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การบริหารจัดการโรงเรยีนโพธิ์ทอง “จินดามณี” 
 

วิสัยทัศน์ 

 โรงเรียนโพธิ์ทอง “จินดามณี” เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานสากลบนพื้นฐาน
ความเป็นไทย  ด้วยหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

คติพจน์ 

ปญฺญา  นรานํ รตนํ  :  ปัญญาเป็นแก้วสารพัดนึกของปวงชน 
 

คำขวัญ 

  เรียนดี        มีวินัย   ใจซื่อสัตย์ 

  ประหยัด       อดทน   ฝึกฝนกิจกรรม 

 

พันธกิจ 

 1. บริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
 2. จัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานสากล 
 3. พัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก บนพื้นฐานความเป็นไทย 

4. จัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมนำไปใช้ในการดำเนินชีวิต 
 

เป้าประสงค์ 

 1. โรงเรียนต้องบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้ สามารถจัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานสากล 
 3. ส่งเสริมและพัฒนาผู้ เรียนให้ เป็นพลโลกที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล บนพื้นฐาน                       
      ความเป็นไทย 
 4. จัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 5.  ส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนและบุคลากรทางการศึกษา ให้ดำเนินชีวิตด้วยหลักปรัชญาของ
   เศรษฐกิจพอเพียง 
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กลยุทธ ์
 

 กลยุทธ์ที่ 1  พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาด้วยระบบคุณภาพโดยมุ่ งผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียน               
            เป็นสำคัญ และสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ทางการศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 2  พัฒนาครูให้มีศักยภาพในการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางของมาตรฐานสากล 
 กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาผู้เรียนให้เป็นพลโลกที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล บนพื้นฐานความเป็นไทย 
 กลยุทธ์ที่ 4  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สามารถจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญา 
   ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 กลยุทธ์ที่ 5  ส่งเสริมผู้เรียนและบุคลากรทางการศึกษาให้มีทักษะชีวติที่ดแีละนำหลักปรัชญา
   ของเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ในชีวิตประจำวัน 
 

ค่านิยมไทย  12  ประการ 

  

 1.  มีความรกัชาติ  ศาสนา  พระมหากษตัริย์ 

 2.  ซื่อสัตว์  เสียสละ  อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งทีด่ีงามเพื่อส่วนรวม 

 3.  กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง  ครูบาอาจารย์ 

 4.  ใฝ่หาความรู้  หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 

 5.  รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันดีงาม 

 6.  มีศีลธรรม  รักษาความสัตย์  หวังดตี่อผู้อื่น  เผื่อแผ่และแบ่งปัน 

 7.  เข้าใจเรียนรูก้ารเป็นประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 

 8.  มรีะเบียบวินัย เคารพกฎหมาย  ผู้น้อยรู้จกัการเคารพผู้ใหญ่ 

 9.  มีสติรู้ตวั รู้คิด รู้ทำ รูป้ฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 10.  รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จ 

  พระเจ้าอยู่หัว รู้จกัอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น  มีไวพ้อกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย    

  และพรอ้มที่จะขยายกจิการเมื่อมีความพร้อม  เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 

11.  มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลส มีความละอาย     

      เกรงกลวัต่อบาปตามหลักของศาสนา 

 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม  และของชาติมากกวา่ผลประโยชน์ของตน 

 

 

 

 



 

โรงเรียนโพธิ์ทอง “จินดามณี” 142 ม.6 ต.อ่างแก้ว อ.โพธิ์ทอง จ.อ่างทอง  โทร. , โทรสาร. 035 – 691828 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

        งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ .ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับ2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะ

ให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา 

ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญ ทำให้สถานศึกษามีความ

เข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน การวัดผล ประเมินผล 

รวมทั้งจัดปัจจัย เกื้อหนุน การพัฒนาคุณภาพ นักเรียน ชุมชน ท้องถ่ิน ได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

  การจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนโพธิ์ทอง“จินดามณี” ปัจจุบันเน้นการจัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active 

Learning) การจัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active learning) เป็นกระบวนการเรียนการสอนที่ส่งเสริมให้ผู้เรียน มีส่วน

ร่วมในชั้นเรียน สร้างปฏิสัมพันธ์ระหว่างครูผู้สอนกับผู้เรียน มุ่งให้ผู้เรียนลงมือปฏิบัติ โดยมีครูเป็นผู้อำนวยความ

สะดวก (Facilitator) สร้างแรงบันดาลใจ ให้คำปรึกษา ดูแล แนะนำ ทำหน้าที่ เป็นโค้ช และพี่ เลี้ยง              

(Coach & Mentor) แสวงหาเทคนิควิธีการจัดการเรียนรู้ และแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้      

อย่ างมีความหมาย (Meaningful learning) ผู้ เรียนสร้างองค์ความรู้ ได้  มีความข้าใจในตนเอง ใช้สติปัญญา 

คิดวิเคราะห์ สร้างสรรค์ผลงานนวัตกรรมที่บ่งบอกถึงการมีสมรรถนะสำคัญในศตวรรษที่ 21 มีทักษะวิชาการ 

ทักษะชีวิต และทักษะวิชาชีพ บรรลุเป้าหมายการเรียนรู้ตามระดับช่วงวัย 

 
วัตถุประสงค์   

  1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ           
        ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น 

  2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ             
        ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการ  
        ประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

  3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ 
        ความต้องการของผู้ เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้ เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ              
     และประสิทธิภาพ 

  4. เพื่อให้ โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา            
         และของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวา 
 ขอบข่ายภารกิจ  
  1.  งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  2.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  3.  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
  4.  งานทะเบียนนักเรียน 
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  5.  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
  6.  งานประกันคุณภาพ 
  7.  งานนิเทศการศึกษา  
  8.  งานห้องสมุด 
  9.  งานสารสนเทศวิชาการ 
  10.  งานสารสนเทศโรงเรียน 
  11.  งานวิจัยเพื่อการจัดการเรียนการสอน 
  12.  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
  13.  งานแผนงานวิชาการ 
  14.  งานจดัตารางสอน  
  15.  งานรับนักเรียน  
  16.  งานสำนักงาน  
  17.  งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารวิชาการ 
  18.  งานประสานความร่วมมือและภาคีเครือข่าย 
  19.  งานธรรมศึกษา  
  20.  งานโรงเรียนสุจริตศึกษา  
  21.  งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
  22.  งานทุนการศึกษา 
  23.  งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
  24.  งานติดตามผล 
  25.  งานเรียนรวม 
  26.  งานแนะแนวการศึกษาต่อและกิจกรรมแนะแนว 
  27.  งานศูนย์แนะแนวจังหวัดอ่างทอง 

28.  งานการดำเนินการ PLC ของโรงเรียน 
29.  งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารวิชาการ  
30. งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและระบบการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัย 
31. งานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
32. งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
33. งานเศรษฐกิจพอเพียง 
34. งานจัดการเรียนรู้ Active Learning 
35. งานประสานสถานศึกษาภายนอกและนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชี 
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รองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ 
นางสาวสมฤทัย  หาพพิัฒน์ 

 มีหน้าที่            

  1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารวิชาการของโรงเรียน 

  2. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียน ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

  3. ปฏิบัติราชการแทนผูอ้ำนวยการโรงเรียนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4. วางแผนพัฒนากลุ่มบริหารวชิาการ 

  5. ประสานงานการจดักจิกรรมส่งเสริมคุณภาพงานบริหารวิชาการ 

  6. ประสานการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร และงานวชิาการสู่เป้าหมาย   

      ความสำเร็จ 

  7. ประสานการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เกิดประสิทธิภาพตามเป้าหมาย 

  8. นิเทศ ตดิตาม ตรวจสอบ และพัฒนาการปฏิบัติงานตามปฏิทินของกลุ่มบริหารวิชาการ 

  9. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของกลุ่มบริหารวิชาการ 

  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  1. นางสาวสมฤทัย หาพิพัฒน ์ ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวรดา              จันทร์หอม     รองประธานกรรมการ 
  3. นางสาวบุษกร           แสงพงษ์       รองประธานกรรมการ 
  4. นางชญานิษฐ ์   นิลพฤกษ์  กรรมการ 
  5. นายประวิทย ์            เปลี่ยนดิษฐ์  กรรมการ 
  6. นางสาววันศิร ิ          สมบุญ  กรรมการ  
  7. นายโซ่ทอง         สระบัวทอง กรรมการ 
  8. นางสาวสุดารตัน์ รุ่งราษี  กรรมการ 
  9. นายชิตพล        เครือแก้ว กรรมการ 
  10.นางสาวจารุวรรณ    ไม้เที่ยง        กรรมการ 
  11. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก  กรรมการ 

12. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ  กรรมการ 
  13. นางสาวชลลดา  อ่อนพันธุ ์ กรรมการ 
  14. นางกรรณิการ ์ สีลาด  กรรมการ 
  15. นางพรพกัตร ์     เป่ียมศักดิ์ กรรมการ 
  16. นางสาวกัทล ี    สังขวร  กรรมการ 
  17. นางสาวน้ำฝน     ทองคำ   กรรมการ 
  18. นางสาวสุกัลย ์   เจริญกุล  กรรมการ 
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  19. นางสาวพิมพ์พร       สมงาม         กรรมการ   
  20. นายกำพล  แสนฤทธิ์ กรรมการ 
  21. นางสาวอรทัย   ไกรเภา  กรรมการและเลขานุการ 
  22. นางสาวมณีรตัน์       ดอกไม้งาม    กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
  23. นางสาวพุทธิภรณ ์ เกตุยิ้ม  กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
  24. นางสาวนันทนา    เริงพานชิ        กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

25. นายจริภัทร   แต่งงาม  กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
26. นายอาทิตย ์  ยินยอม  กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

 
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

 

1. นางสาวรดา  จันทรห์อม 

2. นางสาวบุษกร  แสงพงษ์ 

มีหน้าที่             
  1. นางสาวรดา จันทร์หอม ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารวิชาการ       
     ช่วยดูแลงานดังนี้  
      งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้งานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา            
     งานประกันคุณภาพ งานนิเทศการศึกษา งานห้องสมุด งานวจิัยเพื่อการจัดการเรียนการสอน     
     งานวจิัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการบริหารงานวชิาการ งานแผนงาน งานควบคุมภายในกลุ่มบริหาร
     วิชาการงานธรรมศึกษา งานโรงเรียนสุจรติศกึษา งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ งานทุนการศึกษา 
       งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) งานติดตามผล งานเรียนรวม งานแนะแนวการศึกษาต่อ 
       งานศูนย์แนะแนวจังหวัดอ่างทอง งานกิจกรรมแนะแนว งานการดำเนินการ PLC ของโรงเรียน  
       งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารวิชาการ งานจัดทำส่ือนำเสนอกลุ่มบริหารวิชาการ งานรวบรวมข้อมูล  
        ผลงานและจัดทำเอกสารกลุ่มบริหารวิชาการ งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและระบบการคัดเลือก 
       เข้าศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัย 
  2. นางสาวบุษกร แสงพงษ์ ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารวิชาการ      
     ช่วยดูแลงานดังนี้ 
      งานทะเบียนนักเรียน งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา งานสารสนเทศวิชาการ  
      งานสนเทศโรงเรียน  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา งานรับนักเรียน     
      งานจัดตารางสอน งานประสานความร่วมมือและภาคีเครือข่าย งานสำนักงาน    
  3. ปฏิบัติราชการแทนรองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารวิชาการในกรณีที่รองผู้อำนวยการ     
     โรงเรียน กลุ่มบริหารวิชาการ ไปราชการ ลา หรือ ติดภาระงานอื่น 
  4. ประสานงานและจัดเตรียมข้อมูลในการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการ 
  5. ประสานงานและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ มอบให้งานสารสนเทศ 
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        6. ประสานงานและเตรยีมข้อมูลจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติราชการเกี่ยวกับกลุ่มบริหารวชิาการของ   
     โรงเรียนและประชาสมัพันธ์ให้ครูทราบ 
       7. ประสานงานและอำนวยความสะดวกการจัดกจิกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียนให้เป็นไปตาม                 
     แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.  งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

     1.1 กลุม่สาระการเรียนรู้ภาษาไทย   ประกอบด้วย 

  1. นางชญานิษฐ ์   นิลพฤกษ์         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/งานนิเทศการสอน 

                วิชาการ/จดัสอนแทน 

   2. นางอารีวรรณ   ทองคำมาก  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/งานพัสดุ 

          3. นางสาวกมลธนัสร ์ ชอบกล้า อาคารสถานที่  

          4. นางสาวกวินทรา พุ่มรอด  แผนงาน   

          5. นางสาวมณรีตัน์ ดอกไม้งาม เทคโนโลยีสารสนเทศ 

          6. นางสาวพุทธภิรณ ์ เกตุยิ้ม             ธรุการ 

          7. นางกรรณิการ์    สีลาด    เลขานุการ/ประชาสัมพนัธ์ 

      1.2 กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   ประกอบด้วย 

       1. นายประวิทย ์  เปลี่ยนดิษฐ์      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานนิเทศการสอน  
       และธุรการ 
         2. นางสาวมินตรา    อนันตรังสี        รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้และงานการเงิน 
        3. นางสาวนันทนา    เริงพานิช         งานวดัและประเมินผล และงานประชาสัมพันธ์ 
        4. นางจริวัฒน์        หลวงวงษ์      งานแผนงานและสารสนเทศ 
          5. นางสาวสุชาดา    รักไทยวัฒนา  เลขานุการ 
  6. นายจริภัทร  แต่งงาม  งานจัดสอนแทน และงานสื่อนวัตกรรม 

      1.3 กลุม่สาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประกอบด้วย 

  1. นางสาวพิมพ์พร สมงาม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  

                                                               งานนิเทศการสอน และแผนงาน 

  3. นายสุวัฒน์         แดงประยูร    งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

  4. นายวัลลภ  เลิศลบ  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

  5. นางพรพักตร ์     เป่ียมศักดิ์     งานประชาสัมพันธ ์

  6. นายถนอม         เปลี่ยนทอง    งานพัฒนาวิชาการ 

  7. นางสาวอรทัย     ไกรเภา         งานพัฒนาวิชาการ  

8. นางสาวศิรริัตน์  หวังสะแล่ะฮ์ งานพัฒนาวิชาการ      
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  9. นางสาวรดา     จันทร์หอม     งานการเงิน 

  10. นางสาวสุกัลย ์   เจริญกุล        งานพัสด ุ

  11. นางสาวน้ำฝน     ทองคำ         งานสารสนเทศ 

  12. นางสาวกนิษฐา   รุ่งเรือง         งานสารสนเทศ 

  13. นางสาวรพีพร     ทองเพ็ชร      งานจัดสอนแทน        

  14. นายธนโชติ       ทองพิมล          งานจัดสอนแทน 

  15. นางสาววันวิสา วัฒนากูล งานแผนงาน 

  16. นางสาวบุษกร รักเรืองรอง งานประชาสัมพันธ ์

  17. นายยุทธนา  เย็นสำราญ งานประชาสัมพันธ ์  

  16. นางสาวกัทล ี    สังขวร         เลขานุการ 

      1.4 กลุ่มสาระสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ประกอบด้วย 

  1. นางสาวสุดารตัน์      รุ่งราษี            หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานนิเทศการสอน 
                                                      และงานพัฒนาหลักสูตร  

2. นายกำพล             แสนฤทธิ์       รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานแผนงาน  

และงานจัดสอนแทน 

 3. นายสมชาย  มีสุวรรณ งานการเงินและพัสด ุ

  4. นางวาสนา       เสนาพันธ์      งานพัฒนาผู้เรียน 

5. นางศรีอนงค ์   ลิ้มสมบูรณ์       งานพัฒนาผู้เรียนและงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

  6. นางสาวชลลดา อ่อนพันธุ์         งานวดัผลประเมินผลและงานพัฒนาวิชาการ           

  7. นางสาวทิพวัลย์  แม้นศรี        งานธุรการและงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้                

  8. นายอาทิตย์          ยินยอม         งานเลขานุการ / งานสารสนเทศและงานประชาสัมพันธ ์

       9. นางสาวพรพิมล ทรงบัณฑิตย์  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้   

  10. นายทะนงศักดิ ์ แก้วเขียว งานพัฒนาผู้เรียนและงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
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      1.5 กลุม่สาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา   ประกอบดว้ย 

       1. นายอุษา  ลือสมุทร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานนิเทศการสอน        
                                                               แผนงาน / ประชาสมัพันธ์  และสารสนเทศ 
  2. นายโซ่ทอง  สระบัวทอง รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / เลขานุการ 

วัดผลและประเมินผล / จัดสอนแทน 
งานพัสดุและการเงิน  

3. นายณัฐพล  เนตรคุณ  
4. นางสาวอาทติยา   วงศ์เบญจทรัพย์   

1.6 กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   ประกอบด้วย 

       1. นายชิตพล        เครือแก้ว หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานนิเทศการสอน  

                                                               / แผนงานและสารสนเทศ 

       2. นางพิมพ์ผกา   เฉลยชีพ    รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / แผนงานและสารสนเทศ                                         

       3. นายปราโมทย์         ทองคำมาก       งานพัสดุและการเงิน / ประชาสัมพันธ ์  

         4. นางภิญญาพัชญ์  เดชเดชาโชต ิ  เลขานุการ / จดัสอนแทนและงานวัดผลประเมินผล   

1.7 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   ประกอบด้วย 

           1. นางสาวจารุวรรณ    ไม้เที่ยง        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานนิเทศการสอน / 

                                                              งานแผนงาน 

         2. นางสาวนิตยา          แก้วคงวงษ์     รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานธรุการ 

                                                         /งานสารสนเทศและจัดสอนแทน 

         3. นางจันทิมา     ปกป้อง     เลขานุการ / งานหลักสูตรและแผนงาน/ 

                                                               วัดผลและประเมินผล    

         4. นางสาวธนาภรณ์      ทองเสริม      งานพัสดุการเงิน / งานธรุการ / วัดผลและประเมินผล 

         5. นางสาวสิด ี        เป่ียมศิริมงคล    งานประชาสัมพันธ ์และงานสารสนเทศ 

1.8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาตา่งประเทศ   ประกอบด้วย 

  1. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก    งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  งานสารสนเทศ  

                                                               งานจัดสอนแทน 

  2. นางสาวดลพร    เอี่ยมจุ้ย  งานรองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้งานจดัสอนแทน 

                                                               งานประชาสัมพันธ์                                       

          3. นางสมพิศ        แดงประยูร งานนิเทศการสอน งานธรุการ-การเงิน 

          4. นางสาวนภัทร    วงษ์สาหร่าย  งานครูตา่งประเทศ งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

  5. นางสาวบุษกร    แสงพงษ์       งานวิชาการ งานวดัผลและประเมินผล งานสารสนเทศ 

  6. นางสาวสุวพร    พินธุพันธ ์     งานพัสด-ุครุภัณฑ์ งานพฒันาแหล่งเรียนรู้   
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  7. Mr.Frederick Chipada Ectin   งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ งานสื่อและเทคโนโลยี 

  8. นางสาวอักษรจัญจ ์ ศักดิ์โสภิน งานแผนงาน 

  9. นางสาวอรวรรณ ขาวละออ งานเลขานุการ 

1.9 กิจกรรมแนะแนว   ประกอบด้วย 

  1. นางพิมพ์ผกา  เฉลยชีพ  งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  งานสารสนเทศ  

                                                               งานจัดสอนแทน 

  2. นางสาวจินตนา ปิติมล  งานรองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้งานจดัสอนแทน 

                                                              งานประชาสัมพันธ ์                                      

          3. นางสาวบุษกร   รักเรืองรอง งานนิเทศการสอน งานธรุการ-การเงิน 

          4. นายชติพล  เครือแก้ว  งานแผนงาน งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

  5. นางสาวศิรริัตน์   หวังสะแล่ะฮ์      งานวชิาการ งานวัดผลและประเมินผล งานสารสนเทศ 

  6. นายยุทธนา    เย็นสำราญ      งานเลขานุการ งานพัสด-ุครุภัณฑ ์งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้   

  7. นางสาวพรพิมล   ทรงบัณฑิตย์  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ งานสื่อและเทคโนโลยี 

  8. นางสาวณัฐวรรณ อินต๊ะโมงค์  

  9. นางสาวกัญญาภัค ละออ   

หน้าที่ 

  1. หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และงานนิเทศการสอน  มีหน้าที่ 

   1.1. เป็นคณะกรรมการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 

   1.2 ประสานงาน กำกับ ติดตาม และอำนวยความสะดวกให้ครู ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ได้

        ทำงานอย่างมีประสทิธิภาพ 

   1.3 จัดให้มีการประชุมกลุ่มสาระอย่างน้อย สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

    1.4 บริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรูใ้ห้มีความสะดวก คล่องตวัและมีประสิทธิภาพ 

    1.5 สรา้งและส่งเสริมความสามัคค ีและความเจรญิก้าวหน้าของครูในกลุม่สาระการเรียนรู้ 

    1.6 จัดหา จดัทำ และจดัให้การเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้วิชาต่างๆ 

   1.7 ตรวจแผนการจดัการเรียนการสอน แฟ้มสะสมงานของครู สมุด ปพ. ต่างๆและเอกสาร

       ต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรูก้่อนนำเสนอฝ่ายบริหาร 

        1.8 จัดตารางสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู ้

        1.9  จดัทำทะเบียนรายวชิาตา่งๆที่เปิดสอนทั้งสาระพื้นฐานสาระเพิ่มเติม ในแต่ละภาคเรียน/ปี 

                         เป็นเอกสาร 

   1.10 จัดหา จดัเตรียม เอกสารตำราเรียน คู่มอื และอื่นๆ ให้เพียงพอต่อการให้งานและพัฒนา

         กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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   1.11  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของคร ูและเสนอชื่อความดีความชอบโดยผ่าน          

          การเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกลุม่สาระการเรียนรู ้

   1.12  สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรายวิชาตา่งๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ปีการศึกษา 

                    และ 1 ครั้ง  ใช้วางเป้าหมายกลุ่มสาระการเรียนรู ้ต่อไป 

   1.13 สรุปและรายงานผลงานดีเด่นของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ทั้งของกลุ่มสาระการเรียนรู้ของครู

            และนักเรียน ทุกครั้งที่มีการประเมิน หรือการแข่งขันเสร็จสิ้น 

   1.14 จัดทำคำสั่งการมอบหมายงานต่างๆ ในกลุม่สาระการเรียนรู้ 

   1.15 ตดิตามหนังสือราชการต่างๆ ที่จะต้องตอบหรือรายงานให้เป็นไปตามกำหนดเวลา 

   1.16 ประสานงานให้หัวหน้างานต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ได้ทำตามหน้าที่อย่างเต็ม 

          ความสามารถ และงานต่างๆ สำเร็จ ไปด้วยดี 

   1.17 ส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียนในรายวิชาต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสอน

         นักเรียนในรายวชิาต่างๆ 

   1.18 ส่งเสริมให้คุณครูเตรียมนักเรียนให้เกิดความพร้อมในการแข่งขัน ความสามารถหรือ     

         ความเป็นเลิศ 

   1.19 จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือจัดกิจกรรม

         ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 

   1.20 จัดครูเข้ารับการอบรมและพัฒนาตามโอกาสต่างๆ เพื่อพัฒนาคุณภาพของครู 

   1.21 จัดตั้งคณะกรรมการนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

   1.22 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  2.  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  มีหน้าที ่

   2.1  ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ เมื่อได้รับมอบหมาย 

  3.  งานพัสดุและการเงิน   มีหน้าที ่

   3.1  จดัทำบัญชรีายรับ-รายจา่ยของกลุ่มสาระ 

   3.2  จดัทำบัญชีและทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ สื่อเทคโนโลยีต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน รวมถึง             

        การตรวจสอบ ติดตาม และรายงานประจำป ี

   3.3  จดัหา จัดซื้อ รวบรวมและเก็บรักษาวัสด ุครภุัณฑ์ สื่อและอุปกรณ์ตา่งๆ 
         ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
   3.4  สรุปและรายงานการใช้วัสดุ ครุภัณฑ ์สื่อและอุปกรณ์ต่าง ๆ 
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4.  งานวัดผลและประเมินผล มีหน้าที่ 

   4.1  ติดตามผลการเข้าสอนของครู และใช้การช่วยเหลือครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ในทุกเรื่อง

        รวมถึงการสรุป  และรายงานผลการเข้าสอนของครู 

   4.2  ตรวจสอบติดตามครูที่มาและจัดสอนแทน  พร้อมทั้งสรุปผลการสอนแทน   

         ภาคเรียนที่ละ 1 ครั้ง 

   4.3  รวบรวม ตดิตาม สรุป และรายงานผลการเรียนของนักเรียน ให้เป็นไปตามแนวทางการ

        ประเมินผลจากที่โรงเรียนกำหนด ภาคเรียนละครั้ง 

   4.4  จดัทำ รวบรวม การประเมินการใช้สื่อ/แบบทดสอบ/หน่วยการเรียนรู้ 

     5.  งานแผนงานและสารสนเทศ มีหน้าที่ 

  5.1  จดัทำแผนงาน/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดตามการดำเนินงานตามโครงการ                      

       ประเมินและสรุปผงการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

  5.2  ดำเนินการด้านการประกันคุณภาพและการประเมินภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  5.3  จดัทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  5.4  จดัทำทะเบียนประวัติครใูนกลุ่มสาระการเรยีนรู้คณิตศาสตรใ์ห้เป็นปัจจุบัน 

  5.5  จดัทำปฏิทินการปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียน 

  5.6  วางแผนจัดนิทรรศการแสดงผงงานทางวชิาการและผลผลิตของนักเรียน  

         อยา่งน้อย ปีละ 1 ครั้ง 

          6.  เลขานุการ  มีหน้าที ่

   6.1  บันทึกการประชุมหมวด สรุปรายงานและจัดรวบรวมการบันทึกการประชุมเป็นรูปเล่ม 

                  7.  งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที ่

   7.1  ลงรับ-ส่ง หนังสือและมอบหมายให้ครูผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติ 

   7.2  สรุปการรับหนังสือในกลุ่มสาระการเรียนรู ้อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

   7.3  ประชาสัมพันธ์งานของกลุ่มสาระการเรียนรู ้อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 

2.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   ประกอบด้วย 

1. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ   หัวหน้างาน 

2. นายชิตพล   เครือแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

3. นางกรรณิการ ์ สีลาด   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นายอาทิตย ์ ยินยอม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5. นายสมชาย มีสุวรรณ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

6. นายประวิทย ์ เปลี่ยนดิษฐ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

7. นางอารวีรรณ ทองคำมาก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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8. นางสาวนิตยา แก้วคงวงษ ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

9. นางสาวจินตนา ปิติมล   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

      2.1 กิจกรรมแนะแนว  ประกอบด้วย 

       1. นางพิมพ์ผกา  เฉลยชีพ   หัวหน้างาน 

       2. นางสาวณัฐวรรณ อินต๊ะโมงค์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

       3. นางสาวกัญญาภคั ละออ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

       2. นางอารีวรรณ  ทองคำมาก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

       3. นางสมพิศ  แดงประยูร   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

       4. นางภิญญาพัชญ์  เดชเดชาโชต ิ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

       5. นายชติพล  เครือแก้ว   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

       6. นางสาวบุษกร   รักเรืองรอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

       7. นางสาวศริิรัตน ์  หวังสะแล่ะฮ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

       8. นายยุทธนา   เย็นสำราญ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

       9. นางสาวสิด ี เป่ียมศิริมงคล   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

      10. นางสาวจินตนา   ปิติมล    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

      2.2 กิจกรรมนักเรยีน    

  2.2.1 งานนักศึกษาวิชาทหาร  ประกอบด้วย 

  1. นายสุวัฒน์   แดงประยูร  หัวหน้างาน 

  2. นางสาวสิด ี  เป่ียมศิริมงคล               ผู้ชว่ยหัวหน้างาน 

  3. นายโซ่ทอง   สระบัวทอง                  ผู้ชว่ยหัวหน้างาน 

  2.2.2  งานลูกเสือเนตรนารี   ประกอบด้วย 

  1.  นายอาทิตย ์  ยินยอม                   หัวหน้างาน 

  2.  นายประวิทย์  เปลี่ยนดิษฐ์                   ผูช้่วยหัวหน้างาน 

  3.  นายสมชาย   มีสุวรรณ                      ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  4.  นางสาวบุษกร  แสงพงษ์                       ผู้ช่วยหวัหน้างาน 

  5.  นางสาวสุชาดา  รักไทยวัฒนา                 ผู้ชว่ยหัวหน้างาน 

  6.  นายกำพล   แสนฤทธิ์             ผูช้่วยหัวหน้างาน 

  7.  นางสาวทพิวัลย ์ แม้นศรี                         ผู้ชว่ยหัวหน้างาน 

 

มีหน้าที่         

  1.  วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 

       2.  จดัให้นักเรียนทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม 
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  3.  ตดิตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการประเมินผลกิจกรรม 

  4.  ดำเนินกิจกรรมตามนโยบายโรงเรียนและหลักสูตร 

       5.  ดำเนินกิจกรรมตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

     2.3 กิจกรรมชุมนุม  ประกอบด้วย 

  1.  นางกรรณิการ์  สีลาด   หัวหน้างาน 

  2.  นางสาวพุทธิภรณ์   เกตุยิ้ม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  

  3.  นางสาวสดิี   เป่ียมศิริมงคล  ผู้ช่วยหัวหน้างาน  

  4.  นางสาวอิสราภรณ์  อินเอก   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  

  5.  นางสาวมณรีัตน์  ดอกไม้งาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน  

มีหน้าที ่

  1. วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 

  2. จัดให้นักเรียนทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุม 

  3. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการประเมินผลกิจกรรมชุมนุม 

  4.  ดำเนินกิจกรรมตามนโยบายโรงเรียนและหลักสูตร 

  5.  ดำเนินกิจกรรมตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

     2.4 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์  ประกอบด้วย  

  1.  นางสาวบุษกร   รักเรืองรอง  หัวหน้างาน 

  2.  นายสมชาย   มีสุวรรณ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  3.  นางพิมพพ์กา  เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  4.  นายประวิทย์   เปลี่ยนดิษฐ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  5.  นางสาวนิตยา  แก้วคงวงษ ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  6.  นางสาวจินตนา  ปิติมล     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 

  1. วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 

  2. จัดให้นักเรียนทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ 

  3. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการประเมินผลกิจกรรมเพือ่สังคมและสาธารณะประโยชน์ 

  4.  ดำเนินกิจกรรมตามนโยบายโรงเรียนและหลักสูตร 

  5.  ดำเนินกิจกรรมตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
3.  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา    ประกอบด้วย 

  1. นางสาวศริิรตัน์ หวังสะแล่ะฮ์ หัวหน้างาน 

  2. นางชญานิษฐ ์  นิลพฤกษ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  3. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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  4. นายประวิทย ์            เปลี่ยนดิษฐ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  5. นายโซ่ทอง         สระบัวทอง ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  6. นางสาวสุดารตัน์ รุ่งราษี  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  7. นายชิตพล        เครือแก้ว ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  8. นางสาวจารุวรรณ    ไม้เที่ยง        ผู้ช่วยหัวหน้างาน  

9. นางพิมพ์ผกา  เฉลยชีพ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

10. นางสาวมณีรตัน์      ดอกไม้งาม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่       

  1. วางแผนพัฒนางานพฒันาหลักสูตร 

          2. วางแผนพัฒนาการจัดทำหลักสูตรทุกหลักสูตร ให้สอดคล้องกบัหลักสูตรแกนกลาง 

      ของกระทรวงศึกษาธกิาร และกรอบการเรียนรู้ท้องถิ่นของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา

     สิงห์บุรี อ่างทอง 

  3. จัดทำโครงสรา้งหลักสตูร 

  4. จัดทำเอกสารหลักสูตร 

  5. บริหารจดัการหลักสตูรตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้หลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพ.ศ. 2551 

  6. พัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 

  7. นิเทศ ตดิตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรทุกหลักสตูร 

  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

4.  งานทะเบียนนักเรียน    ประกอบด้วย 

  1. นางสาวบุษกร    แสงพงษ์  หัวหน้างาน 

  2. นางสาวชลลดา  อ่อนพันธุ์          ผู้ชว่ยหัวหน้างาน 

  3. นางสาวพิมพ์พร  สมงาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  4. นางสาวนันทนา  เริงพานิช ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  5. นางสาวน้ำฝน  ทองคำ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  6. นายธนโชต ิ  ทองพิมล ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  7. นางสาววันวิสา   วัฒนากูล ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่        

  1. วางแผนพัฒนางานทะเบียนนักเรียน 

  2. ดำเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวตัิในทะเบียน 

  3. ออกเลขประจำตวันักเรียน 

  4. วางแผนพัฒนางานทะเบียนนักเรียน 
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  5. รับมอบตัวนักเรียนและดำเนินการเรียงลำดับการเข้าออกของนักเรียน ระหว่างปีการศึกษา 

  6. จัดระบบการจดัทำเอกสารงานทะเบียน การให้บริการเอกสารหลักฐานของนักเรียน เช่น             

     ระเบียนแสดงผลการเรียน หนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท เป็นต้น 

  7. จัดทำรายชื่อนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

  8. จัดระบบการรกัษาความปลอดภัยของการจัดเก็บพัสดุงานทะเบียน 

  9. ดำเนินการดา้นการลาออก การเปลี่ยนแปลงทะเบียนนักเรียน 

  10. ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนตามที่โรงเรียนแต่งตั้ง 

  11. งานเกี่ยวกับการจดัทำขออนุมัติและรายงานผลการเรียน 

  12. จัดทำรายงานข้อมูลสถิติเกี่ยวกับจำนวนนักเรียน 

  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5.  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา    ประกอบด้วย 
  1. นางสาวชลลดา      อ่อนพันธุ์                 หัวหน้างาน              

 2. นางสาวบุษกร  แสงพงษ์        ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  3. นางสาวกัทล ี  สังขวร       ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  4. นางสาวพิมพ์พร  สมงาม    ผู้ช่วยหัวหน้างาน   

  5. นางสาวน้ำฝน  ทองคำ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน    

  6. นายธนโชต ิ  ทองพิมล  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 

  1. วางแผนพัฒนางานวดัและประเมินผลการศึกษา 

  2. กำหนดระเบียบวัดและประเมินผล (ผ่านคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ) 

  3. ส่งเสริมและพัฒนาการจัดทำเครื่องมือวดัประเมินผลที่หลากหลาย ได้มาตรฐาน 

  4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าดว้ยการวัดผลประเมินผล             

    การเรียนและตามแนวทางปฏิบัติของสถานศึกษา 

  5. ประสานงงานจดัทำ จดัเก็บข้อสอบ และดำเนินการในการจดัสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย       

     การวดัผลและประเมินผลทางการศึกษา 

  6. จัดตารางสอบระหวา่งภาคเรียน ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแกต้ัว 

  7. สำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารศกึษา และประกาศรายชื่อ นักเรียน 

     ที่ไม่มีสิทธิ์สอบ 

  8. ดำเนินการเกี่ยวกับนกัเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

  9. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  10. จัดทำระบบฐานข้อมูลการวัดประเมินผลทางการเรียน 

  11. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ 
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       ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6) 

  12. ดำเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและสอบแก้ตัว 

  13. จัดทำข้อมูล สถิต ิผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดบัชั้นและกลุ่มการเรียนรู้ 

       เพื่อเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์แลการพฒันา 

  14. จัดทำหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียน 

       ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

6. งานประกันคุณภาพ    ประกอบด้วย 

  1. นางกรรณิการ ์ สีลาด   หัวหน้างาน 

  2. นางสาวรดา  จันทร์หอม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  3. นางจริวัฒน ์  หลวงวงษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  4. นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  5. นางสาวนันทนา เริงพานิช  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  6. นางสาวพุทธิภรณ ์  เกตุยิ้ม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  7. นายกำพล  แสนฤทธิ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  8. นางสาวมณีรตัน์        ดอกไม้งาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  9. นายอาทิตย ์  ยินยอม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  10. นางสาวอรทัย          ไกรเภา   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  11. นายจริภัทร  แต่งงาม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 

  1. จัดทำแผน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินงาน 

  2. นิเทศให้ความรู้เกี่ยวกบัการประกันคุณภาพสถานศึกษา 

  3. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในสถานศึกษาในการดำเนินงานและเก็บรวบรวมข้อมูลตาม 

     มาตรฐานการประกันคุณภาพการศกึษา 

  4. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

  5. สรุป รวบรวม รายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อประเมิน 

    ตนเอง ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก 

  6. ประสานงาน รวบรวมแฟ้มข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน 
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  7. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในการดำเนินงานจัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

     ประจำป ี

  8. จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดหน่วยงาน 

      ที่เกี่ยวข้องและเผยแพร่ต่อสารธารณชน 

  9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  งานนิเทศการศึกษา    ประกอบด้วย 
1. นางสาวพุทธิภรณ์  เกตุยิ้ม   หัวหน้างาน 

  2. นางสาวรดา  จันทร์หอม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3. นางจริวัฒน์      หลวงวงษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  5. นางชญานิษฐ ์   นิลพฤกษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6. นายประวิทย ์            เปลี่ยนดิษฐ์   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  7. นางสาวพิมพ์พร สมงาม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  8. นายโซ่ทอง         สระบัวทอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  9. นางสาวสุดารตัน์ รุ่งราษี   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  10. นายชติพล        เครือแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 
 
  11.นางสาวจารุวรรณ    ไม้เที่ยง         ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  12. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

13. นางสาวมณีรตัน ์ ดอกไม้งาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
14. นางสมพศิ  แดงประยูร  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 
           1.  จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  2.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
  3. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม 
      กับสถานศึกษา 
  4. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร 
  5. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
  6. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา 
  7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
  8. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่ม 
      สาระการเรียนรู้ 
  9. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการทำผลงานทางวิชาการของครู 
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  10. ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำงานวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
  11. ประสานความร่วมมือในการศึกษา การวิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
  12. รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำทำเนียบงานวิจัย 
       เพื่อเผยแพร่ผลงาน 
  13. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษา 
  14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.  งานห้องสมุด    ประกอบด้วย 
  1.  นางพรพักตร์        เป่ียมศักดิ์ หัวหน้างาน 
  2.  นางกรรณิการ์        สีลาด           ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3.  นายวิชัย          ก่ำกระโทก        ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4.  นางภิญญาพัชญ ์     เดชเดชาโชต ิ     ผู้ชว่ยหัวหน้างาน 
  5.  นางสาวสุกัลย ์      เจริญกุล          ผู้ช่วยหัวหน้างาน                    
  6.  นางสาวรดา         จันทร์หอม        ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  7.  นางสาวทพิวัลย ์ แม้นศรี  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  8.  นางสาวกมลธนัสร ์ ชอบกล้า ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 มีหน้าที่ 
  1.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ของงานห้องสมุด 
  2.  ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
  3.  ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
  4.  จัดหาหนังสือเพื่อการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป 
  5.  จัดทำระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดสำหรับครูและนักเรียน 
  6.  ให้บริการข่าวสาร ข้อมูล และแหล่งเรียนรู้เพื่อการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง ตลอดจน
      บุคลากรในชุมชนที่สนใจ 
  7.  จัดทำสถิติการให้บริการงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
  8.  ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี 
  9.  บำรุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือที่ชำรุดและวัสดุอุปกรณ์ที่รับผิดชอบให้อยู่สภาพพร้อมใช้งาน 
  10.  สำรวจความต้องการในการใช้หนังสือของครู และนักเรียนเพื่อการเรียนการสอน 
                 และการค้นคว้า 
 
  11.  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า 
  12.  จัดหมวดหนังสือและดำเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด 
  13.  ให้ความรู้/คำแนะนำเกี่ยวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน 
  14.  ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานห้องสมุด 
  15.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9. งานสารสนเทศวิชาการ    ประกอบด้วย 

  1.  นางสาวมณรีัตน ์ ดอกไม้งาม  หัวหน้างาน 

 2.  นางสาวกทัลี   สังขวร   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 3.  นางสาวน้ำฝน ทองคำ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 4.  นางสาวบุษกร แสงพงษ์   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 5.  นางสาวชลลดา อ่อนพันธุ ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 6.  นางสาวรพพีร ทองเพ็ชร  ผูช้่วยหัวหน้างาน 
 7.  นางสาวพิมพพ์ร สมงาม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 8.  นางสาวนันทนา     เริงพานิช  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 9.  นางสาวอรทัย  ไกรเภา   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 10.  นายจิรภัทร  แต่งงาม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 11.  นางชญานิษฐ ์ นิลพฤกษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 12.  นายประวิทย ์ เปลี่ยนดิษฐ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 13.  นางสาวพิมพพ์ร สมงาม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 14.  นางสาวสดุารัตน ์ รุ่งราษี   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 15.  นายโซ่ทอง  สระบัวทอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 16.  นายชิตพล  เครือแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 17.  นางสาวจารวุรรณ   ไม้เที่ยง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 18.  นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก   ผู้ช่วยหัวหน้างาน   
 19.  นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน     
 20.  นายธนโชต ิ     ทองพิมล  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
 1.  วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสารสนเทศวิชาการเพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
 2.  จดัทำแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อเป็น

      รูปแบบเดียวกัน 
 3.  จดัเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
 4.  ประสานการจัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 5.  รวบรวมและจดัเก็บข้อมูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรยีนรู้เป็นรูปเล่มเพื่อใช้เป็น
      ข้อมูลปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 6.  จดัทำข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวกแก่การรายงานต่อผู้บรหิาร
      และหน่วยงานตา่งๆ 
 7.  ให้บริการและตอบรบัข้อมูล สถิติด้านต่างๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ ทั้ง ภาครัฐ เอกชน
      และบุคคลทั่วไป 
 8.  ตดิตาม ประเมินผล และสรุปรายงานการดำเนินงานสารสนเทศวิชาการ 
  9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10.  งานสารสนเทศโรงเรียน    ประกอบด้วย 

  1.  นางสาวกทัลี   สังขวร  หัวหน้างาน 

  2.  นางสาวน้ำฝน   ทองคำ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  3. นางสาวบุษกร  แสงพงษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  4. นางสาวรพีพร  ทองเพ็ชร ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  5. นางสาวพิมพ์พร สมงาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  6. นางสาวอรทัย  ไกรเภา  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  7. นางสาวบุษกร  รักเรืองรอง ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  8. นายธนโชต ิ  ทองพิมล ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  9. นางสาวชลลดา อ่อนพันธุ ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  10. นางสาวสุดารตัน์ รุ่งราษี  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  11. นางสาวสิด ี  เป่ียมศิริมงคล ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  12. นางสาวณภัทร วงษ์สาหร่าย ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  13. นางจันทิมา  ปกป้อง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  14. นางศรอีนงค์  ลิ้มสมบูรณ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  15. นางสาวสุชาดา รักไทยวัฒนา ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  16. นางจริวัฒน ์  หลวงวงษ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  17. นางสาวมณีรตัน ์ ดอกไม้งาม ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  18. นางสาวนันทนา เริงพานิช ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  19. นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  20. นายอาทิตย ์  ยินยอม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 

 

 

  21. นางอุษา   ลือสมุทร ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  22. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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  23. นางสาวนิตยา แก้วคงวงษ ์ ผูช้่วยหัวหน้างาน 

  24. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  25. นางสาวจินตนา ปิติมล   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 

  1.  วิเคราะห์ วางแผน และออกแบบการจัดทำโปรแกรมจดัเก็บข้อมูลสารสนเทศสำเร็จรูป 

  2.  วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสารสนเทศสถานศึกษา เพื่อใชใ้นการพัฒนางานสถานศึกษา 

  3.  จดัเก็บ และอัพโหลดข้อมูลในโปรแกรมจัดเกบ็ข้อมูลสารสนเทศสำเร็จรูปให้เป็นปัจจุบัน 

  4.  ประสานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  5.  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เพื่อรายงานแก้ผู้บริหาร และหน่วยงานต่างๆ 

  6.  ตดิตาม ประเมินผล และสรุปรายงานการดำเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษา 

  7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

11.  งานวิจัยเพื่อการจดัการเรยีนการสอน    ประกอบด้วย 
  1.  นางสาวสุกัลย ์    เจริญกุล   หัวหน้างาน 
  2.  นายชติพล     เครือแก้ว  ผู้ช่วยหวัหน้างาน 
  3.  นายโซ่ทอง     สระบัวทอง                  ผู้ชว่ยหัวหน้างาน 
  4.  นางสาวจารวุรรณ   ไม้เที่ยง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  5.  นางสาวทพิวัลย ์  แม้นศรี   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6.  นางสาวมณรีัตน์   ดอกไม้งาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  7.  นางสาวอิสราภรณ์   อินเอก   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  8.  นางสาวอรทัย    ไกรเภา   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  9.  นางสาวนันทนา   เริงพานิช  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  
  1.  ส่งเสริมและพัฒนาการจดัทำงานวิจัยในชั้นเรยีนสำหรับครูทุกคน 
  2.  ส่งเสริมและพัฒนาการจดัทำวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) ของคร ู
  3.  จดัทำสรุปและสารสนเทศการจดัทำวิจัยในชัน้เรียนของครูเป็นรายปี 

12.  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา    ประกอบด้วย 
  1.  นางสาวรพพีร       ทองเพ็ชร  หัวหน้างาน 
  2.  นางสาวกทัลี   สังขวร   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3.  นางสาวพิมพพ์ร  สมงาม     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
   4.  นางสาวบุษกร   รักเรืองรอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5.  นายยุทธนา    เย็นสำราญ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
6.  นายอาทิตย ์  ยินยอม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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7.  นายกำพล    แสนฤทธิ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
8.  นางสาวธนาภรณ ์ ทองเสริม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
9.  นางสาวสดิี   เป่ียมศิริมงคล  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
10.  นายโซ่ทอง   สระบัวทอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน  
11.  นางสาวอิสราภรณ์  อินเอก   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
12.  นางสาวดลพร  เอี่ยมจุ้ย   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
13.  นางพิมพ์ผกา   เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
14.  นายชิตพล   เครือแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
15.  นางสาวพุทธิภรณ ์ เกตุยิ้ม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
16.  นางสาวมณรีัตน์   ดอกไม้งาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
17.  นางสาวมินตรา  อนันตรังส ี  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  18.  นายธนโชต ิ  ทองพิมล         ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 

  1.  กำกับ ดูแล จัดทำข้อมูลการใช้สื่อ DLTV และ DITV   
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีการจดัการเรียนการสอน  และการ
     บริหารงานวิชาการ 
  3.  ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อนวตักรรมการเรียนการสอน และการประกวด 
      สื่อนวตักรรมของคร ู
  4.  ส่งเสริมการจัดบรรยากาศ การใช้สื่อ เทคโนโลยี สิ่งแวดล้อมแหล่งการเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
  5.  ประสานการจัดหาสือ่และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน และพัฒนางาน   
       ด้านวิชาการ 
  6.  จดัทำทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
  7.  รวบรวมข้อมูล สถิตกิารใช้สือ่ นวตักรรมของสาระการเรียนรูใ้ห้เป็นปัจจุบัน 
  8.  ควบคุม ดูแล ให้บริการ และจดัทำสถิตกิารใชห้้องโสตทัศนศึกษา 
  9.  ประเมินการพัฒนาการใช้สือ่ นวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  10. ตดิตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานเพื่อพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
      ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
           11. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

13.  งานแผนงานวิชาการ    ประกอบด้วย    
  1.  นางสาวสุกัลย ์ เจริญกุล   หัวหน้างาน 
  2.  นางสาวกนิษฐา   รุ่งเรือง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3.  นางสาวพุทธิภรณ ์ เกตุยิ้ม              ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4.  นางสาวมณรีัตน์  ดอกไม้งาม      ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  5.  นางสาวอรทัย     ไกรเภา    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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มีหน้าที่ 

  1.  วางแผน ประสานงานและการจัดทำแผนงาน/โครงการ  
  2.  ควบคุมการดำเนินงานและตรวจสอบการใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการ 
  3.  จดัซื้อ อุปกรณ ์ที่ใชใ้นงานสำนักงานฝ่าย 
  4.  เบิกจ่ายงบประมาณโครงการ   
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 

14.  งานจัดตารางสอน    ประกอบด้วย 
  1. นางสาวพิมพพ์ร  สมงาม             หัวหนา้งาน 
  2. นางสาวนันทนา  เริงพานิช          ผูช้่วยหัวหน้างาน 
  3. นางสาวน้ำฝน  ทองคำ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4. นางสาวบุษกร  แสงพงษ์           ผู้ชว่ยหัวหน้างาน 
  5. นางสาวชลลดา  อ่อนพันธุ ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6. นางสาวกทัล ี  สังขวร  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

7. นายธนโชต ิ  ทองพิมล         ผู้ช่วยหัวหน้างาน   

15.  งานรับนักเรียน    ประกอบด้วย 
  1. นางสาวนันทนา  เริงพานิช        หัวหน้างาน 
  2. นางสาวพิมพ์พร  สมงาม       ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3. นางสาวชลลดา  อ่อนพันธุ ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4. นางสาวบุษกร  แสงพงษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  5. นางสาวอรทัย  ไกรเภา     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6. นายจริภัทร  แต่งงาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  7. นางสาวน้ำฝน  ทองคำ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  8. นายธนโชติ   ทองพิมล    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 
  1. วางแผนพัฒนางานรับนักเรียน 
  2. จัดเตรียมเอกสารการรับสมัครนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
  3. ดำเนินการรับสมัครนกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาปทีี่ 4 และดำเนินการจดัสอบ 
  4. ติดต่อประสานงานประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
  5. รายงานการรับนักเรียนตามปฏิทิน 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

16.  งานสำนักงาน    ประกอบด้วย 
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  1. นางสาวชลลดา  อ่อนพันธุ์            หัวหน้างาน 
  2. นางสาวบุษกร    แสงพงษ์            ผูช้่วยหัวหน้างาน 
  3. นางสาวพิมพ์พร   สมงาม              ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4. นางสาวนันทนา   เริงพานิช           ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  5. นายธนโชติ   ทองพิมล           ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6. นายกติติพงษ ์  อ้นพงษ์   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  
  1.  รับ-ส่ง หนังสือที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
  2.  จดัเก็บรวบรวมหนังสอืราชการที่ออกจากกลุ่มบริหารวิชาการและเข้ามายังกลุ่มบริหารวิชาการ 

  3.  ประสานงานกลับกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อแจง้ข่าวสารของกลุ่มบริหารวิชาการ 

  4.  วางแผนและประสานความรว่มมือในการจดัสำนักงานและบรรยากาศห้องวิชาการ 

  5. อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

17.  งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารวิชาการ     ประกอบด้วย 

  1. นางสาวสมฤทัย หาพิพัฒน ์ หัวหน้างาน 

  2. นางสาวรดา              จันทร์หอม     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  3. นางสาวบุษกร           แสงพงษ์       ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  4. นางชญานิษฐ ์   นิลพฤกษ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  5. นายประวิทย ์            เปลี่ยนดิษฐ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  6. นางสาววันศิร ิ          สมบุญ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน  

  7. นายโซ่ทอง         สระบัวทอง ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  8. นางสาวสุดารตัน์ รุ่งราษ ี  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  9. นายชิตพล        เครือแก้ว ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  10.นางสาวจารุวรรณ    ไม้เที่ยง        ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  11. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

12. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  13. นางสาวชลลดา  อ่อนพันธุ ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  14. นายถนอม         เปลี่ยนทอง ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  15. นางพรพกัตร ์     เป่ียมศักดิ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  16. นางสาวกัทล ี    สังขวร  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  17. นางสาวน้ำฝน     ทองคำ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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  18. นางสาวสุกัลย ์   เจริญกุล  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  19. นางสาวพิมพ์พร       สมงาม         ผู้ช่วยหัวหน้างาน  

20. นายอาทิตย ์  ยินยอม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  21. นายกำพล  แสนฤทธิ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  22. นางสาวอรทัย   ไกรเภา  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  23. นางสาวมณีรตัน์       ดอกไม้งาม    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

24. นางสาวพุทธิภรณ ์ เกตุยิ้ม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  25. นางสาวนันทนา    เริงพานิช        ผูช้่วยหัวหน้างาน 

26. นายจริภัทร   แต่งงาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่       

  1.   กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 

  2.   วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

  3. ให้กลุ่มบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใชใ้นการควบคุม 

     การดำเนินงานของกลุม่กลุ่มบริหารงานวชิาการตามภารกิจ 

  4.   ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุง 

  5.   รายงานการประเมินการควบคุมภายในต่อต้นสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  6.   ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

18.  งานประสานความร่วมมือและภาคีเครือข่าย    ประกอบดว้ย 
  1.  นางสาวชลลดา   อ่อนพันธุ ์ หัวหน้างาน 
  2.  นางสาวบุษกร    แสงพงษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  3.  นางสาวพิมพพ์ร   สมงาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  4.  นางสาวนันทนา   เริงพานิช ผูช้่วยหัวหน้างาน 

  5.  นางสาวอรทัย ไกรเภา  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  6.  นายจิรภัทร  แต่งงาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  7.  นายธนโชต ิ  ทองพิมล ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  8.  นายกิตตพิงษ ์ อ้นพงษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

หน้าที่ 
  1. ประสานความรว่มมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐเอกชนและองค์กร      
     ปกครองสว่นทองถ่ินทั้งที่จัดการศกึษาขั้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษาทั้งบริเวณใกล้เคียงภาย 
      ในเขตพื้นที่การศึกษา ต่างเขตพื้นที่กรศึกษา 
  2. ให้ความร่วมมือกับสถาบันอุดมศึกษาในการเป็นศูนย์สอบ O-NET ของสำนักงานเขตพื้นที ่
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      การศึกษามัธยมศึกษาเขต 5 และกิจกรรมต่าง ๆ 
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

19.  งานธรรมศึกษา    ประกอบด้วย 
  1. นางสาวสุดารตัน์     รุ่งราษ ี      หัวหน้างาน 
  2. นายกำพล  แสนฤทธิ์           ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3. นายสมชาย      มีสุวรรณ  ผูช้่วยหัวหน้างาน 
  4. นางวาสนา       เสนาพันธ์      ผู้ช่วยหัวหน้างาน           
  5. นางศรีอนงค ์   ลิ้มสมบูรณ์        ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6. นางสาวชลลดา อ่อนพันธุ์       ผู้ช่วยหัวหน้างาน            
  7. นางสาวทิพวัลย์  แม้นศรี         ผู้ช่วยหัวหน้างาน                     
  8. นางสาวพรพิมล ทรงบัณฑิตย์   ผู้ช่วยหัวหน้างาน                    
  9. นายอาทิตย ์  ยินยอม         ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

10. นายทะนงศักดิ ์ แก้วเขียว ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
หน้าที่ 
  1. จัดทำทะเบียนนักเรียนธรรมศกึษาชั้นตรี โท เอก แต่ละระดับชั้น 

  2. กรอกข้อมูล สมัครธรรมศึกษาชั้นตร ีโท เอก 

  3. จัดนักเรียนเข้าเรียนธรรมศึกษาแต่ละระดับชั้น 

  4. จัดครู และพระภิกษุสงฆ์ สอนแต่ละระดับชั้นให้เพียงพอ 

  5. อำนวยความสะดวกในการใช้สือ่และอุปกรณ์ให้กับครูและพระภิกษุสงฆ์ 

  6. ประสานงานกับพระภกิษุสงฆ์ในการเรียนการสอนและดูแลความเรียบรอ้ย 

  7. สรุปผลการสอนธรรมศึกษา รายงานให้ผู้อำนวยการทราบและประกาศผลให้นักเรียนทราบ 

  8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

20.  งานโรงเรียนสุจริตศึกษา    ประกอบดว้ย 
  1. นายกำพล       แสนฤทธิ์ หัวหน้างาน 
  2. นางสาวรดา     จันทร์หอม ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3. นางสาววันศิร ิ สมบุญ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4. นางศรีอนงค ์   ลิ้มสมบูรณ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  5. นายอาทิตย์    ยินยอม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6. นางสาวทิพวัลย์   แม้นศรี  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  7. นางสาวสุดารตัน์   รุ่งราษ ี  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  8. นางสาวพุทธิภรณ ์  เกตุยิ้ม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  9. นางจันทิมา  ปกป้อง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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  10. นางสาวธนาภรณ์    ทองเสริม ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  11. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  12. นางสาวนิตยา แก้วคงวงษ ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  13. นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  14. นางสาวสุดารตัน์ ดอกมะขาม ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

หน้าที่  
  1. ดำเนินการเขียนโครงการโรงเรียนสุจรติ จดัทำคำสั่ง 
  2. การจัดค่ายเยาวชน “คนดีของแผ่นดิน” 
  3. การรายงานผลการดำเนินงานโรงเรียนสุจริต 
  4. การจัดกิจกรรมเพื่อใหเ้กิดคุณลักษณะที่กำหนด 
  5. สรุปข้อมูลเป็นรูปเล่มเพื่อรายงานผลการดำเนินงานโรงเรียนสุจรติ 
  6. ดำเนินการตามโครงการสุจริต 
21. งานแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพ    ประกอบด้วย 

1. นางสาวกัญญาภัค ละออ   หัวหน้างาน 

2. นางสาวณัฐวรรณ  อินต๊ะโมงค ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

3. นางสมพิศ  แดงประยูร  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นางอารวีรรณ    ทองคำมาก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5. นางสาวบุษกร   รักเรืองรอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

6. นางสาวศริิรตัน์  หวังสะแล่ะฮ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

7. นายยุทธนา   เย็นสำราญ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่   

1. จัดทำแผนงานโครงการ  กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว 

2. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน 5  บริการ ได้แก ่ การรวบรวมข้อมูล  การให้คำปรึกษาเรื่องต่างๆ การ

บริการสารสนเทศ  การจัดวางตัวบุคคล  และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนผู้ปกครองนักเรียน

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้น 

4. จัดกิจกรรม  ดูแลส่งเสรมิและพัฒนานักเรียนเรียนรวม 

5. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและ  ระดับ

สถานศึกษา 

6. ติดต่อประสานงานกับบุคลาการและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  เพื่อ

ความรว่มมือในการดำเนินการแนะแนว 

7. ติดต่อประสานงานกับผูป้กครอง  ครูที่ปรึกษา  ครูประจำวิขา  หวัหน้าระดับ  และงานปกครองในการ

ดูแลแก้ไขพัฒนานักเรียน 
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8. ประสานงานการจัดทำระเบียบพฤติกรรมนักเรียน  และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบร่วมกับกลุ่ม

บริหารกิจกรรมนักเรียน 

9. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

10. แนะแนวทางการศึกษาตอ่ให้กับนักเรียน 

11. จัดรวบรวมข้อมูล  สถิติ  ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา 

12. ดำเนินกิจกรรมของศูนย์แนะแนวจังหวัดอ่างทองตามที่ไดร้ับมอบหมายจากโรงเรียน  สพม. สห.อท.และ 

สพฐ. 

13. ประชาสัมพันธ์งานแนะแนว 

14. ให้การแนะแนวการศึกษาต่อนักเรียนในโรงเรียน นักเรียนในเขตพื้นที่บริการ รวมทั้ง เชิญหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องมาให้ความรู ้จัดทำฐานข้อมูล  “การศึกษาต่อเพื่อการมงีานทำ” รายงานผลการ

ดำเนินงาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. งานอื่นๆ   ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

22.  งานทุนการศึกษา    ประกอบด้วย 

1. นางสมพิศ    แดงประยูร  หัวหน้า 

2. นางอารวีรรณ   ทองคำมาก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

3. นางพิมพ์ผกา   เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นางสาวจินตนา ปิติมล   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5. นางศรีอนงค์   ลิ้มสมบูรณ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

6. นายชิตพล   เครือแก้ว  ผู้ช่วยหัวหนา้งาน 

7. นายโซ่ทอง    สระบัวทอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

8. นางสาวธนาภรณ ์ ทองเสริม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่   ดำเนินงานดา้นทุนการศึกษาทั้งภายใน ภายนอกโรงเรียนและงานอื่น ๆ  ที่ไดร้ับมอบหมาย 

23. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)    ประกอบด้วย 

1. นายชิตพล    เครือแก้ว  หัวหน้างาน 

2. นางพิมพ์ผกา    เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

3. นางอารวีรรณ   ทองคำมาก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นางสาวสดิี    เป่ียมศิริมงคล  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5. นางสาวนิตยา    แก้วคงวงษ ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

6. นางสาวจินตนา   ปิติมล   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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มีหน้าที่   ดำเนินงานดา้นกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) ตามระเบียบของกองทุนฯ  ประสานงานกับ 

  หน่วยงานทั้งภายใน  และภายนอกที่เกี่ยวข้องกบังานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

24.  งานติดตามผล   ประกอบด้วย 

1. นางอารวีรรณ    ทองคำมาก      หัวหน้างาน 

2. นางพิมพ์ผกา    เฉลยชีพ     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

3. นายชิตพล     เครือแก้ว    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นางสาวบุษกร   รักเรืองรอง    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5. ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้นมธัยมศึกษาปีที่ 3 และ 6    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

6. นางสาวจินตนา ปิติมล     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  ตดิตามผลนักเรียนที่จบการศึกษาชั้นมธัยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6 สรุปรายงาน เผยแพร ่

 ผลงานในวารสาร สื่อตา่ง ๆ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

25.  งานเรียนรวม    ประกอบด้วย  

1. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ  หัวหน้างาน 

2. นางสาวจินตนา ปิติมล  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

3. นางอารวีรรณ ทองคำมาก ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นางณัฐกานต ์ แก้วแสงแจ่ม ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5. นายชิตพล  เครือแก้ว ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

6. นางสาวบุษกร   รักเรืองรอง ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

7. นางสาวศริิรตัน์   หวังสะแล่ะฮ์ ผู้ช่วยหัวหน้างาน   

8. นายยุทธนา   เย็นสำราญ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  จดักิจกรรมการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการเรยีนรู้ ของนักเรียนเรียนรวม ประสาน  

 กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกีย่วข้อง และปฏิบัติงานอื่น ตามทีร่ับมอบหมาย 
 

26. งานศูนย์แนะแนวจังหวัดอ่างทอง   ประกอบด้วย 

1. นายวัชรพงษ ์  แพร่หลาย  หัวหน้างาน 

2. นางสาวสริิรักษ ์    นักดนตร ี  ผู้ช่วยหวัหน้างาน  

3. นางอารวีรรณ     ทองคำมาก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นางศรีอนงค์     ลิ้มสมบูรณ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5. นางพิมพ์ผกา     เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

6. นายปราโมทย ์  ทองคำมาก  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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7. นางภิญญาพัชญ ์   เดชเดชาโชต ิ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน  

8. นางจิรวัฒน์     หลวงวงษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

9. นางสาวบุษกร     แสงพงษ์   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

10. นายชิตพล     เครือแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 

11. นายโซ่ทอง     สระบัวทอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

12. นางสาวนิตยา     แก้วคงวงษ ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

13. นางสาวสดิี      เป่ียมศิริมงคล  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

14. นางสาวบุษกร    รักเรืองรอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

15. นางสาวศริิรตัน์    หวังสะแล่ะฮ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

16. นายยุทธนา    เย็นสำราญ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

17.  นางสาวจินตนา    ปิติมล   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่   จัดทำแผนงานโครงการของศูนย์แนะแนวจังหวัดอ่างทอง  และงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจาก 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสิงห์บุรี  อา่งทอง  และโรงเรียน 
 

 

27. งานการดำเนินการ PLC ของโรงเรียน    ประกอบด้วย 

1.   นางสาวอรทัย   ไกรเภา   หัวหน้างาน 

2.   นางศรีอนงค ์   ลิ้มสมบูรณ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

3.   นางสาวสุชาดา    รักไทยวัฒนา  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4.   นางจันทิมา    ปกป้อง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5.   นางสาวกนิษฐา    รุ่งเรือง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

6.   นางสาวนิตยา    แก้วคงวงษ ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

7.   นางสาวนันทนา  เริงพานิช  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

8.   นางสาวอิสราภรณ ์   อินเอก   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

9. นางสาวพุทธิภรณ ์   เกตุยิ้ม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

10. นางสาวมณีรตัน ์  ดอกไม้งาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

11. นางสาวสิด ี   เป่ียมศิริมงคล  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

12. นายจริภัทร  แต่งงาม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  

 1. วางแผนและออกแบบรูปแบบการรายงานดำเนินการขับเคลื่อน PLC  

              (Professional Learning Community) “ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชพี”สู่สถานศึกษา  

     ในระดับสถานศึกษา โดยดำเนินกิจกรรมตามกระบวนการ PLC 

  2. ประสานงานและขับเคลื่อนกระบวนการ PLC กับหน่วยงานภายนอก 
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 3. รวบรวมและรายงานผลพร้อมสรุปการดำเนินการขับเคลื่อนกระบวนการ PLC  

    ของบุคลากรในสถานศึกษาต่อผู้บริหารการศึกษา 
 

28. งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารวิชาการ    ประกอบด้วย 

1. นางสาวพุทธิภรณ ์   เกตุยิ้ม     หัวหน้างาน 

2. นางสาวนิตยา    แก้วคงวงษ์    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

3. นางสาวมณีรตัน์    ดอกไม้งาม   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นางสาวอิสราภรณ ์   อินเอก     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 

 

 

 

มีหน้าที่  

1. ดำเนินการประสานงานประชาสัมพันธ์ข้อมูล ชีแ้จงรายละเอียดตา่ง ๆ ในการดำเนินการของกลุม่ 

บริหารวิชาการ 

 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

29. งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนและระบบการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัย

ประกอบด้วย 

1. นายจิรภัทร           แต่งงาม  หัวหน้างาน 
2. นางสาวนันทนา      เริงพานิช          ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
3. นางสาวบุษกร        แสงพงษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
4. นายประวิทย ์    เปลี่ยนดิษฐ ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
5. นางสาววันศริ ิ    สมบุญ                 ผูช้่วยหัวหน้างาน 
6. นางสาวสดุารตัน ์    รุ่งราษ ี  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
7. นางสาวอิสราภรณ์   อินเอก           ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
8. นายโซ่ทอง    สระบัวทอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
9. นายชิตพล            เครอืแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
10. นางสาวจารวุรรณ   ไม้เที่ยง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
11. นางพิมพ์ผกา    เฉลยชีพ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
12. นางชญานิษฐ์      นิลพฤกษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
13. นางสาวชลลดา      อ่อนพันธุ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
14. นางสาวอรทัย        ไกรเภา  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
15. นางสาวจินตนา    ปิติมล  ผู้ช่วยหัวหนา้งาน 

หน้าที่  
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1. ประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระฯ วางแผนการดำเนินการ 

2. ให้แต่ละกลุ่มสาระฯ เขียนกิจกรรมทีจ่ะดำเนินการประมาณค่าใช้จ่ายแต่ละกิจกรรม 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานเชิญวิทยาการภายนอก 

4. ดำเนินการตดิต่อวิทยากรภายนอกแต่ละสาขาวิชา และกำหนดตารางการดำเนินกิจกรรม 

5. นักเรียนเข้ารวมกิจกรรมตามที่โรงเรียนกำหนดกิจกรรมไว้ 

6. ผู้รับผิดชอบในแต่ละกจิกรรมประเมินผลการดำเนินกิจกรรมและจดัทำรายงานผลการดำเนินกิจกรรม    

   แต่ละกิจกรรมเพื่อเสนอฝ่ายบริหาร                          

7. จัดทำรายงานผลการดำเนินกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเพื่อเสนอฝ่ายบริหาร 

8. นำข้อเสนอแนะและข้อค้นพบใหม่จากการดำเนินกิจกรรมมาพัฒนางานให้ดีขึ้น 

9. ดำเนินการประสานเกีย่วกับระบบการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัยของนักเรียนชั้น   

   มธัยมศึกษาปีที ่6 การสอบ O-net การจดัสอนเสริมเพิ่มเติมเพื่อพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

30. งานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  ประกอบด้วย 

  1. นางสาวน้ำฝน   ทองคำ  หัวหน้างาน 

  2. นางสาวกัทล ี  สังขวร  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  3. นางสาวพิมพ์พร สมงาม  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  4. นางสาวบุษกร  รักเรืองรอง ผูช้่วยหัวหน้างาน 

  5. นายวิชัย  ก่ำกระโทก ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

  6. นายธนโชต ิ  ทองพิมล ผู้ช่วยหัวหน้างาน  

มีหน้าที่ 

  1.  วิเคราะห์ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

  2.  จดัทำสารสนเทศนักเรียนรายบุคคล 

  3.  ให้บริการและตอบรบัข้อมูล สถิติด้านนักเรียนของโรงเรียน 

  4.  ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

31. งานโรงเรียนวิถีพุทธ ประกอบด้วย 
1. นายกำพล  แสนฤทธิ์                หัวหน้างาน 

  2. นางสาวสุดารตัน์     รุ่งราษ ี   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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  3. นายสมชาย      มีสุวรรณ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4. นางวาสนา       เสนาพันธ์       ผูช้่วยหัวหน้างาน           
  5. นางศรีอนงค ์   ลิ้มสมบูรณ์         ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6. นางสาวชลลดา อ่อนพันธุ์        ผู้ช่วยหัวหน้างาน            
  7. นางสาวทิพวัลย์  แม้นศรี          ผู้ช่วยหัวหน้างาน                     
  8. นางสาวพรพิมล ทรงบัณฑิตย์    ผู้ช่วยหัวหน้างาน                    
  9. นายอาทิตย ์  ยินยอม          ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  10. นายทะนงศักดิ ์ แก้วเขียว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
มีหน้าที่ 

1. จัดครู และพระภิกษุสงฆ์ สอนแต่ละระดับชั้นให้เพียงพอ 

  2. อำนวยความสะดวกในการใช้สือ่และอุปกรณ์ให้กับครูและพระภิกษุสงฆ ์

  3. ประสานงานกับพระภกิษุสงฆ์ในการเรียนการสอนและดูแลความเรียบรอ้ย 

  4. สรุปผลโรงเรียนวิถีพทุธ รายงานให้ผู้อำนวยการทราบ 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
32. งานเศรษฐกิจพอเพียง ประกอบด้วย 

1. นางสาวรดา  จันทร์หอม  หัวหน้างาน 
  2. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3. นางชญานิษฐ ์   นิลพฤกษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4. นายประวิทย ์            เปลี่ยนดิษฐ์   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  5. นางสาววันศิร ิ          สมบุญ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6. นายโซ่ทอง         สระบัวทอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  7. นางสาวสุดารตัน์ รุ่งราษ ี   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  8. นายชิตพล        เครือแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  9. นางสาวจารุวรรณ    ไม้เที่ยง         ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  10. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
มีหน้าที่ 
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1. ขับเคลื่อนนโยบาย และปรับประยุกต์เศรษฐกิจพอเพียงรว่มกับการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

  2. อำนวยความสะดวกการจดักิจกรรมการเรียนรูเ้ศรษฐกิจพอเพียง 

  3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
33. งานจัดการเรยีนรู้ Active Learning ประกอบด้วย 

1. นางสาวศิรริัตน ์ หวังสะแล่ะฮ์  หัวหน้างาน 
  2. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3. นางชญานิษฐ ์   นิลพฤกษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4. นายประวิทย ์            เปลี่ยนดิษฐ์   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  5. นางสาววันศิร ิ          สมบุญ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  6. นายโซ่ทอง         สระบัวทอง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  7. นางสาวสุดารตัน์ รุ่งราษ ี   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  8. นายชิตพล        เครือแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  9. นางสาวจารุวรรณ    ไม้เที่ยง         ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 10. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
มีหน้าที่ 

1. ขับเคลื่อนนโยบายการจัดการเรียนรู้ตามกระบวนการ Active Learning 

  2. อำนวยความสะดวกและสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนรู ้Active Learning 

  3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34. งานประสานสถานศึกษาภายนอกและนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ประกอบด้วย 

1. นายวิชัย  ก่ำกระโทก  หัวหน้างาน 
  2. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  3. นางชญานิษฐ ์   นิลพฤกษ์  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  4. นายประวิทย ์            เปลี่ยนดิษฐ์   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  5. นางสาววันศิร ิ          สมบุญ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
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  6. นายโซ่ทอง         สระบัวทอง  ผู้ช่วยหัวหนา้งาน 
  7. นางสาวสุดารตัน์ รุ่งราษ ี   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  8. นายชิตพล        เครือแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  9. นางสาวจารุวรรณ    ไม้เที่ยง         ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 10. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
มีหน้าที่ 

1. ประสานงานกับมหาวทิยาลัยหรือสถาบันการศกึษา 

  2. ออกคำสั่งแต่งตั้งครูพี่เลี้ยง 

  3. ช่วยเหลือครพูี่เลี้ยง และนักศึกษาฝึกประสบการณว์ิชาชีพ ประสานกับฝ่ายวิชาการและสถานศึกษา

ต้นสังกัด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณและบุคคล 
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การบริหารกลุ่มงานบริหารงบประมาณและบุคลากรของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการ

บริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ

แบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้

บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  และบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย 

ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 

ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผล

ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ มีจิตสำนึกในการปฏิบัติ

ภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

5. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง           

เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 

ขอบข่ายและภารกิจ 
 1. งานธุรการและสารบรรณ 

2. งานการเงินและบัญชี 
3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

  4. งานนโยบายและแผนคุณภาพการศึกษา 
5. งานบุคลากร 
6. งานสวัสดิการ 
7. งานจัดเลี้ยง 
8. งานระดมทรัพยากร 
9. งานยานพาหนะ 
10. งานรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษา 
11. งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
12. งานชมรมผู้ปกครอง  และครู 
13. งานควบคุมภายในสถานศึกษา  
14. งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ  
15. งานพัสดุกลุ่มบริหารงบประมาณฯ 
16. งานประกันชีวิต , อุบัติเหตุ 
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17. งานสำนักงาน 
18. งานอื่นๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย 

 

คณะกรรมบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล  ประกอบด้วย 

 1. นางสาวแก้วตา   ม่วงวิเศษ   ประธานกรรมการ 

 2. นางศรีอนงค์    ลิ้มสมบูรณ์   รองประธานกรรมการ 

 3. นายสมชาย    มีสุวรรณ   กรรมการ 
 4. นางสาวนิตยา  แก้วคงวงษ์   กรรมการ 
 5. นางสาวสุชาดา   รักไทยวัฒนา   กรรมการ 
 6. นางสาวสิดี  เป่ียมศิริมงคล   กรรมการ 
 7. นางสาวมินตรา   อนันตรังสี   กรรมการ 
    8. นางจันทิมา    ปกป้อง  กรรมการ 
 9. นางจิรวัฒน์    หลวงวงษ์   กรรมการ 
 10. นายประวิทย์  เปลี่ยนดิษฐ์   กรรมการ 
 11. นางสาวกนิษฐา    รุ่งเรือง    กรรมการ 
 12. นางสาวจารุวรรณ     ไม้เที่ยง    กรรมการ 
 13. นายยุทธนา  เย็นสำราญ   กรรมการ 
 14. นางสาวอิสราภรณ์    อินเอก    กรรมการ 
 15. นางสาวสุดารัตน์      ดอกมะขาม   กรรมการ 
 16. นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม   กรรมการ 
 17. นางสาวอรวรรณ ขาวละออ   กรรมการ 
 18. นางสาวอักษรจัญจ์ ศักดิ์โสภิน   กรรมการ 
 19. นางสาวกงินทรา พุ่มรอด    กรรมการ 
 20. นางสาวอรวรรณ อมิธิดา    กรรมการ 
 21. นางสาวนภัทร   วงษ์สาหร่าย   กรรมการและเลขานุการ  
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รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 

นางสาวแก้วตา  ม่วงวิเศษ 

1. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มงานบริหารงบประมาณและบุคคล ประสานงานกับ

หัวหน้างาน ในกลุ่มงานบริหาร 4 ฝ่าย และกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน เพื่อให้การดำเนินงานของ

งานต่างๆเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 2.  รวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 3.  ควบคุมดูแลให้มีการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 

 4.  ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มงาน 

 5.  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

 6.  ร่วมดำเนินการวางแผนการดำเนินการบริหารจัดการของสถานศึกษา และเข้าร่วมการประชุม 

     ปรึกษาหารือ คณะกรรมการ  4 ฝ่าย 

 7.  ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย.   

1.  งานธุรการและงานสารบรรณ  ประกอบด้วย  

 1.  นางสาวนภัทร   วงษ์สาหร่าย  หัวหน้า 
 2.  นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง   รองหัวหน้า 
 3.  นางจันทิมา    ปกป้อง   ผู้ช่วย     
 4.  นางสาวสดุารัตน ์ ดอกมะขาม  ผู้ช่วย 
 5.  นายปรีชา    เจริญสุข   ผู้ช่วย 
 6.  นางสาวอรวรรณ อมิธิดา   ผู้ช่วย 
 7.  นางสาวอิสราภรณ์   อินเอก   ผู้ช่วย 
 8.  นางสาวอรวรรณ ขาวละออ  ผู้ช่วย  

มีหน้าที่ 
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1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพทั่วไปงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ   ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  โดยอาจนำระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสมจัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้      

ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการ ตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

 2. จัดหา Hardware และ Software  ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานดา้นธุรการให้ได้ตามระบบ 

     ที่กำหนดไว ้

 3. ดำเนินงานธรุการตามระบบที่กำหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 

 4. โตต้อบหนังสือโรงเรียน กับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 6. รับ – ส่ง หนังสือ ลงทะเบียน รับ - ส่งหนังสือราชการ  (I-Office - AMSS) 

 7. จัดเก็บ  รักษา  หนังสอื เอกสารทางราชการทกุประเภทเป็นหมวดหมู่ และทำลาย 

 8. พิมพ์หนังสือและเอกสารทางราชการทุกประเภท 

 9. ให้บริการ โทรศพัท์ทั้งภายนอก – ภายใน ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

 10. ตดิตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

 11. รับ – ส่ง หนังสือจาก สพม.สิงห์บุรี อา่งทอง/ หน่วยงานอื่น ๆ 

 12. ทำลายหนังสือเมื่อสิ้นปีปฏิทิน 

2. งานการเงินและบัญชี 

 2.1.งานการเงิน   ประกอบด้วย  

 1. นางศรีอนงค์   ลิ้มสมบูรณ์  หัวหน้า 

 2. นางสาวสุวพร   พินธุพันธุ์  ผู้ช่วย 

 3. นางสาวอิสราภรณ์   อินเอก   ผู้ช่วย 

 4. นางสาวพุทธิภรณ์ เกตุยิ้ม   ผู้ช่วย 

 5. นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 

 1. รับเงินทุกประเภท ของสถานศึกษา โดยการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  และจัดทำทะเบียน 

 คุมใบเสร็จรับเงิน 

2. จ่ายเงินทุกประเภทของสถานศึกษา  โดยการจัดทำหลักฐานการจ่ายเงิน 

3. นำเงินส่งเบิกเกินส่งคืนคลัง  และนำเงินสงรายได้แผ่นดิน  ยื่นต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

4. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินค่ารักษาพยาบาล  การศึกษาบุตร 

 และค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ 

5. หักเงินภาษี ณ ที่จ่าย แก่บุคคลภายนอกหรือเจ้าหน้าที่ และนำส่งสรรพากรพื้นที่ภายในวันที่ 7     

ของทุกเดือน  และสรุปรายงานภาษีประจำ  ภายใน  30  มกราคม  ทุกปี 

6. จัดทำหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณ  ประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
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และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

7. จัดหาแบบพิมพ์ แบบฟอร์มต่าง ๆ เพื่อใช้ในการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

8. การตรวจสอบติดตาม และรายงานการใช้เงินงบประมาณ 

 9. จัดทำการเบิกจ่ายเงิน การใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัด  

    และ สพฐ. โดยตรง 

10. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

 11. ดูแลรับผิดชอบการรบั – จา่ยเงินเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
 12. จัดทำทะเบียนคุมการรับ-จา่ยใบเสร็จรับเงิน  ประจำปีงบประมาณ 
 13. รายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน ส่ง สพม.สหอท ภายใน 31 ตุลาคม ของทุกปี 
 14. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานการจา่ยเงินประจำปีงบประมาณ(เงินนอกงบประมาณหรือเงินอุดหนุน) 
 15. จัดทำทะเบียนคุมเช็ค ประเภทเงินอุดหนุน ประเภทรายไดฯ้ 
    16. จัดทำทะเบียนภาษีหัก ณ ที่จา่ยประจำป ี
 17. แสดงรายการยื่นภาษี ต่อสำนักงานสรรพากรอำเภอ   ภายในวันที่ 7 ทุกเดือน 
 18. รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด. 53  ส่งสำนักงานสรรพากรจังหวดัประจำทุกปี     
        ภายใน 31 มกราคม ของทุกป ี 

 19. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล และคา่การศึกษาบุตร ประจำเดือน 

20. ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบตุร ของข้าราชการและทำ 

หนังสือเพื่อส่งเบิกสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษาสิงห์บุรี อา่งทอง ภายในวันที ่5 ของทกุ

เดือน 

 

 

 21. จัดทำแบบพิมพ์ แบบฟอร์มภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อหักเงิน ณ ที่จา่ย ให้แก่บุคลภายนอก 

22. ทำการติดต่อธนาคารกรุงไทย จำกัด และธนาคารออมสิน จำกัด สาขาโพธิท์อง ทกุวันที่มี  การรับ

เงิน-จ่ายเงิน  เพื่อนำฝากเงิน และนำไปจ่ายให้ผู้ค้ากับภาครัฐและข้าราชการในสังกดักรณีที่เป็น

การสำรองจา่ยเงิน 

 23. ทำการจ่ายเงินให้กับผู้ค้ากับภาครฐัและบุคลากรภายในสถานศึกษา ในวันที่มีการจ่ายเงินเช็ค 
24. ทำหลักฐานการจา่ยเงิน ใบสำคัญรับเงิน หรือ ขอรับใบเสร็จรับเงินจากผู้ค้ากับภาครัฐ ในวันที่มีการจา่ยเงิน 
25. จัดทำหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณ ประเภทต่างๆ  เช่น  ค่าจ้างชั่วคราว   

ค่าใช้จ่ายเดินทาง ไปราชการ  เงินค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ค่าครุภัณฑ์ที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง เงินค่าสาธารณูปโภคและเงินอื่นๆที่ได้รับอนุมัติเงินจาก สพม.สิงห์บุรี  
อ่างทอง  เพื่อนำส่งไปเบิกเงินที่ สพม.สิงหบ์ุรี อ่างทอง 

26. จัดทำและจัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน (งบเดือน) ประจำทุกเดือน   

  27. เป็นที่ปรึกษาบริหารงานพัสดุ  ดูแลการปฏิบัติงานให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม  
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28. เป็นคณะกรรมเก็บรักษาเงินชมรมผู้ปกครอง ครูและนักเรียน และรวบรวมหลักฐานการ 

    ขอเบิกเพื่อเก็บรวมไว้ 

29. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

30. การติดตามและตรวจสอบและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

31.  หัวหน้างานระดมทรัพยากร มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมภารกิจ/โครงการ และจัดหา 

        รายได้และผลประโยชน์ จาการระดมทรัพยากร 

32.  งานอื่น ๆ  ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 2.2 งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและเงินอุดหนุนเสมอภาค กสศ. ประกอบด้วย 

1.  นางสาวอิสราภรณ์ อินเอก   หัวหน้างาน 

2.  นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม  ผู้ช่วย 

3.  นางศรีอนงค์ ลิ้มสมบรูณ์  ผู้ช่วย 

4.  นางสาวพุทธภรณ์ เกตุยิ้ม   ผู้ช่วย 

5.  นางสาวนิตยา แก้วคงวงษ์  ผู้ช่วย 

6.  นางสาวอรวรรณ ขาวละออ  ผู้ช่วย 

7.  นางสาวอักษรจัญจ์  ศักดิ์โสภิน  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 

 1. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษที่ต้องตดิตามและสอบถามข้อมูล ผ่าน 
     ระบบ cct.thaieduforall.org 
      1.1 แจ้งครูที่ปรกึษาให้ดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และยืนยันข้อมูลนักเรียนทุน 
  ทั้งรายเก่าและรายใหม่ ผ่านระบบ DMC 
      1.2 แอดมินโรงเรียนตดิตามและตรวจสอบข้อมูลจากครูที่ปรึกษาตามแบบรายงาน  
       ผา่นระบบ DMC  
 2. ตรวจสอบสถานะการโอนเงิน/เบิกจ่ายเงินทุนปัจจัยพื้นฐาน สำหรับนักเรียน  

   ผา่นระบบ cct.thaieduforall.org 
 

 3. ตรวจสอบและดาวน์โหลดรายชื่อนักเรียนทุน เพื่อจัดทำบันทึกข้อความเสนอ/แจ้ง  
     ผู้อำนวยการโรงเรียน 
     3.1 จัดทำหลักฐานการจา่ยเงินทุนสำหรับครูที่ปรกึษา 
     3.2 ตดิตามและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลแบบรายงานการจดัสรรเงิน 
  ของครูที่ปรึกษา  
     3.3 ดำเนินการคืนเงินของนักเรียนที่ไม่มีตัวตน ยา้ย ลาออก เสียชีวิต 
 4. เก็บรวบรวมเอกสาร เพื่อจัดทำสรุปรายงานการจ่ายเงินแต่ละครั้ง 

 2.3  งานบัญชี    ประกอบด้วย 
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1.  นางจันทิมา      ปกป้อง   หัวหน้าบัญชี 

2.  นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง   ผู้ช่วยบัญชี 

3.  นางสาวธนาภรณ ์ ทองเสริม  ผู้ช่วยบัญชี 

4.  นางสาวกวินทรา พุ่มรอด   ผู้ช่วยบัญชี 
 

มีหน้าที่ 

 1. จัดทำบัญชีเงินสด และทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท และทะเบียนคุม 

 การรับ-นำส่งเงิน รายได้แผ่นดิน  งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 2. จัดทำเงินคงเหลือประจำวัน  ณ  วันที่มีการรับจ่ายเงิน  และจัดส่งรายงานเงินคงเหลือ 

             ประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน  และประเภทเงินคงเหลือในส่วนราชการผู้เบิก 

 3. จัดทำทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 

 4. จัดเก็บหลักฐานงบเดือน  ประจำเดือน  เพื่อรวบรวมไวต้รวจสอบ 

 5. งานอื่น ๆ ตามที่โรงเรยีนมอบหมาย 

  2.4  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินประจำวันและเก็บรักษากุญแจตู้นิรภัย 

  2.4.1  การเก็บรักษาเงนิประจำวัน 

    1. นางสาวนภัทร   วงษส์าหร่าย  ประธานกรรมการ 
    2. นางจิรวัฒน ์      หลวงวงษ ์  กรรมการ 
 2.4.2  กุญแจตู้นิรภัยด้านนอกดอกบน   ประกอบด้วย 

1. นางสาวนภัทร  วงษ์สาหร่าย  กรรมการ 
2. นางจิรวัฒน์  หลวงวงษ์  กรรมการสำรอง 

 2.4.3 กญุแจตู้นิรภัยด้านนอกดอกล่าง   ประกอบด้วย 

1. นางศรีอนงค์  ลิ้มสมบูรณ์  กรรมการ 
2. นางจันทิมา  ปกป้อง   กรรมการสำรอง 

 2.4.4 กุญแจตู้นิรภัยด้านใน  ประกอบด้วย 

1. นางสาวสุวพร  พินธุพันธุ์  กรรมการ 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 

 1. เก็บรักษากุญแจและรหัสของตู้นิรภัยไว้ในที่ปลอดภัย 
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  2. ตรวจสอบตวัเงิน  หลักฐานแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน   
           และลายมือชื่อไวใ้นรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

  3.  นำเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัยและใส่กุญแจพร้อมรหัส 
  4.  นำเงินออกจากตู้นริภยัมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่รับผิดชอบรับเงินไปจ่าย 

5.  ในกรณีปรากฏวา่จำนวนเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินไม่ตรงกันกับจำนวนที่แสดงไว้ในรายงาน 

คงเหลือประจำวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินแจ้งเจ้าหน้าที่การเงินผู้นำส่งทราบและบันทึก 

จำนวนเงินที่ตรวจนับได้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  และลงลายมือชื่อของกรรมการทุกคน 

พร้อมดว้ยเจ้าหน้าที่การเงินผู้นำส่ง  แล้วนำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นริภัยและรายงานให้ ผูอ้ำนวยการ    

สถานศึกษาทราบ 

6. หากปรากฏวา่ลูกกุญแจตู้นิรภัยสูญหาย หรือมีผูป้ลอมแปลงลูกกุญแจหรือเจ้าหน้าที่มีพฤติการณ์แสดงไป  

ในทางไม่สุจรติให้กรรมการเสนอรายงานดว่นต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาภายในวันที่ ไดท้ราบนั้น 

7. กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการได ้ให้มอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

ให้แก่กรรมการสำรอง 

3. งานพัสดุและสินทรัพย์       ประกอบด้วย  

  1.  นางสาวสดิ ี  เป่ียมศิริมงคล  หัวหน้า 
 2.  นางสาวจารวุรรณ ไม้เที่ยง             ผู้ช่วย  
 3.  นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง   ผู้ช่วย 
 4.  นายยุทธนา  เย็นสำราญ  ผู้ช่วย   
 5.  นางสาวอรวรรณ  อมิธิดา   ผู้ช่วย  

3.1  นางสาวสิดี  เปี่ยมศิริมงคล หัวหน้างานพัสดุ  

มีหน้าที่ 

          1. จัดทำเอกสารการจัดซื้อจดัจ้างระบบ E- Market E-Billding  โดยใช้เงินงบประมาณและ 

            เงินอุดหนุน ผา่นระบบอินเตอร์เน็ต และที่ทำเบิกเงินไป สพม.สิงห์บุรี อ่างทอง  
 2. การดำเนินการจดัซื้อหนังสือเรียน ประจำปี 
 3. การจัดทำเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

4. ดำเนินการบริหารจัดการพัสด ุครุภัณฑ์ ให้เป็นระเบียบว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง ว่าด้วยการบรหิาร 
             พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพิ่มเติม  
           5. งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

3.2  นางสาวจารุวรรณ  ไม้เที่ยง  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

มีหน้าที่ 

      1. ดำเนินการตรวจเอกสารการจดัซื้อ/จ้าง ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ทัง้ 8 กลุ่มสาระ 

           2. ดำเนินการบริหารจัดการพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ว่าด้วยการบริหาร 
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พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 

2. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

3.3  นางสาวกนิษฐา  รุง่เรือง  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

มีหน้าที่ 

            1. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จ้างของวัสดุกลาง 

            2. ดำเนินการคิดคำนวณค่าเสื่อมราคาสะสมของครุภัณฑ์กลุ่มสาระการเรียนรู้    

               ทั้ง 8 กลุ่มสาระ และกลุ่มบริหารทั้ง 4 ฝ่าย 

3.4  นายยุทธนา  เย็นสำราญ เจ้าหน้าที่พัสดุ   

มีหน้าที่ 

 1. ดำเนินการจัดทำเอกสารการจดัซื้อ/จัดจา้งและจัดทำทะเบียนคุมใบเบิกพัสดุของกลุ่ม 

 บริหารงบประมาณ  และค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  

 2. จัดทำเอกสารตรวจสอบพัสดุประจำป ี

 3.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      3.5  นางสาวอรวรรณ  อมิธิดา   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ   
     มีหน้าที่ 

    1. ดำเนินการจัดทำเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างและตรวจเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง ของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสาระและกลุ่มบริหารทั้ง 4 ฝ่าย 
   2. ดำเนินการบริหารจัดการพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ว่าด้วยการบริหาร   
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 

              3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ประกอบด้วย 

  1. นางจิรวัฒน์     หลวงวงษ์  หัวหน้า 

  2. นางสาวมินตรา   อนันตรังสี  ผู้ช่วย 

  3. นายประวิทย์      เปลี่ยนดิษฐ์  ผู้ช่วย  

        4. นางสาวจารุวรรณ  ไม้เที่ยง   ผู้ช่วย 

  5. นางสาวอักษรจัณจ์ ศักดิ์โสภิน  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 

  1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสต
     ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการ 
      ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) 
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      และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
  3. กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective)  

ของสถานศึกษา 
  4. กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำ 
      กับเขตพื้นที่การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผล 
      ผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ 
  5. จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลักนำเสนอขอความเห็น 

ชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

6. จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ 
ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญ 
ของแผนงาน งาน/โครงการ 

  7. .จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
  8. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรร ที่เขตพื้นที่การศึกษา 
      แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
  9. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอด 
       คล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
  10. จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
  11. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
                คณะกรรมการสถานศึกษา   
  12. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนิน 
       การตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  13. ควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับในแผนปฏิบัติการกิจกรรม/ โครงงาน  

5. งานบุคลากร   ประกอบด้วย 

  1. นางสาวสุชาดา   รักไทยวัฒนา  หัวหน้า 

   2. นางจันทิมา    ปกป้อง   ผู้ช่วย   

  3. นางสาวสุดารัตน์    ดอกมะขาม  ผู้ช่วย 

  4. นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง   ผู้ช่วย 

  5. นางสาวนิตยา  แก้วคงวงษ์  ผู้ช่วย 

   6. นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม  ผู้ช่วย 

  7. นางสาวอรวรรณ ขาวละออ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 

 1. กำกับดูแล  ประสานงานบุคลากร 
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       2. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

        3. การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

        4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

        5. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลาการ 

        6. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

      5.1  งานวางแผนอัตรากำลัง  ประกอบด้วย 

     1. นางสาวสชุาดา รักไทยวัฒนา  หัวหน้า 
     2. นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง   ผู้ช่วย 
     3. นางสาวธนาภรณ ์ ทองเสริม  ผู้ช่วย 
 
 
 
 

มีหน้าที่  
1.วางแผนจัดสรรอตัรากำลังและสรรหาการบรรจแุต่งตั้ง 

 2. การเปลี่ยนตำแหน่ง การยา้ย และการออกจากราชการ 
 3. งานวินัย  การลาทุกประเภท 
 4. งานสำนักงานกลุ่มทรพัยากรบุคคล 

     5.2  งานส่งเสริมและพัฒนาครู   ประกอบด้วย 

  1.นางสาวกนิษฐา  รุ่งเรอืง  หัวหน้า 

  2. นางสาวธนาภรณ ์ ทองเสริม  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่  

 1. การส่งเสริมยกย่องเชดิชูเกียรต ิ

 2. การจัดทำและขอใบประกอบวิชาชพี 

 3. จัดทำบันทึกการประชุมครุประจำเดือน 

 4. การจัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของครูและลูกจ้าง  

     5.3  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน  ประกอบด้วย 

  1.  นางสาวสุชาดา รักไทยวัฒนา   หัวหน้า 

  2.  นางสาวสุดารัตน ์ ดอกมะขาม ผู้ช่วย 

มีหน้าที่   

1. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 2. การดำเนินการเลื่อนชัน้เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
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 3. การดำเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างประจำ 

 4. การจัดทำข้อมูลรายบุคคลของครูและลูกจ้างประจำทีร่ับเครื่องราชอิสรยิาภรณ์เป็นปัจจุบัน 

 5.4  การจัดทำบัญชีรายชื่อครู  ทะเบียนประวัติข้าราชการครู  ประกอบด้วย 

         1. นางสาวกนิษฐา  รุ่งเรือง  หัวหน้า 

     2. นางสาวนิตยา แก้วคงวงษ์ ผูช้่วย 

    3. นางสาวสุดารัตน์ ดอกมะขาม ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 

   1. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

   2. การบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลกากร 

   3. จัดทำประวัติข้าราชการครูและบุคลากร  ลูกจ้างประจำ 

6. งานสวัสดิการ   

 6.1   งานสวัสดิการ   ประกอบด้วย      

1.  นางสาวนภัทร  วงษ์สาหร่าย   หัวหน้า 

2.  นางศรีอนงค์  ลิ้มสมบูรณ์   ผู้ช่วย 

3.  นางสาวธนาภรณ์  ทองเสริม  ผู้ช่วย 

 

 

มีหน้าที่ 

          1. สวัสดิการสร้างขวัญและกำลังใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจา้ง 

   ประจำและลูกจ้างชัว่คราว  

 2. การช่วยเหลือสาธารณกุศล  เพื่อเป็นการสร้างสัมพันธ์ที่ดกีับชุมชน 

  3. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 

      6.2   งานธนาคารโรงเรียน  ประกอบด้วย 

 1.  นางสาวนิตยา แก้วคงวงษ์ หัวหน้า 

 2.  นางจันทิมา ปกป้อง  รองหัวหน้า 

 3.  นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม ผู้ช่วย 

 4.  นางสาวสิดี เป่ียมศิริมงคล ผู้ช่วย 

 5.  นางสาวจารุวรรณ ไม้เที่ยง  ผู้ช่วย  

 6. ครูที่ปรึกษาทุกท่าน  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่   

 1. มีหน้าที่ควบคุม กำกับ ดูแลคณะกรรมการธนาคารโรงเรียนที่เป็นนักเรียนให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นไป 
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 ตามระเบียบของธนาคารในเรื่องการเปิดบัญชี การฝากเงิน การถอนเงินและการปิดบัญชี 
 2. มีหน้าที่ฝากเงิน ถอนเงินจากธนาคารสาขาพี่เลี้ยงตามเอกสารการปิดบัญชีประจำวัน 
 3. ควบคุมคณะกรรมการธนาคารโรงเรียนจัดเก็บเอกสารตามระเบียบของธนาคาร 
     4. มีหน้าที่ดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ของธนาคารโรงเรียน 

7. งานจัดเลี้ยง   ประกอบด้วย 

  1. นางสาวนิตยา  แก้วคงวงษ์ หัวหน้า 

  2. นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม รองหัวหน้า 

  3. นางจันทิมา   ปกป้อง  ผู้ช่วย 

  4. นางสาวจารุวรรณ ไม้เที่ยง  ผู้ช่วย 

  5. นางสาวสิดี   เป่ียมศิริมงคล ผู้ช่วย 

  6. นางสาวอิสราภรณ์ อินเอก  ผู้ช่วย 

  7. นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง  ผู้ช่วย 

  8. นางสาวมณีรัตน์ ดอกไม้งาม ผู้ช่วย 

  9. นางสาวพุทธิภรณ์ เกตุยิ้ม  ผู้ช่วย 

  10. นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม ผู้ช่วย 

  11. นางสาวสุดารัตน์  ดอกมะขาม ผู้ช่วย 

  12. นางสาวอรวรรณ  อมิธิดา  ผู้ช่วย 

  13. นางสาวน้ำฝน  อินโต  ผู้ช่วย 

  14. นางสาวอุไรพร ชื่นอุรา  ผูช้่วย 

  15. นางนิฏฐิตา  ทับทอง  ผู้ช่วย 

  16. นางลักขณา  นาคนอก ผู้ช่วย 

  17. นางเฉิดโฉม  สาลีกิจ  ผู้ช่วย 

  18. นายสำลี   บุญทด  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่  

   1. จัดอุปกรณ์  ที่ใชใ้นการจดักิจกรรมต้อนรับ  อาหารวา่ง  อาหารกลางวนั ให้เพียงพอต่อ 
       การรับแขก   
   2. จัดเก็บดูแลรักษาอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
   3. จัดเตรียมอาหารวา่งและเครื่องดื่มตามกิจกรรมของโรงเรียน 
   4. จัดเตรีนมอุปกรณ์ในการจดักิจกรรมของโรงเรียน 
   5. ประสานงานกับฝ่ายทีเ่กี่ยวข้องในการจดัเตรียมอุปกรณ์และอาหารว่างที่ใช้ในการจดักิจกรรม 

8. งานระดมทรัพยากร     ประกอบด้วย 

  1. นางสาวแก้วตา  ม่วงวิเศษ  หัวหน้า 
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  2. นางศรีอนงค์        ลิ้มสมบูรณ์  รองหัวหน้า 

  3. นางสาวนภัทร      วงษ์สาหร่าย    ผู้ช่วย 

  4. นายสมชาย         มีสุวรรณ   ผู้ช่วย 

  5. นายประวิทย์       เปลี่ยนดิษฐ์  ผู้ช่วย 

  6. นางสาวสุชาดา     รักไทยวัฒนา  ผู้ช่วย 

  7. นางจิรวัฒน์         หลวงวงษ์  ผู้ช่วย 

  8. นางสาวมินตรา     อนันตรังสี  ผู้ช่วย 

  9. นางสาววันศิริ      สมบุญ   ผู้ช่วย 

  10. นางจันทิมา         ปกป้อง   ผู้ช่วย 

  11.นางสาวกนิษฐา    รุ่งเรือง   ผู้ช่วย 

  11.นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 

 1. ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกจิ งาน / โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปาน    
 กลาง (MTEF) แผนปฏิบัติการประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณ  

การรายได้งบประมาณไวเ้พื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งดว่น    
และช่วงเวลา  

          2. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้ 
 การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม  
           3. จัดทำแผนการระดมทรพัยากรทางการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย  
            เวลาดาเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
           4. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 
           และดำเนินการในรูปคณะกรรมการ  
           5. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีทีต่้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไป 
           ตามระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณตามวตัถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 
 
 
 
 
 

การจัดหารายได้และผลประโยชน ์ 

 1. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนำมาซึ่ง 
          รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล  
 2. จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดรายได้ และบริหารรายได้และ 
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          ผลประโยชน์ตามสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 3. จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทาทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม 
          กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

9. งานยานพาหนะ   ประกอบด้วย  

  1. นายยุทธนา  เย็นสำราญ  หัวหน้า 
  2. นางสาวนภัทร   วงษ์สาหร่าย  รองหัวหน้า 
        3. นายประวิทย์  เปลี่ยนดิษฐ์  ผู้ช่วยหัวหน้า 
  4. นายปรีชา   เจริญสุข   พนักงานขับรถ 
  5. นายบัญชา    ช่องสาร   พนักงานขับรถ 
  6. นายโซ่ทอง  สระบัวทอง  ผู้ดูแลรถ 
  7. นายกิตติพงษ์  อ้นพงษ์   ผู้ดูแลรถ 
  8. นางสาวอรวรรณ  อมิธิดา   เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  9. นางสาวสุดารัตน์   ดอกมะขาม  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

มีหน้าที่ 

 1. จัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานและโครงการต่างๆ ที่ส่งเสริมยานพาหนะ  

 2. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานยานพาหนะเป็นหมวดหมู่ 
 3. จัดทำฟอร์มเกี่ยวกับงานพาหนะ 
 4. นำเสนอบันทึกขอใช้รถโรงเรียนต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 5. ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์โรงเรียนทุกชนิดตามที่ได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 6. รายงานต่อผู้อำนวยการ และหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามกำหนด 

10. งานรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

  1. นางสาวนภัทร   วงษ์สาหร่าย  หัวหน้า 

  2. นางจิรวัฒน์    หลวงวงษ์  รองหัวหน้า 

        3. นายประวิทย์      เปลี่ยนดิษฐ์  ผู้ช่วย 

  4. นางสาวสุดารัตน์    ดอกมะขาม  ผู้ช่วย 

  5. นางสาวอรวรรณ อมิธิดา   ผู้ช่วย 

  6. นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง   ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่ 

 1. จัดให้ครู – อาจารย์  ภารโรงอยู่เวร  เพื่อรักษาความปลอดภัยแก่นักเรียน ทรัพย์สินของทางราชการ  

อาคารเรียน ของโรงเรียน 

 2. จัดทำสมุดบันทึกการอยู่เวรยามของครู – อาจารย์  นักการภารโรง 

 3. กำหนดจุดการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจำวัน 

 4. ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปผล 

 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ครูเวรรักษาการณ์  กลางวัน  วันหยุดราชการ และกลางคืน มีหน้าที่  

1. ครูเวรกลางวัน  วันหยุดราชการ  ตั้งแต่เวลา  08.00 – 18.00 น.  มีหน้าที่  ดังนี้ 
1.1 ดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานที่มิให้เป็นแหล่งมั่วสุมในทางผิดกฎหมายและเพื่อ   
   ป้องกันการเกิดอัคคีภัย  โจรภัย  เป็นต้น 

1.2 ควบคมุดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของเวรยามให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
1.3 ให้การต้อนรับประสานงาน  ชี้แจงกับผู้มาติดต่องานราชการ 
1.4 บันทึกรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในวันนั้นให้ฝ่ายบุคลากร และผู้บริหารทราบ 
1.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

2. ครูเวรกลางคืน  ตั้งแต่เวลา  18.00 – 06.00 น.  มีหน้าที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับผู้ปฏิบัติหน้าที่
เวรกลางวันทุกประการ 

ผู้ตรวจเวร  / ยาม  มีหน้าที ่

1. ตรวจการมาปฏิบัติหน้าที่เวรของ  ครู  อาจารย์  นักการภารโรง  ยามรักษาการณ์  ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  ตามระเบียบ  สำนักนายกรัฐมนตรีที่ นว  101/2525 เรือ่ง การจัดเวรยาม
รักษาการสถานที่ราชการ 

2.  รายงานผลการตรวจเวรยามต่อผู้บริหารโรงเรียนทราบ 

3. ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ยามรกัษาความปลอดภยั  มีหน้าที่ 

1. ปฏิบัติหน้าที่  ตั้งแต่ เวลา  06.00 – 18.00  น. และเวลา   18.00 – 06.00  น. 
2. ให้ความสะดวก ประสานงานกับผู้มาติดต่อในสถานศึกษา 
3. ตรวจดูแลรักษาบริเวณอาคารสถานที่  มิให้วัสดุครุภัณฑ์ของโรงเรียนหรือของครู  อาจารย์  

นักเรียนเกิดการสูญหาย  ถูกโจรกรรม  จากอัคคีภัย  หรือ  จากอุบัติเหตุ 
4. ตรวจตราดูแลสถานที่ราชการมิให้เป็นสถานที่มั่วสุม  เพื่อกระทำการผิดกฎหมาย 
5. ตรวจตราดูแลบริเวณอาคาร  สถานที่  ตลอดจนวัสดุ  อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ของโรงเรียนมิให้ถูก

โจรกรรม  อัคคีภัย  หรือ  อุบัติภัย 
6. บันทึกการปฏิบัติหน้าที่อย่างสม่ำเสมอและตามความเป็นจริง 
7. ให้ความเคารพ  และเชื่อฟัง  ครู  อาจารย์  ในโรงเรียนเสมือนญาติ 
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8. ให้การบริการแก่  ครู  อาจารย์  ตามสมควรเท่าที่สามารถทำได้ 
9. ดูแลและรายงานนักเรียนที่มาโรงเรียนสายหรือมีนักเรียนหนีโรงเรียนทุกครั้ง 
10. ถ้าพบสิ่งของ  ของครู  หรือ  นักเรียน  นักการภารโรง  ตลอดจนพนักงานขับรถลืมไว้ 
    อาจไม่ปลอดภัยให้นำส่งห้องสำนักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

 

 

 

11. ดูแลวัสดุอุปกรณ์  ที่ใช้ในการป้องกันอัคคีภัย  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งานได้เสมอ 
12. เมื่อพบเหตุการณ์อันนำก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินหรือสถานที่ราชการให้แจ้งครูเวรทราบ  

หรือ  แจ้งกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  หัวหน้าสถานศึกษาโดยด่วน 
13. ปฏิบัติหน้าที่เวรยาม  ตามวัน  เวลา  ที่ได้รับมอบหมาย 
14. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ประกอบด้วย 

 1. นางศรีอนงค์  ลิ้มสมบูรณ์  หัวหน้า 

 2. นางสาวชลลดา อ่อนพันธุ์  รองหัวหน้า 

 3. นางสาวมินตรา อนันตรังสี  ผู้ช่วย    

 4. นางสาวรดา  จันทร์หอม  ผู้ช่วย 

 5. นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม  ผู้ช่วย 

 6. นางสาวนันทนา  เริงพานิช  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 

1. ติดต่อประสานานกับคณะกรมการสถานศึกษา ตามนโยบายของทางโรงเรียน 
2. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ   
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.  สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4.  ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.  จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการ 
หรือถอืปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
6. จัดทำแฟ้มเอกสารคณะกรรมการสถานศึกษา 
7. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการ   
และรายงานผลการดำเนินงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

 

12.  งานชมรมผู้ปกครองและครู    ประกอบด้วย 

  1.  นายสมชาย  มีสุวรรณ  หัวหน้า 
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  2.  นางศรีอนงค์   ลิ้มสมบูรณ์  รองหัวหน้า 
        3.  นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม  ผู้ช่วย     

มีหน้าที่ 

1. จัดทำบัญชีเบิกจ่ายให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องเรียบร้อย 
2. รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอเบิกจ่ายให้เป็นระบบ 
3. รายงานการใช้เงินเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษาต่อคณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและครู 
 
 
 
 
 

13. งานควบคุมภายในสถานศึกษา   ประกอบด้วย 

  1. นางสาวสุชาดา     รักไทยวัฒนา  หัวหน้า 

  2. นางศรีอนงค์        ลิ้มสมบูรณ์  รองหัวหน้า 

  3. นางจิรวัฒน์         หลวงวงษ์  ผู้ช่วย 

  4. นางสาวสิดี   เป่ียมศิริมงคล  ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 

             1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสรา้งและภารกจิของสถานศึกษา 

 2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 

 3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

 5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ 

             ดำเนินงานตามภารกิจ 

 6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

 7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

14. งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคลากร      ประกอบด้วย 

  1. นางศรีอนงค์    ลิ้มสมบูรณ์  หัวหน้า 
  2. นางสาวสุชาดา   รักไทยวัฒนา  รองหัวหน้า 
  3. นางสาวนภัทร  วงษ์สาหร่าย  ผูช้่วย 
  4. นายสมชาย    มีสุวรรณ  ผู้ช่วย 
  5. นางจิรวัฒน์    หลวงวงษ์  ผู้ช่วย 
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  6. นางจันทิมา    ปกป้อง   ผู้ช่วย 
     7. นางสาวธนาภรณ์ ทองเสริม  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 1. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของกลุ่มบริหาร 

   งบประมาณและบุคลากร 

 2. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารวิชาการ 

 3. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม  

  การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคลากรตามภารกิจ 

 4. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุง 

 5. รายงานการประเมินการควบคุมภายในต่อต้นสังกัด  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 
 

15.  งานพสัดุกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคลคล   ประกอบด้วย 

  1. นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง   หัวหน้า 

  2. นางสาวนิตยา  แก้วคงวงษ์  ผู้ช่วย   

มีหน้าที่ 

         ดำเนินการจัดทำเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และจัดทำทะเบียนคุมใบเบิกพัสดุของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

16. งานประกันชีวิต ประกอบด้วย 

 1. นางสาวนิตยา        แก้วคงวงษ์  หัวหน้า 
 2.  นางศรีอนงค์         ลิ้มสมบรูณ์  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวธนาภรณ์    ทองเสริม   ผู้ช่วย 
 5.  นางสาวอิสราภรณ์   อินเอก   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนดำเนินการด้านการประกันชีวิต ครู นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา 
          2. ประสานงานกับบริษัทประกันชีวิตในเรื่องการช่วยเหลือเมื่อเกิดอุบัติเหตุ 

3. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
4. ดูแล และรับผิดชอบงานประกันชีวิตตามที่ได้รับมอบหมาย 

          5. การจัดทำเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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          6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

17.  งานสำนักงาน    ประกอบด้วย 
  1. นางสาวอรวรรณ ขาวละออ   หัวหน้างาน 
  2. นางสาวสุดารตัน์ ดอกมะขาม        ผู้ชว่ยหัวหน้างาน 
  3. นางสาวอรวรรณ อมิธิดา   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  
  1.  รับ-ส่ง หนังสือที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
  2.  จดัเก็บรวบรวมหนังสอืราชการที่เข้าและออกจากกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล   

  3.  ประสานงานกลับกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อแจง้ข่าวสารของกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 

 4.  วางแผนและประสานความรว่มมือในการจดัสำนักงานและบรรยากาศห้องงบประมาณและบุคคล 

  5.  งานลงตารางงานผู้อำนวยการ การนดัหมายการประชุม บันทึกการประชุม ประสานฝา่ยอื่นๆให้กับ

 ผู้อำนวยการ 

  5.  อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

18.  งานอืน่ ๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย 

   

 

  

 

 
 

กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

งานกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหนึ่งที่สำคัญของสถานศึกษาเพื่อส่งเสริมประสบการณ์ของนักเรียน         

ให้กว้างขวางยิ่งขึน้และบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอกงามในทุกด้านทั้ง ทางด้าน 

อารมณ์สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนที่สมบูรณ์สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมอย่างมีความสุข  สอดคล้องกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 โดย ให้ความสำคัญกับการ

พัฒนานักเรียนที่ยึดผู้เรียนเป็นสำคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการแบบองค์รวม กล่าวคือ ให้เป็นคนดีคนเก่ง คนมี

ความสุข ส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบ วินัยการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่าน

กระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน  สนับสนุนความสำคัญของสถานศึกษา  มีการจัดระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย  เกิดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการ

และกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน  เพื่อเสริมสร้างคุณลักษณะอังพึงประสงค์ของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมตาม
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มาตรฐานการศึกษาด้านคุณภาพของผู้เรียน พัฒนาพฤติกรรมนักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  มีความประพฤติ

ดี  มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม และปลูกฝังให้ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง มีความรับผิดชอบ และสามารถ

ดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อพัฒนาคณุภาพนกัเรียนด้านความเป็นนักเรียน มีคุณธรรม จริยธรรม ระเบียบวินัย  
3. เพื่อพัฒนาให้นักเรียนมีความประพฤตดิี เกิดการเรียนรูร้ะบบประชาธิปไตย 
4. เพื่อส่งเสริมความสัมพันธ์อันดี ระหว่างโรงเรยีน บ้าน ชุมชน เพื่อรณรงค์การป้องกันแก้ไขปัญหายา

เสพติด การทะเลาะวิวาท ซึ่งส่งผลต่อสุขภาพจิตของนักเรียน 
5. เพื่อพัฒนาระบบการบริหารและควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพ และส่งผลที่ดีต่อระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 

ขอบข่ายและภารกิจ 
1. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ครูที่ปรกึษา 
3. งานส่งเสริม  คุณธรรมและจริยธรรม 
4. งานป้องกัน  แก้ไขปัญหา ยาเสพตดิ 
5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
6. งานความปลอดภัยนกัเรียน 
7. งานวินัยนักเรียน 
8. งานเวรประจำวัน   
9. งานส่งเสริมความรว่มมือ บ้าน วดั โรงเรียน และชุมชน 
10. งานสำนักงานกลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 
11. งาน To Be Number One   
12. งานกิจกรรม Y.C. 
13. งานนิเทศติดตามและควบคุมภายในกลุ่มบรหิาร 
14. งานอื่นๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย 

คณะกรรมการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน   

มีหน้าที่เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียน และรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  
ในด้านการให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ  เพื่อกำหนดเป็นนโยบายในการป้องกัน  แก้ไข  และส่งเสริมพัฒนาพฤติกรรม
นักเรียน และให้ข้อมูลเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหารโรงเรียน   ประกอบด้วย 

 1.  นายวัชรพงษ์   แพร่หลาย  ประธานกรรมการ 
 2.  นางสาวจฑุาทพิย ์ ทวีสุข   รองประธานกรรมการ 
 3.  นางสาวอุษา  ลือสมุทร  รองประธานกรรมการ 
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 4.  นายสวุัฒน์  แดงประยูร  กรรมการ 
 5.  นางวาสนา    เสนาพันธ์  กรรมการ 
 6.  นางสาวรพพีร   ทองเพ็ชร  กรรมการ 
 7. นางสาวกัทล ี   สังขวร   กรรมการ 
 8. นางสาวพิมพ์พร   สมงาม   กรรมการ 
 9. นายยุทธนา  เย็นสำราญ  กรรมการ 
 10. นายโซ่ทอง  สระบัวทอง  กรรมการ 

11. นางสาวสุดารตัน์   รุ่งราษ ี   กรรมการ 
12. นายกำพล    แสนฤทธิ์  กรรมการ 
13. นายธนโชติ    ทองพิมล  กรรมการ 
14. นายณัฐพล  เนตรคุณ  กรรมการ 
15. นางสาวดลพร   เอี่ยมจุ้ย   กรรมการและเลขานุการ 

 16. นางสาวพรพิมล   ทรงบัณฑิตย ์  กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

                     รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

  นางสาวจุฑาทิพย์  ทวีสุข 

1. ปฏิบตัิหน้าที่รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน ประสานงานกับหัวหน้า
งาน ในกลุ่มงานบริหาร 4 ฝ่าย และกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน เพื่อให้การดำเนินงานของงานต่างๆเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. รับผิดชอบควบคุมดูแล สั่งการ และตดิตามผลงานมรฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนให้ดำเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. วางแผนและพัฒนางานในงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   
3. บริหารกจิการนักเรียน อำนวยการควบคุม ตดิตามดูแลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
4. ติดตาม ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุม่บริหารกิจการนักเรียน 
5. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน    แบ่งระบบงานออกเป็น 
 1.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
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1.  นางอุษา  ลือสมุทร   ประธานกรรมการ 
 2.  นางสาวรพีพร  ทองเพ็ชร  รองประธานกรรมการ 

3.  นางสาวดลพร   เอี่ยมจุ้ย  กรรมการ 
 4.  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น  กรรมการ    
 5.  นางสาวสุดารัตน์  รุ่งราษี  กรรมการและเลขานุการ 
 6.  นางสาวพรพิมล   ทรงบัณฑิตย์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ   
มีหน้าที่  

1.  เตรียมการและวางแผนการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2.  วิเคราะห์สภาพความพร้อมของสถานศึกษาและจัดทำแผนปฏิบัติการ 

3.  สร้างความตระหนักและความเข้าใจแก่บุคลากร 

4.  ดำเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

5.  กำกับติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 

6.  ดูแลนักเรียนในระดับชั้นให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียนและประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสม 

7.  ดูแล แนะนำประสานงานกับครูในระดับชั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

8.  ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบุคลากรเกี่ยวกับการวางระเบียบกฎเกณฑ์   
ต่าง ๆ   เพื่อเป็นการปรับปรุงงานด้านปกครองนักเรียนให้ดียิ่งขึ้น 

9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. ครูที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 
ม.1/1  นางสาวนภัทร   วงษ์สาหร่าย นางสาวศริิรตัน์   หวังสะแล่ห์ 

  ม.1/2  นายปราโมทย์   ทองคำมาก นางสาวมณรีัตน์   ดอกไม้งาม 
  ม.1/3  นางพรพักตร์   เปี่ยมศักดิ์  นางสาวมินตรา   อนันตรังสี 
  ม.1/4  นางณัฐกานต ์  แก้วแสงแจ่ม นางศรีอนงค์   ลิ้มสมบูรณ์ 
  ม.1/5  นางสาวสิด ี  เป่ียมศิริมงคล นางสาวพรพิมล   ทรงบัณฑิตย์ 
  ม.1/6  นางสาวสุดารตัน ์  รุ่งราษี  นางสาวอรทัย   ไกรเภา 

  ม.2/1  นางสาวสุชาดา   รักไทยวัฒนา 
  ม.2/2  นางสาวรดา   จนัทร์หอม  นายกิตตพิงษ์   อ้นพงษ ์
  ม.2/3  นางสวุพร   พินธพุันธ ์  นางจันทิมา   ปกป้อง   

ม.2/4  นางพิมพ์ผกา   เฉลยชีพ  นายโซ่ทอง   สระบัวทอง 
  ม.2/5  นางสาวทพิวัลย ์  แม้นศร ี  นางสาวจินตนา   ปิติมล 
  ม.2/6  นางอารวีรรณ   ทองคำมาก นางสาวธนาภรณ ์  ทองเสริม 
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  ม.3/1  นางสาวกนิษฐา   รุ่งเรือง 
  ม3./2  นางภิญญาพัชญ ์  เดชเดชาโชต ิ นายธนโชต ิ  ทองพิมล 
  ม.3/3  นางสาวพทุธิภรณ์   เกตุยิ้ม  นายทะนงศักดิ์   แกว้เขียว 
  ม.3/4  นางสาวกัทล ี  สงัขวร  นางสาวนันทนา   เริงพานิช 
  ม.3/5  นางอุษา ลือสมุทร 
 

 

 

ม.4/1  นายประวทิย์  เปลี่ยนดิษฐ์  นายยุทธนา   เย็นสำราญ 
  ม.4/2  นางสาวรพีพร  ทองเพ็ชร  นางสาวพิมพพ์ร   สมงาม 
  ม.4/3  นายสมชาย     มีสุวรรณ  นางสาวอิสราภรณ์   อินเอก  

ม.4/4  นางสมพิศ   แดงประยูร  นางสาวจารวุรรณ   ไม้เที่ยง 
ม.4/5  นางกรรณกิาร์   สีลาด  นางสาวดลพร   เอี่ยมจุ้ย 

  ม.5/1  นางสาวน้ำฝน   ทองคำ  นางสาวบุษกร   รักเรืองรอง 
  ม.5/2  นายสวุัฒน์   แดงประยูร  นางสาวนิตยา  แก้วคงวงษ์   
  ม.5/3  นางชญานิษฐ์   นิลพฤกษ์  นายอาทิตย ์  ยินยอม   

ม.5/4  นางวาสนา  เสนาพันธุ์  นางสาววันศริิ   สมบุญ 
ม.5/5  นางจริวัฒน์   หลวงวงษ ์  นางกำพล   แสนฤทธิ์ 

  ม.6/1  นายจริภัทร   แตง่งาม   
  ม.6/2  นายถนอม   เปลี่ยนทอง  นางสาวชลลดา   อ่อนพนัธุ์ 
  ม.6/3  นางสาวบุษกร   แสงพงษ์     

ม.6/4  นายชติพล   เครอืแก้ว  นางสาวสุกัลย ์  เจริญกลุ 
ม.6/5  นายวิชัย   กำ่กระโทก 

มีหน้าที่ 

 การเรียนการสอน การพัฒนาคุณธรรมของนักเรียน  การแก้ปัญหาต่าง ๆ เพื่อเป็นการลดช่องว่าง

ระหว่างครูกับนักเรียนจะทำได้มากน้อยเพียงใดจะนำไปสู่เป้าหมายที่วางไว้หรือไม่ข้ึนอยู่กับความสามารถของครู

ที่ปรึกษา  ครูที่ปรึกษามีส่วนอย่างยิ่งในการที่จะนำนักเรียนไปสู่เป้าหมายที่โรงเรียนได้ตั้งไว้ ครูที่ปรึกษามีหน้าที่

จะต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลและทำการคัดกรองนักเรียนแยกเป็น กลุ่มปกติ  เสี่ยง  และมีปัญหา 
2. เย่ียมบ้านนักเรียน สร้างสายสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ปกครองนักเรียน 
3. จัดประชุมผู้ปกครองในชั้นเรียน เลือกตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
4. ควบคุมการเข้าแถวเคารพธงชาติ  สวดมนต์ ไหว้พระของนักเรียนทุกวัน 
5. พบนักเรียนประจำชั้นของตนหลังเลิกแถว (โฮมรูม) และสำรวจนักเรียนในชั้นที่  มาสาย   
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               ขาดเรียน ปว่ย ลา ส่งแบบสำรวจทกุวันที่งานกิจการนักเรียนก่อนเข้าเรียนคาบที่ 1 

6. ชี้แจง  ปกครองดูแล  กวดขัน เรื่องระเบียบวินัยการแต่งกายและความประพฤติ ของนักเรียน 
7. อบรม  แนะนำ  ตักเตือน  ดูแลเอาใจใส่ตลอดเวลาและให้คำปรึกษาแก่นักเรียน 
8. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายบุคลากรของโรงเรียนกลุ่มสาระฯ เสมอ  เพื่อร่วมกันแก้ปัญหาของ

นักเรียน 
9. จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ  สถิติ  ข้อมูลความประพฤติของนักเรียน ในชั้นที่รับผิดชอบอยู่ให้เป็น

ปัจจุบัน 
10. ดำเนินการเลือกตั้งหรือแต่งตั้งหัวหน้า  รองหัวหน้าชั้น   คณะกรรมการห้องเรียน และ 
        รับฟังความคิดเห็นของนักเรียนทุกคน 
11. ติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในชั้น เพื่อส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน และขอความร่วมมือหาแนวทางแก้ไข

ปัญหาต่าง ๆ 
 
 

12. ตรวจสอบผลการเรียนทุกภาคเรียนและช่วยแก้ปัญหาให้นักเรียนที่มี  ผลการเรียนเป็น  0, ร, มส 
และ มผ 

13. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่โรงเรียนได้จัดทำขึ้นให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 

14. ในกรณีที่นักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสมกับสภาพของนักเรียน ทั้งที่ได้ว่ากล่าวตักเตือน  ลงโทษ
แล้ว  หากเห็นสมควรก็ให้รายงานหัวหน้าระดับชั้น  กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนตามลำดับเพื่อ
พิจารณาหาทางแก้ไขปัญหาต่อไป 

15. ชี้แจงต่อครูผู้สอนในชั้นที่ตนรับผิดชอบให้ได้ทราบถึงปัญหา  และข้อจำกัดบางประการของนักเรียน
บางคน  เพื่อจะทราบข้อมูลและช่วยกันดูแลนักเรียนคนนั้นเป็นพิเศษ                          

16. ทำการบันทึกพฤติกรรมของนักเรียนที่ปรากฏ ทั้งกระทำดีและประพฤติตนไม่เหมาะสมในเอกสารที่
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนได้จัดทำขึ้น เพื่อไว้เป็นข้อมูลในการคัดเลือกนักเรียนดีเด่น  
( สำหรับนักเรียนที่กระทำความผิดบันทึกไว้เพื่อหาทางแก้ไขต่อไป ) 

17. ทำหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

3.  งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  ประกอบดว้ย 
1. นายสมชาย   มีสุวรรณ  ประธานกรรมการ 
2. นางวาสนา    เสนาพนัธ์  รองประธานกรรมการ 
3. นางศรีอนงค ์   ลิ้มสมบูรณ์  กรรมการ 
4. นางสาวชลลดา   อ่อนพันธุ์  กรรมการ   
5. นางสาวทิพยว์ัลย์   แม้นศรี  กรรมการ 
6. นางสาวสุดารตัน์   รุ่งราษ ี  กรรมการ 
7. นางสาวพรพิมล   ทรงบัณฑิตย์ กรรมการ 
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8. นายกำพล   แสนฤทธิ ์  กรรมการและเลขานุการ 
9. นายอาทิตย์   ยินยอม  กรรมการผูช้่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนจัดกจิกรรมส่งเสริม พัฒนาผู้เรียน ให้มีคณุลักษณะอันพึงประสงค์ 
2. ประสานงานกับหัวหน้างานต่าง ๆ ในการจัดกจิกรรมส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนให้ดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 
3. กำกับติดตามการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  สรุปและรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
4. จัดกิจกรรมส่งเสริม  พัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน 

4.1 สร้างวินัยในการรักษาความสะอาดของการแต่งกาย 
4.2 สร้างวินัยในการรักษาความสะอาดของอาคารสถานที่ 
4.3 ปลูกฝังค่านิยมในการแสดงความเคารพ ตรงต่อเวลา 
4.4 สร้างนิสัยความสุภาพเรยีบร้อย  มีสัมมาวาจา 
4.5 จัดกิจกรรมความมรีะเบียบวินัย 

- การเข้าแถวรับบริการ 

- การมีสว่นร่วมการดูแลรกัษาทรพัย์สินของโรงเรียน ฯลฯ 
 
 
 

5. จัดกิจกรรมส่งเสริม  พัฒนาคุณธรรม  จริยธรรมนกัเรียน 
5.1 จัดให้มีการอบรม  สวดมนต์ไหว้พระทกุสัปดาห์และในโอกาสที่เหมาะสม 
5.2 เชิญวิทยากรมาให้การอบรมนักเรียนตามความเหมาะสม 
5.3 ปลูกฝังความยึดมั่นในหลกัคำสอนของศาสนา  และจัดให้มีการเข้าค่ายปฏิบัติธรรม 
5.4 ส่งเสริมให้มีความขยันหมั่นเพียร  พึ่งตนเอง 
5.5 ปลูกฝังให้มีการประหยัดและออม  มีความเมตตา  กรุณา  และความสามคัคี 
5.6 ส่งเสริมให้นักเรียนเป็นคนดี  มีความเสียสละ อดทนและอดกลั้น 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาความรับผิดชอบตอ่สังคมของนักเรียน 
6.1 ส่งเสริมให้นักเรียนทำตนให้เป็นประโยชน์ต่อบ้าน  โรงเรียน  ชุมชน 

โดยปฏิบัติกิจกรรมพัฒนา  รณรงค์และเสียสละเพื่อส่วนรวม 
6.2 ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามกฎระเบียบ  ข้อบังคับ  ของโรงเรียน 

สังคม  และกฎหมายบ้านเมือง 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริม  พัฒนาให้นักเรียนรู้จักการใชเ้วลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

7.1   จัดกิจกรรมสะสมแสตมป์  เหรียญตรา   ปลกูต้นไม้  อา่นหนังสือ 
7.2 จัดกิจกรรมนันทนาการ  ดนตรี  และกฬีา 
7.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมการหารายได้ในทางสจุรติ 
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8. จัดกิจกรรมยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
8.1 ประกาศยกย่องนักเรียนที่ได้รับรางวัลการแข่งขันการประกวดที่หน้าเสาธง 
8.2 นำผลงาน  รางวัลของนักเรียนที่ชนะการแข่งขัน การประกวดพร้อม 

ประวัติแสดงที่ป้ายนักเรยีนดีเด่น อย่างน้อย  1  สัปดาห์ 
8.3 จัดกิจกรรม  “ คนดีศรีจนิดา ” 
8.4 จัดกิจกรรมยกย่อง ให้กำลังใจนักเรียนผู้ประพฤตดิี มีคุณธรรม จริยธรรม 

4.  งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด ประกอบด้วย 
1.  นางอุษา  ลือสมุทร  ประธานกรรมการ 
2.  นายสวุัฒน์   แดงประยูร  รองประธานกรรมการ 
3.  นางสาวรพพีร   ทองเพ็ชร  กรรมการ 
4.  นายกำพล    แสนฤทธิ์ กรรมการ 
5.  นายณฐัพล เนตรคุณ กรรมการ 
6.  หัวหน้าระดับทุกระดบัชั้น  กรรมการ 
7.  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น  กรรมการ 
8.  นายโซ่ทอง สระบัวทอง กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. ประชุมวางแผนกำหนดนโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด สร้างเสริมสุขภาพนักเรียน 
2. การส่งเสริมสุขภาพจิตและเฝ้าระวังพฤติกรรมเสี่ยง 
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด พัฒนาสุขภาพนักเรียน 
4. ป้องกันดูแลนักเรียน  ไม่ให้มีการใช้สารเสพติดทุกชนิด 
5. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
6. รวบรวมข้อมูลของนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมเกี่ยวกับเรื่องยาเสพติดเพื่อหาทาง 
     ช่วยเหลือแก้ไขต่อไป 
 
 
7. ประสานงาน  ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ความช่วยเหลือในการจัดกิจกรรมและ

การป้องกันและบำบัดรักษา 
8.   นำนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงเข้ารับการตรวจหาสารเสพติดในร่างกาย  กรณีที่พบให้ 
     ดำเนินการบำบัดรักษาที่โรงพยาบาล และหน่วยงานต่าง ๆ อย่างเต็มความสามารถ 
9.   ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงาน 
10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

5.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย    ประกอบด้วย   
1. นางวาสนา   เสนาพันธ์  ประธานกรรมการ 
2. นายสมชาย  มีสวุรรณ  รองประธานกรรมการ 
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3. นางศรีอนงค ์   ลิ้มสมบูรณ์  กรรมการ 
4. นางสาวชลลดา   อ่อนพันธุ์  กรรมการ   
5. นางสาวทิพยว์ัลย์   แม้นศรี  กรรมการ 
6. นางสาวสุดารตัน์   รุ่งราษ ี  กรรมการ 
7. นายอาทิตย์   ยินยอม  กรรมการ 
8. นางสาวพรพิมล  ทรงบัณฑิตย์ กรรมการ 
9.. หัวหน้าระดับทุกระดบัชั้น  กรรมการ 
10. นายกำพล   แสนฤทธิ์  กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่ 
1. ดำเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและจดัตั้งสภาองคก์รนักเรียน 
2. จัดประชุมคณะกรรมการและสภาองค์กรนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
3. จัดโครงการกิจกรรม  ส่งเสริมประชาธิปไตยเชิงสร้างสรรค์ 
4. กำกับ  ดูแล  การทำงานของคณะกรรมการนักเรยีนและสภาองค์กรนักเรยีน 

          5.    รายงานผลการดำเนินงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

6.   งานความปลอดภัยนักเรียน  ประกอบด้วย 

  1.  นางสาวดลพร  เอี้ยมจุ้ย  ประธานกรรมการ 
  2.  นายสวุัฒน์ แดงประยูร  รองประธานกรรมการ 
  3.  นางสาวรพพีร  ทองเพ็ชร  กรรมการ 
  4.  นางอุษา   ลือสมุทร   กรรมการ 

5.  นายโซ่ทอง สระบัวทอง  กรรมการ 
6.  นายณฐัพล เนตรคุณ  กรรมการ  

  7.  นายธนโชต ิ ทองพิมล   กรรมการ 
  8. นายทะนงศักดิ ์ แกว้เขียว  กรรมการ 
  9. นายยุทธนา   เย็นสำราญ  กรรมการ 
  10.  ครูเวรประจำวัน   กรรมการ   
  11.  นางสาวกทัลี   สังขวร  กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
มีหน้าที่ 

1.  ดูแลความเรียบร้อย  ความปลอดภัยขณะ ขึ้นลงรถ และข้ามถนนของนักเรียนในเวลา  เช้า-เย็น 
2.  กำกับ ดูแลนักเรียนทีใ่ช้จักรยานยนต์ ให้ชิดทางซ้ายและเป็นแถว 
3.  จดัระบบสัญจรในสถานศึกษาสำหรับยานพาหนะประเภทรถจักรยานยนต์ และสำหรับการเดนิเท้า 
4.  สำรวจ เฝ้าระวัง พื้นที่ที่เป็นจุดเสี่ยง พัฒนาพืน้ที่ที่เป็นจุดเสี่ยงให้ปลอดภัยแก่นักเรียน   



 

โรงเรียนโพธิ์ทอง “จินดามณี” 142 ม.6 ต.อ่างแก้ว อ.โพธิ์ทอง จ.อ่างทอง  โทร. , โทรสาร. 035 – 691828 

 

5.  แต่งตั้งคณะกรรมการเข้าสู่ระบบมาตรฐานความปลอดภัยสถานศึกษา ของกระทรวงศกึษาธกิาร 
6.  งานอื่น ๆ  ที่ไดร้ับมอบหมาย 

7.  งานเวรประจำวัน  ประกอบด้วย 

  1.  นางสาวรพพีร  ทองเพ็ชร  ประธานกรรมการ 

  2.  นางอุษา ลือสมุทร  รองประธานกรรมการ 

  3.  นายโซ่ทอง สระบัวทอง  กรรมการ 

  4.  นายทะนงศักดิ์   แกว้เขียว  กรรมการ 

5.  นายธนโชต ิ ทองพิมล   กรรมการ  

  6.  ครูเวรประจำวัน   กรรมการ   

  7.  นางสาวดลพร   เอี่ยมจุ้ย  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 

1.  ปฏิบัติงานที่ไดร้ับมอบหมายตามจุดต่าง ๆ จากหัวหน้าครูเวรประจำวนั 

 1.1 เวร รับ- ส่ง นักเรียน  ขึ้น-ลง  รถ  ดูแลความเรียบร้อย  ความปลอดภยัขณะ 
 ขึ้นลงรถ และข้ามถนนของนักเรียนในเวลา  เช้า-เย็น  

1.2  เวรประตูหน้าโรงเรยีน ดูแลความเรียบร้อยในการเดินแถวของนักเรียนเข้าโรงเรียน    
ตรวจ  การแต่งกาย  กระเป๋าหนังสือ  การมาสาย  การหลบหนีไม่เข้าแถว 

 1.3 เวรพิธีกรหน้าเสาธงมีหน้าที่ประกาศ นัดหมาย  อบรม  ชมเชย และเสนอสาระน่ารู ้ 
 1.4 เวรดูแลทำความสะอาด  เรียบร้อยของอาคาร  ห้องน้ำห้องส้วม 

 1.5 เวรปล่อยนักเรียนกลับบ้าน  หลังเลิกเรียน 
 1.6 เวรตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน มีหน้าที่ตรวจดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ   

นักเรียนในเวลาเช้า  พักกลางวัน หลังเลิกเรียน  และดูแลการรับประทานอาหารกลางวัน
ของนักเรียน 
1.7 เวรประตูโรงเรียนดา้นหลัง มีหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยของนักเรียน ตรวจการแต่งกาย      
ของนักเรียน 

2.   จัดให้มีการอบรม ชีแ้จง เพื่อส่งเสริมพัฒนาคณุธรรม จริยธรรม ในตอนเช้า เข้าแถวหน้า 
       เสาธง  และตามโอกาสอันสมควร  ส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
3.   ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ ตลอดทั้งวัน 
4.   ให้คำแนะนำ ดูแล นักเรียนที่มีพฤติกรรมไมเ่หมาะสม ว่ากลา่วตกัเตอืนลงโทษตามความ  
      เหมาะสม  และบันทึกลงในเอกสารของฝ่ายกิจการนักเรียน 
5. บันทึกเหตุการณ์ประจำวนัลงในสมุดบันทึกเวรประจำวัน เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติหน้าที่ 
6. งานอื่น ๆ  ที่ไดร้ับมอบหมาย 
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8. งานวินัยนักเรียน   ประกอบด้วย 
 1. นางอุษา  ลือสมุทร  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวรพีพร  ทองเพ็ชร รองประธานกรรมการ 
 4. นางวาสนา   เสนาพันธ์  กรรมการ 
 5. นายทะนงศักดิ ์ แกว้เขียว กรรมการ 
 6. นางสาวสุดารตัน์   รุ่งราษี กรรมการ 
 7. นางสาวดลพร   เอี่ยมจุ้ย กรรมการ 
 8. นางสาวพรพิมล   ทรงบัณฑิตย์ กรรมการ 

  9. ครูที่ปรกึษาทุกระดับชั้น กรรมการ 
มีหน้าที่ 

1. จัดทำข้อมูลแหล่งที่นักเรยีนไปมั่วสุมในเขตพื้นที่อำเภอโพธิ์ทองและใกล้เคยีง 
2. ติดตามนักเรียนตามแหลง่ที่ผู้ปกครองหรือผู้หวังดแีจ้งมาอย่างทันท่วงที 
3. ออกตรวจตามแหล่งมั่วสมุ  ตามวันเวลาที่กำหนด 
4. บันทึกข้อมูลตามแบบที่กำหนด 
5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับเกี่ยวกับข้อมูลนักเรียนที่หนีเรียนหรือไม่มา 

9. งานส่งเสริมความรว่มมือ  บ้าน วัด โรงเรียน  และชุมชน  ประกอบด้วย 
 1.  นางศรีอนงค์  ลิ้มสมบูรณ์  ประธานกรรมการ 
 2.  นายสวุัฒน์ แดงประยูร  รองประธานกรรมการ 
 3.  นางพิมพ์ผกา  เฉลยชีพ  กรรมการ 
 4.  นางวาสนา  เสนาพันธ์   กรรมการ 

  5.  นายปราโมทย์  ทองคำมาก  กรรมการ 
มีหน้าที ่

1.  ดำเนินการเรื่องเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
          2.  นำนักเรียนรว่มกิจกรรมภายนอกโรงเรียนและชุมชน 

3. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อพัฒนา  ป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
4.  รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.  ตดิตาม  ประเมินผล  และสรุปผล 
6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
 1. นางสาวสุดารตัน์  รุ่งราษี  ประธานกรรมการ 
 2. นางอุษา  ลือสมุทร   รองประธานกรรมการ 

3. นางสาวกัทล ี  สังขวร   กรรมการ 
 4. นางสาวพิมพ์พร  สมงาม  กรรมการ 
 5. นางสาวดลพร   เอี่ยมจุ้ย  กรรมการ  
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 6. นางสาวพรพิมล  ทรงบัณฑิตย์  กรรมการ 
 
 
 
 

มีหน้าที ่
1. ลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโตต้อบหนังสือราชการ 
2. การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ และจดับริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
3. ดำเนินการจดัซื้อ จดัจ้าง วัสด ุ ครุภัณฑ ์ของฝ่ายบุคลากร ตามระเบียบฯ 
4.   เบิก – จา่ย เก็บรักษาพัสด ุครุภัณฑ์ กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
5.   จัดทำทะเบียนคุม พสัดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
6.   ประสานงานบุคลากรในกลุ่มงานฯ จดัทำแผนปฏิบัติการ จดัตั้งงบประมาณค่าใชจ้่ายประจำปี  
7.   งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

11.  งาน  TO  BE  NUMBER  ONE  ประกอบด้วย   
1. นางพิมพ์ผกา  เฉลยชพี  ประธานกรรมการ 
2. นายชิตพล     เครือแก้ว  รองประธานกรรมการ  
3. นางสาวนภัทร  วงษ์สาหร่าย กรรมการ 
4. นายปราโมทย์  ทองคำมาก  กรรมการ 
5. นางอารีวรรณ  ทองคำมาก  กรรมการ 
6. นางกรรณิการ ์  สีลาด  กรรมการ 
7. นายโซ่ทอง สระบัวทอง  กรรมการ 
8. นางสาวสิด ี  เป่ียมศิรมิงคล  กรรมการ 
10. นายปรีชา  เจริญสุข  กรรมการ 
11. นางสาวจินตนา   ปิติมล  กรรมการการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. ประชุมวางแผนกำหนดนโยบายการดำเนินงานกิจกรรม  TO  BE  NUMBER  ONE   
2. ดำเนินโครงการ ประชาสัมพันธ์  และจัดกิจกรรม TO  BE  NUMBER  ONE  
3. ส่งเสริมการมีสว่นร่วมของชุมชนพัฒนาสุขภาพกาย สุขภาพจติของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
4. เป็นวิทยากร และขยายเครือข่าย โรงเรียนในเขตพื้นที่บริการ 
5. เฝ้าระวังพฤติกรรมเสี่ยงของนักเรียน 
6. ดูแลศูนย์เพื่อนใจและชมรม TO  BE  NUMBER  ONE   
7. ให้คำปรึกษา  เพิ่มพูนทกัษะในการแก้ปัญหา  และสนับสนุนการใช้เวลาว่างของนักเรียนให้ทำ

กิจกรรมที่สรา้งสรรค ์
8. ให้ความรู้และรณรงคต์่อต้านสารเสพตดิแก่เด็กและเยาวชน 
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9. จัดการอบรมให้กับอาสาสมัคร TO  BE  NUMBER  ONE   
10. ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงาน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

12.  กิจกรรม YC ประกอบด้วย   
1. นางพิมพ์ผกา  เฉลยชพี  ประธานกรรมการ 
2. นายชิตพล  เครือแก้ว  รองประธานกรรมการ  
3. นางสาวนภัทร  วงษ์สาหร่าย กรรมการ  
4. นางอารีวรรณ  ทองคำมาก  กรรมการ 
5. นางกรรณิการ ์  สีลาด  กรรมการ 
6. นางสาวกนิษฐา  รุ่งเรอืง  กรรมการ 
7. นางสาวดลพร   เอี่ยมจุ้ย  กรรมการ 
8. นางสาวจินตนา   ปิตมิล  กรรมการการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
 1. อบรมนักเรียนเพื่อใหม้ีทักษะการให้คำปรึกษา 
 2. ช่วยเหลือ ส่งต่อนกัเรยีนกับหน่วยงานของภายนอก 
 3. ส่งเสริมลักษณะการเป็นผู้นำให้กับนักเรียน 
 4. ส่งเสริมให้นักเรียนมีจติอาสาช่วยเหลืองานสังคม  

5. จัดอบรมให้ความรู้เรื่องทักษะการให้คำปรึกษาเบ้ืองต้นกับนักเรียนเพื่อนที่ปรึกษา (Youth 
Counselor : YC) โดยนกัเรียนเพื่อนที่ปรึกษาแกนนำร่วมกับครูแนะแนว 
6. ให้คำปรึกษากับนักเรยีนที่มาขอรับคำปรึกษา 
7. นกัเรียนเพื่อนที่ปรึกษา YC ประจำห้องเรียนชว่ยครูที่ปรึกษาดูแลเพื่อนในห้อง 
8. มีการสรา้งเครือข่ายกบันักเรียนเพื่อนที่ปรึกษาโรงเรียนอื่นๆเพื่อซักถามถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในการ
ดำเนินงานหรือข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้เป็นไปอย่างมีระบบ 
9. ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงาน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13.  งานนิเทศ ติดตามและควบคุมภายใน ประกอบด้วย  
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1. นางอุษา  ลือสมุทร  ประธานกรรมการ 
2. นางสาวรพีพร  ทองเพ็ชร  กรรมการ 
3. นางสาวกัทล ี สังขวร  กรรมการการ 
4. นางสาวสุดารตัน์  รุ่งราษี  กรรมการ 
5. นางสาวดลพร   เอี่ยมจุ้ย  กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสาวพรพิมล   ทรงบัณฑิตย์ กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

มีหน้าที ่
 1. จัดทำแผน/โครงการ/กิจกรรม กำหนดปฏิทินกลุ่มบริหารกิจการนักเรยีน 

2. กำกับ นิเทศ ติดตาม งานกลุ่มบริหารกจิการนกัเรียนให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของ
ทางราชการ 

 3. กำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 4. ติดตาม และประเมินผลงานของกลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 
  
14. งานอื่นๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย 
 
 

 

กลุ่มงานบริหารบริหารทั่วไป 

การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  โดยมีบทบาทหลักในการประสาน 

ส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่างๆในการให้บริการทุกรูปแบบ ตามหลักบริหารที่มุ่งเน้น

ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของ

บุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไป  ด้วยความเรียบร้อย 
 2. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

ขอบข่ายและภารกิจ 

 1.งานชุมชน 

2.งานอาคารสถานที่   

 3.งานลูกจ้าง 

4.งานอนามัยโรงเรียน 
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5.งานโภชนาการ 

 6.งานโสตทัศนศึกษา 

 7.งานดุริยางค์โรงเรียน  

8.งานพัสดกุลุ่มบริหารทัว่ไป 

9.งานประชาสัมพันธ์ และเว็ปไซต์สถานศึกษา     

          10.งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารทั่วไป 

   11.งานสหกรณ์รา้นค้าโรงเรียน 

12. งานสวัสดิการเครื่องดื่มโรงเรียน    

          13. งานอื่นๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย 
 

คณะกรรมการบริหารฝา่ยบริหารทั่วไป 

 1. นายสุวัฒน์    แดงประยูร  ประธานกรรมการ 

 2 .นายปราโมทย ์ ทองคำมาก  รองประธานกรรมการ 

 3. นายสมชาย   มีสุวรรณ  รองประธานกรรมการ 

4. นางภิญญาพัชญ์  เดชเดชาโชต ิ  กรรมการ 

 5. นางพิมพ์ผกา  เฉลยชีพ   กรรมการ 

 6. นางสาวมินตรา อนันตรังส ี  กรรมการ 

7. นายประวิทย ์  เปลี่ยนดิษฐ์  กรรมการ 

 8. นางวาสนา  เสนาพันธ์  กรรมการ 

9. นางสาวพิมพ์พร  สมงาม   กรรมการ 

10. นายโซ่ทอง  สระบัวทอง  กรรมการ 

11. นายณัฐพล  เนตรคุณ  กรรมการ 

 

12. นางสาวนิตยา แก้วคงวงษ ์  กรรมการ 

13. นางจันทิมา  ปกป้อง   กรรมการ 

14.  นายวัลลภ  เลิศลบ   กรรมการ 

15. นางสาวสิด ี  เป่ียมศิริมงคล  กรรมการและเลขานุการ 

16. นางสาวจารุวรรณ     ไม้เที่ยง   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

17. นางสาวธนาภรณ ์ ทองเสริม    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

หัวหน้างานกลุ่มบริหารทั่วไป 
นายสุวัฒน์  แดงประยูร 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป ปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ให้คำปรึกษาแก่ผู้บริหารโรงเรียนด้านงานบริหารทัว่ไป 

 2. จัดทำแผนโครงการในกลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

 3. รับผิดชอบควบคุม ดูแล สั่งการและติดตามผลงานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้ดำเนินไป 

    อย่างมีประสิทธิภาพ 

 4. ประสานงานกับกลุ่มงานอื่นๆเพื่อให้บริการที่ดแีก่ครู นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 

 5. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรในโรงเรยีนในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 6. สรุปข้อมูลของกลุ่มงาน ส่งงานสารสนเทศเพื่อรวบรวมข้อมูลสำหรับการประเมินมาตรฐาน 

7. รองประธานคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารทั่วไปปฏิบัติหน้าที่แทนประธานกรรมคณะกรรมการฯ

ในกรณีที่ประธานกรรมฯ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

ขอบข่ายงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

1. งานชุมชน  ประกอบด้วย  

1. นางพิมพ์ผกา   เฉลยชีพ   หัวหน้า 

2. นายปราโมทย ์ ทองคำมาก  รองหวัหน้า 

3. นางภิญญาพัชญ์  เดชเดชาโชต ิ  ผู้ช่วย 

4. นางสาวนภัทร   วงษ์สาหร่าย  ผู้ช่วย 

5. นางณัฐกานต ์  แก้วแสงแจ่ม  ผู้ช่วย 

6. นายชิตพล  เครือแก้ว  ผู้ช่วย 

7 .นางสาวสิด ี  เป่ียมศิริมงคล  ผู้ช่วย 

8. นางสาวจารุวรรณ       ไม้เที่ยง   ผู้ช่วย 

9. นางสาวจินตนา   ปิติมล   ผู้ช่วย 

 10. นางสาวสุกลัย ์ เจริญกุล   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

มีหน้าที่ 

1. เผยแพร่เกียรติประวัตโิรงเรียนและสร้างความสัมพันธ์ระหวา่งโรงเรียนกับชุมชน 

2. ให้บริการชุมชนในดา้นข่าวสาร วิชาการ 

3. เข้าร่วมกิจกรรมกับชมุชนในด้านประเพณี วัฒนธรรมและกิจกรรมต่างๆ 

4. ประสานงานกับชุมชนส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ภมูิปัญญาชาวบ้านในการจัดกิจกรรมต่างๆ 
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5. อื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

2. งานอาคารสถานที ่ ประกอบด้วย  

1. นายโซ่ทอง  สระบัวทอง หัวหน้า 

2. นายสุวัฒน์       แดงประยูร รองหัวหน้า 

3. นางภิญญาพัชญ์  เดชเดชาโชต ิ ผู้ช่วย 

4. นายสมชาย  มีสุวรรณ ผู้ช่วย 

5. นางสาวธนาภรณ ์ ทองเสริม ผู้ช่วย 

6. นายณัฐพล  เนตรคุณ ผู้ช่วย 

7. นายวัลลภ  เลิศลบ  ผู้ช่วย 

8. นางสาวพิมพ์พร สมงาม  ผู้ช่วยและหัวหน้าอาคารประสิทธิศิลป์ 

9. นางสุดารตัน์  รุ่งราษ ี  ผู้ช่วยและหัวหน้าอาคารศรีสังวาลย์ 

10. นางชญานิษฐ ์  นิลพฤกษ ์ ผู้ช่วยและผู้ช่วยหัวหน้าอาคารศรีสังวาลย์  

  11. นางสาวจารุวรรณ ไม้เที่ยง  ผู้ช่วยและหัวหน้าอาคารปทุมชาต ิ

12. นายประวิทย ์ เปลี่ยนดิษฐ์ ผู้ช่วยและหัวหน้าอาคารจินดามณี 

13. นางพิมพ์ผกา เฉลยชีพ           ผู้ช่วยและหัวหน้าอาคารเทพสังวรญาณ 

14. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก  ผู้ช่วยและหัวหน้าอาคารโพธิ์ทอง 

15. นายชติพล เครือแก้ว  ผู้ช่วยและหัวหน้าอาคารโรงฝึกงาน 

16. นายปิยะ เจริญสุข   ผู้ช่วย และผู้ดูแลเก็บรักษากุญแจอาคารปทุมชาติ 

     และอาคารฝึกงาน                                           

17.นายพยอม เด่นดวง   ผู้ช่วยและผู้ดูแลเก็บรักษากุญแจอาคาร 

      ประสิทธิศิลป์และตู้เครื่องเสียงอาคาร 57 ปี 

จินดามณ ี                                                               

18. นายบัญชา  ช่องสาร              ผู้ช่วยและผู้ดูแลเก็บรักษากุญแจอาคารจินดามณแีละ 

  อาคารเทพสังวรญาณ 

19. นายสำล ี บุญทด   ผู้ช่วยและผู้ดูแลเก็บกุญแจอาคารโพธิท์องและตู้ไฟ 

                                                    อาคาร 57 ปี จินดามณ ี

20. นายปรีชา เจริญสุข   ผู้ช่วยและดูแลเก็บรักษากุญแจอาคารศรีสังวาล 

21. นางสาวสิด ี เป่ียมศิริมงคล  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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มีหน้าที่ 

1. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

2 ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า

และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

3. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 

4. จัดระบบและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบรกิารอื่นๆ แก่สาธารณชนตามความเหมาะสม 

5. พัฒนาระบบและประเมินความพึงพอใจ การให้บริการแก่สาธารณชน และนำผลการประเมินมา

ปรับปรุง แก้ไข พัฒนาตอ่ไป 

6.บำรุง ดูแลรักษา และพัฒนาอาคารสถานที ่ทรพัย์สินและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาให้อยู่ใน

สภาพที่มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์  

3. งานลกูจ้าง  ประกอบด้วย 

1.นายสุวัฒน์         แดงประยรู  หัวหน้า 

2. นายโซ่ทอง        สระบัวทอง  รองหัวหน้า  

3. นายสมชาย        มีสวุรรณ  ผู้ช่วย 

4. นางจันทิมา        ปกป้อง  ผู้ช่วย 

5. นางสาวสิด ี        เป่ียมศิริมงคล ผู้ช่วยและเลขานุการ  
 

มีหน้าที่ 

1. กำหนดแนวปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราว 

2. มอบหมายหน้าที่และติดตามการปฏิบัติงานของลูกจ้าง 

3. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของลูกจ้างประจำในหน้าที่เกี่ยวข้อง 

4. งานอนามัยโรงเรียน ประกอบด้วย 

1. นางสาวอาทติยา   วงศ์เบญจทรัพย ์ หัวหน้า 

2. นางวาสนา       เสนาพันธ ์           รองหัวหน้า 

3. นางกรรณิการ ์     สลีาด  ผู้ช่วย  

4. นางสาวนภัทร      วงษ์สาหร่าย           ผูช้่วย 

5. นายโซ่ทอง       สระบัวทอง            ผูช้่วย 

6. นางทิพวัลย ์       แม้นศร ี  ผู้ช่วย 

7. นางสาวมณีรตัน์    ดอกไม้งาม  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 

1. จัดทำโครงการ / งาน เสนอเพื่อของบประมาณดำเนินการ 

2. ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ สรุปและประเมินผล 

3. ให้การปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียนที่เจ็บป่วย 
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4. พานักเรียนนำส่งพยาบาลกรณีที่เจ็บป่วยมาก 

5. ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนและให้ความรว่มมือดำเนินกิจกรรมต่างๆตามที่

หน่วยงาน   ดังกลา่วขอความรว่มมือมา 

6. จัดทำสถิติข้อมูล การให้บริการรักษาพยาบาลนักเรียน 

7. จัดทำสถิติข้อมูล สว่นสูง น้ำหนัก เพื่อสังเกตภาวการณ์เจริญเติบโตของนักเรียนและให้คำแนะนำ

ช่วยเหลือ 

8. จัดซื้อ จัดเก็บยาและเวชภัณฑ์ ให้เป็นหมวดหมู่ เพียงพอในการให้บริการ 

9. จัดทำความสะอาดวัสดุ อุปกรณ ์ในห้องพยาบาลให้ถูกสุขลักษณะ 

10. มีเจ้าหน้าที่ ประจำห้องเพื่อสะดวกในการใหบ้ริการตลอดเวลา 

11. ดำเนินกิจกรรมตามกรอบงานพยาบาลอย่างสม่ำเสมอ มีเอกสาร ข้อมูลครบถ้วนที่จะให้ 

บริการแก่ทกุ ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

5. งานโภชนาการ   ประกอบด้วย 

1. นางสาวจารุวรรณ  ไม้เที่ยง  หัวหน้า 

2. นางสาวธนาภรณ์  ทองเสริม  รองหัวหน้า 

3. นางสาวสิด ี      เป่ียมศิริมงคล ผู้ช่วย 

4. นางสาวนิตยา       แก้วคงวงษ ์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 

1. ให้การอบรม ส่งเสริมความรู ้มารยาทและสุขนิสัยทางด้านโภชนาการแก่นักเรียน 

2. รับจัดบรกิารอาหารกลางวันแก่หน่วยงานอื่นทีม่าขอใช้สถานที่ภายในโรงเรียนหรือตามที่โรงเรียน

มอบหมาย 

3. ดูแลความสะอาดทั่วไปในโรงอาหารโรงเรียน 

4. ควบคุมคุณภาพ ราคา และความสะอาดของอาหารให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 

5. ควบคุมและดูแลผู้ขายอาหารให้แต่งกายตามที่โรงเรียนกำหนด 

6. ตรวจตรา ดูแล อุปกรณ์และภาชนะที่ใส่อาหาร และบริเวณรอบๆร้านให้สะอาดอยู่เสมอ 

7. อบรมให้ความรู้ผู้ประกอบการในด้านสุขาภิบาลอาหารเป็นระยะๆ 

8. ตรวจสุขภาพผู้จำหน่ายอาหารก่อนทีจ่ะขาย 

9. ตรวจสารปนเปื้อนและความสะอาดของอาหารส่งสาธารณสุข เดือนละ 1 ครั้ง 

10. ประชุมผู้จำหน่ายอาหารเดือนละ  1 ครั้ง 

11. จัดจ้างพนักงานทำความสะอาด 

6. งานโสตทัศนศึกษา  ประกอบด้วย 

1. นายปราโมทย์   ทองคำมาก  หัวหน้า 
2. นางสาวกัทล ี  สังขวร   รองหัวหน้า 
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3. นางอารีวรรณ  ทองคำมาก  ผูช้่วย 
4. นางสาวสิด ี           เป่ียมศิริมงคล  ผู้ช่วย 
5. นายกำพล  แสนฤทธิ์  ผู้ช่วย 
6. นายธนโชต ิ  ทองพิมล  ผู้ช่วย 
7. นายอาทิตย์              ยินยอม   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 

1. จัดบรกิารโสตทัศนูปกรณ์ ให้แก่หน่วยงานทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 

2. จัดบรกิารให้ใช้ห้องโสตทัศนศึกษาและโสตทัศนูปกรณ์ สำหรับครูได้ใช้เพื่อการเรียนการสอน 

3. จัดบรกิารถ่ายภาพและถ่ายวีดีโอ กิจกรรมตา่งๆของนักเรียนและโรงเรียน 

7. งานดุรยิางค์โรงเรียน ประกอบด้วย 

1.  นายปราโมทย ์ ทองคำมาก  หัวหน้า 
2.  นางพิมพ์ผกา   เฉลยชีพ   รองหัวหน้า 
3.  นางภิญญาพัชญ ์ เดชเดชาโชต ิ  ผู้ช่วย 
4.  นายชติพล  เครือแก้ว  ผู้ช่วย 
5.  นางอารวีรรณ ทองคำมาก  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 

1. วางแผนดำเนินการพฒันาด้านดนตรี 

2. จัดหา คัดเลือกนักเรียนที่มีพื้นฐานทางดนตรี 

3. ดำเนินการฝึกซ้อมใหน้ักเรียนมีทักษะและความชำนาญในการใช้เครื่องดนตร ี

  ทีต่นเองถนัด 

4. จัดเก็บ บำรุงรักษา ซอ่มแซม เครื่องดนตรีใหพ้ร้อมทีจ่ะใช้งานไดต้ลอดเวลา 

5. จัดทำบัญชีการนำวงดรุิยางค์และดนตรีไทยไปให้บริการกับชุมชนทั้งที่ไดร้ับเงิน 

    ค่าบรกิารและงานที่ไม่ได้รับเงินค่าบริการเพือ่ปรับปรุงซ่อมแซมเครื่องดนตรีทีช่ำรดุ 

8. งานนาฏศิลป์ – ดนตรีไทย  ประกอบดว้ย 

1. นางภิญญาพัชญ์  เดชเดชาโชต ิ  หัวหน้า 

2. นางพิมพ์ผกา   เฉลยชีพ   รองหัวหน้า 

3. นายปราโมทย ์ ทองคำมาก  ผู้ช่วย 

4.  นายชติพล  เครือแก้ว  ผู้ช่วย 

5.  นางสาวสดิ ี  เป่ียมศิริมงคล  ผู้ช่วย 

6.  นายปรีชา  เจริญสุข    ผู้ช่วย 

7.  นางสาวจินตนา ปิติมล   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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มีหน้าที่ 

1. วางแผนดำเนินการพฒันานาฏศิลป์ – ดนตรีไทย 

2. จัดหา คัดเลือกนักเรียนที่มีพื้นฐานนาฏศิลป์ – ดนตรีไทย 

3. ดำเนินการฝึกซ้อมใหน้ักเรียนมีทักษะและความชำนาญดา้นนาฏศิลป์และความชำนาญดา้นดนตรีไทย 

4. จัดเก็บ บำรุงรักษา ซอ่มแซม เครื่องแต่งกาย เครื่องประดับ เครื่องดนตรีไทยให้พร้อมที่จะใช้งานได้   

ตลอดเวลา 

5. จัดทำบัญชีการนำนักเรียนแสดงด้านนาฏศิลป์ – ดนตรีไทย ไปให้บริการกับชุมชนทั้งที่ไดร้ับเงิน

ค่าบริการและงานที่ไม่ไดร้ับเงินค่าบริการเพื่อปรับปรุงซ่อมแซมชุดเครื่องแต่งกาย  เครื่องประดับ และ  

เครื่องดนตรีไทย ที่ชำรดุ 

 

 

 

 

 

 

9. งานพัสดกุลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 

1. นางสาวสิด ี  เป่ียมศิริมงคล               หัวหน้า 

2. นางจันทิมา  ปกป้อง   รองหัวหน้า 

3. นายโซ่ทอง  สระบัวทอง  ผู้ช่วย 

4. นางสาวนิตยา  แก้วคงวงษ ์  ผู้ช่วย 

5. นางสาวจารุวรรณ ไม้เที่ยง   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 

1. วางแผนและดำเนินการดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

2. ลงทะเบียน-รับส่งเอกสารหนังสือราชการเกี่ยวกับกลุ่มบริหารทั่วไป 

3. ประสานงานบุคลากรในกลุ่มงานฯ จัดทำแผนปฏิบัติการ จดัตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายประจำปี 

4. ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจา้งวัสด ุครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

5. จัดทำบัญชีควบคุม พสัดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบรหิารทั่วไป 

6. งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

10. งานประชาสัมพันธ์และเวปไซต์โรงเรียน ประกอบด้วย 

1. นางสาวพิมพ์พร    สมงาม   หัวหน้า 

2. นางพรพักตร ์  ถนอมเขต  รองหัวหน้า 

3. นางสาวกัทล ี  สังขวร   รองหัวหน้า 
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4. นางสาวนิตยา  แก้วคงวงษ ์  ผู้ช่วย 

5. นางสาวอิสราภรณ ์ อินเอก             ผู้ชว่ย 

6. นางสาวพุทธิภรณ ์      เกตุยิ้ม   ผู้ช่วย 

7. นางสาวมณีรตัน์         ดอกไม้งาม  ผูช้่วย 

8. นายจิภัทร   แต่งงาม   ผู้ช่วย 

9. นางสาวอรทัย          ไกรเภา   ผู้ช่วย 

10. นายอาทิยตย ์ ยินยอม   ผู้ช่วย 

11. นางสาวบุษกร         รกัเรืองรอง                  ผู้ช่วย 

12.นายธนโชต ิ  ทองพิมล  ผู้ช่วย 

13. นางกรรณิการ ์ สีลาด                      ผูช้่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 

1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา รวมทั้งความต้องการใน 

การได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

2. วางแผนการประชาสมัพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนรว่มของบุคคล ชุมชน องคก์ร สถาบันและ  

สื่อมวลชนในท้องถิ่น 

3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 

4. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการ 

   ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 

 

5. สรา้งกิจกรรมประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรปูแบบ โดยยึดหลักการมสี่วนร่วมของ 

   เครอืข่ายประชาสัมพนัธ์ 

6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการปรับปรุงแก้ไข  

พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

11.  งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป    ประกอบด้วย 

1.นายสุวัฒน์           แดงประยูร  หัวหน้า  

2.นางสาวสดิ ี       เป่ียมศิริมงคล รองหวัหน้า 

3.นายสมชาย       มีสุวรรณ  ผู้ช่วย 

4.นายโซ่ทอง           สระบัวทอง    ผู้ช่วย 

5.นางสาวจารวุรรณ   ไม้เที่ยง  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดบัความเสี่ยง 
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3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

4. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน 

ตามภารกิจ 

6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุง 

   ให้เหมาะสม 

8. รายงานผลการประเมินและติดตามการควบคุมภายในต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

12.งานสหกรณร์้านค้าโรงเรียน  ประกอบด้วย 

1. นายประวิทย ์           เปลี่ยนดิษฐ์ หัวหน้า 

2. นายสมชาย  มีสุวรรณ รองหัวหน้า 

3. นางสาวนภัทร  วงษ์สาหร่าย ผู้ช่วย 

.4. นางพรพกัตร ์ เป่ียมศักดิ์ ผู้ช่วย 

5.นางจิราวัฒน ์  หลวงวงษ์ ผู้ช่วย 

6. นายวิชัย  ก่ำกระโทก ผู้ช่วย 

7. นางสาวกนิษฐา รุ่งเรือง  ผู้ช่วย 

8. นางนิตยา                แก้วคงวงษ ์ ผู้ช่วย 

9. นางทิพวัลย ์  แม้นศรี  ผู้ช่วย 

10. นางสาวดลพร           เอี่ยมจุ้ย ผู้ช่วย 

11. นางสาวสุดารตัน์ ดอกมะขาม ผู้ช่วย 

12.นางวาสนา                เสนาพันธุ ์ ผู้ช่วย  

13.นางสาวสกุัลย์            เจริญกุล ผู้ช่วย  

14. นางสาวมินตรา  อนันตรังสี        ผู้ชว่ย 

15. นางสาวสุดารตัน์        รุ่งราษ ี          ผูช้่วย  

 

   

16. นายกำพล    แสนฤทธิ์          ผู้ชว่ย 

17. นายอาทิตย ์  ยินยอม           ผูช้่วย 

18. นางสาวอรวรรณ   อมิธิดา            ผู้ช่วย 

19.นางสาวอิสราภรณ์      อินเอก           ผูช้่วย และเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
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1. จัดหาผลิตภัณฑ์ของใช้อื่นที่เกิดจากผลงานเดก็ ผลิตภัณฑ์ในชุมชนและนำมาจำหน่ายในสหกรณ์

ร้านค้าในโรงเรียน โดยผูจ้ัดการสหกรณจ์ะเป็นผู้ประสานงานเพื่อสั่งสินค้า 

2. จัดทำบัญชีรับ – จา่ยเงินแต่ละวัน ส่งเงินที่ขายได้ให้เหรัญญิก และส่งมอบบัญชีเงินสดและเอกสาร

อื่นส่งมอบเวรต่อไปทุกวนั 

3. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด เปิด – ปิด สหกรณ์ภาคเช้า เปิดร้านเวลา 06.30 น.- 08.30 น.  

ในกรณีจดักิจกรรมในโรงเรียน และไม่มีการเรียนการสอนให้ข้ึนอยู่กับความเหมาะสมในการเปิดเพื่อ

บริการ 

4. รายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดปัญหา เพื่อหาทางแก้ไขต่อไป 

13. งานสวัสดกิารเครื่องดื่มโรงเรียน   ประกอบด้วย 

1. นางสาวมินตรา   อนันตรังส ี หัวหน้า 

2. นางสาวนิตยา    แก้วคงวงษ์        รองหัวหน้า 

3. นางวาสนา               เสนาพันธ์ ผู้ช่วย 

4. นางสาววันศิร ิ   สมบุญ  ผู้ช่วย 

5. นางสาวธนาภรณ์        ทองเสริม ผู้ช่วย 

6. นางจันทิมา   ปกป้อง            ผู้ชว่ย และเลขานุการ 

มีหน้าที่  

1.จัดซื้อ จดัจ้างวัสด ุอุปกรณ์ วัตถุดิบและบุคลากรที่ใชใ้นการดำเนินงานของกิจการร้านเครื่องดื่ม 

2.จัดการผลติเครื่องดื่มทีม่ีคุณภาพ ถูกสุขลักษณะและมีความปลอดภัยในการบริโภค 

3.จัดจำหน่ายเครื่องดื่มให้แก่ผู้รับบริการ 

4.ดูแลร้านสวสัดิการเครือ่งดื่มให้สะอาดเรียบร้อย ถูกสุขลักษณะ 

 14. งานอื่นๆตามที่สถานศึกษามอบหมาย 

 

 

 
 


