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คำส่ังโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
ท่ี  ๑๐๙/๒๕๖๘ 

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

 เพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีและการบริหารงานของโรงเรียนปราจีนกัลยาณี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย             
มีผู้รับผิดชอบงานในหน้าท่ีอย่างเป็นระบบ ถูกต้องตามระเบียบ เกิดประสิทธิภาพและผลดีต่อราชการ                      
อาศัยอำนาจตามมาตรา ๒๗(๑) , (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ขัน้พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ จึงแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
ดังต่อไปนี้  

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ  ผู้อำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
๒. นายนพดล  ชาวนาผล      รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔. นางสาวนราทิพย์  เจนสัญญายุทธ รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕. นายธงชัย หอมเดิม  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๖. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน, 

    หัวหน้าเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  กรรมการ 
๗. นางสาววาสนา แสงบัญดิษฐ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
๘. นางสาวกมลชนก สมจิตต์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
๙. นายชัฏชยุต บุตรผา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
๑๐. นายมณฑล โหระโช หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน กรรมการ 
๑๑. นางสุภาภรณ์ จำจิตต์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กรรมการ 
๑๒. นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กรรมการ 
๑๓. นางทิพย์วรรณ ทองทาย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ กรรมการ 

  หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
๑๔. นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ กรรมการ 
๑๕. นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ กรรมการ 

๑๖. นางสาวชัชชญา จอมคำสิง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  กรรมการ 
๑๗. นางสาวิณี ปล่ังบุญมี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 
๑๘. นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
๑๙. นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ หัวหน้างานนโยบายและแผนงาน   กรรมการ 
๒๐. นางขวัญใจ  กองศักดา หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑   กรรมการ 

 



- ๒ - 

๒๑. นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ กรรมการ 
๒๒. นายกิตติคม  ชูชีพ หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ กรรมการ 
๒๓. นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ กรรมการ 
๒๔. นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ กรรมการ 
๒๕. นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ   หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ กรรมการ 
๒๖. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ, กรรมการและเลขานุการ 

  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   
๒๗.  นางสาวเบญจวรรณ  พันธ์ศรี ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 มีหน้าท่ี 
  ๑. กำหนดนโยบายการบริหารงานของโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ๒. วางแผนพัฒนาโรงเรียนปราจีนกัลยาณีและนำนโยบายสู่การปฏิบัติ 
  ๓. วิเคราะห์ข้อมูลตามสภาพจริงในการดำเนินงาน ตัดสินใจและแก้ปัญหาการดำเนินงานของโรงเรยีน 
  ๔. นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก                                 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๕. พิจารณาและประเมินผลการดำเนินงานของบุคลากรภายในโรงเรียน 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
๑. นายเจษฎา ดีเลิศ ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวอรวรรณ มีสวัสด์ิ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
๓. นางสาวนราทิพย์ เจนสัญญายุทธ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
๔. นายธงชัย หอมเดิม รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
๕. นายวิโรจน์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
๖. นายนพดล ชาวนาผล รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ ให้คำแนะนำและปรึกษาในการดำเนินงาน   
กลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
 นายนพดล ชาวนาผล  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  

มีหน้าท่ี  
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

  ๒. วางแผน กำหนดทิศทาง ดำเนินการในกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๓. ดูแล กำกับ ติดตามการดำเนินการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔. ประสานความร่วมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในงานวิชาการ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
 
 
 



- ๓ - 

 นางสาววาสนา แสงบัญดิษฐ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ     
 มีหน้าท่ี   
 ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการในกรณีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการติดภารกิจ 
  ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๑. สำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวนฤมล  ก้อนขาว ครู หัวหน้า 
     มีหน้าท่ี 
  ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ในกรณีติดภารกิจ 
   ๒. ประสานและร่วมวางแผนงานด้านวิชาการกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ และเสนอ
แผนงานวิชาการต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๓. ติดต่อส่ือสาร การบันทึก การจัดทำสำเนา การจัดเก็บเอกสารงานสารบัญ 
  ๔. จัดการข้อมูลต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียนและตามนโยบายของ สพฐ. 
  ๕. วิเคราะห์ระบบ และกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑.๒  นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์  ครู       ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทำ/ขออนุมัติ กิจกรรม/งาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
เสนอผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. ประสานงานให้บริการและอำนวยความสะดวกครู นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนตามภาระงาน
ด้านวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีระบบ 
 ๓. ช่วยควบคุมดูแลและกำกับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ        
ให้ดำเนินไปอย่างมีระบบ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๑.๓ นางสาวชัชชญา จอมคำสิง  ครู ผู้ช่วย  
  มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผน ร่วมกำหนดนโยบาย และรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดตารางเรียน ตารางสอน 
 ๒. จัดทำตารางเรียน ตารางสอนร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือตัวแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. จัดทำตารางเรียน ตารางสอน ตารางการใช้ห้อง และจัดทำรูปเล่ม ส่งให้ทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. ปรับปรุง แก้ไข ตารางเรียน ตารางสอน ท่ีมีปัญหาหลังจากมีการทดลองใช้งาน ๑ สัปดาห์ 
 ๕. รับข้อมูลปัญหา และอุปสรรคในการทำงาน กำกับติดตามการใช้ตารางเรียน ตารางสอน  พร้อมท้ัง
รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
    ๑.๔ นางสาวสุธิดา ศรีจันทร์  ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดทำตารางเรียน ตารางสอนร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือตัวแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑.๕ นายวรศักดิ์ วินุราช ครู ผู้ช่วย 
     มีหน้าท่ี 
  ๑. ติดต่อส่ือสาร การบันทึก การจัดทำสำเนา การจัดเก็บเอกสารงานสารบัญ  
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  ๒. ประสานงานวิชาการกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  ๓. จัดทำตารางเรียน ตารางสอนร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือตัวแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑.๖ นางสาวภัคธีมา  นาดี     เจ้าหน้าท่ีธุรการ   ผู้ช่วย 
  ๑. ติดต่อส่ือสาร การบันทึก การจัดทำสำเนา การจัดเก็บเอกสารงานสารบัญ  
  ๒. ประสานงานวิชาการกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑.๗ นางสาวรัชนีกร ราษีมิน เจ้าหน้าท่ีอัดสำเนา  ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. เป็นเจ้าหน้าท่ีให้บริการอัดสำเนาแก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒. ดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยในห้องวิชาการ 
  ๓. ประสานความร่วมมือในงานวิชาการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถ่ิน ประกอบด้วย  
 ๒.๑ นางสาวรัชดาภรณ์ กิจสุวรรณ์ ครู หัวหน้า  
  มีหน้าท่ี  
  ๑. วางแผน รวบรวม จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น ให้สอดคล้อง
กับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม และบริบทของชุมชน 
  ๒. จัดให้มีการอบรม สัมมนา นิเทศ ติดตาม ประเมินผล พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา  
  ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการพัฒนาหลักสูตรระดับสถานศึกษา สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
  ๔. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน งานหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
 ๒.๒ นายวิโรจน์ แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน        ผู้ช่วย  
 ๒.๓ นางสุภาภรณ์ จำจิตต์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๔ นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์ ครู   ผู้ช่วย 
 ๒.๕ นางทิพย์วรรณ ทองทาย  ครู    ผู้ช่วย 
 ๒.๖ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธ์ุ ครู    ผู้ช่วย 
 ๒.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย  ครู                  ผู้ช่วย 
 ๒.๘ นางอัจฉราภรณ์ เย่ียงการุญ  ครู                 ผู้ช่วย 
 ๒.๙ นางสาวชัชชญา จอมคำสิง ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๑๐ นางสาวิณี ปล่ังบุญมี ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๑๑ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง  ครู                   ผู้ช่วย 
 ๒.๑๒ นางมณฑิรา จันทร์ละม่อม  ครู                           ผู้ช่วย 
 ๒.๑๓ นางสาวกนกกร ศรีสังข์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๒.๑๔ นางอริสราภรณ์ ทาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๒.๑๕ นางสาวอรปวีณา ศรีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี  
  ๑. ร่วมวางแผน เสนอความคิดเห็น ดำเนินการรวบรวม จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและ
สาระหลักสูตรท้องถิ่น หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู ้
  ๒. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมิน ปรับปรุง ผลการใช้หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงาน
รับผิดชอบ และส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
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  ๓. วิเคราะห์สารสนเทศ ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครองหรือชุมชน ในการพัฒนาหลักสูตร               
เพื่อจัดทำรายวิชาเพิ่มเติมตามจุดเน้นของสถานศึกษา 
๓. งานทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ ครู หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี  
  ๑. เป็นนายทะเบียนโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ๒. งานทะเบียนประวัติของนกัเรียน 
  ๓. งานจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
  ๔. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน 
  ๕. งานออกใบรับรองการเป็นนักเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ใบแสดงผลการเรียนของนักเรียน                         
และทำ transcript ของนักเรียนท่ีกำลังศึกษาและท่ีจบการศึกษาแล้วมาขอใหม่  
  ๖. งานเก็บเอกสารการจบการศึกษาของนักเรียนท้ังหมด 
  ๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนกับสถานบันการศึกษาต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
  ๘. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และลำดับผลการเรียน (Pr) ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓  
และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ 
  ๙. จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
  ๑๐. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
  ๑๑. รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่าง ๆ  ของนักเรียนนักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  เช่น           
การลาออก  การแขวนลอย  การย้าย  การขอเปล่ียนช่ือตัว  ช่ือ – สกุล  วันเดือนปีเกิด 
  ๑๒. งานการลงทะเบียนเรียนรายวิชา  การลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
   ๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓.๒ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๓ นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร ครู ผู้ช่วย 
   ๓.๔ นางสาวรัชดาภรณ์ กิจสุวรรณ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๕ นายพุทธิพงษ์  คำจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๓.๖ นางสาวอรปวีณา ศรีแก้ว ครู   ผู้ช่วย 
 ๓.๗ นางอริสราภรณ์  ทาหอม ครู   ผู้ช่วย 
 ๓.๘ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๙ นางสาววนิศา งามแสง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๐ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๑ นายอภิวัฒน์ ทองคำ ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๒ นายวรศักดิ์ วินุราช ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๓ นางสาวสุสิตา  งามดี ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๓.๑๔ นางสาวปพิชญา เกษราธิคุณ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
   มีหน้าท่ี  
   ๑. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 
   ๒. งานทะเบียนประวัติของนกัเรียน 
   ๓. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้วและท่ีกำลังศึกษา 
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   ๔. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท้ังหมดและจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
   ๕. เขียนประวัตินักเรียนรายบุคคล ช้ัน ม.๑ และ ม.๔ ลงในสมุดทะเบียนประวัติด้วยลายมือ 
๔. งานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์    ครู   หัวหน้า 
 ๔.๒ นายวรศักดิ์  วินุราช    ครู   ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ    ครู   ผู้ช่วย 
 ๔.๔ นางสาวสุสิตา งามดี    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 

 ๑. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. ควบคุม ติดตาม นิเทศกิจกรรมต่าง ๆ และประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ผลงานครู นักเรียน ผ่าน
สังคมออนไลน์และวารสารของโรงเรียน 
  ๓. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔. ดำเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษากลุ่มบริหารวิชาการ เสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์ ไลน์ 
จดหมายข่าว วารสาร ฯลฯ 

 ๕. ติดตามประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๖. ดำเนินการปรับปรุงข่าวสารใน Facebook และเว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
  ๗. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง เพื่อนำข้อมูลและภาพกิจกรรมเกี่ยวกับการจัดการจัดการ

เรียนรู้ประชาสัมพันธ์ทาง Facebook และเว็บไซต์โรงเรียน 
 ๘. ให้ข้อมูลประชาสัมพันธ์ด้านงานวิชาการ และกิจกรรมนักเรียนให้กับผู้ติดต่อทาง Facebook 

 ๙. เป็นส่ือกลางในการเผยแพร่ข่าวสารและผลงานโรงเรียนในด้านต่าง ๆ  โดยประสานงานกับส่ือมวลชน 
เพื่อให้บุคลากรภายนอกได้ทราบความเคล่ือนไหวของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 ๑๐.ประสานงานกับเครือข่ายท่ีเกี่ยวข้องในการบันทึกภาพเหตุการณ์สำคัญต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
วิชาการ เพื่อนำมาใช้ในการประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
๕. งานพัฒนาการสอนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นายอภิวัฒน์ ทองคำ ครู หัวหน้า 
 ๕.๒ นางอริสราภรณ์ ทาหอม ครู ผู้ช่วย   
  มีหน้าท่ี 

๑. นิเทศ ติดตาม การวิเคราะห์ข้อสอบและการนำไปใช้ 
  ๒. จัดทำสถิติและเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ๘  กลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาคเรียนท่ี ๑ , ๒  
ให้สอดคล้องกับมาตรฐานและตัวชี้วัดของมาตรฐานสถานศึกษา รายงานต่อผู้อำนวยการ 

  ๔. จัดทำสถิติและเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาคเรียนท่ี ๑,๒ เป็นสถิติ 
สารสนเทศติดหน้าห้องวิชาการ 
 ๕.๓ นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๔ นางสุภาภรณ์ จำจิตต์ ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๕ นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๖ นางทิพย์วรรณ ทองทาย ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๗ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธ์ ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๘ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย   ครู ผู้ช่วย 
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  ๕.๙ นางอัจฉราภรณ์ เย่ียงการุญ ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๑๐ นางสาวชัชชญา จอมคำสิง ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๑๑ นางสาวิณี ปล่ังบุญมี   ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๑๒ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู  ผู้ช่วย 
    ๕.๑๓ นายวราวุฒิ  ป้อมรอด พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
         มีหน้าท่ี  
  ๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานท่ีท่ีรับผิดชอบให้เข้าใจกระบวนการ
วิเคราะห์ข้อสอบและนำไปใช้ให้มีคุณภาพ เพื่อให้เกิดความก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน  
       ๒. กำกับติดตามการวิเคราะห์ข้อสอบและการนำไปใช้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
        ๓. สรุปรายงานนผลการดำเนินงาน งานพัฒนาการสอนการจัดการเรียนรู้ 
๖. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นางมณฑิรา  จันทร์ละม่อม ครู หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดทำและรวบรวมระเบียบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 ๒. ประสานและควบคุมดูแลการจัดทำแบบทดสอบและวัดผลประเมินผล 
 ๓. จัดทำและประสานงานการจัดการสอบและจัดทำตารางสอบกลางภาคและปลายภาคของโรงเรียน 
 ๔. ควบคุม  ดูแล และประสานงานการวัดผลและประเมินผลทุกระดับช้ัน 
 ๕. ดำเนินการจัดเก็บเอกสารและหลักฐาน  ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 ๖. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ  ๘๐ % ให้เป็นไปตามระเบียบงานวัดผล 
 ๗. ประสานงานกับครูประจำช้ันในการติดตามนักเรียนท่ีติด ๐ , ร, มส ,มผ 
 ๘. ปฏิบัติงานร่วมกับนายทะเบียนในการรวบรวม  ตรวจสอบและประมวลผล การประเมินผลการ
เรียนรู้ของผู้เรียนแต่ละคน 
 ๙. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอผู้อำนวยการตามลำดับขั้นทุกภาคเรียน 
 ๑๐. สรุปผลการดำเนินงานในการสอนปรับพื้นฐานนักเรียนช้ันมธัยมศึกษาปีท่ี ๑  
 ๑๑. ดำเนินการจัดสอบทุกประเภทตามนโยบายสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี 
นครนายก และคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๖.๒ นางสาวธมนวรรณ  สีตา ครู  ผู้ช่วย 

  มีหน้าท่ี  
 ๑. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๒. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียน 
          ๓. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
  ๖.๓ นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก ครู  ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๒. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
 ๓. พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐานเทียบเคียงระดับสากล  
 ๔. จัดทำคำส่ังคุมสอบ / ตารางสอบ 



- ๘ - 

 ๖.๔ นางสาวผ่องศรี สิงห์โสดา         ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๕ นายชัชภูมิ  กมลรักษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๖ นายธานินทร รอดเกตุกุล ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๗ นายพุทธิพงษ์  คำจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๘ นางสาววนิศา งามแสง ครู ผู้ช่วย 
 ๖.๙ นางสาวศุภชัญญา  กีรติภฑิลกุล ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๖.๑๐ นางสาวสุธิดา  ศรีจันทร์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๖.๑๑ นางสาวสุสิตา งามดี ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี 

    ๑. กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ระดับชาติ 

    ๒. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลตามกลุ่มสาระ         
การเรียนรู้/ งานท่ีรับผิดชอบ 

๖.๑๒ นายอภิวัฒน์ ทองคำ ครู ผู้ช่วย 
          มีหน้าท่ี 
     ๑. ร่วมดำเนินการประเมินผลการเรียนรู้ และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ปฏิบัติหน้าท่ี              

ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผลประเมินผล 
๗. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา ประกอบด้วย 

๗.๑ นางสาวนพรัตน์  สิงห์ธรรม   ครู   หัวหน้า 
๗.๒  นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ   ครู   ผู้ช่วย 
๗.๓  นางสาวปพิชญา เกษราธิคุณ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๗.๔  นางสาวกนกอร  ชาหอม    ครู   ผู้ช่วย 
๗.๕  นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง    ครู   ผู้ช่วย 
๗.๖  นางสาวผ่องศรี สิงห์โสดา    ครู   ผู้ช่วย 
๗.๗  นางอริสราภรณ์ ทาหอม    ครู   ผู้ช่วย 
๗.๘  นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ   ครู   ผู้ช่วย 
๗.๙  นายชัชภูมิ  กมลรักษ์    ครู   ผู้ช่วย 
๗.๑๐ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  ครู   ผู้ช่วย 
๗.๑๑ นายธานินทร รอดเกตุกุล   ครู   ผู้ช่วย 
๗.๑๒ นางขวัญตา  พิมพ์ดีด    ครู   ผู้ช่วย 
๗.๑๓ นายจักรกริช  เภาโพธิ์    ครู   ผู้ช่วย 
๗.๑๔ นางสาวสุพิชญา สว่างวงษ์   ครู   ผู้ช่วย 
๗.๑๕ นางสาวชัชชารี ประชุมชน   ครู   ผู้ช่วย 
๗.๑๖ นางสาวรินรดา เพ็ญสุข    ครู   ผู้ช่วย 
๗.๑๗ นางสาวนพสร  อู่แก้ว    ครู   ผู้ช่วย 
๗.๑๘ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร      ครู   ผู้ช่วย  
 
 



- ๙ - 

  มีหน้าท่ี 
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
  ๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระ 
การเรียนรู ้
  ๓. ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา 
  ๔. รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำทำเนียบงานวิจัยเพื่อ
เผยแพร่ผลงาน 
  ๕. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
๘. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้   ประกอบด้วย 
  ๘.๑ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครู  หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี 
    ๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน                
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู ้

 ๒. จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 
         ๓. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายใน  ภายนอกสถานศึกษา ใช้แหล่งเรียนรู้ใน
ต่างประเทศ  เพื่อพัฒนาการเรียนรู้  และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 ๘.๒ นางปัณฑ์ชณิกา  เกาะกลาง ครู  ผู้ช่วย 
 ๘.๓ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู  ผู้ช่วย 
 ๘.๔ นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๘.๕ นางสาวอัจฉราภรณ์ มูลเช้ือ ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๖ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๗ ว่าท่ีร้อยตรีวสุรัตน์ วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๘ นางสาววนิศา งามแสง ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๙ นางสาวนพสร อู่แก้ว ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๑๐ นางสาวกรกนก เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๑๑ นางสาวศุภชัญญา กีรติภฑิลกุล ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี 
    จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทุกฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 
๙. งานนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย  
 ๙.๑ นางสาววนิศา  งามแสง             ครู หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
         ๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูในกระบวนการนิเทศภายใน  เน้นกระบวนการพฒันาปรับปรุงวธิีการ
ทำงานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ เพื่อให้เกิดความก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 ๒. กำกับ ติดตาม การจัดสอนแทน การจัดการเรียนรู้ของครู และการนิเทศภายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ประสานความร่วมมือระหว่างครู และนักเรียนท่ีดำเนินกิจกรรมในช่วงการจัดการเรียนการสอน 
 



- ๑๐ - 

๙.๒ นายวิโรจน์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นางสุภาภรณ์ จำจิตต์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๔ นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๕ นางทิพย์วรรณ ทองทาย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๖ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธ์ุ  ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๘ นางอัจฉราภรณ์ เย่ียงการุญ  ครู  ผู้ช่วย 
 ๙.๙ นางชัชชญา จอมคำสิง  ครู  ผู้ช่วย 

๙.๑๐ นางสาวิณี ปล่ังบุญมี ครู                ผู้ช่วย 
๙.๑๑ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง ครู                     ผู้ช่วย 
๙.๑๒ นางสาวนฤมล ก้อนขาว  ครู                   ผู้ช่วย 
๙.๑๓ นางสาวอรปวีณา ศรีแก้ว ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
  ๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูในกลุ่มสาระ/กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายใน              
เป็นกระบวนการพฒันาปรับปรุงวธิีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพเพื่อให้เกิดความก้าวหน้าและ                 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 ๒. กำกับ ติดตามการจัดสอนแทน และจัดการนิเทศภายในกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
๑๐. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๐.๑ นางผ้ึงทิพย์   สอนเมือง ครู หัวหน้า  
 มีหน้าท่ี 
  ๑. ประสานหัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว หัวหน้างานลูกเสือ เนตรนารี                     
และยุวกาชาด 
 ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
 ๔. ดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
  ๕. ร่วมจัดทำแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม กับหัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม หัวหน้ากิจกรรมทัศนศึกษา 
หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี หัวหน้ากิจกรรมคุณธรรมและหัวหน้ากิจกรรม 
รักษาดินแดน เพื่อดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และสรุปผลการดำเนิน
กิจกรรมเป็นรูปเล่มส่งปลายเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปีต่อผู้บริหารตามลำดับสายงาน 
 ๖. กำกับ ติดตาม ดูแล ประเมินผลและประสานงานในการวัดผล ประเมินผลและรายงานผลการเรียน               
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรกำหนด 
 ๗. กำกับ ดูแล รักษาดินแดนช้ันปีท่ี ๑ - ๓  
 ๑๐.๒ นางขวัญตา  พิมพ์ดีด  ครู                            ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ เนตรนารี   
 ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานของงานลูกเสือ-เนตรนารีช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ - ๓ 



- ๑๑ - 

   ๔. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุ
วัตถุประสงค์และสรุปผลการดำเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหาร 
  ๕. กำกับ ติดตาม และประสานงานในการวัดผล ประเมินผลกิจกรรมงานลูกเสือ เนตรนารี                       
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ - ๓ 
  ๖. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานลูกเสือ เนตรนารี  ช้ันมธัยมศึกษา                 
ปีท่ี  ๑ - ๓ เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๓  นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และกำกับดูแล ควบคุม กิจกรรมรักษาดินแดน                
ช้ันปี ๑-๓ 
  ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานลูกเสือ-เนตรนารี                    
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และงานรักษาดินแดน 
 ๔. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานลูกเสือ-เนตรนารี                                
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๔ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย  
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ- เนตรนารี  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
  ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานลูกเสือ-เนตรนารี                     
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
  ๔. กำกับ ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานลูกเสือ-เนตรนารี                       
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๕ นายยุทธพงษ์ เจนพานิช ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓  
  ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานลูกเสือ- เนตรนารี           
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
  ๔. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานลูกเสือ – เนตรนารี           
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๕. หัวหน้ากิจกรรมค่ายคุณธรรมระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ๖. ช่วยประธานกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  วางแผนพัฒนาการจัดกิจกรรมค่ายคุณธรรมของนักเรียน
ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

๗. ช่วยประธานกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๘. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกิจกรรมค่ายคุณธรรมเพื่อ
ปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
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 ๑๐.๖ นางสาวธมนวรรณ สีตา ครู                               ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด  
 ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                                     
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๓ 
  ๔. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุ
วัตถุประสงค์และสรุปผลการดำเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหาร 
 ๕. กำกับ ติดตาม และประสานงานในการวัดผล ประเมินผลกิจกรรมยุวกาชาดช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๓ 
  ๖. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานยุวกาชาด ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๓       
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๗ นายพุทธิชัย   รักษ์ทุ่งทอง ครู                ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                                 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ๔. กำกับ ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานยุวกาชาดช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑              
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๘ นายศิวนันท์ อธิจันทร์รัตน์                       ครู       ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
  ๒. ใหค้ำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                               
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
 ๔. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานยุวกาชาดช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒                     
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๙  นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
 ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                                   
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
 ๔. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานยุวกาชาดช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓                          
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
งานนักศึกษาวิชาทหาร ประกอบด้วย 
 ๑๐.๑๐ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย  ครู หัวหน้า  
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 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้างานนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุ
วัตถุประสงค์และสรุปผลการดำเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหาร 
  ๔. กำกับ ติดตาม และประสานงานในการวัดผล ประเมินผลกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี ๑ - ๓ 
  ๕. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานนกัศึกษาวิชาทหาร ช้ันปีท่ี ๑ - ๓ 
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๑๑ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๒ นายชัฏชยุต  บุตรผา ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๓ นายปฐมพร  ไหว้ครู ครู ผู้ช่วย  
        มีหน้าท่ี ๑. เป็นผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี ๑ 
 ๑๐.๑๔ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๕ ว่าท่ีร้อยตรี กฤษฏกาณฑ์  สุทธิพิทยศักดิ์  ครู ผู้ช่วย 
        มีหน้าท่ี  
  ๑. เป็นผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี ๒ 
 ๑๐.๑๖ นายมณฑล  โหระโช  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๗ นายยุทธพงษ์ เจนพานิช  ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๘ นายพิทักษ์  เช่ือมาก  ครู ผู้ช่วย 
        มีหน้าท่ี  
  ๑. เป็นผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี ๓ 
 ๑๐.๑๙ นางประภาภรณ์ ทรงประโคน  ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. หัวหน้ากิจกรรมชุมนุมตลอดจนการจัดการแสดงผลงานของชุมนุมเม่ือส้ินปีการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒. ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมชุมนุมของสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม 
   ๔. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกิจกรรมชุมนุม เพื่อปรับปรุง
พัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๒๐ นางสาวอรปวีณา  ศรีแก้ว ครู                                  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๑ นายปฐมพร  ไหว้ครู ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 

๑. รองหัวหน้ากิจกรรมชุมนุม 
 ๑๐.๒๒ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย  ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 

๑. หัวหน้ากิจกรรมจิตอาสาสาธารณประโยชน์เพื่อสังคม 
๒. กำหนดนโยบายและวางแผนการจัดกิจกรรมจิตอาสาและสาธารณประโยชน์เพื่อสังคม 
๓. จัดทำปฏิทินของกิจกรรมจิตอาสาและสาธารณประโยชน์เพื่อสังคมให้เป็นรูปธรรมท่ีชัดเจน 
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 ๔. ดูแลและติดตามการวัดและประเมินผลกิจกรรมจิตอาสาและสาธารณประโยชน์เพื่อสังคมพร้อมท้ัง
จัดทำเกียรติบัตรให้กับนักเรียนท่ีผ่านการประเมินทุกคน 

๕. จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่และยกย่องชมเชยนักเรียนท่ีปฏิบัติจิตอาสาในโอกาสต่าง ๆ 
 งานแนะแนว ประกอบด้วย 
  ๑๐.๒๓ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี  
   ๑. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๒. จัดระบบงานและโครงสร้างงานแนะแนวและระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน ของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
   ๓. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว 
   ๕. ดูแล นิเทศ กำกับ ติดตาม และสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียนอย่างเป็นระบบ 
   ๖. พิจารณาทุนการศึกษาแก่นักเรียน โดยการประสานงานกับหน่วยงานท่ีจัดสรรทุน ประสานงานฝ่าย
วิชาการ กิจการนักเรียนและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
   ๗. ประชาสัมพันธ์  คัดกรอง ตรวจสอบนักเรียนท่ีสมัครขอกู้เงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา
(กยศ.) ผ่านระบบ DSL 
   ๘. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๙. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 
ชุมชน  ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
  ๑๐. เช่ือมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพื่อการพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน 
  ๑๑. กำกับ ติดตาม และดูแลการกรอกข้อมูลทุนปัจจัยพื้นฐานและทุนการศึกษาอื่น ๆ  
  ๑๐.๒๔ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๕ นายปฐมพร ไหว้ครู ครู ผู้ช่วย 
   มีหน้าท่ี                    
   ๑. การจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนักถึงการ
มีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียนด้านการศึกษาต่อ 
   ๒. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการแนะแนว 
   ๓. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว 
 ๔. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๕. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน  
ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 ๖. กรอกข้อมูลทุนปัจจัยพื้นฐาน 
   ๗. แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน กับครูท่ีปรึกษานักเรียนระดับช้ัน
มัธยมศึกษาตอนต้นทุกห้อง และติดตาม ประสานงานให้ครูท่ีปรึกษาได้ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเรียน 
น้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานให้เป็นปัจจุบัน 
     ๘. ประสานงานการเงินในการดำเนินการเบิกจ่าย เพื่อมอบให้นักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจน    



- ๑๕ - 

  ๙. แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน กับครูท่ีปรึกษานักเรียนระดับช้ัน
มัธยมศึกษาตอนต้นทุกห้อง และติดตาม ประสานงานให้ครูท่ีปรึกษาได้ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเรียน 
น้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานให้เป็นปัจจุบัน  
   ๑๐. ประสานงานการเงินในการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน เพื่อมอบให้นักเรียนท่ีได้รับทุนปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจนกำกับ ติดตาม ประเมินผลการกรอกข้อมูลทุนปัจจัยพื้นฐาน 
๑๑. งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์ ครู หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี 

 ๑. ส่งเสริมให้มีกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน และหน่วยงานภายนอก 
    ๒. กำกับ ติดตาม นักเรียนไม่เข้าเรียน หนีเรียน พฤติกรรมเส่ียงต่อการเรียน ประสานความร่วมมือ
ระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑๑.๒ นายวิโรจน์  แสงสุระเดช        ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นางสุภาภรณ์ จำจิตต์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๕ นางทิพยวรรณ ทองทาย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๖ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธ ุ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๘ นางอัจฉราภรณ์ เย่ียงการุญ  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๙ นางชัชชญา จอมคำสิง  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๐ นางสาวิณี ปล่ังบุญมี  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๑ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๒ นางสาวนฤมล ก้อนขาว  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๓ นายมณฑล โหระโช  ครู  ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
  ๑. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
  ๒. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ 
  ๓. พัฒนากิจกรรมพฒันาผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชน 
  ๔. กำกับ ติดตามประสานครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง เกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียน หนีเรียน  เข้าเรียน  
  ๕. ร่วมแลกเปล่ียนเรียนรู้กับสถาบันการศึกษาท่ีส่งนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์ 
๑๒. งานจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางสาวธมนวรรณ  สีตา ครู หัวหน้า 
   มีหน้าท่ี 

๑. วางแผน รวบรวม กำกับ ติดตาม การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ และ
จัดทำปฏิทินงานด้านวิชาการ  

๒. ตรวจสอบและประเมินผลการนำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา                  
ไปสู่การปฏิบัติ และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 ๑๒.๒ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นางสาวปาริชาติ ทองเล็ก ครู ผู้ช่วย  
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   มีหน้าท่ี  
   ๑. ร่วมจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา สรุปและจัดทำรายงาน
ผลการจัดทำปฏิทินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับสายงาน 
   ๒. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา         
และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
๑๓. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน เพือ่ใช้ในสถานศึกษา ประกอบด้วย  
 ๑๓.๑ นางสาววนิศา งามแสง ครู หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี  
        ๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ให้มีคุณภาพ สอดคล้องกับ       
หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียน สำหรับใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
        ๒. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด                
ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน  
        ๓. ประสานภาคี ๔ ฝ่าย เพื่อประชุมพิจารณาหนังสือเรียนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน  
        ๔. จัดทำบันทึกการประชุมภาคี ๔ ฝ่าย และประสานการจัดซื้อหนังสือเรียนกับฝ่ายพัสดุของโรงเรยีน    
 ๑๓.๒ นายวิโรจน์ แสงสุระเดช                ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นางสุภาภรณ์ จำจิตต์                    ครู  ผู้ช่วย  
 ๑๓.๔ นางสาววาสนา แสงบัญดิษฐ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๕ นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๖ นางทิพย์วรรณ ทองทาย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๗ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๘ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๙ นางอัจฉราภรณ์ มูลเช้ือ  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๐ นางสาวชัชชญา จอมคำสิง  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๑ นางสาวิณี ปล่ังบุญมี  ครู  ผู้ช่วย 
    ๑๓.๑๒ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง  ครู  ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี  
 ๑. สำรวจหนังสือ/แบบเรียน และการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีสำคัญสำหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้/                     
กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๑๓.๑๓ นางสาวชัชชารี ประชุมชน ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๔ นางสาวรินรดา เพ็ญสุข ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๕ นายอภิวัฒน์ ทองคำ ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ประสานงาน ร่วมดำเนินงาน และจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ในงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
 ๒. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑๔. งานพัฒนาสื่อและใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ครูผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้า 
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 มีหน้าท่ี 
 ๑. กำกับ ติดตาม และดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโรงเรียน/Server 
 ๒. พัฒนาส่ืออิเล็กทรอนิคส์ ( Electronic ) 
 ๑๔.๒ นางสาวอภิญญา  ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นางสุนิสา โถทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๔ นางสาวสมปอง โกซิน ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๕ นางสาวสุภาพร  วงษ์ดารา ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๖ นางสาวนพสร อู่แก้ว ครู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๗ นางสาวรัตนาภรณ์  พรหมเหลือง ครู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๘ นางสาวสุธิดา ศรีจันทร์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. ดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโรงเรียน/Server และพัฒนาส่ืออิเล็กทรอนิคส์ (Electronic) 
๑๕. งานประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์  ครู  หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนท่ีไปศึกษาต่อต่างประเทศ 

      ๒. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนท่ีย้ายเข้าเรียนระหว่างปีการศึกษา 
 ๓. แจ้งวิชาท่ีนักเรียนต้องเรียนเพิ่ม  หลังจากเทียบโอนผลการเรียนพร้อมท้ังติดตามการเรียนเพิ่มของนักเรียน 
 ๔. ดูแลนักเรียนท่ีมีความต้องการจำเป็นพิเศษ 

 ๑๕.๒ นายพุทธิพงษ์  คำจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๔ นางสาวสุสิตา  งามดี ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
    ๑. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยเกี่ยวกับการจัดการ 
ศึกษาเมื่อต้องการทราบข้อมูลต่าง ๆ ให้ชัดเจน 

 ๒. ดูแลและประสานข้อมูลการย้ายของนักเรียนท่ีย้ายสถานศึกษา 
 ๓. ดูแลนักเรียนท่ีมีความต้องการจำเป็นพิเศษ 

๑๖. งานห้องสมุด  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นางปัณฑ์ชณิกา  เกาะกลาง      ครู       หัวหน้า 
  ๑) งานบริหาร 
งานบุคลากร กำหนดนโยบายของห้องสมุด วางแผนงานห้องสมุดวางแผนหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานร่างและ           
งานพิมพ์ บันทึกข้อความ หนังสือคำส่ัง รายงานการประชุม คำกล่าวรายงาน โครงการของห้องสมุด  
 - โครงการห้องสมุด ๓ ดี 
 - โครงการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน 
 - โครงการสร้างสรรค์นวัตกรรมพัฒนาสังคม (Boardgame Society) 
 - โครงการการบริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษาค้นคว้าและการสืบค้น  
งานสำนักงาน บริหารอาคาร สถานท่ี ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
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งานเก็บสถิติ 
 - สรุปสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด 
 - สรุปสถิตินักเรียนท่ียืมหนังสือภายในห้องสมุด 
 - สรุปสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องคอมพิวเตอร์ในห้องสมุด 
งานประชาสัมพันธ์ ประสานงานและประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จากภายในและภายนอก 
งานสารบรรณ งานรับ – ส่ง เอกสาร หนังสือ  
 ๒) งานเทคนิค 
  - งานเตรียมหนังสือ ตรวจสอบหนังสือท่ีนำมาบริการภายในห้องสมุด เพื่อให้เหมาะสมและ             
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ 
  - งานซ่อมหนังสือ ซ่อมหนังสือท่ีชำรุดเสียหาย เช่น ปกขาด 
  - งานวิเคราะห์เลขหมู่ ให้เลขหมู่หนังสือเพื่อให้สามารถค้นหาง่าย สะดวกแก่ผู้ใช้บริการ  
(ระบบทศนิยมดิวอี้) 
  - งานลงทะเบียนหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือใหม่ หนังสือบริจาค ในคอมพิวเตอร์ เพื่อให้อยู่ในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
 - งานสำรวจหนังสือ เพื่อให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ และและสำรวจหนังสือเก่า จำหน่ายออก 
 - งานจัดเรียงหนังสือบนช้ัน ตรวจสอบความเรียบร้อยและจัดเรียงหนังสือเป็นระเบียบตรงหมวดหมู่ 
 - งานลงทะเบียนวารสารและหนังสือพิมพ์  
 ๓) งานบริการ   
ห้องสมุดบริการครู บุคลากร และนักเรียนโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ช่วงเวลา ๐๗.๐๐ – ๐๗.๕๐ น. เช้าก่อนเข้าแถว 
  ช่วงเวลา ๑๑.๑๐ – ๑๒.๐๐ น. พักกลางวัน ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น      
  ช่วงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๒.๕๐ น. พักกลางวัน ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ช่วงเย็น  ๑๕.๒๐ – ๑๖.๓๐ น. หลังเลิกเรียน 
การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการอ่าน 
 - กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด วางแผนกิจกรรม เตรียมกิจกรรม จัดกิจกรรม สรุปผลการดำเนินกิจกรรม  
 - กิจกรรมการประกวดยุวบรรณารักษ์ เตรียมกิจกรรม ฝึกซ้อมกิจกรรม ร่วมแข่งขัน เอกสาร 
สรุปผลการแข่งขัน   
 - กิจกรรมประกวดหนังสือเล่มเล็ก เตรียมกิจกรรม ฝึกซ้อมกิจกรรม ร่วมแข่งขัน เอกสารสรุปผล
การแข่งขัน 
 ๑๖.๒ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร ครู  ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. เป็นผู้ช่วยหัวหน้างานห้องสมุดและปฏิบัติหน้าแทนหัวหน้างานห้องสมุด ในกรณีหัวหน้างาน
ห้องสมุดติดภารกิจ 
  ๒. จัดกิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด 
  ๓. ให้บริการสืบค้นข้อมูลแก่นักเรียนและบุคลากรโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  ๑๖.๓ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ  ครู  ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. คอยดูแลความเรียบร้อยภายในห้องสมุด ให้บริการยืม - คืน หนังสือแก่นักเรียนและบุคลากร
โรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๒. จัดทำสารประชาสัมพันธ์กิจกรรมและงานห้องสมุด 
 ๓. จัดกิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด 
 ๔. ให้บริการสืบค้นข้อมูลแก่นักเรียนและบุคลากรโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
๑๗. งานรับนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๑๗.๑ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ ครู หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการรับนักเรียนประกาศการรับนักเรียน คู่มือ และระเบียบการรับนักเรียน 
 ๒. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว การตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารมอบตัว  การออกเลขประจำตัวนักเรียน 
   ๓. ประสานงานการดำเนินงานแบ่งเขตพื้นท่ีบริการร่วมกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
ปราจีนบุรี นครนายก 
   ๔. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดทำคำส่ังคณะกรรมการรับนักเรียนในหน้าท่ีต่าง ๆ ตามกำหนด 
  ๕. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
  ๖. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับ
นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ ของทุกปี 
   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑๗.๒ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๓ นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร ครู ผู้ช่วย 
   ๑๗.๔ นางสาวรัชดาภรณ์ กิจสุวรรณ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๕ นายพุทธิพงษ์  คำจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๖ นางสาวอรปวีณา ศรีแก้ว ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๗.๗ นางอริสราภรณ์  ทาหอม ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๗.๘ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๗.๙ นางสาววนิศา งามแสง ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๐ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๑ นายอภิวัฒน์ ทองคำ ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๒ นายวรศักดิ์ วินุราช ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๓ นางสาวอรปวีณา ศรีแก้ว ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๔ นางสาวสุพัตรศิริ พับเจริญ  ครู ผู้ช่วย   
 ๑๗.๑๕ นางสาวสุสิตา  งามดี ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๖ นางสาวปพิชญา เกษราธิคุณ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย   
 ๑๗.๗๖ นายวราวุฒิ  ป้อมรอด พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
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  มีหน้าท่ี 
   ๑. กำหนดเขตพื้นท่ีบริการการศึกษา โดยประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
ปราจีนบุรี นครนายก 

 ๒. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑๘. งานสำมะโนผู้เรียน ประกอบด้วย 
 ๑๘.๑ นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร ครู หัวหน้า 

 มีหน้าท่ี 
   ๑. กรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ Data Management Center นักเรียนเข้าใหม่ช้ันมัธยมศึกษา               
ปีท่ี ๑ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
   ๒. ทำการย้ายข้อมูลนักเรียนรายบุคคลสำหรับนักเรียนท่ีย้ายมาใหม่ 
   ๓. ทำการย้ายออกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลสำหรับนักเรียนท่ีลาออก 
   ๔. แจ้งข้อมูลจำนวนนักเรียนท้ังโรงเรียนกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธยมศึกษาปราจีนบุรี 
นครนายก ทุกวันท่ี ๑๐ เดือนมิถุนายน วันท่ี ๑๐ เดือนพฤศจิกายน และ วันท่ี ๓๐ มีนาคม โดยผ่านระบบ 
Data Management Center 
 ๑๘.๒ นางสาวสมปอง โกซิน ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๓ นางสาวสุภาพร วงษ์ดารา ครู ผู้ช่วย  
 ๑๘.๔ นางสาววนิศา งามแสง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๕ นางสาวชัชชารี ประชุมชน ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๖ นายอภิวัฒน์ ทองคำ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๗ นางสาวปพิชญา เกษราธิคุณ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
 ๑๘.๘ นางสาวสุธิดา  ศรีจันทร์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๑๘.๙ นายวราวุฒิ ป้อมรอด พนักงานราชการ ผู้ช่วย  
 ๑๘.๑๐ นางสาวอรอนงค์ นิยมวิทยพันธุ ์ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย  
 ๑๘.๑๑ นางสาวภัคธีมา นาดี เจ้าหน้าท่ีธุรการ ผู้ช่วย  
  มีหน้าท่ี   
   ๑. ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจและจัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับ บริการทาง
การศึกษาของสถานศึกษา  
  ๒. กรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ Data Management Center นักเรียนเข้าใหม่                    
ช้ันมัธยมศึกษา ปีท่ี ๑ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
  ๓. ร่วมจัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผู้เรียน 
๑๙. งานประสานความร่วมมือการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น ประกอบด้วย  

๑๙.๑ นางอริสราภรณ์ ทาหอม      ครู       หัวหน้า  
 ๑๙.๒ นางสุภาภรณ์ จำจิตต์                    ครู  ผู้ช่วย  
 ๑๙.๓ นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๔ นางทิพยวรรณ ทองทาย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๕ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๖ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๗ นางอัจฉราภรณ์ มูลเช้ือ  ครู  ผู้ช่วย 



- ๒๑ - 

 ๑๙.๘ นางสาวชัชชญา จอมคำสิง  ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๙ นางสาวิณี ปล่ังบุญมี  ครู  ผู้ช่วย 
    ๑๙.๑๐ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง  ครู  ผู้ช่วย  
    ๑๙.๑๑ นายวิโรจน์ แสงสุระเดช                 ครู                           ผู้ช่วย  
 ๑๙.๑๒ นางสาววาสนา แสงบัญดิษฐ์ ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี  
๑. วางแผน กำหนดโครงสร้าง และความรับผิดชอบของคณะกรรมการประเมินมาตรฐานทางวิชาการ

และการประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพ  
๒. รวมรวม จัดทำข้อมูล การดำเนินงานโรงเรียนคุณภาพ ประเภทต่าง ๆ และนำเสนอข้อมูลต่อองค์กร

สถานศึกษาหรือองค์กรอื่นท่ีเข้าศึกษาดูงานวิชาการ 
๓. รวบรวม จัดทำข้อมูล จัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน เพื่อการประเมินโรงเรียนในระดับต่าง ๆ 
๔. จัดทำข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ติดต่อผู้ปกครองนักเรียน 

๒๐.  ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 
 ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  ประกอบด้วย 
 ๒๐.๑ นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์ ครู หัวหน้า 
 ๒๐.๒ นางพัณณ์ชิตา ศุภาศิริพีรยศ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๓ นางสาววิสันตรี รสดี ครู ผู้ช่วย   
 ๒๐.๔ นางสาวนันทวัน คุ้มทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๕ นางสาวอภิญญา ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๖ นางสาวธมนวรรณ สีตา ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๗ นางอรพรรณ ศรีหาจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๘ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๙ นางอริสราภรณ์ ทาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๑๐ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๑๑ นางสาวนพสร อู่แก้ว ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๑๒ นางสาวเบญจวรรณ พันธ์ศรี ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๑๓ นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๐.๑๔ นางสาวลลิตา  เขียวหวาน ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
 มีหน้าท่ี   
 ๑. ดำเนินงานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อม 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมายของโครงการและมาตรฐาน
การศึกษาของโรงเรียน 
 ๒. ประเมิน สรุปผลและรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรมในโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และส่ิงแวดล้อม ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น 
 ๓. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  ประกอบด้วย 
๒๐.๑๕ นางทิพย์วรรณ ทองทาย ครู หัวหน้า 
๒๐.๑๖ นางพันธิพัฒน์  อารักษ์ ครู ผู้ช่วย 
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๒๐.๑๗ นายมาโนช มั่นคง ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๑๘ นางสาวมานัสวิณีย์ เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๑๙ นางสาวนฤมล ก้อนขาว ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๐ นางสาวผ่องศรี สิงห์โสดา ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๑ นายชัฏชยุต บุตรผา ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๒ นางสาวรัชดาภรณ์ กิจสุวรรณ์ ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๓ นายพุทธิชัย รักษ์ทุ่งทอง ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๔ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๕ นายภิเฌฒ พรหมเหลือง ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๖ นางสาวกนกกร ศรีสังข์ ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๗ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๘ นางประภาภรณ์ ทรงประโคน ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๒๙ นางสาวกนกอร ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๓๐ นางสาวกมลชนก สมจิตต์ ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๓๑ นางสาวปรารถนา ดาราย ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๓๒ นายกิตติคม ชูชีพ ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๓๓ นางสุณิสา โถทอง ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๓๔ นางสุภาพร วงษ์ดารา ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๓๕ นางสาวสมปอง โกซิน ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๓๖ นายวรศักดิ์  วินุราช ครู ผู้ช่วย 
๒๐.๓๗ นางสาวลลิตา เขียวหวาน ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
๒๐.๓๘ นางพิชชาภรณ์ กาบินทอง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ดำเนินงานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และส่ิงแวดล้อม ระดับช้ัน
มัธยมศึกษาตอนปลาย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมายของโครงการและมาตรฐาน
การศึกษาของโรงเรียน 
 ๒. ประเมิน สรุปผลและรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรมในโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และส่ิงแวดล้อม ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๓. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒๑. งานห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ (IEP) ประกอบด้วย 
 ๒๑.๑ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ ครู หัวหน้า 
 ๒๑.๒ นางขวัญใจ กองศักดา ครู ผู้ช่วย 
 ๒๑.๓ นางสาวกฤษณาพร บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย 
 ๒๑.๔ นางสาววนิศา งามแสง ครู ผู้ช่วย 
 ๒๑.๕ นางสาวกมลชนก พันธ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๒๑.๖ นางสาวชัชชารี ประชุมชน ครู ผู้ช่วย 
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 มีหน้าท่ี 
   ๑. ดูแลการดำเนิน/ประสานงานการจัดการเรียนการสอน, กิจกรรมต่าง ๆ ของนักเรียนห้องเรียนพิเศษ
ภาษาอังกฤษ (IEP) 
 ๒. ประสานความร่วมมือกับกับองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. ร่วมนำเสนอผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา เมื่อเสร็จส้ินภาคเรียน 
๒๒. งานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC 
 ๒๒.๑ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ ครู   หัวหน้า 
 ๒๒.๒ นางสาววาสนา แสงบัญดิษฐ์  ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๒.๓ นายชัชภูมิ กมลรักษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๕ นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๖ นายจักรกริช เภาโพธิ์ ครู    ผู้ช่วย 
 ๒๒.๗ นางสาวกรกนก เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๘ นางสาวนพสร อู่แก้ว ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๙ นายศิวนันท์ อธิจันทรตน์ ครู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๐ นางสาวปพิชญา เกษราธิคุณ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๑ นางสาวศุภชัญญา กีรติภฑิลกุล ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๒ นางสาวอรอนงค์ นิยมวิทยพันธ์          ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผน ออกแบบ ประสานงาน วิเคราะห์ และสะท้อนสภาพปัญหาการเรียนการสอน หาแนวทาง
การแก้ปัญหา ร่วมกำหนดแผนการดำเนินงาน และรับผิดชอบการดำเนินการ PLC 

๒. ประสาน ติดตาม การดำเนินการกิจกรรม PLC 
๓. รวบรวมเอกสารการจัดทำ PLC ของแต่ละกลุ่มสาระ 

 ๔. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
๒๓. งานการจัดการเรียนรู้ Independent Study (IS)  
      ระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  ๒๓.๑ นายวิโชค สิทธิมงคล   ครู       หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผน ออกแบบ ประสานงาน วิเคราะห์ และสะท้อนสภาพปัญหาการเรียนการสอน หาแนวทาง
การแก้ปัญหา ร่วมกำหนดแผนการดำเนินงาน และรับผิดชอบการ  

๒. ประสาน ติดตาม การดำเนินการกิจกรรมนำเสนอโครงการ 
๓. รวบรวมสรุปผลการวัดและประเมินผลการศึกษา ของครูสอนแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้นำส่ง

งานวัดและประเมินผลการศึกษาโรงเรียน 
๔. วางแผน ออกแบบ ประสานงาน การนำเสนอผลการสอน Independent Study (IS) ใน

กิจกรรมเปิดบ้านปราจีนกัลยาณี  ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
  ๒๓.๒ นางสาวชัชชญา จอมคำสิง   ครู       ผู้ช่วย 
  ๒๓.๓ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย ครู       ผู้ช่วย 
    ๒๓.๔ นางสาวอรปวีณา  ศรีแก้ว ครู       ผู้ช่วย 
  ๒๓.๕ นายยุทธนา ชุดทองม้วน ครู       ผู้ช่วย 
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  ๒๓.๖ นางสาวกฤษณาพร บุญเฮ้า  ครู       ผู้ช่วย 
      ระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๕ 
 ๒๓.๓ นางสาวชัชชญา  จอมคำสิง ครู หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี 
 ๑. วางแผน ออกแบบ ประสานงาน วิเคราะห์ และสะท้อนสภาพปัญหาการเรียนการสอน หาแนวทาง
การแก้ปัญหา ร่วมกำหนดแผนการดำเนินงาน และรับผิดชอบ 

๒. ประสาน ติดตาม การดำเนินการกิจกรรมนำเสนอโครงการ 
๓. รวบรวมสรุปผลการวัดและประเมินผลการศึกษา ของครูสอนแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้นำส่ง

งานวัดและประเมินผลการศึกษาโรงเรียน 
๔. วางแผน ออกแบบ ประสานงาน การนำเสนอผลการสอน Independent Study (IS) ในกิจกรรม

เปิดบ้านปราจีนกัลยาณี ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ 
 ๒๓.๗  นางสาวสุพิชญา  สว่างวงษ์   ครู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๘ ว่าท่ีร้อยตรีวสุรัตน์ วงษ์มิตร   ครู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๙ นางสาวญาณิศา สุทธิผาสุข   ครู          ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๐ นางพิชชาภรณ์  กาบินทอง   ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๑ นางสาวปุณยาพร วุฒิเสน     ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย  
  มีหน้าท่ี 

๑. วางแผนการจัดการเรียนการสอนรายวิชา การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) ของนักเรียน 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ 

๒. ดำเนินการจัดการเรียนการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีกำหนด 
๔. กำกับนิเทศติดตามการจัดการเรียนการสอนในรายวิชา การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) 
๕. รายงานผลการดำเนินงาน และจัดนิทรรศการผลการศึกษาของนักเรียนในรายวิชา การศึกษา
ค้นคว้า 

ด้วยตนเอง (IS) 
๒๔. งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์พลังสิบ ประกอบด้วย 
  ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
   ๒๔.๑ นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์ ครู หัวหน้า 
   ๒๔.๒ นางมณฑิรา จันทร์ละม่อม ครู ผู้ช่วย 
   ๒๔.๓ นางสาวอภิญญา ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
    ๒๔.๔ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ำ ครู ผู้ช่วย 
   ๒๔.๕ นางอริสราภรณ์ ทาหอม ครู ผู้ช่วย 
   ๒๔.๖ นางสาวรัชดาภรณ์ กิจสุวรรณ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๗ นายปฎิพัทธ ต่อคุ้ม ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๘ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะล ับ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๙ นางสาวนพสร อู่แก้ว ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๑๐  นายกิตติคม ชูชีพ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๑๑ นางอรพรรณ สีหาจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๑๒ นางสาวพัทธิกา ประสานดี  ครู ผู้ช่วย 
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  ๒๔.๑๓ นางสาวลลิตา เขียวหวาน ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
  ๒๔.๑๔ นายวราวุฒิ  ป้อมรอด พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
   ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ๒๔.๑๕ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย   ครู หัวหน้า 
  ๒๔.๑๖ นายมาโนช มั่นคง ครู ผู้ช่วย   
  ๒๔.๑๗ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย   
  ๒๔.๑๘ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย  
  ๒๔.๑๙ นางสาววรลักษณ์ บุญค้ำ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๒๐ นางสมปอง  โกซิน ครู ผู้ช่วย   
  ๒๔.๒๑ นางผ่องศรี  สิงห์โสดา ครู ผู้ช่วย   
  ๒๔.๒๒ นางสุภาพร  วงษ์ดารา ครู ผู้ช่วย   
  ๒๔.๒๓ นางสาวรัชดาภรณ์  กิจสุวรรณ ครู ผู้ช่วย 
    ๒๔.๒๔ นายอภิวัฒน์  ทองคำ ครู ผู้ช่วย   
  ๒๔.๒๕ นางสาวปรารถนา ดารา ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๒๖ นายพงษ์พฒัน์ มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๒๗ นางพันธิพัฒน์  อารักษ์  ครู ผู้ช่วย  
  ๒๔.๒๘ นางสาวเบญจวรรณ พันธ์ศรี ครู ผู้ช่วย  
  ๒๔.๒๙ นางสาวกมลชนก สมจิตต์ ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๓๐ นายวรศักดิ์  วินุราช ครู ผู้ช่วย 
    ๒๔.๓๑ นายพุทธิชัย รักษ์ทุ่งทอง ครู ผู้ช่วย 
  ๒๔.๓๒ นางพิชชาภรณ์ กาบินทอง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
  มีหน้าท่ี 

๑. ร่วมวางแผน จัดกิจกรรมการเรียนรู้ /กิจกรรมตามโครงการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ดำเนินการจัดการเรียนการสอน/กิจกรรมตามกำหนด 
๔. ดูแล กำกับ ติดตามนักเรียนท่ีรับผิดชอบ ให้ดำเนินกิจกรรมตรงตามวัตถุประสงค์ 
๕. รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา และจัดนิทรรศการผลการศึกษาของนักเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒๕. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๒๕.๑ นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์ ครู  หัวหน้า 
 ๒๕.๒ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๒๕.๓ นางอริสราภรณ์  ทาหอม ครู  ผู้ช่วย 
 ๒๕.๔ นางสาวสุพัตรศิริ  พับเจริญ ครู  ผู้ช่วย 
 ๒๕.๕ นางสาวรัตนาภรณ์ พรหมเหลือง ครู  ผู้ช่วย 
 ๒๕.๖ นางสาวปพิชญา เกษราธิคุณ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. วางแผน ออกแบบ ประสานงาน วิเคราะห์ และสะท้อนสภาพปัญหา หาแนวทางการแก้ปัญหา                     
ร่วมกำหนดแผนการดำเนินงาน เกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     ๒. สร้างเครื่องมือท่ีใช้สำหรับการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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  ๓. สรุปผลการประเมินคุณภาพภายในจากข้อมูลท่ีได้จากกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายบริหาร และจัดทำ
รายงานผลการประเมินภายใน ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  ผู้บังคับบัญชา และต้นสังกัด ท้ังในรูปแบบ
เอกสาร และออนไลน ์
   ๒๖. คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานต่าง ๆ ประกอบด้วย   
 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
                ๑) นางสาวสุภาภรณ์  จำจิตต์  ครู หัวหน้า 
                ๒) นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก  ครู ผู้ช่วย 
                ๓) นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ ครู ผู้ช่วย 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
               ๑) นางสาวกนกอร ชาหอม   ครู หัวหน้า  
               ๒)  นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์   ครู ผู้ช่วย  
         กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
               ๑) นางสาวนพรัตน์  สิงห์ธรรม   ครู หัวหน้า  
               ๒) นางสาววิสันตรี รสดี   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ   ครู ผู้ช่วย 
         กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
           ๑) นางสาวอัจฉราภรณ์ มูลเช้ือ   ครู หัวหน้า  
              ๒) นางพิทยาภรณ์ สิทธิสงวนไทย   ครู ผู้ช่วย 
           ๓) นางสาวณัฎฐา เลิศศักด์ิวิมาน   ครู ผู้ช่วย        
 กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
               ๑) นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย    ครู หัวหน้า  
      ๒) นายยุทธพงษ์ เจนพานิช   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นางสาวปุณยาพร วุฒิเสน   ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
         กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
               ๑) นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล   ครู หัวหน้า  
               ๒) นางสาวเพ็ญพิสุทธิ์ ยี่โต๊ะ   ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
               ๓) นางสาวศุภชัญญา กีรติภฑิลกุล    ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
         กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
               ๑) นายจักรกริช เภาโพธิ์     ครู หัวหน้า  
               ๒) นางสาวสุพิชญา สว่างวงษ์   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นางสาวสุสิตา งามดี   ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
         กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
               ๑) นางสาววนิศา งามแสง   ครู หัวหน้า 
               ๒) นางสาววรรณภา  พุ่มพวง   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นางสาวญาณิศา สุทธิผาสุข   ครู ผู้ช่วย  
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         กลุ่มบริหารวิชาการ 
               ๑) นางสาวนฤมล ก้อนขาว   ครู หัวหน้า  
               ๒) นางสาวอรปวีณา  ศรีแก้ว   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นายวราวุฒิ  ป้อมรอด   พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
         กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
               ๑) นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์   ครู หัวหน้า  
               ๒) นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นายเกียรติศักดิ์ โอชาวงษ์   ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
         กลุ่มบริหารงบประมาณ 
               ๑) นางพัณณ์ชิตา ศุภาศิริพีรยศ   ครู หัวหน้า  
               ๒) นางวีนัส อินทร์เอี่ยม   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นางสาวลลิตา เขียวหวาน   ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
           กลุ่มบริหารงานบุคคล 
               ๑) นางสาวมานัสวิณีย์ เวียงปฏิ   ครู หัวหน้า  
               ๒) นางสาวนันทนา คนเท่ียง   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นางสาวนัฎฐิราพร ปั้นพึ่งบุญ   ครู ผู้ช่วย 
          กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
       ๑) นางสาวนันทวัน คุ้มทอง   ครู หัวหน้า 
       ๒) นางสาวชัชชารี ประชุมชน   ครู ผู้ช่วย 
       ๓) นางสาวกมลชนก พันธุ์ทอง   ครู ผู้ช่วย        
 กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
               ๑) นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง   ครู หัวหน้า  
               ๒) นางสาวหิรัญญา กุลบุตร   ครู ผู้ช่วย 
               ๓) นางสาวกรกนก เฉลิมชัย   ครู ผู้ช่วย 
           กลุ่มงานห้องสมุด 
       ๑) นางปัณฑ์ชณิกา  เกาะกลาง   ครู หัวหน้า 
       ๒) นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ   ครู ผู้ช่วย 
       ๓) นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร   ครู ผู้ช่วย 
       กลุ่มงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      ๑) นางสาวสมปอง โกซิน   ครู หัวหน้า 
      ๒) นางสาวนพสร อู่แก้ว   ครู ผู้ช่วย 
     ๓) นางสาวสุธิดา ศรีจันทร์  ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. ร่วมวิเคราะห์ และสะท้อนสภาพปัญหา หาแนวทางการแก้ปัญหา ร่วมกำหนดค่าเป้าหมาย เกณฑ์การ
ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     ๒. รวบรวมผลการดำเนินการประเมินผลงานของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานต่าง ๆ ตามปฏิทินท่ี
กำหนด และสรุปส่งผลการประเมินไฟล์งาน pdf ตามแบบและเวลาท่ีกำหนดตามปฏิทิน  เสนอต่อผู้อำนวยการ โดย
ผ่านหัวหน้างานประกันคุณภาพของโรงเรียนโรงเรยีน  ตามเวลาท่ีกำหนด 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ  ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายนพดล  ชาวนาผล  รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวนราทิพย์  เจนสัญญายุทธ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นายธงชัย หอมเดิม  รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช                  ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๖. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
     มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้คำแนะนำและปรึกษาในการดำเนินงาน  

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณประกอบด้วย 
 ๑. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ ครู  กรรมการ 
 ๓. นางสาวพัทธิกา ประสานดี ครู  กรรมการ 
 ๔. นางสาวปรารถนา  ดาราย ครู  กรรมการ 
 ๕. นางสุภาพร  วงษ์ดารา ครู  กรรมการ 
 ๖. นางวีนัส อินทร์เอี่ยม ครู  กรรมการ 
 ๗. นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ ครู  กรรมการ 
 ๘. นางพิชชาภรณ์ กาบินทอง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๙. นางสาวเพ็ญพิสุทธิ์ ยี่โต๊ะ ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวลลิตา เขียวหวาน ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวปุณยาพร วุฒิเสน ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๑๒. นางสาวสุธิดา ศรีจันทร์ ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๑๓. นายปาณิดล เพ็งพันธุ์  ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๑๔. นางสาวเบญจวรรณ  เดชสุภา  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ   กรรมการ 
 ๑๕. นางสาวธีราพร  จูมานัส  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี      กรรมการ 
 ๑๖. นางสาวชนิตา  สามเสาร์  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ กรรมการ 
 ๑๗. นางสาวกมลชนก  สมจิตต์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการและเลขานุการ 

 นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  มีหน้าท่ี 
  ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๒. วางแผน กำหนดทิศทาง ดำเนินการในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๓. ดูแล กำกับ ติดตามการดำเนินการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๔. ประสานความร่วมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 

 นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงบประมาณ  
 นางสาวกมลชนก  สมจิตต์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
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  มีหน้าท่ี 
  ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการฯ กลุ่มบริหารงบประมาณ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๒. จัดทำแผนพัฒนา/โครงการ การใช้จ่ายเงินของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๓. รับเงินรายได้สถานศึกษา เงินอื่น ๆ และออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องในกรณีเจ้าหน้าท่ี
การเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 ๔. เบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
  ๕. กำกับ ติดตาม และประสานงานในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ งานการเงินและงานบัญชีให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๖. ร่วมมือและประสานงานกับบุคลากรในงานงบประมาณและฝ่าย/งานอื่น ๆ เพื่อให้บรรลุงานตามเป้าหมาย 
  ๗. รวมประชุมกลุ่มบริหารเพื่อให้บรรลุผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๘. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๙. ตรวจสอบเอกสารขอเบิก การขอซื้อ/เสนอแฟ้มเพื่อขออนุมัติ 
  ๑๐. ตรวจสอบเช็คจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษา 
  ๑๑. ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกงบประมาณ จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ พร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง 
  ๑๒. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ่ายเงินตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี ๑๕ ปีอย่างมีคุณภาพ  
และเงินรายได้สถานศึกษา 
  ๑๓. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
  ๑๔. งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
๑. งานการเงิน บัญชี  ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวกมลชนก สมจิตต์                      ครู ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  มีหน้าท่ี 
  ๑. จัดทำเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๒. เขียนเช็คจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๓. จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน/ออมทรัพย์ ประเภทเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๔. หักและนำส่งภาษีการค้าหัก ณ ท่ีจ่าย 
  ๕. จัดทำทะเบียนคุมภาษีการค้าหัก ณ ท่ีจ่าย 
  ๖. ข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน-แจ้งส้ินสุดการเป็นผู้ประกันตน 
  ๗. จัดทำเอกสารการขอเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๘. หักและนำส่งเงินประกันสังคม 
  ๙. จัดทำเอกสารประกอบการจ่ายเงินตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี ๑๕ ปีอย่างมีคุณภาพ 
 ๑๐. จัดทำเอกสารประกอบการจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
 ๑๑. รับผิดชอบระบบ KTB corperate online ในตำแหน่ง Company User Authorizer ด้านการรับ-จ่ายเงิน 
 ๑๒. งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 ๑.๒ นางสาวปรารถนา  ดาราย              ครู  ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
     มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดทำเอกสารขอเบิกเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๒. เขียนเช็คจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๓. จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน/ออมทรัพย์ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
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 ๔. หักและนำส่งภาษีการค้าหัก ณ ท่ีจ่าย 
 ๕. จัดทำทะเบียนคุมภาษีการค้าหัก ณ ท่ีจ่าย 
 ๖. ข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน-แจ้งส้ินสุดการเป็นผู้ประกันตน 
 ๗. จัดทำเอกสารการขอเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๘. หักและนำส่งเงินประกันสังคม 
 ๙. นำฝาก/เบิกถอนเงินรายได้สถานศึกษา/เงินมัดจำประกันสัญญากับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 ๑๐. รับผิดชอบระบบ KTB corperate online ในตำแหน่ง Company User Maker ด้านการรับ-จ่ายเงิน 
 ๑๑. งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 ๑.๓ นางสาวชนิตา  สามเสาร์     นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี 
 ๑.๔ นางสาวธีราพร จูมานัส       ลูกจ้างช่ัวคราว        เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี  
     มีหน้าท่ี 
 ๑. รับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่น ๆ  
 ๒. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องและนำเงินฝากธนาคารพร้อมทำบันทึกข้อความฝากเงิน 
 ๓. รับ-เบิกถอนใบเสร็จรับเงิน จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและเก็บใบเสร็จไว้ในที่ปลอดภัย  
และตรวจสอบได้ 
 ๔. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จประจำปี และขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 ๕. ติดตาม ทวงถาม นักเรียนท่ียังไม่ชำระเงินบำรุงการศึกษา 
 ๖. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 ๗. งบเทียบยอดเงินรายได้สถานศึกษา  
 ๘. งบเทียบยอดเงินอุดหนุนการศึกษา 
 ๙. รับผิดชอบระบบบริจาคเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๑๐. จัดทำเอกสารต่าง ๆ เช่น บันทึกข้อความ หนังสือส่ง ถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๑. จัดทำสรุปงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๑๒. ปฏิบัติภารกิจอื่น ๆ หรือร่วมกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 ๑.๕ นางวีนัส  อินทร์เอี่ยม ครู                    ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี 
 ๑.๖ นางสาวชนิตา  สามเสาร์   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี 
     มีหน้าท่ี 
 ๑. รับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่น ๆ  
 ๒. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้เกี่ยวข้องและนำเงินฝากธนาคารพร้อมทำบันทึกข้อความฝากเงิน 
 ๓. ลงบัญชี ทะเบียนคุมกับแยกประเภท เงินรายได้และเงินอุดหนุนการศึกษา 
 เงินรายได้สถานศึกษา 
 ๔. จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
  - ทะเบียนคุมเงินสด 
  - ทะเบียนคุมแยกประเภทรายวัน 
  - ทะเบียนคุมรายงานประเภทเงินคงเหลือ 
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 ๕. จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา (แยกประเภท) 
  - จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา เงินบริจาค 
  - จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้อื่น ๆ  
  - จัดทำทะเบียนคุมเงินรายรับ-รายจ่ายฝากเขต 
 เงินอุดหนุน 
 ๖. จัดทำทะเบียนคุมเงินอุดหนุน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน-ค่าหนังสือเรียน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน ค่าหนังสือเรียน ค่าเครื่องแบบและอุปกรณ์การเรียน 
 ๗. จัดทำทะเบียนคุมเงิน รายรับ-รายจ่าย ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๘. จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา 
 ๙. จัดทำเงินคงเหลือประจำเดือน 
 ๑๐. ลงโปรแกรมระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี e-budget jobobec.in.th 
 ๑.๗ นางสาวลลิตา เขียวหวาน ครูผู้ช่วย              ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. รับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่น ๆ  
 ๒. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องและนำเงินฝากธนาคารพร้อมทำบันทึกข้อความฝากเงิน 
  ๓. จัดทำเอกสารเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
  ๔. ลงโปรแกรมระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี e-budget jobobec.in.th 
 ๕. งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
      ๑.๘ นายปาณิดล เพ็งพันธุ ์ ครูผู้ช่วย              ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
           มีหน้าท่ี 
 ๑. รับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่น ๆ  
 ๒. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องและนำเงินฝากธนาคารพร้อมทำบันทึกข้อความฝากเงิน 
 ๓. จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
  ๔. ลงระบบรายงานค่าสาธารณูปโภค e-budget jobobec.in.th 
  ๕. งานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
๒. งานนโยบายและแผนงานโรงเรียน ได้แก ่
 ๒.๑ นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ ครู                  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานแผนงานโรงเรียน 
      ๒.๒ นางสาวสุธิดา ศรีจันทร์ ครูผู้ช่วย           ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยงานแผนงานโรงเรียน 
  มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัต ิการประจำปี  
 ๒. วิเคราะห์และประสานงานการจัดทำแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และมาตรฐานการศึกษา  
 ๓. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาทีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน
สภาพของสถานศึกษา 
 ๔. ร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) เป้าประสงค์ (Corporate Objective) และกล
ยุทธ์ของสถานศึกษา 
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 ๕. จัดให้มีการรับฟังความคิดจากผู ้เกี ่ยวข้อง เพื ่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๖. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน นโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
 ๗. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร    
 ๘. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที ่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและ  
ตามแผนงาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ  ทรัพยากรของ 
แต่ละสายงาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผน  
ระดมทรัพยากร  
 ๙. แจ้งจัดสรรวงเงินให้กลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้รับไปดำเนินการตามจัดทำโครงการ  
ตามแผนปฏิบัติการประจำป ี  
 ๑๐. นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอขอความเห็นชอบ  
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๑๑. ช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เง ินทั ้งเง ินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ 
 ๑๓. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที ่อาจทำให้การ
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ 
 ๑๔. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดทำสรุป
รายงานการใช้งบประมาณประจำปี 
 ๑๕. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน/ฝ่าย  ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. ร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (CorporateObjective) ของ
สถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที ่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและ  
ตามแผนงาน/โครงการ ของสถานศึกษา เพื ่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณทรัพยากร 
ของแต่ละสายงาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเง ินงบประมาณที ่ได้ร ับและวงเงินนอกงบประมาณ 
ตามแผนระดับทรัพยากร 
 ๓. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุไว้ในแผนงาน/โครงการ ท่ีสอดคล้อง
กับวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
 ๔. จัดทำสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การดำเนินงาน 
ไม่ประสบผลสำเร็จ 
๓. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้าบริหารสินทรัพย์และพัสดุ 
 มีหน้าท่ี ควบคุมพัสดุ  เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ  
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 งานพัสดุ 
 ๓.๒ นางสาวพัทธิกา ประสานดี  ครู                ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎกระทรวง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. พิจารณารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของเจ้าหน้าที่ ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ๒๒) 
 ๓. พิจารณารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของเจ้าหน้าที่ ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบ (ข้อ ๔๑)  
 ๔. ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื ้อหร ือจ้างด้วยวิธ ีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขอหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย  
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ (ข้อ๔๘และมาตรา ๖๒) 
 ๕. ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ของรัฐและปฏิบัติปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น (ข้อ ๔๒ ถึง ๕๙ ข้อ ๗๗) 
 ๖. เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๔๗) 
 ๗. ส่ังซื้อหรือจ้าง กรณีดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
ครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๗๙) 
 ๘. บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
 งานเช่า จ้างปรับปรุง ซ่อมแซมบำรุงครุภัณฑ์ ควบคุมครุภัณฑ์ 
 ๓.๓ นางสุภาพร  วงษ์ดารา ครู ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ๓.๔ นางสาวเพ็ญพิสุทธิ์ ยี่โต๊ะ ครูผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ๑. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดจ้าง/เช่า สอบราคา,ประกวดราคา ขั้นตอนตามพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เสนอหัวหน้าส่วนราชการรับทราบ และลงนามในเอกสาร  
โดยผ่านความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีในการตรวจสอบ 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ต้ังแต่จัดทำโครงการ จนถึงขั้นตอน 
ร่างเอกสาร e-bidding /ประกาศขึ้นเว็บไซต์และพิมพ์เอกสารจากระบบเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๓. ดำเนินการติดตามการส่งมอบงานตามเวลาที่กำหนดในใบสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง และดำเนินการ
ตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
จนถึงส่งมอบพัสดุให้กลุ่ม/งาน/กลุ่มสาระฯ 
 ๔. ดำเนินการจัดจ้าง/เช่า ตามเกณฑ์และวิธีการพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ แก่เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 ๕. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ประวัติการซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สิน จัดทำสรุปรายงาน 
 ๖. การตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ ประเภทครุภัณฑ์ อาคาร ส่ิงปลูกสร้าง 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 งานจ้างเหมาบริการ 
 ๓.๕ นางสาวพัทธิกา ประสานดี ครู ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
      ๓.๖ นางสาวปุณยาพร วุฒิเสน ครูผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจัดจ้างสอบราคา,ประกวดราคา ขั้นตอนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เสนอหัวหน้าส่วนราชการรับทราบ และลงนามในเอกสาร โดยผ่านความเห็น 
ของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีในการตรวจสอบ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ประกาศขึ้นเว็บไซต์และพิมพ์
เอกสารจากระบบเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๓. ดำเนินการติดตามการส่งมอบงานตามเวลาท่ีกำหนดในใบส่ังจ้างหรือสัญญาจ้าง และดำเนินการตรวจรับ
พัสดุให้เป็นไปตามเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จนถึงส่งมอบพัสดุ          
ให้กลุ่ม/งาน/กลุ่มสาระฯ 
 ๔. ดำเนินการจัดจ้าง ตามเกณฑ์และวิธีการพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
แก่เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานจัดซ้ือ 
 ๓.๗ นางพิชชาภรณ์ กาบินทอง ครูผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                            
 ๓.๘ นางสาวเบญจวรรณ  เดชสุภา ลูกจ้างช่ัวคราว เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
     มีหน้าท่ี 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจัดซื้อสอบราคา,ประกวดราคา ขั้นตอนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เสนอหัวหน้าส่วนราชการรับทราบ และลงนามในเอกสาร โดยผ่านความเห็น 
ของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีในการตรวจสอบ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  ประกาศขึ้นเว็บไซต์และพิมพ์
เอกสารจากระบบเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๓. ดำเนินการติดตามการส่งมอบงานตามเวลาท่ีกำหนดในใบส่ังซื้อ หรือสัญญาซื้อขาย และดำเนินการ
ตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
จนถึงส่งมอบพัสดุให้กลุ่ม/งาน/กลุ่มสาระฯ 
 ๔. ดำเนินการจัดจ้าง ตามเกณฑ์และวิธีการพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
แก่เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 ๕. จัดทำ/ควบคุม ทะเบียนวัสดุถาวร/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๓.๙ นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์ ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ 
๓.๑๐ นางสุณิสา  โถทอง  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๓.๑๑ นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๓.๑๒ นางสาววรรณภา พุ่มพวง  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓.๑๓ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ 
๓.๑๔ นายอภิวัฒน์ ทองคำ  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์ 
๓.๑๕ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
๓.๑๖ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ ภาษาไทย  
๓.๑๗ นายยุทธพงษ์ เจนพานิช  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ 
๓.๑๘ นางสาวนัฏฐิราพร ปั้นพึ่งบุญ  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
๓.๑๙ ว่าท่ี ร.ต.วสุรัตน์ วงษ์มิตร  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ การงานอาชีพฯ 

 ๓.๒๐ นางสาวสมปอง  โกซิน  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ เทคโนโลยีฯ 
 ๓.๒๑ นางสาวเพ็ญพิสุทธิ์ ยี่โต๊ะ  ครูผู้ช่วย      เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ ศิลปะ 
 ๓.๒๒ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุงานห้องสมุด 
 ๓.๒๓ นางสาวกนกอร ชาหอม  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๓.๒๔ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย  ครู             เจ้าหน้าท่ีพัสดุงานแนะแนว 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. ขออนุมัติใช้เงินตามกิจกรรม/โครงการ  
 ๒. จัดหาพัสดุ/เบิกพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎกระทรวง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. บริหารพัสดุของกลุ่ม/ฝ่าย/งาน 
๔. งานตรวจสอบภายใน  
 ๔.๑ งานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย  
 ๔.๑.๑ นายนพดล  ชาวนาผล รองผู้อำนวยการโรงเรียน       หัวหน้า 
 ๔.๑.๒ นางสาวนราทิพย์  เจนสัญญายุทธ รองผู้อำนวยการโรงเรียน       ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๓ นายธงชัย หอมเดิม รองผู้อำนวยการโรงเรียน       ผู้ช่วย 
       ๔.๒.๔ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง  ครู        ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี   
  ๑. กำหนดระยะเวลาในการตรวจสอบภายใน อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง 
  ๒. ตรวจสอบเอกสารในการปฏิบัติงานในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการ
คงเหลือให้ถูกต้องตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมทั้งเอกสารทางการเงินและบัญชี 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมท้ังหลักฐานการทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บ
รักษาพัสดุ ตรวจสอบการใช้พัสดุอย่างประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียด
รายจ่ายในงบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพัน งบประมาณรายจ่ายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรอง
ราชการ  ตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภทท่ีเกี่ยวข้อง  
  ๓. รายงานผลการตรวจสอบ เสนอผู้อำนวยการลงนาม และมอบให้กลุ่มบริหารงบประมาณเก็บไว้  
เป็นหลักฐานเพื่อประกอบการตรวจสอบครั้งต่อไป  
 ๔.๒ งานตรวจสอบการรับ–จ่ายเงินประจำวัน  ประกอบด้วย 
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 ๔.๒.๑ นายมาโนช มั่นคง ครู  หัวหน้า 
 ๔.๒.๒ นางสาวจันธิมา  คูณวัฒน์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๔.๒.๓ นางสาวลลิตา เขียวหวาน ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  
  ๑. ตรวจสอบรายการรับเงินกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการลงบัญชีรับให้ครบถ้วน ถูกต้อง ณ วันท่ีตรวจสอบ 
 ๒. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบ  
ณ วันท่ีตรวจสอบ 
 ๓. ตรวจสอบวิธีการเก็บรักษาเงิน และเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๔. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
 ๕. ตรวจสอบการจ่ายเงิน และใบสำคัญคู่จ่ายถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
 ๖. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้อง ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
และสมุดเงินสดหรือไม่ 
 ๗. ตรวจสมุดเงินสดว่ามีการลงรายการรับและรายการจ่ายถูกต้อง ตามเอกสารการจ่ายเงินหรือไม่
ลงบัญชีเป็นปัจจุบันและถูกต้องตรงตามระบบบัญชีของหน่วยงานย่อยหรือไม่ 
 ๘. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือว่ายอดเงินคงเหลือตรงกับ
ยอดคงเหลือในบัญชีหรือไม่ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ  ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นายนพดล  ชาวนาผล       รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นายธงชัย หอมเดิม     รองผู้อำนวยการโรงเรียน    กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๖. นางสาวนราทิพย์  เจนสัญญายุทธ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ  
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ให้คำแนะนำและปรึกษาในการดำเนินงาน  
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
 ๑. นางสาวนราทิพย์  เจนสัญญายุทธ รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายชัฎชยุต  บุตรผา ครู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสุณิสา  โถทอง ครู กรรมการ 
 ๔. นางพิทยาภรณ์  สิทธิสงวนไทย ครู กรรมการ 
 ๕. นางสาววรลักษณ์  บุญค้ำ    ครู กรรมการ 
 ๖. นางปัณฑ์ชณิกา เกาะกลาง ครู  กรรมการ 
 ๗. นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ ครู  กรรมการ 
 ๘. นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู  กรรมการ 
 ๙. นางสาววรรณภา  พุ่มพวง ครู  กรรมการ 
 ๑๐. นายภควัต  กิตติธาดาปกรณ์ ครู  กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์                  ครู  กรรมการ 
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 ๑๒. ว่าท่ีร้อยตรีกฤษฏกานฑ์ สุทธิพิทยศักดิ์ ครู  กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู  กรรมการ 
 ๑๔. นางสาวสุพิชญา  สว่างวงษ ์ ครู  กรรมการ 
 ๑๕. นางสาวอรอนงค์ นิยมวิทยพันธุ ์ ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 ๑๖. นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๗. นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 
 ๑๘. นางสาวดนิตา  สืบวงษ์  ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 
 นางสาวนราทิพย์  เจนสัญญายุทธ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าท่ี 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. วิเคราะห์ วางแผน กำหนดทิศทาง ดำเนินงานงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. ดูแล กำกับ ติดตามการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ๔. ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุน เสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาการดำเนินงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 ๕. ประสานความร่วมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในงานบุคคล 

๖. พิจารณาร่าง แก้ไข ระเบียบ แนวทางการปฏิบัติงานของการบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับการ
เปล่ียนแปลงและมีความเหมาะสมตามสภาพการณ์ปัจจุบัน 

๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 นายชัฎชยุต  บุตรผา  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าท่ี 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล/ครูปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

บุคคล   
๒. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลในกรณีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

บุคคล ติดภารกิจ 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑. งานสำนักงานบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวดนิตา  สืบวงษ์ ครู หัวหน้า 
 ๑.๒ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน  ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นางสาวอรอนงค์ นิยมวิทยพันธุ ์ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
       มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดทำและรับ-ส่ง ลงทะเบียน  หนังสือหรือเอกสารราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. ประสานงานดำเนินการและติดตามงาน  ตามหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงานในสังกัด 
 ๓. จัดระบบการเก็บรักษาให้สะดวกต่อการค้นหา  รวมทั้งทำลายหนังสือราชการ 
 ๔. ประสานการดำเนินงานกับฝ่ายกลุ่มสาระการเรียนรู้และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๕. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามปฏิทินงานหรือกำหนดการ 
 ๖. ดำเนินการเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตไปราชการของบุคลากร การศึกษาต่อ การไปต่างประเทศ 
และการขอออกนอกบริเวณโรงเรียน การศึกษาดูงาน และการไปอบรมของข้าราชการครูและบุคลากร 
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 ๗. จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและจัดทำแต่งต้ังคณะกรรมการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๘. เตรียมการประชุมและบันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๙. จัดทำแบบฟอร์มและเตรียมเอกสารต่าง ๆ แบบรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ี แบบประเมินด้าน          
ต่าง ๆ  และแบบรายงานการประเมินผลของกลุ่มงานบุคคล 

๑๐. จัดทำผังโครงสร้างบุคลากรของโรงเรียนและโครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 ๑๑. จัดทำเอกสารการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 
 ๑๒. จัดทำคู่มือการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑๓. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๒. งานเลื่อนเงินเดือน  ประกอบด้วย  
 ๒.๑ นายชัฎชยุต  บุตรผา ครู หัวหน้า 
 ๒.๒ นางสาวดนิตา  สืบวงษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๒.๓ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
 ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท้ังกรณีปกติและ
กรณีพิเศษ 

๒. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกัด อย่างน้อย ๓ คน 
โดยมีผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเล่ือนขั้น ให้สำนักงาน
เขตพื้นท่ี การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก ส่วนแบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐานในการ
ขอตรวจสอบ 

๓. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา            
ขั้นพื้นฐานจัดสรรให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเล่ือนเงินเดือนอัตราร้อยละ ๓.๐ ของเงินเดือนข้าราชการครู              
และบุคลากรทางการศึกษา  ท่ีมีตัวอยู่จริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม โดยแบ่งกลุ่มการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน                   
ออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังนี้  

    ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับเงินเดือนอันดับครูผู้ช่วย  คศ.๑  คศ.๒  และ คศ.๓ 
    ๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔ และ คศ. ๕ 
ท้ังนี้ ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา บริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือนท่ีได้รับจัดสรรอัตราร้อยละ ๓.๐๐                   

ของเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีตัวอยู่จริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม  
๔. เสนอขอเล่ือนขั้นเงินเดือนให้กับลูกจ้างประจำในโรงเรียน ได้ ๑ ข้ัน, ๐.๕ ข้ัน หรือไม่เล่ือนขั้น             

(ถ้ามีแล้วแต่กรณี)  
๕. พิจารณาให้ลูกจ้างประจำ เล่ือน ๑ ขั้น  ได้ไม่เกินโควตา ๑๕% ของจำนวนลูกจ้างประจำท่ีมีตัวอยู่จริง  

 ๖. จัดทำบัญชีรายละเอียด เสนอขอเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเล่ือนขั้น
เงินเดือนลูกจ้างประจำ โดยให้เรียงลำดับความดีความชอบ จากคะแนนการประเมินมากสุดไปน้อยสุด และนำส่ง
บัญชีรายละเอียดการเสนอขอเล่ือนเงินเดือนส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
๓. งานวางแผนอัตรากำลัง ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู หัวหน้า 
 ๓.๒ นายชัฏชยุต  บุตรผา ครู ผู้ช่วย  
 ๓.๓ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ำ ครู ผู้ช่วย 
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 ๓.๔ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. วิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังคน การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
การสรรหา และการบรรจุแต่งต้ัง 
 ๒. จัดทำแผน ข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 

๓. จัดทำระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
๔. สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนประวัติครูและบุคลากร การเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับ

หน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลครูและบุคลากรของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริการจัดการ

ภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๖. ประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยใช้จำนวนข้อมูลนักเรียนเป็นตัวกำหนดอัตรากำลัง 

๗. กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ีคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ (อ.ก.ค.ศ) กำหนด 

๘. จัดทำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนตามความเห็นชอบของผู้บริหารสถานศึกษา 
๙. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากำลังตามแผน 
๑๐. รายงานการบรรจุแต่งต้ัง ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก        

เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
๑๑. รวบรวมข้อมูลการออกจากราชการ สำรวจทะเบียนประวัติข้าราชการครูและลูกจ้างท่ีจะ

เกษียณอายุราชการล่วงหน้า ๓ ปี เพื่อเสนอผู้บริหารในการเตรียมวางแผน สรรหารับย้าย โอน เพื่อแก้ปัญหา
การขาดแคลนครู 
๔. งานการสรรหาตำแหน่ง  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ำ ครู หัวหน้า 
 ๔.๒ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย  
 ๔.๓ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย 
          มีหน้าท่ี 

๑. ดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นไปตามข้อกำหนด และวิธีการของคณะอนุกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ (อ.ก.ค.ศ) แล้วแต่กรณี 

๒. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของ
สถานศึกษาโดยใช้เงินงบประมาณหรือเงินรายได้สถานศึกษาให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษา และ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพื้นฐานกำหนด 
๕. งานการลาทุกประเภท  ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นายชัฏชยุต  บุตรผา ครู หัวหน้า 
 ๕.๒ นางสาววรรณภา  พุ่มพวง ครู ผู้ช่วย 
 ๕.๓ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย 
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มีหน้าท่ี 
๑. เสนอแบบใบลาเพื่อขออนุมัติต่อผู้บริหาร 
๒. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและ

ลูกจ้างช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 
๓. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวและ

รายงานผู้บริหารในรอบ ๑ เดือน 
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณารายงานสรุปวันลา

ประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๖. งานดำเนินการทางวินัยการลงโทษและออกจากราชการ  ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นางปัณฑ์ชณิกา เกาะกลาง ครู หัวหน้า 
 ๖.๒ ว่าท่ีร้อยตรีกฤษฏกานฑ์ สุทธิพิทยศักดิ์ ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
๒. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกาย

ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ท้ังดำเนินการ
แก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 

๓. แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าวในส่ือมวลชนหรือ
ได้รับการรายงานจากหน่วยงานอืน่ หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด 

๔. ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณี 
มีมลูเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

๕. คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ และ
เสนอรายงานการสอบสวน พร้อมสำนวนการสอบสวน ให้ผู้ส่ังวินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำส่ัง
เกี่ยวกับ  การลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 

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

๗. ให้คำปรึกษา ช่วยเหลือแนะนำการดำเนินการด้านกฎหมาย แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. งานการขอรับใบอนุญาตและขอมีบัตรประจำตัว  ประกอบด้วย 
 ๗.๑ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน  ครู หัวหน้า  
 ๗.๒ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. รวบรวมเอกสารหลักฐานและดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๒. จัดทำแบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๓. รวบรวมเอกสารหลักฐานและดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๔. ส่งหนังสือคำร้องขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก  
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๘. งานสารสนเทศและพัฒนาระบบงานอิเล็กทรอนิกส์  ประกอบด้วย  
 ๘.๑ ว่าท่ีร้อยตรีกฤษฏกานฑ์ สุทธิพิทยศักดิ์ ครู หัวหน้า 
 ๘.๒ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ   ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๓ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย 
       มีหน้าท่ี 

๑. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล และประสานงานร่วมมือกับงานสารสนเทศ
ของโรงเรียนและฝ่ายอื่น ๆ ให้เป็นระบบท่ีทันสมัย สะดวกแก่การรายงาน  

๓. ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศครูและบุคลากร ปรับปรุงพัฒนา
เป็นระยะ ๆ 

๔. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดำเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลา
ปฏิบัติราชการ ท้ังรูปแบบปกติและรูปแบบออนไลน์ 

๕. จัดทำเอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก่ E-PA , E-SAR , E-ID Plan และ E -PLC 
๖. จัดทำเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์งานและระบบโสตทัศนูปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานสารสนเทศและพัฒนาระบบงาน

อิเล็กทรอนิกส์เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๙. งานแผนงาน การเงินและพัสดุ จัดซ้ือจัดจ้าง  ประกอบด้วย 
 ๙.๑ นางสาววรรณภา  พุ่มพวง ครู หัวหน้า 
 ๙.๒ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นางปัณฑ์ชณิกา เกาะกลาง ครู ผู้ช่วย   
       มีหน้าท่ี 

๑. จัดทำแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลประจำปี
งบประมาณ ในงานท่ีรับผิดชอบ 

๒. จัดทำทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
๓. ประสานงานกับหัวหน้าพัสดุกลางในการดำเนินการจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. ดำเนินการประสานติดตามการทำเอกสารเบิก-จ่ายของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. ประสานติดตามเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑๐. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๑๐.๑ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู หัวหน้า 
 ๑๐.๒ นางสาวนันทนา  คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย  
 ๑๐.๓ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน  ครู ผู้ช่วย  
 ๑๐.๔ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย  
 ๑๐.๕ นางสาวดนิตา  สืบวงษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๖ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ   ครู ผู้ช่วย  
 ๑๐.๗ นางสาวอัจนา  วัฒนานุกูลพงศ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๘ นายภควัต  กิตติธาดาปกรณ์ ครู  ผู้ช่วย 
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 ๑๐.๙ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๐ นางสาวสุพิชญา  สว่างวงษ์ ครู  ผู้ช่วย  
       มีหน้าท่ี 

๑. จัดทำคำส่ังคณะกรรมการการประเมินขอมีและเล่ือนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. กำกับ ติดตาม การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและงานพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
๓. กำกับ ติดตาม การพัฒนางานบุคคลจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี 

นครนายก และองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. วางแผนและจัดทำแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
๕. จัดทำคู่มือการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและงานพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อถือเป็นแนวปฏิบัติ 
๖. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู บุคลากรทางการ

ศึกษา และงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
๗. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ                

ข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๑. งานการเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น  ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ ครู หัวหน้า 
 ๑๑.๒ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นางปัณฑ์ชณิกา เกาะกลาง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นางพิทยาภรณ์  สิทธิสงวนไทย ครู ผู้ช่วย   

มีหน้าท่ี 
๑. อ่านฉบับร่างการประเมินครูผู้ช่วย เพื่อให้การปฏิบัติงานและการประเมินผลข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
๒. ร่วมให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะในการประเมินครูผู้ช่วยตามกำหนด 

 ๓. จัดเตรียมเอกสาร และคำส่ังแต่งต้ังกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
๔. กำกับ ติดตาม กรอบการประเมินครูผู้ช่วยตามกำหนด จัดทำเอกสารการประเมินครูผู้ช่วย สรุปผล

การประเมิน จัดทำหนังสือรายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
๕. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานการย้ายข้าราชการและบุคลากร

ทางการศึกษาเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๒. งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู หัวหน้า 
 ๑๒.๒ นายภควัต  กิตติธาดาปกรณ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นางปัณฑ์ชณิกา เกาะกลาง ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี  
๑. แจ้งช้ีแจงการเขียนขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีละ ๒ ครั้ง  ครั้งท่ี ๑  

ระหว่างวนัท่ี  ๑ – ๓๑  มกราคม และครั้งท่ี ๒ ระหว่างวันท่ี  ๑ - ๓๑  กรกฎาคม  (หรือระยะตามประกาศ)             
ของทุกปี 
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๒. สรุปรายงานรายช่ือของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความประสงค์ในการเขียนขอย้าย  
เพื่อเสนอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๓. ส่งหนังสือคำร้องขอย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา
เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) เพื่อพิจารณา 

๔. รายงานการรับย้าย ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก เพื่อจัดทำ
ทะเบียนประวัติต่อไป 

๕. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานการเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๓. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นางปัณฑ์ชณิกา เกาะกลาง ครู หัวหน้า  
 ๑๓.๒ นางพิทยาภรณ์  สิทธิสงวนไทย ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ๒. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

๓. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้คืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๔. กำกับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์ 
๕. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เพื่อปรับปรุง                

พัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๔. งานประกันคุณภาพและประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ ครู หัวหน้า 
 ๑๔.๒ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดทำรูปแบบและรวบรวมเล่มรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
และเอกสาร  E-SAR ในการประกอบการประเมินผลงานเพื่อพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน  ในช่วงเดือนกันยายน 
และเดือนมีนาคม 
 ๒. จัดทำรูปแบบ รวบรวมและสรุป การดำเนินงานแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (ID Plan) ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (โดยจัดทำ ๑ เล่ม/ปีการศึกษา) 
 ๓. สรุปรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  ของกลุ่มบริหารงานบุคคล
และดำเนินการประสานงานประกนัคุณภาพภายนอก 
 ๔. ดำเนินการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคล ร่วมกับงาน
ประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
 ๕. จัดทำรายงานสรุปผลการส่งรายงานการประเมนิตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และ 
รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ต่อผู้บริหาร ทุกปีการศึกษา  
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๖. กำกบั ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานประกนัคุณภาพและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๕. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นางพิทยาภรณ์  สิทธิสงวนไทย ครู หัวหน้า 
 ๑๕.๒ นายภควัต  กิตติธาดาปกรณ์ ครู ผู้ช่วย 
        มีหน้าท่ี 

๑. จัดทำและสรุปโครงการการส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมเพื่อพัฒนาให้เข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้เข้าใจ ตระหนักและมีส่วนร่วมในด้านวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
 ๒. จัดทำคำส่ังเวรยามและการรักษาความปลอดภัยกลางวันวันหยุดราชการและกลางคืน จัดให้เสร็จ
ส้ินภายในวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน 
 ๓. สำเนาคำส่ังเวรยามและการรักษาความปลอดภัยกลางวัน วันหยุดราชการและกลางคืนทุกเดือน          
ใส่ในช่องรายช่ือบุคลากรตามคำส่ังในแต่ละเดือน และติดประกาศ ให้เสร็จส้ินภายในวันท่ี ๒๕ ของทุกเดือน 

๔. กำกับ ติดตาม การปฏิบัติและการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามและการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติ
หน้าท่ีผู้ตรวจเวรยาม 

๕. นำเสนอผลการปฏิบัติหน้าท่ีผู้ตรวจเวรยาม และการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามและการรักษาความปลอดภัย
กลางวัน วันหยุดราชการ และกลางคืนของบุคลากรทุกสัปดาห์ละ ๒ ครั้ง (ยกเว้นมีเหตุอันต้องเสนอผู้บริหาร                   
ให้รับทราบ) 

๖. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม                
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๖. งานสร้างเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นายภควัค กิตติธาดาปกรณ์ ครู หัวหน้า 
 ๑๖.๒ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน ครู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๓ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ำ ครู ผู้ช่วย  
 ๑๖.๔ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ ครู ผู้ช่วย  
 ๑๖.๕ นางปัณฑ์ชณิกา เกาะกลาง ครู ผู้ช่วย  
       มีหน้าท่ี 

๑. กำกับ ติดตาม ความเคล่ือนไหวการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพกับต้นสังกัด 
๒. กำกับ ติดตาม และให้ข้อเสนอแนะการเข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคคลสรุป

รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญท่ีเกี่ยวข้องกบังานบุคคลเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
๓. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ 
๔. ประชาสัมพันธ์ ติดตาม ตรวจสอบคุณสมบัติบุคลากรท่ีมีความประสงค์ยื่นคำร้องยกย่องเชิดชูเกียรติ 

เสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 
๕. จัดทำหนังสือส่ง การยื่นคำร้องขอรับการประเมินยกย่องเชิดชูเกียรติ เสริมสร้างขวัญและกำลังใจ            

ส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก ตามกำหนด 
 ๖. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู งานเกษียณอายุราชการ การได้รับการ
เล่ือนตำแหน่ง  สำเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น  ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ดำเนินการสร้างขวัญกำลังใจแก่ครูและบุคลากร
ในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
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๗. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานสร้างเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน           
เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๗. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๑๗.๑ นายชัฎชยุต  บุตรผา ครู หัวหน้า 
 ๑๗.๒ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ำ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๓ นางสาวดนิตา  สืบวงษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๔ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๕ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๖ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ ครู ผู้ช่วย  

มีหน้าท่ี 
๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
๒. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
๓. วางแผน ส่งเสริม จัดทำโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงาน

เฉพาะตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและจัดทำสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
 ๔. จัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง 
 ๕. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและสถานศึกษา มีการกำหนดหลักสูตรการพัฒนาแผนงานหรือโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา 
ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
 ๖. ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะ สำหรับตำแหน่งลักษณะงานตามตำแหน่งท่ีได้รับการปรับปรุง
กำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดส่งเสริมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้ 
ทักษะ เจตคติคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสมมีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา     
 ๗. กำกับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 

กลุ่มบริหารท่ัวไป 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารท่ัวไป  ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นายนพดล  ชาวนาผล รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวนราทิพย์  เจนสัญญายุทธ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๕. นายธงชัย หอมเดิม รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 ๖. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ให้คำปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะ ช่วยเหลือ ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป            
ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
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 นายธงชัย  หอมเดิม   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป                      
มีหน้าท่ี 

   ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
   ๒. วิเคราะห์ วางแผน กำหนดทิศทาง ดำเนินงานงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
   ๓. ดูแล กำกับ ติดตามการดำเนินงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
   ๔. ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุน เสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาการดำเนินงานของ               
กลุ่มบริหารท่ัวไป 
   ๕. ประสานความร่วมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
   ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายวิโรจน์  แสงสุระเดช      ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 
  มีหน้าท่ี 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน และรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๒. ร่วมวางแผน กำหนดทิศทาง ดำเนินการร่วมกับผู้อำนวยการโรงเรียน และรองผู้อำนวยการ 

โรงเรียนในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๓. ช่วยดูแล กำกับ ติดตามการดำเนินการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๔. ประสานความร่วมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน และรองผู้อำนวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารท่ัวไป 
นางทิพย์วรรณ  ทองทาย หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

 มีหน้าท่ี 
๑. วางแผนและกำหนดแนวทางการดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 

พัฒนาสถานศึกษา 
๒. ติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด พร้อมส่งเสริมการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
 
๓. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกฝ่ายในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามมาตรฐานและแนวปฏิบัติท่ี 

เหมาะสม 
๔. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อเสริมสร้างความร่วมมือในการ 

บริหารจัดการ 
๕. ส่ือสารและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไปให้แก่ครู นักเรียน ผู้ปกครอง  

และชุมชน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและการมีส่วนร่วม 
๖. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานการดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อพัฒนาและปรับปรุง 

การบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
๑. สำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  ประกอบด้วย 

๑.๑ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง ครู หัวหน้า 
๑.๒ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู ผู้ช่วย 
๑.๓ นางพันธพิัฒน์  อารักษ ์ ครู ผู้ช่วย 
๑.๔ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย 
๑.๕ นางสาวนพสร  อู่แก้ว ครู ผู้ช่วย 
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๑.๖ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
๑.๗ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครู ผู้ช่วย 
๑.๘ นางสาวมณีนุช  จิรแพศยสุข ครู ผู้ช่วย 
๑.๙ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 

   มีหน้าท่ี 
๑. วางแผนและบริหารจัดการงานธุรการของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามระเบียบและแนวทางท่ีกำหนด 
๒. จัดทำคำส่ัง แผนงาน และเอกสารราชการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของกลุ่ม 

บริหารท่ัวไป 
๓. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

และมีประสิทธิภาพ 
๔. จัดเก็บและบริหารงานสารบรรณให้เป็นระบบ เพื่อให้สามารถสืบค้นและใช้งานได้สะดวก 
๕. ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน พร้อมนำเสนอข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ 

และการพัฒนางานบริหารท่ัวไป 
๒. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป  ประกอบด้วย 

๒.๑ นางสุณิสา  โถทอง ครู หัวหน้า 
๒.๒ นางสาวมณีนุช  จิรแพศยสุข ครู ผู้ช่วย 
๒.๓ นางสาวสุธิดา  ศรีจันทร์ ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๒.๔ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
๑. วางแผนและดำเนินการจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพยากรท่ีจำเป็นให้เพียงพอและเหมาะสม

ต่อการใช้งาน 
๒. จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ ควบคุมการเบิกจ่าย และบริหารจัดการพัสดุให้เป็นระบบ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๓. ดูแลและจัดสรรบ้านพักครูให้เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมกำกับดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างร่วมกับงานพัสดุของโรงเรยีนให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและ

หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
๕. ติดตาม ตรวจสอบ และดำเนินการบำรุงรักษาครุภัณฑ์ พร้อมจัดทำรายงานการใช้งานให้เป็นปัจจุบัน 
๖. สรุปผล ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานของงานพัสดุ นำเสนอข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อ

ฝ่ายบริหารเพื่อใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ 
๓. งานควบคุมภายในโรงเรียน  ประกอบด้วย 

๓.๑ นางสาวิณี  ปล่ังบุญมี ครู หัวหน้า 
๓.๒ นางสาวชัชชารี  ประชุมชน ครู ผู้ช่วย 
๓.๓ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง ครู ผู้ช่วย 
๓.๔ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
๓.๕ นางสาวนฤมล  ก้อนขาว ครู ผู้ช่วย 
๓.๖ นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ ครู ผู้ช่วย 
๓.๗ นางสาวณัฏฐา  เลิศศักด์ิวิมาน ครู ผู้ช่วย 
๓.๘ นายเกียรติศักดิ์  โอชาวงษ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
๓.๙ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
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๓.๑๐ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ ครู ผู้ช่วย 
๓.๑๑ นางสาวอุษณีย์  เรืองฤทธิ์ ครู ผู้ช่วย 
๓.๑๒ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
๑. วางแผนและดำเนินมาตรการควบคุมภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกำหนด เพื่อเสริมสร้าง 

ประสิทธิภาพในการบริหารงานของโรงเรียน 
๒. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการทำงานให้มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล 
๓. ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 

และแนวปฏิบัติท่ีดี 
๔. จัดทำรายงานผลการควบคุมภายใน เพื่อนำเสนอต่อผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. งานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ประกอบด้วย 
๔.๑ นางพันธพิัฒน์  อารักษ ์ ครู หัวหน้า 
๔.๒ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง ครู ผู้ช่วย 
๔.๓ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ ครู ผู้ช่วย 
๔.๔ นางอภิญญา  ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
๔.๕ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
๔.๖ นางสาวมณีนุช  จิรแพศยสุข ครู ผู้ช่วย 
๔.๗ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
๑. วางแผนและบริหารจัดการสวัสดิการของโรงเรียนให้ครอบคลุมและตอบสนองความต้องการของ 

นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียน 
๒. จัดทำบัญชีรับ-จ่ายประจำเดือน พร้อมจัดทำรายงานผลการดำเนินงานสวัสดิการ 
๓. จำหน่ายน้ำด่ืม ชุดพละ และอุปกรณ์การเรียนให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. กำกับดูแลกระบวนการจัดจำหน่ายน้ำด่ืม ชุดพละ และอุปกรณ์การเรียนให้มีความโปร่งใสและเป็นไป 

ตามระเบียบข้อกำหนด 
๕. ปรับปรุงการดำเนินงานตามผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ เพื่อยกระดับคุณภาพของ 

สวัสดิการภายในโรงเรยีน ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
๖. สรุปผลการดำเนินงานสวัสดิการโรงเรียนเป็นระยะ และจัดทำรายงานประเมินผลเพื่อนำไปใช้ใน

การปรับปรุงและพัฒนาระบบสวัสดิการให้ดียิ่งขึ้น 

๕. งานสวัสดิการสมาคมปราจีนกัลยาณี  ประกอบด้วย 
๕.๑ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู หัวหน้า 
๕.๒ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ ครู ผู้ช่วย 
๕.๓ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครู ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี  
๑. วางแผนและบริหารจัดการเงินสวัสดิการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และระเบียบท่ีกำหนด 
๒. ดำเนินการรับและตรวจสอบบันทึกข้อความคำขอกู้เงินสวัสดิการ พร้อมนำเสนอตามลำดับข้ันตอน 

ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. จัดหาและมอบพวงหรีดแก่ครูและศิษย์เก่าของโรงเรียนปราจีนกัลยาณีท่ีเสียชีวิต 
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๔. จัดเก็บข้อมูลทางการเงิน ดำเนินการเบิกจ่าย พร้อมจัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายของเงินสวัสดิการ 
สมาคมปราจีนกัลยาณีอย่างเป็นระบบและโปร่งใส 

๕. ติดตาม สรุปผล และประเมินผลการดำเนินงานด้านสวัสดิการของสมาคม พร้อมท้ังจัดทำรายงาน 
เสนอฝ่ายบริหาร เพื่อพัฒนาและปรับปรุงระบบให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๖. งานโรงอาหารโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ประกอบด้วย 

๖.๑ นางสาวนพสร  อู่แก้ว  ครู  หัวหน้า 
๖.๒ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง  ครู  ผู้ช่วย 
๖.๓ นางพันธพิัฒน์  อารักษ ์  ครู  ผู้ช่วย 
๖.๔ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง  ครู  ผู้ช่วย 
๖.๕ นางพิทยาภรณ์  สิทธิสงวนไทย  ครู  ผู้ช่วย 
๖.๖ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ  เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 

  มีหน้าท่ี 
๑. วางแผนการจัดการโรงอาหารเพื่อให้บริการอาหารท่ีมีคุณภาพ ปลอดภัย และตรงตามมาตรฐานสุขาภิบาล 

๒. ดำเนินการคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารท่ีมีคุณภาพ และมีความปลอดภัยตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 
๓. กำกับดูแลรักษาความสะอาดและสุขาภิบาลในโรงอาหารเพื่อป้องกันการปนเป้ือนของอาหาร 
๔. ดำเนินการตรวจสอบคุณภาพของอาหารและความสะอาดตามมาตรฐานสุขาภิบาลในโรงอาหาร 

อย่างต่อเนื่อง 
๕. ตรวจสอบและควบคุมการดำเนินงานของผู้จำหน่ายอาหารให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ 
๖. สรุปผลการดำเนินงานโรงอาหารและประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมจัดทำรายงานเสนอแนว 

ทางการปรับปรุงและพัฒนาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ 
๗. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 
 ๗.๑ นายวิโชค  สิทธิมงคล ครู หัวหน้า 
 ๗.๒ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๓ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๔ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๕ ว่าท่ีร้อยตรีวสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๖ นายธานินทร รอดเกตุกุล ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๗ นางสาวชัชชญา  จอมคำสิง ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๘ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๙ นางสาวมณีนุช  จิรแพศยสุข ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๐ นายยุทธพงษ์  เจนพานิช ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๑ นางสาวสุพิชญา  สว่างวงษ ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๒ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 

๑. วางแผนการพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมเพื่อให้มีความมั่นคง ปลอดภัย และรองรับการใช้งาน 
ท่ีมีประสิทธิภาพ 

๒. ปรับปรุงและซ่อมแซมอาคารสถานท่ีเพื่อเพิ่มความร่มรื่น ความสวยงาม และความสะดวกสบาย 
ในการใช้งาน 
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๓. พัฒนาระบบไฟฟ้าและประปาเพื่อรองรับการใช้งานท่ีเพียงพอและเหมาะสมกับการเรียนการสอน 
๔. ตกแต่งสถานท่ีสำหรับการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ 
๕. ดูแลและกำหนดบทบาทหน้าท่ีของนักการภารโรงเพื่อให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนมีประสิทธิภาพ 
๖. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียนเพื่อให้มั่นใจว่าเป็นไป 

ตามมาตรฐานท่ีกำหนด 
๗. สรุปผลการดำเนินงาน ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม  

พร้อมรายงานผลและเสนอแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๘. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ ประกอบด้วย 
 ๘.๑ นางสาวสมปอง  โกซิน ครู หัวหน้า 
 ๘.๒ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ ครู หัวหน้า 
 ๘.๓ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๔ ว่าท่ีร้อยตรีวสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย 
 ๘.๕ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี 

๑. วางแผนการดำเนินงานด้านสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อให้การจัดการข้อมูลเป็นไปอย่างมีระเบียบ 
และมีประสิทธิภาพ 

๒. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและประเมินความเหมาะสมของข้อมูลสารสนเทศท่ี 
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของโรงเรียน 

๓. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องกับโรงเรียน ได้แก่ ข้อมูลครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน  
และผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้ครอบคลุมและครบถ้วน 

๔. ประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารต่างๆ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ 
ร่วมมือในการพัฒนาและจัดการข้อมูล 

๕. บันทึกข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนอย่างมีระบบและจัดทำฐานข้อมูลท่ีสามารถเข้าถึงและใช้งานได้ 
สะดวก 

๖. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อสนับสนุนการ 
ดำเนินงาน 

๗. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนท่ีสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพท้ังในเชิง 
ปฏิบัติและการตัดสินใจ 

๘. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันสมัยและสอดคล้องกับความต้องการในการใช้งานของโรงเรียน 
และการเปล่ียนแปลงในยุคดิจิทัล 

๙. สรุปผลการดำเนินงาน ติดตามผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี รวมถึง 
การประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
๙. งานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา ประกอบด้วย 
 ๙.๑ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ ครู หัวหน้า 
 ๙.๒ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๓ ว่าท่ีร้อยตรีวสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย 
 ๙.๔ นางสาวเบญจวรรณ พันธ์ศรี ครู   ผู้ช่วย 
 ๙.๕ นายวรศักดิ์ วินุราช ครู   ผู้ช่วย 
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 มีหน้าท่ี 
 ๑.  วางแผนพัฒนางานด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษาเพื่อรองรับความต้องการของการเรียนการ
สอนและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน 
 ๒.  จัดหาทรัพยากรท่ีใช้ในงานโสตทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์ และส่ิง
อำนวยความสะดวกต่างๆ ให้เพียงพอและปลอดภัย 
 ๓.  จัดทำทะเบียนวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับโสตทัศนศึกษาให้อัปเดตอยู่เสมอ เพื่อการตรวจสอบ
และบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
 ๔.  ดูแลห้องโสตทัศนศึกษาให้สะอาด เรียบร้อย และพร้อมใช้งานทุกเวลา 
 ๕.  จัดทำระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา และการยืมวัสดุอุปกรณ์ให้เป็นระบบ เพื่อการใช้งานท่ี
สะดวกและมีระเบียบ 
 ๖.  ซ่อมบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ในห้องโสตทัศนศึกษาให้อยู่ในสภาพท่ีดีและพร้อมใช้งาน 
 ๗.  บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอก เพื่อใช้ในการส่ือสารและเผยแพร่ข้อมูล 
 ๘.  อำนวยความสะดวกในการจัดประชุม อบรม สัมมนา และการให้บริการแก่ชุมชนหรือหน่วยงาน
ท่ีมาใช้บริการ 
 ๙.  จัดทำสถิติการใช้บริการของห้องโสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการวิเคราะห์และประเมินผลการใช้งาน 
 ๑๐.สรุปผลการปฏิบัติงานและรายงานผลงานประจำปี รวมถึงการประเมินผลและแนวทางในการ
ปรับปรุงการทำงานในอนาคต 
๑๐. งานประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย 
 ๑๐.๑ นายพุทธิพงษ์  คำจันทร์ ครู หัวหน้า 
 ๑๐.๒ นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๔ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๕ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๖ นางสาวนฤมล  ก้อนขาว ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๗ นางสาวสมปอง  โกซิน ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๘ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๙ นางสาวกนกอร  ชาหอม ครู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๐ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๑ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๒ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๓ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๔ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๕ นางสุภาพร  วงษ์ดารา ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๖ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๗ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๘ นางสาวนันทนา  คนเท่ียง ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๙ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๐ นางสาวอัจนา  วัฒนานุกูลพงศ์ ครู  ผู้ช่วย 
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 ๑๐.๒๑ นายยุทธพงษ์  เจนพานิช ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๒ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๓ ว่าท่ีร้อยตรีกฤษฏกาณฑ์  สุทธิพิทยศักดิ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๔ นางสาวศุภชัญญา  กีรติภฑิลกุล ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๕ นางพิชชาภรณ์  กาบินทอง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๖ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ เจ้าหน้าท่ี  ผู้ช่วย   
 มีหน้าที่ 

๑. วางแผนและกำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน เพื่อเผยแพร่ 
ข้อมูลและกิจกรรมต่างๆ ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

๒. เผยแพร่กิจกรรมประชาสัมพันธ์ ผลงานครูและนักเรียน ผ่านส่ือออนไลน์และวารสารของโรงเรียน 
๓. ร่วมมือกับงานโสตทัศนศึกษาในการปรับปรุงและพัฒนาระบบเสียงตามสายให้มีประสิทธิภาพ  

เพื่อการส่ือสารท่ีชัดเจนและรวดเร็ว 
๔. ดำเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาผ่านเสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์ ไลน์ และ 

จดหมายข่าว 
๕. ปรับปรุงและอัปเดตข่าวสารใน Facebook และเว็บไซต์ของโรงเรียนให้ทันสมัยและเข้าถึง 

กลุ่มเป้าหมาย 
๖. ประสานงานกับหน่วยงานภายในโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ข้อมูลและภาพกิจกรรมผ่านช่องทางต่างๆ 
๗. จัดทำเพจประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนและส่งต่อข้อมูลไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
๘. ทำหน้าท่ีเป็นส่ือกลางในการเผยแพร่ข่าวสารและผลงานของโรงเรียนผ่านส่ือมวลชน 
๙. บันทึกภาพเหตุการณ์สำคัญเพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
๑๐. เป็นพิธีกรในงานพิธีและกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
๑๑. ติดตาม สรุป ประเมินผล รายงานและปรับปรุงงานการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 

๑๑. งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ ครู หัวหน้า 
 ๑๑.๒ นางสาวชัชชารี  ประชุมชน ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ำ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๕ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๖ นางสาวอรอนงค์  นิยมวิทยพันธุ ์ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 

๑. วางแผนการดำเนินงานพยาบาลและอนยามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารงานของโรงเรียน 
๒. ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ปกครองในการนำตัวนักเรียนท่ีเจ็บป่วยส่งโรงพยาบาล 
๔. ประสานงานกับชมรมผู้บริจาคโลหิตจังหวัดปราจีนบุรี เหล่ากาชาดจังหวัดปราจีนบุรี และ 

โรงพยาบาลในจังหวัดปราจีนบุรีเพื่อดำเนินโครงการบริจาคโลหิตตามโอกาสต่าง ๆ 
๕. ประสานงานกับสาธารณสุขจังหวัดเพื่อขอความอนุเคราะห์อาหาร/นมให้นักเรียนท่ีมีสุขภาพ 

อนามัยต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
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๖. รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจสุขภาพ 
นักเรียนประจำปี 

๗. จัดทำทะเบียนประวัติ ส่วนสูง น้ำหนัก และสถิติด้านการเจริญเติบโตของนักเรียนตามระดับช้ัน 
๘. จัดสถานท่ีเพื่อการปฐมพยาบาลและพักฟื้นสำหรับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
๙. เสนอการจัดหายา เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลให้เพียงพอต่อการใช้บริการ 
๑๐. ส่งต่อผู้ป่วยท่ีมีอาการหนักเกินขีดความสามารถของงานพยาบาลให้ประสานงานในการนำส่งโรงพยาบาล 
๑๑. ดำเนินการควบคุมและป้องกันการระบาดของโรคติดต่อและเช้ือโรคต่าง ๆ และแนะนำการจัด 

ส่ิงแวดล้อมของโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 
๑๒. ส่งเสริมและให้คำปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพจิตและแก้ไขปัญหาด้านอารมณ์ 
๑๓. ให้ความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรเกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์             

จัดบอร์ดนิทรรศการ 
๑๔. จัดทำบัตรบันทึกสุขภาพหรือระเบียนสุขภาพตามแบบท่ีกระทรวงกำหนด 
๑๕. ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาดและถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 
๑๖. ติดต่อประสานงานกับครูประจำช้ันกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วยหนักหรือประสบอุบัติเหตุเพื่อแจ้งให้ 

ผู้ปกครองทราบ 
๑๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 

๑๒. งานยานพาหนะ  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางสาวอภิญญา  ยินดียม ครู หัวหน้า 
 ๑๒.๒ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นายประสาร  สุขโชค พนักงานขับรถ ผู้ช่วย 
 ๑๒.๔ นายวัชระ  ผลาหาญ พนักงานขับรถ ผู้ช่วย 
 มีหน้าท่ี  

๑. วางแผนพัฒนาการจัดการยานพาหนะของโรงเรียนให้สอดคล้องกับระเบียบและข้อบังคับท่ีกำหนด 
๒. จัดทำและดูแลทะเบียนยานพาหนะ, สมุดประจำรถ, สมุดซ่อมบำรุง และการต่อทะเบียน 

ยานพาหนะให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ดูแลรักษาและซ่อมบำรุงยานพาหนะของโรงเรียนให้พร้อมใช้งานในสภาพท่ีดีท่ีสุดตลอดเวลา 
๔. ควบคุมการใช้งานยานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบและข้อกำหนดทางราชการ 
๕. จัดหาพนักงานขับรถท่ีมีความชำนาญและเป็นพนักงานประจำรถยนต์ของโรงเรียน 
๖. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถให้เป็นไปตามระเบียบและข้อกำหนดท่ีกำหนด 
๗. กำกับและติดตามการใช้งานยานพาหนะอย่างมีประสิทธิภาพ รวมท้ังการจัดทำข้อมูลสถิติการใช้ 

และการให้บริการ 
๘. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานการใช้ยานพาหนะของโรงเรียนในช่วงเวลาท่ีกำหนด 

๑๓. งานกองทุนเพื่อการศึกษาของนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู หัวหน้า 
 ๑๓.๒ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นางพันธพิัฒน์  อารักษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ำ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๕ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ ครู ผู้ช่วย 
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 ๑๓.๖ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๗ ว่าท่ีร้อยตรีวสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๘ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๙ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๐ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๑ นางสาวิณี  ปล่ังบุญมี ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๒ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๓ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๔ นายปฐมพร  ไหว้ครู ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๕ นางสาวดนิตา  สืบวงษ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๖ นางสาวสุพัตรศิริ  พับเจริญ ครู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๗ หัวหน้าระดับทุกระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ - ๖  
 มีหน้าท่ี 

๑. วางแผนการดำเนินงานกองทุนเพือ่การศึกษาให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน 
๒. วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจตามกรอบประมาณการและแผนปฏิบัติการประจำปี 
๓. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมถึงการประสานงานกับบุคคล ชุมชน องค์กร และ 

หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา 
๔. ประสานงานกับฝ่ายการเงินเพื่อเบิกจ่ายทุนการศึกษา กำกับ ติดตาม และตรวจสอบให้ 

เป็นไปตามระเบียบ 
๕. สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีสมควรได้รับทุน ท้ังทุนเรียนดีและทุนขาดแคลน 
๖. ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม 
๗. จัดกิจกรรมมอบทุนการศึกษาในวันสำคัญของโรงเรียน 
๘. ส่งเสริมกิจกรรมจิตอาสาสำหรับนักเรียนท่ีได้รับทุนการศึกษา 
๙. จัดทำรายงานขอบคุณผู้บริจาคทุนและประชาสัมพันธ์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๐. จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายของกองทุนการศึกษา และสรุปผลการดำเนินงานเพื่อนำไปพัฒนา 

ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
๑๑. รวบรวมและจัดเก็บประวัติการเรียนและพฤติกรรมของนักเรียน เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ 

พิจารณาทุน 
๑๒. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานกองทุนเพื่อการศึกษาของนักเรียน 

๑๔. งานโครงการพิเศษ ประกอบด้วย 
๑๔.๑ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครู หัวหน้า 
๑๔.๒ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู ผู้ช่วย 
๑๔.๓ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ ครู ผู้ช่วย 
๑๔.๔ ว่าท่ีร้อยตรีวสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย 
๑๔.๕ นางสาวอภิญญา  ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
๑๔.๖ นางสาววาสนา  ทรงพินิจ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี  
๑. วางแผนการดำเนินงานโครงการพิเศษให้สอดคล้องกับนโยบายและแนวทางของโรงเรียน 
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๒. จัดทำแผนโครงการพิเศษท่ีมุ่งพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาและให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกำหนด 
๓. ดำเนินการตามแผนโครงการพิเศษโดยการจัดสรรทรัพยากรให้เหมาะสมและเพียงพอเพื่อ 

ความสำเร็จของโครงการ 
๔. และติดตามผลการดำเนินงานของโครงการอย่างต่อเนื่องเพื่อให้โครงการบรรลุเป้าหมายท่ีต้ังไว้ 
๕. ประสานงานระหว่างผู้รับผิดชอบและทีมงานเพื่อให้การดำเนินโครงการเป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 
๖. สรุปผลการดำเนินงานโครงการพิเศษ พร้อมท้ังประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
๗. ปรับปรุงและพัฒนาโครงการพิเศษตามข้อเสนอแนะและผลการประเมินเพื่อยกระดับคุณภาพของ 

โครงการให้ดียิ่งขึ้น 
๑๕. งานสมาคมศิษย์เก่า ผู้ปกครอง และครู  ประกอบด้วย 

๑๕.๑ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู หัวหน้า 
๑๕.๒ นางสาวนิตยา  มิตรยง ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๓ นางสาววิสันตรี  รสดี ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๔ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๕ นางสาวอภิญญา  ยินดียม ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๖ นางสุณิสา  โถทอง ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๗ นางสาวกนกร ศรีสังข์ ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๘ นางสาวธมนวรรณ  สีตา ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๙ นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๐ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๑ นางสาวนพรัตน์  สิงห์ธรรม ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๒ นางสาวสมปอง  โกซิน ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๓ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๔ นางอรพรรณ  สีหาจันทร์ ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๕ นางสาวจันธิมา  คูณวัฒน์ ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๖ นางสาวกมลชนก สมจิตต์ ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๗ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย  ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๘ นางสาวนันทนา  คนเท่ียง ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๑๙ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๒๐ นางอริสราภรณ์ ทาหอม ครู ผู้ช่วย 
๑๕.๒๑ นางสาวสุสิตา  งามดี ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
๑๕.๒๒ นางสาวเพ็ญพิสุทธิ์  ยี่โต๊ะ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
๑๕.๒๓ นายปาณิดล เพ็งพันธุ ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
๑๕.๒๔ นางสาวรัชนีกร  ราษีมีน เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 

 มีหน้าท่ี 
๑. วางแผนการดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับศิษย์เก่า ผู้ปกครอง และครูให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
๒. จัดทำแผนและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ เช่น งานคืนสู่เหย้า การส่งบัตรแสดงความยินดี และการส่ง 

บัตรอวยพรในเทศกาลสำคัญ 
๓. ประสานงานและรวบรวมข้อมูลท่ีจำเป็นเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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๔. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม และบันทึกการประชุมให้เป็นระเบียบและเป็นระบบ 

๕. ส่งเสริมและสร้างความร่วมมือระหว่างศิษย์เก่า ผู้ปกครอง และครูเพื่อสนับสนุนการพัฒนา 
การศึกษาของโรงเรียน 

๖. ประสานงานกับคณะกรรมการศิษย์เก่า ผู้ปกครอง และครูอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้การดำเนินงาน 
เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 

๗. จัดทำและปรับปรุงฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๘. ติดตาม และตรวจสอบผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานท่ีวางไว้ 
๙. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนาในปีการศึกษาถัดไป 

 

งานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
  ๑. นายเจษฎา ดีเลิศ        ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสด์ิ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
  ๓. นายนพดล  ชาวนาผล       รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
  ๔. นางสาวนราทิพย์  เจนสัญญายุทธ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
  ๕. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
  ๖. นายมณฑล โหระโช   ครู กรรมการ 
  ๗. นายธงชัย  หอมเดิม   รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ  
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ให้คำแนะนำและปรึกษา  

คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑. นายธงชัย  หอมเดิม  รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายมณฑล โหระโช           ครู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาคร อ่อนเอม  ครู กรรมการ 
 ๔. นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว  ครู กรรมการ 
 ๕. นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์  ครู กรรมการ 
 ๖. นายชัชภูมิ กมลรักษ์  ครู กรรมการ 
 ๗. นายยุทธนา ชุดทองม้วน  ครู กรรมการ 
 ๘. นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์  ครู กรรมการ 
 ๙. นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม  ครู กรรมการ 
 ๑๐. นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล  ครู กรรมการ 
 ๑๑. นางขวัญตา พิมพ์ดีด  ครู กรรมการ 
 ๑๒. นายธานินทร รอดเกตุกุล  ครู กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวหิรัญญา กุลบุตร   ครู กรรมการ 
 ๑๔. นางสาวกรกนก เฉลิมชัย  ครู กรรมการ 
 ๑๕. นางสาวิณี ปล่ังบุญมี  ครู กรรมการ 
 ๑๖. นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย  ครู กรรมการ 
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 ๑๗. นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง  ครู กรรมการ 
 ๑๘. นางขวัญใจ  กองศักดา  ครู กรรมการ 
 ๑๙. นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ  ครู กรรมการ 
 ๒๐. นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร  ครู กรรมการ 
 ๒๑. นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ  ครู กรรมการ 
 ๒๒. นายยุทธพงษ์  เจนพานิช  ครู กรรมการ 

  ๒๓. นายพิทักษ์  เช่ือมาก  ครู กรรมการ 
  ๒๔. นายปฐมพร  ไหว้ครู  คร ู กรรมการ 
  ๒๕. นายกิตติคม  ชูชีพ  ครู กรรมการ 
  ๒๖. นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร  ครู กรรมการ 
  ๒๗. นางสาวสุพิชญา สว่างวงษ์  ครู กรรมการ 
  ๒๘. นายเกียรติศักดิ์  โอชาวงษ์  ครูผู้ช่วย กรรมการ 
  ๒๙. นางสาวศุภรัตน์ พานทอง  เจ้าหน้าท่ี กรรมการ 
  ๓๐. นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน  ครู กรรมการและเลขานุการ 
  ๓๑. นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์  ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 นายธงชัย  หอมเดิม  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน                      
มีหน้าท่ี 

   ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
   ๒. วิเคราะห์ วางแผน กำหนดทิศทาง ดำเนินงานงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
   ๓. ดูแล กำกับ ติดตามการดำเนินงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
   ๔. ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุน เสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาการดำเนินงานของกลุ่ม 
บริหารงานกิจการนักเรียน 
   ๕. ประสานความร่วมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในงานกิจการนักเรียน 
   ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
  นายมณฑล โหระโช         หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน     
   มีหน้าท่ี 
   ๑. ช่วยกำกับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียน ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๒. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานของโรงเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
   ๓. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนรว่มในกระบวนการวางแผน 
   ๔. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
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   ๕. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการ
อ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
   ๖. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิด
คุณค่าและประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
   ๗. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 
   ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑. งานสำนักงานบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ๑.๑ นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน ครู หัวหน้า 
 ๑.๒ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์ ครู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี 
   ๑. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

   ๒. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  

   ๓. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปีของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

   ๔. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

   ๕. ดำเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

   ๖. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

   ๗. สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนรายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา
   ๘. ดำเนินงานกิจกรรม ๕ ส. ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

   ๙. วิเคราะห์ผลการนำเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานให้รองผู้อำนวยการฝ่ายกิจการนักเรียน            
ให้รับทราบ เพื่อนำผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานกิจการนักเรียน  

   ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและคณะกรรมการนักเรียน ประกอบด้วย 
  ๒.๑ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร ครู หัวหน้า 
  ๒.๒ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ ครู ผู้ช่วย 
  ๒.๓ นายกิตติคม  ชูชีพ   ครู ผู้ช่วย 
  ๒.๔ นายเกียรติศักดิ์  โอชาวงษ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
     มีหน้าท่ี 
    ๑. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
    ๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
    ๓. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
    ๕. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 
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    ๖. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการ 
สำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
    ๗. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ 
ของนักเรียนต่อคร ู
    ๘. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย
ท่ีเหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
    ๙. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
    ๑๐. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริย์
และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
    ๑๑. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
    ๑๒. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
๓. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบต่อสังคม  ประกอบด้วย 
  ๓.๑ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ  ครู  หัวหน้า 
  ๓.๒ นายชัชภูมิ กมลรักษ์   ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๓ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย   ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๔ นายยุทธนา ชุดทองม้วน   ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๕ นางผ้ึงทิพย์ สอนเมือง   ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๖ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์   ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๗ นางสาวณัฎฐา เลิศศักดิ์วิมาน   ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๘ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์   ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๙ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ  ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๑๐ นางสาวดนิตา  สืบวงษ์  ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๑๑ นางขวัญตา  พิมพ์ดีด  ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๑๒ นางสาวทิพย์วรรณ  ทองทาย  ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๑๓ นางสาวปรีดาพร เกตุนคร  ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๑๔ นางขวัญใจ  กองศักดา  ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๑๕ นายกิตติคม  ชูชีพ  ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๑๖ นายปฏิพัทธ์  ต่อคุ้ม  ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๑๗ นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์   ครู  ผู้ช่วย 
  ๓.๑๘ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง   เจ้าหน้าท่ี  ผู้ช่วย 
     มีหน้าท่ี 
    ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เช่น 
โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ กิจกรรมเส้นทางบุญ ร่วมกับ
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา เป็นต้น 
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    ๒. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา หัวหน้าระดับช้ันเพื่อจัดทำกิจกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัดและออม  
การประกวดมารยาท กาปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การบำเพ็ญตน             
ให้เป็นประโยชน์ ฯลฯ 
    ๓. จัดทำแบบเก็บข้อมูลต่าง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
    ๔. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  
ยกย่องชมเชย ตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม 
    ๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
    ๖. เสนอแต่งต้ังคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
    ๗. เสนอการออกคำส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรม
ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
    ๘. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
    ๙. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
    ๑๐. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศึกษา 
    ๑๑. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการภาคเรียนละ 
๑ ครั้งเป็นอย่างน้อย 
    ๑๒. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรยีน ครู และบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอกโรงเรียน            
ท่ีมีความสนใจ 
    ๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย     
๔. งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
  ๔.๑ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู หัวหน้า 
    ๔.๒ นางสาคร   อ่อนเอม               ครู  ผู้ช่วย 
  ๔.๓ นายชัชภูมิ   กมลรักษ์            ครู  ผู้ช่วย 
  ๔.๔ นายธานินทร  รอดเกตุกูล ครู ผู้ช่วย 
  ๔.๕ นายพงษ์พัฒน์  มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
  ๔.๖ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม ครู ผู้ช่วย 
  ๔.๗ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร  ครู ผู้ช่วย 
  ๔.๘ นายยุทธพงษ์  เจนพานิช  ครู ผู้ช่วย 
  ๔.๙ นายพิทักษ์  เช่ือมาก   ครู ผู้ช่วย 
  ๔.๑๐ นางขวัญใจ  กองศักดา  ครู  ผู้ช่วย 
  ๔.๑๑ นายปฏิพัทธ์  ต่อคุ้ม  ครู  ผู้ช่วย 
  ๔.๑๒ นายกิตติคม  ชูชีพ   ครู  ผู้ช่วย 
  ๔.๑๓ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ  ครู  ผู้ช่วย 
  ๔.๑๔ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร  ครู  ผู้ช่วย 
  ๔.๑๕ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ  ครู  ผู้ช่วย  
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    มีหน้าท่ี  
    ๑. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
    ๒. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พงึ
ประสงค์ เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
    ๓. บันทึกข้อมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
    ๔. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญกำลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค์  และปฏิบัติตนท่ีดีเป็น
แบบอย่างแก่ผู้อื่น 
๕. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  ๕.๑ นางสาคร   อ่อนเอม                      ครู หัวหน้า 
  ๕.๒ นายมณฑล   โหระโช ครู  ผู้ช่วย 
  ๕.๓ นางขวัญตา   พิมพ์ดีด ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๔ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๕ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
  ๕.๖ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม ครู ผู้ช่วย 
  ๕.๗ นายยุทธพงษ์  เจนพานิช                ครู  ผู้ช่วย 
  ๕.๘ นายกิตติคม  ชูชีพ    ครู      ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี 
       ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เช่น โครงการโรงเรียนสี
ขาว โครงการเพื่อนเตือนเพื่อน โครงการอบรมเกี่ยวกับปัญหายาเสพติด เป็นต้น 
    ๒. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
    ๓. ประสานครูท่ีปรึกษาและครูผู้สอนในการเฝ้าระวังนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด 
    ๔. ให้คำปรึกษาและให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยาเสพติดและวิธีการต่อต้านยาเสพติด  
    ๕. ประสานงานและดำเนินการร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมท่ี
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และต้านยาเสพติด 
    ๖. จัดต้ังศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหาเสพติดในสถานศึกษาโดยความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ
และเอกชน 
    ๗. จัดนักเรียนท่ีเป็นกลุ่มเส่ียงเกี่ยวกับปัญหาการใช้สารเสพติด เข้ารับการตรวจรักษาและอบรมบำบัด
ร่วมกับหน่วยงานภายนอก 
    ๘. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ องค์กรเอกชนและชุมชน ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
    ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
    ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๖. คณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
  ๖.๑ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม  ครู           หัวหน้า 
  ๖.๒ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์ ครู   ผู้ช่วย 
  ๖.๓ นางสาวหิรัญญา กุลบุตร ครู  ผู้ช่วย 
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  ๖.๔ นางสาวกรกนก เฉลิมชัย ครู  ผู้ช่วย 
  ๖.๕ นายปฐมพร  ไหว้ครู  ครู  ผู้ช่วย 
  ๖.๖ นางสาวสุพิชญา สว่างวงษ์ ครู  ผู้ช่วย 
     ๖.๗ นายเกียรติศักดิ์  โอชาวงษ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
  ๖.๘ ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน   ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี 
    ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     ๒. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เหมาะสมกับสภาพจริงในการปฏิบัติงานของ ครูท่ีปรึกษา 
    ๓. จัดอบรมพัฒนาครูให้มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     ๔. จัดประชุมหัวหน้าระดับเพื่อร่วมปรึกษาหารือแนวทางการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนการ
ดำเนินงาน 
    ๕. จัดหาและพัฒนาส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลือครูท่ีปรึกษาในการจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนานักเรียน
กิจกรรมโฮมรูมเสริมทักษะดำรงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในด้านต่าง ๆ  
     ๖. จัดประชุมเพื่อปรึกษา แก้ไขปัญหารายกรณี 
      ๗. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดทำรายงานประเมินผลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกระดับ
เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
     ๘. จัดการประเมินทบทวนในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
      ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๗. งานระดับชั้น 
  ๗.๑ นายชัชภูมิ  กมลรักษ์   ครู  หัวหน้า 
  ๗.๒ นางขวัญใจ  กองศักดา  ครู  ผู้ช่วย 
  ๗.๓ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม   ครู  ผู้ช่วย 
  ๗.๔ นายกิตติคม  ชูชีพ   ครู  ผู้ช่วย 
  ๗.๕ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ  ครู  ผู้ช่วย 
  ๗.๖ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร ครู  ผู้ช่วย 
  ๗.๗ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ    ครู  ผู้ช่วย 
  ๗.๘ นายยุทธนา   ชุดทองม้วน   ครู ผู้ช่วย 
  ๗.๙ นายมณฑล   โหระโช   ครู ผู้ช่วย  
  ๗.๑๐ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ ครู ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี  
    ๑. ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม พฤติกรรมเบ่ียงเบน หรือพฤติกรรมเส่ียง               
ของนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
     ๒. เป็นคณะกรรมการดำเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
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      ๓. พิจารณาตัดสินลงโทษนักเรียนท่ีกระทำความผิดในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบและระหว่างระดับช้ัน               
ท่ีเกี่ยวข้อง 
     ๔. รายงานผลการดำเนินงานการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน ให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ทราบทุกส้ินเดือน หรือทันทีท่ีเกิดเหตุในกรณีท่ีเป็นเหตุร้ายแรงเพื่อทราบและพิจารณาส่ังการ 
      ๕. จัดประชุมครูท่ีปรึกษาในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
     ๖. ดำเนินการประชุม อบรมช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ   
แนวปฏิบัติของโรงเรียน 
      ๗. เสริมสร้างวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
     ๘. ควบคุมดูแล การเข้าแถวเคารพธงชาติประจำวันในตอนเช้า และตรวจสอบยอดจำนวนนักเรียนท่ี 
มาเรียนและขาดเรียน ส่งกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ลงสถิติประจำวัน เพื่อดำเนินการรายงานให้ผู้อำนวยการ
โรงเรียนและผู้ปกครองทราบ 
     ๙. เชิญผู้ปกครองมาพบหรือจัดคณะกรรมการไปเยี่ยมบ้านนักเรียนและพบผู้ปกครองเป็นครั้งคราว
หรือในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 
      ๑๐.ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกับทุกฝ่ายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีการจัดกิจกรรม 
      ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
      ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘. งานครูที่ปรึกษา   
  ๘.๑ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม ครู หัวหน้า   
  ๘.๒ นายมณฑล  โหระโช    ครู  ผู้ช่วย 
  ๘.๓ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
  ๘.๔ นางขวัญใจ  กองศักดา  ครู  ผู้ช่วย 
  ๘.๕ นายกิตติคม  ชูชีพ   ครู  ผู้ช่วย 
  ๘.๖ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเช้ือ  ครู  ผู้ช่วย 
  ๘.๗ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร ครู  ผู้ช่วย 
  ๘.๘ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ    ครู  ผู้ช่วย 
  ๘.๙ ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน  ครู  ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี 
     ๑. เป็นครูท่ีปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๒. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันและดำเนินการดูแลช่วยเหลือให้คำปรึกษา  
ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพและมีระบบ       
ท่ีสามารถตรวจสอบได้ 
     ๓. ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมายและส่งเสริม
พัฒนาพฤติกรรมท่ีดีงามให้เกิดข้ึนกับนักเรียน ให้ขวัญกำลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในท่ีปรึกษา 
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     ๔. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนท่ีตนรับผิดชอบ
สำรวจสถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในท่ีปรึกษาในคาบกิจกรรมโฮมรูม เพื่อรับทราบ
ปัญหา ให้การอบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนักเรียน 
     ๕. รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในท่ีปรึกษาต่อหัวหน้าระดับช้ันเพื่อรายงานให้รองผู้อำนวยการ/
ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทราบ ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบทุกวัน 
     ๖. ตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายประจำวันและประจำเดือนตามเวลาท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนกำหนด 
     ๗. ช้ีแจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน / การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัว   
และติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 
     ๘. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมประชุมระดับช้ันและเข้าร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน 
     ๙. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนกำหนด 
     ๑๐. เป็นเวรประจำวันตามตารางเวลาและทำหน้าท่ีตามหน้าท่ีกำหนดให้รับผิดชอบ 
     ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
     ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. งานเครือข่ายผู้ปกครอง    
  ๙.๑ นางสาวสุพิชญา สว่างวงษ์                       ครู  หัวหน้า 
  ๙.๒ นางสาวิณี ปล่ังบุญมี ครู  ผู้ช่วย 
  ๙.๓ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย      ครู  ผู้ช่วย 
  ๙.๔ นายชัชภูมิ   กมลรักษ์            ครู                                      ผู้ช่วย 
  ๙.๕ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยาพันธุ์     ครู                                     ผู้ช่วย 
  ๙.๖ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร             ครู                                   ผู้ช่วย  
     มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑. ติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
    ๒. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
    ๓. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ ๒ ครั้ง 
    ๔. วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
    ๕. จัดทำระเบียบเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
    ๖. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายนักเรียนอย่างต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหาต่างๆในการเรียน 
    ๗. จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่างสูงสุด 
    ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๑๐. งานรักษาความปลอดภัยนักเรียน สารวัตรนักเรียนและการจราจรในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
       ๑๐.๑  นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว     ครู หัวหน้า 
       ๑๐.๒  นายมณฑล  โหระโช  ครู ผู้ช่วย 
    ๑๐.๓ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล  ครู ผู้ช่วย 
    ๑๐.๔ นายธานินทร รอดเกตุกูล  ครู ผู้ช่วย 
    ๑๐.๕ นายยุทธพงษ์  เจนพานิช     ครู ผู้ช่วย 
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    ๑๐.๖ นายพิทักษ์  เช่ือมาก     ครู ผู้ช่วย 
    ๑๐.๗ นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์     ครู ผู้ช่วย 
    ๑๐.๘ นายสมาน  ไชยพงค์    ยามรักษาการณ์  ผู้ช่วย 
       ๑๐.๙ นายจิรัฐศักดิ์   ด้วงนอก      ยามรักษาการณ์ ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี 
    ๑. กำหนด นโยบาย เป้าหมาย แผนดำเนินงาน และคณะกรรมการบริหารงานสารวัตรนักเรียนและจราจร 

    ๒. จัดระบบการจราจร การใช้ยานพาหนะของนักเรียนและบุคลากรบริเวณภายในและพื้นท่ีใกล้เคียง
โดยรอบโรงเรียนให้ชัดเจนและเหมาะสม 

    ๓. จัดโครงการ/กิจกรรมอบรมให้ความรู้และอบรมเชิงปฏิบัติการแก่นักเรียนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีสารวัตร
นักเรียน เพื่อสร้างความตระหนักในการปฏิบัติตนตามกฎจราจร และปฏิบัติหน้าท่ีควบคุมดูแลความเรียบร้อย  
ด้านความประพฤติและการจราจร ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

    ๔. กำกับ ดูแล รณรงค์นักเรียน ครูและบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและเคารพกฎจราจร 

    ๕. ควบคุมและ/หรือ ให้มีมาตรการการเข้า-ออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน ร่วมกับครูเวร
ประจำวัน และหัวหน้าระดับช้ัน 

    ๖. จัดหาวัสดุและอุปกรณ์สำหรับใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

    ๗. มีระบบการบันทึกข้อมูลตรวจสอบได้ และจัดให้มีการประชุมกรรมการอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง             
เพื่อติดตามผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

    ๘. ประเมิน สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานให้คณะกรรมการกลุ่มงานกิจการนักเรียนและ
ผู้บริหารโรงเรียนทราบต่อไป 

    ๙. จัดทำแผนงาน / โครงการงานรักษาความปลอดภัย 
    ๑๐. กำหนดการปฏิบัติหน้าท่ีของเวรยามของครู และนักการภารโรง 
    ๑๑. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของรถรับส่งนักเรียน 
    ๑๒. ควบคุมดูแลการใช้พาหนะในการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน 
    ๑๓. ดูแลพฤติกรรมต่างๆ ของนักเรียนด้านความปลอดภัย 
    ๑๔. ให้ความรู้เกี่ยวกับสวัสดิภาพและความปลอดภัย 
    ๑๕. รายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ 
    ๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
    ๑๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๑. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  ประกอบด้วย 
   ๑๑.๑ นางสาวศิราภรณ์   วงษ์สุวรรณ์   ครู  หัวหน้า 
   ๑๑.๒ นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน  ครู  ผู้ช่วย  
   ๑๑.๓ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี 
     ๑.  อำนวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร 
     ๒.  จัดทำสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดทำประกันชีวิต และการใช้บริการ 
     ๓.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
      ๔.  เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกัน  เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย 
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     ๕.  ช้ีแจงข้อมูลต่างๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจท้ังประชุมและเป็นหนังสือราชการ 
     ๖.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รบมอบหมาย 
๑๒. งานทูบีนัมเบอร์วัน (TO BE NUMBER ONE) 
   ๑๒.๑ นางขวัญตา   พิมพ์ดีด   ครู     หัวหน้า 
   ๑๒.๒ นางอัจฉราภรณ์ เย่ียงการุญ ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๓ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๔ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๕ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๖ นายมณฑล โหระโช ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๗ นางสาคร อ่อนเอม ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๘ นายภควัต กิตติธาดาปกรณ์ ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๙ นางสาวชัชชญา จอมคำสิง ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๑๐ นางสาวิณี ปล่ังบุญมี ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๑๑ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๑๒ นางสาวณัฏฐา  เลิศศักดิ์วิมาน ครู ผู้ช่วย 
       ๑๒.๑๓ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๑๔ นางสาวหิรัญญา กุลบุตร ครู ผู้ช่วย 
      ๑๒.๑๕ นางสาวกรกนก เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๑๖ นางสาวสุพิชญา  สว่างวงษ์ ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๑๗ นางสาวสุพัตรศิริ  พับเจริญ ครู ผู้ช่วย 
   ๑๒.๑๘ นายเกียรติศักดิ์  โอชาวงษ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
   ๑๒.๑๙ นางสาวศิรินนภา แจ่มเจริญ เจ้าหน้าท่ีวงโยธวาทิต      ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี 
    ๑. เสนอแต่งต้ังคณะทำงานขับเคล่ือนโครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 

๒. สร้างความเข้าใจแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน เพื่อนำนโยบายตามยุทธศาสตร์หลักสู่การ
ปฏิบัติ โดยดำเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE ในทูลกระหม่อมหญิง อุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนา
พรรณวดี ท้ัง ๓ ยุทธศาสตร์ ภายใต้แนวคิดใช้กระบวนการ TO BE NUMBER ONE ป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด เสริมสร้างทักษะในการใช้ชีวิต (Lift Skill) และทักษะในการทำงาน (Work Skill)  โดยกำหนด
เป้าหมาย แผนการดำเนินงาน และคณะกรรมการบริหารงานเป็นไปตามแนวทางการจัดต้ังชมรม TO BE 
NUMBER ONE 
          ๓. จัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE โรงเรียนวัดทรงธรรม เพื่อรณรงค์ปลูกจิตสำนึกและเสริมสร้าง
ภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหาห่างไกล     
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
          ๔. ดำเนินกิจกรรมร่วมกับคณะกรรมการในโรงเรียน อาทิ คณะกรรมการนักเรียน คณะกรรมการ       
สภานักเรียน ท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one ตอบสนองต่อนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 
และสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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          ๕. สนับสนุนให้การดำเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          ๖. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการดำเนินงาน To be number one 
          ๗. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          ๘. รายงานผลการดำเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ชมรมครูเก่าอาวุโส คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน คณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่า 
คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครู และคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง รับทราบหรือตามท่ีหน่วยงาน
ต้นสังกัดขอข้อมูล 
          ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๓. งานกิจกรรมนักเรียน  
   ๑๓.๑ นายศิวนันท์   อธิจันทรัตน์    ครู หัวหน้า 
   ๑๓.๒ นางสาวศิราภรณ์    วงษ์สุวรรณ์    ครู   ผู้ช่วย 
   ๑๓.๓ นางขวัญตา   พิมพ์ดีด   ครู     ผู้ช่วย 
   ๑๓.๔ นายพงษ์พัฒน์   มีแก้ว    ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๓.๕ นายชัชภูมิ   กมลรักษ์    ครู   ผู้ช่วย 
   ๑๓.๖ นางสาวจาตุพร   นิยมวิทยพันธุ์    ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๓.๗ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๓.๘ นางสาวศิรินนภา แจ่มเจริญ เจ้าหน้าท่ีวงโยธวาทิต      ผู้ช่วย 

    มีหน้าท่ี 
    ๑. รับผิดชอบในการกำหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนร่วมกับ
หน่วยงานอื่น 
    ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
(กิจกรรมไหว้ครู กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวนัพ่อ ฯลฯ) 
    ๓. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้    
เกิดประโยชน์กับนักเรียนมากท่ีสุด 
    ๔. จัดทำงบประมาณ งาน โครงการ กิจกรรม ของงานกิจการนักเรียน 
    ๕. ดำเนินงานตามปฏิทิน และสรุปผลการดำเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
    ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑๔. งานแนะแนวเพือ่การศึกษาต่อและอาชีพ 
   ๑๔.๑ นางสาวหิรัญญา กุลบุตร  ครู หัวหน้า 
   ๑๔.๒ นายปฐมพร  ไหว้ครู ครู ผู้ช่วย  
   ๑๔.๓ นางสาวกรกนก เฉลิมชัย ครู ผู้ช่วย  
    มีหน้าท่ี  
    ๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    ๒. ให้การบริการด้านการให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครองในด้านการเรียน ,               
การศึกษาต่อ , การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
    ๓. ดำเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
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    ๔. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
    ๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 
    ๖. ดำเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจำปี 
    ๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการดำเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
    ๘. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
    ๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
ประสานความร่วมมือกับครูท่ีปรึกษาเพื่อคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานตามความเหมาะสม 
    ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๕. งานเวรประจำวัน 
   ๑๕.๑ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม ครู หัวหน้า 
   ๑๕.๒ นายมณฑล   โหระโช ครู ผู้ช่วย 
   ๑๕.๓ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
   ๑๕.๔ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย   
    มีหน้าท่ี 
    ๑. จัดทำคำส่ังเวรประจำวัน สมุดบันทึกเวรประจำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความเหมาะสม 
    ๒. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยท่ัวไปท้ังภายในและนอกสถานศึกษา 
    ๓. จัดทำบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจำวัน และให้ความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม่อนญุาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
    ๔. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา 
หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ท่ีผู้อำนวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 
    ๕. มาปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจำวันก่อนเวลาเริ่มต้นทำการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับหมด
หรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน ๑๐ นาที 
    ๖. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงาน
บริหารกิจการนักเรียน 
    ๗. สรุปเหตุการณ์ประจำวันลงในสมุดบันเวรประจำวัน 
    ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๖. งานสัมพันธ์ชุมชน 
   ๑๖.๑ นางขวัญตา   พิมพ์ดีด    ครู หัวหน้างาน 
   ๑๖.๒ นางผ้ึงทิพย์  สอนเมือง ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๖.๓ นางสาวอัจฉราภรณ์ มูลเช้ือ       ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๖.๔ นางสาวิณี ปล่ังบุญมี ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๖.๕ นางสาวณัฏฐา  เลิศศักดิ์วิมาน ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๖.๖ นายเตชิต  บญุมาพิทักษ์กุล ครู    ผู้ช่วย 
   ๑๖.๗ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร            ครู                                     ผู้ช่วย 
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   ๑๖.๘ นายเกียรติศักดิ์  โอชาวงษ์ ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
   ๑๖.๙ นางสาวศิรินนภา  แจ่มเจริญ                 เจ้าหน้าท่ีวงโยธวาทิต      ผู้ช่วย 
    มีหน้าท่ี 
    ๑. วิเคราะห์นโยบายและเป้าหมายการจัดการศึกษาของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
    ๒. จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ จุดหมาย สมรรถนะและคุณลักษณะอันพึงประสงค์             
ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    ๓. ร่วมจัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน 
    ๔. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารภายในโรงเรียน 
    ๕. วางแผนร่วมกับฝ่ายบริหารภายในโรงเรียนในการจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่าง 
โรงเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
    ๖. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชนในการจัดกิจกรรมต่างๆของทางโรงเรียน 
    ๗. ประสานความร่วมมือกับองค์กรภายนอกเพื่อส่งเสริมด้านการช่วยเหลือและพัฒนาชุมชน 
    ๘. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการดำเนินงานสัมพันธ์ชุมชนกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ครู 
ผู้ปกครอง นักเรียนและชุมชน 
    ๙. ติดตามประเมินผลการดำเนินงาน รายงานและสรุปผลการดำเนินงานต่อ รองผู้อำนวยการฝ่าย 
บริหารกิจการนักเรียน 
    ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๗. งานกิจกรรมคณะสี  ประกอบด้วย 
   ๑๗.๑ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย ครู  หัวหน้า 
   ๑๗.๒ นางสาวจาตุพร  นิยมวิทยพันธุ์ ครู  ผู้ช่วย    
   ๑๗.๓ นายชัชภูมิ   กมลรักษ์ ครู  ผู้ช่วย    
   ๑๗.๔ นายธานินทร รอดเกตุกูล ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๗.๕ นายยุทธพงษ์  เจนพานิช ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๗.๖ นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์ ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๗.๗ นางสาวนันท์นภัสร์  นรินทรสรศักดิ์ ครู  ผู้ช่วย 
     มีหน้าท่ี  
    ๑. ประสานงานระหว่างกลุ่มงานกิจการนักเรียน กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดคณะสี 
          ๒. ส่งเสริมและกระตุ้นนักเรียนในคณะสี ให้รู้จักการปกครองตนเองแบบพี่ปกครองน้อง เพือ่ให้เกิด
ความรัก ความสามัคคี ความผูกพันในสถาบัน 
          ๓. จัดกิจกรรม/โครงการสนองต่อนโยบายรัฐบาลและสถานศึกษา เพื่อส่งเสริมนักเรียนให้มีจิตสำนึกท่ีดี 
ในการรับผิดชอบต่อโรงเรียนและสังคมส่วนรวม มีส่วนรับผิดชอบและดูแลรักษาความสะอาดในพื้นท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
          ๔. จัดครูปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวันในจุดต่างๆ ตามท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารกลุ่มงานกิจการนักเรียนกำหนด  
          ๕. ดำเนินการควบคุมความเรียบร้อยนักเรียนประกอบกิจกรรมหน้าเสาธงในตอนเช้าให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
          ๖. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมการแข่งขันในด้านต่าง ๆ เช่น ศิลปะ กีฬา ดนตรี วิชาการ และอื่น ๆ 
เพื่อให้นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
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          ๗. จัดให้มีโครงสร้างคณะกรรมการนักเรยีนบริหารคณะสี และส่งตัวแทนนักเรียนทุกสังกัดคณะสี 
ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวันหน้าประตูโรงเรียน ผู้นำกิจกรรมหน้าเสาธง และการทำกิจกรรม/โครงการตอนเช้า
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          ๘. ดูแลควบคุมความประพฤติ พฤติกรรมด้านการแต่งกายของนักเรียน ตลอดจนทรงผม และการใช้
เครื่องประดับต่าง ๆ ของนักเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนและอยู่ในกรอบอนัดีงามของสังคม 
          ๙. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานของคณะสีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๑๘. งานสร้างความสัมพันธ์ในสถานศึกษา   ประกอบด้วย 
   ๑๘.๑ นางสาคร   อ่อนเอม ครู หัวหน้า 
   ๑๘.๒ นางขวัญตา  พิมพ์ดีด ครู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๓ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ ครู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๔ นายมณฑล   โหระโช ครู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๕ นางสาวจาตุพร  นิยมวิทยพันธุ์ ครู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๖ นายชัชภูมิ  กมลรักษ์   ครู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๗ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์            ครู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๘ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๙ นายกิตติคม  ชูชีพ ครู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๑๐ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ              ครู ผู้ช่วย 
   ๑๘.๑๑ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร          ครู ผู้ช่วย  
    มีหน้าท่ี 
    ๑. วางแผน  กำหนด กิจกรรม กำกับ ดูแล การจัดกิจกรรมงานสายใยรักนักเรียนช้ันมัธยมศึกษา ปีท่ี 
๓ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖   
    ๒. สรุปกิจกรรม จัดทำรายงาน และสรุปรูปเล่มกิจกรรม 
๑๙. งานระบบสารสนเทศนักเรียน   ประกอบด้วย 
    ๑๙.๑ นายมณฑล  โหระโช ครู  หัวหน้า 
    ๑๙.๒ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
    ๑๙.๓ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์ ครู  ผู้ช่วย 
    ๑๙.๔ นายปฐมพร  ไหว้ครู ครู  ผู้ช่วย 
    ๑๙.๕ นางสาวณัฏฐา  เลิศศักดิ์วิมาน ครู  ผู้ช่วย  
    ๑๙.๖ นายเกียรติศักดิ์  โอชาวงษ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
    ๑๙.๗ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย 
          มีหน้าท่ี 
    ๑. วางแผน กำหนด กำกับ ดูแลระบบสารสนเทศนักเรียน 
    ๒. รายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ 
    ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มอำนวยการ 
 

ที่ปรึกษากลุ่มอำนวยการ ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา ดีเลิศ    ผู้อำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวอรวรรณ มีสวัสด์ิ    รองผู้อำนวยการโรงเรียน   กรรมการ 
 ๓. นายนพดล  ชาวนาผล   รองผู้อำนวยการโรงเรียน   กรรมการ 
 ๔. นางสาวนราทิพย์  เจนสัญญายุทธ         รองผู้อำนวยการโรงเรียน   กรรมการ 
 ๕. นายธงชัย  หอมเดิม   รองผู้อำนวยการโรงเรียน   กรรมการ 
 ๖. นายวิโรจน์ แสงสุระเดช    ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๗. นางอัจฉราภรณ์ เย่ียงการุญ    ครู    กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้คำแนะนำและปรึกษาในการดำเนินงาน 

คณะกรรมการกลุ่มอำนวยการ ประกอบด้วย 
 งานอำนวยการภายใน ประกอบด้วย 
    ๑. นางอัจฉราภรณ์  เย่ียงการุญ ครู หัวหน้า 
  ๒. นางใจทิพย์  ศรีบุญเรือง ครู ผู้ช่วย 
  ๓. นายจักรกริช เภาโพธิ์  ครู  ผู้ช่วย    
  ๔. นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย    
  ๕. นายพุทธิพงษ์ คำจันทร์  ครู  ผู้ช่วย    
  ๖. นางอรพรรณ สีหาจันทร์ ครู  ผู้ช่วย    
  ๗. ว่าท่ีร้อยตรีวสุรัตน์ วงษ์มิตร ครู ผู้ช่วย   
  ๘. นางสาวนันทนา คนเท่ียง ครู  ผู้ช่วย  
  ๙. นางสุณิสา โถทอง  ครู  ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสาวเบญจวรรณ พันธ์ศรี ครู  ผู้ช่วย     
  ๑๑. นางสาวศุภชัญญา กีรติภฑิลกุล ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางนจนาฏ  ทาทิตย์ เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วย  
   มีหน้าท่ี  
  ๑. ดูแล ควบคุมสำนักงานกลุ่มอำนวยการ  
  ๒. จัดทำตารางการนัดหมายของผู้อำนวยการและจัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๓. ดำเนินการขออนุญาตไปราชการของผู้อำนวยการ 
  ๔. ดำเนินการเตรียมเอกสารการเบิก-จ่าย ในการไปราชการของผู้อำนวยการ 
  ๕. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ และหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๖. ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป 
  ๗. จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 
  ๘. ออกเลขหนังสือภายใน , ภายนอก , เลขคำส่ัง  
  ๙. จัดเก็บเอกสารและการทำลายเอกสารท่ีหมดอายุการใช้งาน 
  ๑๐. การให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณีย์ท่ีเกี่ยวเนื่องกับงานราชการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
  ๑๑. การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑๒. วางแผนการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
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  ๑๓. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและโรงเรียน 
  ๑๔. ดำเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๑๕. อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๑๖. บันทึกรายงานการประชุม และจัดส่งรายงานการประชุม 
  ๑๗. สรุปผลการดำเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๑๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับแต่งต้ังตามคำส่ังนี้ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย                     
ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดผลดีต่อทางราชการสืบไป 

ส่ัง ณ วันท่ี  ๒  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 
(นายเจษฎา  ดีเลิศ) 

 ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  

 

 
 

ผู้ร่าง............ 
ผู้พิมพ์.......... 
ผู้ตรวจ.......... 


