. ประสานงานวิชาการกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑.๕ นางสาวรัชนีกร  ราษีมิน เจ้าหน้าท่ีอัดส าเนา  ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. เป็นเจ้าหน้าท่ีให้บริการอัดส าเนาแก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒. ดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยในห้องวิชาการ 
  ๓. ประสานความร่วมมือในงานวิชาการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถ่ิน ประกอบด้วย  
 ๒.๑ นางสาวนัตดา มนต์มีศีล ครู หัวหน้า  
 มีหน้าท่ี  
 ๑. วางแผน รวบรวม จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม และบริบทของชุมชน 
 ๒. จัดให้มีการอบรม สัมมนา นิเทศ ติดตาม ประเมินผล พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา  
 ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการพัฒนาหลักสูตรระดับสถานศึกษา สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
 ๒.๒ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต์ ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๓ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู   ผู้ช่วย  
 ๒.๔ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา  ครู    ผู้ช่วย  
 ๒.๕ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์  ครู    ผู้ช่วย  
 ๒.๖ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย  ครู                  ผู้ช่วย  
 ๒.๗ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล  ครู                 ผู้ช่วย  
 ๒.๘ นางสุรีย์ เมืองทอง  ครู  ผู้ช่วย  
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 ๒.๙ นางสาวปรีดาวรรณ ถาวร  ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๑๐ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง  ครู                   ผู้ช่วย  
 ๒.๑๑ นายวิโรจน์ แสงสุระเดช  ครู                           ผู้ช่วย  
 ๒.๑๒ นางสาวกนกกร ศรีสังข์  ครู  ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ร่วมวางแผน เสนอความคิดเห็น ด าเนินการจัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตร
ท้องถิ่น 
 ๒. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมิน ปรับปรุง ผลการใช้หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ /กลุ่มงานรับผิดชอบ       
และส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 ๓. วิเคราะห์สารสนเทศ ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครองหรือชุมชน ในการพัฒนาหลักสูตร เพื่อจัดท า
รายวิชาเพิ่มเติมตามจุดเน้นของสถานศึกษา 
 ๒.๑๓ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ ครู          ผู้ช่วย 
    ๒.๑๔ นางสาวผ่องศรี สิงห์โสดา     ครู          ผู้ช่วย 
    ๒.๑๕ นางฉวีวรรณ หล่อเจริญ           ครู                     ผู้ช่วย 
    ๒.๑๖ นายธิวากร ประถมนาม         ครู               ผู้ช่วย 
    ๒.๑๗ นางสาวอริสราภรณ์ แสงเพ็ชร      ครู                                   ผู้ช่วย  
    ๒.๑๘ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย                            ผู้ช่วย 
    ๒.๑๙ นายณรงค์กร ยะหัตตะ                    ครูผู้สอน  ผู้ช่วย  
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ประสานงาน หาแนวทางการแก้ปัญหา ร่วมด าเนินงานในการจัดเตรียม และจัดท าเอกสารต่างๆ ของงาน
หลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
 ๒. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน งานหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
๓. งานทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวกนกกร  ศรีสังข ์ ครู หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. เป็นนายทะเบียนโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ๒. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
  ๓. งานจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
  ๔. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจ านวนนักเรียน 
  ๕. งานออกใบรับรองการเป็นนักเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ใบแสดงผลการเรียนของนักเรียน                         
และท า transcript ของนักเรียนท่ีก าลังศึกษาและท่ีจบการศึกษาแล้วมาขอใหม่  
  ๖. งานเก็บเอกสารการจบการศึกษาของนักเรียนท้ังหมด 
  ๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนกับสถานบันการศึกษาต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
  ๘. จัดท ารายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และล าดับผลการเรียน (Pr) ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓  
และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ 
  ๙. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
  ๑๐. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
  ๑๑. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ  ของนักเรียนนักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  เช่น           
การลาออก  การแขวนลอย  การย้าย  การขอเปล่ียนช่ือตัว  ช่ือ – สกุล  วันเดือนปีเกิด 



-๕- 

 

  ๑๒. งานการลงทะเบียนเรียนรายวิชา  การลงทะเบียนเรียนซ้ า 
   ๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓.๒ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
  ๓.๓ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์  ครู ผู้ช่วย 
  ๓.๔ นางสาวนัตดา  มนต์มีศีล ครู ผู้ช่วย 
  ๓.๕ นายเฉลิมเกียรติ สมานพันธุ์ ครู ผู้ช่วย 
  ๓.๖ นายธิวากร ประถมนาม ครู ผู้ช่วย 
  ๓.๗ นางสาวมัทรี  รัตนกรุณา ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
  ๓.๘ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
  ๓.๙ นางสาวสุสิตา  งามดี ครูผู้สอน ผู้ช่วย  
   มีหน้าท่ี  
   ๑. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 
   ๒. งานทะเบียนประวัติของนกัเรียน 
   ๓. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้วและท่ีก าลังศึกษา 
   ๔. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท้ังหมดและจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
      ๕. เขียนประวัตินักเรียนรายบุคคล ช้ัน ม.๑ และ ม.๔ ลงในสมุดทะเบียนประวัติด้วยลายมือ 
๔. งานวางแผนด้านวิชาการ ประกอบด้วย 
  ๔.๑ นางสาวนฤมล  ก้อนขาว ครู หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี 
   ๑. ประสานและร่วมวางแผนงานด้านวิชาการกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
   ๒. เสนอแผนงานวิชาการต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๔.๒ นางธมนวรรณ  สุคนธ์ ครู ผู้ช่วย 
  ๔.๓ นางสาวกนกชล  มูลมณี ครู ผู้ช่วย  
   มีหน้าท่ี 
   ๑. ประสานและร่วมวางแผนงานด้านวิชาการกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
   ๒. จัดท าปฏิทินประจ าปีการปฏิบัติงานของโรงเรียน สรุปและจัดท ารายงานผลการจัดท าปฏิทินเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับสายงาน 
๕. งานพัฒนาการสอนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นางวันเพญ็  สงวนสุข ครู หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี 

๑. นิเทศ ติดตาม การวิเคราะห์ข้อสอบและการน าไปใช้ 
  ๒. จัดท าสถิติและเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ๘  กลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาคเรียนท่ี ๑, ๒             
ให้สอดคล้องกับมาตรฐานและตัวชี้วัดของมาตรฐานสถานศึกษา รายงานต่อผู้อ านวยการ 
  ๓. วิเคราะห์ผลการสอบ Pre – ONET ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ การวิเคราะห์ผลการสอบ      
ข้อสอบกลางของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๒ รายงานต้นสังกัดโดยผ่านผู้อ านวยการโรงเรียน 

  ๔. จัดท าสถิติและเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาคเรียนท่ี ๑,๒ เป็นสถิติ 
สารสนเทศติดหน้าห้องวิชาการ 

 ๕.๒ นางสุภาภรณ์  จ าจิตต์ ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๓ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 



-๖- 

 

  ๕.๔ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๕ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๖ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย   ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๗ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๘ นางสุรีย์  เมืองทอง ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๙ นางสาวปรีดาวรรณ ถาวร ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๑๐ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู  ผู้ช่วย 
  ๕.๑๑ นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ครู ผู้ช่วย 
         มีหน้าท่ี  
  ๑. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดยค านึงถึง                   
ความแตกต่างระหว่างบุคคล  
       ๒. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติ คิดเป็น ท าเป็น แก้ปัญหา และทักษะ                 
การคิดค านวณ และการคาดคะเน  ตลอดจนการด ารงชีวิต และมีความสนใจใฝุรู้อย่างต่อเนื่อง 
       ๓. ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนการสอน และอ านวย                
ความสะดวกให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการต่างๆ  
   ๔. วิเคราะห์และสรุปผลการเรียนของนักเรียนทุกวิชาในกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน ท่ีรับผิดชอบและน าเสนอข้อมูล
เผยแพร่เพื่อเป็นประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนรู้ 
 งานพัฒนาผลการทดสอบระดับชาติ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
 ๕.๑๒ นางสาวระพีพรรณ  เหลือสืบชาติ ครู หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี 
     ๑. วางแผน ประสานงานวิทยากร  ด าเนินการและแก้ไข และพัฒนาผลการทดสอบระดับชาติของนักเรียน
ระดับช้ัน ม.๓ และ ม.๖ 
   ๒. ก ากับ ติดตามสอนเสริมนักเรียนเพื่อพัฒนาผลการทดสอบระดับชาติของนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษา      
ปีท่ี ๓ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖  
   ๓. สรุปรายงาน จัดท ารูปเล่ม เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงานเพื่อพัฒนาต่อไป 
  ๕.๑๓ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
    ๕.๑๔ นางสาวนัตดา  มนต์มีศีล ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๑๕ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๑๖ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี 
             ๑. ร่วมด าเนินการและพัฒนาผลการทดสอบระดับชาติของนักเรียน ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ และ              
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ 
  ๕.๑๘ นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูผู้สอน ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี 
  ๑. จัดเตรียมเอกสาร และประสานการทดสอบระดับชาติของนักเรียน ระดับช้ัน ม.๓ และ ม.๖  
 งานพัฒนายกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  ๕.๑๙ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ ครู หัวหน้า 
  ๕.๒๐ นางสุภาภรณ์  จ าจิตต์ ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๒๑ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 



-๗- 

 

  ๕.๒๒ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๒๓ นางสาวปรีดาวรรณ ถาวร ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๒๔ นางสาวนัตตา  มนต์มีศีล ครู ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี 
   ๑. น าผลคะแนนการทดสอบด้วยข้อสอบมาตรฐานในการสอบปลายปีมาวิเคราะห์และวางแผนเพื่อพัฒนา
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   ๒. รวบรวม และจัดท ารูปเล่มรายงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
   ๓. ส่งข้อมูลผลการวิเคราะห์ท่ีงานประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนให้เสร็จส้ินภายในวันท่ี ๑๐ มีนาคม 
ของทุกป ี
๖. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นางมณฑิรา  จันทร์ละม่อม ครู หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าและรวบรวมระเบียบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 ๒. ประสานและควบคุมดูแลการจัดท าแบบทดสอบและวัดผลประเมินผล 
 ๓. จัดท าและประสานงานการจัดการสอบและจัดท าตารางสอบกลางภาคและปลายภาคของโรงเรียน 
 ๔. ควบคุม  ดูแล และประสานงานการวัดผลและประเมินผลทุกระดับช้ัน 
 ๕. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารและหลักฐาน  ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ  ๘๐ % ให้เป็นไปตามระเบียบงานวัดผล 
 ๗. ประสานงานกับครูประจ าช้ันในการติดตามนักเรียนท่ีติด ๐ , ร, มส ,มผ 
 ๘. ปฏิบัติงานร่วมกับนายทะเบียนในการรวบรวม  ตรวจสอบและประมวลผล การประเมินผลการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนแต่ละคน 
 ๙. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอผู้อ านวยการตามล าดับข้ันทุกภาคเรียน 
 ๑๐. สรุปผลการด าเนินงานในการสอนปรับพื้นฐานนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑  
 ๑๑. ด าเนินการจัดสอบทุกประเภทตามนโยบายส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี 
นครนายก และคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๖.๒ นางธมนวรรณ  สุคนธ์ ครู ผู้ช่วย 

  มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๒. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียน 
          ๓. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
  ๖.๓. นางสาวระพีพรรณ  เหลือสืบชาติ ครู ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
   ๑. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 
   ๒. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
   ๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
   ๔. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
   ๕. พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน เทียบเคียงระดับสากล 



-๘- 

 

   ๖. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน 
   ๗. กรรมการกลางจัดสอบกลางภาคและปลายภาค 
  ๖.๔. นางสาวเมษยา  สุขชม ครู ผู้ช่วย 
  ๖.๕ นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก ครู ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๒. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
 ๓. พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐานเทียบเคียงระดับสากล และ 
 ๔. จัดท าค าส่ังคุมสอบ / ตารางสอบ 
 ๖.๖ นางสาวผ่องศรี สิงห์โสดา         ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๗ นายชัชภูมิ  กมลรักษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๘ นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์ ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๙ นายธนกฤต แสงอุทัย ครู ผู้ช่วย  
 ๖.๑๐ นางสาวกนกชล มูลมณี ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๑ นางชุลี  ฉัตรโชคไพศาล ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๒ นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๓ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๔ นายธิวากร  ประถมนาม ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๕ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 

    ๑. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ระดับชาติ 

    ๒. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ /     
งานท่ีรับผิดชอบ 

๖.๑๖ นางสาวนัตดา  มนต์มีศีล ครู ผู้ช่วย 
          มีหน้าท่ี 
     ๑. ร่วมด าเนินการประเมินผลการเรียนรู้ และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ปฏิบัติหน้าท่ี              

ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผลประเมินผล 
๗. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๗.๑ นางสาวนพรัตน์  สิงห์ธรรม ครู หัวหน้า 
 ๗.๒ นางสุภาภรณ์  จ าจิตต์ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๓ นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๔ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๕ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๖ นายอนุพงษ์  ศรีโสภา ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๗ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๘ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๙ นายชัชภูมิ  กมลรักษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๐ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย ครู ผู้ช่วย 
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 ๗.๑๑ นายสุริยนต์ มหาราช ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๒ นางขวัญตา  พิมพ์ดีด ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๓ นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๔ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๕ นางสาวศันสนีย์  ทรัพย์เจริญ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๖ นางนฤมล  หนูพรม ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๗ นางสาวชัญญานุช กอสาลี ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๘ นางสาวนพสร  อู่แก้ว ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๙ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๒๐ นางสาวปทุมทิพย์  ยีรัมย์ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 มหีน้าท่ี 
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
  ๒.  ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิ เคราะห์  วิ จัย  เพื่ อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ อย่ างหลากหลายในทุก                    
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๓. ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา 
  ๔. รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัยเพื่อ
เผยแพร่ผลงาน 
  ๕. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดี ยิ่งขึ้น 
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
๘. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย 
  ๘.๑ นางสาวพจนีย์ เครื่องสาย ครู หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี 
    ๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการ
แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

 ๒. จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 
         ๓. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายใน  ภายนอกสถานศึกษา ใช้แหล่งเรียนรู้ในต่างประเทศ  
เพื่อพัฒนาการเรียนรู้  และนิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 ๘.๒ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๓ นายเสรีนันต์  สรรเพ็ชร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๔ นางสาวนิตยา  มิตรยง ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๕ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๖ นางสาวกนกชล  มูลมณี ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๗ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๘ นางนฤมล  หนูพรม ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๙ นางสาวชัชชญา  จอมค าสิง ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๑๑ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
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   มีหน้าท่ี 
    ๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทุกฝุาย/กลุ่มสาระการเรียนรู้ /งาน ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 
๙. งานนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย  
 ๙.๑ นายมาโนช มั่นคง             ครู หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
         ๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูในกระบวนการนิเทศภายใน  เน้นกระบวนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างาน
ของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ เพื่อให้เกิดความก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 ๒. ก ากับ ติดตาม การจัดสอนแทน การจัดการเรียนรู้ของครู และการนิเทศภายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ประสานความร่วมมือระหว่างครู และนักเรียนท่ีด าเนินกิจกรรมในช่วงการจัดการเรียนการสอน 

๙.๒ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต์ ครู กรรมการ 
๙.๓ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
๙.๔ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา ครู         ผู้ช่วย 
๙.๕ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์           ครู ผู้ช่วย 
๙.๖ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย ครู ผู้ช่วย 
๙.๗ นายธนกฤต แสงอุทัย ครู               ผู้ช่วย 
๙.๘ นางสุรีย์ เมืองทอง ครู               ผู้ช่วย 
๙.๙ นางสาวปรีดาวรรณ ถาวร ครู                                 ผู้ช่วย 
๙.๑๐ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง                       ครู                ผู้ช่วย 
๙.๑๑ นายวิโรจน์ แสงสุระเดช ครู                     ผู้ช่วย 
๙.๑๒ นางสาวนฤมล ก้อนขาว  ครู                   ผู้ช่วย 
๙.๑๓ นางสาววนิศา  งามแสง ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
  ๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูในกลุ่มสาระ/กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายใน        
เป็นกระบวนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ เพื่อให้เกิดความก้าวหน้าและเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 ๒. ก ากับ ติดตามการจัดสอนแทน และจัดการนิเทศภายในกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
๑๐. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๐.๑ นางผ้ึงทิพย์   สอนเมือง ครู หัวหน้า 
 มีหน้าท่ี 
  ๑. ประสานหัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว หัวหน้างานลูกเสือ เนตรนารี                     
และยุวกาชาด 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๔. ด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
  ๕. ร่วมจัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม กับหัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม หัวหน้ากิจกรรมทัศนศึกษา 
หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี หัวหน้ากิจกรรมคุณธรรมและหัวหน้ากิจกรรมรักษา
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ดินแดน เพื่อด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมเป็น
รูปเล่มส่งปลายเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปีต่อผู้บริหารตามล าดับสายงาน 
 ๖. ก ากับ ติดตาม ดูแล ประเมินผลและประสานงานในการวัดผล ประเมินผลและรายงานผลการเรียน               
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรก าหนด 
 ๗. ก ากับ ดูแล รักษาดินแดนช้ันปีท่ี ๓ 
 ๑๐.๒ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓  
  ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานลูกเสือ- เนตรนารี           
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
  ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานลูกเสือ – เนตรนารี ช้ันมัธยมศึกษา
ปีท่ี ๓ เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๕. หัวหน้ากิจกรรมค่ายคุณธรรมระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ๖. ช่วยประธานกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  วางแผนพัฒนาการจัดกิจกรรมค่ายคุณธรรมของนักเรียน
ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

๗. ช่วยประธานกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๘. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรมค่ายคุณธรรมเพื่อปรับปรุ ง
พัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๓ นางขวัญตา  พิมพ์ดีด  ครู                            ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ เนตรนารี   
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานของงานลูกเสือ-เนตรนารีชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ - ๓ 
   ๔. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์
และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝุายบริหาร 
  ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานในการวัดผล ประเมินผลกิจกรรมงานลูกเสือ เนตรนารี  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
๑ - ๓ 
  ๖. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานลูกเสือ เนตรนารี  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ - ๓ 
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๔  นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และก ากับดูแล ควบคุม กิจกรรมรักษาดินแดน                
ช้ันปี ๑-๓ 
  ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานลูกเสือ -เนตรนารี                    
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และงานรักษาดินแดน 
  
 



-๑๒- 

 

 ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานลูกเสือ -เนตรนารี                                
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๕. ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร ดูแลนักศึกษาปีท่ี ๑ 
 ๑๐.๕ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ- เนตรนารี  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
  ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบั ติงานของหัวหน้างานลูกเสือ -เนตรนารี                     
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
  ๔ . ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด า เนินงานของงานลูกเ สือ -เนตรนารี                       
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๖ นางสาวนิตยา มิตรยง ครู                               ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด  
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิ ทินปฏิบั ติ งานของหั วหน้ าง านยุ วกาชาด                                     
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๓ 
  ๔. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์
และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝุายบริหาร 
 ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานในการวัดผล ประเมินผลกิจกรรมยุวกาชาดช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๓ 
  ๖. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานยุวกาชาด ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๓       
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๗ นางสาววิสันตรี  รสดี ครู                ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบั ติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                                 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ๔. ก ากับ ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานยุวกาชาดช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ เพื่อปรับปรุง
พัฒนาให้ดีขึ้น 
    ๑๐.๘ นางธมนวรรณ  สุคนธ์                        ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
  ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบั ติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                               
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
 ๔. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานยุวกาชาดช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒                     
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
    



-๑๓- 

 

 ๑๐.๙  นางธัญญรัตน์ เกษอินทร์ ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่ วม จัดท าแผนงาน  โครงการ  กิ จกรรม  และปฏิ ทินปฏิบั ติง านของหั วหน้า ง านยุวกาชาด                                   
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
 ๔. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานยุวกาชาดช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓                          
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๑๐ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร  ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. ผู้ช่วยผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร ดูแลนักศึกษาช้ันปีท่ี ๒ 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมรักษาดินแดนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานรักษาดินแดนช้ันปีท่ี ๑ 
   ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานรักษาดินแดน  
 ๑๐.๑๑ นางประภาภรณ์ ทรงประโคน  ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้ากิจกรรมชุมนุมตลอดจนการจัดการแสดงผลงานของชุมนุมเม่ือส้ินปีการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมชุมนุมของสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม 
   ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรมชุมนุม เพื่อปรับปรุงพัฒนา 
ให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๑๒ นางวิษารินทร์  หมื่นรัตน ์  ครู                                  ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 

๑. หัวหน้ากิจกรรมทัศนศึกษา 
 ๒. ก าหนดทิศทางการด าเนินงานร่วมกับหัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน วางแผนพัฒนาการจัดกิจกรรม
ทัศนศึกษาของนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นและนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

๓. ช่วยประธานกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรมทัศนศึกษา เพื่อปรับปรุงพัฒนา
ให้ดีขึ้น 
 งานแนะแนว ประกอบด้วย 
  ๑๐.๑๓ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี  
   ๑. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา 
 ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๒. จัดระบบงานและโครงสร้างงานแนะแนวและระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน ของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
   ๓. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว 
   ๕. ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือผู้เรียนอย่างเป็น
ระบบ 



-๑๔- 

 

 ๖. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๗. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน     
ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
  ๘. เช่ือมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพื่อการพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน 
  ๙. ก ากับ ติดตาม และดูแลการกรอกข้อมูลทุนปัจจัยพื้นฐาน 
  ๑๐.๑๔ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี                    
   ๑. การจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมี   
ส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียนด้านการศึกษาต่อ 
   ๒. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการแนะแนว 
   ๓. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว 
 ๔. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๕. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน           
ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 ๖. กรอกข้อมูลทุนปัจจัยพื้นฐาน 
    ๑๐.๑๕ นางสาวกมลชนก  สมจิตต์ ครู    ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี 
   ๑. แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน กับครูท่ีปรึกษานักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษา
ตอนต้นทุกห้อง และติดตาม ประสานงานให้ครูท่ีปรึกษาได้ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเรียน น้ าหนักและส่วนสูง
ของนักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานให้เป็นปัจจุบัน 
     ๒. ประสานงานการเงินในการด าเนินการเบิกจ่าย เพื่อมอบให้นั กเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจน    
  ๓. แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน กับครูท่ีปรึกษานักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษา
ตอนต้นทุกห้อง และติดตาม ประสานงานให้ครูท่ีปรึกษาได้ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเรียน น้ าหนักและส่วนสูง
ของนักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานให้เป็นปัจจุบัน  
   ๔. ประสานงานการเงินในการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน เพื่อมอบให้นักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจนก ากับ ติดตาม ประเมินผลการกรอกข้อมูลทุนปัจจัยพื้นฐาน 
 ๑๐.๑๖ นางสาวสุสิตา  งามดี ครูผู้สอน ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๗ นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูผู้สอน ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี 
 ๑. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๒. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน     
ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๑๑. งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์ ครู หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี 

 ๑. ส่งเสริมให้มีกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน และหน่วยงานภายนอก 
    ๒. ก ากับ ติดตาม นักเรียนไม่เข้าเรียน หนีเรียน พฤติกรรมเส่ียงต่อการเรียน ประสานความร่วมมือระหว่าง
โรงเรียนกับผู้ปกครอง และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 



-๑๕- 

 

 ๑๑.๒ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๕ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๖ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๗ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๘ นางสุรีย์  เมืองทอง  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๙ นางสาวปรีดาวรรณ ถาวร  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๐ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๑ นายวิโรจน์  แสงสุระเดช  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๒ นางสาวนฤมล ก้อนขาว  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๓ นางสาวนัตดา  มนต์มีศีล  ครู  ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
  ๑. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
  ๒. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ 
  ๓. พัฒนากิจกรรมพฒันาผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชน 
๑๒. งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางธมนวรรณ  สุคนธ์ ครู หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี 

๑. วางแผน รวบรวม ก ากับ ติดตาม การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ และจัดท า
ปฏิทินงานด้านวิชาการ  

๒. ตรวจสอบและประเมินผลการน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่   
การปฏิบัติ และน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 ๑๒.๒ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ ครู ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี  
   ๑. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
   ๒. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา         
และน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
๑๓. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน เพือ่ใช้ในสถานศึกษา ประกอบด้วย  
 ๑๓.๑ นางสาววนิศา งามแสง ครู หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี  
        ๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ให้มีคุณภาพ สอดคล้องกับ       
หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียน ส าหรับใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
        ๒. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด                
ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน  
        ๓. ประสานภาคี ๔ ฝุาย เพื่อประชุมพิจารณาหนังสือเรียนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน  
        ๔. จัดท าบันทึกการประชุมภาคี ๔ ฝุาย และประสานการจัดซื้อหนังสือเรียนกับฝุายพัสดุของโรงเรียน  
     



-๑๖- 

 

 ๑๓.๒ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต์                    ครู  ผู้ช่วย  
    ๑๓.๓ นายพงษ์พัฒน ์มีแก้ว                     ครู    ผู้ช่วย       
 ๑๓.๔ นายอนุพงษ ์ศรีโสภา                     ครู          ผู้ช่วย  
    ๑๓.๕ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์  ครู                          ผู้ช่วย  
    ๑๓.๖ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย       ครู                           ผู้ช่วย  
    ๑๓.๗ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล               ครู                            ผู้ช่วย  
    ๑๓.๘ นางสุรีย์ เมืองทอง ครู                           ผู้ช่วย  
    ๑๓.๙ นางสาวปรีดาวรรณ ถาวร                ครู                         ผู้ช่วย  
    ๑๓.๑๐ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง  ครู  ผู้ช่วย  
    ๑๓.๑๑ นายวิโรจน ์แสงสุระเดช                 ครู                           ผู้ช่วย  
    ๑๓.๑๒ นายณรงค์กร ยะหัตตะ  ครูผู้สอน                    ผู้ช่วย  
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ส ารวจหนังสือ/แบบเรียน และการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีส าคัญส าหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้ /                     
กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๑๓.๑๓ นางสาวชัชชารี ประชุมชน ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๔ นางสาวรินรดา เพ็ญสุข ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๕ นายเฉลิมเกียรติ สมานพันธุ์ ครู  ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ประสานงาน ร่วมด าเนินงาน และจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
 ๒. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑๔. งานพัฒนาสื่อและใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ครู หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. ก ากับ ติดตาม และดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโรงเรียน/Server 
 ๒. พัฒนาส่ืออิเล็กทรอนิคส์ ( Electronic ) 
 ๑๔.๒ นางสาวอภิญญา  ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นางสุนิสา โถทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๔ นางสาวสมปอง โกซิน ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๕ นางสาวกนกชล  มูลมณี ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๖ นางสาวสุภาพร  วงษ์ดารา ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๗ นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๘ นางสาวนพสร อู่แก้ว ครู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๙ นายณัฐพร  ต้ังประดิษฐ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. ดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโรงเรียน/Server และพัฒนาส่ืออิเล็กทรอนิคส์ (Electronic) 
๑๕. งานประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์  ครู  หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนท่ีไปศึกษาต่อต่างประเทศ 



-๑๗- 

 

      ๒. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนท่ีย้ายเข้าเรียนระหว่างปีการศึกษา 
 ๓. แจ้งวิชาท่ีนักเรียนต้องเรียนเพิ่ม  หลังจากเทียบโอนผลการเรียนพร้อมท้ังติดตามการเรียนเพิ่มของนักเรียน 
 ๔. ดูแลนักเรียนท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษ 

 ๑๕.๒ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๔ นางสาวสุสิตา  งามดี ครูผู้สอน ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
    ๑. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษา
เมื่อต้องการทราบข้อมูลต่างๆ ให้ชัดเจน 

 ๒. ดูแลและประสานข้อมูลการย้ายของนักเรียนท่ีย้ายสถานศึกษา 
 ๓. ดูแลนักเรียนท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษ 

๑๖. งานห้องสมุด  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นางสาวพจนีย์  เครื่องสาย ครู หัวหน้า 

  ๑) งานบริหาร   
 งานบุคลากร ก าหนดนโยบายของห้องสมุด วางแผนงานห้องสมุดวางแผนหน้าท่ีความรับผิดชอบ  
 งานร่างและงานพิมพ์ บันทึกข้อความ หนังสือค าส่ัง รายงานการประชุม ค ากล่าวรายงาน โครงการของ

ห้องสมุด  
       - โครงการห้องสมุด  ๓ ดี      
      - โครงการสัปดาห์ห้องสมุด 
      - โครงการพัฒนาอาคารสถานท่ี (ห้องสมุด) 
      - โครงการประกวดยุวบรรณารักษ์ 
      - โครงการประกวดหนังสือเล่มเล็ก 
      - โครงการการบริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษาค้นคว้าและการสืบค้น  

งานส านักงาน บริหารอาคาร สถานท่ี ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
งานเก็บสถิติ 
      -  สรุปสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด 
      -  สรุปสถิตินักเรียนท่ียืมหนังสือภายในห้องสมุด 
      -  สรุปสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องคอมพิวเตอร์ในห้องสมุด 
งานประชาสัมพันธ์ ประสานงานและประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ จากภายในและภายนอก 
งานสารบรรณ งานรับ – ส่ง เอกสาร หนังสือ  
๒) งานเทคนิค 

        - งานเตรียมหนังสือ ตรวจสอบหนังสือท่ีน ามาบริการภายในห้องสมุด เพื่อให้เหมาะสมและตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้ 
        - งานซ่อมหนังสือ ซ่อมหนังสือท่ีช ารุดเสียหาย เช่น ปกขาด  
        - งานวิเคราะห์เลขหมู่ ให้เลขหมู่หนังสือเพื่อให้สามารถค้นหาง่าย สะดวกแก่ผู้ใช้บริการ (ระบบ
ทศนิยมดิวอี้) 
        - งานลงทะเบียนหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือใหม่ หนังสือบริจาค ในคอมพิวเตอร์ เพื่อให้อยู่ในระบบ 
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
        - งานส ารวจหนังสือ เพื่อให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ และและส ารวจหนังสือเก่า จ าหน่ายออก 



-๑๘- 

 

       - งานจัดเรียงหนังสือบนชั้น ตรวจสอบความเรียบร้อยและจัดเรียงหนังสือเป็นระเบียบตรงหมวดหมู่ 
        - งานลงทะเบียนวารสารและหนังสือพิมพ์  

๓) งานบริการ   
ห้องสมุดบริการครู บุคลากร และนักเรียนโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ช่วงเวลา ๐๗.๐๐ – ๐๗.๕๐ น. เช้าก่อนเข้าแถว 
  ช่วงเวลา ๑๑.๑๐ – ๑๒.๐๐ น. พักกลางวัน ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  
  ช่วงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๒.๕๐ น. พักกลางวัน ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ช่วงเย็น  ๑๕.๒๐ – ๑๖.๓๐ น. หลังเลิกเรียน 
การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการอ่าน 

        -  กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด วางแผนกิจกรรม เตรียมกิจกรรม จัดกิจกรรม สรุปผลการด าเนินกิจกรรม  
       -  กิจกรรมการประกวดยุวบรรณารักษ์ เตรียมกิจกรรม ฝึกซ้อมกิจกรรม ร่วมแข่งขัน เอกสาร 
สรุปผลการแข่งขัน 
         -  โครงการประกวดหนังสือเล่มเล็ก เตรียมกิจกรรม ฝึกซ้อมกิจกรรม ร่วมแข่งขัน เอกสารสรุปผล
การแข่งขัน 
 ๑๖.๒ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร ครู ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
      ๑. เป็นผู้ช่วยหัวหน้างานห้องสมุดและปฏิบัติหน้าแทนหัวหน้างานห้องสมุดในกรณีหัวหน้างานห้องสมุด                
ติดภารกิจ 
   ๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑๖.๓ นางสาวอุไรวรรณ  สุขขา ครู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๔ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ ครู ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. คอยดูแลความเรียบร้อยภายในห้องสมุด ให้บริการยืม - คืน หนังสือแก่นักเรียนและบุคลากร 
         ๒. จัดกิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด 

 ๓. ให้บริการสืบค้นข้อมูลและปริ้นงานเอกสารแก่นักเรียนและบุคลากรโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
   ๑๗. งานรับนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๑๗.๑ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ ครู หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการรับนักเรียนประกาศการรับนักเรียน คู่มือ และระเบียบการรับนักเรียน 
 ๒. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว การตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารมอบตัว   การออกเลขประจ าตัว
นักเรียน 
   ๓. ประสานงานการด าเนินงานแบ่งเขตพื้นท่ีบริการร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
ปราจีนบุรี นครนายก 
   ๔. ประสานงานกับฝุายบริหาร จัดท าค าส่ังคณะกรรมการรับนักเรียนในหน้าท่ีต่าง ๆ ตามก าหนด 
  ๕. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
  ๖. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับนักเรียน
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ ของทุกปี 
   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  



-๑๙- 

 

 ๑๗.๒ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๓ นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร ครู ผู้ช่วย 
   ๑๗.๔ นางสาวนัตตา  มนต์มีศีล ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๕ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๖ นางสาวมัทรี  รัตนกรุณา ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๗ นายเฉลิมเกียรติ สมานพันธุ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๘ นางสาวจันธิมา  คูณวัฒน์ ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๗.๙ นางสาวอริสราภรณ์  แสงเพ็ชร ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๐ นายธิวากร  ประถมนาม ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๑ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๒ นางสาวสุสิตา  งามดี ครูผู้สอน ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๓ นายณรงค์กร ยะหัตตะ ครูผู้สอน ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
   ๑. ก าหนดเขตพื้นท่ีบริการการศึกษา โดยประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี 
นครนายก 

 ๒. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๑๘. งานส ามะโนผู้เรียน ประกอบด้วย 
 ๑๘.๑ นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร ครู หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
   ๑. กรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ Data Management Center นักเรียนเข้าใหม่ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
๑ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
   ๒. ท าการย้ายข้อมูลนักเรียนรายบุคคลส าหรับนักเรียนท่ีย้ายมาใหม่ 
   ๓. ท าการย้ายออกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลส าหรับนักเรียนท่ีลาออก 
   ๔. แจ้งข้อมูลจ านวนนักเรียนท้ังโรงเรียนกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
ทุกวันท่ี ๑๐ เดือนมิถุนายน วันท่ี ๑๐ เดือนพฤศจิกายน และ วันท่ี ๓๐ มีนาคม โดยผ่านระบบ Data Management 
Center 
 ๑๘.๒ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๓ นางสาววนิศา งามแสง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๔ นางสาวชัชชารี ประชุมชน ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๕ นางสุนิสา โถทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๖ นางสาวสมปอง โกซิน ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๗ นางสาวกนกชล  มูลมณี ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๘ นางสาวอภิญญา  ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๙ นางสาวสุภาพร  วงษ์ดารา ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๑๐ นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๑๑ นางสาวนพสร อู่แก้ว ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๑๒ นางสาวชัชชญา  จอมค าสิง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๑๓ นายณัฐพร ต้ังประดิษฐ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
  



-๒๐- 

 

   มีหน้าท่ี   
   ๑. ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับ บริการทางการศึกษาของ
สถานศึกษา  
  ๒. กรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ Data Management Center นักเรียนเข้าใหม่ ช้ันมัธยมศึกษาปี
ท่ี ๑ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
  ๓. ร่วมจัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน 
๑๙. งานประสานความร่วมมือการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น ประกอบด้วย 
 ๑๙.๑ นางสาวอริสราภรณ์  แสงเพ็ชร ครู หัวหน้า 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผน ก าหนดโครงสร้าง และความรับผิดชอบของคณะกรรมการประเมินมาตรฐานทางวิชาการและ
การประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพ 
 ๒. สรุปและรายงานการประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพตามสายบังคับบัญชา 
 ๓. สรุปและรายงานผลออนไลน์การประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพแยกระดับช้ัน 
 ๔. ประสานความร่วมมือทางวิชาการกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 ๑๙.๒ นางสาวจันธิมา  คูณวัฒน์ ครู ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. ก าหนดความรับผิดชอบของคณะกรรมการประเมินมาตรฐานทางวิชาการ และการประเมินคุณภาพผู้เรียน
ตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพ 
  ๒. บันทึกการรับ –ส่ง การประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพของคณะกรรมการ 
  ๓. รายงานผลออนไลน์แยกระดับช้ันให้เสร็จส้ินตามก าหนด 
๒๐. งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (SMTE) ประกอบด้วย 
  ๒๐.๑ นางสาวนพรัตน์ สิงห์ธรรม ครู หัวหน้า 
  ๒๐.๒ นางสาววิสันตรี รสดี ครู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๓ นางสาวกนกกร ศรีสังข์ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๔ นางสาวกนกอร ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๕ นายพุทธิพงษ์ ค าจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๖ นางสาวสมปอง โกซิน ครู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๗ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๘ นางสาวนัตดา มนต์มีศีล ครู ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี 
   ๑. วางแผนการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมต่างๆของนักเรียนห้องเรียนพิเศษ
วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อม 
   ๒. ประสานงานกับโรงเรียนแม่ข่ายห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อม     
ภาคตะวันออก ในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ  
๒๑. งานห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ (IEP) ประกอบด้วย 
 ๒๑.๑ นางขวัญใจ กองศักดา ครู หัวหน้า 
 ๒๑.๒ นางสาวศันสนีย์ ทรัพย์เจริญ ครู ผู้ช่วย 
  
 



-๒๑- 

 

 มีหน้าท่ี 
   ๑. ดูแลการด าเนิน/ประสานงานการจัดการเรียนการสอน, กิจกรรมต่าง ๆ ของนักเรียนห้องเรียนพิเศษ
ภาษาอังกฤษ (IEP) 
๒๒. งานสนองจุดเน้นและนโยบายด้านวิชาการ 
 ๒๒.๑ นายมาโนช มั่นคง ครู หัวหน้า 
 ๒๒.๒ นางสาววาสนา แสงบัญดิษฐ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๓ นางสุภาภรณ์  จ าจิตต์ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๒.๔ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
  ๒๒.๕ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา ครู ผู้ช่วย 
  ๒๒.๖ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๒.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย   ครู ผู้ช่วย 
  ๒๒.๘ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
  ๒๒.๙ นางสุรีย์  เมืองทอง ครู ผู้ช่วย 
  ๒๒.๑๐ นางสาวปรีดาวรรณ ถาวร ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๑ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู  ผู้ช่วย 
  ๒๒.๑๑ นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๒ นางสาวระพีพรรณ  เหลือสืบชาติ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๓ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๔ นางสาวนัตดา  มนต์มีศีล ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๕ นายธิวากร  ประถมนาม ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๖ นางสาวอริสราภรณ์  แสงเพ็ชร ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๗ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. ด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม สนองจุดเน้น นโยบายด้านวิชาการจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายกและกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒. ด าเนินงานสนับสนุนเกี่ยวกับชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC/IS/กิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ 
 ๓. ด าเนินงานเกี่ยวกับรางวัลคุณภาพแห่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน OBECQ A 
   ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒๓. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๒๓.๑ นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์  ครู   หัวหน้า 
 ๒๓.๒ นางสาวศันสนีย์  ทรัพย์เจริญ  ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๓.๓ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์  ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๓.๔ นางสาวอริสราภรณ์  แสงเพ็ชร  ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๓.๕ นางสาวนุร์มุรณี เจ๊ะเต๊ะ  ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๓.๖ นางสาวเมษยา  สุขชม  ครู   ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. ก าหนดเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     ๒. สร้างเครื่องมือท่ีใช้ส าหรับการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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  ๓. สรุปผลการประเมินคุณภาพภายในจากข้อมูลท่ีได้จากกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝุายบริหาร และจัดท ารายงาน
ผลการประเมินภายใน 
   ๒๓.๕ คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานต่าง ๆ ประกอบด้วย   
 ๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
             ๑.๑) นางสาวสุภาภรณ์  จ าจิตต์ ครู  หัวหน้า 
            . ๑.๒) นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก ครู  ผู้ช่วย 
             ๑.๓) นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ ครู  ผู้ช่วย 
     ๒) กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
             ๒.๑) นางสาวกนกอร ชาหอม ครู  หัวหน้า  
             ๒.๒) นายพุทธิพงษ์   ค าจันทร์ ครู  ผู้ช่วย 
             ๒.๓) นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ ครู  ผู้ช่วย 
     ๓) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
             ๓.๑) นางสาวนพรัตน์  สิงห์ธรรม ครู  หัวหน้า  
            ๓.๒) นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครู  ผู้ช่วย 
             ๓.๓) นางฉวีวรรณ หล่อเจริญ ครู  ผู้ช่วย 
     ๔)  กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
             ๔.๑) นางไตรรัตน์  โชติรัตน์ ครู  หัวหน้า  
             ๔.๒) นางสาวอัจฉราภรณ์    มูลเช้ือ ครู  ผู้ช่วย 
             ๔.๓) นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน  ครู  ผู้ช่วย 
     ๕) กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
            ๕.๑) นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย ครู  หัวหน้า 
              ๕.๒) นางวนิดา พูนวัน  ครู  ผู้ช่วย 
              ๕.๓) นางสาวนุร์มุรณี  เจ๊ะเต๊ะ  ครู  ผู้ช่วย 
     ๖) กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
             ๖.๑) นางขวัญตา  พิมพ์ดีด ครู  หัวหน้า  
             ๖.๒) นางสาวอุไรวรรณ  สุขขา ครู  ผู้ช่วย 
             ๖.๓) นายสุวัฒน์  ศรพรม ครู  ผู้ช่วย 
     ๗)  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
             ๗.๑) นางสุรีย์  เมืองทอง ครู  หัวหน้า  
             ๗.๒) นายจักรกริช  เภาโพธิ์ ครู  ผู้ช่วย 
             ๗.๓) ว่าท่ี ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู  ผู้ช่วย 
     ๘)  กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
             ๘.๑) นางชุลี  ฉัตรโชคไพศาล ครู  หัวหน้า  
             ๘.๒) นางสาวิณี  ปล่ังบุญมี ครู  ผู้ช่วย 
             ๘.๓) นางนฤมล  หนูพรม ครู  ผู้ช่วย 
     ๙)  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
             ๙.๑) นางสาวนฤมล  ก้อนขาว ครู  หัวหน้า  
             ๙.๒) นางสาวกนกชล  มูลมณี ครู  ผู้ช่วย 
   ๙.๓) นายเฉลิมเกียรติ สมานพันธุ์ ครู  ผู้ช่วย 
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     ๑๐) กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
            ๑๐.๑) นางสาคร  อ่อนเอม ครู  หัวหน้า  
             ๑๐.๒) นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ ครู  กรรมการ 
             ๑๐.๓) นางสาวชัญญานุช  กอสาลี ครู  กรรมการและเลขานุการ  
     ๑๑) กลุ่มบริหารงบประมาณ 
             ๑๑.๑) นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ ครู  หัวหน้า  
            . ๑๑.๒) นางสาวรินรดา  เพ็ญสุข ครู  ผู้ช่วย 
             ๑๑.๓) นางสาวกมลชนก  พันธ์ทอง ครู  ผู้ช่วย 
     ๑๒) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
             ๑๒.๑) นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ ครู  หัวหน้า  
             ๑๒.๒) นางธัญญารัตน์  เกษอินทร์ ครู  ผู้ช่วย 
             ๑๒.๓) นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู  ผู้ช่วย 
  ๑๓) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
    ๑๓.๑) นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง ครู  หัวหน้า 
    ๑๓.๒) นางสาวชัชชารี  ประชุมชน ครู  ผู้ช่วย 
    ๑๓.๓) นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู  ผู้ช่วย 
     ๑๔) กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
             ๑๔.๑) นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู  หัวหน้า  
             ๑๔.๒) นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู  ผู้ช่วย 
             ๑๔.๓) นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู  ผู้ช่วย 
  ๑๕) กลุ่มงานห้องสมุด 
    ๑๕.๑) นางสาวพจนีย์  เครื่องสาย ครู  หัวหน้า 
    ๑๕.๒) นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ ครู  ผู้ช่วย 
    ๑๕.๓) นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร ครู  ผู้ช่วย 
  ๑๖) กลุ่มงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
     ๑๖.๑) นางสาวสมปอง  โกซิน ครู  หัวหน้า 
     ๑๖.๒) นายจตุพล ปัจธรรมกุล ครู  ผู้ช่วย 
     ๑๖.๓) นางสุภาพร  วงษ์ดารา ครู  ผู้ช่วย 
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บัญชีแนบท้ายค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารงบประมาณประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๔ 

ท่ี  ๘๐/๒๕๖๔  ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
 
 

งานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 
 ๑. นายวิเชียร   อินทมาศ    ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นายธวัชชัย  วอนศรี  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช                         ครู กรรมการ 
 ๖. นายวสันต์  งามแสง                          ครู กรรมการ 
 ๗. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ                  ครู กรรมการ 
 ๘. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน  

 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๑. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ     รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ          หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
 ๓. นางใจทิพย์  ศรีบุญเรือง  ครู กรรมการ 
 ๔. นางสาวนพสร  อู่แก้ว  ครู กรรมการ 
 ๕. นางสาวกมลชนก  สมจิตต์  ครู กรรมการ 
 ๖. นางสาวปรารถนา  ดาราย  ครู กรรมการ 
 ๗. นางสุภาพร  วงษ์ดารา  ครู กรรมการ 
 ๘. นางสาววีนัส  มีทรัพย์                 ครู กรรมการ 
 ๙. นางสาวรินรดา  เพ็ญสุข                 ครู กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวอุษณีย์  เรืองฤทธิ์                ครูผู้ช่วย กรรมการ  
 ๑๑. นางสาวอรทัย  ดิษฐวงษา    เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี     กรรมการ 
 ๑๒. นางสาวเบญจวรรณ  เดชสุภา           เจ้าหน้าท่ีพัสดุ   กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวจุฑามาศ  เหลืองอร่าม    เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี      กรรมการ 
 ๑๔. นางนจนาฎ  ทาทิตย์    เจ้าหน้าท่ีธุรการและการเงิน กรรมการ 
 ๑๕. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ   หัวหน้าบริหารสินทรัพย์และพัสดุ    กรรมการและเลขานุการ 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๓๙ (๒)  
เพื่อให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ท่ีเกี่ยวข้อง     
ต่าง ๆ ดังนี้ 
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 ๑. นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ       ครูช านาญการพิเศษ      ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ        
  มีหน้าท่ี 
  ๑.๑ รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารงบประมาณ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๑.๒ จัดท าแผนพัฒนา/โครงการ การใช้จ่ายเงินของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   ๑.๓ รับเงินรายได้สถานศึกษา เงินอื่น ๆ และออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในกรณีเจ้าหน้าท่ีการเงิน
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 ๑.๔ เบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี  
นครนายก 
  ๑.๕ ก ากับ ติดตาม และประสานงานในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ งานการเงินและงานบัญชีให้ถูกต้องตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑.๖ ร่วมมือและประสานงานกับบุคลากรในงานงบประมาณและฝุาย/งานอื่น ๆ เพื่อให้บรรลุงานตาม 
เปูาหมาย 
  ๑.๗ ร่วมประชุมกลุ่มบริหารเพื่อให้บรรลุผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑.๘ ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑.๙ ตรวจสอบเอกสารขอเบิก การขอซื้อ/เสนอแฟูมเพื่อขออนุมัติ 
  ๑.๑๐ ตรวจสอบเช็คจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษา 
  ๑.๑๑ ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกงบประมาณ จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ พร้อมจัดท าหนังสือน าส่ง 
  ๑.๑๒ ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ่ายเงินตามโครงการเรียนฟรี เรียน ดี ๑๕ ปีอย่างมีคุณภาพและ                
เงินรายได้สถานศึกษา 
  ๑.๑๓ ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
  ๑.๑๔ งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 ๒. นางสาวกมลชนก สมจิตต์                      ครู ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
     มีหน้าท่ี 
  ๒.๑ จัดท าเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๒.๒ เขียนเช็คจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๒.๓ จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน/ออมทรัพย์ ประเภทเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๒.๔ หักและน าส่งภาษีการค้าหัก ณ ท่ีจ่าย 
  ๒.๕ จัดท าทะเบียนคุมภาษีการค้าหัก ณ ท่ีจ่าย 
  ๒.๖ ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน-แจ้งส้ินสุดการเป็นผู้ประกันตน 
  ๒.๗ จัดท าเอกสารการขอเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๒.๘ หักและน าส่งเงินประกันสังคม 
  ๒.๙ จัดท าเอกสารประกอบการจ่ายเงินตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี ๑๕ ปีอย่างมีคุณภาพ 
 ๒.๑๐ จัดท าเอกสารประกอบการจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
 ๒.๑๑ งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 ๓. นางสาวปรารถนา  ดาราย              ครู  ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
     มีหน้าท่ี 
 ๓.๑ จัดท าเอกสารขอเบิกเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๓.๒ เขียนเช็คจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๓.๓ จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน/ออมทรัพย์ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
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 ๓.๔ หักและน าส่งภาษีการค้าหัก ณ ท่ีจ่าย 
 ๓.๕ จัดท าทะเบียนคุมภาษีการค้าหัก ณ ท่ีจ่าย 
 ๓.๖ ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน-แจ้งส้ินสุดการเป็นผู้ประกันตน 
 ๓.๗ จัดท าเอกสารการขอเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๓.๘ หักและน าส่งเงินประกันสังคม 
 ๓.๙ น าฝาก/เบิกถอนเงินรายได้สถานศึกษา/เงินมัดจ าประกันสัญญากับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 ๓.๑๐ งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 ๔. นางสาววีนัส  มีทรัพย์                         ครู ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี 
 ๕. นางสาวจุฑามาศ  ศรีอร่าม  ครูอัตราจ้าง     ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี 
     มีหน้าท่ี 
 ๑. รับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่น ๆ  
 ๒. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องและน าเงินฝากธนาคารพร้อมท าบันทึกข้อความฝากเงิน 
 ๓. รับ-เบิกถอนใบเสร็จรับเงิน จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและเก็บใบเสร็จไว้ใสท่ีปลอดภัยและตรวจสอบ
ได้ 
 ๔. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จประจ าปี และขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 ๕. ติดตาม ทวงถาม นักเรียนท่ียังไม่ช าระเงินบ ารุงการศึกษา 
 ๖. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 ๗. งบเทียบยอดเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๘. งบเทียบยอดเงินอุดหนุนการศึกษา 
 ๙. รับผิดชอบระบบบริจาคเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๑๐. จัดท าเอกสารต่าง ๆ เช่น บันทึกข้อความ หนังสือส่ง ถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๑. รับผิดชอบระบบ KTB Corporate Online 
 ๑๒. ปฏิบัติภารกิจอื่น ๆ หรือร่วมกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 ๖. นางสาวอรทัย  ดิษฐวงษา                   ครูอัตราจ้าง ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี 
 ๖.๑ รับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่น ๆ  
 ๖.๒ ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้เกี่ยวข้องและน าเงินฝากธนาคารพร้อมท าบันทึกข้อความฝากเงิน 
 ๖.๓ ลงบัญชี ทะเบียนคุมกับแยกประเภท เงินรายได้และเงินอุดหนุนการศึกษา 
 เงินรายได้สถานศึกษา 
 ๖.๔ จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
  - ทะเบียนคุมเงินสด 
  - ทะเบียนคุมแยกประเภทรายวัน 
  - ทะเบียนคุมรายงานประเภทเงินคงเหลือ 
 ๖.๕ จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา (แยกประเภท) 
  - จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา เงินบริจาค 
  - จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้อื่น ๆ  
  - จัดท าทะเบียนคุมเงินรายรับ-รายจ่ายฝากเขต 
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 เงินอุดหนุน 
 ๖.๖ จัดท าทะเบียนคุมเงินอุดหนุน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน-ค่าหนังสือเรียน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน ค่าหนังสือเรียน ค่าเครื่องแบบและอุปกรณ์การเรียน 
 ๖.๗ จัดท าทะเบียนคุมเงิน รายรับ-รายจ่าย ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๖.๘ จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา 
 ๖.๙ จัดท าเงินคงเหลือประจ าเดือน 
 ๖.๑๐ ลงโปรแกรมระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี e-budget jobobec.in.th 
 ๗. นางสาวรินรดา  เพ็ญสุข                  ครู                ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 มีหน้าท่ี 
  ๗.๑ จัดท าเอกสารเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
  ๗.๒ จัดท าสรุปงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษา 
  ๗.๓ จัดท าหนังสือขอบคุณผู้บริจาคทุนต่าง ๆ 
  ๗.๔ งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 ๘. นางนจนาฎ  ทาทิตย์                      เจ้าหน้าท่ีธุรการและการเงิน 
  ๘.๑ บันทึกการรับหนังสือราชการเข้ากลุ่มบริหารงบประมาณและน าเสนอต่อรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๘.๒ โต้ตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบของงานสารบรรณ 
  ๘.๓ น าหนังสือท่ีส่ังการแล้วแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการและจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระบบ 
  ๘.๔ จัดพิมพ์ค าส่ังตามระเบียบของงานสารบรรณ 
  ๘.๕ เตรียมการประชุมและบันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๘.๖ รับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่น ๆ  
  ๘.๗ ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้เกี่ยวข้องและน าเงินฝากธนาคารพร้อมท าบันทึกข้อความฝากเงิน 
  ๘.๘ จัดท าสรุปงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษา 
  ๘.๙ ลงโปรแกรมระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี e-budget jobobec.in.th 
  ๘.๑๐ งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
๑. งานนโยบายแผนงานโรงเรียน ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางใจทิพย์  ศรีบุญเรือง ครู หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  ๒. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของงานหน่วยเหนือสถานศึกษา ด้านเปูาหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ                   
และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๓. จัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา ทบทวนกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๔. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมินสภาพ
ของสถานศึกษา 
 ๕. ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision ) พันธกิจ (Mission) และเปูาประสงค์ ( Corporate Objective ) ของ
สถานศึกษา 
 ๖. ก าหนดกลยุทธ์สถานศึกษา 
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 ๗. จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
 ๘. จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๙. วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
 ๑๐. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 ๑๑. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก แจ้งวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
 ๑๒. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตามแผนงาน/
โครงการ ของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ท รั พ ย า ก ร ข อ ง แ ต่ ล ะ ส า ย ง าน /
โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดับทรัพยากร 
  ๑๓. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก และมาตรฐานการศึกษา 
 ๑๔. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุไว้ในแผนงาน/โครงการ ท่ีสอดคล้องกับ
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
 ๑๕. แจ้งจัดสรรวงเงินให้ฝุาย/กลุ่มสาระฯ/งาน รับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๑๖. ช่วยเหลือ ประสานงาน ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๗. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี ขอความเห็นชอบและรายงานผลการ
ด าเนินการสรุปรายงานการใช้งบประมาณประจ าปีจากส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๑๘. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณ 
 ๑๙. จัดท าสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การด าเนินงาน                    
ไม่ประสบผลส าเร็จ 
 ๑.๒ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน/ฝุาย  ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นางสาวสมปอง  โกซิน ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision ) พันธกิจ (Mission) และเปูาประสงค์( Corporate Objective ) ของ
สถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตามแผนงาน/
โครงการ ของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณทรัพยากร ของแต่ละสายงาน/โครงการ 
ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดับทรัพยากร 
 ๓. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุไว้ในแผนงาน/โครงการ ท่ีสอดคล้องกับ
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
 ๔. จัดท าสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การด าเนินงาน                     
ไม่ประสบผลส าเร็จ 
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๒. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
 ๒.๑ นางอัจฉราภรณ์  เยี่ยงการุญ       ครู           หัวหน้าบริหารสินทรัพย์และพัสดุ 
           มีหน้าท่ี 
 ควบคุมพัสดุ  เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ   
    ๒.๒ นางสาวนพสร  อู่แก้ว   คร ู    หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 มีหน ้าท่ี 
 ๑. จัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎกระทรวง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. พิจารณารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ (ข้อ ๒๒) 
 ๓. พิจารณารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของเจ้าหน้าท่ี ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความ
เห็นชอบ (ข้อ ๔๑) 
 ๔. ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดย เปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๔๘ และมาตรา ๖๒) 
 ๕. ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น(ข้อ ๔๒ ข้อ ๕๙ ข้อ ๗๗) 
 ๖. เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๔๗) 
 ๗. ส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง กรณีด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข)      
ครั้งหนึ่ง วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๗๙) 
 ๘. บ ารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
 ๒.๓ นางส ุภาพร  วงษ์ดารา คร ู                       เจ้าหน้าท่ี 
 ๒.๔ นางสาวอุษณีย์  เรืองฤทธิ์ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
 ๒.๕ นายชาญเดช  เรืองศรี ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
 มีหน ้าท่ี 
  เป็นผู้ช่วยหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี และ จัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎกระทรวง          
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒.๕ นางสาวเบญจวรรณ  เดชสุภา                   เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                    เจ้าหน้าท่ี 
 มีหน ้าท่ี 
 ๑. จัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎกระทรวง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒.๖ นางสาวกนกชล  มูลมณี             ครู                  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 

๒.๗ นางสุณิสา  โถทอง          ครู  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒.๘ นางสาวชัญญานุช  กอสาลี                  ครู           เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒.๙ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า  ครู                     เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.๑๐ นางใจทิพย์  ศรีบุญเรือง  ครู เจ้าหน้าท่ีกลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ 



-๓๐- 

 

๒.๑๑ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ  ครู เจ้าหน้าท่ีกลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์ 
๒.๑๒ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง  ครู          เจ้าหน้าท่ีกลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
๒.๑๓ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร  ครู เจ้าหน้าท่ีกลุ่มสาระฯ ภาษาไทย  
๒.๑๔ นางวนิดา  พูนวัน  ครู                  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ 
๒.๑๕ นางนฤมล  หนูพรม  ครู เจ้าหน้าท่ีกลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
๒.๑๖ นางสาวชัชชญา  จอมค าสิง  ครู                  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มสาระฯ การงานอาชีพฯ 

 ๒.๑๗ นางสาวสมปอง  โกซิน  ครู                  เจ้าหน้าท่ีงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 ๒.๑๘ นางสาวอุไรวรรณ  สุขขา  ครู เจ้าหน้าท่ีกลุ่มสาระฯ ศิลปะ 
 ๒.๑๙ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ    ครู เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมุด 
 ๒.๒๐ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า  ครู เจ้าหน้าท่ีกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒.๒๑ นางสาวศันสนีย์  ทรัพย์เจริญ  ครู                   เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 ๒.๒๒ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย  ครู                   เจ้าหน้าท่ีงานแนะแนว 
 มีหน ้าท่ี 
 ๑. ขออนุมัติใช้เงินตามกิจกรรม/โครงการ  
 ๒. จัดหาพัสดุ/เบิกพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎกระทรวง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. บริหารพัสดุของกลุ่ม/ฝุาย/งาน 
๓. งานตรวจสอบภายใน  
 ๓.๑ งานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย  
 ๓.๑.๑ นายไพฑูรย์  ทิพยสุข รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  หัวหน้า 
 ๓.๑.๒ นางสาวอรวรรณ   มีสวัสด์ิ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  ผู้ช่วย 
 ๓.๑.๓ นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ผู้ช่วย 
 ๓.๑.๔ นายธวัชชัย  วอนศรี รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   ผู้ช่วย 
 ๓.๑.๕ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้     ผู้ช่วย 
 ๓.๑.๖ นางขวัญใจ  กองศักดา ครู    ผู้ช่วย 
 ๓.๑.๗ นางณัฐนันท์  เธียรวรโรจน์ ครู    ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี   
  ๑. ก าหนดระยะเวลาในการตรวจสอบภายใน อย่างน้อยปีละ  ๑   ครั้ง 
  ๒. ตรวจสอบเอกสารในการปฏิบัติงานในด้าน  งบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือ
ให้ถูกต้องตรงตามบัญชี  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมท้ังเอกสารทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานพร้อมท้ังหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุ  
ตรวจสอบการใช้พัสดุอย่างประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบ รายละเอียดรายจ่ายใน
งบประมาณ  และการก่อหนี้ผูกพัน งบประมาณรายจ่ายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงิน ทดรองราชการ  ตรวจสอบ
งบประมาณรายได้  รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภทท่ีเกี่ยวข้อง  
  ๓. รายงานผลการตรวจสอบ  เสนอผู้อ านวยการลงนาม และมอบให้กลุ่มบริหารงบประมาณ เก็บไว้เป็น
หลักฐานเพื่อประกอบการตรวจสอบครั้งต่อไป  
 ๓.๒ งานตรวจสอบการรับ–จ่ายเงินประจ าวัน  ประกอบด้วย 
 ๓.๒.๑ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ ครู หัวหน้า 
 ๓.๒.๒ นางสาวจันธิมา  คูณวัฒน์ ครู ผู้ช่วย 



-๓๑- 

 

 ๓.๒.๓ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
  ๑. ตรวจสอบรายการรับเงินกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  รายการลงบัญชีรับให้ครบถ้วน ถูกต้อง  ณ วันท่ี
ตรวจสอบ 
 ๒. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบ ณ วันท่ี
ตรวจสอบ 
 ๓. ตรวจสอบวิธีการเก็บรักษาเงิน และเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๔. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
 ๕. ตรวจสอบการจ่ายเงิน และใบส าคัญคู่จ่ายถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
 ๖. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้อง ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและสมุด
เงินสดหรือไม่ 
 ๗. ตรวจสมุดเงินสดว่ามีการลงรายการรับและรายการจ่ายถูกต้อง ตามเอกสารการจ่ายเงินหรือไม่ ลงบัญชี
เป็นปัจจุบันและถูกต้องตรงตามระบบบัญชีของหน่วยงานย่อยหรือไม่ 
 ๘. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือว่ายอดเงินคงเหลือตรงกับยอด
คงเหลือในบัญชีหรือไม่ 
 

  



-๓๒- 

 

บัญชีแนบท้ายค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๔ 

ท่ี  ๘๐/๒๕๖๔  ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
 
 

 งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
 ๑. นายวิเชียร   อินทมาศ        ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นายธวัชชัย  วอนศรี               รองผู้อ านวยการโรงเรียน            กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช              ครู กรรมการ 
 ๖. นายวสันต์  งามแสง               ครู กรรมการ 
 ๗. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ              ครู  กรรมการ 
 ๘. นายไพฑูรย์  ศรีนาค          ครู  กรรมการ 
 ๘. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน  

 

     คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
 ๒. นางสาวอภิญญา  ยินดียม                หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร             ครู กรรมการ 
 ๔. นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า             ครู กรรมการ 
 ๕. นางธัญญรัตน์  เกษอินทร์               ครู กรรมการ 
 ๖. นายธานินทร  รอดเกตุกูล             ครู กรรมการ 
 ๗. นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า                ครู กรรมการ 
 ๘. นางนฤมล หนูพรม    ครู กรรมการ 
 ๙. นางประภาภรณ์  ทรงประโคน    ครู กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ  ครู กรรมการ 
 ๑๑. นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล  ครู กรรมการ 
 ๑๒. นายชยณัฐ  เขียวขจร  ครู กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า  ครู กรรมการ 
 ๑๔. นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร  ครู กรรมการ 
 ๑๕. นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย  ครู กรรมการ 
 ๑๖. นางสาวปทุมทิพย์  ยีรัมย์     พนักงานราชการ กรรมการ 
 ๑๗. นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ  ครู กรรมการและเลขานุการ 



-๓๓- 

 

 ๑๘. นางสาวนันทนา คนเท่ียง  ครู ผู้ช่วยกรรมการและเลขาฯ 
 ๑๙. นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์                    ครู ผู้ช่วยกรรมการและเลขาฯ 

 
 นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าท่ี 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. วิเคราะห์ วางแผน ก าหนดทิศทาง ด าเนินงานงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. ดูแล ก ากับ ติดตามการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ๔. ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน เสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาการด าเนินงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 ๕. ประสานความร่วมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในงานบุคคล 

๖. พิจารณาร่าง แก้ไข ระเบียบ แนวทางการปฏิบัติงานของการบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับการ
เปล่ียนแปลงและมีความเหมาะสมตามสภาพการณ์ปัจจุบัน 

๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 นางสาวอภิญญา  ยินดียม  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าท่ี 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล/ครูปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยรองผู้อ านายการกลุ่มบริหารงานบุคคล   
๒. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลในกรณีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลติด

ภารกิจ 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ด้านกลุ่มงานบุคลากร 
๑. งานส านักงานบริหารงานบุคคล 
 ๑.๑ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู หัวหน้า 
 ๑.๒ นางธัญญรัตน์  เกษอินทร์   ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๕ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๖ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๗ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๘ นายชยณัฐ  เขียวขจร ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๙ นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๑๐ นางสาวปทุมทิพย์  ยีรัมย์ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท า/รับ-ส่ง ลงทะเบียน  หนังสือหรือเอกสารราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. ประสานงานด าเนินการและติดตามงาน  ตามหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงานในสังกัด 
 ๓. จัดระบบการเก็บรักษาให้สะดวกต่อการค้นหา  รวมท้ังท าลายหนังสือราชการ 



-๓๔- 

 

 ๔. ประสานการด าเนินงานกับฝุายกลุ่มสาระการเรียนรู้และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๕. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามปฏิทินงานหรือก าหนดการ 
 ๖. ด าเนินการเอกสารเกี่ยวกับการไปราชการของบุคลากร การศึกษาต่อ การไปต่างประเทศ และการขอออก
นอกบริเวณโรงเรียนของข้าราชการครูและบุคลากร 
 ๗. จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและแต่งต้ังคณะกรรมการกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 ๘. เตรียมการประชุมและบันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๙. จัดท าแบบฟอร์มและเตรียมเอกสารต่าง ๆ แบบรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ี แบบประเมินด้านต่าง ๆ และ
แบบรายงานการประเมินผลของกลุ่มงานบุคคล 

๑๐. จัดท าผังโครงสร้างบุคลากรของโรงเรียน/โครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 ๑๑. จัดท าเอกสารการลาออกจากราชการของลูกจ้างประจ าและข้าราชการครู 
 ๑๒. จัดท าคู่มือการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑๓. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๒. งานด าเนินการเกี่ยวกับเลื่อนขั้นเงินเดือน    
 ๒.๑ นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
 ๒.๒ นางสาวอภิญญา  ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
 ๒.๓ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท้ังกรณีปกติและกรณี
พิเศษ 

๒. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกัด อย่างน้อย ๓ คน โดยมี
ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเล่ือน ขั้น ให้  สพม.                
ส่วนแบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐานในการขอตรวจสอบ 

๓. เสนอขอเล่ือนขั้นเงินเดือนให้กับลูกจ้างประจ าในโรงเรียน ได้ ๑ ขั้น, ๐.๕ ขั้น หรือไม่เล่ือนขั้น (ถ้ามี
แล้วแต่กรณี)  

๔. พิจารณาให้ลูกจ้างประจ า เล่ือน ๑ ขั้น  ได้ไม่เกินโควตา ๑๕% ของจ านวนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าท่ีมีตัวอยู่จริง  

๕. จัดท าบัญชีรายละเอียด เสนอขอเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเล่ือนขั้น
เงินเดือนลูกจ้างประจ า โดยให้เรียงล าดับความดีความชอบ จากคะแนนการประเมินมากสุดไปน้อยสุด และน าส่งบัญชี
รายละเอียดการเสนอขอเล่ือนเงินเดือนส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๖. เป็นคณะกรรมการเลขานุการ การจัดท าข้อมูลการเล่ือนขั้นเงินเดือนของสหวิทยาเขตศรีบูรพา 
๗. ประสานการประชุมคณะกรรมการสหวิทยาเขตศรีบูรพาเพื่อเสนอการประเมินผลข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา สัปดาห์ท่ี ๓ ของเดือนกันยายน และเดือนมีนาคมของทุกปี หรือตามก าหนดของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

๘. จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ                    
ท่ีปรึกษา 



-๓๕- 

 

๙. จัดท ารายงานผลการประชุมคณะกรรมการวิทยาเขตศรีบูรพา เสนอคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รับทราบผลการประเมินและลงนามรับทราบผลการประเมิน และจัดท าเอกสารสหวิทยาเขตศรีบูรพาส่งส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
๓. งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง  
 ๓.๑ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู หัวหน้า 
 ๓.๒ นางธัญญรัตน์  เกษอินทร์   ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๓ นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๔ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ   ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๕ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๖ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๗ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
 ๑.  วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
การสรรหา และการบรรจุแต่งต้ัง 
 ๒. จัดท าแผน ข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

๓. จัดท าระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
๔. ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนประวัติครูและบุคลากร การเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือ

องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลครูและบุคลากรของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริการจัดการภายใน

สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

๖. ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยใช้จ านวนข้อมูลนักเรียนเป็นตัวก าหนดอัตราก าลัง 

๗. ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
๘. จัดท าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนตามความเห็นชอบของผู้บริหารสถานศึกษา 
๙. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน 
๑๐. ด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด (กศจ.) หรือ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ) แล้วแต่กรณี 
๑๑. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของ

สถานศึกษาโดยใช้เงินงบประมาณหรือเงินรายได้สถานศึกษาให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษา และ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพื้นฐานก าหนด 

๑๒.  รายงานการบรรจุแต่งต้ัง ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี  นครนายก        
เพื่อจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 

๑๓. รวบรวมข้อมูลการออกจากราชการ ส ารวจทะเบียนประวัติข้าราชการครูและลูกจ้างท่ีจะเกษียณอายุ
ราชการล่วงหน้า ๓ ปี เพื่อเสนอผู้บริหารในการเตรียมวางแผน สรรหารับย้าย โอน เพื่อแก้ปัญหาการขาดแคลนครู 



-๓๖- 

 

๔. งานการลาทุกประเภท 
 ๔.๑ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า ครู หัวหน้า 
 ๔.๒ นางสาวนันทนา  คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นายจตุพล ปัญจธรรมกุล   ครู ผู้ช่วย  
 ๔.๔ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย   ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๕ นายธานินทร  รอดเกตุกูล ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๖ นางสาวปทุมทิพย์  ยีรัมย์ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. จัดท าแบบฟอร์มการลา และเสนอขออนุมัติต่อผู้บริหาร 
๒. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง

ช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 
๓. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวและรายงาน

ผู้บริหารในรอบ ๑ เดือน 
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณารายงานสรุปวันลาประจ าปี

งบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๕. งานด าเนินการทางวินัยการลงโทษและออกจากราชการ 
 ๕.๑ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู หัวหน้า 
 ๕.๒ นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๓ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
๒. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ

บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ท้ังด าเนินการแก้ไขปัญหา
บุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 

๓. แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าวในส่ือมวลชนหรือได้รับ
การรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 

๔. ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูล
เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

๕. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕๐ และเสนอ
รายงานการสอบสวน พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้ส่ังวินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการ
ลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.๒๕๔๙ 

๖. รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๔(๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป 

๗. ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือแนะน าการด าเนินการด้านกฎหมาย แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 



-๓๗- 

 

๖. งานการขอรับใบอนุญาตและขอมีบัตรประจ าตัว 
 ๖.๑ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน  ครู หัวหน้า  
 ๖.๒ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๓ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. รวบรวมเอกสารหลักฐานและด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๒. จัดท าแบบค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๓. รวบรวมเอกสารหลักฐานและด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๔. ส่งหนังสือค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก  
๗. งานสารสนเทศและพัฒนาระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๗.๑ นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล   ครู หัวหน้า 
 ๗.๒ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ   ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๓ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๔ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๕ นายชยณัฐ  เขียวขจร ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๖ นางสาวปทุมทิพย์  ยีรัมย์ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล และประสานงานร่วมมือกับงานสารสนเทศของ

โรงเรียนและฝุายอื่นๆ ให้เป็นระบบท่ีทันสมัย สะดวกแก่การรายงาน  
๓. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศครูและบุคลากร ปรับปรุงพัฒนาเป็น 

ระยะ ๆ 
๔. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลาปฏิบัติ

ราชการ ท้ังรูปแบบปกติและรูปแบบออนไลน์ 
๕. จัดท าเอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก่ E-PA , E-SAR , E-ID Plan และ E -PLC 
๖. จัดท าเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์งานและระบบโสตทัศนูปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศและพัฒนาระบบงาน

อิเล็กทรอนิกส์เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๘. งานแผนงาน การเงินและพัสดุ จัดซ้ือจัดจ้าง 
 ๘.๑ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู หัวหน้า 
 ๘.๒ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๓ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ   ครู ผู้ช่วย 
 



-๓๘- 

 

มีหน้าท่ี 
๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลประจ าปีงบประมาณ 

ในงานท่ีรับผิดชอบ 
๒. จัดท าทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝุายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
๓. ประสานงานกับหัวหน้าพัสดุกลางในการด าเนินการจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. ด าเนินการประสานติดตามการท าเอกสารเบิก-จ่ายของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. ประสานติดตามเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ด้านงานส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากร 
๙. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๙.๑ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู หัวหน้า 
 ๙.๒ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล   ครู ผู้ช่วย  
 ๙.๔ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ   ครู ผู้ช่วย  
 ๙.๕ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า ครู ผู้ช่วย  
 ๙.๖ นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร ครู ผู้ช่วย  
 ๙.๗ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย  
 ๙.๘ นางนฤมล หนูพรม   ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๙ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๑๐ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. จัดท าค าส่ังคณะกรรมการการประเมินขอมีและเล่ือนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ก ากับ ติดตาม การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและงานพัฒนาข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
๓. ก ากับ ติดตาม การพัฒนางานบุคคลจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

และองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. วางแผนและจัดท าแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
๕. จัดท าคู่มือการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและงานพัฒนาข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อถือเป็นแนวปฏิบัติ 
๖. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

และงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
๗. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 



-๓๙- 

 

๑๐. งานการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๐.๑ นางธัญญรัตน์  เกษอินทร์   ครู หัวหน้า  
 ๑๐.๒ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๔ นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๕ นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๖ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. อ่านฉบับร่างการประเมินครูผู้ช่วย เพื่อให้การปฏิบัติงานและการประเมินผลข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
๒. ร่วมให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะในการประเมินครูผู้ช่วยตามก าหนด 

 ๓. จัดเตรียมเอกสาร และค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
๔. ก ากับ ติดตาม กรอบการประเมินครูผู้ช่วยตามก าหนด จัดท าเอกสารการประเมินครูผู้ช่วย สรุปผลการ

ประเมิน จัดท าหนังสือรายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
๕. แจ้งช้ีแจงการเขียนขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีละ ๑ ครั้ง  ระหว่างวันท่ี       

๑ – ๓๑  มกราคม (หรือระยะตามประกาศ) ของทุกปี 
๖. สรุปรายงานรายช่ือของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความประสงค์ในการเขียนขอย้าย  

เพื่อเสนอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗. ส่งหนังสือค าร้องขอย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อ
พิจารณา 

๘.รายงานการรับย้าย ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก เพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 

๙. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานการเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๑. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑๑.๑ นางนฤมล หนูพรม   ครู หัวหน้า 
 ๑๑.๒ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย  
 ๑๑.๓ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน ครู ผู้ช่วย  

มีหน้าท่ี 
๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 

๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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๔. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์ 
๕. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้

ดีขึ้น 
๑๒. งานประกันคุณภาพและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๑๒.๑ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ ครู หัวหน้า 
 ๑๒.๒ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๔  นายชยณัฐ  เขียวขจร ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๕ นางธัญญรัตน์  เกษอินทร์   ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท ารูปแบบและรวบรวมเล่มรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และ
เอกสาร  E-SAR ในการประกอบการประเมินผลงานเพื่อพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน  ในช่วงเดือนกันยายน และเดือน
มีนาคม 
 ๒. จัดท ารูปแบบ รวบรวมและสรุป การด าเนินงานแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (ID Plan) ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  (โดยจัดท า ๑ เล่ม/ปีการศึกษา) 
 ๓. สรุปรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและ
ด าเนินการประสานงานประกันคุณภาพภายนอก 
 ๔. ด าเนินการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคล ร่วมกับงานประกัน
คุณภาพของสถานศึกษา 
 ๕. จัดท ารายงานสรุปผลการส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และ 
รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ต่อผู้บริหาร ทุกปีการศึกษา  

๖. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานประกนัคุณภาพและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๓. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  
 ๑๓.๑ นายชยณัฐ  เขียวขจร   ครู หัวหน้า  
 ๑๓.๒ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นางนฤมล หนูพรม   ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๔ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๕ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๖ นายธานินทร  รอดเกตุกูล ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. จัดท าและสรุปโครงการการส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมเพื่อพัฒนาให้เข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาได้เข้าใจ ตระหนักและมีส่วนร่วมในด้านวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
 ๒. จัดท าค าส่ังเวรยามและการรักษาความปลอดภัยกลางวันวันหยุดราชการและกลางคืน จัดให้เสร็จส้ิน
ภายในวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน 
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 ๓. ส าเนาค าส่ังเวรยามและการรักษาความปลอดภัยกลางวัน วันหยุดราชการและกลางคืนทุกเดือน          
ใส่ในช่องรายช่ือบุคลากรตามค าส่ังในแต่ละเดือน และติดประกาศ ให้เสร็จส้ินภายในวันท่ี ๒๕ ของทุกเดือน 

๔. ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติและการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามและการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติหน้าท่ี
ผู้ตรวจเวรยาม 

๕. น าเสนอผลการปฏิบัติหน้าท่ีผู้ตรวจเวรยาม และการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามและการรักษาความปลอดภัย
กลางวัน วันหยุดราชการ และกลางคืนของบุคลากรทุกสัปดาห์ละ ๒ ครั้ง (ยกเว้นมีเหตุอันต้องเสนอผู้บริหารให้
รับทราบ) 

๖. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อ
ปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๔. งานสร้างเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 ๑๔.๑ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ ครู หัวหน้า 
 ๑๔.๒ นางนฤมล หนูพรม   ครู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๓ นายชยณัฐ  เขียวขจร ครู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๔ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน   ครู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๕ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า ครู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๖ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๗ นายธานินทร  รอดเกตุกูล ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. ก ากับ ติดตาม ความเคล่ือนไหวการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพกับต้นสังกัด 
๒. ก ากับ ติดตาม และให้ข้อเสนอแนะการเข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคคลสรุปรายงานการ

เข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคคลเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
๓. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ 
๔. ประชาสัมพันธ์ ติดตาม ตรวจสอบคุณสมบัติบุคลากรท่ีมีความประสงค์ยื่นค าร้องยกย่องเชิดชูเกียรติ 

เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 
๕. จัดท าหนังสือส่ง การยื่นค าร้องขอรับการประเมินยกย่องเชิดชูเกียรติ เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ            

ส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก ตามก าหนด 
 ๖. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า - ย้ายออก/เกษียณ/                             
การได้รับการเล่ือนต าแหน่ง/ ส าเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น /ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ด าเนินการสร้างขวัญก าลังใจแก่ครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

๗. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสร้างเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน เพื่อ
ปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๕. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๕.๑ นางธัญญรัตน์  เกษอินทร์   ครู หัวหน้า 
 ๑๕.๒ นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล   ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางนฤมล หนูพรม   ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๔ นายชยณัฐ  เขียวขจร  ครู ผู้ช่วย 
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 ๑๕.๕ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน   ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๖ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๗ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๘ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
๒. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
๓. วางแผน ส่งเสริม จัดท าโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ

ต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
และจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
 ๔. จัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง 
 ๕. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และสถานศึกษา มีการก าหนดหลักสูตรการพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล 
และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
 ๖. ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งลักษณะงานตามต าแหน่งท่ีได้รับการปรับปรุงก าหนด
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดส่งเสริมหรือด าเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ
คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสมมีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา      
 ๗. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
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บัญชีแนบท้ายค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไปประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๔ 

ท่ี  ๘๐/๒๕๖๔  ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
 

 
งานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 ที่ปรึกษากลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๑. นายวิเชียร  อินทมาศ    ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช              ครู กรรมการ 
 ๕. นายวสันต์  งามแสง              ครู กรรมการ 
 ๖. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ              ครู กรรมการ 
 ๗. นายธวัชชัย วอนศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะ ช่วยเหลือ ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร
ท่ัวไปให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  

คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑. นายธวัชชัย  วอนศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายวสันต์  งามแสง             ครู รองประธานกรรมการ 
 ๔. นางปณิธาน  แว่นสุข  ครู ผู้ช่วย 
 ๕. นางสุรีย์  เมืองทอง  ครู ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวอภิญญา  ยินดียม  ครู ผู้ช่วย 
 ๗. นางสุณิสา  โถทอง  ครู ผู้ช่วย 
 ๘. นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล  ครู ผู้ช่วย 
 ๙. นางสาวสมปอง  โกซิน  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐. นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.นางสาวศันสนีย์  ทรัพย์เจริญ  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒. นางสาวิณี  ปล่ังบุญมี  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓. นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔. นางสาววิกานดา  พิณแพทย์  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕. นางพันธพิัฒน์  อารักษ ์  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๖. นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗. นายวิโชค  สิทธิมงคล  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๙.นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง          ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 



-๔๔- 

 

 ๒๐. นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว          ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 ๒๑. นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู กรรมการและเลขานุการ 
 ๒๒. นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง ครู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
 ๑. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒. ร่วมก าหนดนโยบายและการปฏิบัติในการท างานท่ีเกี่ยวข้องกับงานในฝุายบริหารท่ัวไปโดยให้สอดคล้องกับ
นโยบายและยุทธศาสตร์ของโรงเรียน 
 ๓. ร่วมให้ค าปรึกษาและเสนอแนะให้ความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. ร่วมแก้ปัญหาการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปทุกครั้งเกิดขึ้น  
 ๕. ด าเนินการตามแนวทางพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพในระดับดี 
 ๖. ร่วมติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ
ในระดับดี 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายทุกเรื่อง 

 นายวิโรจน์  แสงสุระเดช หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
 มีหน้าที่ 
 ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ     
ศึกษาวิเคราะห์จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการพัฒนาสถานศึกษาในส่วนของกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป 
 ๒. ประสานงานกับฝุาย กลุ่มงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ  เพื่อให้งานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านบริหารทั่วไปให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการในกรณีติดภารกิจ และเป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยในการบริหารของกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป 
 ๖. สรุปรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง ครู หัวหน้า 
 ๑.๒ นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นางพันธพิัฒน์  อารักษ ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๕ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๖ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๗ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๘ นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๙ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย  
  



-๔๕- 

 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
 ๒. จัดท า ค าส่ัง แผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๓. จัดท าทะเบียน รับ – ส่ง เอกสารและหนังสือราชการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. จัดท าเอกสาร รับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๕. จัดเก็บ-รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่และรวบรวมข้อมูลอื่นๆ  โดยด าเนินการงานธุรการตาม
ระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๖. ติดต่อประสานงานด้านต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไปกับผู้เกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๗. ติดต่อประสานงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไป กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
 ๘. ติดตาม ก ากับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้การปฏิบัติงานของส านักงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป 
 ๙. อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ท่ีมาติดราชการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑๐. สรุปรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๒. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๒.๑ นางสุณิสา  โถทอง ครู หัวหน้า 
 ๒.๒ นางสาวผ่องศรี  สิงห์โสดา ครู ผู้ช่วย 
 ๒.๓ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย  
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไป โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน  
 ๒. จัดท าทะเบียนครุครุภัณฑ์ และบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุ  
 ๓. จัดครูและบุคลากรเข้าพักบ้านพักครูตามระเบียบบ้านพักครูโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๔. จัดท าทะเบียนบ้านพักครู ตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งให้ผู้พักอาศัยปฏิบัติตามระเบียบให้ถูกต้อง 
 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓. งานควบคุมภายในโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ๓.๑  นางสาวิณี  ปล่ังบุญมี  ครู หัวหน้า 
 ๓.๒  นางสาวชัชชารี  ประชุมชน ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๓  นางพันธิพฒัน์  อารักษ ์ ครู ผู้ช่วย  
 ๓.๔  นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๕  นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๖  นางสาวนฤมล  ก้อนขาว ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๗  นางสาวกนกชล  มูลมณี ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๘  นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๙ นางสาวชัชญานุช  กอสาลี ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๑๐นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๑๑ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
  
 



-๔๖- 

 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานควบคุมภายใน 
 ๒. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๓. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
 ๔. ก าหนดมาตรฐานในการปูองกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๕. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๖. ให้ความรู้กับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝุาย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 ๗. ประสานกับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝุายจัดท ามาตรการปูองกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม                         
การด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๘. ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๙. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๑๐. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
๔. งานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ประกอบด้วย 
 ๔.๑  นางพันธิพฒัน์  อารักษ ์ ครู หัวหน้า 
 ๔.๒  นางณัฐนันท์  เธียรวรโรจน ์ ครู ผู้ช่วย  
 ๔.๓  นางสุรีย์  เมืองทอง ครู ผู้ช่วย   
 ๔.๔  นางมณฑิรา  จันทร์ละม่อม ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๕  นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๖  นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู ผู้ช่วย  
 ๔.๗  นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๘  นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๙  นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๑๐ นางสาวชัชชารี  ประชุมชน ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๑๑ นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์ ครู ผู้ช่วย  
 ๔.๑๒ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๒. ติดตามจัดท ารับ-จ่าย ประจ าเดือน งานสวัสดิการโรงเรียน 
 ๓. ด าเนินการจ าหน่ายน้ าด่ืมโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  
 ๔. ด าเนินการจัดหาอาหารและเครื่องด่ืมส าหรับการจัดกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียน 
 ๕. ด าเนินการ จ าหน่าย อุปกรณ์การเรียน ชุดพละ ให้แก่นักเรียน 
 ๖. ด าเนินการเงินสวัสดิการสมาคมครูโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๗. สรุปรายงานผลการด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
๕. งานโรงอาหารโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ครู หัวหน้า  
 ๕.๒ นางสุรีย์  เมืองทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๓ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๔ นางพันธพิัฒน์  อารักษ ์ ครู ผู้ช่วย 



-๔๗- 

 

 ๕.๕ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๖ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย   
 ๕.๗ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผนก ากับ ติดตาม ดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืม  ในโรงอาหาร และสวัสดิการร้านค้าให้
เป็นไปตามระเบียบ  
 ๒. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ โรงเรียน  
 ๓. ก าหนดคุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร 
 ๔. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร 
 ๕. ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร และน้ าด่ืมในโรงเรียน 
 ๖. ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศท่ีดี และมีท่ีนั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 
 ๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานงานโรงอาหาร และสวัสดิการร้านค้า 
๖. งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม สาธารณูปโภค และบริการสาธารณะ ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นายวิโชค  สิทธิมงคล  ครู หัวหน้า 
 ๖.๒ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๓ นายจักรกริช  เภาโพธิ์  ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๔ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๕ ว่าท่ี ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๖ นางสุรีย์  เมืองทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๗ นางสาวชัชชญา  จอมค าสิง ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๘ นายธนกฤต  แสงอุทัย ครู ผู้ช่วย  
 ๖.๙ นายชัฏชยุต  บุตรผา ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 

๑ . วางแผน บ ารุ ง   รักษา พัฒนาอาคารสถาน ท่ีให้ เกิดความมั่นคง  ปลอดภัย พร้อมใช้งาน                     
จัดสภาพแวดล้อมภายในสถานศึกษา ให้มีความสวยงามเอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน 

๒. ด าเนินการพัฒนาอาคารอาคารสถานท่ี ปรับปรุง ตกแต่ง ซ่อม สร้าง เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ และ
อุปกรณ์ของสถานศึกษา  ตลอดจนบริเวณโรงเรียนให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม สนับสนุนอ านวยความ
สะดวกในการจัดสถานท่ีแก่ฝุายหรือ  งานอื่น ๆ 

๓. ตกแต่งจัดสถานท่ีเพื่อการจัดกิจกกรมท้ังภายในโรงเรียน และภายนอกโรงเรียน 
๔. ดูแลและก าหนดบทบาทหน้าท่ีนักการภารโรง  ในการปฏิบัติงาน พัฒนาอาคารสถานท่ีและ ส่ิงแวดล้อม 

ปรับภูมิทัศน์ ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงาม พัฒนาระบบไฟฟูา  ประปา ให้เอื้อต่อการจัดการเรีย นรู้ของ
ผู้เรียน 

๕. ติดตาม ตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๖. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีแต่ละงาน และการปฏิบัติงานของนักการภารโรงประจ า

อาคารเรียนและทุกเขตพื้นท่ีในโรงเรียน 
๗. ประเมินผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการด าเนินการและเผยแพร่น าผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข 

ปรับปรุงการด าเนินการ 
 
 



-๔๘- 

 

๗. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย 
 ๗.๑  นางสาวสมปอง  โกซิน ครู หัวหน้า 
 ๗.๒  นางสาวพจนีย์  เครื่องสาย ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๓  นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๔  นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๕  นางสาวกนกชล  มูลมณี ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๖  นางสาวญาณิศา  สุทธิผาสุข ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๗  นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๘  นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๗.๙  นายณรงค์กร  ยะหัตตะ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 ๗.๑๐ นางนจนาฏ  ทาทิตย์ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 ๗.๑๑ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสารสนเทศโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
 ๔. น าข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารต่าง ๆ 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๕. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกข้อมูล 
 ๖. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๗. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๘. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
๘. งานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา ประกอบด้วย 
 ๘.๑ นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล ครู หัวหน้า 
 ๘.๒ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๓ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๔ นายชยณัฐ  เขียวขจร ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๕ นายธิวากร  ประถมนาม ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๖ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๗ ว่าท่ี ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๘ นายณัฐพร  ต้ังประดิษฐ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอผู้บริหารสถานศึกษา
จัดสรรงบประมาณ 
 ๒. จัดหาทรัพยากรท่ีใช้ในงานโสตทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์และส่ิงอ านวยความ
สะดวกให้เพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 
 ๓. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔. จัดห้องโสตทัศนศึกษาให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย  



-๔๙- 

 

 ๕. จัดระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาและยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 ๖. ซ่อมบ ารุง รักษาวัสดุ-อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ในห้องโสตทัศนศึกษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
 ๗. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๘. อ านวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และการให้บริการชุมชน 
หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
 ๙. จัดท าสถิติการใช้บริการ  
 ๑๐.สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
๙. งานประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย 
 ๙.๑  นางสาวศันสนีย์  ทรัพย์เจริญ  ครู หัวหน้า 
 ๙.๒  นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๓  นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๔  นางสาวพจนีย์  เครื่องสาย ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๕   นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๖  นางสาวเมษยา  สุขชม ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๗  นายชยณัฐ  เขียวขจร ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๘ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๙  นางสาวนฤมล  ก้อนขาว ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๑๐ นายธิวากร  ประถมนาม ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๑ นางสาวสมปอง  โกซิน ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๒ นายจตุพล  ปัญจธรรมกุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๓ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๑๔ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๑๕ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๖ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๗ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๘ นางธัญญรัตน์  เกษอินทร ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๙ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๐ นางวนิดา  พูนวัน ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๑ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๒ นายธนกฤต  แสงอุทัย ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๓ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๔ นางสุภาพร  วงษ์ดารา ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๕ นางนฤมล  หนูพรม ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๖ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๗ นางสาวรินรดา  เพ็ญสุข ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๘ นางสาวชัญญานุช  กอสาลี ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๙ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๓๐ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๓๑ นางสาวอัจนา  วัฒนานุกูลพงศ์ ครู  ผู้ช่วย 
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 ๙.๓๒ นายณัฐพร  ต้ังประดิษฐ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 ๙.๓๓ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี  ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 

 ๑. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒. ควบคุม ติดตาม นิเทศกิจกรรมต่าง ๆ และประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ผลงานครู นักเรียน ผ่านสังคม
ออนไลน์และวารสารของโรงเรียน 
  ๓. ก ากับ ติดตาม และร่วมมือกับงานโสตทัศนศึกษาในการปรับปรุงเกี่ยวกับระบบเสียงตามสายในโรงเรียน        
ให้ดี และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
  ๕. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา เสียงตามสาย ปูายประชาสัมพันธ์ ไลน์ จดหมายข่าว วารสาร 
ฯลฯ 

 ๖. ติดตามประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
 ๗. ด าเนินการปรับปรุงข่าวสารใน Facebook ให้เป็นปัจจุบัน  
 ๘. ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อน าข้อมูลและภาพกิจกรรมประชาสัมพันธ์ทาง Facebook 
 ๙. ให้ข้อมูลประชาสัมพันธ์ด้านงานวิชาการ และกิจกรรมนักเรียนให้กับผู้ติดต่อทาง Facebook 
 ๑๐. ด าเนินการปรับปรุงข่าวสารในเว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

  ๑๑. ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อน าข้อมูล ภาพกิจกรรมเพื่อประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์
โรงเรียน 
  ๑๒. ประสานงานและจัดท าเพจข่าวประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมของทางโรงเรียนเพื่อส่งไปยังส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
  ๑๓. เป็นส่ือกลางในการเผยแพร่ข่าวสารและผลงานโรงเรียนในด้านต่าง ๆ  โดยประสานงานกับส่ือมวลชน เพื่อให้
บุคลากรภายนอกได้ทราบความเคล่ือนไหวของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 
  ๑๔.ประสานงานกับเครือข่ายท่ีเกี่ยวข้องในการบันทึกภาพเหตุการณ์ส าคัญต่าง ๆ  เพื่อน ามาใช้ใน                   
การประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 ๑๕.ประสานงานกับหน่วยงานของโรงเรียน เพื่อน าข้อมูลประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของ ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

  ๑๖. พิธีกรด าเนินรายการในงานพิธี และกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๑๐. งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน  ประกอบด้วย  
 ๑๐.๑ นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ ครู หัวหน้า 
 ๑๐.๒ นางสาวชัชชารี  ประชุมชน ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นางสาวอัจนา  วัฒนานุกูลพงศ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๔ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๕ นางไตรรัตน์  โชติพงษ ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๖ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๗ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๑๐.๘ นางสาวอรอนงค์  นิยมวิทยพันธุ์ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานพยาบาลให้สอดคล้องกับการบริหารงานของโรงเรียน 
 ๒. ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน 



-๕๑- 

 

 ๓. ประสานงานกับโรงพยาบาล และผู้ปกครองในการน าตัวนักเรียนท่ีเจ็บปุวยส่งโรงพยาบาล 
 ๔. ด าเนินโครงการอบรมผู้น าเยาวชนสาธารณสุขโรงเรียน 
 ๕. ประสานงานกับชมรมผู้บริจาคโลหิตจังหวัดปราจีนบุรี เหล่ากาชาดจังหวัดปราจีนบุรี  และโรงพยาบาลใน
จังหวัดปราจีนบุรีเพื่อด าเนินโครงการบริจาคโลหิตตามโอกาสต่าง ๆ 
 ๖. ประสานงานสาธารณสุขจังหวัด เพื่อขอความอนุเคราะห์อาหาร/นม มาให้นักเรียนท่ีมีสุขภาพอนามัยต่ า
กว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
 ๗. รวบรวมสถิติผู้ปุวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจสุขภาพ
นักเรียนประจ าปี สถิติสุขภาพนักเรียน โดยจัดท าเป็นระดับช้ัน 
 ๘. ร่วมจัดท าทะเบียนประวัติ  ส่วนสูง น้ าหนัก  รวบรวม และท าสถิติด้านการเจริญเติบโตของนักเรียนตาม
ระดับช้ัน 
 ๗. จัดสถานท่ีเพื่อการปฐมพยาบาลและพักฟื้น ส าหรับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนตามสภาพแวดล้อม
และความจ าเป็น 
 ๘. เสนอการจัดหายา เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลต่อหัวหน้างานพยาบาลและงานอนามัยโรงเรียน
ให้เพียงพอ 
 ๙. ส่งต่อผู้ปุวยท่ีมีอาการหนักเกินขีดความสามารถของงานพยาบาลจะด าเนินการรักษาต่อ โดยจะเป็นผู้
ประสานงานในการน าส่งโรงพยาบาล พร้อมท้ังรายงานให้หัวหน้างานพยาบาลทราบ 
 ๑๐. ด าเนินการให้มีการควบคุมและปูองกันการระบาดของโรคติดต่อและเช้ือโรคต่าง ๆ พร้อมแนะน า
ช่วยเหลือในการจัดส่ิงแวดล้อมของโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 
 ๑๑. แนะน าส่งเสริมและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพจิต รวมท้ังการแก้ไขปัญหาในด้านอารมณ์ 
 ๑๒. ให้ความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย ท้ังส่วนบุคคลและชุมชน 
เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ จัดบอร์ดนิทรรศการเป็นต้น 
 ๑๓. จัดท าบัตรบันทึกสุขภาพหรือระเบียนสุขภาพตามแบบท่ีก าหนดของกระทรวง 
 ๑๔. ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 
 ๑๕. ติดต่อประสานงานกับครูประจ าช้ัน ในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บปุวยหนักต้องรักษาตัวท่ีโรงพยาบาลหรือ
ประสบอุบัติเหตุ เพื่อท่ีครูประจ าช้ันจะได้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบ 
 ๑๖. สรุปผลการด าเนินงานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
๑๑. งานยานพาหนะ  ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางสาวอภิญญา  ยินดียม ครู หัวหน้า 
 ๑๑.๒ นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นายประสาร  สุขโชค พนักงานขับรถ ผู้ช่วย 
 ๑๑.๕ นายวัชระ  ผลาหาญ พนักงานขับรถ ผู้ช่วย  
 ๑๑.๓ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. วางแผนพัฒนางานยานพาหนะของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ  
 ๒. จัดท าทะเบียนยานพาหนะ สมุดประจ ารถ สมุดซ่อมบ ารุงต่อทะเบียนยานพาหนะให้เป็นปัจจุบัน  
 ๓. ดูแล รักษา ซ่อมบ ารุงยานพาหนะของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดีตลอดเวลา  
 ๔. ควบคุมการใช้ยานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบและข้อก าหนดของทางราชการ 
 ๕. จัดพนักงานขับรถเป็นพนักงานประจ ารถยนต์ของโรงเรียน  
 ๖. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของ พนักงานขับรถให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  



-๕๒- 

 

 ๗. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล จัดท าข้อมูลสถิติการใช้และการให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
 ๘. สรุป รายงานผลการด าเนินงานยานพาหนะของโรงเรียน  
๑๒. งานกองทุนเพือ่การศึกษาของนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู หัวหน้า 
 ๑๒.๒ นางปณิธาน  แว่นสุข ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นางชุลี  ฉัตรโชคไพศาล ครู ผู้ช่วย  
 ๑๒.๔ นางณัฐนันท์   เธียรวรโรจน์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๕ นางสาวอัจฉราภรณ์   มูลเช้ือ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๖ นางพันธพิัฒน์  อารักษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๗ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๘ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๙ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑๐ นายธนกฤต แสงอุทัย ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑๑ นางสาวอัจราภรณ์  มูลเช้ือ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑๒ ว่าท่ี รต.วสุรัตน์ วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑๓ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๔ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๑๕ นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๑๖ นางสาวเมษยา  สุขชม ครู ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานกองทุนเพื่อการศึกษาให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจตามกรอบประมาณการ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๓. จัดหา หรือระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 ๔. ประสานงานกับการเงินเพื่อเบิกทุนการศึกษา ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบการเงิน 
 ๕. ส ารวจข้อมูลนักเรียนท่ีสมควรได้รับการเชิดชูเกียรติ (ทุนเรียนดี) และการสนับสนุนด้านเงินทุน             
(ทุนขาดแคลน) 
 ๖. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อร่วมพิจารณาคัดเลือกนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม 
 ๗. จัดกิจกรรมมอบทุนเพื่อการศึกษาในวันส าคัญของโรงเรียน 
 ๘. จัดให้มีหรือส่งเสริมกิจกรรมจิตอาสาของนักเรียนท่ีได้รับทุนการศึกษาทุกประเภท 
 ๑๐. จัดท ารายงานขอบคุณเจ้าของทุนผู้บริจาคและประชาสัมพันธ์ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 ๑๑. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสาน ความร่วมมือกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานสถานประกอบการสถาบันสังคมอื่น และ
สถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษา ร่วมกัน 
 ๑๒. จัดท าการเบิกเงินเพื่อมอบทุนการศึกษาให้กับนักเรียน 
 ๑๓. จัดท าบัญชีรายรับรายจ่ายเงินกองทุนการศึกษา 
 ๑๔. จัดท า เก็บ รวบรวมประวัติ ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียน เพื่อเป็นข้อมูลประกอบ         
การพิจารณารับทุน 
 ๑๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานงานกองทุนเพื่อการศึกษาของนักเรียน   
 



-๕๓- 

 

๑๓. งานโครงการพิเศษ ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครูผู้ช่วย หัวหน้า 
 ๑๓.๒ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นางสาวมานัสวิณีย์ เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย   
 ๑๓.๔ ว่าท่ี ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย    
 ๑๓.๕ นางสาวอภิญญา ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. วางแผนพัฒนางานโครงการพิเศษให้พร้อมสนองต่อนโยบายด้านต่าง ๆ  
 ๒. จัดท าโครงการพิเศษเพื่อพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาให้มีมาตรฐานตามนโยบายท่ีรับมอบหมาย 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการพิเศษให้ส าเร็จตามนโยบาย  
 ๔. ก ากับ ดูแลติดตามผล และประสานผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการพิเศษต่าง ๆ 
 ๕. สรุป รายงานผลการด าเนินงานโครงการพิเศษ  
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑๔ งานคณะกรรมการสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นางสุณิสา  โถทอง ครู หัวหน้า 
 ๑๔.๒ นางพันธพิัฒน์  อารักษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นางสาวผ่องศรี  สิงห์โสดา ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๔ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๒. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและโรงเรียน 
 ๓. ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๔. อ านวยความสะดวกในการปฏบิัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๕. บันทึกรายงานการประชุม และจัดส่งรายงานการประชุม 
 ๖. สรุปผลการด าเนินงานของงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
  



-๕๔- 

 

บัญชีแนบท้ายค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๔ 

ท่ี  ๘๐/๒๕๖๔  ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
 
 

งานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑. นายวิเชียร   อินทมาศ         ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต         รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช          ครู กรรมการ 
 ๕. นายวสันต์  งามแสง                ครู กรรมการ 
 ๖. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ          ครู  กรรมการ 
 ๗. นายธวัชชัย วอนศรี     รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน  
 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ๑. นายธวัชชัย วอนศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายวสันต์ งามแสง                  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ ครู กรรมการ 
 ๔. นางสาคร อ่อนเอม ครู กรรมการ 
 ๕. นายชยณัฐ เขียวขจร ครู กรรมการ 
 ๖. นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู กรรมการ 
 ๗. นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์ ครู กรรมการ 
 ๘. นายชัชภูมิ กมลรักษ์ ครู กรรมการ 
 ๙. นายสุริยนต์ มหาราช ครู กรรมการ 
 ๑๐. นายยุทธนา ชุดทองม้วน ครู กรรมการ 
 ๑๑. นายมณฑล โหระโช ครู กรรมการ 
 ๑๒. นายจตุพล ปัญจธรรมกุล ครู กรรมการ 
 ๑๓. นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์ ครู กรรมการ 
 ๑๔. นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม ครู กรรมการ 
 ๑๕. นายภิเฌฒ พรหมเหลือง ครู กรรมการ 
 ๑๖. นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู กรรมการ 



-๕๕- 

 

 ๑๗. นางขวัญตา พิมพ์ดีด ครู กรรมการ 
 ๑๘. นายธานินทร รอดเกตุกุล ครู กรรมการ 
 ๑๙. นายธนกฤต แสงอุทัย ครู กรรมการ 
 ๒๐. นายธิวากร ประถมนาม ครู กรรมการ 
 ๒๑. นางสาวหิรัญญา กุลบุตร   ครู กรรมการ 
 ๒๒. นางสาวกรกนก เฉลิมชัย   ครู กรรมการ 
 ๒๓. นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร            ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๒๔. นายวรพงษ์  อ่อนนา          ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 ๒๕. นางสาวศุภรัตน์ พานทอง         ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี กรรมการ 
 ๒๖. นางสาวชัญญานุช  กอสาลี             ครู กรรมการและเลขานุการ 
 ๒๗. นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน  ครู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 นายวสันต์ งามแสง          หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน     

บทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบ ช่วยรองผู้อ านายการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 ๑. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียน ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
 ๓. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
 ๔. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 ๕. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน 
และเกิดการใฝุรู้อย่างต่อเนื่อง 
 ๖. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ
ประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 ๗. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑. งานส านักงานบริหารงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวชัญญานุช กอสาลี ครู หัวหน้า 
 ๑.๒ นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นายวรพงษ์ อ่อนนา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วยเลขานุการ 
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 มีหน้าท่ี 
 ๑. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๒. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
 ๓. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๔. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๕. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๖. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๗. สรุปผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 ๘. ด าเนินงานกิจกรรม ๕ ส. ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๙. วิ เคราะห์ผลการน าเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานให้รองผู้อ านวยการฝุายกิจการนักเรียน                            
ให้รับทราบ เพื่อน าผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานกิจการนักเรียน  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. งานส่งเสริมประชาธิปไตย  ประกอบด้วย 
 ๒.๑ นายศิวนันท์  อธิจันทรัตน์ ครู หัวหน้า 
 ๒.๒ นายพงษ์พัฒน์   มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
 ๒.๓ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ ครู ผู้ช่วย 
 ๒.๔ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
 ๒.๕ นายวรพงษ์ อ่อนนา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
 ๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ๓. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝุายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
 ๕. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 
 ๖. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการ ส าหรับ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๗. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ 
ของนักเรียนต่อครู 
 ๘. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ี
เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
 ๙. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๑๐. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริย์และ
ความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
 ๑๑. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
 ๑๒. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
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๓. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบต่อสังคม  ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ ครู หัวหน้า 
 ๓.๒ นางสายใจ ฉิมพาลี ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๓ นายชัชภูมิ กมลรักษ์            ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๔ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๕ นายยุทธนา ชุดทองม้วน ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๖ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๗ นางธัญญรัตน์  เกษอินทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๘ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๙ นางสาวอริสราภรณ์  แสงเพ็ชร ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๑๐ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เช่น 
โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ กิจกรรมเส้นทางบุญ ร่วมกับกลุ่ม
สาระการเรียนรู้สังคมศึกษา เป็นต้น 
 ๒. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับช้ันเพื่อจัดท ากิจกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะ
ท่ีพึงประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัดและออม  การประกวดมารยาท 
กาปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ ฯลฯ 
 ๓. จัดท าแบบเก็บข้อมูลต่าง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
 ๔. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์                 
ยกย่องชมเชย ตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม 
 ๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 ๖. เสนอแต่งต้ังคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 ๗. เสนอการออกค าส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามท่ี
เห็นสมควรและเหมาะสม 
 ๘. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
 ๙. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
 ๑๐. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศึกษา 
 ๑๑. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อ านวยการภาคเรียนละ               
๑ ครั้งเป็นอย่างน้อย 
 ๑๒. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมีความ
สนใจ 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 
  



-๕๘- 

 

๔. งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นายมณฑล   โหระโช ครู           หัวหน้า 
    ๔.๒ นางสาคร  อ่อนเอม               ครู  ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นายชัชภูมิ กมลรักษ์            ครู  ผู้ช่วย 
 ๔.๔ นายสุริยนต์ มหาราช             ครู  ผู้ช่วย 
 ๔.๕ นายธานินทร รอดเกตุกูล ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๖ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๗ นายพงษ์พัฒน์  มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๘ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม ครู ผู้ช่วย 
 ๔.๙ นายวรพงษ์   อ่อนนา ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
 ๑. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
 ๒. ติดต่อประสานงานกับฝุายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 
เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
 ๓. บันทึกข้อมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ โดยการน าระบบเทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
 ๔. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค์  และปฏิบัติตนท่ีดีเป็น
แบบอย่างแก่ผู้อื่น 
๕. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นางสาคร อ่อนเอม                      ครู หัวหน้า 
 ๕.๒ นายมณฑล โหระโช ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๓ นางขวัญตา พิมพ์ดีด ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๔ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๕ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๖ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๗ นางสาวชัญญานุช กอสาลี ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๘ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๙ นายสุริยนต์  มหาราช  ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
      ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เช่น โครงการโรงเรียนสีขาว 
โครงการเพื่อนเตือนเพื่อน โครงการอบรมเกี่ยวกับปัญหายาเสพติด เป็นต้น 
 ๒. ก าหนดมาตรการในการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ๓. ประสานครูที่ปรึกษาและครูผู้สอนในการเฝูาระวังนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด 
 ๔. ให้ค าปรึกษาและให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยาเสพติดและวิธีการต่อต้านยาเสพติด  



-๕๙- 

 

 ๕. ประสานงานและด าเนินการร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมท่ีส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม และต้านยาเสพติด 
 ๖. จัดต้ังศูนย์ตรวจและปูองกันแก้ไขปัญหาเสพติดในสถานศึกษาโดยความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 
 ๗. จัดนักเรียนท่ีเป็นกลุ่มเส่ียงเกี่ยวกับปัญหาการใช้สารเสพติด เข้ารับการตรวจรักษาและอบรมบ าบัดร่วมกับ
หน่วยงานภายนอก 
 ๘. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ องค์กรเอกชนและชุมชน ในการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๖.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม  ครู           หัวหน้า 
 ๖.๒ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์ ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๓ นายชัชภูมิ กมลรักษ์ ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๔ นายธนกฤต แสงอุทัย ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๕ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๖ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๗ นายธิวากร  ประถมนาม ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๘ นางสาวมัทรี  รัตนกรุณา ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 ๖.๙ ครูที่ปรึกษาทุกระดับช้ัน  ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๒. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เหมาะสมกับสภาพจริงในการปฏิบัติงานของ ครูที่ปรึกษา 
 ๓. จัดอบรมพัฒนาครูให้มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๔. จัดประชุมหัวหน้าระดับเพื่อร่วมปรึกษาหารือแนวทางการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 
 ๕. จัดหาและพัฒนาส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลือครูท่ีปรึกษาในการจัดกิ จกรรมส่งเสริมพัฒนานักเรียน
กิจกรรมโฮมรูมเสริมทักษะด ารงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในด้านต่าง ๆ  
  ๖. จัดประชุมเพื่อปรึกษา แก้ไขปัญหารายกรณี 
   ๗. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดท ารายงานประเมินผลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกระดับเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
  ๘. จัดการประเมินทบทวนในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
   ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



-๖๐- 

 

๗. งานระดับชั้น  ประกอบด้วย 
 ๗.๑ นายชัชภูมิ กมลรักษ์  ครู หัวหน้า 
 ๗.๒ นายยุทธนา ชุดทองม้วน   ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๓ นายมณฑล โหระโช   ครู ผู้ช่วย  
 ๗.๔ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม พฤติกรรมเบี่ยงเบน หรือพฤติกรรมเส่ียงของ
นักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
 ๒. เป็นคณะกรรมการด าเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
  ๓. พิจารณาตัดสินลงโทษนักเรียนท่ีกระท าความผิดในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบและระหว่างระดับช้ันท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. รายงานผลการด าเนินงานการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน ให้ผู้อ า นวยการ
สถานศึกษา ทราบทุกส้ินเดือน หรือทันทีท่ีเกิดเหตุในกรณีท่ีเป็นเหตุร้ายแรงเพื่อทราบและพิจารณาส่ังการ 
  ๕. จัดประชุมครูที่ปรึกษาในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
 ๖. ด าเนินการประชุม อบรมช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ
ของโรงเรียน 
  ๗. เสริมสร้างวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
 ๘. ควบคุมดูแล การเข้าแถวเคารพธงชาติประจ าวันในตอนเช้า และตรวจสอบยอดจ านวนนักเรียนท่ีมาเรียน
และขาดเรียน ส่งกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ลงสถิติประจ าวัน เพื่อด าเนินการรายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
ผู้ปกครองทราบ 
 ๙. เชิญผู้ปกครองมาพบหรือจัดคณะกรรมการไปเยี่ยมบ้านนักเรียนและพบผู้ปกครองเป็นครั้งคราวหรือใน
กรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 
  ๑๐.ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกับทุกฝุายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีการจัดกิจกรรม 
  ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘. งานครูที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 
 ๘.๑ นายวสันต์   งามแสง    ครู หัวหน้า  
 ๘.๓ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๘.๓ ครูที่ปรึกษาทุกระดับช้ัน ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
  ๑. เป็นครูที่ปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันและด าเนินการดูแลช่วยเหลือให้ค าปรึกษา  
ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพและมีระบบท่ี
สามารถตรวจสอบได้ 



-๖๑- 

 

  ๓. ปูองกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมายและส่งเสริมพัฒนา
พฤติกรรมท่ีดีงามให้เกิดข้ึนกับนักเรียน ให้ขวัญก าลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในท่ีปรึกษา 
  ๔. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนท่ีตนรับผิดชอบส ารวจ
สถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในท่ีปรึกษาในคาบกิจกรรมโฮมรูม เพื่อรับทราบปัญหา ให้การ
อบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนักเรียน 
  ๕. รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในท่ีปรึกษาต่อหัวหน้าระดับช้ันเพื่อรายงานให้รองผู้อ านวยการ /
ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทราบ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบทุกวัน 
  ๖. ตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายประจ าวันและประจ าเดือนตามเวลาท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนก าหนด 
  ๗. ช้ีแจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน / การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัว และ
ติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 
  ๘. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมประชุมระดับช้ันและเข้าร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน 
  ๙. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนก าหนด 
  ๑๐. เป็นเวรประจ าวันตามตารางเวลาและท าหน้าท่ีตามหน้าท่ีก าหนดให้รับผิดชอบ 
  ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. งานเครือข่ายผู้ปกครอง   ประกอบด้วย 
 ๙.๑ นายวสันต์ งามแสง          ครู หัวหน้า 
 ๙.๒ นายชัชภูมิ กมลรักษ์                            ครู                                    ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยาพันธุ์                 ครู                                  ผู้ช่วย 
 ๙.๔ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร              ครูผู้ช่วย                        ผู้ช่วย  
  มีหน้าท่ี 
 ๑. ติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 ๒. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
 ๓. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ ๒ ครั้ง 
 ๔. วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
 ๕. จัดท าระเบียบเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 ๖. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายนักเรียนอย่างต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหาต่างๆในการเรียน 
 ๗. จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่างสูงสุด 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๑๐. งานสารวัตรนักเรียนและการจราจรในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
    ๑๐.๑ นายสุริยนต์ มหาราช    ครู หัวหน้า 
 ๑๐.๒ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นายมณฑล  โหระโช ครู ผู้ช่วย 
  



-๖๒- 

 

 ๑๐.๔ นายสมาน  ไชยพงค์   ยามรักษาการณ์  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๕ นายวัฒนา  นาคะเสถียร     ยามรักษาการณ ์ ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
 ๑. ก าหนด นโยบาย เปูาหมาย แผนด าเนินงาน และคณะกรรมการบริหารงานสารวัตรนักเรียนและจราจร 
 ๒. จัดระบบการจราจร การใช้ยานพาหนะของนักเรียนและบุคลากรบริเวณภายในและพื้นท่ีใกล้เคียงโดยรอบ
โรงเรียนให้ชัดเจนและเหมาะสม 
 ๓. จัดโครงการ/กิจกรรมอบรมให้ความรู้และอบรมเชิงปฏิบัติการแก่นักเรียนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีสารวัตรนักเรียน 
เพื่ อสร้างความตระหนักในการปฏิบั ติตนตามกฎจราจร และปฏิบั ติหน้า ท่ีควบคุมดูแลความเรียบร้อย                               
ด้านความประพฤติและการจราจร ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 ๔. ก ากับ ดูแล รณรงค์นักเรียน ครูและบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและเคารพกฎจราจร 
 ๕. ควบคุมและ/หรือ ให้มีมาตรการการเข้า-ออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน ร่วมกับครูเวรประจ าวัน 
และหัวหน้าระดับช้ัน 
 ๖. จัดหาวัสดุและอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๗. มีระบบการบันทึกข้อมูลตรวจสอบได้ และจัดให้มีการประชุมกรรมการอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง เพื่อติดตาม
ผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
 ๘. ประเมิน สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการกลุ่มงานกิจการนักเรียนและผู้บริหาร
โรงเรียนทราบต่อไป 
 ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๑๑. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์   ครู  หัวหน้า 
 ๑๑.๒ นายวรพงษ์  อ่อนนา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. อ านวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร 
 ๒. จัดท าสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดท าประกันชีวิต และการใช้บริการ 
 ๓. สรุปรายงานผลการด าเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝุาย 
  ๔. เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกัน  เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย 
 ๕. ช้ีแจงข้อมูลต่างๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจท้ังประชุมและเป็นหนังสือราชการ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รบมอบหมาย 
๑๒. งานทูบีนัมเบอร์วัน (TO BE NUMBER ONE)  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางขวัญตา พิมพ์ดีด   ครู     หัวหน้า 
 ๑๒.๒ นางสาวอุไรวรรรณ สุขขา ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นายสุวัฒน์ ศรพรม ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๑๒.๔ นางสาวปทุมทิพย์ ยีรัมย์ พนักงานราชการ ผู้ช่วย  
 ๑๒.๕ นางสาวศิรินนภา แจ่มเจริญ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
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 มีหน้าท่ี 
 ๑. เสนอแต่งต้ังคณะท างานขับเคล่ือนโครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 

๒. สร้างความเข้าใจแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน เพื่อน านโยบายตามยุทธศาสตร์หลักสู่การปฏิบัติ 
โดยด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE ในทูลกระหม่อมหญิง อุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี ท้ัง ๓ 
ยุทธศาสตร์ ภายใต้แนวคิดใช้กระบวนการ TO BE NUMBER ONE ปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เสริมสร้าง
ทักษะในการใช้ชีวิต (Lift Skill) และทักษะในการท างาน (Work Skill)  โดยก าหนดเปูาหมาย แผนการด าเนินงาน 
และคณะกรรมการบริหารงานเป็นไปตามแนวทางการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE 
          ๓. จัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE โรงเรียนวัดทรงธรรม เพื่อรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้าง
ภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝูาระวังปัญหาห่างไกล                    
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
          ๔. ด าเนินกิจกรรมร่วมกับคณะกรรมการในโรงเรียน อาทิ คณะกรรมการนักเรียน คณะกรรมการ                      
สภานักเรียน ท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one ตอบสนองต่อนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด                 
และสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
          ๕. สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          ๖. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 
          ๗. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
          ๘. รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ชมรมครูเก่าอาวุโส คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการ
สมาคมผู้ปกครองและครู และคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง รับทราบหรือตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดขอข้อมูล 
          ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๓. งานกิจกรรมนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นายศิวนันท์ อธิจันทรัตน์    ครู หัวหน้า 
 ๑๓.๒ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์    ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นางขวัญตา พิมพ์ดีด   ครู     ผู้ช่วย 
 ๑๓.๔ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว    ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๕ นายชัชภูมิ กมลรักษ์    ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๓.๖ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์    ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๗ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร ครู    ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. รับผิดชอบในการก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนร่วมกับ
หน่วยงานอื่น 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ (กิจกรรม 
ไหว้ครู กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวันพ่อ ฯลฯ) 
 ๓. ประชุม วางแผน ปูองกัน แก้ไข พัฒนาการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้เกิด
ประโยชน์กับนักเรียนมากท่ีสุด 
 ๔. จัดท างบประมาณ งาน โครงการ กิจกรรม ของงานกิจการนักเรียน 
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 ๕. ด าเนินงานตามปฏิทิน และสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑๔. งานแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อและอาชีพ  ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นางสาวหิรัญญา กุลบุตร  ครู หัวหน้า 
 ๑๔.๒ นางสาวกรกนก เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย  

มีหน้าท่ี  
 ๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน, การศึกษาต่อ, 
การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
 ๓. ด าเนินการประสานงานกับฝุายอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
 ๔. จัดปูายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
 ๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 
 ๖. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
 ๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
 ๘. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
 ๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา ประสานความ
ร่วมมือกับครูที่ปรึกษาเพื่อคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานตามความเหมาะสม 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๕. งานเวรประจ าวัน  ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู หัวหน้า 
 ๑๕.๒ นายมณฑล  โหระโช ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าค าส่ังเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความเหมาะสม 
 ๒. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยท่ัวไปท้ังภายในและนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
 ๔. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา               
หรือฝุายปกครองหรือผู้ท่ีผู้อ านวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 
 ๕. มาปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับหมด
หรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน ๑๐ นาที 
 ๖. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงานบริหาร
กิจการนักเรียน 
  



-๖๕- 

 

 ๗. สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๖. งานคณะกรรมการนักเรียน (คณะกรรมการสภานักเรียน)  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นายศิวนันท์ อธิจันทรัตน์ ครู หัวหน้า 
 ๑๖.๒ นายพงษ์พัฒน์  มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๓ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๔ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์  มั่นจิตร ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๑๖.๕ นายวรพงษ์ อ่อนนา           ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 ๑๖.๖ คณะกรรมการสภานักเรียนทุกคน 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมท ากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
 ๒. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 
 ๓. ริเริ่มและจัดท าโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบของผู้บริหาร
โรงเรียน 
 ๔. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง 
 ๕. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับท่ีไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับ
ของทางโรงเรียน 
 ๖. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีท้ังในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการ ให้ความร่วมมือ 
การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 
 ๗. ให้ความร่วมมือกับฝุายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรี ยนท่ีมี                    
ความประพฤติไม่เหมาะสม 
 ๘. ร่วมกับฝุายวิชาการและงานแนะแนวเพื่อช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ กระตุ้นเตือนเพื่อนๆ ท่ีติด "๐", "ร", 
"มส", "มผ" ให้รีบแก้เพื่อผลการจบการศึกษา 
 ๙. ระเบียบข้อบังคับต่างๆท่ีคณะกรรมการนักเรียนร่างขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่างๆจะต้องเสนอผ่าน
ครูท่ีปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน ท้ังนี้โดยความเห็นชอบของ
ผู้อ านวยการอนุมัติก่อน จึงประกาศใช้ได้ 
 ๑๐. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๗. งานสัมพันธ์ชุมชน  ประกอบด้วย 
 ๑๗.๑ นางขวัญตา พิมพ์ดีด    ครู หัวหน้า 
 ๑๗.๒ นางสาวอุไรวรรณ สุขขา ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๗.๓ นายธนกฤต แสงอุทัย ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๗.๔ นางสุรีย์  เมืองทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๕ นายพงษ์พัฒน์  มีแก้ว ครู    ผู้ช่วย 
  



-๖๖- 

 

 ๑๗.๖ นายสุวัตน์  ศรพรม ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 ๑๗.๗ นางสาวศิรินนภา แจ่มเจริญ                 เจ้าหน้าท่ีวงโยธวาทิต      ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วิเคราะห์นโยบายและเปูาหมายการจัดการศึกษาของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
 ๒. จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ จุดหมาย สมรรถนะและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน 
 ๔. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารภายในโรงเรียน 
 ๕. วางแผนร่วมกับฝุายบริหารภายในโรงเรียนในการจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างโรงเรียน 
ผู้ปกครองและชุมชน 
 ๖. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชนในการจัดกิจกรรมต่างๆของทางโรงเรียน 
 ๗. ประสานความร่วมมือกับองค์กรภายนอกเพื่อส่งเสริมด้านการช่วยเหลือและพัฒนาชุมชน 
 ๘. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชนกับทุกฝุายท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ครู  ผู้ปกครอง 
นักเรียนและชุมชน 
 ๙. ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน รายงานและสรุปผลการด าเนินงานต่อ รองผู้อ านวยการฝุายบริหาร
กิจการนักเรียน 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๘. งานกิจกรรมคณะสี  ประกอบด้วย 
 ๑๘.๑ นายชัชภูมิ กมลรักษ์ ครู หัวหน้า 
 ๑๘.๒ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์ ครู ผู้ช่วย    
 ๑๘.๓ นายวรพงษ์  อ่อนนา ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ประสานงานระหว่างกลุ่มงานกิจการนักเรียน กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดคณะสี 
          ๒. ส่งเสริมและกระตุ้นนักเรียนในคณะสี ให้รู้จักการปกครองตนเองแบบพี่ปกครองน้อง เพื่อให้เกิดความรัก 
ความสามัคคี ความผูกพันในสถาบัน 
          ๓. จัดกิจกรรม/โครงการสนองต่อนโยบายรัฐบาลและสถานศึกษา เพื่อ ส่งเสริมนักเรียนให้มีจิตส านึกท่ีดี                 
ในการรับผิดชอบต่อโรงเรียนและสังคมส่วนรวม มีส่วนรับผิดชอบและดูแลรักษาความสะอาดในพื้นท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย 
          ๔. จัดครูปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวันในจุดต่างๆ ตามท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารกลุ่มงานกิจการนักเรี ยน
ก าหนด  
           ๕. ด าเนินการควบคุมความเรียบร้อยนักเรียนประกอบกิจกรรมหน้าเสาธงในตอนเช้าให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
          ๖. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมการแข่งขันในด้านต่าง ๆ เช่น ศิลปะ กีฬา ดนตรี วิชาการ และอื่น ๆ เพื่อให้
นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 



-๖๗- 

 

          ๗. จัดให้มีโครงสร้างคณะกรรมการนักเรียนบริหารคณะสี และส่งตัวแทนนักเรียนทุกสังกัดคณะสี ปฏิบัติ
หน้าท่ีเวรประจ าวันหน้าประตูโรงเรียน ผู้น ากิจกรรมหน้าเสาธง และการท ากิจกรรม/โครงการตอนเช้าตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
          ๘. ดูแลควบคุมความประพฤติ พฤติกรรมด้านการแต่งกายของนักเรียน ตลอดจนทรงผม และการใช้
เครื่องประดับต่าง ๆ ของนักเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนและอยู่ในกรอบอันดีงามของสังคม 
          ๙. ประสานงานกับฝุายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของคณะสีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๑๙. งานสร้างความสัมพันธ์ในสถานศึกษา   ประกอบด้วย 
 ๑๙.๑ นางสาคร  อ่อนเอม ครู หัวหน้า 
 ๑๙.๒ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๓ นายมณฑล  โหระโช ครู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๔ นายสุริยนต์  มหาราช ครู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๕ นางสาวจาตุพร  นิยมวิทยพันธุ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๖ นายชัชภูมิ  กมลรักษ์   ครู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๗ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์            ครู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๘ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผน  ก าหนด กิจกรรม ก ากับ ดูแล การจัดกิจกรรมงานสายใยรักนักเรียนช้ันมัธยมศึกษา ปีท่ี ๓ และ
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖   
 ๒. สรุปกิจกรรม จัดท ารายงาน และสรุปรูปเล่มกิจกรรม 
๒๐. งานรักษาความปลอดภัยนักเรียน   ประกอบด้วย 
   ๒๐.๑ นายมณฑล  โหระโช ครู หัวหน้า 
   ๒๐.๒ นายธิวากร ประถมนาม     ครู ผู้ช่วย 
   ๒๐.๓ นายสุริยนต์  มหาราช ครู ผู้ช่วย 
   ๒๐.๔ นายภิเฌฒ พรหมเหลือง    ครู ผู้ช่วย 
   ๒๐.๕ นายยุทธนา ชุดทองม้วน    ครู ผู้ช่วย  
   ๒๐.๖ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าแผนงาน / โครงการงานรักษาความปลอดภัย 
  ๒. ก าหนดการปฏิบัติหน้าท่ีของเวรยามของครู และนักการภารโรง 
 ๓. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของรถรับส่งนักเรียน 
 ๔. ควบคุมดูแลการใช้พาหนะในการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน  
 ๕. ดูแลพฤติกรรมต่าง ๆ ของนักเรียนด้านความปลอดภัย 
 ๖. ให้ความรู้เกี่ยวกับสวัสดิภาพและความปลอดภัย 
 ๗. รายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



-๖๘- 

 

บัญชีแนบท้ายค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๔ 

ท่ี  ๘๐/๒๕๖๔  ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
 
 

งานกลุ่มอ านวยการภายใน 
ที่ปรึกษากลุ่มอ านวยการภายใน  ประกอบด้วย 
 ๑. นายวิเชียร   อินทมาศ         ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต         รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นายธวัชชัย วอนศรี    รองผู้อ านวยการโรงเรียน       กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช          ครู กรรมการ 
 ๖. นายวสันต์  งามแสง                 ครู  กรรมการ 
 ๗. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ             ครู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน 
 
งานอ านวยการภายใน ประกอบด้วย 
  ๑. นางปณิธาน  แว่นสุข ครู หัวหน้า 
  ๒. นางใจทิพย์  ศรีบุญเรือง ครู ผู้ช่วย 
  ๓. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ ครู ผู้ช่วย 
  ๔. นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูผู้สอน ผู้ช่วย   
  ๕. นางนจนาฏ  ทาทิตย์ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวศุภรัตน์  พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ดูแล ควบคุมส านักงานกลุ่มบริหารงานอ านวยการภายใน 
 ๒. จัดท าตารางการนัดหมายของผู้บริหารและจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ด าเนินการขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 
 ๔ ด าเนินการเตรียมเอกสารการเบิก-จ่าย ในการไปราชการของผู้บริหาร 
 ๕. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ และหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๖. ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป 
 ๗. จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 
 ๘. ออกเลขหนังสือภายใน , ภายนอก , เลขค าส่ัง , ประกาศ 
 ๙. จัดเก็บเอกสารและการท าลายท่ีหมดอายุการใช้งาน 
  
 



-๖๙- 

 

 ๑๐. การให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณีย์ท่ีเกี่ยวเนื่องกับงานราชการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 ๑๑. การจัดประชุมประจ าเดือนและประชุมอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับแต่งต้ังตามค าส่ังนี้ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย                     
ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดผลดีต่อทางราชการสืบไป 

 ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี  ๑๑  เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

     ส่ัง ณ วันท่ี ๑๑ เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
 
           (นายวิเชียร อินทมาศ) 
           ผู้อ านวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  




