
 
  

 ค าสั่งโรงเรียนปากพูน 
ที 33 /๒๕65 

เรื่อง  การมอบหมายงานตามโครงสร้างการบริหารราชการโรงเรียนปากพูน ปีการศึกษา 2565 
 

 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของโรงเรียนปากพูน เป็นไปตามภารกิจอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล ตามประกาศโรงเรียนปากพูน เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในโรงเรียนปากพูนพ.ศ.๒๕๕๓  
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ       
พ.ศ.๒๕๔๖  มาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  
จึงมอบหมายงานตามโครงสร้างการบริหารราชการโรงเรียนปากพูนดังนี้ 
 1.คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 

   1. นายธวัช  ค านวณ    ประธานกรรมการ 
    2. นายพบศิริ  ขวัญเกื้อ    รองประธานกรรมการ 
    3. นางเนตรนภา ศรีประเสริฐ   กรรมการ 
    4. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    กรรมการ 
    5. นางสาวศรีสุดา บุญแสวง   กรรมการ 
    6. นายภาณุมาศ  สืบสาย    กรรมการ 
    7. นายอารักษ์   ยอดรักษ์     กรรมการและเลขานุการ      
    8. นางจิตรา   สังข์เกื้อ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ    
    9. นายสัมฤทธิ์   อุภัยพงศ ์   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ       
 มีหน้าที ่

๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วย 
ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
     ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
       ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝุายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
       ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. ฝ่ายบริหารกลุ่มวิชาการ 
นายพบศิริ  ขวัญเกื้อ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

บริหาร   และอ านวยการ ก ากับนิเทศ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมายงาน 

   นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานวิชาการ ในการก ากับนิเทศ ติดตาม ดูแลงาน
สนับสนุนและส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านวิชาการ งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ งานคอมพิวเตอร์และพัฒนาสื่อ
เทคโนโลยี งานนิเทศการศึกษา ติดตามการสอน และวิจัยทางการศึกษา โครงการธนาคารโรงเรียน โครงการ
เศรษฐกิจพอเพียงดูแลงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา/หลักสูตรท้องถิ่น/ รวมหลักสูตร/ EIS  งานจัดการเรียน
การสอน งานวัดผลและเทียบโอน งานทะเบียนวัดผล งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนาวิชาการ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 



๒ 
 
 1. งานบริหารส านักงานวิชาการ  งานควบคุมภายในด้านวิชาการ  งานสนับสนุนและส่งเสริมด้าน
วิชาการส านักงานวิชาการ งานพัสดุ  และงานรับนักเรียน  มีหน้าที่ วางแผนงานบริหารส านักงาน ธุรการ 
สารบรรณ การเงิน พัสดุวิชาการ จัดการการรับนักเรียน จัดท าระบบควบคุมภายใน ควบคุม ประเมินความ
เสี่ยง จัดท าเอกสารการติดตามและรายงานการเรียนการสอน บริการอัดส าเนาเอกสาร สิ่งพิมพ์ บันทึกการ
ประชุมและรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ออกแบบและจัดท าข้อมูลทะเบียน เกียรติบัตร วุฒิบัตร ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆตามที่มอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง หัวหน้างาน 
   2. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย 
   3. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
 2. งานแผนงานวิชาการและสารสนเทศวิชาการ  มีหน้าที่ จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม
ประจ าปี ควบคุมคุณภาพงาน จัดท าเอกสารสนเทศและเอกสารงานบริหาร จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน
วิชาการ ร่วมก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน บริการข้อมูลสารสนเทศแก่
นักเรียน ครูอาจารย์และผู้ปกครองทางด้านวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่มอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ หัวหน้างาน 
   2. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง ผู้ช่วย 
   3. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
 3. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที่ วางแผนและ
บริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา จัดท ามาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน 
ติดตามประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการศึกษาภายใน (SAR) จัดท าสารสนเทศงานประกันคุณภาพ
การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานคุณภาพมาตรฐานการศึกษาภายนอก ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่
มอบหมาย ประกอบด้วย 
  1. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ หัวหน้างาน 
  2. นางจิตรา   สังข์เกื้อ ผู้ช่วย 
  3. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย 
  4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 

4. งานสนับสนุนและส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านวิชาการ มีหน้าที่ สนับสนุน ประสานงาน 
ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรมของกลุ่มสาระ กลุ่มงานในการพัฒนานักเรียนสู่ความเป็นเลิศ ร่วมก าหนดทิศทาง 
แนวนโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่มอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง หัวหน้างาน 
   2. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
   3. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย 
 5. งานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  มีหน้าที่ ประสานงานกับสถาบันทางการศึกษา ในการ
จัดส่งนักศึกษา เข้าฝึกประสบการณ์ในสถานศึกษา ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระ กลุ่มงาน ในการดูแล 
การจัดการเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์ พัฒนานักศึกษาประสบการณ์ทางวิชาชีพ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่
มอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง หัวหน้างาน 
   2. นางเนตรนภา  ศรปีระเสริฐ ผู้ช่วย 
   3. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 



๓ 
 
 6. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา/หลักสูตรท้องถิ่น/ รวมหลักสูตร/ EIS  มีหน้าที่ จัดโครง สร้าง
หลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรโครงการพิเศษของโรงเรียน และหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง  ติดตามและประเมินผล
งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน วางแผนและบริหารงานพัฒนาหลักสูตร ส่งเสริมให้มีการพัฒนา
หลักสูตรและการเรียนการสอน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่มอบหมาย ประกอบด้วย 
  1. นายพบศิริ  ขวัญเกื้อ หัวหน้างาน 
   2. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย 
   3. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
   4. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง ผู้ช่วย 
  5. นางจิตรา   สังข์เกื้อ ผู้ช่วย 
  6. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง ผู้ช่วย 
  7. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    ผู้ช่วย 
  8. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
  9. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ ผู้ช่วย 
  10. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 

7. งานยกระดับคุณภาพทางการศึกษา มีหน้าที่ ควบคุมดูแล ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนและ
บุคลากร         ในสถานศึกษาเก่ียวกับ การพัฒนาองค์ความรู้  เทคโนโลยี นวัตกรรม เพ่ือประโยชน์ในการจัด
การศึกษา การประกอบอาชีพ และประโยชน์โดยรวมของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น โดยมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้  ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนและบุคลากร ในสถานศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาองค์ความรู้ 
วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตร ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใช้เครื่องมือพัฒนา
คุณภาพการศึกษา รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย และการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
นวัตกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาวิชาชีพ รวมทั้งผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา จัดท าปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น ส่งเสริมให้มีกระบวนการเรียนรู้แบบต่างๆ 
ก ากับติดตามผลการเรียน 0, ร, มส. ส่งเสริมให้ครูใช้สื่อและอุปกรณ์ประกอบการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอตาม
แผนการจัดการเรียนรู้ ส่งเสริมให้มีการพัฒนา กระบวนการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ประสานงานร่วมกับงานจัด
สอบเพ่ือการทดสอบความรู้ระดับชาติเพ่ือวางแผนยกระดับ ประเมินผลเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาในการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนน าผล การประเมินไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาครูอย่างต่อเนื่อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ
ตามท่ีมอบหมาย  ประกอบด้วย 
  1. นายพบศิริ  ขวัญเกื้อ หัวหน้างาน 
   2. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย 
   3. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
   4. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง ผู้ช่วย 
  5. นางจิตรา   สังข์เกื้อ ผู้ช่วย 
  6. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง ผู้ช่วย 
  7. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    ผู้ช่วย 
  8. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
  9. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ ผู้ช่วย 
  10. นายธงชัย   ศักดามาศ ผู้ช่วย 



๔ 
 
  11. นางโสภิต   เหมทานนท์ ผู้ช่วย 
  12. นายอารักษ์  ยอดรักษ์ ผู้ช่วย 
  13. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี ผู้ช่วย 
  14. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 
  15. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม ผู้ช่วย 
 8. งานจัดการเรียนการสอน มีหน้าที่ ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงาน
และพัฒนาการจัดการเรียนการสอน ติดตามการจัดการเรียนการสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนๆตามที่มอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ หัวหน้างาน 
   2. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง ผู้ช่วย 
   3. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
 9. งานวัดผลและเทียบโอน  มีหน้าที่ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผล
และจัดเก็บเป็นแฟูมอย่างเป็นระบบ ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียน
ลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียน จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล ควบคุมดูแล 
ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ก าหนด ด าเนินการเกี่ยวกับ
นักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้า
ประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝุายวิชาการใน
การออกค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน ด าเนินการเกี่ยวกับ
การเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ า จัดท าสารสนเทศผล
การวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่มอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง หัวหน้างาน 
   2. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย 
   3. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
 10. งานทะเบียน  มีหน้าที่ วางแผนการบริหารงานและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน  ปฏิทิน
งานทะเบียน ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียนด าเนินการ รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัติ
นักเรียน และจ าหน่ายนักเรียน จัดท า ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบ
ประกาศนียบัตร บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียน จัดท าและ
เก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน จัดท าแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูล
สารสนเทศงานทะเบียน จัดท าระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผล
กับเจ้าหน้าที่วัดผลกลุ่มสาระฯ รับผล ตรวจสอบความถูกต้องกับงานคอมพิวเตอร์และเก็บหลักฐานผลการเรียน
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีมอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ หัวหน้างาน / งานทะเบียน 
   2. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง ผู้ช่วย 
   3. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย 
 11. งานห้องสมุด  มีหน้าที่ จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไป
ตามนโยบายของโรงเรียน จัดหาและบริการหนังสือ วารสาร เครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวน
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สมาชิก จัดท าสถิติการใช้บริการ ซ่อมแซมบ ารุงหนังสือ จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน นิทรรศการ บริการตอบ
ถามช่วยการค้นคว้า ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก และกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้
อ่ืนๆ จัดบริการแหล่งเรียนรู้ร่วมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายใน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีมอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นายอารักษ์  ยอดรักษ์ หัวหน้างาน 
   2. นายธงชัย   ศักดามาศ ผู้ช่วย 
   3. นางจิตรา   สังข์เกื้อ ผู้ช่วย 
   4. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม ผู้ช่วย 
 12. งานแนะแนว  มีหน้าที่  จัดท าแผนงาน/โครงการ กิจกรรมและปฏิทินงานแนะแนว จัดท า
ระเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น จัดบริการแนะแนวเพ่ือบริการแก่นักเรียนทุกคน ได้แก่ การรวบรวม
ข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล การให้ค าปรึกษา การบริการสนเทศ การบริการจัดวางตัวบุคคล และการติดตาม
ผลเพ่ือบริการผู้เกี่ยวข้องและมีส่วนได้เสีย จัดท าและปรับปรุงหลักสูตรกิจกรรมแนะแนว จัดกิจกรรมแนะแนว
ในชั่วโมงเรียนและจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมแนะแนวทุกระดับชั้น จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนา
นักเรียน รวมทั้งกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน จัดรวบรวมข้อมูล
สถิติผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา รายงานผลการศึกษาของนักเรียนเพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์
สถานศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับโควตาการศึกษาต่อของนักเรียน สร้างเครือข่ายแนะแนวการศึกษาต่อ พัฒนา
ศูนย์สื่อแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว ด าเนินงานกองทุนเงินกู้ให้ยืมเพ่ือการศึกษา ด าเนินงานเกี่ยวกับ
ทุนการศึกษาจากหน่วยงานและบุคลากรภายใน ติดตามผล ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน
แนะแนว เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น ประกอบด้วย 
   1. นายธงชัย   ศักดามาศ หัวหน้างาน 
   2. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย 
   3. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี ผู้ช่วย 
   4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 
   5. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
 13. งานคอมพิวเตอร์และพัฒนาสื่อเทคโนโลยี  มีหน้าที่ วางแผนงานบริหารงาน จัดท าแผนงาน /
โครงการ/งานคอมพิวเตอร์ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ติดตามและประเมินผลงานการใช้สื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยี จัดท าสารสนเทศและเอกสารงานบริหารงานสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม
การจัดหา ผลิต สร้างสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี ส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้และการเรียน
การสอน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีมอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ หัวหน้างาน 
   2. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 
 14. งานนิเทศการศึกษา, ติดตามการสอน และวิจัยทางการศึกษา มีหน้าที่ วางแผนงานบริหารงาน 
จัดท าแผนงาน/โครงการ/งานนิเทศ  ติดตาม และวิจัย ร่วมกับฝุาย/งาน/กลุ่มสาระ ในการด าเนินการนิเทศ
ภายในโรงเรียนในการพัฒนาคุณภาพการ ท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ได้มา ซึ่ง
สัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน ส่งเสริมและพัฒนาการวิจัยในชั้นเรียนและทางการศึกษา เสนอรายงาน
การนิเทศ ติดตาม และงานวิจัย ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน และขยายผลการประชุม ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและ 
พัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยใน
ชั้นเรียน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่มอบหมาย ประกอบด้วย 
  1. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ หัวหน้างาน 
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  2. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง ผู้ช่วย 
  3. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
  4. นางจิตรา   สังข์เกื้อ ผู้ช่วย 
  5. นายอารักษ์  ยอดรักษ์ ผู้ช่วย 
 

15. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ จัดท าแผนงานโครงการของกลุ่มบริหาร
วิชาการ 
   2. วางแผน ก ากับ ติดตาม ดูแลงานอ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
   3. ประสานงานร่วมกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อติดตามการปฏิบัติงาน 
   4. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพ่ือรวบรวมจัดท าเป็น
สารสนเทศของโรงเรียน  
 ประกอบด้วย 
    1. นายพบศิริ ขวัญเกื้อ    ประธานกรรมการ 
  2. นางเนตรนภา ศรีประเสริฐ   รองประธานกรรมการ 
  3. นางจิตรา  สังข์เกื้อ    กรรมการ 
  4. นางสาวศรีสุดา บุญแสวง   กรรมการ 

5. นายเสฏฐพงษ์ สุดชี    กรรมการ 
6. นางโสภิต  เหมทานนท ์   กรรมการ  
7. นายอารักษ์  ยอดรักษ ์   กรรมการ  
8. นายธงชัย  ศักดามาศ   กรรมการ 

  9. นายภาณุมาศ สืบสาย    กรรมการ 
  10.นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ ์   กรรมการ 
  ๑1. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี   กรรมการ 
  ๑2. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว    กรรมการ 
  13 นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม   กรรมการ 
  ๑4. นางสาวอ าไพ จันทร์คง   กรรมการและเลขานุการ 
    ๑5. นางสาวปิยวรรณ เทพด ารงค ์คร ู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ      
 3. ฝ่ายบริหารกลุ่มงานบุคคล 
   นายอารักษ์  ยอดรักษ์        หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
           นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม   กรรมการและเลขานุการ 

  1. งานบริหารส านักงาน มีหน้าที่ วางแผนการด าเนินงานส านักงาน จัดวาระการประชุมกลุ่มบริหาร
งบประมาณและบุคคล และจัดวาระการประชุมลูกจ้างชั่วคราว จัดท ารายงานการประชุม จัดเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการประชุมของฝุาย จัดหาอุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน จัดท าข้อมูล
สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล ติดต่อประสานงานกับทุกงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและฝุายอ่ืนๆ      
ที่เกี่ยวข้อง นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานของฝุาย จัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยผ่านรองผู้อ านวยการ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย ประกอบด้วย 
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  ๑. นายอารักษ์  ยอดรักษ์     หัวหน้างาน   
  2. นายธงชัย   ศักดามาศ  ผู้ช่วย  
  3. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย 
 1.1 งานสารบรรณ  มีหน้าที่ วางแผนการด าเนินงานด้านธุรการ ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ จัดหา
อุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ลงทะเบียน รับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ 
โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืนๆ จัดบริการ
เกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ ประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงเวลาปฏิบัติราชการ / ไปราชการ การ
ลาทุกประเภท จัดเตรียมแบบฟอร์มที่เกี่ยวกับการลา การไปราชการ ให้พร้อมใช้งาน แจ้งแนวทางปฏิบัติการ
ลาตามระเบียบว่าด้วยการลา เสนอเรื่องการอนุญาตให้ลา และสรุปสถิติการลา ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และลูกจ้างให้เป็นปัจจุบัน ออกหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการผ่านงาน ออกหนังสือ
รับรองสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาล จัดประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล จัดประชุมลูกจ้าง ประสานงานการ
ตอบแบบสอบถามและข้อมูลจากหน่วยงานอื่นๆ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย   
  ๑. นายอารักษ์  ยอดรักษ์     หัวหน้างาน   
  2. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย   
 1.2 งานข้อมูลสารสนเทศ  มีหน้าที่ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดท า
ข้อมูลสารสนเทศบุคลากรโรงเรียน  ประกอบด้วย 
  1. นายธงชัย   ศักดามาศ หัวหน้างาน 
  2. นายอารักษ์  ยอดรักษ์     ผู้ช่วย 
 2. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่ วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน การ
สรรหาและบรรจุ แต่งตั้ง การกรอกข้อมูล ประวัติบุคลากรลงโปรแกรม การก าหนดต าแหน่งการขอเลื่อน
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า การแต่งตั้งโยกย้าย/โอน/ไปช่วย/มา
ช่วย ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ศ.จ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี การบรรจุกลับเข้า
รับราชการ บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักง านเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป ด าเนินการรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง การ
จ้างลูกจ้างชั่วคราว / ลูกจ้างประจ า การออกจากราชการ  เกษียณอายุราชการ / เกษียณก่อนก าหนด ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย                
  ๑. นายอารักษ์  ยอดรักษ์     หัวหน้างาน   
  2. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย   
 3. งานทะเบียนประวัติและข้อมูลทะเบียนภาครัฐ  มีหน้าที่ จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนแฟูม
ประวัติ กรอกข้อมูล ประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ลงโปรแกรม การเพ่ิมวุฒิ
ทางการศึกษา การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ ส ารวจข้อมูลผู้ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และวันหมดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องในโรงเรียน ด าเนินการส่งข้อมูลเพ่ือขอขึ้น
ทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  จัดท าสมุดประวัติ (กพ.7) และ



๘ 
 
กรอกสมุดประวัติ (กพ.7) ของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน ประสานงานและ
อ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
เรื่องสมุดประวัติ    (กพ.7)  ปรับปรุง เพ่ิมเติม ข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เจ้าของสิทธิ์และบุคคลใน
ครอบครัว) ปรับปรุง เพ่ิมเติม ข้อมูล ผู้รับบ าเหน็จตกทอด  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย  
  1. นายอารักษ์  ยอดรักษ์     หัวหน้างาน 
  2. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม ผู้ช่วย  
 4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  มีหน้าที่ ศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พร้อมทั้งศึกษาประวัติข้อมูล เกี่ยวกับการ
ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ที่ได้รับในปีต่างๆ พร้อมทั้งตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดท าและรวบรวมแบบรายงานการ
เสนอขอพระราชทาน เครื่ อ ง ราช อิสริ ย าภรณ์และ เหรี ยญจั กรพรรดิ มาลา เกี่ ย วกับการ ได้ รั บ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ชั้นตราล่าสุด) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียน เช่น   ชั้นตราที่ได้รับ ปีที่ได้รับ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ตอนที่ วันที่ /เดือน/ปี 
หน้า ล าดับที่ เล่มที่ และปัจจุบัน   ชั้นตราที่ก าลังขอ และปีใด เพ่ือด าเนินการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฏหมายก าหนด จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญตราฯ  ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย   
  1. นายอารักษ์  ยอดรักษ์     หัวหน้างาน 
  2. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม ผู้ช่วย  

  5. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน มีหน้าที่ จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร ประกาศกฏเกณฑ์แนวทาง
ปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดย
ทั่วกัน ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน แต่งตั้งคณะกรรมการ พิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. และสพฐ. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ในครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน พิจารณา ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า กรณีสั่งไม่
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
  ๑. นายอารักษ์  ยอดรักษ์     หัวหน้างาน   
  2. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย   
  6. งานพัฒนาบุคลากร   มีหน้าที่ จัดอบรม สัมมนา ให้ความรู้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้าง ตามความจ าเป็น ส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง เข้ารับการอบรม 



๙ 
 
สัมมนา ศึกษาดูงาน เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ประสบการณ์กับหน่วยงานอ่ืนเพ่ือสร้างความเข้มแข็งในวิชาชีพ และ
สร้างเครือข่ายประสานการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษาอ่ืน อบรมด้านคุณธรรมจริยธรรม 
การปฏิบัติตน และบุคลิกภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ส่งเสริมให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาต่อเพ่ือเป็นการพัฒนาตนเองและด้านวิชาชีพ จัดกิจกรรมเพ่ือเป็นการสร้างความ
สมานสามัคคีระหว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน จัดท าโครงการและด าเนินงานใน
การพัฒนา บุคลากร ส่งเสริมให้ครูและลูกจ้างจัดท าผลงานทางวิชาการ สมัครเข้ารับการประเมินเพ่ือเลื่อน       
วิทยฐานะ ส่งค าขอเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ วินัย คุณธรรม ส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ได้รับการบรรจุใหม่ ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ
วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดประชุม นิเทศทุกคน โดยแจ้ง
ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ควบคุม ดูแลและ
ส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐาน และ
จรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง  
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 
   1. นายธงชัย   ศักดามาศ   หัวหน้างาน 
   2. นายอารักษ์  ยอดรักษ์      ผู้ช่วย   
 6.1 งานพัฒนาและส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพ มีหน้าที่ จัดท าประกาศ รวบรวมข้อมูล ค าสั่งใน
การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย  
   1. นายธงชัย   ศักดามาศ   หัวหน้างาน 
   2. นายอารักษ์  ยอดรักษ์      ผู้ช่วย  
 7. งานวินัยและนิติกร งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์  มีหน้าที่  
  1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
   1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   1.3 การอุทธรณ์ 
   1.4 การร้องทุกข์ 
 2. การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   2.1 ผู้บริหารแต่ลละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด 
วินัยตามควรแก่กรณี 
 3. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   3.1 การออกจากราชการ 
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   3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 
พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
   3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
    3.4.1 กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
    3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
    3 .4.3 กรณีสั่ ง ให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่ ว ไป ตามมาตรา 30               
แห่ง กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ 
ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. กรณี เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็น
เจ้าหน้าที่ ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 
    3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมี เหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
    3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน  
ไม่เหมาะสม ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

 ๑. นายอารักษ์  ยอดรักษ์       หัวหน้างาน      
 2. นายธงชัย   ศักดามาศ    ผู้ช่วย 

  8. งานจัดระเบียบบริหารและพัฒนาองค์กร  มีหน้าที่  
         การจัดระบบการบริหาร 
         1. ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ
สถานศึกษา 
        2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างาน   
และการบริหารงานของสถานศึกษา 
       3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน
ราชการในสถานศึกษา 
       4. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
       5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
      6. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 

    การพัฒนาองค์กร 
     1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร
ของสถานศึกษา 
     2. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี 
และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
     3. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับ
โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
     4. ก าหนดเปูาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
     5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่าง
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ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
     6. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
     7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย    
  ๑. นายอารักษ์  ยอดรักษ์        หัวหน้างาน      
 2. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม    ผู้ช่วย 

 9. งานข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน  มีหน้าที่  
   1. วางแผนก าหนดแนวทางจัดท าโครงการ กิจกรรม พัฒนางานสารสนเทศข้อมูลด้าน
บุคลากรและสถานที่ ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ข้อมูลสื่อและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน 
   2. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันเพ่ือใช้ในการบริหาร จัดการภายใน
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ส่วนกลาง 
   4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ 
และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
   5. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน (SAR)น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูล
สารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์โรงเรียนปากพูน 
   6. รายงานผ่านระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา    
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   7. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์ 
   8. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
   9. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท ารายงานผลงานประจ าปี
กลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 ประกอบด้วย   

    ๑. นายอารักษ ์ ยอดรักษ์         หัวหน้างาน 
    2. นายธงชัย   ศักดามาศ     ผู้ช่วย  

  10. งานเลขานุการส านักงานผู้อ านวยการ มีหน้าที่ วางแผนการด าเนินงานส านักงาน รวบรวม
ประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 
และจัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ จัดหา
อุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน อ านวยความสะดวก ติดต่อประสานงานทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียน นัดหมายก าหนดการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นายอารักษ์  ยอดรักษ์   หัวหน้างาน ส านักงานบริหารโรงเรียน บทบาทและหน้าที่ 
   1. หัวหน้างานส านักงาน 
   2. งานส านักงานสหวิทยาเขตเบญจม 
               3. งานส านักงานกลุ่มสหวิทยาเขตท่ี 1 (Cluster 1) 
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               4. งานส านักงานสมาคมสภาผู้ปกครองและครูจังหวัดนครศรีธรรมราชงานระบบ
เอกสารภายในและภายนอก(เฉพาะกิจ)งานต้อนรับงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นางสาวมุกดา  ด้วงทอง รองหัวหน้างาน ส านักงานบริหารโรงเรียน บทบาทและหน้าที่ 

 1. รองหัวหน้างานส านักงาน 
2. งานประชุมประจ าเดือน 
3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
4. ระบบงานเอกสารภายในและภายนอก(เฉพาะกิจ) 
5. งานต้อนรับ 
6. ผู้ช่วยงานส านักงานเลขานุการผู้อ านวยการ 
7. งานสมาคมผู้ปกครองและครูฯ/งานเครือข่าย/สมาคมศิษย์เก่าฯ 
8. งานไปราชการของผู้อ านวยการ 
9. งานต้อนรับผู้ที่มาติดต่อราชการ 
10. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 11. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล หน้าที่และความารับผิดชอบ 
                         ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  

               ๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
               ๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
               ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

 ประกอบด้วย 
1. นายอารักษ์  ยอดรักษ์      ประธานกรรมการ   
2. นายธงชัย   ศักดามาศ   กรรมการและเลขานุการ  
3. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

 4. ฝ่ายบริหารกลุ่มงบประมาณ 
นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
นางโสภิต  เหมทานน์ กรรมการ 
นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี กรรมการ 
นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว กรรมการ 
นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์    กรรมการและเลขานุการ 
 
 

 1. งานนโยบายและแผน 

   1.1 งานแผนงานโรงเรียน มีหน้าที ่  
  ๑. วิเคราะห์จัดท านโยบายและแผนพัฒนาสถานศึกษา 

    2. จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน(แผนกลยุทธ์) 
    3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

  4. วิเคราะห์งบประมาณและค านวณต้นทุนผลผลิต 



๑๓ 
 
   5. จัดท าและเสนองบประมาณประจ าปี รายงานและเสนอขอความเห็นชอบจาก     
คณะกรรมการสถานศึกษา  

  6. ก ากับดูแลตรวจสอบและรายงานการด าเนินงานและการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี   

ประกอบด้วย 
 ๑. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ หัวหน้างานแผนงานโรงเรียน 

  2. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว รองหัวหน้างานแผนงานโรงเรียน  
3. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

  4. นายภาณุมาศ  สืบสาย เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  5. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  6. นายอารักษ์  ยอดรักษ์ เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มบริหารบุคคล 
  7. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มบริหาร  
    งบประมาณ  
   1.2 งานตรวจสอบติดตามและประเมินผล และรายงานด าเนินการ มีหน้าที่ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที่ก าหนดในแต่ละงาน/โครงการ รวบรวมผลการประเมินประจ าภาคเรียนและประจ าปี 
วิเคราะห์และสังเคราะห์ผลการประเมินงาน/โครงการ จัดท ารายงานเป็นรูปเล่ม ประกอบด้วย  

๑.  นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง หัวหน้างาน      
2.  นางโสภิต   เหมทานนท์ ผู้ช่วย 
3.  นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ ผู้ช่วย 
4.  นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 

   1.3 งานจัดท าค าของบประมาณประจ าปี มีหน้าที่ ส ารวจความต้องการครุภัณฑ์/ซ่อมแซม 
ปรับปรุง อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างเสนอแบบรูปรายการ เพ่ือท าค าขอจัดตั้งงบประมาณจาก
หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอื่นๆ ประกอบด้วย  

๑.  นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี หัวหน้างาน      
2.  นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง ผู้ช่วย 
3.  นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 
4.  นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ ผู้ช่วย 

 2.  งานระบบการควบคุมภายในโรงเรียน  มีหน้าที ่
     ๑.  จัดท าแผนโครงการ ส าหรับงานควบคุมภายใน 
     ๒.  วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
     ๓.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
     ๔.  ก าหนดมาตรฐานในการปูองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
     ๕.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
     ๖.  ให้ความรู้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝุาย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
     ๗.  ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝุายจัดท ามาตรการปูองกันความเสี่ยงไปใช้ในการ
ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
     ๘.  ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ก าหนด 
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     ๙.  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
     ๑๐. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
     ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
  ๑. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์   หัวหน้างาน      
  2. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง  ผู้ช่วย 
  3. นางโสภิต   เหมทานนท์   ผู้ช่วย 
  4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย  
  5. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี  ผู้ช่วย 
  6. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ    ผู้ช่วย 

   3.  งานบริหารการเงิน  
   นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง       หัวหน้างานการเงิน 
   3.1 งานบริหารการเงิน  มีหน้าที ่
    1. เบิก-จ่าย เงินงบประมาณเงินอุดหนุนรายหัว 

 2. ตรวจสอบเอกสารการรับ – จ่ายเงินอุดหนุนรายหัว 
 3. จัดท าทะเบียนคุมเช็คเงินอุดหนุนรายหัว 
 4. จัดท าทะเบียน รับ-จ่าย เงินอุดหนุนรายหัว 
 5. รับ– จ่าย เงินทุนการศึกษา และเก็บรักษาเงินสมุดเงินฝากธนาคาร 

ทุนการศึกษา ทุกประเภท 
 6. ตรวจรายงานเดินทางไปราชการ 
 7. จัดท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย บริษัท ห้าง ร้าน พร้อมน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายสรรพากร ทุกเดือน 

 8. เบิก-จ่าย เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน เงินเรียนฟรี 15 ปี  เงินค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
อุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าหนังสือเรียน 

 9. ออกใบรับใบส าคัญเงินยืม/ใบเสร็จรับเงิน 
 10. จัดท าสัญญายืม (เงินค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน อุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน  

ค่าหนังสือเรียน) 
 11. รับและน าส่งเงินประกันสัญญา 
 12. จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
 13. ให้ค าปรึกษาแนะน าชี้แจงแก่บุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
 14. รับ - จ่าย เงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 15. จัดท าทะเบียนรับ-จา่ย เงินฝากธนาคาร เงินรายได้สถานศึกษา 
 16. เก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 17. จัดท าสัญญายืมเงินรายได้สถานศึกษา 
 18. ตรวจใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 19. งานบ าเหน็จ บ านาญ ข้าราชการเกษียณอายุราชการ   

 20. ท าหนังสือขออนุญาตจัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษาจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 21. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษาเก็บเงินบ ารุงการศึกษาประจ าภาคเรียน 
 22. รับเงินบ ารุงการศึกษาทุกระดับชั้น ทุกประเภท 
 23. จัดท าทะเบียนคุมการรับเงินบ ารุงการศึกษาท้ังหมด 

 24. เบิกใบเสร็จจาก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
 25. จัดท าทะเบียนคุมการเบิก-จ่าย ใบเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ 
 26. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
 27. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ณ สิ้นปีงบประมาณส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 28. จัดท าหนังสือรับรอง การเบิกเงินบ ารุงการศึกษาทุกประเภท 
 29. งานสวัสดิการครู (ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน) 
  30. งานเงินเดือนค่าจ้าง ข้าราชการครู 

 31. ตรวจสอบ พร้อมน าส่งรายการเงินเดือน พร้อมหนี้สิน ให้กรมบัญชีกลาง 
 32. ผ่านระบบ ตามเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนดในแต่ละเดือน 
 33. น าส่งเช็คหนี้สินทั้งหมดของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
ก าหนดเวลา 

 34. จัดท ารายงาน การเบิก-จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ของข้าราชการ 
 35. เบิก – จ่าย ค่าเช่าบ้าน พร้อมส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้ฝุายบัญชี 

 36. โอนเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน ในระบบ KTB 
ประกอบด้วย 

        1. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง หัวหน้างาน 
   2. นางโสภิต   เหมทานนท์ ผู้ช่วย     

 3. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ ผู้ช่วย 
 4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 

                 3.2 งานเก็บรักษาเงิน มีหน้าที ่เก็บรักษาเงินของโรงเรียน ประกอบด้วย 
  1. นายธวัช  ค านวณ ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  2. นายพบศิริ  ขวัญเกื้อ รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
  3. นางโสภิต   เหมทานนท์ ครูช านาญการพิเศษ 
  4. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง ครูช านาญการ 
  5. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ครูผู้ช่วย 
   3.3 งานบริหารการบัญชี  มีหน้าที ่
   1. จัดท างบการเงินส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดท ารายงานทางการเงินในระบบ ภาครัฐ ที่เก่ียวข้อง  
 3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบส าคัญรับ-จ่าย และเอกสารหลักฐานต่างๆ 
 4. ออกเลขคุมเอกสารใบส าคัญรับ-จ่าย ของแต่ละวัน 
 5. จัดท ารายการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา และเงินอุดหนุนรายหัว 
 6. จัดท าสมุดเงินสดประจ าวัน 
 7. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แบบ 8 (แยกประเภทประจ าวัน) 
 8. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 9. จัดพิมพ์เอกสารการลงบัญชีมือ เสนอผู้บริหาร จัดเก็บเข้าเล่ม 
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 10. จัดท าทะเบียนคุมรับเงินรายได้สถานศึกษา  
 11. ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคต่างๆ 
 12. จัดท าทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค 
 13. รวบรวม เก็บรักษา หลักฐานเอกสารการงเงิน การบัญชี  เงินงบกลาง เงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ  
 ประกอบด้วย            
           1. นางโสภิต   เหมทานนท์ หัวหน้างาน 
   2. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 
  4. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์     
 1. จัดซื้อ-จัดจ้างพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 2. ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ ในการจัดซื้อจัดจ้าง  
 3. ด าเนินการ จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุตามระเบียบฯ ในระบบ EGP  

 4. ด าเนินการเรื่องจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ซ่อมพัสดุ ครุภัณฑ์  
 5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานในการเบิกจ่ายพัสดุ 
 6. จัดท าทะเบียนเบิก-จ่าย พัสดุ 
 7. ตรวจนับพัสดุที่ด าเนินการจัดซื้อ 
 8. จัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
 9. ควบคุม ดูแล ประสานงาน เกี่ยวกับงานพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

 10. น าส่งเอกสารเบิกจ่ายฝุายการเงินตามประเภทเอกสารให้ถูกต้องเรียบร้อย  
  11. ตรวจนับวัสดุคงเหลือประจ าปีพร้อมรายงานผลให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

 12. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานในการเบิกจ่ายพัสดุ 
  13. จัดท าเอกสาร จัดซื้อ จัดจ้าง ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
  14. ตรวจสอบคุณสมบัติของการครุภัณฑ์ในการสั่งซื้อให้ตรงกับใบสั่งซื้อ 
 15. จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
 16. ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 17. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 

  1. นายภาณุมาศ  สืบสาย  หัวหน้างานพัสดุโรงเรียน 
  2. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี เจ้าหน้าที่พัสดุ   
  3. นางสาวมุกดา  ด้วงทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  5. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ จัดท าแผนงานโครงการของกลุ่ม
บริหารงบประมาณ 

  2. วางแผน ก ากับ ติดตาม ดูแลงานอ านวยการ แก้ปัญหาการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหาร
งบประมาณ 

 3. ประสานงานร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือติดตามการปฏิบัติงาน 
 4. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อรวบรวมจัดท าเป็น 
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สารสนเทศของโรงเรียน   
 ประกอบด้วย 

1. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง   ประธานกรรมการ 
 2. นางโสภิต   เหมทานนท์ รองประธานกรรมการ 

 3. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ กรรมการ 
 4. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี กรรมการ 
 5. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว กรรมการและเลขานุการ 

 5.  ฝ่ายบริหารกลุ่มกิจการนักเรียน 
นายภาณุมาศ  สืบสาย   หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      กรรมการ 
นางจิตรา   สังข์เกื้อ   กรรมการ 
นายธงชัย   ศักดามาศ   กรรมการ 
นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   กรรมการและเลขานุการ 

1. งานบริหารส านักงาน มีหน้าที่ รับผิดชอบงานส านักงาน หนังสือเข้าออก งานเอกสาร ติดต่อ
ประสาน งานข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ งานแผนงาน และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

1. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   หัวหน้างาน 
2. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวมุกดา  ด้วงทอง   ผู้ช่วย 

 1.1 งานประเมินผล และข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการ สรุปรวม
เป็นข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย 

1.  นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว  หัวหน้างาน 
2.  นางสาวมุกดา  ด้วงทอง   ผู้ช่วย 
3.  นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย 

 1.2 งานแผนงาน มีหน้าที่ ด าเนินการจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และเป็น
กรรมการแผนงานโรงเรียนโดยต าแหน่ง ประกอบด้วย 

1. นายภาณุมาศ  สืบสาย   หัวหน้างาน 
2. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 

 2. งานปกครองนักเรียน  มีหน้าที่ รับผิดชอบงานระเบียบวินัยและปกครองนักเรียน ก ากับ ติดตาม 
แก้ไขพฤติกรรมนักเรียน สอดส่องดูแลแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียนกลุ่มเสี่ยงทุกประเภท และเป็นกรรมการ
พิจารณาลงโทษนักเรียนทุกระดับชั้นโดยต าแหน่ง ประกอบด้วย 

1. นายภาณุมาศ  สืบสาย   หัวหน้างาน 
2. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      หัวหน้าระดับมัธยมศึกษา ตอน ต้น 
3.  นายธงชัย   ศักดามาศ   หัวหน้าระดับมัธยมศึกษา ตอน ปลาย 
4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
5. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
6. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์   ผู้ช่วย 
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7. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ  ผู้ช่วย 
8. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย 
9. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง  ผู้ช่วย 
10. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี  ผู้ช่วย 
11. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์  ผู้ช่วย 
12. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
13. นายอารักษ์  ยอดรักษ์   ผู้ช่วย 
14. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง  ผู้ช่วย 
15. นางโสภิต   เหมทานนท์  ผู้ช่วย 

 2.1 งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   มีหน้าที่ ตามขอบข่ายงานที่ก าหนด เช่นจัดท า
โครงสร้างการบริหารเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามที่โรงเรียนก าหนดรายงาน
ปัญหาหรืออุปสรรคต่าง ๆ ให้ผู้บริหารทราบ ประกอบด้วย 
   1. นายภาณุมาศ  สืบสาย   หัวหน้างาน 

        2. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      หัวหน้าระดับมัธยมศึกษา ตอน ต้น 
        3. นายธงชัย   ศักดามาศ   หัวหน้าระดับมัธยมศึกษา ตอน ปลาย 

   4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
   5. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
   6. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์   ผู้ช่วย 
   7. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ  ผู้ช่วย 
   8. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย 
   9. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง   ผู้ช่วย 
   10. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี  ผู้ช่วย 
   11. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์  ผู้ช่วย 
   12. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
   13. นายอารักษ์  ยอดรักษ์   ผู้ช่วย 
   14. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง  ผู้ช่วย 
   15. นางโสภิต   เหมทานนท์  ผู้ช่วย 
  2.2 งานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด โรคเอดส์และการมีเพศสัมพันธ์ก่อนวัยอันควร   มี
หน้าที่ ตามขอบข่ายงานที่ก าหนด เช่น จัดท าระบบข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน  
วางแผนรณรงค์ปูองกันแก้ปัญหาสื่อสิ่งเสพติด สื่อลามก โรคเอดส์ การมีเพศสัมพันธ์ก่อนวัยอันสมควรและ
จัดท าโครงการช่วยเหลือติดตามบ าบัดนักเรียนที่มีปัญหา จัดท ารายงานผลประจ าปี ประกอบด้วย 
   1. นายภาณุมาศ  สืบสาย   หัวหน้างาน 
   2. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      ผู้ช่วย 
   3. นายธงชัย   ศักดามาศ   ผู้ช่วย 
   4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 

5. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
6. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์   ผู้ช่วย 
7. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ  ผู้ช่วย 
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8. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย 
9. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง   ผู้ช่วย 
10. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี  ผู้ช่วย 
11. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์  ผู้ช่วย 
12. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
13. นายอารักษ์  ยอดรักษ์   ผู้ช่วย 
14. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง  ผู้ช่วย 
15. นางโสภิต   เหมทานนท์  ผู้ช่วย 

 2.3 งานเวรยามรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ ดูแลรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการและงาน
เวรยามหน้าประตูกลางวัน กลางคืน ตามขอบข่ายงานที่ก าหนด และควบคุมดูแลระบบกล้องวงจรปิดของ
โรงเรียน ประกอบด้วย 

1. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      หัวหน้างาน 
2. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
3. นายธงชัย   ศักดามาศ   ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 

 5. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
6. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ ์   ผู้ช่วย 
7. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ  ผู้ช่วย 
8. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย 
9. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง   ผู้ช่วย 
10. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี  ผู้ช่วย 
11. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์  ผู้ช่วย 
12. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
13. นายอารักษ์  ยอดรักษ์   ผู้ช่วย 
14. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง  ผู้ช่วย 

   15. นางโสภิต   เหมทานนท์  ผู้ช่วย 
 3. งานเครือข่ายผู้ปกครอง  มีหน้าที่ ตามขอบข่ายงานที่ก าหนด จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน
ประจ าปีการศึกษา ด าเนินการจัดประชุมผู้ปกครองเครือข่าย แต่งตั้งผู้ปกครองเครือข่ายระดั บห้องเรียน, 
ระดับชั้น และระดับโรงเรียน ร่วมมือกับผู้ปกครองเครือข่ายจัดท าโครงการแต่ละปีการศึกษา ประกอบด้วย 
   1. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      หัวหน้างาน 
   2. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
   3. นายธงชัย   ศักดามาศ   ผู้ช่วย 
   4.  นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
   5. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
 4. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  มีหน้าที่ รับผิดชอบงานเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม 
ส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียนและพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน งานยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียน ส่งเสริมนักเรียน
เข้ารับรางวัลตามหน่วยงานต่าง ๆ งานกิจกรรมหน้าเสาธง และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      หัวหน้างาน 
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   2. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
   3. นายธงชัย   ศักดามาศ   ผู้ช่วย 
   4.  นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
   5. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
  4.1 งานส่งเสริมกิจกรรมเนื่องในวันส าคัญรัฐพิธี มีหน้าที่ ตามขอบข่ายงานที่ก าหนด เช่น จัด
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับพระมหากษัตริย์ จัดนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมตามโอกาส ประกอบด้วย 
   1. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      หัวหน้างาน 
   2. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
   3. นายธงชัย   ศักดามาศ   ผู้ช่วย 
   4. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ  ผู้ช่วย 
   5. นางสาวมุกดา  ด้วงทอง   ผู้ช่วย 
   6. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
  4.2 งานส่งเสริมกิจกรรมเนื่องในวันส าคัญทางศาสนา  มีหน้าที่  ตามขอบข่ายงานที่ก าหนด 
เช่น  จัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับชาติ ศาสนา บุคคลส าคัญประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น จัดนักเรียนเข้าร่วม
กิจกรรมตามโอกาส ประกอบด้วย 
   1. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      หัวหน้างาน 
   2. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
   3. นายธงชัย   ศักดามาศ   ผู้ช่วย 
   4. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
   5. นายอารักษ ์ ยอดรักษ ์   ผู้ช่วย 
   6. นางสาวมุกดา  ด้วงทอง   ผู้ช่วย 
   7. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
 5. งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน  มีหน้าที่ รับผิดชอบงานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  งานส่งเสริม
กิจกรรมประชาธิปไตย งานบริการสาธารณะงานสารวัตรนักเรียนและสวัสดิภาพในการจราจร  และงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
   1. นายภาณุมาศ  สืบสาย   หัวหน้างาน 
   2. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      ผู้ช่วย 
   3. นายธงชัย   ศักดามาศ   ผู้ช่วย 
   4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
  5.1 งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่ตามขอบขา่ยงานที่ก าหนด  เช่น  จัดกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภาพอนามัย  ให้รู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  หลีกเลี่ยงจากสิ่งเสพติด  มีน้ าใจเป็นนักกีฬา  
 ประกอบด้วย 
   1. นายภาณุมาศ  สืบสาย   หัวหน้างาน 
   2. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      ผู้ช่วย 
   3. นายธงชัย   ศักดามาศ   ผู้ช่วย 
   4. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์   ผู้ช่วย 
   5. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
   6. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย 
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  5.2 งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย  มีหน้าที่ ขอบข่ายที่ก าหนด  เช่น  ส่งเสริมให้นักเรียนมี
ความรู้ความเข้าใจ  ด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน  เข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยกับทุก
ชุมชน ประกอบด้วย 
   1. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   หัวหน้างาน 
   2. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
   3. นายธงชัย   ศักดามาศ   ผู้ช่วย 
   4. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      ผู้ช่วย 
   5. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
  5.3 งานบริการสาธารณะ  มีหน้าที่ ตามขอบข่ายงานที่ก าหนด  เช่น ให้ความร่วมมือกับ
หน่วยงานอื่นที่ไม่ขัดต่อนโยบายของโรงเรียน  ส่งเสริมให้นักเรียนทุกระดับชั้นท าประโยชน์เพ่ือส่วนรวมฝึก จิต
อาสา    ประกอบด้วย 
   1. นายธงชัย   ศักดามาศ   หัวหน้างาน 
   2. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
   3. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
   4. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      ผู้ช่วย 
  5.4 งาน TO BE NUMBER ONE (ทูบีนัมเบอร์วัน)  มีหน้าที่ เสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจ
ให้แก่เยาวชนในชุมชน การพัฒนาทักษะชีวิตและเครือข่ายการปูองกันและช่วยเหลือ เ พ่ือเป็นการสนับสนุน
โครงการดังกล่าว โรงเรียนปากพูน จึงประสงค์ที่จะจัดตั้งชมรมทูบีนัมเบอร์วัน เพ่ือประสานงาน วางแผนการ
เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของโครงการ ดูแลการปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ประกอบด้วย 
   1. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์   หัวหน้างาน 
   2. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
   3. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว   ผู้ช่วย 
   4. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  ผู้ช่วย 
   4. นางสาวมุกดา  ด้วงทอง   ผู้ช่วย 
 6. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน จัดท าแผนงานโครงการของกลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียน 
   2. วางแผน ก ากับ ติดตาม ดูแลงานอ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
   3. ประสานงานร่วมกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อติดตามการปฏิบัติงาน 
   4. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพ่ือรวบรวมจัดท าเป็น
สารสนเทศของโรงเรียน  
 ประกอบด้วย 
   1. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ประธานกรรมการ 
   2. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      รองประธานกรรมการ 
   3. นายธงชัย   ศักดามาศ   กรรมการ 
   4. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   กรรมการ 
   5. นายอารักษ์  ยอดรักษ์   กรรมการ 
   6. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง   กรรมการ 



๒๒ 
 
   7. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง  กรรมการ 
   8. นางโสภิต   เหมทานนท์   กรรมการ 
   9. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ  กรรมการ 
   10. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์   กรรมการ 
   11. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี  กรรมการ 
   12. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์  กรรมการ 
   13. นางสาวมุกดา  ด้วงทอง  กรรมการ 
   14. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม  กรรมการและเลขานุการ 
   15. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 6. ฝ่ายบรหิารกลุ่มบริหารทั่วไป 
     นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
  นางโสภิต   เหมทานนท์     กรรมการ 
  นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง กรรมการ 
  นายภาณุมาศ  สืบสาย กรรมการ   

  ๑. งานบริหารส านักงาน มีหน้าที ่ด าเนินงานธุรการของกลุ่มบริหารทั่วไป โดยยึดหลักความถูกต้อง      
รวดเร็ว ประหยัด คุ้มค่า ประกอบด้วย  
   ๑. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    หัวหน้างาน 
   ๒. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
   ๓. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ ผู้ช่วย 
   4. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย      

   1.1 งานสารบรรณโรงเรียน มีหน้าที่ ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร จัดเก็บ ท าลาย และหนังสือ
ราชการ การโต้ตอบหนังสือราชการถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ และรวดเร็วทันเวลา ประกอบด้วย  

๑. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ หัวหน้างาน 
๒. นางสาวมุกดา  ด้วงทอง ผู้ช่วย 

   1.2 งานข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าที่ วางแผน ออกแบบงานด้านข้อมูลจัดเก็บ รวบรวมข้อมูล 
จัดท าสารสนเทศ น าเสนอข้อมูลผ่านแว็บไชด์ กลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ หัวหน้างาน 
   ๒. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    ผู้ช่วย 
   ๓. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย  
   4. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ ผู้ช่วย 
   1.3 งานแผนงานพัสดุ มีหน้าที่ วางแผนการท างานจัดท าโครงการ กิจกรรมของ การส ารวจ    
การจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบงานพัสดุของโรงเรียน และส ารวจพัสดุฝุายบริหารทั่วไป เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในการปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารทั่วไป 
ประกอบด้วย 

    ๑. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    หัวหน้างาน 
    ๒. นายภาณุมาศ  สืบสาย  ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว  ผู้ช่วย 
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    ๑.๔ งานประเมินผล มีหน้าที่  ประเมินโครงการ กิจกรรม และงานในแต่ละงานของกลุ่มบริหาร
ทั่วไป  สรุปเป็นรูปเล่ม รายงานโรงเรียน เมื่อสิ้นปีการศึกษา ประกอบด้วย 
    ๑. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว  หัวหน้างาน 
    ๒. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี     ผู้ช่วย 
    ๓. นายภาณุมาศ  สืบสาย  ผู้ช่วย 
   1.๕ งานยานพาหนะ มีหน้าที่ จัดท ามาตรฐานระบบการด าเนินงาน ยานพาหนะของโรงเรียน 
ควบคุม ก ากับ ติดตาม การใช้ยานพาหนะ การซ่อมบ ารุงรักษา การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง การต่อทะเบียน การท า
ประกัน ยานพาหนะของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ ประกอบด้วย  

         ๑.๔.๑  งานยานพาหนะ  
         ๑.๔.๒  งานทะเบียนและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  
         ๑.๔.๓  งานน้ ามันเชื้อเพลิงยานพาหนะ 
    ๑.๔.๔  งานต่อประกันรถ 

๑. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    หัวหน้างาน 
   ๒. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 

  2. งานอาคารสถานที่  มีหน้าที่ วางแผน ด าเนินงาน ก ากับ ติดตาม ดูแลรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม 
อาคารสถานที่ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และพัฒนาบรรยากาศ สภาพแวดล้อมให้ร่มรื่น สวยงาม ประกอบด้วย 
    ๑. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    หัวหน้างาน 
    ๒. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
    ๓. นายธงชัย   ศักดามาศ     ผู้ช่วย 
    4. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ ผู้ช่วย 

  3. งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม มีหน้าที ่ วางแผน ก าหนดวิธีก ากับติดตาม ตรวจสอบ ด าเนินการ 
 การก าจัดขยะและพัฒนาสิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียน ประกอบด้วย 
    ๑. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์   หัวหน้างาน 
    2. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
    3. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
    4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว  ผู้ช่วย  
  4. งานพนักงานบริการ และลูกจ้าง มีหน้าที่  ควบคุม ก ากับ ติดตามงานเกี่ยวข้องกับพนักงาน
บริการและลูกจ้าง จัดสวัสดิการ แก่พนักงานบริการและลูกจ้าง ตามความเหมาะสม ประกอบด้วย 
    ๑. นายพบศิริ  ขวัญเกื้อ   หัวหน้างาน 
    ๒. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      ผู้ช่วย 
    3. นายธงชัย   ศักดามาศ      ผู้ช่วย 
    4. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
   5. งานโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่ ดูแล ควบคุม ระบบแสงเสียง สื่อทัศนูปกรณ์ ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
ติดตั้งอุปกรณ์ เครือ่งมือ และถ่ายภาพกิจกรรมของโรงเรียน ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ประกอบด้วย 

๑. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ หัวหน้างาน 
๒. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย 
3. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี ผู้ช่วย 
4. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
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5. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม ผู้ช่วย 
   6. งานโภชนาการ มีหน้าที่  จัดสถานที่ ควบคุมดูแล ก ากับติดตาม การจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม                          
ให้ได้มาตรฐาน ถูกสุขลักษณะ จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้งานคุ้มครองผู้บริโภค ประกอบด้วย 

๑. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ หัวหน้างาน 
๒. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    ผู้ช่วย 
3. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
4. นางโสภิต   เหมทานนท์ ผู้ช่วย 

   ๗. งานอนามัยโรงเรียน มีหน้าที ่ด าเนินการ การปฐมพยาบาลขั้นพ้ืนฐาน จัดห้องพักผู้ปุวย ให้สะอาด 
ได้มาตรฐาน และถูกสุขลักษณะ ประกอบด้วย 
   ๑. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์   หัวหน้างาน 
   ๒. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      ผู้ช่วย 
   3. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 

4. นางโสภิต   เหมทานนท์ ผู้ช่วย 
   ๘. งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่  ด าเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรมและผลงานต่างๆ ตลอดจนเกียรติประวัติของโรงเรียน
ต่อสาธารณชน ประกอบด้วย  

๑. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    หัวหน้างาน 
๒. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
๓. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ ผู้ช่วย  

4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย  
  ๙. งานชุมชนสัมพันธ์ มีหน้าที่ วางแผนสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ด าเนินการ
ประชุม พบปะสนทนากับชุมชนแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประกอบด้วย 

  ๑. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี      หัวหน้างาน 
  ๒. นายภาณุมาศ  สืบสาย   ผู้ช่วย 
  ๓. นายธงชัย   ศักดามาศ      ผู้ช่วย   
  4. นางจิตรา   สังข์เกื้อ   ผู้ช่วย 
๑๐. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่  ประสานงานกับเลขานุการขององค์กร 
เพ่ือให้ 

การด าเนินการประชุมและกิจกรรมต่างๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประกอบด้วย 
๑. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    หัวหน้างาน 
๒. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
๓. นายธงชัย   ศักดามาศ     ผู้ช่วย 

  ๑๑. งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน มีหน้าที่ วางแผน ก าหนดภาระงานและความรับผิดชอบ
ประสานงานกับศิษย์เก่า เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและด าเนินกิจกรรมต่างๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ประกอบด้วย 

๑. นายธงชัย   ศักดามาศ     หัวหน้างาน 
๒. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    ผู้ช่วย 
๓. นางจิตรา   สังข์เกื้อ ผู้ช่วย 



๒๕ 
 

4. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง ผู้ช่วย 
5. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 

   ๑๒. งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียน มีหน้าที่ วางแผน ประสานกับครูและผู้ปกครอง เพ่ือให้
การด าเนินการประชุมและด าเนินกิจกรรมต่างๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประกอบด้วย 

๑. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    หัวหน้างาน 
๒. นายธงชัย   ศักดามาศ     ผู้ช่วย 
๓. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
4. นายอารักษ์  ยอดรักษ์ ผู้ช่วย 

  ๑๓. งานบริการสาธารณะ มีหน้าที่ วางแผน และด าเนินงาน งานบริการสาธารณะ ในโอกาสต่างๆ    
ให้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ ประกอบด้วย  

๑. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    หัวหน้างาน 
๒. นายธงชัย   ศักดามาศ     ผู้ช่วย 
๓. นายภาณุมาศ  สืบสาย ผู้ช่วย 
4. นางจิตรา   สังข์เกื้อ ผู้ช่วย 
5. นายอารักษ์  ยอดรักษ์ ผู้ช่วย 
6. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ ผู้ช่วย 
 

   14. งานกิจกรรมสวัสดิการร้านค้า มีหน้าที่ จัดท าทะเบียนสินค้า จัดจ าหน่ายสินค้า และให้บริการ     
แก่ผู้รับ บริการอย่างเพียงพอตามความต้องการ ด าเนินการเรื่องการเงินของร้านค้าสวัสดิการอย่างโปร่งใส  
ตรวจสอบได ้

๑. นางโสภิต   เหมทานนท์ หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง ผู้ช่วย 
๓. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว ผู้ช่วย 
5. นางสาวกังสดาล  ยลธรรธรรม ผู้ช่วย 
 

15. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป จัดท าแผนงานโครงการของกลุ่มบริหาร    
ทั่วไป 

 2. วางแผน ก ากับ ติดตาม ดูแลงานอ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3. ประสานงานร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือติดตามการปฏิบัติงาน 

 4. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพ่ือรวบรวมจัดท าเป็น
สารสนเทศของโรงเรียน 
 ประกอบด้วย 

 1. นายเสฏฐพงษ์  สุดชี    ประธานกรรมการ 
 2. นายพบศิริ  ขวัญเกื้อ รองประธานกรรมการ 

 3. นางโสภิต   เหมทานนท์ รองประธานกรรมการ 

 4. นางสาวศรีสุดา   บุญแสวง กรรมการ 



๒๖ 
 

 5. นายธงชัย   ศักดามาศ     กรรมการ 
 6. นายภาณุมาศ  สืบสาย กรรมการ 
 7. นายสัมฤทธิ์  อุภัยพงศ์ กรรมการ 
 8. นางสาวอ าไพ   จันทร์คง กรรมการ 
 9. นางจิตรา   สังข์เกื้อ กรรมการ 
 10. นายอารักษ์  ยอดรักษ์ กรรมการ 
 11. นางเนตรนภา  ศรีประเสริฐ กรรมการ 
 12. นางสาวณิชารีย์  แก้วมณี กรรมการ 
 13. นางสาวปิยวรรณ  เทพด ารงค์ กรรมการ 
 14. นางสาวสุพัตรา  พลแก้ว กรรมการและเลขานุการ 
 15. นางสาวมุกดา  ด้วงทอง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรือุปสรรค
ประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

 
    สั่ง  ณ  วันที่  25  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕65 
 
        ลงชื่อ 
 
                 (นายธวัช  ค านวณ) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนปากพูน 


