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 ๑๙. ว่ำที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ กรรมกำร 
 ๒๐. นำงสำวกมลชนก  พันธุ์ทอง หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ กรรมกำร  
 ๒๑. นำงผึ้งทิพย์  สอนเมือง หัวหน้ำกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กรรมกำร 
 ๒๒. นำงใจทิพย์  ศรีบุญเรือง หัวหน้ำงำนนโยบำยและแผนงำน กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 ๒๓. นำงนจนำฏ  ทำทิตย์ เจ้ำหน้ำที่ ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 ๒๔. นำยณรงค์กร  ยะหัตตะ ครอัูตรำจ้ำง ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 ๒๕. นำงสำวชชัฎำภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 ๒๖. นำงสำวศุภรัตน์  พำนทอง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 มีหน้ำที่ 
  ๑. ก ำหนดนโยบำยกำรบริหำรงำนของโรงเรียนปรำจีนกัลยำณี 
  ๒. วำงแผนพัฒนำโรงเรียนปรำจีนกัลยำณีและน ำนโยบำยสู่กำรปฏิบัติ 
  ๓. วิเครำะห์ข้อมูลตำมสภำพจริงในกำรด ำเนินงำน ตัดสินใจและแก้ปัญหำกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
  ๔. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับนโยบำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำชั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 
  ๕. พิจำรณำและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของบุคลำกรในโรงเรียน 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
ที่ปรึกษากลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
 ๑. นำยเจษฎำ  ดีเลิศ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำงสำวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๓. นำยธวชัชัย วอนศรี รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๔. นำงสำวอินทนัชฤทัย  บุญโต        รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๕. นำยวิโรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป กรรมกำร 
 ๖. นำยไพฑูรย์  ทิพยสุข รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค ำแนะน ำและปรึกษำในกำรด ำเนินงำน 

กลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
 นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  
  มีหน้ำที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๒. วำงแผน ก ำหนดทิศทำง ด ำเนินกำรในกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๓. ดูแล ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๔. ประสำนควำมร่วมมือทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำในงำนวิชำกำร 
  ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
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 นายมาโนช  ม่ันคง     หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ     
 มีหน้ำที่   
 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๒. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรในกรณีรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร        
ติดภำรกิจ 
  ๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  ๑. ส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
   ๑.๑ นำงสำวนฤมล  ก้อนขำว คร ู หัวหน้ำ 
     มีหน้ำที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร ในกรณีติดภำรกิจ 
   ๒. ประสำนและร่วมวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรกับรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร และเสนอแผนงำน
วิชำกำรต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
  ๓. ติดต่อสื่อสำร กำรบันทึก กำรจัดท ำส ำเนำ กำรจัดเก็บเอกสำรงำนสำรบัญ 
  ๔. จัดกำรข้อมูลต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรวิชำกำรของโรงเรียนและตำมนโยบำยของ สพฐ. 
  ๕. วิเครำะห์ระบบ และกระบวนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๖. เป็นพัสดุกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๑.๒ นำงสำววำสนำ  แสงบัญดิษฐ์ คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 
 ๑. เจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่มบริหำรวิชำกำร จัดท ำ/ขออนุมัติ กิจกรรม/งำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
เสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๒. ประสำนงำนให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกครู นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนตำมภำระงำนด้ำน
วิชำกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีระบบ 
 ๓. ช่วยควบคุมดูแลและก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร        
ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีระบบ 
 ๔. จัด ควบคุม ดูแลและจัดส ำนักงำนให้อยู่ในสถำนเรียบร้อยตำมนโยบำย ๕ ส 
 ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 ๑.๓ นำงสำวชชัชญำ จอมค ำสิง  คร ู ผู้ช่วย  
   มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำตำรำงเรียน ตำรำงสอนร่วมกับหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้หรือตัวแทนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๑.๔ นำยณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูผู้สอน ผู้ช่วย 
     มีหน้ำที่ 
  ๑. ติดต่อสื่อสำร กำรบันทึก กำรจัดท ำส ำเนำ กำรจัดเก็บเอกสำรงำนสำรบัญ  
  ๒. ประสำนงำนวิชำกำรกับบุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๑.๕ นำงสำวรัชนีกร  รำษีมิน เจ้ำหน้ำที่อัดส ำเนำ  ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 
  ๑. เป็นเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรอัดส ำเนำแก่คณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๒. ดูแลควำมสะอำดและควำมเรียบร้อยในห้องวิชำกำร 
  ๓. ประสำนควำมร่วมมือในงำนวิชำกำรของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
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๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น ประกอบด้วย  
 ๒.๑ นางสาวนัตดา มนต์มีศีล คร ู หัวหน้า  
 มีหน้าที่  
 ๑. วางแผน รวบรวม จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม และบริบทของชุมชน 
 ๒. จัดให้มีการอบรม สัมมนา นิเทศ ติดตาม ประเมินผล พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา  
 ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการพัฒนาหลักสูตรระดับสถานศึกษา สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
 ๒.๒ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต ์ ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๓ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู   ผู้ช่วย  
 ๒.๔ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา  ครู    ผู้ช่วย  
 ๒.๕ นางไตรรัตน์  โชติพงษ์  ครู    ผู้ช่วย  
 ๒.๖ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย  ครู                  ผู้ช่วย  
 ๒.๗ นางอัจฉราภรณ์ เยี่ยงการุญ  ครู                 ผู้ช่วย  
 ๒.๘ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๙ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง   ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๑๐ นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง  ครู                   ผู้ช่วย  
 ๒.๑๑ นายวโิรจน์ แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ผู้ช่วย 
 2.12 นางมณฑิรา จันทร์ละม่อม  ครู                           ผู้ช่วย 
 ๒.๑3 นางสาวกนกกร ศรีสังข์  ครู  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
 ๑. ร่วมวางแผน เสนอความคิดเห็น ด าเนินการจัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตร
ท้องถิ่น 
 ๒. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมิน ปรับปรุง ผลการใช้หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานรับผิดชอบ และ
ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 ๓. วิเคราะห์สารสนเทศ ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครองหรือชุมชน ในการพัฒนาหลักสูตร เพ่ือจัดท า
รายวิชาเพ่ิมเติมตามจุดเน้นของสถานศึกษา 
 ๒.๑4 นางสาวณัฐวรรณ พลเจริญ ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๑5 นางสาวเมษยา สุขชม ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๑6 นางสาวนันทวัน คุ้มทอง ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๑7 นางสาวกนกอร ชาหอม ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๑8 นางสาวผ่องศรี สิงห์โสดา ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๑9 นางสาวอริสราภรณ์ แสงเพ็ชร ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.20 นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.21 นางสาวอัจฉราภรณ์ มูลเชื้อ ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.22 นางวนิดา พูนวัน ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.23 นายธานินทร รอดเกตุกูล ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.24 นางขวัญตา พิมพ์ดีด ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.25 นางจันทรัตน์ เหมือนเพ็ชร ครู  ผู้ช่วย 
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 ๒.26 นายจักรกริช เภาโพธิ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.27 นางสาวชัชชารี ประชุมชน ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.2๘ นางสาวนิตยา มิตรยง ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๒๙ นางสาวหิรัญญา กุลบุตร ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.3๐ นางสาวสุณิสา โถทอง ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.3๑ นางสาวนพสร อู่แก้ว ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.3๒ นางสาวนพรัตน์ สิงห์ธรรม ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.3๓ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.3๔ นางสาววิกานดา พิณแพทย์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.3๕ นางขวัญใจ กองศักดา ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.3๖ นางศศิตา ศรีสม ครู  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
 ๑. คณะอนุกรรมการหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้/ หลักสูตรห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ฯ 
(SMTE)/ หลักสูตรห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ (IEP) ร่วมด าเนินงาน รวบรวมเอกสารและจัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ และด าเนินกิจกรรมอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
    ๒.38 นางฉวีวรรณ หล่อเจริญ           ครู                     ผู้ช่วย 
    ๒.๓๙ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ ครู                            ผู้ช่วย 
 ๒.4๐ นายพุทธิพงษ์ ค าจันทร์ ครู                            ผู้ช่วย 
    ๒.4๑ นายณรงค์กร ยะหัตตะ                    ครูผู้สอน  ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่  
 ๑. ประสานงาน หาแนวทางการแก้ปัญหา ร่วมด าเนินงานในการจัดเตรียม และจัดท าเอกสารต่างๆ ของงาน
หลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
 ๒. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน งานหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
๓. งานทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นำงสำวกนกกร  ศรีสังข์ คร ู หัวหน้ำ 
  มีหน้ำที่ 
  ๑. เป็นนำยทะเบียนโรงเรียนปรำจีนกัลยำณี 
  ๒. งำนทะเบียนประวัติของนักเรียน 
  ๓. งำนจ ำหน่ำยนักเรียนออกจำกทะเบียนนักเรียน 
  ๔. งำนสถิติข้อมูลพ้ืนฐำนของนักเรียนและจ ำนวนนักเรียน 
  ๕. งำนออกใบรับรองกำรเป็นนักเรียน  ใบรับรองผลกำรเรียน  ใบแสดงผลกำรเรียนของนักเรียน                         
และท ำ transcript ของนักเรียนที่ก ำลังศึกษำและท่ีจบกำรศึกษำแล้วมำขอใหม่  
  ๖. งำนเก็บเอกสำรกำรจบกำรศึกษำของนักเรียนทั้งหมด 
  ๗. งำนตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของนักเรียนกับสถำนบันกำรศึกษำต่ำงๆ ที่ขอควำมร่วมมือ 
  ๘. จัดท ำรำยงำนผลกำรเรียนเฉลี่ย (GPA) และล ำดับผลกำรเรียน (PR) ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓  
และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๖ 
  ๙. จัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
  ๑๐. งำนสถิติข้อมูลงำนทะเบียน 
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  ๑๑. รับและด ำเนินกำรเกี่ยวกับค ำร้องต่ำง ๆ  ของนักเรียนนักศึกษำท่ีเกี่ยวข้องกับงำนทะเบียน  เช่น           
กำรลำออก  กำรแขวนลอย  กำรย้ำย  กำรขอเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อ – สกุล  วันเดือนปีเกิด 
  ๑๒. งำนกำรลงทะเบียนเรียนรำยวิชำ  กำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ 
   ๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๓.๒ นำงสำวกนกอร  ชำหอม คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๓ นำยพุทธิพงษ์  ค ำจันทร์  คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๔ นำงสำวนัตดำ  มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๕ นำยเฉลิมเกียรติ สมำนพันธุ์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๖ นำงสำวนิศำรัตน์  ศรีทะลับ คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๗ นำงสำวสุสิตำ  งำมด ี ครอัูตรำจ้ำง ผู้ช่วย  
   มีหน้ำที่  
   ๑. งำนรับนักเรียนใหม่ กำรมอบตัว/กำรตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสำรมอบตัว 
   ๒. งำนทะเบียนประวัติของนักเรียน 
   ๓. งำนออกเอกสำรแสดงผลกำรเรียนของนักเรียนที่จบกำรศึกษำแล้วและท่ีก ำลังศึกษำ 
   ๔. งำนเก็บเอกสำรแสดงผลกำรเรียนของนักเรียนทั้งหมดและจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
      ๕. เขียนประวัตินักเรียนรำยบุคคล ชั้น ม.๑ และ ม.๔ ลงในสมุดทะเบียนประวัติด้วยลำยมือ 
๔. งานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นำยพุทธิพงษ์ ค ำจันทร์    คร ู   หัวหน้ำ 
 ๔.๒ นำงสำวนิศำรัตน์ ศรีทะลับ    ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นำงสำวสุสิตำ งำมดี    ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 

 ๑. วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๒. ควบคุม ติดตำม นิเทศกิจกรรมต่ำง ๆ และประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรต่ำง ๆ ผลงำนครู นักเรียน ผ่ำนสังคม
ออนไลน์และวำรสำรของโรงเรียน 
  ๓. ติดตำม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนำกำรประชำสัมพันธ์กำรศึกษำของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๔. ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำกลุ่มบริหำรวิชำกำร เสียงตำมสำย ป้ำยประชำสัมพันธ์ ไลน์ 
จดหมำยข่ำว วำรสำร ฯลฯ 

 ๕. ติดตำมประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนำกำรประชำสัมพันธ์กำรศึกษำของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๖. ด ำเนินกำรปรับปรุงข่ำวสำรใน Facebook และเว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

  ๗. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง เพ่ือน ำข้อมูลและภำพกิจกรรมเกี่ยวกับกำรจัดกำรจัดกำรเรียนรู้ 
ประชำสัมพันธ์ทำง Facebook และเว็บไซต์โรงเรียน 

 ๘. ให้ข้อมูลประชำสัมพันธ์ด้ำนงำนวิชำกำร และกิจกรรมนักเรียนให้กับผู้ติดต่อทำง Facebook 
 ๙. เป็นสื่อกลำงในกำรเผยแพรข่่ำวสำรและผลงำนโรงเรยีนในดำ้นต่ำง ๆ  โดยประสำนงำนกับสื่อมวลชน เพ่ือให้
บุคลำกรภำยนอกได้ทรำบควำมเคลื่อนไหวของโรงเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 
  ๑๐.ประสำนงำนกับเครือข่ำยที่เกี่ยวข้องในกำรบันทึกภำพเหตกุำรณ์ส ำคัญต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำร
วิชำกำร เพ่ือน ำมำใช้ในกำรประชำสัมพันธโ์รงเรียน 
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๕. งานพัฒนาการสอนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นำงสำวระพีพรรณ เหลือสืบชำติ  ครู     หัวหน้ำ  
 มีหน้ำที่  
 ๑. นิเทศ ติดตำม กำรวิเครำะห์ข้อสอบและกำรน ำไปใช้  
 ๒. จัดท ำสถิติและเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน ๘ กลุม่สำระกำรเรียนรู้ ภำคเรียนที่ ๑, ๒ ให้
สอดคล้องกับมำตรฐำนและตัวชี้วัดของมำตรฐำนสถำนศึกษำรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำร  
 ๓. จัดท ำสถิติและเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน ๘ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ภำคเรียนที่ ๑,๒ เป็นสถิติ
สำรสนเทศติดหน้ำห้องวิชำกำร  
 ๕.๒ นำยวิโรจน์ แสงสุระเดช    ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  ผู้ช่วย  
 ๕.๓ นำงสุภำภรณ์ จ ำจิตต์    ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๔ นำงสำวยุคลทิพย์ ใจข ำ    ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๕ นำยอนุพงษ์ ศรีโสภำ    ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๖ นำงไตรรัตน์ โชติพงษ์    ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๗ นำงสำวพิชญ์กัญญำ อธิพวงมำลัย  ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๘ นำงอัจฉรำภรณ์ เยี่ยงกำรุญ  ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๙ ว่ำที่ ร.ต.วสุรัตน์ วงษ์มิตร   ครู      ผู้ช่วย   
 ๕.๑๐ นำงสำวกมลชนก พันธุ์ทอง   ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๑๑ นำงผึ้งทิพย์ สอนเมือง    ครู      ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่  
 ๑. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูในกลุ่มสำระ/กลุ่มงำนที่รับผิดชอบให้เข้ำใจกระบวนกำรกำรวิเครำะห์ข้อสอบ
และกำรน ำไปใช้ให้มีคุณภำพ เพื่อให้เกิดควำมก้ำวหน้ำและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน 
 ๒. ก ำกับ ติดตำมกำรวิเครำะห์ข้อสอบและกำรน ำไปใช้ในกลุ่มสำระฯ/กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ 
 ๕.๑๒ นำงสำวระพีพรรณ เหลือสืบชำติ  ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๑๓ นำงสำวผ่องศรี สิงห์โสดำ   ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๑๔ นำงฉวีวรรณ หล่อเจรญิ   ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๑๕ นำงสำวนิศำรัตน์ ศรีทะลับ   ครู      ผู้ช่วย  
 ๕.๑๖ นำยณรงค์กร ยะหัตตะ    ครูอัตรำจ้ำง     ผู้ช่วย  
 มีหน้ำที่  
 ๑. ประสำนงำน หำแนวทำงกำรแก้ปัญหำ ร่วมด ำเนินงำนในกำรจัดเตรียมและจัดท ำเอกสำรต่ำงๆของงำน 
พัฒนำกำรสอนกำรจัดกำรเรียนรู้  
 ๒. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน งำนพัฒนำกำรสอนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
๖. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นำงมณฑิรำ  จันทร์ละม่อม คร ู หัวหน้ำ 

 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำและรวบรวมระเบียบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
 ๒. ประสำนและควบคุมดูแลกำรจัดท ำแบบทดสอบและวัดผลประเมินผล 
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 ๓. จัดท ำและประสำนงำนกำรจัดกำรสอบและจัดท ำตำรำงสอบกลำงภำคและปลำยภำคของโรงเรียน 
 ๔. ควบคุม  ดูแล และประสำนงำนกำรวัดผลและประเมินผลทุกระดับชั้น 
 ๕. ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรและหลักฐำน  ข้อมูลสถิติเก่ียวกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
 ๖. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลำเรียนไม่ครบ  ๘๐ % ให้เป็นไปตำมระเบียบงำนวัดผล 
 ๗. ประสำนงำนกับครูประจ ำชั้นในกำรติดตำมนักเรียนที่ติด ๐ , ร, มส ,มผ 
 ๘. ปฏิบัติงำนร่วมกับนำยทะเบียนในกำรรวบรวม  ตรวจสอบและประมวลผล กำรประเมินผลกำรเรียนรู้ของ
ผู้เรียนแต่ละคน 
 ๙. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบเสนอผู้อ ำนวยกำรตำมล ำดับขั้นทุกภำคเรียน 
 ๑๐. สรุปผลกำรด ำเนินงำนในกำรสอนปรับพ้ืนฐำนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑  
 ๑๑. ด ำเนินกำรจัดสอบทุกประเภทตำมนโยบำยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี 
นครนำยก และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) 
 ๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ๖.๒ นำงธมนวรรณ  สุคนธ ์ คร ู ผู้ช่วย 

  มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
 ๒. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์ผลกำรเรียน 
          ๓. จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนรู้และจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่ผู้เรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์ 
  ๖.๓. นำงสำวระพีพรรณ  เหลือสืบชำติ คร ู ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที่ 
   ๑. ก ำหนดระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับนโยบำย
ระดับประเทศ 
   ๒. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
   ๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์ ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 
   ๔. จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนรู้และจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่ผู้เรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์ 
   ๕. พัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำน เทียบเคียงระดับสำกล 
   ๖. จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผล ประเมินผลและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
   ๗. กรรมกำรกลำงจัดสอบกลำงภำคและปลำยภำค 
  ๖.๔ นำงสำวเมษยำ  สุขชม คร ู ผู้ช่วย 
  ๖.๕ นำงสำวปำริชำติ  ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
 ๒. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์ ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 
 ๓. พัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำนเทียบเคียงระดับสำกล  
 ๔. จัดท ำค ำสั่งคุมสอบและตำรำงสอบ 
 ๖.๖ นำงสำวผ่องศรี สิงห์โสดำ         คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๗ นำยชัชภูมิ  กมลรักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๘ นำยธำนินทร รอดเกตุกุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๙ นำงขวัญตำ พิมพ์ดีด คร ู ผู้ช่วย  
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 ๖.๑๐ นำงสำวนพสร อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๑ นำงสำวิณี ปลั่งบุญมี คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๒ นำยพุทธิพงษ์  ค ำจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๓ นำงสำวสุพิชญำ สว่ำงวงษ์ ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 

    ๑. ก ำหนดระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับนโยบำย
ระดับชำติ 

    ๒. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้/     
งำนที่รับผิดชอบ 

๖.๑๔ นำงสำวนัตดำ  มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย 
          มีหน้ำที่ 
     ๑. ร่วมด ำเนินกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ และจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่ผู้เรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์ปฏิบัติหน้ำที่              

ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวัดผลประเมินผล 
๗. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 7.1 นางสาวนพรัตน์  สิงห์ธรรม คร ู หัวหน้า 
 7.2 นางสุภาภรณ์  จ าจิตต์ คร ู ผู้ช่วย 
 7.3 นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
 7.4 นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
 7.5 นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง คร ู ผู้ช่วย 
 7.6 นายอนุพงษ์  ศรีโสภา คร ู ผู้ช่วย 
 7.7 นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
 7.8 นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 7.9 นายชัชภูมิ  กมลรักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 7.10 นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย คร ู ผู้ช่วย 
 7.11 นายธานินทร รอดเกตุกุล คร ู ผู้ช่วย 
 7.12 นางขวัญตา  พิมพ์ดีด คร ู ผู้ช่วย 
 7.13 นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
 7.14 นายจักรกริช  เภาโพธิ์ คร ู ผู้ช่วย 
 7.15 นางสาวนัฎฐิราพร ปั้นพึ่งบุญ คร ู ผู้ช่วย 
 7.1๖ นางสาวนพสร  อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 7.1๗ นางสาวหิรัญญา  กุลบตุร คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 
  ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำคุณภำพงำนวิชำกำรในภำพรวมของสถำนศึกษำ 
  ๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยในทุก                    
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๓. ให้ค ำปรึกษำและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ครูในกำรท ำวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยกำรศึกษำ 
  ๔. รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนวิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนกำรสอนของครู และจัดท ำท ำเนียบงำนวิจัยเพื่อ
เผยแพร่ผลงำน 
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  ๕. ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนวิจัยทำงกำรศึกษำเพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดียิ่งขึ้น 
  ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
๘. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้   ประกอบด้วย 
  ๘.๑ นำงสำวนิศำรัตน์ ศรีทะลับ คร ู หัวหน้ำ 
   มีหน้ำที่ 
    ๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน                
กำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

 ๒. จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
         ๓. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภำยใน  ภำยนอกสถำนศึกษำ ใช้แหล่งเรียนรู้ในต่ำงประเทศ  
เพ่ือพัฒนำกำรเรียนรู้  และนิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมิน และปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๘.๒ นำงสำวระพีพรรณ เหลือสืบชำติ คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๓ นำงสำวนันทนำ คนเที่ยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๔ นำงสำวจันธิมำ คูณวัฒน์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๕ นำงสำวอัจฉรำภรณ์ มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๖ นำงขวัญตำ พิมพ์ดีด คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๗ นำงสำวพิชญ์กัญญำ อธิพวงมำลัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๘ ว่ำที่ร้อยตรีวสุรัตน์ วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๙ นำงสำววนิศำ งำมแสง คร ู ผู้ช่วย   
   มีหน้ำที่ 
    ๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยทุกฝ่ำย/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน ทั้งภำยในและภำยนอก
สถำนศึกษำ 
๙. งานนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย  
 ๙.๑ นำงสำววนิศำ  งำมแสง             คร ู หัวหน้ำ 

 มีหน้ำที่ 
         ๑. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูในกระบวนกำรนิเทศภำยใน  เน้นกระบวนกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำน
ของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภำพ เพื่อให้เกิดควำมก้ำวหน้ำและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 ๒. ก ำกับ ติดตำม กำรจัดสอนแทน กำรจัดกำรเรียนรู้ของครู และกำรนิเทศภำยในทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๓. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงครู และนักเรียนที่ด ำเนินกิจกรรมในช่วงกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

๙.๒ นำยวิโรจน์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป ผู้ช่วย 
๙.๓ นำงสุภำภรณ์ จ ำจิตต ์ คร ู ผู้ช่วย 

 ๙.๔ นำงสำวยุคลทิพย์  ใจข ำ  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๕ นำยอนุพงษ์ ศรีโสภำ  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๖ นำงไตรรัตน์  โชติรัตน์  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๗ นำงสำวพิชญ์กัญญำ  อธิพวงมำลัย  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๘ นำงอัจฉรำภรณ์ เยี่ยงกำรุญ  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๙ ว่ำทีร่้อยตรวีสุรัตน์  วงษม์ิตร  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๐ นำงสำวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู  ผู้ช่วย 

๙.๑๑ นำงผึ้งทิพย์ สอนเมือง                       ครู                ผู้ช่วย 



-๑๑- 
 

๙.๑๒ นำงสำวนฤมล ก้อนขำว  ครู                   ผู้ช่วย 
    ๙.๑๓ นำยณรงค์กร ยะหัตตะ                    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่ 
  ๑. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูในกลุ่มสำระ/กลุ่มงำนที่รับผิดชอบให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยใน        
เป็นกระบวนกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภำพ เพื่อให้เกิดควำมก้ำวหน้ำและ                    
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 ๒. ก ำกับ ติดตำมกำรจัดสอนแทน และจัดกำรนิเทศภำยในกลุ่มสำระฯ/กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ 
๑๐. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๐.๑ นำงผึ้งทิพย์   สอนเมือง คร ู หัวหน้ำ 
 มีหน้ำที่ 
  ๑. ประสำนหัวหน้ำงำนกิจกรรมชุมนุม หัวหน้ำงำนกิจกรรมแนะแนว หัวหน้ำงำนลูกเสือ เนตรนำรี                     
และยุวกำชำด 
 ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 ๔. ด ำเนินงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมโครงสร้ำงของหลักสูตรและนโยบำยของสถำนศึกษำ 
  ๕. ร่วมจัดท ำแผนงำน / โครงกำร / กิจกรรม กับหัวหน้ำงำนกิจกรรมชุมนุม หัวหน้ำกิจกรรมทัศนศึกษำ 
หัวหน้ำงำนกิจกรรมแนะแนว หัวหน้ำงำนลูกเสือ - เนตรนำรี หัวหน้ำกิจกรรมคุณธรรมและหัวหน้ำกิจกรรมรักษำ
ดินแดน เพ่ือด ำเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมเป็น
รูปเล่มส่งปลำยเดือนกุมภำพันธ์ของทุกปีต่อผู้บริหำรตำมล ำดับสำยงำน 
 ๗. ก ำกับ ติดตำม ดูแล ประเมินผลและประสำนงำนในกำรวัดผล ประเมินผลและรำยงำนผลกำรเรียน               
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมหลักสูตรก ำหนด 
 ๘. ก ำกับ ดูแล รักษำดินแดนชั้นปีที่ ๓ 
 ๑๐.๒ นำงขวัญตำ  พิมพ์ดีด  ครู                            ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. หัวหน้ำงำนลูกเสือ เนตรนำรี   
 ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนลูกเสือ-เนตรนำรีชัน้มัธยมศึกษำปีที่ ๑ - ๓ 
   ๔. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม และด ำเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์
และสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมเสนอฝ่ำยบริหำร 
  ๕. ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำนในกำรวัดผล ประเมินผลกิจกรรมงำนลูกเสือ เนตรนำรี  ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 
๑ - ๓ 
  ๖. ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนลูกเสือ เนตรนำรี  ชั้นมธัยมศึกษำปีที่ ๑ - ๓ 
เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๓  นำงสำวพิชญ์กัญญำ  อธิพวงมำลัย คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. หัวหน้ำงำนลูกเสือ - เนตรนำรี  ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ และก ำกับดูแล ควบคุม กิจกรรมรักษำดินแดน                
ชั้นปี ๑-๓ 



-๑๒- 
 
  ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. ร่วมจัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของหัวหน้ำงำนลูกเสือ-เนตรนำรี                    
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ และงำนรักษำดินแดน 
 ๔. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนลูกเสือ-เนตรนำรี                                
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
 ๕. ผู้ก ำกับนักศึกษำวิชำทหำร ดูแลนักศึกษำปีที่ ๑ 
 ๑๐.๔ นำงสำวกนกอร  ชำหอม คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. หัวหน้ำงำนลูกเสือ- เนตรนำรี  ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๒ 
  ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนของหัวหน้ำงำนลูกเสือ-เนตรนำรี                     
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๒ 
  ๔. ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนลูกเสือ-เนตรนำรี                       
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๒ เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๕ นำงสำวยุคลทิพย์  ใจข ำ คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. หัวหน้ำงำนลูกเสือ - เนตรนำรี ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓  
  ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของหัวหน้ำงำนลูกเสือ- เนตรนำรี           
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓ 
  ๔. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนลูกเสือ – เนตรนำรี ชั้นมัธยมศึกษำ
ปีที่ ๓ เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
 ๕. หัวหน้ำกิจกรรมค่ำยคุณธรรมระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย 
  ๖. ช่วยประธำนกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  วำงแผนพัฒนำกำรจัดกิจกรรมค่ำยคุณธรรมของนักเรียน
ระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย 

๗. ช่วยประธำนกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๘. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกิจกรรมค่ำยคุณธรรมเพ่ือปรับปรุง
พัฒนำให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๖ นำงสำวนิตยำ มิตรยง ครู                               ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. หัวหน้ำงำนยุวกำชำด  
 ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของหัวหน้ำงำนยุวกำชำด                                     
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑-๓ 
  ๔. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม และด ำเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์
และสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมเสนอฝ่ำยบริหำร 
 ๕. ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำนในกำรวัดผล ประเมินผลกิจกรรมยุวกำชำดชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑-๓ 



-๑๓- 
 
  ๖. ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนยุวกำชำด ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑-๓       
เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๗ นำงสำวระพีพรรณ เหลือสืบชำติ ครู                ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. หัวหน้ำงำนยุวกำชำด ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ 
 ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. ร่วมจัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของหัวหน้ำงำนยุวกำชำด                                 
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ 
 ๔. ก ำกับ ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนยุวกำชำดชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ เพ่ือปรับปรุง
พัฒนำให้ดีขึ้น 
    ๑๐.๘ นำงธมนวรรณ  สุคนธ์                        คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. หัวหน้ำงำนยุวกำชำด ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๒ 
  ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. ร่วมจัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของหัวหน้ำงำนยุวกำชำด                               
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๒ 
 ๔. ติดตำม ประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนยุวกำชำดชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๒                     
เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๙  นำงสำวปำริชำติ  ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. หัวหน้ำงำนยุวกำชำด ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓ 
 ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. ร่วมจัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของหัวหน้ำงำนยุวกำชำด                                   
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓ 
 ๔. ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนยุวกำชำดชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓                          
เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๑๐ นำงสำวปรีดำพร  เกตุนคร  คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๑ นำยชัฏชยุต  บุตรผำ  คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๒ นำยมณฑล โหระโช  คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๓ นำยสุวัฒน์  ศรพรม  คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ผู้ชว่ยผู้ก ำกับนักศึกษำวิชำทหำร โรงเรียนปรำจีนกัลยำณี 
 ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมรักษำดินแดนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. ร่วมจัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนรักษำดินแดน 
   ๔. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนรักษำดินแดน  
 ๑๐.๑๔ นำงประภำภรณ์ ทรงประโคน  คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. หัวหน้ำกิจกรรมชุมนุมตลอดจนกำรจัดกำรแสดงผลงำนของชุมนุมเม่ือสิ้นปีกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 



-๑๔- 
 
 ๒. ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมชุมนุมของสถำนศึกษำ 
 ๓. ร่วมจัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของกิจกรรมชุมนุม 
   ๔. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกิจกรรมชุมนุม เพื่อปรับปรุงพัฒนำ 
ให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๑๕ นำงวิษำรินทร์  หมื่นรัตน์  ครู                                  ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 

๑. หัวหน้ำกิจกรรมทัศนศึกษำ 
 ๒. ก ำหนดทิศทำงกำรด ำเนินงำนร่วมกับหัวหน้ำกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน วำงแผนพัฒนำกำรจัดกิจกรรม
ทัศนศึกษำของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนต้นและนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย 

๓. ช่วยหวัหน้ำกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๔. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกิจกรรมทัศนศึกษำ เพื่อปรับปรุงพัฒนำ
ให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๑๖ นำงสำวกรกนก  เฉลิมชัย  คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 

๑. หัวหน้ำกิจกรรมจิตอำสำสำธำรณประโยชน์เพื่อสังคม 
๒. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรจัดกิจกรรมจิตอำสำและสำธำรณประโยชน์เพื่อสังคม 
๓. จัดท ำปฏิทินของกิจกรรมจิตอำสำและสำธำรณประโยชน์เพื่อสังคมให้เป็นรูปธรรมที่ชัดเจน 

 ๔. ดูแลและติดตำมกำรวัดและประเมินผลกิจกรรมจิตอำสำและสำธำรณประโยชน์เพื่อสังคมพร้อมทั้งจัดท ำ
เกียรติบัตรให้กับนักเรียนที่ผ่ำนกำรประเมินทุกคน 

๕. จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์เผยแพร่และยกย่องชมเชยนักเรียนที่ปฏิบัติจิตอำสำในโอกำสต่ำงๆ 
 งานแนะแนว ประกอบด้วย 
  ๑๐.๑๗ นำงสำวหิรัญญำ  กุลบุตร คร ู หัวหน้ำ 
   มีหน้ำที่  
   ๑. ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำที่มีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ โดยให้ทุกคนในสถำนศึกษำ
ตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนวและกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๒. จัดระบบงำนและโครงสร้ำงงำนแนะแนวและระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน ของสถำนศึกษำให้ชัดเจน 
   ๓. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบำทและเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๔. ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนว 
   ๕. ดูแล นิเทศ ก ำกับ ติดตำม และสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียนอย่ำงเป็นระบบ 
   ๖. พิจำรณำทุนกำรศึกษำแก่นักเรียน โดยกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่จัดสรรทุน ประสำนงำนฝ่ำย
วิชำกำร กิจกำรนักเรียนและผู้ที่เก่ียวข้อง  
   ๗. ประชำสัมพันธ์  คัดกรอง ตรวจสอบนักเรียนที่สมัครขอกู้เงินจำกกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) 
ผ่ำนระบบ DSL 
   ๘. ส่งเสริมควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๙. ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนวระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กรภำครัฐและเอกชน บ้ำน ศำสนสถำน ชุมชน     
ในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
  ๑๐. เชื่อมโยงงำนแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพื่อกำรพัฒนำศักยภำพของผู้เรียน 
  ๑๑. ก ำกับ ติดตำม และดูแลกำรกรอกข้อมูลทุนปัจจัยพื้นฐำนและทุนกำรศึกษำอ่ืนๆ  



-๑๕- 
 
  ๑๐.๑๘ นำงสำวกรกนก  เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย 
   มีหน้ำที่                    
   ๑. กำรจัดกำรศึกษำท่ีมีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ โดยให้ทุกคนในสถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วน
ร่วมในกระบวนกำรแนะแนวและกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียนด้ำนกำรศึกษำต่อ 
   ๒. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบำทและเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนว 
   ๓. ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนว 
 ๔. ส่งเสริมควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๕. ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนวระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กรภำครัฐและเอกชน บ้ำน ศำสนสถำน ชุมชน   
ในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
 ๖. กรอกข้อมูลทุนปัจจัยพ้ืนฐำน 
   ๗. แจ้งรำยชื่อนักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน กับครูที่ปรึกษำนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษำ
ตอนต้นทุกห้อง และติดตำม ประสำนงำนให้ครูที่ปรึกษำได้ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรเข้ำเรียน น้ ำหนักและส่วนสูง
ของนักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพ้ืนฐำนให้เป็นปัจจุบัน 
     ๘. ประสำนงำนกำรเงินในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำย เพื่อมอบให้นักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพ้ืนฐำนนักเรียน
ยำกจน    
  ๙. แจ้งรำยชื่อนักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน กับครูที่ปรึกษำนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษำ
ตอนต้นทุกห้อง และติดตำม ประสำนงำนให้ครูที่ปรึกษำได้ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรเข้ำเรียน น้ ำหนักและส่วนสูง
ของนักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพ้ืนฐำนให้เป็นปัจจุบัน  
   ๑๐. ประสำนงำนกำรเงินในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน เพื่อมอบให้นักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียน
ยำกจนก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรกรอกข้อมูลทุนปัจจัยพ้ืนฐำน 
 ๑๐.๑๙ นำงสำวสสุิตำ  งำมดี ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๐ นำยณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 
   มีหน้ำที่ 
 ๑. ส่งเสริมควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๒. ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนวระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กรภำครัฐและเอกชน บ้ำน ศำสนสถำน ชุมชน   
ในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
๑๑. งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นำงสำววำสนำ  แสงบัญดิษฐ์ คร ู หัวหน้ำ 
   มีหน้ำที่ 

 ๑. ส่งเสริมให้มีกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน และหน่วยงำนภำยนอก 
    ๒. ก ำกับ ติดตำม นักเรียนไม่เข้ำเรียน หนีเรียน พฤติกรรมเสี่ยงต่อกำรเรียน ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำง
โรงเรียนกับผู้ปกครอง และกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๑๑.๒ นำยวโิรจน์  แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นำงสุภำภรณ์ จ ำจิตต ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นำงสำวยุคลทิพย์  ใจข ำ  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๕ นำยอนุพงษ์ ศรีโสภำ  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๖ นำงไตรรัตน์  โชติรัตน์  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๗ นำงสำวพิชญ์กัญญำ  อธิพวงมำลัย  คร ู  ผู้ช่วย 



-๑๖- 
 
 ๑๑.๘ นำงอัจฉรำภรณ์ เยี่ยงกำรุญ  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๙ ว่ำทีร่้อยตรวีสุรัตน์  วงษ์มิตร  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๐ นำงสำวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๑ นำงผึ้งทิพย์  สอนเมือง  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๒ นำงสำวนฤมล ก้อนขำว  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๓ นำงสำวนัตดำ  มนตม์ีศีล  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๔ นำยมณฑล โหระโช  คร ู  ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที่ 
  ๑. ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชนโดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 
  ๒. ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรม มีกำรแสวงหำควำมรู้ 
  ๓. พัฒนำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรของชุมชน 
๑๒. งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นำงธมนวรรณ  สุคนธ ์ คร ู หัวหน้ำ 
   มีหน้ำที่ 

๑. วำงแผน รวบรวม ก ำกับ ติดตำม กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร และจัดท ำ
ปฏิทินงำนด้ำนวิชำกำร  

๒. ตรวจสอบและประเมินผลกำรน ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ                  
ไปสู่ กำรปฏิบัติ และน ำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมต่อไป 
 ๑๒.๒ นำงสำวกนกอร  ชำหอม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นำงสำวปำริชำติ ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 
   มีหน้ำที่  
   ๑. ร่วมจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำร
จัดท ำปฏิทินเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับสำยงำน 
   ๒. ตรวจสอบและประเมินผลกำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ         
และน ำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมต่อไป 
๑๓. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา ประกอบด้วย  
 ๑๓.๑ นำงสำววนิศำ งำมแสง คร ู หัวหน้ำ 
  มีหน้ำที่  
        ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ให้มีคุณภำพ สอดคล้องกับ       
หลักสูตรสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียน ส ำหรับใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
        ๒. ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด                
ใบงำน ใบควำมรู้ เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนของแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน  
        ๓. ประสำนภำคี ๔ ฝ่ำย เพ่ือประชุมพิจำรณำหนังสือเรียนของแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน  
        ๔. จัดท ำบันทึกกำรประชุมภำคี ๔ ฝ่ำย และประสำนกำรจัดซื้อหนังสือเรียนกับงำนพัสดุของโรงเรียน    
 ๑๓.๒ นำยวิโรจน ์แสงสุระเดช                 ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป ผู้ช่วย  
 ๑๓.๓ นำงสุภำภรณ ์จ ำจิตต์                    คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๓.๔ นำงสำวยุคลทิพย์  ใจข ำ  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๕ นำยอนุพงษ์ ศรีโสภำ  คร ู  ผู้ช่วย 



-๑๗- 
 
 ๑๓.๖ นำงไตรรัตน์  โชติรัตน์  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๗ นำงสำวพิชญ์กัญญำ  อธิพวงมำลัย  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๘ นำงอัจฉรำภรณ์ เยี่ยงกำรุญ  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๙ ว่ำทีร่้อยตรวีสุรัตน์  วงษ์มิตร  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๐ นำงสำวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู  ผู้ช่วย 
    ๑๓.๑๑ นำงผึ้งทิพย์ สอนเมือง  คร ู ผู้ช่วย  
    ๑๓.๑๒ นำยณรงค์กร ยะหัตตะ  ครูอัตรำจ้ำง                    ผู้ช่วย  
 มีหน้ำที่  
 ๑. ส ำรวจหนังสือ/แบบเรียน และกำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ส ำคัญส ำหรับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และ                     
กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ  
 ๑๓.๑๓ นำงสำวชัชชำรี ประชุมชน ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๔ นำงสำวรินรดำ เพ็ญสุข คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๕ นำยเฉลิมเกียรติ สมำนพันธุ์ ครู  ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่  
 ๑. ประสำนงำน ร่วมด ำเนินงำน และจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ในงำนคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
 ๒. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน งำนคัดเลือกหนังสือแบบเรียน เพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
๑๔. งานพัฒนาสื่อและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นำยวโิรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป หัวหน้ำ 

 มีหน้ำที่ 
 ๑. ก ำกับ ติดตำม และดูแลระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตโรงเรียน/Server 
 ๒. พัฒนำสื่ออิเล็กทรอนิคส์ ( Electronic ) 
 ๑๔.๒ นำงสำวอภิญญำ  ยินดียม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นำงสุนิสำ โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๔ นำงสำวสมปอง โกซิน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๕ นำงสำวสภุำพร  วงษ์ดำรำ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๖ นำงสำวนพสร อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๗ นำยณัฐพร  ตั้งประดิษฐ พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ดูแลระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตโรงเรียน/Server และพัฒนำสื่ออิเล็กทรอนิคส์ (Electronic) 
๑๕. งานประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นำงสำวกนกกร  ศรีสังข์  คร ู  หัวหน้ำ 

 มีหน้ำที่ 
 ๑. ประสำนกำรประเมินผลกำรเรียนและเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนที่ไปศึกษำต่อต่ำงประเทศ 

      ๒. ตรวจสอบโปรแกรมกำรเรียนและเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนที่ย้ำยเข้ำเรียนระหว่ำงปีกำรศึกษำ 
 ๓. แจ้งวิชำที่นักเรียนต้องเรียนเพิ่ม  หลังจำกเทียบโอนผลกำรเรียนพร้อมทั้งติดตำมกำรเรียนเพ่ิมของนักเรียน 
 ๔. ดูแลนักเรียนที่มีควำมต้องกำรจ ำเป็นพิเศษ 

 ๑๕.๒ นำยพุทธิพงษ์  ค ำจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นำงสำวนิศำรัตน์ ศรีทะลับ คร ู ผู้ช่วย 



-๑๘- 
 
 ๑๕.๔ นำงสำวสุสิตำ  งำมดี ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที่ 
    ๑. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่จัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัยเก่ียวกับกำรจัดกำรศึกษำ
เมื่อต้องกำรทรำบข้อมูลต่ำงๆ ให้ชัดเจน 

 ๒. ดูแลและประสำนข้อมูลกำรย้ำยของนักเรียนที่ย้ำยสถำนศึกษำ 
 ๓. ดูแลนักเรียนที่มีควำมต้องกำรจ ำเป็นพิเศษ 

๑๖. งานห้องสมุด  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นำงสำวพจนีย์  เครื่องสำย คร ู หัวหน้ำ 

  ๑) งำนบริหำร   
 งำนบุคลำกร ก ำหนดนโยบำยของห้องสมุด วำงแผนงำนห้องสมุดวำงแผนหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 งำนร่ำงและงำนพิมพ์ บันทึกข้อควำม หนังสือค ำสั่ง รำยงำนกำรประชุม ค ำกล่ำวรำยงำน โครงกำรของ

ห้องสมุด  
       -  โครงกำรห้องสมุด  ๓ ดี      
      -  โครงกำรสัปดำห์ห้องสมุด 
      -  โครงกำรพัฒนำอำคำรสถำนที่ (ห้องสมุด) 
      -  โครงกำรประกวดยุวบรรณำรักษ์ 
      -  โครงกำรประกวดหนังสือเล่มเล็ก 
      -  โครงกำรกำรบริกำรเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือกำรศึกษำค้นคว้ำและกำรสืบค้น  

งำนส ำนักงำน บริหำรอำคำร สถำนที่ ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
งำนเก็บสถิติ 
      -   สรุปสถิติผู้เข้ำใช้บริกำรห้องสมุด 
      -   สรุปสถิตินักเรียนที่ยืมหนังสือภำยในห้องสมุด 
      -   สรุปสถิติผู้เข้ำใช้บริกำรห้องคอมพิวเตอร์ในห้องสมุด 
งำนประชำสัมพันธ์ ประสำนงำนและประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรต่ำงๆ จำกภำยในและภำยนอก 
งำนสำรบรรณ งำนรับ – ส่ง เอกสำร หนังสือ  
๒) งำนเทคนิค 

        - งำนเตรียมหนังสือ ตรวจสอบหนังสือท่ีน ำมำบริกำรภำยในห้องสมุด เพื่อให้เหมำะสมและตรงตำม
ควำมต้องกำรของผู้ใช้ 
        - งำนซ่อมหนังสือ ซ่อมหนังสือที่ช ำรุดเสียหำย เช่น ปกขำด  
        - งำนวิเครำะห์เลขหมู่ ให้เลขหมู่หนังสือเพ่ือให้สำมำรถค้นหำง่ำย สะดวกแก่ผู้ใช้บริกำร (ระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี) 
        - งำนลงทะเบียนหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือใหม่ หนังสือบริจำค ในคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้อยู่ในระบบ 
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
        - งำนส ำรวจหนังสือ เพ่ือให้ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้และส ำรวจหนังสือเก่ำ จ ำหน่ำยออก 
       - งำนจัดเรียงหนังสือบนชั้น ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและจัดเรียงหนังสือเป็นระเบียบตรงหมวดหมู่ 
        - งำนลงทะเบียนวำรสำรและหนังสือพิมพ์  
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๓) งำนบริกำร   
ห้องสมุดบริกำรครู บุคลำกร และนักเรียนโรงเรียนปรำจีนกัลยำณี 
  ช่วงเวลำ ๐๗.๐๐ – ๐๗.๕๐ น. เช้ำก่อนเข้ำแถว 
  ช่วงเวลำ ๑๑.๑๐ – ๑๒.๐๐ น. พักกลำงวัน ระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น  
  ช่วงเวลำ ๑๒.๐๐ – ๑๒.๕๐ น. พักกลำงวัน ระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย 
  ช่วงเย็น  ๑๕.๒๐ – ๑๖.๓๐ น. หลังเลิกเรียน 
กำรจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมกำรอ่ำน 

        -  กิจกรรมสัปดำห์ห้องสมุด วำงแผนกิจกรรม เตรียมกิจกรรม จัดกิจกรรม สรุปผลกำรด ำเนนิกิจกรรม  
       -  กิจกรรมกำรประกวดยุวบรรณำรักษ์ เตรียมกิจกรรม ฝึกซ้อมกิจกรรม ร่วมแข่งขัน เอกสำร 
สรุปผลกำรแข่งขัน 
         -  โครงกำรประกวดหนังสือเล่มเล็ก เตรียมกิจกรรม ฝึกซ้อมกิจกรรม ร่วมแข่งขัน เอกสำรสรุปผล
กำรแข่งขัน 
 ๑๖.๒ นำงสำวปรีดำพร  เกตุนคร คร ู ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที่ 
      ๑. เป็นผู้ช่วยหัวหน้ำงำนห้องสมุดและปฏิบัติหน้ำแทนหัวหน้ำงำนห้องสมุดในกรณีหัวหน้ำงำนห้องสมุด                
ติดภำรกิจ 
   ๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 ๑๖.๓ นำงสำวปิญำนันท์  ศรีสันเทียะ คร ู ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที่ 
 ๑. คอยดูแลควำมเรียบร้อยภำยในห้องสมุด ให้บริกำรยืม - คืน หนังสือแก่นักเรียนและบุคลำกร 
         ๒. จัดกิจกรรมสัปดำห์ห้องสมุด 

 ๓. ให้บริกำรสืบค้นข้อมูลและปริ้นงำนเอกสำรแก่นักเรียนและบุคลำกรโรงเรียนปรำจีนกัลยำณี 
   ๑๗. งานรับนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๑๗.๑ นำงสำวกนกกร  ศรีสังข ์ คร ู หัวหน้ำ 

 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรรับนักเรียนประกำศกำรรับนักเรียน คู่มือ และระเบียบกำรรับนักเรียน 
 ๒. งำนรับนักเรียนใหม่ กำรมอบตัว กำรตรวจสอบและจัดเก็บเอกสำรมอบตัว  กำรออกเลขประจ ำตัว
นักเรียน 
   ๓. ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนแบ่งเขตพ้ืนที่บริกำรร่วมกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ปรำจีนบุรี นครนำยก 
   ๔. ประสำนงำนกับฝ่ำยบริหำร จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรรับนักเรียนในหน้ำที่ต่ำง ๆ ตำมก ำหนด 
  ๕. ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียน 
  ๖. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทรำบข้อมูล และรำยละเอียดกำรรับนักเรียน
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔ ของทุกปี 
   ๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๑๗.๒ นำงสำวกนกอร  ชำหอม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๓ นำงสำวปรีดำวรรณ  ถำวร คร ู ผู้ช่วย 
   ๑๗.๔ นำงสำวนัตตำ  มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย 
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 ๑๗.๕ นำยพุทธิพงษ์  ค ำจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๖ นำยเฉลิมเกียรติ สมำนพันธุ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๗ นำงสำวจันธิมำ  คูณวฒัน์ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๗.๘ นำงสำวอริสรำภรณ์  แสงเพ็ชร คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๗.๙ นำงสำวนิศำรัตน์  ศรีทะลับ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๐ นำงสำวสสุิตำ  งำมดี ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๑ นำยณรงค์กร ยะหัตตะ ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที่ 
   ๑. ก ำหนดเขตพ้ืนที่บริกำรกำรศึกษำ โดยประสำนงำนกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี 
นครนำยก 

 ๒. ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมแผนที่ก ำหนดโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๑๘. งานส ามะโนผู้เรียน ประกอบด้วย 
 ๑๘.๑ นำงสำวปรีดำวรรณ  ถำวร คร ู หัวหน้ำ 

 มีหน้ำที่ 
   ๑. กรอกข้อมูลนักเรียนรำยบุคคลในระบบ Data Management Center นักเรียนเข้ำใหม่ชั้นมัธยมศึกษำ               
ปีที่ ๑ และชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔ 
   ๒. ท ำกำรย้ำยข้อมูลนักเรียนรำยบุคคลส ำหรับนักเรียนที่ย้ำยมำใหม่ 
   ๓. ท ำกำรย้ำยออกข้อมูลนักเรียนรำยบุคคลส ำหรับนักเรียนที่ลำออก 
   ๔. แจ้งข้อมูลจ ำนวนนักเรียนทั้งโรงเรียนกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก 
ทุกวันที่ ๑๐ เดือนมิถุนำยน วันที่ ๑๐ เดือนพฤศจิกำยน และ วันที่ ๓๐ มีนำคม โดยผ่ำนระบบ Data Management 
Center 
 ๑๘.๒ นำงสำวสมปอง โกซิน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๓ นำงสำวอภิญญำ ยินดียม คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๘.๓ นำงสำวสภุำพร วงษ์ดำรำ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๔ นำงสำวชชัชญำ จอมค ำสิง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๕ นำงสำวชชัชำรี ประชุมชน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๖ นำงสุณิศำ โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๗ นำงสำวนพสร อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๘ นำงสำววนิศำ งำมแสง คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๘.๙ นำงสำวอรอนงค์ นิยมวิทยพันธุ์ คร ู ผู้ช่วย  
  มีหน้ำที่   
   ๑. ประสำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจและจัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับ บริกำรทำงกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำ  
 
  ๒. กรอกข้อมูลนักเรียนรำยบุคคลในระบบ Data Management Center นักเรียนเข้ำใหม่ ชั้นมัธยมศึกษำ           
ปีที่ ๑ และชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔ 
  ๓. ร่วมจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกกำรท ำส ำมะโนผู้เรียน 
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๑๙. งานประสานความร่วมมือการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น ประกอบด้วย 
 ๑๙.๑ นำงสำวอริสรำภรณ์ แสงเพ็ชร  ครู  หวัหน้ำ  
 มีหน้ำที่  
 ๑. วำงแผน ก ำหนดโครงสร้ำง และควำมรับผิดชอบของคณะกรรมกำรประเมินมำตรฐำนทำงวิชำกำรและ
กำรประเมินคุณภำพผู้เรียนตำมจุดเน้นพัฒนำคุณภำพ  
 ๒. สรุปและรำยงำนกำรประเมินคุณภำพผู้เรียนตำมจุดเน้นพัฒนำคุณภำพตำมสำยบังคับบัญชำ  
 ๓. สรุปและรำยงำนผลออนไลน์กำรประเมินคุณภำพผู้เรียนตำมจุดเน้นพัฒนำคุณภำพแยกระดับชั้น  
 ๔. ประสำนควำมร่วมมือทำงวิชำกำรกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก  
 ๑๙.๒ นำงสำวจันธิมำ คูณวัฒน์  ครู  ผู้ช่วย  
 มีหน้ำที่  
 ๑. ก ำหนดควำมรับผิดชอบของคณะกรรมกำรประเมินมำตรฐำนทำงวิชำกำร และกำรประเมินคุณภำพผู้เรียน 
ตำมจุดเน้นพัฒนำคุณภำพ  
 ๒. บันทึกกำรรับ –ส่ง กำรประเมินคุณภำพผู้เรียนตำมจุดเน้นพัฒนำคุณภำพของคณะกรรมกำร  

๓. รำยงำนผลออนไลน์แยกระดับชั้นให้เสร็จสิ้นตำมก ำหนด  
 ๑๙.๓ นำยวโิรจน์ แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป   ผู้ช่วย  
 ๑๙.๔ นำงสุภำภรณ์ จ ำจิตต์  ครู  ผู้ช่วย  
 ๑๙.๕ นำงสำวยุคลทิพย์ ใจข ำ  ครู  ผู้ช่วย  
 ๑๙.๖ นำยอนุพงษ์ ศรีโสภำ  ครู  ผู้ช่วย  
 ๑๙.๗ นำงไตรรัตน์ โชติพงษ์  คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๙.๘ นำงสำวพิชญ์กัญญำ อธิพวงมำลัย  คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๙.๙ นำงอัจฉรำภรณ์ เยี่ยงกำรุญ คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๙.๑๐ ว่ำทีร่้อยตรวีสุรัตน์ วงษ์มิตร  ครู  ผู้ช่วย  
 ๑๙.๑๑ นำงสำวกมลชนก พันธุ์ทอง  คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๙.๑๒ นำงผึ้งทิพย์ สอนเมือง  คร ู ผู้ช่วย  
 มีหน้ำที่  
 ๑. ประเมินคุณภำพผู้เรียนตำมจุดเน้นพัฒนำคุณภำพในกลุ่มสำระฯ/กลุ่มงำน ตำมที่รับผิดชอบ  
 ๒. วิเครำะห์และสรุปผลกำรประเมินคุณภำพผู้เรียนตำมจุดเน้นพัฒนำคุณภำพในกลุ่มสำระฯ/กลุ่มงำน ที่
รับผิดชอบ 
๒๐. งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (SMTE) ประกอบด้วย 
  ๒๐.๑ นำงสำวนพรัตน์ สิงห์ธรรม คร ู หัวหน้ำ 
  ๒๐.๒ นำงสำววสิันตรี รสด ี คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๓ นำยมำโนช  มั่นคง คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๔ นำงสำวผ่องศรี  สิงห์โสดำ คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๕ นำงสำวระพีพรรณ  เหลือสืบชำติ คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๖ นำงพันธิพัฒน์  อำรักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๗ นำงสำวนัตดำ  มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย 
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  ๒๐.๘ นำงฉวีวรรณ หล่อเจรญิ คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๙ นำงสำวกนกกร  ศรีสังข ์ คร ู ผู้ช่วย       
    ๒๐.๑๐ นำงสำวกนกอร ชำหอม คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๑๑ นำยพุทธิพงษ์ ค ำจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๑๒ นำงสำวสมปอง โกซิน คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๑๓ ว่ำที่ร้อยตรีวสุรัตน์  วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๑๔ นำยจักรกริช  เภำโพธิ์ คร ู ผู้ช่วย  
  มีหน้ำที่ 
   ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมต่ำง ๆ ของนักเรียนห้องเรียนพิเศษ
วิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 
   ๒. ประสำนงำนกับโรงเรียนแม่ข่ำยห้องเรียนพิเศษวิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม     
ภำคตะวันออก ในกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ  
๒๑. งานห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ (IEP) ประกอบด้วย 
 ๒๑.๑ นำงสำววิกำนดำ  พิณแพทย์ คร ู หัวหน้ำ 
 ๒๑.๒ นำงขวัญใจ กองศักดำ คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
   ๑. ดูแลกำรด ำเนิน/ประสำนงำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน, กิจกรรมต่ำง ๆ ของนักเรียนห้องเรียนพิเศษ
ภำษำอังกฤษ (IEP) 
๒๒. งานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC 
 ๒๒.๑ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ คร ู  หัวหน้ำ 
 ๒๒.๒ นางสาววาสนา แสงบญัดิษฐ์  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๒๒.๓ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์     คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๔ นางขวัญตา พิมพ์ดีด       คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๕ นายพุทธิพงษ์ ค าจันทร์      คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๖ นำงสำวรินรดำ เพ็ญสุข คร ู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๗ นายจักรกริช เภาโพธิ ์      คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๘ นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง      คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๙ นางสาวนพสร อู่แก้ว         คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๐ นางสาวเมษยา สุขชม      คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๑ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ    คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๒ นางสาวนัตดา มนต์มีศีล     คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๓ นางฉวีวรรณ หล่อเจริญ     คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๔ นางสาวอริสราภรณ ์แสงเพ็ชร     คร ู         ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๕ นางสาวนุร์มุรณี เจ๊ะเต๊ะ     คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๖ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง     คร ู       ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 
 ๑. วางแผน ออกแบบ ประสานงาน วิเคราะห์ และสะท้อนสภาพปัญหาการเรียนการสอน หาแนวทาง               
การแก้ปัญหา ร่วมก าหนดแผนการด าเนินงาน และรับผิดชอบการด าเนินการ PLC 
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๒. ประสาน ติดตาม การด าเนินการกิจกรรม PLC 
๓. รวบรวมเอกสารการจัดท า PLC ของแต่ละกลุ่มสาระ 

 ๔. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
๒๓. งานการจัดการเรียนรู้ Independent Study (IS) 
 ๒๓.๑ นำงสำวชชัชญำ  จอมค ำสิง คร ู หัวหน้ำ 
 ๒๓.๒ นำงสุภำภรณ์ จ ำจิตต ์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๓.๓ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า   คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๔ นำงสำวพิชญ์กัญญำ  อธิพวงมำลัย   คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๕ นำงอัจฉรำภรณ์ เยี่ยงกำรุญ   คร ู      ผู้ช่วย  
 ๒๓.๖ ว่ำที่ร้อยตรี วสุรัตน์ วงษ์มิตร   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๗ นางสาวกมลชนก พันธุ์ทอง   คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๘ นำงสำวสุพิชญำ  สว่ำงวงษ์   คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๙ นำยจักรกริช  เภำโพธิ์   คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๐ นำยศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์   คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๑ นำยสวุัตน์ ศรพรม   คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๒ นำงสำว นันทนำ  คนเที่ยง   คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๓ นำยเตชิต  บุญมำพิทักษ์กุล   คร ู      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๔ นำงสำวนพสร อู่แก้ว      คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๕ นำงสำว อรทัย  กลักย้อม   พนักงำนรำชกำร     ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 
  ๑. วำงแผนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ กำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง (IS) ของนักเรียน ระดับชั้น
มัธยมศึกษำปีที่ ๒ และชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๕ 

๒. ด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ที่ก ำหนด 
๓. ก ำกับนิเทศติดตำมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรำยวิชำ กำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง (IS) 

  ๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน และจัดนิทรรศกำรผลกำรศึกษำของนักเรียนในรำยวิชำ กำรศึกษำค้นคว้ำ     
ด้วยตนเอง (IS) 

๕. ประเมินผลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ กำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง (IS) ของนักเรียน 
๒๔. งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์พลังสิบ ประกอบด้วย 
 ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
 ๒๔.๑ นำยพุทธิพงษ์ ค ำจันทร์ คร ู   หัวหน้ำ  
 ๒๔.๒ นำงสำวยุคลทิพย์ ใจข ำ       คร ู   ผู้ช่วย 
 ๒๔.๓ นำงสำวจันทิมำ คูณวัฒน์     คร ู   ผู้ช่วย 
 ๒๔.๔ นำงสำวนิศำรัตน์ ศรีทะลับ     คร ู   ผู้ช่วย 
 ๒๔.๕ นำงสำวอริสรำภรณ์ แสงเพ็ชร   คร ู   ผู้ช่วย 
 ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๒๔.๓ นำงสำวระพีพรรณ เหลือสืบชำติ  คร ู หัวหน้ำ 
 ๒๔.๔ นำยอนุพงษ์ ศรีโสภำ  คร ู ผู้ช่วย 
 ๒๔.๕ นำงสำวนัตดำ มนต์มีศีล  คร ู ผู้ช่วย 
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 ๒๔.๖ นำงสำวนฤมล ก้อนขำว  คร ู ผู้ช่วย 
๒๕. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๒๕.๑ นำงสำววำสนำ  แสงบัญดิษฐ์ คร ู หัวหน้ำ 
 ๒๕.๒ นำงสำววิกำนดำ  พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๒๕.๓ นำงสำวอริสรำภรณ์  แสงเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
 ๒๕.๔ นำงสำวนุร์มุรณี เจ๊ะเต๊ะ คร ู ผู้ช่วย 
 ๒๕.๕ นำงสำวเมษยำ  สุขชม คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 
  ๑. ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
     ๒. สร้ำงเครื่องมือที่ใช้ส ำหรับกำรประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
  ๓. สรุปผลกำรประเมินคุณภำพภำยในจำกข้อมูลที่ได้จำกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ฝ่ำยบริหำร และจัดท ำรำยงำน
ผลกำรประเมินภำยใน 
   ๒๕.๕ คณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยในของกลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำนต่ำง ๆ ประกอบด้วย   
 ๑) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
             ๑.๑) นำงสำวสุภำภรณ์  จ ำจติต์ คร ู หัวหน้ำ 
             ๑.๒) นำงสำวปำริชำติ  ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 
             ๑.๓) นำงสำวณัฐวรรณ  พลเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
     ๒) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
             ๒.๑) นำงสำวกนกอร ชำหอม คร ู หัวหน้ำ  
             ๒.๒) นำยพทุธิพงษ์   ค ำจันทร์ คร ู  ผู้ช่วย 
             ๒.๓) นำงสำวจันธิมำ คูณวัฒน์ คร ู ผู้ช่วย 
     ๓) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 
             ๓.๑) นำงสำวนพรัตน์  สิงห์ธรรม คร ู  หัวหน้ำ  
            ๓.๒) นำงสำววิสันตรี รสด ี คร ู ผู้ช่วย 
             ๓.๓) นำงสำวนิศำรัตน์  ศรีทะลับ คร ู  ผู้ช่วย 
     ๔)  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
             ๔.๑) นำงสำวอัจฉรำภรณ์    มูลเชื้อ คร ู หัวหน้ำ  
            ๔.๒) นำงสำวปิญำนันท์ ศรีสันเทียะ  คร ู ผู้ช่วย 
             ๔.๓) นำงสำวณัฏฐำ เลิศศักดิ์วิมำน   คร ู ผู้ช่วย 
     ๕) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
            ๕.๑) นำงสำวพิชญ์กัญญำ  อธิพวงมำลัย  คร ู หัวหน้ำ 
              ๕.๒) นำงวนิดำ พูนวัน   คร ู ผู้ช่วย 
 ๖) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
             ๖.๑) นำงขวัญตำ  พิมพ์ดีด  คร ู หัวหน้ำ  
             ๖.๒) นำยเตชิต บุญมำพิทักษ์กุล  คร ู ผู้ช่วย 
             ๖.๓) นำยสุวัฒน์  ศรพรม  คร ู ผู้ช่วย 
     ๗)  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
             ๗.๑) นำยจักรกริช  เภำโพธิ์  คร ู หัวหน้ำ  
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             ๗.๒) ว่ำทีร่้อยตรีวสุรัตน์  วงษ์มิตร  คร ู ผู้ช่วย 
             ๗.๓) นำงสำวสุพิชญำ  สว่ำงวงษ์  ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
     ๘)  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
             ๘.๑) นำงสำววนิศำ งำมแสง  คร ู หัวหน้ำ  
             ๘.๒) นำงศศิตำ ศรีสม  คร ู ผู้ช่วย 
             ๘.๓) นำงสำวญำณิศำ สุทธิผำสุข  คร ู ผู้ช่วย 
     ๙)  กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
             ๙.๑) นำงสำวนฤมล  ก้อนขำว  คร ู หัวหน้ำ  
   ๙.๒) นำยเฉลิมเกียรติ สมำนพันธุ์  คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐) กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
            ๑๐.๑) นำงสำวศิรำภรณ์  วงษ์สุวรรณ์  คร ู หัวหน้ำ  
             ๑๐.๒) นำยศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์  คร ู ผู้ช่วย 
             ๑๐.๓) นายเกียรติศักดิ์  โอชาวงษ์  ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย  
     ๑๑) กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
             ๑๑.๑) นำงพัณณ์ชิตำ  ศุภำศิริพีรยศ  คร ู หัวหน้ำ  
             ๑๑.๒) นำงวีนัส  อินทร์เอี่ยม  คร ู ผู้ช่วย 
  ๑๑.๓) นำงสำวรินรดำ  เพ็ญสุข  คร ู ผู้ช่วย 
     ๑๒) กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
             ๑๒.๑) นำงสำวมำนัสวิณีย์  เวียงปฏิ  คร ู หัวหน้ำ  
             ๑๒.๒) นางสาวนันทนา คนเที่ยง  คร ู ผู้ช่วย 
  ๑๒.๓) นำงสำวนัฎฐิรำพร  ปัน้พึ่งบุญ  คร ู ผู้ช่วย 
  ๑๓) กลุ่มบริหำรทั่วไป 
    ๑๓.๑) นำงสำวนันทวัน  คุ้มทอง  คร ู หัวหน้ำ 
    ๑๓.๒) นำงสำวชัชชำรี  ประชมุชน  คร ู ผู้ช่วย 
    ๑๓.๓) นำงสำวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู ผู้ช่วย 
     ๑๔) กลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
             ๑๔.๑) นำงผึ้งทิพย์  สอนเมือง  คร ู หัวหน้ำ  
             ๑๔.๒) นำงสำวหิรัญญำ  กุลบุตร  คร ู ผู้ช่วย 
             ๑๔.๓) นำงสำวกรกนก เฉลิมชัย  คร ู ผู้ช่วย 
  ๑๕) กลุ่มงำนห้องสมุด 
    ๑๕.๑) นำงปัณฑ์ชนิกำ เกำะกลำง  คร ู หัวหน้ำ 
    ๑๕.๒) นำงสำวปิญำนันท์ ศรีสันเทียะ  คร ู ผู้ช่วย 
    ๑๕.๓) นำงสำวปรีดำพร  เกตุนคร  คร ู ผู้ช่วย 
  ๑๖) กลุ่มงำนเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
     ๑๖.๑) นำงสำวสมปอง  โกซิน  คร ู หัวหน้ำ 
     ๑๖.๒) นำงสุภำพร  วงษ์ดำรำ  คร ู ผู้ช่วย 
     ๑๖.๓) นำงสำวนพสร อู่แก้ว  คร ู ผู้ช่วย  
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 
 ๑. นำยเจษฎำ  ดีเลิศ  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำยไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๓. นำยธวชัชัย  วอนศรี  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๔. นำงสำวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๕. นำยวิโรจน ์ แสงสุระเดช                  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป กรรมกำร 
 ๖. นำงสำวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค ำแนะน ำและปรึกษำในกำรด ำเนินงำน  

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 
 ๑. นำงสำวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำงใจทิพย์  ศรีบุญเรือง คร ู  กรรมกำร 
 ๓. นำงสำวอุษณีย์  เรืองฤทธิ์ คร ู กรรมกำร  
 ๔. นำงสำวกมลชนก  สมจิตต์ คร ู  กรรมกำร 
 ๕. นำงสำวปรำรถนำ  ดำรำย คร ู  กรรมกำร 
 ๖. นำงสุภำพร  วงษ์ดำรำ คร ู  กรรมกำร 
 ๗. นำงวีนัส  อินทร์เอี่ยม คร ู  กรรมกำร 
 ๘. นำงสำวรินรดำ  เพ็ญสุข คร ู  กรรมกำร 
 ๙. นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ คร ู กรรมกำร 
 10.นางสาวนพสร อู่แก้ว คร ู กรรมกำร 
 11.นำงฉวีวรรณ  หล่อเจริญ คร ู กรรมกำร 
 ๑2.นำงสำวอรทัย  ดิษฐวงษำ  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี     กรรมกำร 
 ๑3.นางสาวเบญจวรรณ  เดชสุภา  เจ้าหน้าที่พัสดุ   กรรมการ 
 ๑4.นางสาวธีราพร  จูมานัส  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี      กรรมการ 
 ๑5. นางสาวอรทัย  กลักย้อม  พนักงานราชการ กรรมการ  
 ๑6. นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ          หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  มีหน้ำที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  ๒. วำงแผน ก ำหนดทิศทำง ด ำเนินกำรในกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  ๓. ดูแล ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  ๔. ประสำนควำมร่วมมือทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำในกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ        หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ   
  มีหน้ำที่ 
  ๑.รับแนวปฏิบัติจำกรองผู้อ ำนวยกำรฯ กลุ่มบริหำรงบประมำณ ดูแล ติดตำมในสำยงำนที่รับผิดชอบ 



-๒๗- 
 
  ๒.จัดท ำแผนพัฒนำ/โครงกำร กำรใช้จ่ำยเงินของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๓.รับเงินรำยได้สถำนศึกษำ เงินอื่น ๆ และออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องในกรณีเจ้ำหน้ำที่กำรเงินไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 ๔.เบิกจ่ำยเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรีนครนำยก 
  ๕.ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ งำนกำรเงินและงำนบัญชีให้ถูกต้องตำม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.รว่มมือและประสำนงำนกับบุคลำกรในงำนงบประมำณและฝ่ำย/งำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้บรรลุงำนตำม เป้ำหมำย 
  ๗.รวมประชุมกลุ่มบริหำรเพ่ือให้บรรลุผลกำรปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  ๘.ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรขอเบิกให้ถูกต้องตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ๙.ตรวจสอบเอกสำรขอเบิก กำรขอซื้อ/เสนอแฟ้มเพ่ือขออนุมัติ 
  ๑๐.ตรวจสอบเช็คจ่ำยตำมเอกสำรขอเบิกเงินอุดหนุนและเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
  ๑๑.ตรวจสอบเอกสำรกำรขอเบิกงบประมำณ จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณ พร้อมจัดท ำหนังสือน ำส่ง 
  ๑๒.ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรจ่ำยเงินตำมโครงกำรเรียนฟรี เรียนดี ๑๕ ปีอย่ำงมีคุณภำพและเงินรำยได้
สถำนศึกษำ 
  ๑๓.ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรจ่ำยเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
  ๑4.งำนอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมำย 
๑. งานการเงิน บัญชี  ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นำงสำวกมลชนก สมจิตต์                      ครู ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 มีหน้ำที่ 
  ๑. จัดท ำเอกสำรขอเบิกเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 
  ๒. เขียนเช็คจ่ำยตำมเอกสำรขอเบิกเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 
  ๓. จัดท ำทะเบียนคุมเงินฝำกกระแสรำยวัน/ออมทรัพย์ ประเภทเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 
  ๔. หักและน ำส่งภำษีกำรค้ำหัก ณ ที่จ่ำย 
  ๕. จัดท ำทะเบียนคุมภำษีกำรค้ำหัก ณ ที่จ่ำย 
  ๖. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน-แจ้งสิ้นสุดกำรเป็นผู้ประกันตน 
  ๗. จัดท ำเอกสำรกำรขอเบิกเงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 
  ๘. หักและน ำส่งเงินประกันสังคม 
  ๙. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรจ่ำยเงินตำมโครงกำรเรียนฟรี เรียนดี ๑๕ ปีอย่ำงมีคุณภำพ 
 ๑๐. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรจ่ำยเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐำนนักเรียนยำกจน 
 ๑๑. รับผิดชอบระบบ KTB corperate online ในต ำแหน่ง Company User Authorizer  
ด้ำนกำรรับ - จ่ำยเงิน 
 ๑๒. งำนอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมำย 
 ๑.๒ นำงสำวปรำรถนำ  ดำรำย              ครู  ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำเอกสำรขอเบิกเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๒. เขียนเช็คจ่ำยตำมเอกสำรขอเบิกเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๓. จัดท ำทะเบียนคุมเงินฝำกกระแสรำยวัน/ออมทรัพย์ประเภทเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๔. หักและน ำส่งภำษีกำรค้ำหัก ณ ที่จ่ำย 
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 ๕. จัดท ำทะเบียนคุมภำษีกำรค้ำหัก ณ ที่จ่ำย 
 ๖. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน-แจ้งสิ้นสุดกำรเป็นผู้ประกันตน 
 ๗. จัดท ำเอกสำรกำรขอเบิกเงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๘. หักและน ำส่งเงินประกันสังคม 
 ๙.น ำฝำก/เบิกถอนเงินรำยได้สถำนศึกษำ/เงินมัดจ ำประกันสัญญำกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก 
 10.รับผิดชอบระบบ KTB corperate online ในต าแหน่ง Company User Maker ด้านการรับ-จ่ายเงิน 
 11.งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 ๑.๓ นำงวีนัส  อินทร์เอี่ยม คร ู ปฏิบัติหน้ำท่ีเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
 1.4 นางสาวอรทัย  กลักย้อม พนักงานราชการ ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและบัญชี    
 ๑.5 นำงสำวธีรำพร  จูมำนัส ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำท่ีเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. รับเงินรำยได้สถำนศึกษำและเงินอ่ืน ๆ  
 ๒. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและน ำเงินฝำกธนำคำรพร้อมท ำบันทึกข้อควำมฝำกเงิน 
 ๓. รับ-เบิกถอนใบเสร็จรับเงิน จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและเก็บใบเสร็จไว้ใสที่ปลอดภัยและตรวจสอบ
ได้ 
 ๔. จัดท ำรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จประจ ำปี และขอเบิกใบเสร็จรับเงินจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก 
 ๕. ติดตำม ทวงถำม นักเรียนที่ยังไม่ช ำระเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
 ๖. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 ๗. งบเทียบยอดเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๘. งบเทียบยอดเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 
 ๙. รับผิดชอบระบบบริจำคเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๑๐. จัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ เช่น บันทึกข้อควำม หนังสือส่ง ถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ๑1. จัดท ำสรุปงบเดือน เงินอุดหนุนกำรศึกษำและเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 12. ปฏิบัติภำรกิจอ่ืน ๆ หรือร่วมกิจกรรมโครงกำรต่ำง ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 ๑.๕ นำงสำวอรทัย  ดิษฐวงษำ                   ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำท่ีเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
 ๑.รับเงินรำยได้สถำนศึกษำและเงินอ่ืน ๆ  
 ๒.ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้เกี่ยวข้องและน ำเงินฝำกธนำคำรพร้อมท ำบันทึกข้อควำมฝำกเงิน 
 ๓. ลงบัญชี ทะเบียนคุมกับแยกประเภท เงินรำยได้และเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 
 เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๔. จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
  - ทะเบียนคุมเงินสด 
  - ทะเบียนคุมแยกประเภทรำยวัน 
  - ทะเบียนคุมรำยงำนประเภทเงินคงเหลือ 
 ๕. จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ (แยกประเภท) 
  - จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ เงินบริจำค 
  - จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ เงินรำยได้อ่ืน ๆ  
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  - จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยรับ-รำยจ่ำยฝำกเขต 
 เงินอุดหนุน 
 ๖. จัดท ำทะเบียนคุมเงินอุดหนุน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน-ค่ำหนังสือเรียน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน ค่ำหนังสือเรียน ค่ำเครื่องแบบและอุปกรณ์กำรเรียน 
 ๗. จัดท ำทะเบียนคุมเงิน รำยรับ-รำยจ่ำย ภำษีหัก ณ ที่จ่ำย เงินอุดหนุนและเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๘. จัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณประเภทเงินประกันสัญญำ 
 ๙. จัดท ำเงินคงเหลือประจ ำเดือน 
 ๑๐. ลงโปรแกรมระบบรำยงำนผลกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี e-budget jobobec.in.th 
 ๑.๖ นำงสำวรินรดำ  เพ็ญสุข คร ู ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 มีหน้ำที่ 
  ๑. จัดท ำเอกสำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำลและกำรศึกษำบุตร 
  ๒. ลงระบบรำยงำนค่ำสำธำรณูปโภค e-budget jobobec.in.th 
  3. งำนอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมำย 
๒. งานนโยบายและแผนงานโรงเรียน ได้แก่ 
 ๒.๑ นำงใจทิพย์  ศรีบุญเรือง คร ู หัวหน้ำ 
      2.2 นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๒. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา  
 ๓. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาทีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมินสภาพ
ของสถานศึกษา 
 ๔. ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) เป้าประสงค์ (Corporate Objective) และกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา 
 ๕. จัดให้มีการรับฟังความคิดจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
 ๖. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน นโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
 ๗. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร    
 ๘. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตามแผนงาน/
โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน/
โครงการ  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  
 ๙. แจ้งจัดสรรวงเงินให้กลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้รับไปด าเนินการตามจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี   
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 ๑๐. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๑๑. ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ 
 ๑๓. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่
ประสบผลส าเร็จ 
 ๑๔. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจัดท าสรุปรายงานการ
ใช้งบประมาณประจ าปี 
 ๑๕. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.3 หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน/ฝ่ำย  ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ร่วมก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision ) พันธกิจ (Mission) และเป้ำประสงค์( Corporate Objective ) ของ
สถำนศึกษำ 
 ๒. วิเครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจงำนที่จะต้องด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำงสำยงำนและตำมแผนงำน/
โครงกำร ของสถำนศึกษำ เพ่ือจัดล ำดับควำมส ำคัญ และก ำหนดงบประมำณทรัพยำกร ของแต่ละสำยงำน/โครงกำร 
ให้เป็นไปตำมกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมำณตำมแผนระดับทรัพยำกร 
 ๓. จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ซึ่งระบุไว้ในแผนงำน/โครงกำร ที่สอดคล้องกับ
วงเงินงบประมำณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้ตำมแผนระดมทรัพยำกร 
 ๔. จัดท ำสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหำที่อำจท ำให้กำรด ำเนินงำนไม่
ประสบผลส ำเร็จ 
๓.งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นำงสำวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน หัวหน้ำบริหำรสินทรัพย์และพัสดุ 
 มีหน้ำทีค่วบคุมพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ำยพัสดุ  
 งานพัสดุ 
 ๓.๒ นำงสำวอุษณีย์  เรืองฤทธิ์ คร ู หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 มีหน ้ำที่ 
 ๑. จัดหำพัสดุตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ ภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ และกฎกระทรวง ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. พิจำรณำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่ ก่อนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ เพ่ือขอ
ควำมเห็นชอบ (ข้อ๒๒) 
 ๓. พิจำรณำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่ ก่อนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนให้ควำม
เห็นชอบ (ข้อ ๔๑)  
 ๔. ด ำเนินกำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและขอหน่วยงำนของรัฐ และปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของ
หน่วยงำนของรัฐ (ข้อ๔๘และมำตรำ ๖๒) 
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 ๕. ประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐ
และปฏิบัติปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐนั้น(ข้อ ๔๒ ถึง ๕๙ ข้อ ๗๗) 
 ๖. เผยแพร่ร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ในระบบ
เครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐ (ข้อ ๔๗) 
 ๗. สั่งซื้อหรือจ้ำง กรณีด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ครั้ง
หนึ่งวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท และภำยในวงเงินที่ได้รับควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ (ข้อ ๗๙) 
 ๘. บ ำรุง รักษำ พัสดุ ครุภัณฑ์ 
 งานเช่า จ้างปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงครุภัณฑ์ ควบคุมครุภัณฑ์ 
 ๓.๓ นำงส ุภำพร  วงษ์ดำรำ คร ู เจ้ำหน้ำที่ 
 ๑. เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรจัดจ้ำง/เช่ำ สอบรำคำ,ประกวดรำคำ ขั้นตอนตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรรับทรำบ และลงนำมในเอกสำร โดยผ่ำนควำมเห็นของหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ในกำรตรวจสอบ 
 ๒. เจ้ำหน้ำที่พัสดุบันทึกข้อมูลผ่ำนระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP ตั้งแต่จัดท ำโครงกำร จนถึงขั้นตอน ร่ำง
เอกสำร e-bidding /ประกำศข้ึนเว็บไซต์และพิมพ์เอกสำรจำกระบบเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
 ๓. ด ำเนินกำรติดตำมกำรส่งมอบงำนตำมเวลำที่ก ำหนดในใบสั่งจ้ำง หรือสัญญำจ้ำง  และด ำเนินกำรตรวจรับ
พัสดุให้เป็นไปตำมเกณฑ์และวิธีกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จนถึงส่งมอบพัสดุให้
กลุ่ม/งำน/กลุ่มสำระฯ 
 ๔. ด ำเนินกำรจัดจ้ำง/เช่ำ ตำมเกณฑ์และวิธีกำรพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐แก่
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  
 ๕. จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน จัดท ำสรุปรำยงำน 
 ๖. กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีงบประมำณ ประเภทครุภัณฑ์ อำคำร สิ่งปลูกสร้ำง 
 งานจ้างเหมาบริการ 
 ๓.๔ นางสาวนพสร  อู่แก้ว คร ู เจ้าหน้าที่ 
 มีหน ้ำที่ 
 ๑. เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรจัดจ้ำงสอบรำคำ,ประกวดรำคำ ขั้นตอนตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรรับทรำบ และลงนำมในเอกสำร โดยผ่ำนควำมเห็นของหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
ในกำรตรวจสอบ 
 ๒. เจ้ำหน้ำที่พัสดุบันทึกข้อมูลผ่ำนระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP ประกำศข้ึนเว็บไซต์และพิมพ์เอกสำรจำก
ระบบเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
 ๓. ด ำเนินกำรติดตำมกำรส่งมอบงำนตำมเวลำที่ก ำหนดในใบสั่งจ้ำง หรือสัญญำจ้ำง  และด ำเนินกำรตรวจรับ
พัสดุให้เป็นไปตำมเกณฑ์และวิธีกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จนถึงส่งมอบพัสดุให้
กลุ่ม/งำน/กลุ่มสำระฯ 
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 ๔. ด ำเนินกำรจัดจ้ำง ตำมเกณฑ์และวิธีกำรพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แก่เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 
 งานจัดซื้อ 
 ๓.๕ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ คร ู เจ้าหน้าที่                                            
 ๓.๖ นำงสำวเบญจวรรณ  เดชสุภำ เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เจ้ำหน้ำที่ 
 มีหน ้ำที่ 
 ๑. เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรจัดซื้อสอบรำคำ,ประกวดรำคำ ขั้นตอนตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรรับทรำบ และลงนำมในเอกสำร โดยผ่ำนควำมเห็นของหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
ในกำรตรวจสอบ 
 ๒. เจ้ำหน้ำที่พัสดุบันทึกข้อมูลผ่ำนระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP  ประกำศขึ้นเว็บไซต์และพิมพ์เอกสำร
จำกระบบเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
 ๓. ด ำเนินกำรติดตำมกำรส่งมอบงำนตำมเวลำที่ก ำหนดในใบสั่งซื้อ หรือสัญญำซื้อขำย  และด ำเนินกำรตรวจ
รับพัสดุให้เป็นไปตำมเกณฑ์และวิธีกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จนถึงส่งมอบพัสดุให้
กลุ่ม/งำน/กลุ่มสำระฯ 
 ๔. ด ำเนินกำรจัดจ้ำง ตำมเกณฑ์และวิธีกำรพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แก่เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน  
 ๕. จัดท ำ/ควบคุม ทะเบียนวัสดุถำวร/กลุ่มงำน/กลุ่มสำระฯ 
 ๓.๗ นำงสำวจันธิมำ  คูณวัฒน์ ครู                  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

๓.๘ นำงสุณิสำ  โถทอง  ครู  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทั่วไป 
๓.๙ นำงสำวณัฏฐำ  เลิศศักดิ์วิมำน  ครู           เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๓.๑๐ นำงสำวกฤษณำพร  บุญเฮ้ำ  ครู                     เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๓.๑๑ นำงสำวศิรำภรณ์  วงษส์ุวรรณ  คร ู เจ้ำหน้ำที่กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
๓.๑๒ นำงฉวีวรรณ  หล่อเจรญิ  คร ู เจ้ำหน้ำที่กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์ 
๓.๑๓ นำยภิเฌฒ  พรหมเหลอืง  ครู          เจ้ำหน้ำที่กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
๓.๑๔ นำงสำวปรีดำพร  เกตุนคร  คร ู เจ้ำหน้ำที่กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย  
๓.๑๕ นำงวนิดำ  พูนวัน  ครู                  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำฯ 
๓.๑๖ นำงสำวนัฏฐิรำพร  ปั้นพึ่งบุญ  คร ู เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่สำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
๓.๑๗ นำงสำวชชัชญำ  จอมค ำสิง  ครู                  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มสำระฯ กำรงำนอำชีพ 

 ๓.๑๘ นำงสำวสมปอง  โกซิน  ครู                  เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่เทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำ 
 ๓.๑๙ นำยสุวัฒน ์ ศรพรม  คร ู เจ้ำหน้ำที่กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
 ๓.๒๐ นำงสำวปิญำนันท์ ศรีสันเทียะ    คร ู เจ้ำหน้ำที่งำนห้องสมุด 
 ๓.๒๑ นำงสำวยุคลทิพย์  ใจข ำ  คร ู เจ้ำหน้ำที่กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
 ๓.๒๒ นำงสำวกรกนก  เฉลิมชัย  ครู                   เจ้ำหน้ำที่งำนแนะแนว 
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 มีหน ้ำที่ 
 ๑. ขออนุมัติใช้เงินตำมกิจกรรม/โครงกำร  
 ๒. จัดหำพัสดุ/เบิกพัสดุตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ และกฎกระทรวง ที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. บริหำรพัสดุของกลุ่ม/ฝ่ำย/งำน 
๔. งานตรวจสอบภายใน  
 ๔.๑ งำนตรวจสอบภำยใน  ประกอบด้วย  
 ๔.๑.๑ นำยไพฑูรย์  ทิพยสุข รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร  หัวหน้ำ 
 ๔.๑.๒ นำงสำวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๓ นำยธวัชชัย  วอนศรี รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๔ นำงขวัญใจ  กองศักดำ คร ู   ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๕ นำยเสรีนันต์  สรรเพ็ชร์ คร ู   ผู้ช่วย  
 มีหน้ำที่   
  ๑. ก ำหนดระยะเวลำในกำรตรวจสอบภำยใน อย่ำงน้อยปีละ ๒ ครั้ง 
  ๒. ตรวจสอบเอกสำรในกำรปฏิบัติงำนในด้ำนงบประมำณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงินทดรองรำชกำรคงเหลือให้
ถูกต้องตรงตำมบัญชี  ตรวจสอบหลักฐำนเอกสำรทำงบัญชี  รวมทั้งเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชี ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนพร้อมทั้งหลักฐำนกำรท ำสัญญำ กำรจัดซื้อพัสดุ  กำรเบิกจ่ำย กำรลงบัญชี  กำรจัดเก็บรักษำพัสดุ  
ตรวจสอบกำรใช้พัสดุอย่ำงประหยัดและถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร ตรวจสอบ รำยละเอียดรำยจ่ำยใน
งบประมำณ และกำรก่อหนี้ผูกพัน งบประมำณรำยจ่ำยซึ่งรวมถึงเงินยืมและกำรจ่ำยเงิน ทดรองรำชกำร  ตรวจสอบ
งบประมำณรำยได้  รำยจ่ำยและเงินนอกงบประมำณทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง  
  ๓. รำยงำนผลกำรตรวจสอบ  เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม และมอบให้กลุ่มบริหำรงบประมำณ เก็บไว้เป็น
หลักฐำนเพื่อประกอบกำรตรวจสอบครั้งต่อไป  
 ๔.๒ งำนตรวจสอบกำรรับ–จ่ำยเงินประจ ำวัน  ประกอบด้วย 
 ๔.๒.๑ นำงสำวจันธิมำ  คูณวัฒน์ คร ู หัวหน้ำ 
 ๔.๒.๒ นำงสำวกฤษณำพร  บุญเฮ้ำ คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๒.๓ นำงวิษำรินทร์  หมื่นรตัน์ คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่  
  ๑. ตรวจสอบรำยกำรรับเงินกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  รำยกำรลงบัญชีรับให้ครบถ้วน ถูกต้องณ วันที่
ตรวจสอบ 
 ๒. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตำมระเบียบ ณ วันที่
ตรวจสอบ 
 ๓. ตรวจสอบวิธีกำรเก็บรักษำเงิน และเอกสำรแทนตัวเงินให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 ๔. ตรวจสอบกำรเก็บรักษำเงินของโรงเรียน ปฏิบัติถูกต้องตำมระเบียบหรือไม่ 
 ๕. ตรวจสอบกำรจ่ำยเงิน และใบส ำคัญคู่จ่ำยถูกต้องตำมระเบียบหรือไม่ 
 ๖. ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของเอกสำรแทนตัวเงินให้ถูกต้อง ตรงกับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและสมุด
เงินสดหรือไม่ 
 ๗. ตรวจสมุดเงินสดว่ำมีกำรลงรำยกำรรับและรำยกำรจ่ำยถูกต้อง ตำมเอกสำรกำรจ่ำยเงินหรือไม่ลงบัญชี
เป็นปัจจุบันและถูกต้องตรงตำมระบบบัญชีของหน่วยงำนย่อยหรือไม่ 
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 ๘. ตรวจสอบรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและรำยงำนประเภทเงินคงเหลือว่ำยอดเงินคงเหลือตรงกับยอด
คงเหลือในบัญชีหรือไม่ 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
 ๑. นำยเจษฎำ  ดีเลิศ  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำยไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๓. นำงสำวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๔. นำยธวชัชัย  วอนศรี               รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน            กรรมกำร 
 ๕. นำยวิโรจน ์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป กรรมกำร 
 ๖. นำงสำวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค ำแนะน ำและปรึกษำในกำรด ำเนินงำน  

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
 ๑. นำงสำวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ประธำนกรรมกำร  
 ๒. นำยชัฎชยุต  บุตรผำ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นำยไพฑูรย์  ศรีนำค คร ู กรรมกำร 
 ๔. นำงจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู กรรมกำร 
 ๕. นำงสำววรลักษณ์  บุญค้ ำ    คร ู กรรมกำร 
 ๖. นำงประภำภรณ์  ทรงประโคน   คร ู  กรรมกำร 
 ๗. นำงสำวนัฎฐิรำพร  ปั้นพ่ึงบุญ คร ู  กรรมกำร 
 ๘. นำยชยณัฐ  เขียวขจร คร ู  กรรมกำร 
 ๙. นำงสำวกฤษณำพร  บุญเฮ้ำ คร ู  กรรมกำร 
 ๑๐. นำงสำวกรกนก  เฉลิมชัย คร ู  กรรมกำร 
 ๑๑. นำงสำวดนิตำ  สืบวงษ ์ คร ู กรรมกำร 
 ๑๒. นำงสำวมำนัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 ๑๓. นำงสำวนันทนำ คนเที่ยง คร ู  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำฯ 
 ๑๔. นำงสำวอัจนำ วัฒนำนุกูลพงศ์                  ครู  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำฯ 

 
 นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้ำที่ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๒. วิเครำะห์ วำงแผน ก ำหนดทิศทำง ด ำเนินงำนงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 



-๓๕- 
 

๓. ดูแล ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 ๔. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนับสนุน เสนอแนวทำงกำรช่วยเหลือแก้ไขปัญหำกำรด ำเนินงำนของกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล 
 ๕. ประสำนควำมร่วมมือทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำในงำนบุคคล 

๖. พิจำรณำร่ำง แก้ไข ระเบียบ แนวทำงกำรปฏิบัติงำนของกำรบริหำรงำนบุคคลให้สอดคล้องกับกำร
เปลี่ยนแปลงและมีควำมเหมำะสมตำมสภำพกำรณ์ปัจจุบัน 

๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 นายชัฎชยุต  บุตรผา  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้ำที่ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล/ครูปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยรองผู้อ ำนำยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   
๒. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลในกรณีรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ติดภำรกิจ 
๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑. งานส านักงานบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นำงสำวดนิตำ  สืบวงษ ์ คร ู หัวหน้ำ 
 ๑.๒ นำงสำวนันทนำ คนเที่ยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นำงประภำภรณ์  ทรงประโคน  คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นำยชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำและรับ-ส่ง ลงทะเบียน  หนังสือหรือเอกสำรรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๒. ประสำนงำนด ำเนินกำรและติดตำมงำน  ตำมหนังสือสั่งกำรที่เก่ียวกับกลุ่มงำนในสังกัด 
 ๓. จัดระบบกำรเก็บรักษำให้สะดวกต่อกำรค้นหำ  รวมทั้งท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 ๔. ประสำนกำรด ำเนินงำนกับฝ่ำยกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมปฏิทินงำนหรือก ำหนดกำร 
 ๖. ด ำเนินกำรเอกสำรเกี่ยวกับกำรขออนุญำตไปรำชกำรของบุคลำกร กำรศึกษำต่อ กำรไปต่ำงประเทศ และ
กำรขอออกนอกบริเวณโรงเรียน กำรศึกษำดูงำน และกำรไปอบรมของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
 ๗. จัดท ำภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและจัดท ำแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล 
 ๘. เตรียมกำรประชุมและบันทึกกำรประชุมกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๙. จัดท ำแบบฟอร์มและเตรียมเอกสำรต่ำง ๆ แบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ แบบประเมินด้ำนต่ำง ๆ  
และแบบรำยงำนกำรประเมินผลของกลุ่มงำนบุคคล 

๑๐. จัดท ำผังโครงสร้ำงบุคลำกรของโรงเรียนและโครงสร้ำงบุคลำกรกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
 ๑๑. จัดท ำเอกสำรกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๑๒. จัดท ำคู่มือกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๑๓. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
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๒. งานด าเนินการเกี่ยวกับเลื่อนขั้นเงินเดือน  ประกอบด้วย  
 ๒.๑ นำยชัฎชยุต  บุตรผำ คร ู หัวหน้ำ 
 ๒.๒ นำงสำวดนิตำ  สืบวงษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๒.๓ นำงสำวนันทนำ คนเที่ยง คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
 ๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทั้งกรณีปกติและ       
กรณีพิเศษ 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครูในสังกัด อย่ำงน้อย ๓ คน โดยมี
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นประธำน และสรุปคะแนนผลกำรประเมินในแบบเสนอขอเลื่อนขั้น ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก ส่วนแบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐำนในกำรขอตรวจสอบ 

๓. เสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนให้กับลูกจ้ำงประจ ำในโรงเรียน ได้ ๑ ขั้น, ๐.๕ ขั้น หรือไม่เลื่อนขั้น             
(ถ้ำมีแล้วแต่กรณี)  

๔. พิจำรณำให้ลูกจ้ำงประจ ำ เลื่อน ๑ ขั้น  ได้ไม่เกินโควตำ ๑๕% ของจ ำนวนลูกจ้ำงประจ ำที่มีตัวอยู่จริง  
 ๕. จัดท ำบัญชีรำยละเอียด เสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและเลื่อนขั้น
เงินเดือนลูกจ้ำงประจ ำ โดยให้เรียงล ำดับควำมดีควำมชอบ จำกคะแนนกำรประเมินมำกสุดไปน้อยสุด และน ำส่งบัญชี
รำยละเอียดกำรเสนอขอเลื่อนเงินเดือนส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก 
๓. งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นำงสำวกฤษณำพร  บุญเฮ้ำ คร ู หัวหน้ำ 
 ๓.๒ นำยชัฏชยุต  บุตรผำ คร ู ผู้ช่วย  
 ๓.๓ นำงสำวกรกนก  เฉลิมชัย   คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. วิเครำะห์วำงแผนอัตรำก ำลังคน กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ        
กำรสรรหำ และกำรบรรจุแต่งตั้ง 
 ๒. จัดท ำแผน ข้อมูลอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 

๓. จัดท ำระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 
๔. ส ำรวจระบบและจัดท ำทะเบียนประวัติครูและบุคลำกร กำรเชื่อมโยงข้อมูลสำรสนเทศกับหน่วยงำนหรือ

องค์กรที่เก่ียวข้อง 
๕. ออกแบบและจัดท ำระบบฐำนข้อมูลครูและบุคลำกรของสถำนศึกษำ เพ่ือใช้ในกำรบริกำรจัดกำรภำยใน

สถำนศึกษำให้สอดคล้องกับระบบฐำนข้อมูลของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน 

๖. ประสำนกำรด ำเนินกำรและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของหน่วยงำนและ
สถำนศึกษำ โดยใช้จ ำนวนข้อมูลนักเรียนเป็นตัวก ำหนดอัตรำก ำลัง 

๗. ก ำหนดจ ำนวนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำตำมเกณฑ์ที่คณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำร (อ.ก.ค.ศ) ก ำหนด 

๘. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของโรงเรียนตำมควำมเห็นชอบของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 



-๓๗- 
 

๙. ติดตำมและประเมินผลกำรใช้อัตรำก ำลังตำมแผน 
๑๐. ด ำเนินกำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตำมข้อก ำหนด และวิธีกำรของคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำร (อ.ก.ค.ศ) แล้วแต่กรณี 
๑๑. ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของ

สถำนศึกษำโดยใช้เงินงบประมำณหรือเงินรำยได้สถำนศึกษำให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด หรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำ และ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ       
ขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 

๑๒.  รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้ง ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก        
เพ่ือจัดท ำทะเบียนประวัติต่อไป 

๑๓. รวบรวมข้อมูลกำรออกจำกรำชกำร ส ำรวจทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงที่จะเกษียณอำยุ
รำชกำรล่วงหน้ำ ๓ ปี เพื่อเสนอผู้บริหำรในกำรเตรียมวำงแผน สรรหำรับย้ำย โอน เพ่ือแก้ปัญหำกำรขำดแคลนครู 
๔. งานการลาทุกประเภท  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นำงสำววรลักษณ์  บุญค้ ำ คร ู หัวหน้ำ 
 ๔.๒ นำงสำวกรกนก  เฉลิมชัย   คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นำยชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. เสนอแบบใบลำเพื่อขออนุมัติต่อผู้บริหำร 
๒. ตรวจเช็คกำรลงเวลำมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครู ครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำง

ชั่วครำว ทุกวัน และรวบรวม น ำเสนอต่อผู้บริหำรรับทรำบและพิจำรณำ 
๓. สรุปกำรมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู ครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวและรำยงำน

ผู้บริหำรในรอบ ๑ เดือน 
๔. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำทุกประเภทและน ำเสนอต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำรำยงำนสรุปวันลำประจ ำปี

งบประมำณต่อผู้บริหำรและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๕. งานด าเนินการทางวินัยการลงโทษและออกจากราชการ  ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นำงสำวกรกนก  เฉลิมชัย คร ู หัวหน้ำ 
 ๕.๒ นำงประภำภรณ์  ทรงประโคน  คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง  
๒. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร ตรวจกำรปฏิบัติงำน ตรวจกำรแต่งกำยของ

บุคลำกร จัดรวบรวมสำรสนเทศ ข้อมูลต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวินัยและกำรรักษำวินัย ทั้งด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ
บุคลำกรที่ไม่ปฏิบัติตำมวินัย 

๓. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีกำรร้องเรียนหรือปรำกฏเป็นข่ำวในสื่อมวลชนหรือได้รับ
กำรรำยงำนจำกหน่วยงำนอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชำพบเห็นกำรกระท ำผิด 

๔. ตรวจส ำนวนกำรสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้ำเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชำยุติเรื่อง แต่ถ้ำเป็นกรณีมีมูล
เป็นควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยไม่ร้ำยแรง 



-๓๘- 
 

๕. คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบสวนตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรสอบสวนพิจำรณำ พ.ศ.๒๕๕๐ และเสนอ
รำยงำนกำรสอบสวน พร้อมส ำนวนกำรสอบสวน ให้ผู้สั่งวินัย ตำมระเบียบ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยวิธีกำรออกค ำสั่งเกี่ยวกับ  
กำรลงโทษทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยอ ำนำจกำร
ลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.๒๕๔๙ 

๖. รำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยตำมมำตรำ ๑๐๔(๑) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมต่อไป 

๗. ให้ค ำปรึกษำ ช่วยเหลือแนะน ำกำรด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย แก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๖. งานการขอรับใบอนุญาตและขอมีบัตรประจ าตัว  ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นำงประภำภรณ์  ทรงประโคน  คร ู หัวหน้ำ  
 ๖.๒ นำงสำวมำนัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอมี/ต่ออำยุ ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
๒. จัดท ำแบบค ำร้องขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
๓. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
๔. ส่งหนังสือค ำร้องขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก  
๗. งานสารสนเทศและพัฒนาระบบงานอิเล็กทรอนิกส์  ประกอบด้วย  
 ๗.๑ นำยชยณัฐ  เขียวขจร คร ู หัวหน้ำ 
 ๗.๒ นำงสำววรลักษณ์  บุญค้ ำ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๓ นำงสำวอัจนำ วัฒนำนุกูลพงศ์ คร ู ผู้ช่วย  
 ๗.๔ นำงสำวนัฎฐิรำพร  ปั้นพึ่งบุญ   คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ เชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๒. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล และประสำนงำนร่วมมือกับงำนสำรสนเทศของ

โรงเรียนและฝ่ำยอื่นๆ ให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวกแก่กำรรำยงำน  
๓. ท ำกำรประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศครูและบุคลำกร ปรับปรุงพัฒนำเป็น 

ระยะ ๆ 
๔. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบันทึกเวลำปฏิบัติ

รำชกำร ทั้งรูปแบบปกติและรูปแบบออนไลน์ 
๕. จัดท ำเอกสำรระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก่ E-PA , E-SAR , E-ID Plan และ E -PLC 
๖. จัดท ำเว็บไซต์ประชำสัมพันธ์งำนและระบบโสตทัศนูปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๗. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนสำรสนเทศและพัฒนำระบบงำน

อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
 



-๓๙- 
 
๘. งานแผนงาน การเงินและพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง  ประกอบด้วย 
     นำงสำวกฤษณำพร  บุญเฮ้ำ คร ู หัวหน้ำ 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร / กิจกรรม ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลประจ ำปีงบประมำณ 

ในงำนที่รับผิดชอบ 
๒. จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝ่ำยให้เป็นไปตำมระเบียบพัสดุ 
๓. ประสำนงำนกับหัวหน้ำพัสดุกลำงในกำรด ำเนินกำรจัดจ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๔. ควบคุมดูแลกำรเก็บรักษำพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๕. ด ำเนินกำรประสำนติดตำมกำรท ำเอกสำรเบิก-จ่ำยของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๖. ประสำนติดตำมเอกสำรขอจัดซื้อจัดจ้ำงของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๙. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๙.๑ นำงสำวมำนัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู หัวหน้ำ 
 ๙.๒ นำงสำวอัจนำ  วัฒนำนุกูลพงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นำงประภำภรณ์  ทรงประโคน  คร ู ผู้ช่วย  
 ๙.๔ นำงสำวกรกนก  เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๕ นำงสำวนัฎฐิรำพร  ปั้นพึ่งบุญ   คร ู ผู้ช่วย  
 ๙.๖ นำยชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๗ นำงสำวดนิตำ  สืบวงษ ์ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรกำรประเมินขอมีและเลื่อนวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๒. ก ำกับ ติดตำม กำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและงำนพัฒนำข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้เป็นไปอย่ำงมีระบบและมีประสิทธิภำพ 
๓. ก ำกับ ติดตำม กำรพัฒนำงำนบุคคลจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก 

และองค์กรที่เก่ียวข้อง 
๔. วำงแผนและจัดท ำแผนงำน / โครงกำร / แผนปฏิบัติงำนกลุ่มงำนบริหำรบุคคล 
๕. จัดท ำคู่มือกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครู

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ 
๖. ติดต่อประสำนงำนกับกลุ่มงำนอ่ืน ๆ เกี่ยวกับกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

และงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล 
๗. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
 
 



-๔๐- 
 
๑๐. งานการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๑๐.๑ นำงสำวอัจนำ วัฒนำนกุูลพงศ์ คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๐.๒ นำยไพฑูรย์  ศรีนำค คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นำงสำววรลักษณ์  บุญค้ ำ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๔ นำงสำวนันทนำ คนเที่ยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๕ นำงสำวกฤษณำพร  บุญเฮ้ำ คร ู ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่ 
๑. อ่ำนฉบับร่ำงกำรประเมินครูผู้ช่วย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนและกำรประเมินผลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ ให้เป็นไปอย่ำงมีระบบและมีประสิทธิภำพ 
๒. ร่วมให้ค ำแนะน ำ ข้อเสนอแนะในกำรประเมินครูผู้ช่วยตำมก ำหนด 

 ๓. จัดเตรียมเอกสำร และค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
๔. ก ำกับ ติดตำม กรอบกำรประเมินครูผู้ช่วยตำมก ำหนด จัดท ำเอกสำรกำรประเมินครูผู้ช่วย สรุปผลกำร

ประเมิน จัดท ำหนังสือรำยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก 
๕. แจ้งชี้แจงกำรเขียนขอย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ปีละ ๑ ครั้ง  ระหว่ำงวันที่       

๑ – ๓๑  มกรำคม (หรือระยะตำมประกำศ) ของทุกปี 
๖. สรุปรำยงำนรำยชื่อของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มีควำมประสงค์ในกำรเขียนขอย้ำย  

เพ่ือเสนอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๗. ส่งหนังสือค ำร้องขอย้ำย โอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก น ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) เพ่ือ
พิจำรณำ 

๘. รำยงำนกำรรับย้ำย ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก เพื่อจัดท ำ
ทะเบียนประวัติต่อไป 

๙. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำย
ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
๑๑. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นำงจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๑.๒ นำงสำวดนิตำ  สืบวงษ ์  คร ู ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่ 
๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

 ๒. ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 

๓. จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๔. ก ำกับดูแล และรับผิดชอบงำนทะเบียนประวัติและเครื่องรำชย์ 
๕. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้

ดีขึ้น 
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๑๒. งานประกันคุณภาพและประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นำงสำวนัฎฐิรำพร  ปั้นพึ่งบุญ คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๒.๒ นำงสำวมำนัสวิณีย์  เวยีงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นำงสำวอัจนำ วัฒนำนกุูลพงศ์ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำรูปแบบและรวบรวมเล่มรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และ
เอกสำร  E-SAR ในกำรประกอบกำรประเมินผลงำนเพ่ือพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน  ในช่วงเดือนกันยำยน และเดือน
มีนำคม 
 ๒. จัดท ำรูปแบบ รวบรวมและสรุป กำรด ำเนินงำนแผนพัฒนำตนเองรำยบุคคล (ID Plan) ของข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  (โดยจัดท ำ ๑ เล่ม/ปีกำรศึกษำ) 
 ๓. สรุปรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและ
ด ำเนินกำรประสำนงำนประกันคุณภำพภำยนอก 
 ๔. ด ำเนินกำรประกันคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ร่วมกับงำนประกัน
คุณภำพของสถำนศึกษำ 
 ๕. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และ 
รำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ต่อผู้บริหำร ทุกปีกำรศึกษำ  

๖. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพและประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนเพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
๑๓. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นำงสำวนันทนำ  คนเที่ยง คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๓.๒ นำงจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นำงสำวนัฎฐิรำพร  ปั้นพึ่งบุญ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท ำและสรุปโครงกำรกำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมเพื่อพัฒนำให้เข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำได้เข้ำใจ ตระหนักและมีส่วนร่วมในด้ำนวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
 ๒. จัดท ำค ำสั่งเวรยำมและกำรรักษำควำมปลอดภัยกลำงวันวันหยุดรำชกำรและกลำงคืน จัดให้เสร็จสิ้น
ภำยในวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
 ๓. ส ำเนำค ำสั่งเวรยำมและกำรรักษำควำมปลอดภัยกลำงวัน วันหยุดรำชกำรและกลำงคืนทุกเดือน          
ใส่ในช่องรำยชื่อบุคลำกรตำมค ำสั่งในแต่ละเดือน และติดประกำศ ให้เสร็จสิ้นภำยในวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน 

๔. ก ำกับ ติดตำม กำรปฏิบัติและกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรยำมและกำรรักษำควำมปลอดภัยและกำรปฏิบัติหน้ำที่
ผู้ตรวจเวรยำม 

๕. น ำเสนอผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ผู้ตรวจเวรยำม และกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรยำมและกำรรักษำควำมปลอดภัย
กลำงวัน วันหยุดรำชกำร และกลำงคืนของบุคลำกรทุกสัปดำห์ละ ๒ ครั้ง (ยกเว้นมีเหตุอันต้องเสนอผู้บริหำรให้
รับทรำบ) 
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๖. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม                
เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
๑๔. งานสร้างเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นำยไพฑูรย์  ศรีนำค คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๔.๒ นำยชฏัชยุต  บุตรผำ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นำงจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๔ นำงประภำภรณ์  ทรงประโคน  คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๕ นำยชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่ 
๑. ก ำกับ ติดตำม ควำมเคลื่อนไหวกำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพกับต้นสังกัด 
๒. ก ำกับ ติดตำม และให้ข้อเสนอแนะกำรเข้ำร่วมกิจกรรมวันส ำคัญท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบุคคลสรุปรำยงำนกำร

เข้ำร่วมกิจกรรมวันส ำคัญท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบุคคลเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 
๓. วำงแผนด ำเนินกำรคัดเลือกสรรหำครูดีเด่น ลูกจ้ำงดีเด่น ประเภทสำขำวิชำต่ำง ๆ อย่ำงเป็นระบบ 
๔. ประชำสัมพันธ์ ติดตำม ตรวจสอบคุณสมบัติบุคลำกรที่มีควำมประสงค์ยื่นค ำร้องยกย่องเชิดชูเกียรติ 

เสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจ 
๕. จัดท ำหนังสือส่ง กำรยื่นค ำร้องขอรับกำรประเมินยกย่องเชิดชูเกียรติ เสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจ            

ส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก ตำมก ำหนด 
 ๖. ส่งเสริมกิจกรรมสร้ำงขวัญก ำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลำกรย้ำยเข้ำ- ย้ำยออก เกษียณอำยุ
รำชกำร กำรได้รับกำรเลื่อนต ำแหน่ง  ส ำเร็จกำรศึกษำที่สูงขึ้น  ได้รับวิทยฐำนะเพ่ิม ด ำเนินกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจแก่
ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำเนื่องในโอกำสต่ำง ๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๗. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนสร้ำงเสริมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน เพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 
๑๕. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นำยชฎัชยุต  บุตรผำ คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๕.๒ นำงสำววรลักษณ์  บุญค้ ำ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นำงสำวมำนัสวิณีย์  เวยีงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๔ นำงสำวอัจนำ วัฒนำนกุูลพงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๕ นำงสำวนัฎฐิรำพร  ปั้นพึ่งบุญ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกร 
๒. วำงแผนและด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ 
๓. วำงแผน ส่งเสริม จัดท ำโครงกำรกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรอบรม กำรศึกษำดูงำน กำรฝึกงำนเฉพำะ

ต ำแหน่ง กำรศึกษำต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตำมนโยบำยปฏิรูปกำรศึกษำด้ำนกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
และจัดท ำสถิติกำรอบรมพัฒนำของบุคลำกร 
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 ๔. จัดให้มีกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ในสถำนศึกษำ แจ้งภำระงำนตำมมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพจรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์กำรประเมินผล
งำน และมีกำรติดตำม ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๕. ศึกษำวิเครำะห์ ควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
และสถำนศึกษำ มีกำรก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรพัฒนำบุคลำกรด ำเนินกำรพัฒนำ ติดตำม
ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำทรำบ 
 ๖. ศึกษำวิเครำะห์ คุณลักษณะเฉพำะ ส ำหรับต ำแหน่งลักษณะงำนตำมต ำแหน่งที่ได้รับกำรปรับปรุงก ำหนด
ต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จัดส่งเสริมหรือด ำเนินกำรอบรมเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติ
คุณธรรมจริยธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสมมีกำรติดตำมและประเมินผลกำรพัฒนำ      
 ๗. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ เพ่ือปรับปรุงพัฒนำให้ดีขึ้น 

 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
ที่ปรึกษากลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๕. นายธวชัชัย วอนศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๖. นายวิโรจน ์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะ ช่วยเหลือ ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร
ทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  
คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑. นายธวชัชัย  วอนศรี  รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายวิโรจน ์ แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางทิพย์วรรณ  ทองทาย  คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๔. นางสาวอภิญญา  ยินดียม  คร ู กรรมการ 
 ๕. นางสุณิสา  โถทอง  คร ู กรรมการ 
 ๖. นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล  คร ู กรรมการ 
 7. นางสาวสมปอง  โกซิน  คร ู กรรมการ 
 8. นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ  คร ู กรรมการ 
 ๙. นางสาวิณี  ปลั่งบุญมี  คร ู กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู กรรมการ 
 ๑๑. นางพันธิพัฒน์  อารักษ์  คร ู กรรมการ 
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 ๑๒. นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์  คร ู กรรมการ 
 ๑๓. นายวิโชค  สิทธิมงคล  คร ู กรรมการ 
 ๑๔. นายจักรกฤช เภาโพธิ์  คร ู กรรมการ 
 ๑๕.นางสาวนพสร  อู่แก้ว   คร ู กรรมการ 
 1๖. นายพุทธิพงษ์ ค าจันทร์ คร ู กรรมการ 
 1๗. นายไพฑูรย์ ศรีนาค คร ู กรรมการ 
 ๑๘. นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง  คร ู  กรรมการ 
 ๑๙. นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง  คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 2๐. นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  ๑. ก าหนดนโยบายและการปฏิบัติในการท างานของกลุ่มบริหารทั่วไปโดยให้สอดคล้องกับนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของโรงเรียน 
  ๒. ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะให้ความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๓. แก้ปัญหาการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๔. ด าเนินการตามแนวทางพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย               
และมีประสิทธิภาพ 
  ๕. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 นายธวัชชัย  วอนศรี  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๒. วางแผน ก าหนดทิศทาง ด าเนินการในกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๓. ดูแล ก ากับ ติดตามการด าเนินการกลุ่มบริหารทั่วไป    
  ๔. ประสานความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาในกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
 มีหน้าที่ 
 ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ     
ศึกษาวิเคราะห์จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการพัฒนาสถานศึกษาในส่วนของกลุ่มบริหาร
ทั่วไป 
 ๒. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ  เพ่ือให้งานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านบริหารทั่วไปให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการในกรณีติดภารกิจ 
 ๖. รายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง คร ู หัวหน้า 
 ๑.๒ นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นางพันธิพัฒน์  อารักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๕ นางสุณิสา  โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๖ นางสาวนพสร อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๗ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๘ นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๙ นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
 ๒. จัดท า ค าสั่ง แผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๓. จัดท าทะเบียน รับ - ส่ง เอกสารและหนังสือราชการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. จัดเก็บ - รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่และรวบรวมข้อมูลอ่ืน ๆ  โดยด าเนินการงานธุรการตาม
ระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕. ติดต่อประสานงานด้านต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไปกับผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๖. อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ที่มาติดราชการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๗. ติดตาม ก ากับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้การปฏิบัติงานของส านักงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป 
  ๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๒. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๒.๑ นางสุณิสา  โถทอง คร ู หัวหน้า 
 ๒.๒ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
      มีหน้าที ่
 ๑. วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไป โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน  
 ๒. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุ  
 ๓. จัดครูและบุคลากรเข้าพักบ้านพักครูตามระเบียบบ้านพักครูโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๔. จัดท าทะเบียนบ้านพักครู ตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งให้ผู้พักอาศัยปฏิบัติตามระเบียบให้ถูกต้อง 
 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานควบคุมภายในโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวิณี  ปลั่งบุญมี  คร ู หัวหน้า 
 ๓.๒ นางสาวชัชชารี  ประชุมชน คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๓ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๔ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๕ นางสาวนฤมล  ก้อนขาว คร ู ผู้ช่วย 
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 ๓.6 นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.7 นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.8 นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.9 นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๑0 นางสาวอุษณีย์  เรืองฤทธิ์ คร ู ผู้ช่วย 
 3.11 นายเกียรติศักดิ์ โอชาวงษ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๓.๑๒ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
     มีหน้าที ่
 ๑. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๓. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๔. ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๕. ให้ความรู้กับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 ๖. ประสานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม                         
การด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๗. ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๘. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ๑๐. สรุปรายงานผลการประเมินการควบคุมภายในโรงเรียน  
๔. งานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นางพันธิพัฒน์  อารักษ์ คร ู หัวหน้า 
 ๔.๒ นางสาวอัจฉราภรณ์ มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นางอภิญญา ยินดียม คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.4 นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.5 นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.6 นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.7 นางสาวชัชชารี  ประชุมชน คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.8 นางสาวสุพิชญา สว่างวงษ์ ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๔.9 นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
      มีหน้าที ่
 ๑. วางแผนการด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๒. ติดตามจัดท ารับ-จ่าย ประจ าเดือน งานสวัสดิการโรงเรียน 
 ๓. ด าเนินการจ าหน่ายน้ าดื่มโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๔. ด าเนินการจัดหาอาหารและเครื่องดื่มส าหรับการจัดกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียน 
 ๕. ด าเนินการ จ าหน่าย อุปกรณ์การเรียน ชุดพละ ให้แก่นักเรียน 
 6. สรุปรายงานผลการด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
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5. งานสวัสดิการสมาคมโรงเรียนปราจีนกัลยาณี   ประกอบด้วย 
 5.1 นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู หัวหน้า 
 5.2 นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 5.3 นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
 1. วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับเงินสวัสดิการสมาคมครูและศิษย์เก่าโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 2. ด าเนินการรวบรวมบันทึกข้อความค าขอกู้เงินสวัสดิการน าเสนอตามล าดับขั้นตอนเป็นไป ตามระเบียบ 
  3. จัดด าเนินการจัดหาพวงหรีดมอบแด่ครูและศิษย์เก่าโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  
 4. ด าเนินการจัดเก็บ เบิกเงิน  จัดท าบัญชี สรุปรายรับ รายจ่าย เงินสวัสดิการสมาคมปราจีนกัลยาณี 
6. งานโรงอาหารโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ประกอบด้วย 
 6.๑ นางสาวนพสร  อู่แก้ว   คร ู หัวหน้า 
 6.2 นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง คร ู ผู้ช่วย 
 6.3 นางพันธิพัฒน์  อารักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 6.4 นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย  
 6.5 นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนก ากับ ติดตาม ดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม  ในโรงอาหาร และสวัสดิการร้านค้าให้
เป็นไปตามระเบียบ  
 ๒. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ โรงเรียน  
 ๓. ก าหนดคุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร 
 ๔. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร 
 ๕. ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร และน้ าดื่มในโรงเรียน 
 ๖. ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศท่ีดี และมีที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 
 ๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานงานโรงอาหาร และสวัสดิการร้านค้า 
7. งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม สาธารณูปโภค และบริการสาธารณะ ประกอบด้วย 
 7.๑ นายวิโชค  สิทธิมงคล  คร ู หัวหน้า 
 7.๒ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง คร ู ผู้ช่วย 
 7.๓ นายจักรกริช  เภาโพธิ์  คร ู ผู้ช่วย 
 7.๔ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ คร ู ผู้ช่วย 
 7.๕ ว่าทีร่้อยตรวีสุรัตน์  วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
 7.6 นางสาวชัชชญา  จอมค าสิง คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน บ ารุง  รักษา พัฒนาอาคารสถานที่ให้เกิดความมั่นคง ปลอดภัย พร้อมใช้งาน 
 ๒. จัดสภาพแวดล้อมภายในสถานศึกษา ให้มีความสวยงามเอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 ๓. ด าเนินการพัฒนาอาคารอาคารสถานที่ ปรับปรุง ตกแต่ง ซ่อม สร้าง เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ และ
อุปกรณ์ของสถานศึกษา  ตลอดจนบริเวณโรงเรียนให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม สนับสนุนอ านวยความ
สะดวกในการจัดสถานที่แก่ฝ่ายหรืองานอ่ืน ๆ 
 ๔. ตกแต่งจัดสถานที่เพ่ือการจัดกิจกกรมทั้งภายในโรงเรียน และภายนอกโรงเรียน 
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 ๕. ดูแลและก าหนดบทบาทหน้าที่นักการภารโรง  ในการปฏิบัติงาน พัฒนาอาคารสถานที่และ สิ่งแวดล้อม 
ปรับภูมิทัศน์ ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงาม พัฒนาระบบไฟฟ้า  ประปา ให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน 
 ๖. ติดตาม ตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 ๗. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละงาน และการปฏิบัติงานของนักการภารโรงประจ า
อาคารเรียนและทุกเขตพ้ืนที่ในโรงเรียน 
 ๘. ประเมินผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการด าเนินการและเผยแพร่น าผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข 
ปรับปรุงการด าเนินการ 
8. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย 
 8.๑ นางสาวสมปอง  โกซิน คร ู หัวหน้า 
 8.2 นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
 8.3 นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ คร ู ผู้ช่วย 
 8.4 นางสาวญาณิศา  สุทธิผาสุข คร ู ผู้ช่วย 
 8.5 นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ คร ู ผู้ช่วย 
 8.6 นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ คร ู ผู้ช่วย 
 8.7 นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 8.8 นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 8.9 นางนจนาฏ  ทาทิตย์ เจ้าหน้าที่ ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสารสนเทศโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
 ๔. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารต่าง ๆ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกข้อมูล 
 ๖. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๗. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๘. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
9. งานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา ประกอบด้วย 
 9.1 นายจักรกริช  เภาโพธิ์ คร ู หัวหน้า 
 9.2 นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 9.3 ว่าทีร่้อยตรวีสุรัตน์  วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอผู้บริหารสถานศึกษา
จัดสรรงบประมาณ 
 ๒. จัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงานโสตทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์และสิ่งอ านวยความ
สะดวกให้เพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 
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 ๓. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔. จัดห้องโสตทัศนศึกษาให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย  
 ๕. จัดระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาและยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 ๖. ซ่อมบ ารุง รักษาวัสดุ-อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ในห้องโสตทัศนศึกษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
 ๗. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๘. อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และการให้บริการชุมชน 
หน่วยงานที่มาใช้บริการ 
 ๙. จัดท าสถิติการใช้บริการ  
 ๑๐.สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
10. งานประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย 
 10.๑ นายพุทธิพงษ์ ค าจันทร์ คร ู หัวหน้า 
 10.๒ นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
 10.๓ นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 
 10.๔ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร คร ู ผู้ช่วย 
 10.๕ นางสาวเมษยา  สุขชม คร ู ผู้ช่วย 
 10.๖ นายชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย 
 10.๗ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู ผู้ช่วย 
 10.๘ นางสาวนฤมล  ก้อนขาว คร ู ผู้ช่วย 
 10.๙ นางสาวสมปอง  โกซิน คร ู  ผู้ช่วย 
 10.๑๐ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ คร ู ผู้ช่วย 
 10.๑๑ นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
 10.๑๒ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ คร ู ผู้ช่วย 
 10.๑๓ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ คร ู ผู้ช่วย 
 10.๑๔ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย คร ู ผู้ช่วย 
 10.1๕ นางวนิดา  พูนวัน คร ู  ผู้ช่วย 
 10.1๖ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล คร ู  ผู้ช่วย 
 10.1๗ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 10.1๘ นางสุภาพร  วงษ์ดารา คร ู ผู้ช่วย 
 10.๑๙ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 10.๒๐ นางสาวรินรดา  เพ็ญสุข คร ู ผู้ช่วย 
 10.๒๑ นางผึ้งทิพย์  สอนเมือง คร ู ผู้ช่วย 
 10.๒๒ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร คร ู ผู้ช่วย 
 10.2๓ นางสาวอัจนา  วัฒนานุกูลพงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
 10.2๔ นางศศิตา  ศรีสม คร ู ผู้ช่วย 
 10.2๕ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง คร ู ผู้ช่วย 
 10.2๖ นางสาวนันทนา  คนเที่ยง คร ู ผู้ช่วย 
 10.2๗ นายณัฐพร  ตั้งประดิษฐ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 10.2๘ นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
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 มีหน้าที่ 

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

 ๔. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
  ๕. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา เสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์ ไลน์ จดหมายข่าววารสาร  

 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 ภาพกิจกรรมเพ่ือประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์
โรงเรียน 
  ๑๒. ประสานงานและจัดท าเพจข่าวประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมของทางโรงเรยีนเพ่ือส่งไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
  ๑๓. เป็นสื่อกลางในการเผยแพร่ข่าวสารและผลงานโรงเรยีนในด้านต่าง ๆ  โดยประสานงานกับสื่อมวลชน เพ่ือให้
บุคลากรภายนอกได้ทราบความเคลื่อนไหวของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 
  ๑๔.ประสานงานกับเครือข่ายที่เกี่ยวข้องในการบันทึกภาพเหตกุารณ์ส าคัญต่าง ๆ  เพ่ือน ามาใช้ในการ
ประชาสัมพันธโ์รงเรียน 
 ๑๕.ประสานงานกับหนว่ยงานของโรงเรยีน เพ่ือน าข้อมูลประชาสัมพันธ์ทางเวบ็ไซต์ของ ส านกังานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 ๑๖. พิธีกรด าเนินรายการในงานพิธี และกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๑1. งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑1.๑ นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ คร ู หัวหน้า 
 ๑1.๒ นางสาวชชัชารี  ประชมุชน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑1.3 นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า คร ู ผู้ช่วย 
 ๑1.4 นางพรรณภรณ์ เพลินไพศาล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑1.5 นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า คร ู ผู้ช่วย 
 ๑1.6 นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑1.7 นางสาวอรอนงค์  นิยมวิทยพันธุ์ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานพยาบาลให้สอดคล้องกับการบริหารงานของโรงเรียน 
 ๒. ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ประสานงานกับโรงพยาบาล และผู้ปกครองในการน าตัวนักเรียนที่เจ็บป่วยส่งโรงพยาบาล 
 ๔. ด าเนินโครงการอบรมผู้น าเยาวชนสาธารณสุขโรงเรียน 
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 ๕. ประสานงานกับชมรมผู้บริจาคโลหิตจังหวัดปราจีนบุรี เหล่ากาชาดจังหวัดปราจีนบุรี  และโรงพยาบาลใน
จังหวัดปราจีนบุรีเพื่อด าเนินโครงการบริจาคโลหิตตามโอกาสต่าง ๆ 
 ๖. ประสานงานสาธารณสุขจังหวัด เพื่อขอความอนุเคราะห์อาหาร/นม มาให้นักเรียนที่มีสุขภาพอนามัยต่ า
กว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
 ๗. รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจสุขภาพ
นักเรียนประจ าปี สถิติสุขภาพนักเรียน โดยจัดท าเป็นระดับชั้น 
 ๘. ร่วมจัดท าทะเบียนประวัติ  ส่วนสูง น้ าหนัก  รวบรวม และท าสถิติด้านการเจริญเติบโตของนักเรียนตาม
ระดับชั้น 
 ๙. จัดสถานที่เพ่ือการปฐมพยาบาลและพักฟ้ืน ส าหรับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนตามสภาพแวดล้อม
และความจ าเป็น 
 ๑๐. เสนอการจัดหายา เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลต่อหัวหน้างานพยาบาลและงานอนามัย
โรงเรียนให้เพียงพอ 
 ๑๑. ส่งต่อผู้ป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถของงานพยาบาลจะด าเนินการรักษาต่อ โดยจะเป็นผู้
ประสานงานในการน าส่งโรงพยาบาล พร้อมทั้งรายงานให้หัวหน้างานพยาบาลทราบ 
 ๑๒. ด าเนินการให้มีการควบคุมและป้องกันการระบาดของโรคติดต่อและเชื้อโรคต่าง ๆ พร้อมแนะน า
ช่วยเหลือในการจัดสิ่งแวดล้อมของโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 
 ๑๓. แนะน าส่งเสริมและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพจิต รวมทั้งการแก้ไขปัญหาในด้านอารมณ์ 
 ๑๔. ให้ความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย ทั้งส่วนบุคคลและชุมชน 
เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ จัดบอร์ดนิทรรศการเป็นต้น 
 ๑๕. จัดท าบัตรบันทึกสุขภาพหรือระเบียนสุขภาพตามแบบที่ก าหนดของกระทรวง 
 ๑๖. ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 
 ๑๗. ติดต่อประสานงานกับครูประจ าชั้น ในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วยหนักต้องรักษาตัวที่โรงพยาบาลหรือ
ประสบอุบัติเหตุ เพ่ือที่ครูประจ าชั้นจะได้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบ 
 ๑๘. สรุปผลการด าเนินงานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
๑2. งานยานพาหนะ  ประกอบด้วย 
 ๑2.๑ นางสาวอภิญญา  ยินดียม คร ู หัวหน้า 
 ๑2.2 นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 ๑2.3 นายประสาร  สุขโชค พนักงานขับรถ ผู้ช่วย 
 ๑2.4 นายวชัระ  ผลาหาญ พนักงานขับรถ ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่  
 ๑. วางแผนพัฒนางานยานพาหนะของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ  
 ๒. จัดท าทะเบียนยานพาหนะ สมุดประจ ารถ สมุดซ่อมบ ารุงต่อทะเบียนยานพาหนะให้เป็นปัจจุบัน  
 ๓. ดูแล รักษา ซ่อมบ ารุงยานพาหนะของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดีตลอดเวลา  
 ๔. ควบคุมการใช้ยานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบและข้อก าหนดของทางราชการ 
 ๕. จัดพนักงานขับรถเป็นพนักงานประจ ารถยนต์ของโรงเรียน  
 ๖. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของ พนักงานขับรถให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 ๗. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล จัดท าข้อมูลสถิติการใช้และการให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
 ๘. สรุป รายงานผลการด าเนินงานยานพาหนะของโรงเรียน  
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๑3. งานกองทุนเพื่อการศึกษาของนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑3.๑ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู หัวหน้า 
 ๑3.2 นางสาวอัจฉราภรณ์   มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑3.3 นางพันธิพัฒน์  อารักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑3.4 นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑3.5 นางสาวหิรัญญา  กุลบตุร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑3.5 ว่าทีร่้อยตรวีสุรัตน์ วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๖ นางสุณิสา  โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑3.๗ นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑3.๘ นางสาวกรกนก เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย 
 13.๙ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย คร ู ผู้ช่วย 
 13.๑๐ นางสาวเมษยา  สุขชม คร ู ผู้ช่วย 
 13.1๑ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง คร ู ผู้ช่วย 
 13.1๒ นางศศิตา  ศรีสม คร ู ผู้ช่วย 
 13.1๓ นางสาวดนิตา  สืบวงษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานกองทุนเพ่ือการศึกษาให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจตามกรอบประมาณการ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๓. จัดหา หรือระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 ๔. ประสานงานกับการเงินเพ่ือเบิกทุนการศึกษา ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบการเงิน 
 ๕. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่สมควรได้รับการเชิดชูเกียรติ (ทุนเรียนดี) และการสนับสนุนด้านเงินทุน 
(ทุนขาดแคลน) 
 ๖. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือร่วมพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่มีคุณสมบัติเหมาะสม 
 ๗. จัดกิจกรรมมอบทุนเพ่ือการศึกษาในวันส าคัญของโรงเรียน 
 ๘. จัดให้มีหรือส่งเสริมกิจกรรมจิตอาสาของนักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษาทุกประเภท 
 ๙. จัดท ารายงานขอบคุณเจ้าของทุนผู้บริจาคและประชาสัมพันธ์ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 ๑๐. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสาน ความร่วมมือกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานสถานประกอบการสถาบันสังคมอ่ืน และ
สถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษา ร่วมกัน 
 ๑๑. จัดท าการเบิกเงินเพ่ือมอบทุนการศึกษาให้กับนักเรียน 
 ๑๒. จัดท าบัญชีรายรับรายจ่ายเงินกองทุนการศึกษา 
 ๑๓. จัดท า เก็บ รวบรวมประวัติ ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียน เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ 
การพิจารณารับทุน 
 ๑๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานงานกองทุนเพ่ือการศึกษาของนักเรียน  
๑4. งานโครงการพิเศษ ประกอบด้วย 
 ๑4.๑ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง คร ู หัวหน้า 
 ๑4.๒ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑4.๓ นางสาวมานัสวิณีย์ เวยีงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
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 ๑4.๔ ว่าทีร่้อยตรวีสุรัตน์  วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑4.๕ นางสาวอภิญญา ยินดียม คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
 ๑. วางแผนพัฒนางานโครงการพิเศษให้พร้อมสนองต่อนโยบายด้านต่าง ๆ  
 ๒. จัดท าโครงการพิเศษเพ่ือพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาให้มีมาตรฐานตามนโยบายที่รับมอบหมาย 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการพิเศษให้ส าเร็จตามนโยบาย  
 ๔. ก ากับ ดูแลติดตามผล และประสานผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการพิเศษต่าง ๆ 
 ๕. สรุป รายงานผลการด าเนินงานโครงการพิเศษ  
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑5. งานสมาคมผู้ปกครองและครู ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นายไพฑูรย์ ศรีนาค คร ู หัวหน้า 
 15.2 นางทิพย์วรรณ ทองทาย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางวิษารินทร์ หมื่นรัตน์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๔ นางสายใจ ฉิมพาลี คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๕ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๖ นางสาวกมลชนก พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๗ นางวนิดา พูนวัน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๘ นางสาวนิตยา มิตรยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๙ นางจันทรรัตน์ เหมือนเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๑๐ นางสาวอภิญญา ยินดียม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๑๑ นางสุณิสา โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๑2 นางสาววิกานดา พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. ส่งเสริมให้ผู้ปกครองและครูร่วมมือกันเพ่ือการศึกษาและสวัสดิการของโรงเรียน 
 ๒. ส่งเสริมการประสานงานระหว่างประชาชนทั่วไปกับโรงเรียนเกี่ยวกับกิจการโรงเรียน 
 ๓. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด  และประสบการณ์เพ่ือแก้ปัญหาของนักเรียน 
 ๔. จัดท าและส่งหนังสือเชิญคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองนักเรียนประชุมและบันทึกการประชุม 
 ๕. จัดท ารายงานและด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
 ๖. ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองนักเรียน 
 ๗. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
 ๘. จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่มและน าเสนอฝ่ายบริหารตามล าดับเพ่ือรับทราบข้อมูล 
ทุกปีการศึกษา 
๑6. งานสมาคมศิษย์เก่า  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นายไพฑูรย์  ศรีนาค คร ู หัวหน้า 
 ๑๖.๒ นางธมนวรรณ  สุคนธ ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๓ นางสาวนิตยา มิตรยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๔ นางสาวปาริชาติ ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๕ นางสาวอัจฉราภรณ์ มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 



-๕๔- 
 
 ๑๖.๖ นางสาวสมปอง โกซิน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๗ นางสาวกมลชนก พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๘ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๙ นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๑๐ นางสาววิกานดา พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๑๑ นายณรงค์กร ยะหัตตะ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 

๑. ก ากับ ดูแล ติดตาม การจัดท าข้อมูลศิษย์เก่าทุกรุ่นเพ่ือท าการพัฒนา และปรับปรุงรายละเอียด 
ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน โดยจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารและแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒. จัดท าสรุปรายงาน การติดตามรายชื่อศิษย์เก่าที่จบการศึกษาจากโรงเรียนปราจีนกัลยาณีให้เป็นปัจจุบัน 
เสนอต่อผู้อ านวยการทุกสิ้นเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 ๓. ประสานความช่วยเหลือในการพัฒนาด้านต่าง ๆ ของสมาคมศิษย์เก่ากับโรงเรียน 
 ๔. ประสานงานระหว่างสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน เช่น การประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
ในนามสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน เป็นต้น 
 ๕. จัดท าแผนการ/โครงการ /กิจกรรม เสนอต่อผู้อ านวยการ ให้มีความสัมพันธ์ต่อเนื่อง ทั้งนี้เพ่ือเป็นการสร้าง
ภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่โรงเรียนและสมาคมศิษย์เก่า เช่น การจัดงานคืนสู่เหย้าชาว ป.ก.ณ. การส่งบัตรแสดงความยินดี 
การส่งบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ ให้แก่ศิษย์เก่าและผู้ที่ประสบผลส าเร็จในด้านต่าง ๆ เป็นต้น 
 ๖. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลทางประวัติศาสตร์ของสมาคมศิษย์เก่า เช่น นายกสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน
ปราจีนกัลยาณี และคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 
 ๗. ประสานการจัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
รับทราบ 
 ๘. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
 ๙. จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่มและน าเสนอฝ่ายบริหารตามล าดับเพ่ือรับทราบข้อมูล 
สิ้นเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 
 
 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑. นำยเจษฎำ  ดีเลิศ      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำยไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๓. นำงสำวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๔. นำงสำวอินทนัชฤทัย  บุญโต         รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๕. นำยวิโรจน ์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป กรรมกำร 
 ๖. นำยธวชัชัย วอนศรี     รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค ำแนะน ำและปรึกษำในกำรด ำเนินงำน  

 



-๕๕- 
 
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑. นำยธวชัชัย วอนศรี รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำยมณฑล โหระโช          หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกจิกำรนักเรียน รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นำงสำคร อ่อนเอม คร ู กรรมกำร 
 ๔. นำยพงษ์พัฒน์ มีแก้ว คร ู กรรมกำร 
 ๕. นำงสำวจำตุพร นิยมวิทยพันธุ์ คร ู กรรมกำร 
 ๖. นำยชัชภูมิ กมลรักษ์ คร ู กรรมกำร 
 ๗. นำยยุทธนำ ชุดทองม้วน คร ู กรรมกำร 
 ๘. นำยศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์ คร ู กรรมกำร 
 ๙. นำยปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม คร ู กรรมกำร 
 ๑๐. นำยภิเฌฒ พรหมเหลือง คร ู กรรมกำร 
 ๑๑. นำยเตชิต บุญมำพิทักษ์กุล คร ู กรรมกำร 
 ๑๒. นำงขวัญตำ พิมพ์ดีด คร ู กรรมกำร 
 ๑๓. นำยธำนินทร รอดเกตุกุล คร ู กรรมกำร 
 ๑๔. นำงสำวระพีพรรณ เหลือสืบชำติ คร ู กรรมกำร 
 ๑๕. นำงสำวหิรัญญำ กุลบุตร  คร ู กรรมกำร 
 ๑๖. นำงสำวกรกนก เฉลิมชัย คร ู กรรมกำร 
 ๑๗. นำงสำวิณี ปลั่งบุญมี คร ู กรรมกำร 
 ๑๘. นำงสำวพิชญ์กัญญำ อธิพวงมำลัย คร ู กรรมกำร 
 ๑๙. นำงผึ้งทิพย์ สอนเมือง คร ู กรรมกำร 
 ๒๐. นำงสำวปิญำนันท์  ศรีสันเทียะ คร ู กรรมกำร 
 ๒๑. นำยชยณัฐ  เขียวขจร คร ู กรรมกำร 
 ๒๒. นำยสุวัฒน์ ศรพรม คร ู กรรมกำร 
 ๒๓. นำงสำวกัญญำณัฐวรินทร์ มั่นจิตร คร ู กรรมกำร 
 ๒๔. นำงสำวสุพิชญำ สว่ำงวงษ์ ครูผู้ช่วย กรรมกำร 
 ๒๕. นำยเกียรติศักดิ์  โอชำวงษ์ ครูผู้ช่วย กรรมกำร 
 ๒๖. นำยณัฐพร  ตั้งประดิษฐ   พนักงำนรำชกำร กรรมกำร 
 ๒๗. นำงสำวศุภรัตน์ พำนทอง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที ่ กรรมกำร 
 ๒๘. นำงสำวณัฏฐำ เลิศศักดิ์วิมำน คร ู กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 ๒๙. นำงสำวศิรำภรณ์ วงษ์สุวรรณ์ คร ู ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 นายธวัชชัย  วอนศรี  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน      
  มีหน้ำที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน     
  ๒. วำงแผน ก ำหนดทิศทำง ด ำเนินกำรในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน     
  ๓. ดูแล ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
  ๔. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนับสนุน เสนอแนวทำงกำรช่วยเหลือแก้ไขปัญหำกำรด ำเนินงำนของกลุ่ม 
บริหำรกิจกำรนักเรียน      
  ๕. ประสำนควำมร่วมมือทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน      



-๕๖- 
 
  ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 นายมณฑล  โหระโช หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน     
มีหน้ำที่ 

 ๑. ช่วยก ำกับดูแลงำนในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนโรงเรียน ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๒. ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของโรงเรียนด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและ                     
มีประสิทธิภำพ 
 ๓. วำงแผนก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยสนับสนุนให้นักเรียน              
ได้มีส่วนร่วมในกระบวนกำรวำงแผน 
 ๔. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมอย่ำง
หลำกหลำยตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน 
 ๕. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำเป็น รักกำรอ่ำน 
และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 
 ๖. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข กำรส่งเสริมกิจกำรนักเรียน เพ่ือให้กำรจัดกิจกรรมเกิดคุณค่ำและ
ประโยชน์ต่อนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๗. ควบคุม ดูแล ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกิจกรรมสภำนักเรียน 
 ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นำงสำวณัฏฐำ เลิศศักดิ์วิมำน คร ู หัวหน้ำ 
 ๑.๒ นำงสำวศิรำภรณ์  วงษ์สุวรรณ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นำงสำวศุภรัตน์ พำนทอง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที ่ ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนสำรบรรณของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๒. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพ่ือใช้ในโรงเรียน  
 ๓. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๔. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปีของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๕. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรพัสดุของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๖. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๗. สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนรำยงำนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
 ๘. ด ำเนินงำนกิจกรรม ๕ ส. ของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๙. วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน และรำยงำนให้รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน    
ให้รับทรำบ เพ่ือน ำผลกำรวิเครำะห์ไปปรับปรุงงำนกิจกำรนักเรียน  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๒. งานส่งเสริมประชาธิปไตย  ประกอบด้วย 
 ๒.๑ นำงสำวกัญญำณัฐวรินทร์ มั่นจิตร คร ู หัวหน้ำ 
 ๒.๒ นำยพงษ์พัฒน์   มีแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๒.๓ นำงสำวปิญำนันท์ ศรีสันเทียะ คร ู ผู้ช่วย 



-๕๗- 
 
 ๒.๔ นำยศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๒.๕ นำยเกียรติศักดิ์  โอชำวงษ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำเอกสำรชี้แจง เผยแพร่หลักกำรของประชำธิปไตยโรงเรียน 
 ๒. จัดให้มีหลักฐำนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตย 
 ๓. ประสำนกับครูของโรงเรียนและฝ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมกำรนักเรียน ให้สอดคล้องกับ
นโยบำย ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยำกำศของประชำธิปไตยในโรงเรียนอย่ำงเด่นชัด 
 ๕. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรสภำนักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 
 ๖. ร่วมกับคณะกรรมกำรสภำนักเรียน เป็นที่ปรึกษำในกำรประชุม ตลอดทั้งวำงแผนงำนและโครงกำร 
ส ำหรับปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
 ๗. ประสำนกับนักเรียนในกำรท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของโรงเรียน เพื่อควำมสำมัคคี กำรเคำรพนบนอบ 
ของนักเรียนต่อครู 
 ๘. ส่งเสริม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรท ำกิจกรรมของคณะกรรมกำรนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ำยที่
เหมำะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
 ๙. จัดท ำคู่มือคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
 ๑๐. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้ำร่วมกิจกรรมในวันส ำคัญของชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์และ
ควำมเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้ำนประชำธิปไตย 
 ๑๑. ให้โอกำสครู นักเรียน แสดงควำมคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
 ๑๒. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำทรำบ 
๓. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบต่อสังคม  ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นำงสำวระพีพรรณ เหลือสืบชำติ  ครู  หัวหน้ำ 
 ๓.๒ นำยชัชภูมิ กมลรักษ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๓ นำงสำวพิชญ์กัญญำ อธิพวงมำลัย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๔ นำยยุทธนำ ชุดทองม้วน  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๕ นำงสำวอริสรำภรณ์ แสงเพ็ชร  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๖ นำงสำวนิศำรัตน์ ศรีทะลับ  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๗ นำงผึ้งทิพย์ สอนเมือง  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๘ นำงไตรรัตน์ โชติพงษ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๙ นำงสำยใจ ฉิมพำลี คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๑๐ นำงสำวจำตุพร นิยมวิทยพันธุ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๑ นำงสำวณัฎฐำ เลิศศักดิ์วิมำน  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๒ นำงสำวศิรำภรณ์ วงษ์สุวรรณ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๓ นำงสำวอัจฉรำภรณ์  มูลเชื้อ ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๔ นำงสำวดนิตำ  สืบวงษ ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๕ นำงสำวปรีดำพร เกตุนคร ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๖ นำงสำวนฤมล  ก้อนขำว ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๗ นำงสำวยุคลทิพย์ ใจข ำ  ครู  ผู้ช่วย 



-๕๘- 
 
 ๓.๑๘ นำงสำวทิพย์วรรณ  ทองทำย ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๙ นำงสำวชชัชำรี ประชุมชน  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๐ นำงสำววิกำนดำ พิณแพทย์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๑ นำยพุทธิพงษ์ ค ำจันทร์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๒ นำยชยณัฐ เขียวขจร ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๓ นำยศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๔ นำงสำวกนกอร ชำหอม  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๕ นำยสุวัฒน ์ศรพรม  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๖ นำงสำวศุภรัตน์ พำนทอง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่  ผู้ช่วย   
   มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เช่น 
โครงกำรโรงเรียนคุณธรรม โครงกำรโรงเรียนคุณธรรม โครงกำรโรงเรียนวิถีพุทธ กิจกรรมเส้นทำงบุญ ร่วมกับกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ เป็นต้น 
 ๒. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ หัวหน้ำระดับชั้นเพื่อจัดท ำกิจกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ เช่น กำรตรงต่อเวลำ กำรรักษำควำมสะอำด กำรแต่งกำย กำรประหยัดและออม กำรประกวดมำรยำท 
กำรปฏิบัติตำมกฎจรำจร กำรปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน กำรบ ำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ ฯลฯ 
 ๓. จัดท ำแบบเก็บข้อมูลต่ำง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 ๔. ติดตำมควำมประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์       
ยกย่องชมเชย ตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตำมควำมเหมำะสม 
 ๕. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
 ๖. เสนอแต่งตั้งคณะท ำงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 ๗. เสนอกำรออกค ำสั่งแต่งตั้งผู้ให้กำรอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ในคำบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตำมที่
เห็นสมควรและเหมำะสม 
 ๘. จัดท ำปฏิทินอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ในคำบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
 ๙. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๑๐. จดักิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตำมโอกำสร่วมกับกลุ่มสำระสังคมศึกษำ 
 ๑๑. ติดตำมผลกำรประชุมอบรมนักเรียนอย่ำงต่อเนื่องและบันทึกรำยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรภำคเรียนละ     
๑ ครั้งเป็นอย่ำงน้อย 
 ๑๒. ดูแลพัฒนำห้องจริยธรรม ให้บริกำรแก่นักเรียน ครู และบุคลำกรอ่ืนๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มีควำม
สนใจ 
 ๑๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   
๔. งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นำยพงษ์พัฒน์  มีแก้ว ครู           หัวหน้ำ 
    ๔.๒ นำงสำคร  อ่อนเอม               ครู  ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นำยชัชภูมิ กมลรักษ์            ครู  ผู้ช่วย 
 ๔.๔ นำยธำนินทร รอดเกตุกูล คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๕ นำยเตชิต บุญมำพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๖ นำยปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม คร ู ผู้ช่วย 



-๕๙- 
 
  มีหน้ำที่ 
 ๑. ดูแล ติดตำมและตรวจสอบ กำรปฏิบัติตนของนักเรียน ตำมกฎระเบียบของโรงเรียน 
 ๒. ติดต่อประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ และผู้ปกครองนักเรียนในกำรแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 
เพ่ือกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
 ๓. บันทึกข้อมูล สถิติ กำรรักษำวินัยและกำรท ำผิดวินัยของนักเรียน ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มี
ประสิทธิภำพ โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 
 ๔. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก ำลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์  และปฏิบัติตนที่ดี                 
เป็นแบบอย่ำงแก่ผู้อ่ืน 
๕. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นำงสำคร อ่อนเอม                      คร ู หัวหน้ำ 
 ๕.๒ นำยมณฑล โหระโช ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๓ นำงขวัญตำ พิมพ์ดีด ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๔ นำยพงษ์พัฒน์ มีแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๕.๕ นำยเตชิต บุญมำพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๖ นำยปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
      ๑. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด เช่น โครงกำรโรงเรียนสีขำว 
โครงกำรเพื่อนเตือนเพื่อน โครงกำรอบรมเก่ียวกับปัญหำยำเสพติด เป็นต้น 
 ๒. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 ๓. ประสำนครูที่ปรึกษำและครูผู้สอนในกำรเฝ้ำระวังนักเรียนให้ห่ำงไกลยำเสพติด 
 ๔. ให้ค ำปรึกษำและให้ควำมรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยำเสพติดและวิธีกำรต่อต้ำนยำเสพติด  
 ๕. ประสำนงำนและด ำเนินกำรร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมที่ส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม และต้ำนยำเสพติด 
 ๖. จัดตั้งศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำโดยควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำครัฐและ
เอกชน 
 ๗. จัดนักเรียนที่เป็นกลุ่มเสี่ยงเกี่ยวกับปัญหำกำรใช้สำรเสพติด เข้ำรับกำรตรวจรักษำและอบรมบ ำบัดร่วมกับ
หน่วยงำนภำยนอก 
 ๘. ให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนรำชกำร องค์กรเอกชนและชุมชน ในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 ๙. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๖.  คณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นำยปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม  ครู           หัวหน้ำ 
 ๖.๒ นำงสำวจำตุพร นิยมวิทยพันธุ์ ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๓ นำงสำวหิรัญญำ กุลบุตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๔ นำงสำวกรกนก เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๕ นำยสุวัฒน์ ศรพรม คร ู ผู้ช่วย 
    ๖.๖ นำงสำวสุพิชญำ สว่ำงวงษ์ ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๖.๗ นำยเกียรติศักดิ์  โอชำวงษ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 



-๖๐- 
 
 ๖.๘ ครูที่ปรึกษำทุกระดับชั้น  ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๒. พัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เหมำะสมกับสภำพจริงในกำรปฏิบัติงำนของ ครูที่ปรึกษำ 
 ๓. จัดอบรมพัฒนำครูให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในเรื่องที่เก่ียวกับกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๔. จัดประชุมหัวหน้ำระดับเพ่ือร่วมปรึกษำหำรือแนวทำงกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำน 
 ๕. จัดหำและพัฒนำส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลือครูที่ปรึกษำในกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำนักเรียน
กิจกรรมโฮมรูมเสริมทักษะด ำรงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในด้ำนต่ำง ๆ  
  ๖. จัดประชุมเพ่ือปรึกษำ แก้ไขปัญหำรำยกรณี 
   ๗. บันทึกหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนและจัดท ำรำยงำนประเมินผลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกระดับเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำทรำบ 
  ๘. จัดกำรประเมินทบทวนในกำรปฏิบัติงำนตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๙. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
   ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๗. งานระดับชั้น  ประกอบด้วย 
 ๗.๑ นำยชัชภูมิ   กมลรักษ์  คร ู หัวหน้ำ 
    ๗.๒ นำงสำวนิศำรัตน์  ศรีทะลับ คร ู ผู้ช่วย  
 ๗.๓ นำยชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๔ นำยพุทธิพงษ์  ค ำจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๕ นำงสำวระพีพรรณ เหลือสืบชำติ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๖ นำงสำวปรีดำพร เกตุนคร คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๗ นำงทิพย์วรรณ  ทองทำย คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๘ นำยยุทธนำ   ชุดทองม้วน   คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๙ นำยมณฑล   โหระโช   คร ู ผู้ช่วย  
 ๗.๑๐ นำยศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ คร ู ผู้ช่วย   
 มีหน้ำที่  
 ๑. ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม พฤติกรรมเบี่ยงเบน หรือพฤติกรรมเสี่ยงของ
นักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
 ๒. เป็นคณะกรรมกำรด ำเนินกำรงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
  ๓. พิจำรณำตัดสินลงโทษนักเรียนที่กระท ำควำมผิดในระดับชั้นที่รับผิดชอบและระหว่ำงระดับชั้นที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรแก้ไขปัญหำพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน ให้ผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ ทรำบทุกสิ้นเดือน หรือทันทีท่ีเกิดเหตุในกรณีที่เป็นเหตุร้ำยแรงเพ่ือทรำบและพิจำรณำสั่งกำร 
  ๕. จัดประชุมครูที่ปรึกษำในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
 ๖. ด ำเนินกำรประชุม อบรมชี้แจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตำม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ
ของโรงเรียน 
  ๗. เสริมสร้ำงวินัยและควำมประพฤติของนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 



-๖๑- 
 
 ๘. ควบคุมดูแล กำรเข้ำแถวเคำรพธงชำติประจ ำวันในตอนเช้ำ และตรวจสอบยอดจ ำนวนนักเรียนที่มำเรียน
และขำดเรียน ส่งกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน ลงสถิติประจ ำวัน เพ่ือด ำเนินกำรรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนและ
ผู้ปกครองทรำบ 
 ๙. เชิญผู้ปกครองมำพบหรือจัดคณะกรรมกำรไปเยี่ยมบ้ำนนักเรียนและพบผู้ปกครองเป็นครั้งครำวหรือใน
กรณีท่ีนักเรียนมีปัญหำ 
  ๑๐. ให้ควำมร่วมมือและสนับสนุนกับทุกฝ่ำยในโรงเรียนในกำรควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีกำรจัดกิจกรรม 
  ๑๑. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
  ๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๘. งานครูที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 
 ๘.๑ นำยมณฑล  โหระโช    คร ู หัวหน้ำ  
 ๘.๒ นำยเตชิต บุญมำพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๘.๓ ครูที่ปรึกษำทุกระดับชั้น คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
  ๑. เป็นครูที่ปรึกษำและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมำย 
  ๒. เป็นคณะกรรมกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับชั้นและด ำเนินกำรดูแลช่วยเหลือให้ค ำปรึกษำ  
ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยอย่ำงมีประสิทธิภำพและมีระบบที่
สำมำรถตรวจสอบได้ 
  ๓. ป้องกันและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมำยและส่งเสริมพัฒนำ
พฤติกรรมที่ดีงำมให้เกิดข้ึนกับนักเรียน ให้ขวัญก ำลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในที่ปรึกษำ 
  ๔. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้ำเสำธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ำยในห้องเรียนที่ตนรับผิดชอบส ำรวจ
สถิติกำรมำเรียน ขำดเรยีนในแต่ละวันและพบนักเรียนในที่ปรึกษำในคำบกิจกรรมโฮมรูม เพื่อรับทรำบปัญหำ ให้กำร
อบรมนักเรียน ศึกษำนักเรียนเป็นรำยกรณีและช่วยเหลือนักเรียน 
  ๕. รำยงำนสถิติกำรมำเรียนของนักเรียนในที่ปรึกษำต่อหัวหน้ำระดับชั้นเพื่อรำยงำนให้รองผู้อ ำนวยกำรและ
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำทรำบทุกวัน 
  ๖. ตรวจเครื่องแบบและกำรแต่งกำยประจ ำวันและประจ ำเดือนตำมเวลำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนก ำหนด 
  ๗. ชี้แจงเรื่องกำรเรียนกำรสอน ตำรำงสอน กำรสอบกลำงภำค  กำรสอบปลำยภำค สอบแก้ตัว และติดตำม
ผลกำรเรียนของนักเรียนเพ่ือปรับปรุงพัฒนำ 
  ๘. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้ำร่วมประชุมระดับชั้นและเข้ำร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน 
  ๙. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค ในงำนที่ปรึกษำตำมท่ีกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนก ำหนด 
  ๑๐. เป็นเวรประจ ำวันตำมตำรำงเวลำและท ำหน้ำที่ตำมที่ก ำหนดให้รับผิดชอบ 
  ๑๑. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
  ๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๙. งานเครือข่ายผู้ปกครอง   ประกอบด้วย 
 ๙.๑ นำยมณฑล  โหระโช    คร ู หัวหน้ำ 
 ๙.๒ นำยชัชภูมิ กมลรักษ์                            ครู                                    ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นำงสำวจำตุพร นิยมวิทยำพันธุ์                 ครู                                  ผู้ช่วย 
 ๙.๔ นำงสำวกัญญำณัฐวรินทร์ มั่นจิตร              ครู                    ผู้ช่วย  
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  มีหน้ำที่ 
 ๑. ติดต่อ ประสำนงำนกับเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
 ๒. จัดให้มีกำรคัดเลือกคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
 ๓. จัดประชุมคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียนปีละ ๒ ครั้ง 
 ๔. วำงแผน ประสำนงำนกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
 ๕. จัดท ำระเบียบเกี่ยวกับงำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
 ๖. จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งเครือข่ำยนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหำต่ำง ๆ ในกำรเรียน 
 ๗. จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่ำงสูงสุด 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
๑๐. งานสารวัตรนักเรียนและการจราจรในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
    ๑๐.๑ นำยพงษ์พัฒน์  มีแก้ว คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๐.๒ นำยภิเฌฒ  พรหมเหลือง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นำยมณฑล  โหระโช คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๔ นำยเตชิต  บุญมำพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๕ นำยธำนินทร  รอดเกตุกูล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๖ นำยณัฐพร  ตั้งประดิษฐ พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
 ๑๐.๗ นำยสมำน  ไชยพงค์   ยำมรักษำกำรณ์  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๘ นำยวัฒนำ  นำคะเสถียร     ยำมรักษำกำรณ์ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
 ๑. ก ำหนด นโยบำย เป้ำหมำย แผนด ำเนินงำน และคณะกรรมกำรบริหำรงำนสำรวัตรนักเรียนและจรำจร 
 ๒. จัดระบบกำรจรำจร กำรใช้ยำนพำหนะของนักเรียนและบุคลำกรบริเวณภำยในและพ้ืนที่ใกล้เคียงโดยรอบ
โรงเรียนให้ชัดเจนและเหมำะสม 
 ๓. จัดโครงกำรและกิจกรรมอบรมให้ควำมรู้และอบรมเชิงปฏิบัติกำรแก่นักเรียนที่ปฏิบัติหน้ำที่สำรวัตร
นักเรียน เพ่ือสร้ำงควำมตระหนักในกำรปฏิบัติตนตำมกฎจรำจร และปฏิบัติหน้ำที่ควบคุมดูแลควำมเรียบร้อย                               
ด้ำนควำมประพฤติและกำรจรำจร ได้อย่ำงถูกต้องและเหมำะสม 
 ๔. ก ำกับ ดูแล รณรงค์นักเรียน ครูและบุคลำกรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและเคำรพกฎจรำจร 
 ๕. ควบคุมและมีมำตรกำรกำรเข้ำ - ออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน ร่วมกับครูเวรประจ ำวัน           
และหัวหน้ำระดับชั้น 
 ๖. จัดหำวัสดุและอุปกรณ์ส ำหรับใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 ๗. มีระบบกำรบันทึกข้อมูลตรวจสอบได้ และจัดให้มีกำรประชุมกรรมกำรอย่ำงน้อยปีละ ๒ ครั้ง เพื่อติดตำม
ผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๘. ประเมิน สรุปผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้คณะกรรมกำรกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียนและผู้บริหำร
โรงเรียนทรำบต่อไป 
 ๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๑๑. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นำงสำวศิรำภรณ์  วงษ์สุวรรณ์   ครู  หัวหน้ำ 
 ๑๑.๒ นำงสำวณัฏฐำ  เลิศศักดิ์วิมำน   คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นำงสำวศุภรัตน์  พำนทอง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที ่ ผู้ช่วย 
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 มีหน้ำที่ 
 ๑. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลำกร 
 ๒. จัดท ำสำรสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลำกรในกำรจัดท ำประกันชีวิต และกำรใช้บริกำร 
 ๓. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย 
  ๔. เป็นผู้ประสำนงำนกับบริษัทประกัน  เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เอำประกันภัย 
 ๕. ชี้แจงข้อมูลต่ำง ๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้ำใจทั้งประชุมและเป็นหนังสือรำชกำร 
 ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รบมอบหมำย 
๑๒. งานทูบีนัมเบอร์วัน (TO BE NUMBER ONE)  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นำงขวัญตำ   พิมพ์ดีด   ครู     หัวหน้ำ 
 ๑๒.๒ นำยสุวัฒน ์ศรพรม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นำงสำวปรีดำพร  เกตุนคร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๔ นำงทิพย์วรรณ  ทองทำย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๕ นำยมณฑล โหระโช คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๖ นำงสำคร อ่อนเอม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๗ นำยภิเฌฒ   พรหมเหลือง คร ู ผู้ช่วย 
    ๑๒.๘ นำยเตชิต  บุญมำพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๙ นำงสำวหิรัญญำ กุลบุตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑๐ นำงสำวกรกนก เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑๑ นำงสำวศิรินนภำ แจม่เจริญ เจ้ำหน้ำทีว่งโยธวำทิต      ผู้ช่วย  
 มีหน้ำที่ 
 ๑. เสนอแต่งตั้งคณะท ำงำนขับเคลื่อนโครงกำร TO BE NUMBER ONE ในสถำนศึกษำ 

๒. สร้ำงควำมเข้ำใจแก่บุคลำกรและนักเรียนในโรงเรียน เพื่อน ำนโยบำยตำมยุทธศำสตร์หลักสู่กำรปฏิบัติ 
โดยด ำเนินงำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE ในทูลกระหม่อมหญิง อุบลรัตนรำชกัญญำ สิริวัฒนำพรรณวดี        
ทั้ง ๓ ยุทธศำสตร์ ภำยใต้แนวคิดใช้กระบวนกำร TO BE NUMBER ONE ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
เสริมสร้ำงทักษะในกำรใช้ชีวิต (Lift Skill) และทักษะในกำรท ำงำน (Work Skill)  โดยก ำหนดเป้ำหมำย แผนกำร
ด ำเนินงำน และคณะกรรมกำรบริหำรงำนเป็นไปตำมแนวทำงกำรจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE 
          ๓. จัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE เพ่ือรณรงค์ปลูกจิตส ำนึกและเสริมสร้ำงภูมิคุ้มกันทำงจิตให้แก่
เยำวชนในสถำนศึกษำ รวมถึงเป็นกำรสร้ำงและพัฒนำเครือข่ำยเฝ้ำระวังปัญหำห่ำงไกลยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
          ๔. ด ำเนินกิจกรรมร่วมกับคณะกรรมกำรในโรงเรียน อำทิ คณะกรรมกำรนักเรียน คณะกรรมกำร                      
สภำนักเรียน ที่เก่ียวข้องกับโครงกำร TO BE NUMBER ONE ตอบสนองต่อนโยบำยรัฐบำล หน่วยงำนต้นสังกัด                 
และสถำนศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
          ๕. สนับสนุนให้กำรด ำเนินงำนของชมรม TO BE NUMBER ONE เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
          ๖. ประสำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยนอกในกำรด ำเนินงำน TO BE NUMBER ONE 
          ๗. สร้ำงเครือข่ำย TO BE NUMBER ONE ร่วมกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำยนอกเพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
          ๘. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน TO BE NUMBER ONE ให้ผู้บริหำรโรงเรียน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ชมรมครูเก่ำอำวุโส คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรสมำคมศิษย์เก่ำ 



-๖๔- 
 
คณะกรรมกำรสมำคมผู้ปกครองและครู และคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครอง รับทรำบหรือตำมท่ีหน่วยงำนต้น
สังกัดขอข้อมูล 
          ๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๑๓. งานกิจกรรมนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นำยศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์    คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๓.๒ นำงสำวศิรำภรณ์ วงษ์สุวรรณ์    ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นำงขวัญตำ พิมพ์ดีด   คร ู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๔ นำยพงษ์พัฒน์ มีแก้ว    ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๕ นำยชชัภูมิ กมลรักษ์    ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๓.๖ นำงสำวจำตุพร นิยมวิทยพันธุ์    ครู    ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. รับผิดชอบในกำรก ำหนดแนวทำง วำงแผนกำรจัดกิจกรรมภำยในและภำยนอกของโรงเรียนร่วมกับ
หน่วยงำนอื่น 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส ำคัญของชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์  (กิจกรรม 
ไหว้ครู กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวันพ่อ ฯลฯ) 
 ๓. ประชุม วำงแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนำกำรจัดกิจกรรมให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียนและให้เกิด
ประโยชน์กับนักเรียนมำกท่ีสุด 
 ๔. จัดท ำงบประมำณงำน โครงกำร กิจกรรม ของงำนกิจกำรนักเรียน  
 ๕. ด ำเนินงำนตำมปฏิทิน และสรุปผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือปรับปรุงพัฒนำต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
๑๔. งานแนะแนวเพื่อการศกึษาต่อและอาชีพ  ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นำงสำวหิรัญญำ กุลบุตร  คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๔.๒ นำงสำวกรกนก เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่  
 ๑. รับส่งต่อนักเรียนจำกครูที่ปรึกษำตำมระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. ให้กำรบริกำร ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำ และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้ำนกำรเรียน, กำรศึกษำต่อ, 
กำรประกอบอำชีพ, ทุนกำรศึกษำ, กำรพัฒนำทักษะชีวิตและสังคม 
 ๓. ด ำเนินกำรประสำนงำนกับฝ่ำยอ่ืนๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จำกกระบวนกำรแนะแนว 
 ๔. จัดป้ำยนิเทศ ข้อมูล ข่ำวสำร ด้ำนกำรแนะแนวอย่ำงต่อเนื่อง ทันเหตุกำรณ์ 
 ๕. ร่วมกับสมำคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในกำรจัดหำทุนกำรศึกษำ 
 ๖. ด ำเนินกำรคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ำรับทุนกำรศึกษำประจ ำปี 
 ๗. จัดกิจกรรมคำบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือกำรด ำเนินกำรด้ำนกิจกรรมแนะแนว 
 ๘. ติดตำมนักเรียนที่จบกำรศึกษำ ในด้ำนกำรศึกษำต่อ กำรประกอบอำชีพ 
 ๙. รำยงำนผลนักเรียนรับทุนกำรศึกษำ ข้อมูลสถิติของงำนแนะแนวต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ ประสำน                  
ควำมร่วมมือกับครูที่ปรึกษำเพ่ือคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐำนตำมควำมเหมำะสม 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 



-๖๕- 
 
๑๕. งานเวรประจ าวัน  ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นำยเตชิต บุญมำพิทักษ์กุล คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๕.๒ นำยมณฑล  โหระโช คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นำงสำวศุภรัตน์ พำนทอง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที ่ ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำค ำสั่งเวรประจ ำวัน สมุดบันทึกเวรประจ ำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมำสำย โดยยึดหลักควำมเหมำะสม 
 ๒. ตรวจสอบควำมสะอำดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภำยในและนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. จัดท ำบันทึก สถิติ กำรขำด ลำ มำสำย ของนักเรียนและเหตุกำรณ์ประจ ำวัน และให้ควำมเห็นชอบ 
อนุญำตหรือไม่อนุญำตในกำรออกนอกสถำนศึกษำของนักเรียนในแต่ละวัน 
 ๔. ตรวจตรำหรือว่ำกล่ำวตักเตือนนักเรียนที่กระท ำผิดระเบียบของสถำนศึกษำ และแจ้งให้ครูปรึกษำ               
หรือฝ่ำยปกครองหรือผู้ที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำยเพื่อพิจำรณำโทษต่อไป 
 ๕. มำปฏิบัติหน้ำที่ครูเวรประจ ำวันก่อนเวลำเริ่มต้นท ำกำรปกติ และต้องรออยู่จนกว่ำนักเรียนจะกลับหมด
หรืออย่ำงช้ำหลังหมดเวลำเลิกเรียน ๑๐ นำท ี
 ๖. รับผิดชอบเหตุกำรณ์ประจ ำวันให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย หำกมีปัญหำให้รำยงำนกลุ่มงำนบริหำร
กิจกำรนักเรียน  
 ๗. สรุปเหตุกำรณ์ประจ ำวันลงในสมุดบันเวรประจ ำวัน 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๑๖. งานสัมพันธ์ชุมชน  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นำงขวัญตำ  พิมพ์ดีด    คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๖.๒ นำงสำวณฏัฐำ  เลิศศักดิ์วิมำน ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๖.๓ นำงสำวกัญญำณัฐวรินทร์  มั่นจิตร             ครู                                   ผู้ช่วย 
 ๑๖.๔ นำยสุวัฒน ์  ศรพรม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๕ นำงสำวศิรินนภำ  แจ่มเจริญ                    เจ้ำหน้ำที่วงโยธวำทิต      ผู้ช่วย  
 มีหน้ำที่ 
 ๑. วิเครำะห์นโยบำยและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนที่เกี่ยวกับงำนสัมพันธ์ชุมชน 
 ๒. จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ จุดหมำย สมรรถนะและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของหลักสูตร
แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๓. ร่วมจัดท ำแผนพัฒนำโรงเรียน 
 ๔. เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรบริหำรภำยในโรงเรียน 
 ๕. วำงแผนร่วมกับฝ่ำยบริหำรภำยในโรงเรียนในกำรจัดกิจกรรมเพ่ือสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงโรงเรียน 
ผู้ปกครองและชุมชน 
 ๖. ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชนในกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆของทำงโรงเรียน 
 ๗. ประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรภำยนอกเพ่ือส่งเสริมด้ำนกำรช่วยเหลือและพัฒนำชุมชน 
 ๘. ประเมินสภำพควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินงำนสัมพันธ์ชุมชนกับทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ครู ผู้ปกครอง 
นักเรียนและชุมชน 
 ๙. ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนและสรุปผลกำรด ำเนินงำนต่อ รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร
กิจกำรนักเรียน 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 



-๖๖- 
 
๑๗. งานกิจกรรมคณะสี  ประกอบด้วย 
 ๑๗.๑ นำงสำวพิชญ์กัญญำ อธิพวงมำลัย คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๗.๒ นำงสำวจำตุพร นิยมวิทยพันธุ์ คร ู ผู้ช่วย    
 ๑๗.๓ นำยชัชภูมิ กมลรักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๔ นำยธำนินทร รอดเกตุกูล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๕ นำงวนิดำ พูนวัน คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที ่ 
 ๑. ประสำนงำนระหว่ำงกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน กับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด
คณะสี 
          ๒. ส่งเสริมและกระตุ้นนักเรียนในคณะสี ให้รู้จักกำรปกครองตนเองแบบพ่ีปกครองน้อง เพื่อให้เกิดควำมรัก 
ควำมสำมัคคี ควำมผูกพันในสถำบัน 
          ๓. จัดกิจกรรมและโครงกำรสนองต่อนโยบำยรัฐบำลและสถำนศึกษำ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนให้มีจิตส ำนึกท่ีดี                 
ในกำรรับผิดชอบต่อโรงเรียนและสังคมส่วนรวม มีส่วนรับผิดชอบและดูแลรักษำควำมสะอำดในพ้ืนที่ที่ได้รับ
มอบหมำย 
          ๔. จัดครูปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวันในจุดต่ำงๆ ตำมที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน
ก ำหนด  
           ๕. ด ำเนินกำรควบคุมควำมเรียบร้อยนักเรียนประกอบกิจกรรมหน้ำเสำธงในตอนเช้ำให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
          ๖. ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรแข่งขันในด้ำนต่ำง ๆ เช่น ศิลปะ กีฬำ ดนตรี วิชำกำร และอ่ืน ๆ เพ่ือให้
นักเรียนรู้จักกำรใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์ 
          ๗. จัดให้มีโครงสร้ำงคณะกรรมกำรนักเรียนบริหำรคณะสี และส่งตัวแทนนักเรียนทุกสังกัดคณะสี ปฏิบัติ
หน้ำที่เวรประจ ำวันหน้ำประตูโรงเรียน ผู้น ำกิจกรรมหน้ำเสำธง กำรท ำกิจกรรมและโครงกำรตอนเช้ำตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
          ๘. ดูแลควบคุมควำมประพฤติ พฤติกรรมด้ำนกำรแต่งกำยของนักเรียน ตลอดจนทรงผม และกำรใช้
เครื่องประดับต่ำง ๆ ของนักเรียนให้ถูกต้องตำมระเบียบของโรงเรียนและอยู่ในกรอบอันดีงำมของสังคม 
          ๙. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของคณะสีเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
          ๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๑๘. งานสร้างความสัมพันธ์ในสถานศึกษา   ประกอบด้วย 
 ๑๘.๑ นำงสำคร  อ่อนเอม คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๘.๒ นำงสำวศิรำภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๓ นำยมณฑล  โหระโช คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๔ นำงสำวจำตุพร  นิยมวิทยพันธุ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๕ นำยชัชภูมิ  กมลรักษ์   คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๖ นำยศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์            คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๗ นำยเตชิต  บุญมำพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๘ นำงทิพย์วรรณ  ทองทำย                        คร ู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๙ ครูนำยพุทธิพงษ์  ค ำจันทร์ คร ู ผู้ช่วย  
 มีหน้ำที่ 



-๖๗- 
 
 ๑. วำงแผน  ก ำหนด กิจกรรม ก ำกับ ดูแล กำรจัดกิจกรรมงำนสำยใยรักนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓     
และชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๖   
 ๒. สรุปกิจกรรม จัดท ำรำยงำน และสรุปรูปเล่มกิจกรรม 
๑๙. งานรักษาความปลอดภัยนักเรียน   ประกอบด้วย 
 ๑๙.๑ นำยมณฑล  โหระโช คร ู หัวหน้ำ 
 ๑๙.๒ นำยภิเฌฒ พรหมเหลือง    คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๓ นำยยุทธนำ ชุดทองม้วน    คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๙.๔ นำยเตชิต บุญมำพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๕ นำยพงษ์พัฒน์ มีแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๖ นำยปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๗ นำยณัฐพร  ตั้งประดิษฐ พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนรักษำควำมปลอดภัย 
  ๒. ก ำหนดกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเวรยำมของครู และนักกำรภำรโรง 
 ๓. ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของรถรับส่งนักเรียน 
 ๔. ควบคุมดูแลกำรใช้พำหนะในกำรเดินทำงมำโรงเรียนของนักเรียน  
 ๕. ดูแลพฤติกรรมต่ำง ๆ ของนักเรียนด้ำนควำมปลอดภัย 
 ๖. ให้ควำมรู้เกี่ยวกับสวัสดิภำพและควำมปลอดภัย 
 ๗. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน เพื่อน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  



-๖๘- 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ที่ปรึกษากลุ่มอ านวยการ ประกอบด้วย 
 ๑. นำยเจษฎำ  ดีเลิศ      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำยไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๓. นำงสำวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๔. นำงสำวอินทนัชฤทัย  บุญโต         รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
 ๔. นำยธวชัชัย วอนศรี    รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน       กรรมกำร 
 ๕. นำยวิโรจน ์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป กรรมกำร 
 ๖. นำงอัจฉรำภรณ์  เยี่ยงกำรุญ  คร ู กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค ำแนะน ำและปรึกษำในกำรด ำเนินงำน 

งานอ านวยการ ประกอบด้วย 
 ๑. นำงอัจฉรำภรณ์  เยี่ยงกำรุญ คร ู หัวหน้ำ 
 ๒. นำงใจทิพย์  ศรีบุญเรือง คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวอภิญญำ  ยินดียม  คร ู ผู้ช่วย    
 ๔. นำงสำวนฤมล  ก้อนขำว  คร ู ผู้ช่วย    
 ๕. นำงสำวณัฏฐำ  เลิศศักดิ์วิมำน  คร ู ผู้ช่วย    
 ๖. นำงวีนัส  อินทร์เอี่ยม คร ู ผู้ช่วย    
 ๗. นำงสำวดนิตำ  สืบวงษ์ คร ู ผู้ช่วย    
 ๘. นำยเตชิต  บุญมำพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย      
 ๙. นำยณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย  
 ๑๐. นำงนจนำฏ  ทำทิตย์ เจ้ำหน้ำที่ ผู้ช่วย   
 ๑๑. นำงสำวชัชฎำภรณ ์ เกตุแก้ว ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 
 ๑๒. นำงสำวอรทัย  ดิษฐวงษำ ลูกจ้ำงชั่วครำว ผู้ช่วย 
 ๑๓. นำงสำวศุภรัตน์  พำนทอง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่  
 ๑. ดูแล ควบคุมส ำนักงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
 ๒. จัดท ำตำรำงกำรนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรและจัดเตรียมเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ด ำเนินกำรขออนุญำตไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำร 
 ๔. ด ำเนินกำรเตรียมเอกสำรกำรเบิก-จ่ำย ในกำรไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำร 
 ๕. ลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร เอกสำรต่ำง ๆ และหนังสือเข้ำทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๖. ตรวจสอบหนังสือรำชกำรและเกษียณก่อนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำต่อไป 
 ๗. จัดส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 ๘. ออกเลขหนังสือภำยใน , ภำยนอก , เลขค ำสั่ง , ประกำศ 
 ๙. จัดเกบ็เอกสำรและกำรท ำลำยเอกสำรที่หมดอำยุกำรใช้งำน 
 ๑๐. กำรให้บริกำรรับ-ส่ง จดหมำยและพัสดุไปรษณีย์ที่เกี่ยวเนื่องกับงำนรำชกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
 ๑๑. กำรจัดประชุมประจ ำเดือนและประชุมอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 




