
 

	
 
 

คำส่ังโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

ท่ี ๑๘๖/๒๕๖๙  

เร่ือง แตงต้ังข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหนาท่ี ภาคเรียนท่ี ๑ ปการศึกษา ๒๕๖๙ 

…………………………………………………………………… 

เพ่ือใหการดำเนินงาน การพัฒนา การบริหารงานของโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา เปนไปดวยความ

เรียบรอย เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และเปนหลักฐานอางอิงสำคัญในการบริหารจัดการ การพัฒนา

ตามโครงสรางการบริหารโรงเรียนและกิจกรรมทางการศึกษาอ่ืนๆ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙                 

แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และตามความในมาตรา ๒๗        

แหงพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงแตงต้ังข้าราชการครู        

และบุคลากรปฏิบัติหนาท่ี ภาคเรียนท่ี ๑ ปการศึกษา ๒๕๖๙ ดังน้ี 

๑. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

 ๑. นางพิมพนารา  นุปง     ประธานกรรมการ 

๒. นางสุกัญญา  ไกรสอน     รองประธานกรรมการ 

๓. นางสาวจิรนันท  คุ้มบัว    รองประธานกรรมการ 

๔. นางสาวเพ็ญสุภา  ขวัญแจ้ง    รองประธานกรรมการ 

๕. นางสุปญญา  มงคล     รองประธานกรรมการ 

๖. วาท่ี ร.ต.นิทัศน  คำทา     กรรมการ 

๗. นางสาวโชติรส  แมลงภู    กรรมการ 

๘. นางบุษราภรณ  บุญวังแร    กรรมการ 

๙. นายนิกร  พันธรุณ     กรรมการ 

๑๐. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท    กรรมการ 

๑๑. นายธนากร  อินทรม่ัง    กรรมการและเลขานุการ 

          มีหนาท่ี ๑. วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดระบบงาน บทบาท วิธีดำเนินงาน ตัวช้ีวัดความสำเร็จของ   

การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝาย  ตลอดจนใหการสนับสนุนสงเสริมใหทุกฝายในสถานศึกษา สามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการและนักเรียน 

   ๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของฝายบริหารวิชาการ  

ฝายบริหารท่ัวไป ฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน ฝายบริหารงานบุคคล ฝายบริหารกิจการนักเรียนและ

สำนักงานเลขานุการผูอำนวยการ 

          ๓. มอบหมายงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของบุคลากร ติดตามใหคำปรึกษา และให

การนิเทศบังคับบัญชาข้าราชการครู พนักงานราชการ บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ใหสามารถปฏิบัติหนาท่ี

ของตนเองไดอยางถูกตองและครบถวนตามระเบียบของราชการ 



๒ 

 
๒.  ฝายบริหารวิชาการ  

นางสาวเพ็ญสุภา  ขวัญแจ้ง  รองผูอำนวยการชำนาญการพิเศษ 

มีหนาท่ี ๑. ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอำนวยการฝายบริหารวิชาการ 

๒. ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการสถานศึกษาในการบริหารจัดการศึกษา 

ในสถานศึกษาทุกดาน 

๓. วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารงานใหเปนไปตามระเบียบ  

กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการและสถานศึกษา 

           ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือไดรับมอบหมายใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด 

ตอทางราชการ 

  ๕. ดำเนินการบริหาร พัฒนา ควบคุม กำกับ ดูแลงานในฝายบริหารวิชาการ   

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาวโชติรส  แมลงภู   ผูช่วยผูอำนวยการฝายบริหารวิชาการ  

มีหนาท่ี  ๑. วางแผนงานและพัฒนางานบริหารวิชาการรวมกับรองผูอำนวยการฝายบริหารวิชาการ 

           ๒. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอำนวยการฝายบริหารวิชาการในกรณีความจำเปนเน่ืองจาก 

รองผูอำนวยการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  

                      ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒.๑ คณะกรรมการบริหารฝายบริหารวิชาการ 

  ๑. นางสาวเพ็ญสุภา  ขวัญแจ้ง   ประธานกรรมการ 

  ๒. นางสาวโชติรส  แมลงภู   รองประธานกรรมการ 

  ๓. นางสาวบังอร  ชะเอมจันทร   กรรมการ 

  ๔. นางเจียรนัย  สืบคำ    กรรมการ 

  ๕. นายนิรุจ  ย้ิมดี    กรรมการ 

  ๖. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์   กรรมการ 

  ๗. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   กรรมการ 

  ๘. นางดวงเดือน  เรงเจริญ   กรรมการ 

๙. นายเอกกมล  เรืองเดช    กรรมการ 

๑๐. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ    กรรมการ 

๑๑. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   กรรมการ 

๑๒. นางสาวธีรนุช พุดจีบ    กรรมการ 

๑๓. นายกิตติ ถกลบูรณะ    กรรมการ  

๑๔.นางสาวภัณฑิลา  แยมพยุง   กรรมการและเลขานุการ 



๓ 

 
มีหนาท่ี ๑. รวมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังการพัฒนางาน 

ตามความเหมาะสม  

   ๒. ช่วยกำกับดูแลงานในฝายบริหารวิชาการใหเปนไปตามมาตรฐานของโรงเรียนในสังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

   ๓. ประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานของฝายบริหารวิชาการเปนไปดวยความ

เรียบรอย มีประสิทธิภาพ  

   ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานฝายบริหารวิชาการของโรงเรียน  

   ๕. จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป แผนงานฝายบริหารวิชาการและปฏิทิน

ปฏิบัติงาน  

   ๖. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานบริหารวิชาการของโรงเรียน  

   ๗. กำกับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในฝายบริหารวิชาการ 

   ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ  

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

       ๒.๒ งานสำนักงานฝายบริหารวิชาการ   

๑. นางสาวธีรนุช   พุดจีบ    หัวหนา 

 ๒. นางสาวณัฐธิดา  มวงแท   ผูช่วย 

๓. นางสาวศิรินภา  พรหมชาติ   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี  ๑. จัดทำ รับ-สงลงทะเบียนหนังสือหรือเอกสารราชการของฝายวิชาการ/กลุมสาระฯ 

   ๒. ประสานงาน ดำเนินการและติดตามงานตามหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวกับกลุมสาระฯ                  

 หรือกลุมงานสังกัดฝายบริหารวิชาการ 

   ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๓ กลุมงานทะเบียน 

        ๒.๓.๑ งานทะเบียนนักเรียน 

นางสาวบังอร  ชะเอมจันทร   ปฏิบัติหนาท่ีนายทะเบียน 

  งานทะเบียนนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน  

        ๑. นางมณีรัตน  ศรีจันทร    หัวหนา 

๒. นางสาวศิรินภา  พรหมชาติ   ผูช่วย 

         งานทะเบียนนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

๑. นางสาวจารุวรรณ  ขันธพิน   หัวหนา 

๒. นางสาวศิรินภา  พรหมชาติ   ผูช่วย 



๔ 

 
          มีหนาท่ี ๑. วางแผนงานดานงานทะเบียนนักเรียน 

    ๒. ดำเนินการรับมอบตัวนักเรียน  จัดทำทะเบียนนักเรียน พิมพรายช่ือนักเรียน และตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน เอกสารการรับมอบตัวนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบ 

    ๓. จัดทำ ปพ.๑-ปพ.๔ ปพ.๖-ปพ.๗ และ ปพ.๙ และดำเนินการตามระเบียบการจัดทำเอกสาร

การศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

    ๔. ดำเนินการใหความรวมมือกับงาน กลุมสาระการเรียนรู กลุมสถาบันตางๆ ในการตรวจสอบ

คุณวุฒิหรือข้อมูลสารสนเทศของนักเรียน  

    ๕. จัดเก็บรักษาหลักฐานเอกสารเก่ียวกับงานทะเบียนวิชาการใหเปนระเบียบในการดำเนินงาน

และใหมีความปลอดภัย  

    ๖. จัดรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับงานทะเบียนวิชาการท้ังหมดลงในโปรแกรมคอมพิวเตอรหรือจัดทำ

เปนเอกสารพรอมท้ังเผยแพรใหผูท่ีเก่ียวข้องทราบ  

    ๗. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหกับนักเรียน  

    ๘. จัดทำ GPA GPAX และค่า PR ของโรงเรียน  

    ๙. ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาฯ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐานดานงานทะเบียน  

   ๑๐. สรุปและรายงานการจบหลักสูตรสถานศึกษาตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ 

งานวิชาการของสถานศึกษา  

   ๑๑. จัดทำสารสนเทศงานทะเบียนนักเรียน 

๑๒. การดำเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน ตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียน 

ท่ียายเข้า เปรียบเทียบผลการเรียนของสถานศึกษาอ่ืนกับของโรงเรียน ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  

ตามแนวทางท่ีหนวยงานตนสังกัดกำหนด 

   ๑๒. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

      ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

       ๒.๓.๒ งานรับนักเรียน 

 ๑. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์   หัวหนา 

 ๒. นางสาวบังอร  ชะเอมจันทร   ผูช่วย 

 ๓. นางเจียรนัย  สืบคำ    ผูช่วย 

 ๔. นายเอกกมล  เรืองเดช   ผูช่วย 

 ๕. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   ผูช่วย 

 ๖. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   ผูช่วย 

 ๗. นางสาวโชติรส  แมลงภู   ผูช่วย 

 ๘. นางสาวธีรนุช  พุดจีบ    ผูช่วย 

 ๙. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ    ผูช่วย 



๕ 

 
 ๑๐. นายธราธร  สุขะอาคม   ผูช่วย 

 ๑๑. นางสาวภัณฑิลา  แยมพยุง   ผูช่วย 

 ๑๒. นายกิตติ ถกลบูรณะ   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. ศึกษานโยบายการรับนักเรียนจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ เพ่ือกำหนดแนวทางการรับนักเรียนของโรงเรียน 

  ๒. จัดทำคำส่ังแตงต้ังการปฏิบัติหนาท่ีการรับนักเรียนและดำเนินการ กำกับ ติดตาม 

ใหเปนไปตามแนวทางการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ 

   ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.๔  กลุมงานหลักสูตรและการเรียนการสอน 

  ๒.๔.๑ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 

๑. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์   หัวหนา 

๒. นางสาวธีรนุช   พุดจีบ    ผูช่วย 

๓. นางสาวโชติรส  แมลงภู   ผูช่วย 

๔. นายนิรุจ  ย้ิมดี    ผูช่วย 

๕. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ    ผูช่วย 

๖. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   ผูช่วย 

๗. นางสาวภัณฑิลา  แยมพยุง   ผูช่วย 

๘. นายกิตติ ถกลบูรณะ    ผูช่วย   

๙. หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกกลุมสาระฯ ผูช่วย 

  มีหนาท่ี ๑. จัดเตรียมวางแผนพัฒนากระบวนการเรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

๒. จัดทำโครงสรางหลักสูตรใหสอดคลองกับวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค์ กำกับ ติดตามการใช้หลักสูตร  และประเมินการใช้หลักสูตร รวมถึงพัฒนาและปรับปรุงการใช้

หลักสูตรตามความเหมาะสม 

   ๓. ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระการเรียนรูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

หลักสูตรบูรณาการตางๆ สูการปฏิบัติในสถานศึกษา    

       ๔. จัดตารางสอนของครู  ตารางเรียนของนักเรียน  และการบริหารจัดการหองเรียน 

       ๕. ประสานงานกับงาน กลุมสาระการเรียนรู ฝายในงานท่ีเก่ียวของกับการบริหารหลักสูตร  

เพ่ือติดตามผลและประเมินผล เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน 

       ๖. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ (Professional 

Learning Community: PLC) 



๖ 

 
   ๗. จัดทำสารสนเทศงานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

   ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

       ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    

  ๒.๔.๒  งานนิเทศ ติดตาม และประสานงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. นางสาวโชติรส  แมลงภู   หัวหนา 

๒. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   ผูช่วย 

๓. นางเจียรนัย  สืบคำ    ผูช่วย 

๔. นางสาวบังอร  ชะเอมจันทร   ผูช่วย 

  ๕. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์   ผูช่วย 

   ๖. นางสาวภัณฑิลา  แยมพยุง   ผูช่วย 

  ๗. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ    ผูช่วย 

  ๘. นางอุษา กอบกิจ    ผูช่วย 

  ๙. หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกกลุมสาระฯ ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่คณะศึกษานิเทศก์ หรือคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือหนวยงานอ่ืน 

   ๒. ดำเนินการจัดเก็บและสรุปผลการประเมินโครงการตางๆตามนโยบายจุดเนนของตนสังกัด  

เพ่ือรายงานผลตามกำหนดเวลา 

   ๓. ติดตามผลการนำคำแนะนำจากการนิเทศ (Feedback) มาปรับปรุง พัฒนาการจัดการเรียนการ

สอนของครูผูสอนใหเปนรูปธรรม 

   ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๔.๓ งานกลุมสาระการเรียนรู   

กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

  ๑. นายรุจิภาส   หลักฐาน    หัวหนากลุมสาระฯ 

  ๒. นางสาวมณี  แซ่ทอ    รองหัวหนากลุมสาระฯ 

  ๓. นางสาวธีราพร  ศรีทอง   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 

  ๑. นางมณีรัตน  ศรีจันทร    หัวหนากลุมสาระฯ 

  ๒. นางอุษา  กอบกิจ    รองหัวหนากลุมสาระฯ 

  ๓. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

 

 

 



๗ 

 
กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

  ๑. นางมลฤดี  เกตุแก้ว    หัวหนากลุมสาระฯ 

  ๒. นายเอกกมล  เรืองเดช    รองหัวหนากลุมสาระฯ 

  ๓. นางสาวจิตพิสุทธ์ิ ผลประเสริฐ   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

   กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

  ๑. นางสาวกนกพร  ทองสมบุญ   หัวหนากลุมสาระฯ 

         ๒. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

  ๓. นางสาววรรณิกา  ธรรมลังกา   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

   กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 

๑. นายกานต  ช่วงบุญศรี    หัวหนากลุมสาระฯ 

  ๒. นายนวดล  เกิดก่อวงษ    รองหัวหนากลุมสาระฯ 

กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

  ๑. นางสาวภัทราวรรณ  พิพิธปยะปกรณ  หัวหนากลุมสาระฯ 

  ๒. นางเพ็ญสิณี คชนิลกิตติชัย   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

   กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

  ๑. นางสวาท  สิริพัฒนา    หัวหนากลุมสาระฯ 

๒. นางสาวจารุวรรณ  ขันธพิน   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

   กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

  ๑. นายธราธร  สุขะอาคม    หัวหนากลุมสาระฯ 

  ๒. นางสาวสาวิตรี  ขาวทรงธรรม   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

  ๓. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

 มีหนาท่ี ๑. จัดการเรียนการสอนในรายวิชาของกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 

        ๒. จัดอัตรากำลังของกลุมสาระการเรียนรู จัดครูเข้าสอนรายวิชาตางๆ และมอบหมายงาน 

ใหครูในกลุมสาระการเรียนรู   

   ๓. ควบคุม ติดตามดูแลการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรู  ใหเปนไปตามหลักสูตร 

ระเบียบการวัดผลประเมินผลของกระทรวงศึกษาธิการ และตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. จัดใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนมีแผนการจัดการเรียนรูรายวิชา และจัดการเรียน 

การสอนตามแผนการจัดการเรียนรูทุกช่ัวโมง มีการประเมินการใช้แผน และปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรูอยูเสมอ 

๕. วิเคราะหนโยบาย มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุม 

สาระการเรียนรู  จัดทำแผนปฏิบัติการ จัดทำประมาณการเพ่ือของบประมาณในการปรับปรุงพัฒนาการเรียนการ

สอน ของกลุมสาระการเรียนรู 

๖. นิเทศในกลุมสาระการเรียนรูท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพ 

 



๘ 

 
๗. ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ผลิต ซ่อมแซมหรือจัดหาวัสดุอุปกรณ ส่ือการเรียนการสอนตางๆ  

ของกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามแผนและระเบียบงานพัสดุ 

๘. จัดทำบัญชีส่ือการเรียนการสอนทุกประเภท วัสดุครุภัณฑของกลุมสาระการเรียนรู 

จัดระบบการเก็บรักษา  การนำไปใช้  ดูแลใหอยูในสภาพดีพรอมใช้อยางมีประสิทธิภาพ 

๙. จัดใหครูท่ีไปรับการอบรมความรูทางดานวิชาการ นำความรูท่ีไดมาขยายผลตอครู 

ในกลุมสาระการเรียนรูหรือครูท้ังโรงเรียน 

๑๐. สงเสริมใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทำวิจัยในช้ันเรียน  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 

๑๑. จัดใหมีโครงการแก้ไขหรือพัฒนานักเรียน  การจัดสอนซ่อมหรือสอนเสริมตามท่ี 

เห็นสมควร เช่น โครงการประกวดหรือตอบปญหา โครงการอานออกเขียนได  แตละโครงการใหมีการวิเคราะหและ

สรุปผล ไวเพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป 

    ๑๒. ตรวจ ปพ.๕ และแบบ ปพ. การเก็บคะแนนผลการเรียนรู การประเมินพฤติกรรม    

ดานคุณลักษณะอันพึงประสงค์  เปนระยะเพ่ือใหถูกตองตามระเบียบการวัดผลของกระทรวงศึกษาธิการ 

   ๑๓. จัดทำเอกสารกำกับติดตามการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 

    ๑๔. ติดตามกำกับดูแลการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 

    ๑๕. ประสานงานกับกลุมบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการกำกับติดตามนักเรียน 

     ๑๖. ติดตามและประเมินผลการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 

    ๑๗. ประสานกับกลุมบริหารงานบุคคลเม่ือครูลา มาสาย หรือ ไปราชการ และจัดสอนแทน 

    ๑๘. จัดทำสารสนเทศงานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  และสารสนเทศ 

กลุมสาระการเรียนรู 

    ๑๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๒๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

       ๒.๔.๔ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

   ๑. นายนิรุจ  ย้ิมดี     หัวหนา  

   ๒. นางอิสริยา ณ พัทลุง     ผูช่วย 

   ๓. นางเกตุกนก ดานสัมฤทธ์ิ       ผูช่วย 

   ๔. นายพีรวัฒน จันทรหอกลอง    ผูช่วย 

   ๕. นางสาวธรรมรัตน  ราชรองเมือง    ผูช่วย 

   ๖. นายเอกกมล เรืองเดช    ผูช่วย 

  มีหนาท่ี ๑. ปฏิบัติหนาท่ีควบคุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ไดแก่  กิจกรรมแนะแนว  กิจกรรมชุมนุม 

กิจกรรมลูกเสือ - ยุวกาชาด  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน  ใหดำเนิน

ไปอยางมีประสิทธิภาพ 

         ๒. อำนวยความสะดวกและแก้ไขปญหาท่ีเก่ียวกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

          



๙ 

 
    ๓. เปนท่ีปรึกษาของหัวหนากิจกรรมแนะแนว  กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ - ยุวกาชาด  

กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  กิจกรรมทัศนศึกษา  และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน   

         ๔. ติดตามการจัดทำโครงการและการปฏิบัติงานตามโครงการของกิจกรรมพัฒนาผูเรียน            

ไดแก่  กิจกรรมแนะแนว  กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ - ยุวกาชาด  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร   

กิจกรรมทัศนศึกษา  และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน   

        ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

         ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กิจกรรมชุมนุม         

  ๑. นายเอกกมล  เรืองเดช    หัวหนา 

  ๒. นางสาวธรรมรัตน  ราชรองเมือง     ผูช่วย 

  ๓. นายนิรุจ ย้ิมดี     ผูช่วย 

  มีหนาท่ี ๑. ศึกษาหลักสูตร คู่มือการจัดกิจกรรมชุมนุม เพ่ือใหการเรียนการสอนตรงตามวัตถุประสงค์ 

ของหลักสูตร 

   ๒. สำรวจรายช่ือกิจกรรมชุมนุมและจัดทำระบบลงทะเบียนชุมนุมท่ีจะเปดในปการศึกษาใหม 

ใหแลวเสร็จก่อนเปดภาคเรียนปการศึกษาใหม 

 ๓. รางคำส่ังแตงต้ังครูท่ีปรึกษาชุมนุมและรายช่ือกิจกรรมชุมนุมเพ่ือขออนุมัติเปด 

  ๔. ช้ีแจงใหนักเรียนทราบเก่ียวกับการเลือกกิจกรรมชุมนุม รายช่ือกิจกรรมชุมนุมท่ีจะเปด               

วัน เวลาท่ีจะเลือกกิจกรรมชุมนุมของนักเรียนแตละระดับช้ันและควบคุมการเลือกกิจกรรมชุมนุมใหดำเนินไป 

ดวยความเรียบรอย 

  ๕. จัดทำเอกสารท่ีจะใช้ในการจัดกิจกรรมชุมนุมใหเสร็จก่อนเปดภาคเรียนในปการศึกษาใหม 

  ๖. ควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินการจัดกิจกรรมชุมนุมใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย

และมีประสิทธิภาพ  

   ๗. แจ้งครูท่ีปรึกษาชุมนุมสงผลการเรียนกิจกรรมชุมนุมตามกำหนดเวลา และติดตามในกรณี 

ครูท่ีปรึกษาชุมนุมไมสงผลการเรียนตามกำหนด  

  ๘. จัดเตรียมเอกสารสำหรับครูท่ีปรึกษาชุมนุม สงผลการเรียนใหเสร็จก่อนการสอบปลายภาคเรียน 

/ปลายป 

   ๙. ตรวจสมุดประเมินผล แบบรายงานผลการจัดกิจกรรมชุมนุม เอกสารท่ีครูท่ีปรึกษาชุมนุม 

บันทึกผลการเรียนของนักเรียนวาถูกตองครบถวนหรือไม 

   ๑๐. รายงานผลการเรียนกิจกรรมชุมนุมตอผูอำนวยการเพ่ือขออนุมัติผลการเรียน 

   ๑๑. จัดทำสารสนเทศงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

   ๑๒. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ  

 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



๑๐ 

 
กิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด     

  ๑. กิจกรรมลูกเสือ 

   ๑. วาท่ี ร.ต.นิทัศน  คำทา   หัวหนา 

   ๒. นายกานต  ช่วงบุญศรี    ผูช่วย  

   ๓. นายธราธร  สุขะอาคม    ผูช่วย 

   ๔. นายพีรวัฒน  จันทรหอกลอง  ผูช่วย 

   ๒. กิจกรรมยุวกาชาด 

   ๑. นางอิสริยา ณ พัทลุง    หัวหนา   

   ๒. นางเกตุกนก ดานสัมฤทธ์ิ   ผูช่วย  

   ๓. นางกาญจนา จันทรบุญนาค     ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ศึกษาหลักสูตร  คู่มือการจัดกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  เพ่ือใหการเรียนการสอน 

ตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตรฯ 

   ๒. รางคำส่ังแตงต้ังครูผูสอนกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  แตละระดับช้ันเสนอผานหัวหนา 

งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนเพ่ือขออนุมัติแตงต้ังเม่ือเปดภาคเรียนใหม 

   ๓. จัดทำโครงการของกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  ท่ีจะดำเนินการในแตละปการศึกษาใหเสร็จ

ตามกำหนดเวลา 

   ๔. ใหคำปรึกษาเก่ียวกับการจัดกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  และควบคุมดูแลการจัดกิจกรรม 

ในแตละระดับช้ันใหเปนไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ 

   ๕. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  แตละระดับช้ัน  จัดทำกำหนดการสอนและ 

แผนการจัดการเรียนรูใหสอดคลองกับหลักสูตรฯ 

   ๖. เข้ารวมกิจกรรมวันสำคัญของลูกเสือ – ยุวกาชาด   

   ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  ของแตละปการศึกษา 

   ๘. สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  เสนอผานหัวหนางาน

กิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเสร็จตามกำหนดเวลา 

   ๙. ดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการท่ีกำหนดในแตละปการศึกษา 

   ๑๐. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

  ๑. นายพีรวัฒน  จันทรหอกลอง  หัวหนา 

   ๒. นายนวดล  เกิดก่อวงษ   ผูช่วย 

   ๓. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง  ผูช่วย 

  ๔. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์  ผูช่วย 

  ๖. วาท่ี ร.ต.หญิง ธันยพร สุวรรณคีรี ผูช่วย 



๑๑ 

 
   มีหนาท่ี  ๑. ดำเนินการดูแลกำกับติดตามกิจกรรมท่ีเก่ียวข้องกับนักศึกษาวิชาทหาร 

    ๒. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

    ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 กิจกรรมทัศนศึกษา  

  ๑. นายนิรุจ  ย้ิมดี        หัวหนา 

     ๒. นางกมลสรวง  คนเฉียบ  ผูช่วย 

  ๓. นางสุรีย  ศิริรัตน   ผูช่วย 

  ๔. นายนวดล  เกิดก่อวงษ   ผูช่วย 

  ๕. นางศิวาพร  ศรีวราพงศ    ผูช่วย 

  ๖. นางอิสริยา ณ พัทลุง    ผูช่วย 

 ๗. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน  ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ศึกษาหลักสูตร  แนวทางการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา เพ่ือใหการเรียนการสอนตรงตาม

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

        ๒. ช้ีแจงใหนักเรียนทราบเก่ียวกับกิจกรรมทัศนศึกษาของนักเรียนแตละระดับช้ันและควบคุม 

การดำเนินกิจกรรมทัศนศึกษาใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

        ๓. ประสานงานและจัดทำเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรมทัศนศึกษา 

        ๔. ควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาใหดำเนินไปดวยความ

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  

       ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

       ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน 

๑. นายนิรุจ  ย้ิมดี   หัวหนา 

          ๒. นางเกตุกนก  ดานสัมฤทธ์ิ  ผูช่วย 

  ๓. นางสาวธรรมรัตน  ราชรองเมือง   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. ศึกษาหลักสูตร คู่มือการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนเพ่ือใหการเรียน 

การสอนตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

    ๒. ช้ีแจงใหนักเรียนทราบเก่ียวกับกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน  ของนักเรียน 

แตละระดับช้ันและควบคุมการดำเนินกิจกรรมสาธารณประโยชนใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

   ๓. จัดทำเอกสารท่ีจะใช้ในการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนใหเสร็จ 

ก่อนเปดภาคเรียนในปการศึกษาใหม 

  ๔. ควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน  

ใหดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  



๑๒ 

 
   ๕. แจ้งครูท่ีปรึกษากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน  สงผลการเรียนตามกำหนดเวลา 

และติดตามในกรณีครูท่ีปรึกษากิจกรรมไมสงผลการเรียนตามกำหนด  

  ๖. จัดเตรียมเอกสารสำหรับครูท่ีปรึกษากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน สงผลการเรียน 

ใหเสร็จก่อนการสอบปลายภาคเรียน/ปลายป 

   ๗. ตรวจสมุดประเมินผล แบบรายงานผลการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนเอกสาร

ท่ีครูท่ีปรึกษากิจกรรม บันทึกผลการเรียนของนักเรียนวาถูกตองครบถวนหรือไม 

   ๘. รายงานผลการเรียนกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนตอผูอำนวยการเพ่ือขออนุมัติผล

การเรียน 

            ๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

      ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒.๕  กลุมงานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

๒.๕.๑ งานสงเสริมทักษะและความเปนเลิศทางวิชาการ 

๑. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   หัวหนา 

๒. นายนิรุจ  ย้ิมดี    ผูช่วย 

๓. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์   ผูช่วย 

๔. นางสาวภัณฑิลา  แยมพยุง   ผูช่วย 

  ๕. นางสาวธีรนุช  พุดจีบ     ผูช่วย 

๖. นายกิตติ ถกลบูรณะ    ผูช่วย 

         มีหนาท่ี  ๑. กำกับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการตางๆ  

       ๒. ดำเนินงานตามโครงการสอนเสริมนักเรียนเพ่ือสอบเข้าศึกษาตอระดับอุดมศึกษา 

   ๓. ดำเนินงานตามโครงการสงเสริมใหมีการแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน  

และการแข่งขันทักษะทางวิชาการของทุกกลุมสาระการเรียนรูภายในและภายนอกโรงเรียน 

       ๔. ปฏิบัติหนาท่ีติดตอ ประสานงาน  และจัดทำเอกสารตางๆ ภายในขอบข่ายงาน 

       ๕. ดำเนินงานตามโครงการสอนซ่อมเสริมเพ่ือเตรียมนักเรียนสอบ O-NET  GAT-PAT 

                     ๖. จัดทำสารสนเทศงานพัฒนากระบวนการเรียนรูและศักยภาพนักเรียน 

           ๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

       ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๕.๒ งานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  ๑. นางสาวโชติรส  แมลงภู   หัวหนา 

  ๒. นางวัลยลิยา  ช้างทอง    ผูช่วย 

  ๓. นางดวงเดือน  กิติประสาท   ผูช่วย 

  ๔. นายนิรุจ  ย้ิมดี    ผูช่วย 

๕. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์   ผูช่วย 



๑๓ 

 
  ๖. นายธีรพงษ  นวลดอน    ผูช่วย 

  ๗. นางสาวมณี  แซ่ทอ    ผูช่วย 

  ๘. นางสาวภัทราวรรณ  พิพิธปยะปกรณ  ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ขับเคล่ือนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสูการศึกษา 

  ๒. จัดทำหลักสูตรปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง กำหนดนโยบายใหครูทุกคน ออกแบบ 

การจัดการเรียนรูเพ่ือเสริมสรางคุณลักษณะอยูอยางพอเพียง และนำสูการปฏิบัติจัดการเรียนการสอน 

  ๓. จัดอบรมใหความรูกับครูยายมาปฏิบัติหนาท่ีใหมและนักเรียนแกนนำ 

   ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

     ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๕.๓ งานหนวยฝกประสบการณวิชาชีพนิสิต นักศึกษา 

๑. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ  หัวหนา 

๒. นางสาวภัทรวรรณ  พิพิธปยะปกรณ  ผูช่วย    

๓. หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกกลุมสาระฯ ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. ดำเนินการปฐมนิเทศเพ่ือสรางความรูความเข้าใจระเบียบตางๆ ของโรงเรียน 

   ๒. ดำเนินการจัดทำคำส่ังครูพ่ีเล้ียง ประสานหนวยงานภายในและภายนอก พรอมท้ังรับและสงตัว

นิสิตฝกประสบการณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

  ๓. นิเทศติดตามการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาฝกสอน และนิสิตฝกประสบการณ 

    ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.๕.๔ งานนิเทศการศึกษา 

๑. นางสุนันท หนองหลวง    หัวหนา  

๒. นายกิตติ ถกลบูรณะ    ผูช่วย  

๓. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   ผูช่วย    

๔. หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกกลุมสาระฯ ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. จัดระบบและดำเนินการเก่ียวกับการนิเทศงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอน 

   ๒. สงเสริมนิเทศ ติดตามและกำกับใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู ตามสาระและ 

หนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

  ๓. จัดทำสารสนเทศงานนิเทศการศึกษา 

  ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   

 



๑๔ 

 
  ๒.๕.๕ งานวิจัยและพัฒนาทางการศึกษา 

๑. นางสาวธีรนุช  พุดจีบ    หัวหนา 

๒. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ  ผูช่วย 

  ๓. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   ผูช่วย 

๔. นางสาวณัฐธิดา มวงแท   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. พัฒนาและสงเสริมใหผูสอนใช้กระบวนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู 

  ๒. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทำวิจัยในช้ันเรียนของกลุมสาระ 

    ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.๕.๖  งานแนะแนว 

๑. นางสาวโชติรส แมลงภู    หัวหนา 

๒. นางสาวกนกพร  ทองสมบุญ   ผูช่วย 

๓. นางสาววัฒนีย ใจละออ   ผูช่วย 

 ๔. นางสาวปองมาดา  จ้ายเกิด   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดระบบงานแนะแนวทางวิชาการ  โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและ 

การจัดการเรียนการสอน 

    ๒. ดำเนินกิจกรรมแนะแนวในโรงเรียน  โดยความรวมมือกับครูท่ีปรึกษา 

    ๓. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน 

    ๔. จัดทำเอกสารแนะแนวและใหบริการ  เพ่ือใหความรูและข่าวสารกับนักเรียนท่ีเก่ียวข้อง 

กับการศึกษาตอ  การประกอบอาชีพ  และการพัฒนาบุคลิกภาพ 

   ๕. ดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวกับระบบงานแนะแนวและการใหคำปรึกษา การติดตามผลนักเรียนท่ี

จบการศึกษา การติดตามผลนักเรียนท่ีไดรับคำปรึกษา การติดตามผลนักเรียนท่ีไดรับทุนการศึกษา การจัดทำสถิติตางๆ 

   ๖. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน 

    ๗. บริการใหคำปรึกษาเพ่ือใหนักเรียนสามารถตัดสินใจ  และแก้ปญหาไดดวยตนเอง 

    ๘. ดำเนินการเก่ียวกับกองทุนเงินใหกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และทุนการศึกษา                                                                      

    ๙. ประสานงานกับหนวยงาน องค์กรหรือหนวยงานเอกชน และผูมีจิตศรัทธาในการจัดหา   

ทุนการศึกษา 

   ๑๐. ดำเนินการจัดหาทุนการศึกษา การรับสมัครและพิจารณาทุนการศึกษาสำหรับนักเรียน 

   ๑๑. ดำเนินการจัดทำสรุปทุนการศึกษา  และทุนอ่ืนๆ 

   ๑๒. เปนฝายเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกและจัดสรรทุนการศึกษา 

   ๑๓. แจ้งผลการคัดเลือกนักศึกษาท่ีไดรับทุนการศึกษาแก่นักศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวข้อง 

  ๑๔. ดำเนินการจัดพิธีมอบทุนการศึกษาใหกับนักเรียนท่ีไดรับทุนการศึกษา  

   ๑๕. จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของงานทุนการศึกษา 



๑๕ 

 
   ๑๖. ติดตามและรายงานผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีไดรับทุนการศึกษาใหหนวยงานท่ีเก่ียวข้อทราบ 

   ๑๗. ประสานกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ติดตามเย่ียมบานนักเรียนท่ีไดรับทุนการศึกษา 

   ๑๘. ติดตามนักเรียนท่ีหลุดจากระบบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเน่ืองจากหลายปจจัยใหกลับเข้าเรียน  

   ๑๙. ใช้เทคโนโลยีในการติดตามผลผาน Application “พานองกลับมาเรียน” เว็บไซต 

dropout.edudev.in.th 

   ๒๐. จัดทำสารสนเทศงานแนะแนว 

   ๒๑. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๒๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

        ๒.๕.๗ งานหองสมุด 

๑. นางดวงเดือน  เรงเจริญ   หัวหนา 

๒. นางปรียณัฐ  มาทวม    เจ้าหนาท่ีหองสมุด 

 มีหนาท่ี ๑. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน 

   ๒. จัดและพัฒนาสถานท่ีหองสมุด หองเรียนคุณภาพมาตรฐานสากล ใหเหมาะสมกับการเปนแหลง

ค้นควาหาความรูไดตลอดเวลาและหลากหลาย 

  ๓. จัดหา ซ้ือ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพตางๆ ท่ีเปนประโยชนตอการค้นควาหาความรู 

และความบันเทิง ตลอดจนใหบริการใช้หองสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

 ๔. จัดทำสารสนเทศงานหองสมุด 

  ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๕.๘ งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

๑. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   หัวหนา  

๒. นางมณีรัตน  ศรีจันทร    ผูช่วย 

๓. นางมลฤดี  เกตุแก้ว    ผูช่วย 

๔. นางสาวภัทราวรรณ  พิพิธปยะปกรณ  ผูช่วย 

๕. นายรุจิภาส หลักฐาน    ผูช่วย 

๖. นางสวาท  สิริพัฒนา    ผูช่วย 

๗. นางสาวกนกพร  ทองสมบุญ   ผูช่วย 

๘. นายธราธร  สุขะอาคม    ผูช่วย 

๙. นายกานต  ช่วงบุญศรี    ผูช่วย 

๑๐. นางสาวภัณฑิลา  แยมพยุง   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. วางแผนงาน โครงการและดำเนินงานโครงการตามแผนงานและหลักสูตร 

  ๒. รวมจัดครูผูรับผิดชอบรายวิชา IS๑ IS๒ IS๓ ในจัดการเรียนการสอน 

  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการรักษาการคงสภาพโรงเรียนมาตรฐานสากล  



๑๖ 

 
  ๔. ประเมินและรายงานผลตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดนักเรียนเก่ียวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 

 ๕. จัดทำสารสนเทศงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

   ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      ๒.๕.๙ งานโครงการหองเรียนพิเศษ  

๑. นางสาวภัณฑิลา  แยมพยุง   หัวหนา 

๒. นางมลฤดี  เกตุแก้ว    ผูช่วย 

๓. นางมณีรัตน  ศรีจันทร          ผูช่วย 

๔. นายธราธร  สุขะอาคม    ผูช่วย 

๕. นางอุษา  กอบกิจ                                ผูช่วย 

๖. นางดารารัตน  มะอิ    ผูช่วย 

๗. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   ผูช่วย 

๘. นางสาวเพ็ญพิชชา  ขำเขียว                          ผูช่วย 

๙. นายธีรพงษ  นวลดอน    ผูช่วย 

๑๐. นางเจียรนัย  สืบคำ    ผูช่วย 

๑๑. นางอิสริยา  ณ พัทลุง                      ผูช่วย 

๑๒. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์  ผูช่วย 

๑๓. นายเอกกมล  เรืองเดช   ผูช่วย 

๑๔. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   ผูช่วย 

๑๕. นางสาวจิตพิสุทธ์ิ  ผลประเสริฐ  ผูช่วย 

๑๖. นางสาวจินดาพร  ดิษฐสุวรรณ  ผูช่วย 

๑๗. นางสาวกานดา กันฉิม   ผูช่วย 

๑๘. นางสาวธีรนุช พุดจีบ    ผูช่วย 

๑๙. นายกิตติ ถกลบูรณะ    ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. รวมวางแผนและกำกับติดตามในการดำเนินงานโครงการพิเศษของโรงเรียนและการจัดกิจกรรม

เสริมประสบการณดานตางๆ  

  ๒. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการจัดหลักสูตรกิจกรรมการเรียนรูสำหรับนักเรียน 

หองเรียนพิเศษ 

  ๓. รวมมือกับรองผูอำนวยการฝายบริหารวิชาการพัฒนาและบริหารงานดานหลักสูตรนักเรียนท่ีมี

ความสามารถพิเศษใหเปนไปตามโครงสรางหลักสูตร 

    ๔. จัดทำสารสนเทศงานโครงการหองเรียนพิเศษ 

    ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



๑๗ 

 
       ๒.๕.๑๐ งานเอกสารการพิมพ 

๑. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   หัวหนา 

๒. นางสาวณัฐธิดา  มวงแท   ผูช่วย  

๓. นายสมเกียรติ  ถาวร    ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ สำหรับการสำเนาเอกสารใหครบถวนและพอเพียง 

  ๒. ควบคุมดูแลการสำเนาเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการเรียนใหเปนไปตามนโยบายและรวดเร็ว 

   ๓. กำหนดข้ันตอนการสำเนาเอกสารและเผยแพร ตลอดจนควบคุมใหการสำเนาเอกสารเปนไป

ตามข้ันตอนท่ีกำหนด 

   ๔. จัดทำสารสนเทศงานเอกสารการพิมพ 

   ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

       ๒.๕.๑๑ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

   ๑. นายเอกกมล  เรืองเดช    หัวหนา 

   ๒. นางดารารัตน  มะอิ    ผูช่วย 

   ๓. นางชลธิชา  วรภู    ผูช่วย 

   ๔. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์   ผูช่วย 

   ๕. นายธีรพงษ  นวลดอน    ผูช่วย 

   ๖. นางสาวพัชราภรณ  บุตรวงค์   ผูช่วย 

๗. นายภาคภูมิ  ชำนาญศรี   ผูช่วย 

   มีหนาท่ี ๑. วางแผน จัด ควบคุมดูแล แก้ไขปญหา และเปนท่ีปรึกษาในการใช้เทคโนโลยีระบบ

เครือข่ายภายในโรงเรียน  

  ๒. พัฒนาครู นักเรียน และบุคลากรเพ่ือใหมีความรูความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 

ตางๆ ท้ังสวนท่ีเปนฮารดแวร และซอฟตแวร 

  ๓. สนับสนุนฮารดแวร และซอฟตแวรตอการบริหารงานและการจัดการเรียนการสอน 

  ๔. ควบคุมดูแลหอง coding 

  ๕. พัฒนาระบบเว็บไซตของโรงเรียน 

  ๖. จัดทำคู่มือนักเรียนประจำป 

  ๗. จัดทำระบบรับสมัครนักเรียน 

๘. ดูแล รักษา ซ่อมบำรุงคอมพิวเตอรตามหองเรียน สำนักงาน หองปฏิบัติการ และแหลงเรียนรูตางๆ    

  ๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



๑๘ 

 
  ๒.๕.๑๒  งานอาเซียนศึกษา  

๑. นายธราธร  สุขะอาคม    หัวหนา 

๒. นางสาวสาวิตรี  ขาวทรงธรรม   ผูช่วย 

๓. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม   ผูช่วย 

  ๔. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง                             ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ควบคุม ดูแล สรางบรรยากาศการเรียนรูเก่ียวกับอาเซียนศึกษา ภาษาท่ีสอง และภาษา 

เพ่ืออาเซียน 

  ๒. ดำเนินกิจกรรมตามโครงการสงเสริมศูนยอาเซียนศึกษาและภาษาเพ่ืออาเซียน 

  ๓. จัดทำสารสนเทศงานอาเซียนศึกษา 

   ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      ๒.๕.๑๓ งานการเรียนรวม 

   ๑. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   หัวหนา 

   ๒. นางสาวณัฐธิดา  มวงแท   ผูช่วย 

  มีหนาท่ี ๑. ประสานการสำรวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวข้องในการจัดทำทะเบียน 

เพ่ือรวบรวมข้อมูลท่ีจำเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 

     ๒. ประสานงาน สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานท่ีเก่ียวข้องใหไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง  

      ๓. ศึกษา วิจัย และสงเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร วิธีการจัดการศึกษา 

แก่ผูเก่ียวข้อง 

      ๔. ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงานอยางตอเน่ืองและสม่ำเสมอ  

    ๕. จัดทำสารสนเทศงานการเรียนรวม 

     ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

     ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๖ กลุมงานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

     ๒.๖.๑  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

  ๑. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   หัวหนา 

  ๒. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ  ผูช่วย 

  ๓. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   ผูช่วย 

   ๔. นางอุษา  กอบกิจ    ผูช่วย 

  ๕. นางสาวธีรนุช พุดจีบ    ผูช่วย   

 มีหนาท่ี ๑. จัดระบบโครงสรางองคกรใหรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

    



๑๙ 

 
   ๒. กำหนดจุดเนน เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวช้ีวัด 

ของกระทรวง เปาหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลักเกณฑ และวิธีการประเมินของ สำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงานรับรอง มาตรฐานและประเมิน 

คุณภาพการศึกษา  

   ๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุผลตาม

เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษา  

   ๔. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน 

เพ่ือปรับปรุง พัฒนาอยางตอเน่ือง  

   ๕. ประสานความรวมมือกับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกัน

คุณภาพภายใน  

   ๖. ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

ตามระบบ การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน  

   ๗. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 

ในการประเมินสถานศึกษาภายนอกเพ่ือเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเน่ือง  

   ๘. ประสานงานและรวมดำเนินการกับงานแผนงาน งานสารสนเทศ งานทะเบียน งานวัดและ

ประเมินผล  และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปของสถานศึกษา  

    ๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๖.๒  งานหองเรียนนาอยู  การเรียนรูก้าวไกล 

  ๑. นายกิตติ  ถกลบูรณะ    หัวหนา 

  ๒. นางสาวธีรนุช พุดจีบ    ผูช่วย 

  ๓. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   ผูช่วย   

 มีหนาท่ี ๑. วางแผน และดำเนินงานโครงการหองเรียนนาอยู การเรียนรูก้าวไกล ตามนโยบาย 

ของหนวยงานตนสังกัด 

  ๒. จัดทำสารสนเทศงานหองเรียนนาอยู การเรียนรูก้าวไกล 

  ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๗ กลุมงานวัดและประเมินผล 

นางเจียรนัย สืบคำ   หัวหนางานวัดและประเมินผล 

๒.๗.๑ งานวัดและประเมินผลระดับโรงเรียน 

  ๑. นางอุษา กอบกิจ    หัวหนา 

  ๒. นางเจียรนัย สืบคำ    ผูช่วย 



๒๐ 

 
  ๓. นางอิสริยา ณ พัทลุง    ผูช่วย 

  ๔. นางสาวจิตพิสุทธ์ิ ผลประเสริฐ   ผูช่วย 

๒.๗.๒ งานวัดและประเมินผลตามนโยบาย 

  ๑. นางอิสริยา ณ พัทลุง    หัวหนา 

  ๒. นางเจียรนัย สืบคำ    ผูช่วย 

  ๓. นางอุษา กอบกิจ    ผูช่วย 

  ๔. นางสาวจิตพิสุทธ์ิ ผลประเสริฐ   ผูช่วย 

๒.๗.๓ งานพัสดุและดำเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 

  ๑. นางสาวจิตพิสุทธ์ิ ผลประเสริฐ   หัวหนา 

  ๒. นางเจียรนัย สืบคำ    ผูช่วย 

  ๓. นางอุษา กอบกิจ    ผูช่วย 

  ๔. นางอิสริยา ณ พัทลุง    ผูช่วย 

๒.๗.๔ งานใหบริการจากหนวยงานภายนอก 

  ๑. นางเจียรนัย สืบคำ     หัวหนา 

  ๒. นางอุษา กอบกิจ    ผูช่วย 

  ๓. นางอิสริยา ณ พัทลุง    ผูช่วย 

  ๔. นางสาวจิตพิสุทธ์ิ ผลประเสริฐ   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผล 

ของสถานศึกษาเปนลายลักษณอักษร 

๒. ใหความรูเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครูนักเรียน และผูปกครอง 

๓. พัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน 

๔. ประสานงานจัดทำ จัดเก็บข้อสอบ และดำเนินการในการจัดสอบใหเปนไปตามระเบียบวา 

ดวยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 

๕. ดำเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบวาดวยการวัดผล 

ประเมินผลการเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 

๖. จัดทำปฏิทินการเก็บคะแนนระหวางภาค สอบปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว 

๗. สำรวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา และประกาศ 

รายช่ือนักเรียนท่ีไมมีสิทธ์ิสอบ 

๘. ดำเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีไมมีสิทธ์ิสอบ หรือมีผลการเรียนไมผานเกณฑ 

๙. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุมสาระ 

การเรียนรู 

๑๐. จัดทำระบบฐานขอมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน 

๑๑. ดำเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว 



๒๑ 

 
๑๒. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการรายงานผลการเรียนใหผูปกครองนักเรียนรับทราบ 

 

๑๓. จัดทำข้อมูล สถิติผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับช้ันและกลุมสาระ 

การเรียนรูเพ่ือเปนขอมูลในการประชาสัมพันธและการพัฒนา 

๑๔. ดูแลและประสานงานกับครูผูสอนและครูท่ีปรึกษาในการสรุปผลการประเมิน 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การประเมินการอาน การคิด การวิเคราะหและการเขียนส่ือความ การประเมินสมรรถนะ

สำคัญของผูเรียน   การประเมินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนของนักเรียน ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

๑๕. สรุปผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียนและผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ัน 

พ้ืนฐาน (O-NET) 

๑๖. ดำเนินการจัดสอบโครงการประเมินสมรรถนะนักเรียนมาตรฐานสากล (PISA) 

๑๗. จัดทำสารสนเทศงานวัดผลประเมินผล 

๑๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

๑๙. ดำเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติงาน 

๒๐. ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวข้องภายนอก เพ่ือดำเนินการจัดสอบ 

๒๑. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

๒๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.  ฝายบริหารกิจการนักเรียน 

 นางสุปญญา  มงคล   รองผูอำนวยการชำนาญการพิเศษ 

มีหนาท่ี ๑. ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอำนวยการฝายบริหารกิจการนักเรียน 

๒. ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการสถานศึกษาในการบริหารจัดการศึกษา 

ในสถานศึกษาทุกดาน 

๓. วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารงานใหเปนไปตามระเบียบ  

กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการและสถานศึกษา 

           ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือไดรับมอบหมายใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด 

ตอทางราชการ 

  ๕. ดำเนินการบริหาร พัฒนา ควบคุม กำกับ ดูแลงานในฝายบริหารกิจการนักเรียน 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายนิกร  พันธรุณ   ผูช่วยผูอำนวยการฝายบริหารกิจการนักเรียน 

 มีหนาท่ี วางแผนงานและพัฒนางานบริหารกิจการนักเรียนรวมกับรองผูอำนวยการฝายบริหารกิจการ

นักเรียน  ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอำนวยการฝายบริหารกิจการนักเรียนในกรณีมีความจำเปนเน่ือง 



๒๒ 

 
จากรองผูอำนวยการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ควบคุม ดูแล วางแผน พัฒนา  

ประสานงานและติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย ดังน้ี 

 

๑. งานสำนักงาน  แผนงาน  สารสนเทศและงานติดตามประเมินผลฝายบริหารกิจการนักเรียน 

๒. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบดวย  งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   

งานสานสัมพันธบาน – โรงเรียน  งานเย่ียมบานนักเรียน งานเครือข่ายผูปกครอง  งานศูนยวัยใสเพ่ือนใจวัยเรียน  

งานสิทธิเด็ก  งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

๓. งานสงเสริมและพัฒนาวินัยนักเรียน  ประกอบดวย งานสงเสริมระเบียบวินัยและแก้ไข 

พฤติกรรมนักเรียน  งานปองกันและแก้ปญหาส่ิงเสพติดในสถานศึกษาและสถานศึกษาสีขาว งาน TO BE NUMBER 

ONE งานระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา  งานสวัสดิภาพและความปลอดภัยของนักเรียน  และงานเวรประจำวันครู 

๔. งานกิจกรรมนักเรียน  ประกอบดวย  งานสภานักเรียนและสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน   

งานสารวัตรนักเรียน  และงานกิจกรรมนักเรียน 

๕. งานนโยบายและจุดเนนกลุมบริหารกิจการนักเรียน ประกอบดวย งานโรงเรียนคุณธรรม 

และงานโรงเรียนสุจริต 

      ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๑ คณะกรรมการบริหารฝายบริหารกิจการนักเรียน 

  ๑. นางสุปญญา  มงคล    ประธานกรรมการ 

  ๒. นายนิกร  พันธรุณ    รองประธานกรรมการ 

  ๓. นางกมลสรวง  คนเฉียบ   กรรมการ 

  ๔. นางศิวาพร  ศรีวราพงศ   กรรมการ 

  ๕. นางดวงเดือน  กิติประสาท   กรรมการ 

  ๖. นางสุรีย  ศิริรัตน    กรรมการ 

๗. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน   กรรมการ 

  ๘. นายกานต  ช่วงบุญศรี    กรรมการ 

  ๙. นายเอกชัย  สุริเย    กรรมการ 

  ๑๐. นายนวดล  เกิดก่อวงษ                         กรรมการ 

  ๑๑. นายสุดเขตต  คลายบุญมี   กรรมการ 

  ๑๒. นางอิสริยา  ณ พัทลุง   กรรมการ 

  ๑๓. นางเพ็ญสิณี  คชนิลกิตติชัย   กรรมการและเลขานุการ 

  ๑๔. นางชมนาด  โฆษิตคณิน   กรรมการและผูช่วยเลขานุการ 

มีหนาท่ี ๑. รวมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังการพัฒนางาน 

ตามความเหมาะสม  

   ๒. ช่วยกำกับดูแลงานในฝายบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปตามมาตรฐานของโรงเรียนในสังกัด



๒๓ 

 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

   ๓. ประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานของฝายบริหารกิจการนักเรียนเปนไปดวย

ความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ  

   ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานฝายบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน  

   ๕. จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป  แผนงานฝายบริหารกิจการนักเรียน 

และปฏิทินปฏิบัติงาน  

   ๖. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน  

   ๗. กำกับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในฝายบริหารกิจการนักเรียน 

   ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ  

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๒ งานสำนักงานฝายบริหารกิจการนักเรียน 

๑. นางเพ็ญสิณี  คชนิลกิตติชัย   หัวหนา 

๒. นางชมนาด  โฆษิตคณิน                          ผูช่วย 

๓. นางดวงเดือน  กิติประสาท   ผูช่วย 

๔. นายเอกชัย  สุริเย    ผูช่วย 

๕. นางสาวณิฏฐา  ทองจำปา                  ผูช่วย 

 ๖. นายภูผา  มาย้ิม    ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. งานดานธุรการ  รับ-สงหนังสือ งานการเงิน และงานพัสดุ 

๒. จัดทำแผนปฏิบัติงาน  ปฏิทินปฏิบัติงาน 

       ๓. จัดเก็บเอกสารข้อมูล  สรุปรายงานผลการดำเนินงานของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๔. เบิก – จ่าย รับเงินและทำบัญชีรายรับรายจ่ายของฝายบริหารกิจการนักเรียน 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๓ กลุมงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  นางเพ็ญสิณี  คชนิลกิตติชัย  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓.๓.๑ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  ๑. นางเพ็ญสิณี  คชนิลกิตติชัย  หัวหนา 

  ๒. นายเอกชัย  สุริเย                           ผูช่วย 

  ๓. นายเอกกมล  เรืองเดช                    ผูช่วย 

  ๔. นางชมนาด  โฆษิตคณิน                   ผูช่วย 

 ๕. นายธราธร สุขะอาคม                      ผูช่วย 

 ๖. นายภูผา  มาย้ิม   ผูช่วย 

 ๗. นักจิตวิทยาประจำโรงเรียน  ผูช่วย 



๒๔ 

 
  ๘. หัวหนาระดับช้ันและรองหัวหนาระดับช้ัน  ผูช่วย 

  ๙. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน                 ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. สงเสริม พัฒนา ปองกันแก้ไขปญหาและช่วยเหลือ  เพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 

มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจท่ีเข้มแข็ง  คุณภาพชีวิตท่ีดี  มีทักษะการดำรงชีวิตและรอดพนจาก

วิกฤติท้ังปวง 

๒. จัดเตรียมเอกสาร  ติดตาม  ประสานงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓. ควบคุม  ติดตาม ดูแลงานระดับช้ัน 

    ๔. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน  โครงการ และกิจกรรมงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    ๕. จัดเตรียมเอกสารตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  สำหรับครูท่ีปรึกษา 

    ๖. ดูแลระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

    ๗. จัดสวัสดิการช่วยเหลือนักเรียนและผูปกครอง  ในกรณีเสียชีวิตรวมกับครูท่ีปรึกษาและ 

สมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

    ๘. สรุปรายงานผลโครงการและกิจกรรม 

    ๙. ดูแลระบบงาน MOE  Safety  Center 

    ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๓.๒ งานสานสัมพันธบาน – โรงเรียนและเครือข่ายผูปกครอง 

  ๑. นางเพ็ญสิณี  คชนิลกิตติชัย  หัวหนา 

  ๒. นายเอกชัย  สุริเย                          ผูช่วย 

  ๓. นายธราธร  สุขะอาคม   ผูช่วย 

  ๔. นายภูผา  มาย้ิม   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. วางแผน  กำหนดการจัดกิจกรรมสานสัมพันธบาน - โรงเรียน 

      ๒. ประสานกลุมงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือจัดเตรียมข้อมูล การนำเสนอข้อมูล ข้ันตอนกิจกรรม 

การส่ือสารและการประชาสัมพันธ 

                     ๓. ดำเนินกิจกรรมเสริมสรางความเข้าใจ ในดานนโยบายและการปฏิบัติรวมกัน ระหวาง 

ผูปกครองกับโรงเรียน 

     ๔. จัดกิจกรรมใหผูปกครองไดพบกับครูท่ีปรึกษา เพ่ือรับทราบพฤติกรรมและผลการเรียน  

เสนอแนะ ใหข้อมูล และแก้ไขปญหาอยางมีประสิทธิภาพ 

     ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๓.๓ งานเย่ียมบานนักเรียน 

  ๑. นางเพ็ญสิณี  คชนิลกิตติชัย  หัวหนา 

 ๒. นายธราธร  สุขะอาคม   ผูช่วย 

           ๓. นายเอกชัย  สุริเย                         ผูช่วย 

๔. นายภูผา  มาย้ิม   ผูช่วย 



๒๕ 

 
มีหนาท่ี ๑. วิเคราะห  วางแผนดำเนินกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียนประจำปการศึกษา 

 ๒. ปรับปรุงระบบการจัดเก็บข้อมูลการเย่ียมบานนักเรียนใหทันสมัย สอดคลองกับข้อเท็จจริง   

ท้ังดานสถานการณและสภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนแปลง  เพ่ือใหสามารถประสานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  ข้อมูล

นักเรียนระดับช้ันและภาพรวมของโรงเรียน  จากครูท่ีปรึกษา  รวบรวม  ใช้ประโยชนในระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนใหเกิดประสิทธิภาพ 

     ๓. สรุปและรายงานผลตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

     ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๓.๔ งานศูนยวัยใสเพ่ือนใจวัยเรียน โรงเรียนครอบครัว และสิทธิเด็ก 

 ๑. นายนิกร  พันธรุณ   หัวหนา 

      ๒. นางสาวณิฏฐา  ทองจำปา                 ผูช่วย 

      ๓. นางสาวปณณธร   ไพรสน                  ผูช่วย 

 ๔. นักจิตวิทยาประจำโรงเรียน  ผูช่วย 

         มีหนาท่ี ๑. ขับเคล่ือนงานและกิจกรรมตางๆ เพ่ือการปองกันปญหาพฤติกรรมเส่ียงในวัยเรียนดานสังคมท้ัง

เชิงรุกและเชิงรับ ดำเนินกิจกรรมในรูปแบบบูรณาการรวมกับ นักเรียน ครู ผูบริหาร ผูปกครองและเครือข่ายสห

วิชาชีพ 

  ๒. พัฒนาศักยภาพนักเรียนแกนนำโดยการใหความรูในการปองกันปญหาพฤติกรรมเส่ียงตางๆ 

ความรูดานทักษะชีวิตและการปองกันภัยดานสังคมเพ่ือใหนักเรียนสามารถรูเทาทัน ปองกันปญหา หลีกเล่ียง  และ

ปรับตัวไดอยางเหมาะสม 

                    ๓. สรางโอกาสทางการศึกษา ลดความเหล่ือมล้ำ สรางความเสมอภาคทางการศึกษา ปองกัน

นักเรียนหลุดระบบการศึกษาโดยใหความช่วยเหลือ จัดบริการคำปรึกษา แก้ไขปญหา ปรับเปล่ียนพฤติกรรม เพ่ือให

นักเรียนท่ีประสบปญหาหรือเดินก้าวพลาดไดมีโอกาสปรับเปล่ียนตนเองอยางเหมาะสม 

          ๔. ประสานงานและดำเนินกิจกรรมการอบรมพัฒนาศักยภาพนักเรียนแกนนำใหมีความรูทักษะ

ชีวิตท่ีจำเปนอยางรอบดาน สอดคลองกับสถานการณในปจจุบันในรูปแบบตางๆ อยางหลากหลาย  

                    ๕. ใหความช่วยเหลือ แก้ไขปญหาและสงตอองค์กรเครือข่ายภายนอกเพ่ือใหไดรับการดูแล แก้ไข  

รักษา บำบัด ฟนฟู และศึกษาตอหรือประกอบอาชีพไดอยางเหมาะสม 

๖. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน โครงการและกิจกรรมสงเสริมความรูดานสิทธิเด็กข้ันพ้ืนฐาน 

 พระราชบัญญัติและกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับเด็กและเยาวชนนำไปสูการรูสิทธิ หนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติตัว

ไดอยางเหมาะสมและอยูในสังคมไดอยางมีความสุข (สิทธิเด็ก ความเสมอภาคทางเพศ การปองกันปญหาการถูก

ลอลวง ละเมิดสิทธิ ละเมิดทางเพศ ความรุนแรง การปองกันการค้ามนุษย และการใช้แรงงานเด็ก) 

                    ๗. สรุปและรายงานผลโครงการและกิจกรรมตางๆ 

        ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   



๒๖ 

 
๓.๓.๕ งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

            ๑. นายเอกชัย  สุริเย   หัวหนา 

            ๒. นางสาวพิชชาภรณ  มูลเมือง              ผูช่วย 

            ๓. นางสาวดารัณ  คัชมาตย                  ผูช่วย 

            ๔. นางสาวปณณธร  ไพรสน                  ผูช่วย 

        มีหนาท่ี ๑. บริการสวัสดิการ  การประกันอุบัติเหตุนักเรียนและบุคลากร 

          ๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๔ งานสงเสริมและพัฒนาวินัยนักเรียน 

  นายนิกร  พันธรุณ  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานสงเสริมและพัฒนาวินัยนักเรียน 

  ๓.๔.๑ งานสงเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

๑. นายสุดเขตต  คลายบุญมี  หัวหนา 

๒. นางสุรีย  ศิริรัตน   ผูช่วย 

๓. นางกมลสรวง  คนเฉียบ  ผูช่วย 

๔. นายนวดล  เกิดก่อวงษ   ผูช่วย 

๕. นางศิวาพร ศรีวราพงศ   ผูช่วย 

๖. นางอิสริยา ณ พัทลุง   ผูช่วย 

๗. นายกานต  ช่วงบุญศรี   ผูช่วย 

๘. นายเอกชัย  สุริเย   ผูช่วย 

๙. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน  ผูช่วย 

๑๐. รองหัวหนาระดับช้ันและครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน    ผูช่วย 

๑๑. นักการและเจ้าหนาท่ีทุกคน             ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน  โครงการและกิจกรรมงานสงเสริมและพัฒนาวินัยนักเรียน 

            ๒. กำกับ ควบคุมนักเรียน  ไมใหมีพฤติกรรมท่ีขัดตอข้อบังคับ  ระเบียบ  ท่ีโรงเรียนกำหนด  

เสริมสรางวินัย และปลูกฝงพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ใหกับนักเรียน  

            ๓. จัดกิจกรรมเข้าค่ายปรับพฤติกรรมนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 

            ๔. ประสานกับกลุมงานภายในโรงเรียนท่ีเก่ียวข้องใหดำเนินการสอดคลองเช่ือมโยง 

            ๕. ใหความรวมมือ และสรางความสัมพันธ ความเข้าใจตอผูปกครอง  องค์กร  ชุมชนทองถ่ิน  

เพ่ือดำเนินกิจกรรมใหบรรลุผลท่ีมีประสิทธิภาพ 

            ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

   ๓.๔.๒ งานปองกันและแก้ไขปญหาส่ิงเสพติดในสถานศึกษา 

  ๑. นางสุรีย  ศิริรัตน            หัวหนา 

            ๒. นายสุดเขตต  คลายบุญมี                  ผูช่วย 



๒๗ 

 
            ๓. นางมลฤดี  เกตุแก้ว                        ผูช่วย 

            ๔. นายเอกชัย  สุริเย                          ผูช่วย 

            ๕. นายกานต  ช่วงบุญศรี                      ผูช่วย 

            ๖. นายนวดล  เกิดก่อวงษ                    ผูช่วย 

                     ๗. นางเพ็ญสิณี  คชนิลกิตติชัย             ผูช่วย 

                     ๘. นางสาวณิฎฐา  ทองจำปา                  ผูช่วย 

๙. นางสาวปณณธร  ไพรสน                  ผูช่วย 

                     ๑๐. หัวหนาระดับช้ันและรองหัวหนาระดับช้ัน ผูช่วย 

          ๑๑. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน                ผูช่วย 

  มีหนาท่ี ๑. จัดทำแผนงาน โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

     ๒. ดำเนินงานหองเรียนสีขาวใหบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการสถานศึกษาสีขาว  

ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

     ๓. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา หัวหนาระดับช้ัน และผูปกครองนักเรียน เพ่ือแก้ไขปญหา 

นักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีเก่ียวข้องกับยาเสพติด และอบายมุข  

    ๔. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงานของงานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติด 

และอบายมุข เสนอฝายบริหาร 

   ๕. วางแผนกำหนดแนวปฏิบัติในการปองกัน  ติดตาม แก้ไขปญหายาเสพติด บุหร่ี บุหร่ีไฟฟา 

เคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล ภายในโรงเรียน 

   ๖. รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมเหมาะสมเก่ียวกับยาเสพติด บุหร่ี บุหร่ีไฟฟา 

และเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล  

๗. จัดกิจกรรมใหสอดคลองกับมาตรการปองกันยาเสพติด บุหร่ี บุหร่ีไฟฟา และเคร่ืองด่ืม 

แอลกอฮอล  ในโรงเรียน  

                 ๘. รวมมือกับชุมชน หรือองค์กรตางๆ ในการรณรงค์ตอตานยาเสพติด บุหร่ี บุหร่ีไฟฟา 

และเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล ในรูปแบบตางๆ      

   ๙. กำหนดวิธีการปองกันและแก้ไขปญหานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวข้องกับยาเสพติด บุหร่ี 

บุหร่ีไฟฟาและเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล เปนลายลักษณอักษร และเก็บรวบรวมข้อมูลไว 

   ๑๐. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนทุกกลุมสาระท่ีเนนทักษะ กระบวนการคิด กระบวนการ 

แก้ปญหากระบวนการปฏิเสธส่ิงเสพติด บุหร่ี บุหร่ีไฟฟา และเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล  

         ๑๑. ประสานงานฝายบริหาร คณะกรรมการดำเนินงาน  ผูเก่ียวข้องทุกฝายท้ังภายใน  

ภายนอกโรงเรียน  เพ่ือรวมสนับสนุน  สงเสริมการปองกันและแก้ไขปญหานักเรียนไมใหไปเก่ียวข้องกับยาเสพติด 

บุหร่ี บุหร่ีไฟฟา และเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล  

    ๑๒. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของงานปองกันและแก้ไขปญหาส่ิงเสพติดในสถานศึกษา 

เม่ือส้ินสุดปการศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



๒๘ 

 
   ๓.๔.๓ งาน TO BE NUMBER ONE 

  ๑. นางสาวณิฏฐา  ทองจำปา               หัวหนา 

                     ๒. นางสุรีย  ศิริรัตน                           ผูช่วย 

                     ๓. นายชัยรัตน  อ่ำพูล                         ผูช่วย 

                     ๔. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์             ผูช่วย 

                     ๕. นายนวดล  เกิดก่อวงษ                   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. จัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ตามยุทธศาสตร การรณรงค์ปลูกจิตสำนึกและสราง

กระแสนิยมท่ีเอ้ือตอการปองกันและแก้ไขปญหายาเสพติด 

                     ๒. จัดกิจกรรมศูนยเพ่ือนใจวัยรุน TO BE NUMBER ONE FRIEND CENCER ดำเนินการภายใต

แนวคิด “ปรับทุกข์ สรางสุข แก้ไขปญหา พัฒนา EQ และเพ่ือนช่วยเพ่ือน ”       

                     ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๔.๔ งานระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา    

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  นางกมลสรวง  คนเฉียบ         หัวหนา 

๑. นางกมลสรวง  คนเฉียบ  หัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๑ 

๒. นางสาวบังอร  ชะเอมจันทร  รองหัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๑ 

๓. นางเพ็ญสิณี  คชนิลกิตติชัย  รองหัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๑ 

๔. นางสุรีย  ศิริรัตน   หัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๒ 

๕. นายเอกชัย  สุริเย   รองหัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๒ 

๖. นายกานต  ช่วงบุญศรี   รองหัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๒ 

๗. นายนวดล  เกิดก่อวงษ   หัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๓ 

๘. นางสาวกนกพร  ทองสมบุญ  รองหัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๓ 

๙. นางชลธิชา  วรภู   รองหัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๓ 

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  นางศิวาพร  ศรีวราพงศ    หัวหนา  

๑. นางศิวาพร  ศรีวราพงศ  หัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๔ 

๒. นางวรรธนี  ศิริโชติไพบูลย  รองหัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๔ 

๓. นางอิสริยา  ณ พัทลุง   หัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๕ 

๔. นายรุจิภาส  หลักฐาน   รองหัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๕ 

๕. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน  หัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๖ 

   ๖. นางดารารัตน  มะอิ            รองหัวหนาระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๖        

มีหนาท่ี ๑. จัดประชุมและวางแผน  ทบทวน  การดำเนินงานสงเสริม  สนับสนุนและมีสวนรวม 

ในการแก้ไขปญหา  ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับช้ันเรียนและระดับหองเรียน 

๒. จัดทำข้อมูล และบันทึกหลักฐานเก่ียวข้องเช่ือมโยงและสอดคลองกับแนวปฏิบัติของงาน 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนใหเกิดประสิทธิภาพ 



๒๙ 

 
                    ๓. กรณีนักเรียนท่ีกำลังศึกษาในโรงเรียนเสียชีวิต  ครูท่ีปรึกษามีหนาท่ีบันทึกแจ้งหัวหนาระดับช้ัน 

เพ่ือประสานขอใช้งบประมาณของสมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา นำพวงหรีดและเงินทำบุญ 

ไปมอบไวอาลัยในนามโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

                   ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๔.๕ งานสวัสดิภาพและความปลอดภัยของโรงเรียน 

๑. นายเอกชัย  สุริเย           หัวหนา 

            ๒. นายสุดเขตต  คลายบุญมี                 ผูช่วย 

            ๓. นายภูผา  มาย้ิม   ผูช่วย 

            ๔. หัวหนาระดับช้ันและรองหัวหนาระดับช้ัน   ผูช่วย 

                     ๕. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน                  ผูช่วย 

        มีหนาท่ี ๑. ดำเนินงานดานความปลอดภัยในการขับข่ี  จัดกิจกรรมรณรงค์ 

      ๒. ดำเนินงานถนนปลอดภัยในโรงเรียน รวมกิจกรรมกับภาครัฐ เอกชน และชุมชน ดานการขับข่ี

ปลอดภัยในเทศกาลตางๆ 

    ๓. ใหความรูนักเรียนและจัดทำใบขับข่ีใหนักเรียนโดยประสานกับสำนักงานขนสงจังหวัดพิษณุโลก 

    ๔. ดูแลความเรียบรอยบริเวณท่ีจอดรถของโรงเรียนทุกจุด 

    ๕. ติดตามประเมินผล  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของนักเรียนแกนนำ 

    ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๔.๖  งานเวรประจำวัน 

  ๑. นายสุดเขตต  คลายบุญมี  หัวหนา 

                     ๒. หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกกลุม    ผูช่วย 

        มีหนาท่ี ๑. จัดทำคำส่ังเวรประจำวันของครูประจำภาคเรียน 

          ๒. จัดทำแนวปฏิบัติการกำกับ  ติดตามการปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวันตามจุดตางๆ และกิจกรรม

หนาเสาธง ตามแบบบันทึกข้อมูล หลักฐานท่ีกำหนด 

          ๓. สรุปผล สอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของครู ตามกรอบงานของกลุมบริหาร

กิจการนักเรียนอยางเปนระบบ  มีความเปนธรรม  เสมอภาค  โปรงใสและตรวจสอบได 

          ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๓.๔.๗  งานกิจกรรมหนาเสาธง 

  ๑. นายเอกชัย  สุริเย    หัวหนา 

                     ๒. หัวหนาระดับช้ันและครูท่ีปรึกษาทุกทาน  ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดทำแนวปฏิบัติการกำกับ  ติดตามการปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวันตามจุดตางๆ และกิจกรรม

หนาเสาธง ตามแบบบันทึกข้อมูล หลักฐานท่ีกำหนดดูแลและควบคุมความเรียบรอยของนักเรียนในช่วงกิจกรรมหนา

เสาธง 



๓๐ 

 
๒. ดูแลและควบคุมความเรียบรอยของนักเรียนในช่วงกิจกรรมหนาเสาธง 

          ๓. ตรวจสอบความพรอมของเคร่ืองเสียง อุปกรณ และสถานท่ี 

  ๔. ควบคุมลำดับข้ันตอนการดำเนินกิจกรรมใหเปนไปตามกำหนดเวลา 

  ๕. วางแผนการดำเนินงานกิจกรรมหนาเสาธงประจำปการศึกษา ประสานงานกับฝายบริหารและ

งานท่ีเก่ียวข้อง  

          ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๕ งานกิจกรรมนักเรียน 

  ๓.๕.๑ งานกิจกรรมนักเรียน 

  ๑. นายนวดล  เกิดก่อวงษ   หัวหนา 

       ๒. นายกานต  ช่วงบุญศรี                    ผูช่วย 

   ๓. นางสาวณิฏฐา  ทองจำปา              ผูช่วย         

  ๔. นางสาวปณณธร  ไพรสน              ผูช่วย 

       ๕. นายกานตวิชญ  ไวกสิกรณ                 ผูช่วย 

  ๖. นายภูผา  มาย้ิม   ผูช่วย 

       ๗. หัวหนาระดับช้ันและรองหัวหนาระดับช้ัน  ผูช่วย 

                 ๘. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน                    ผูช่วย 

         มีหนาท่ี ๑. ดำเนินงานจัดกิจกรรมวันสำคัญตางๆ 

๒. วางแผนกำหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุน 

ใหนักเรียนไดมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน  ปฏิบัติตามแผน  ประเมิน  และปรับปรุงการทำงาน  โดยเนน    

การทำงานรวมกันเปนกลุม  สนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมอยางหลากหลายตามความถนัด

และความสนใจของนักเรียน  เช่น กิจกรรมเก่ียวกับงานสาธารณประโยชน และกิจกรรมงานประเพณีตางๆ 

     ๓. ดำเนินการจัดกิจกรรมเน่ืองในวันสำคัญของชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริยและความเปน 

ไทยเพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

     ๔. จัดทำสารสนเทศงานกิจกรรมนักเรียน 

     ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

     ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๕.๒ งานสภานักเรียนและสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

  ๑. นายกานต  ช่วงบุญศรี   หัวหนา 

            ๒. นายสุดเขตต  คลายบุญมี       ผูช่วย 

  ๓. นายนวดล  เกิดก่อวงษ   ผูช่วย 

  ๔. นางสาวณิฏฐา  ทองจำปา                 ผูช่วย 

  ๕. นางสาวปณณธร  ไพรสน  ผูช่วย 

   



๓๑ 

 
   ๖. หัวหนาระดับช้ันและรองหัวหนาระดับช้ัน  ผูช่วย 

                     ๗. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน       ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ควบคุมดูแลการดำเนินงานกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน เปนท่ีปรึกษาคณะผูช่วยสภา

นักเรียน  ใหสอดคลองกับระเบียบงานสภานักเรียนโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

     ๒. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของสภานักเรียน  ติดตามประเมินผล สรุปงานของสภานักเรียน 

     ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๕.๓ งานสารวัตรนักเรียน 

            ๑. นายสุดเขตต  คลายบุญมี  หัวหนา 

            ๒. นางสุรีย  ศิริรัตน                  ผูช่วย 

            ๓. หัวหนาระดับช้ันและรองหัวหนาระดับช้ัน  ผูช่วย 

                     ๔. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน          ผูช่วย 

         มีหนาท่ี ๑. ประสานงาน สรางองค์ความรู ความเข้าใจ เก่ียวกับการดำเนินงานคณะกรรมการสารวัตรนักเรียน 

            ๒. สงเสริม  สนับสนุน  การดำเนินงานของคณะกรรมการสารวัตรนักเรียน  ใหเปนไปตามระเบียบ

ของสถานศึกษาและกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

            ๓. ประสานงานและบูรณาการการปฏิบัติงานรวมกับคณะกรรมการสารวัตรนักเรียน ครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  ในการสงเสริมความประพฤตินักเรียน 

          ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

          ๓.๖ กลุมงานนโยบายและจุดเนนฝาย 

  ๓.๖.๑ งานโรงเรียนคุณธรรม 

  ๑. นางดวงเดือน  กิติประสาท  หัวหนา 

            ๒. นางชมนาด  โฆษิตคณิน                   ผูช่วย 

  ๓. นางสาวธรรมรัตน  ราชรองเมือง ผูช่วย 

  ๔. นางสาวณิฏฐา  ทองจำปา  ผูช่วย 

            ๕. ครูกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    ผูช่วย 

                     ๖. หัวหนาระดับช้ันและรองหัวหนาระดับช้ัน  ผูช่วย 

                     ๗. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน                    ผูช่วย 

         มีหนาท่ี ๑. จัดกิจกรรมผูช่วยอบรมทบทวนแนวการดำเนินงานโครงงานโรงเรียนคุณธรรม  ใหกับผูบริหาร 

คณะครูแกนนำ  หัวหนาระดับช้ัน คณะครูท่ีปรึกษา  นักเรียนแกนนำทุกระดับช้ัน 

            ๒. ประสานการจัดกิจกรรม เพ่ือสงเสริมระเบียบวินัย พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมใหกับนักเรียน ครู

และบุคลากรทางการศึกษา (ความพอเพียง ความกตัญู ความซ่ือสัตย ความรับผิดชอบ และอุดมการณคุณธรรม) 

            ๓. สรุปและรายงานผลโครงการและกิจกรรม 

           ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



๓๒ 

 
   ๓.๖.๒ งานโรงเรียนสุจริต 

  ๑. นางสาวณิฏฐา  ทองจำปา  หัวหนา 

            ๒. นางชมนาด  โฆษิตคณิน                  ผูช่วย 

  ๓. ครูกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   ผูช่วย 

                     ๔. หัวหนาระดับช้ันและรองหัวหนาระดับช้ัน  ผูช่วย 

                     ๕. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน                  ผูช่วย 

         มีหนาท่ี ๑. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน  โครงการและกิจกรรมงานโรงเรียนสุจริต 

                     ๒. ประสานการจัดกิจกรรม  ตามโครงการของสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจัด

กิจกรรมเพ่ือเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา “ปองกันการทุจริต” ใหนักเรียนมีทักษะ

การคิด  มีวินัย  ซ่ือสัตยสุจริต  อยูอยางพอเพียง และมีจิตสาธารณะ 

           ๓. สรุปและรายงานผลโครงการและกิจกรรม 

          ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๗ งานสมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

 ๑. นางสุปญญา  มงคล    ท่ีปรึกษา 

 ๒. นางสาวจิรนันท  คุ้มบัว   ท่ีปรึกษา 

 ๓. นางสาวเพ็ญสุภา  ขวัญแจ้ง   ท่ีปรึกษา 

 ๔. นางสุกัญญา  ไกรสอน    ท่ีปรึกษา 

 ๕. นายนิกร  พันธรุณ    หัวหนา 

  ๖. นางเพ็ญสิณี  คชนิลกิตติชัย   ผูช่วย 

  ๗. นายเอกชัย  สุริเย    ผูช่วย 

  ๘. นางพนัชกร  มีศาสตร    ผูช่วย 

  ๙. นางนงลักษณ  กอธนสิน   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ประสานความรวมมือในการดำเนินงานระหวางโรงเรียนกับสมาคมผูปกครองและครู 

           ๒. จัดทำบัญชีรับ - จ่ายเงินของสมาคม 

 ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. ฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน 

นางสาวจิรนันท  คุ้มบัว   รองผูอำนวยการชำนาญการพิเศษ 

มีหนาท่ี ๑. ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอำนวยการฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน 

  ๒. ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการสถานศึกษาในการบริหารจัดการศึกษา 

ในสถานศึกษาทุกดาน 

 ๓. วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารงานใหเปนไปตามระเบียบ  

กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการและสถานศึกษา 



๓๓ 

 
          ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือไดรับมอบหมายใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด 

ตอทางราชการ 

  ๕. ดำเนินการบริหาร  พัฒนา ควบคุม กำกับ ดูแลงานในฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน   

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางบุษราภรณ  บุญวังแร  ผูช่วยผูอำนวยการฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 มีหนาท่ี ๑. วางแผนงานและพัฒนางานฝายบริหารงบประมาณ รวมกับรองผูอำนวยการฝายบริหาร

งบประมาณและแผนงาน  

   ๒. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอำนวยการฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน ในกรณีความจำเปน

เน่ืองจากรองผูอำนวยการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๔.๑ คณะกรรมการบริหารฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน 

  ๑. นางสาวจิรนันท  คุ้มบัว   ประธานกรรมการ 

  ๒. นางบุษราภรณ  บุญวังแร   รองประธานกรรมการ 

  ๓. นางพนัชกร  มีศาสตร    กรรมการ 

  ๔. นางฐิติกานต  ประสารภักด์ิ   กรรมการ 

  ๕. นางสวาท  สิริพัฒนา    กรรมการ 

 ๖. นางดารารัตน  มะอิ    กรรมการ 

๗. นางสาววัชรี  หรุนขำ    กรรมการ 

  ๘. นางสาวเพ็ญพิชชา  ขำเขียว   กรรมการและเลขานุการ 

 มีหนาท่ี ๑. รวมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังการพัฒนางาน 

ตามความเหมาะสม  

   ๒. ช่วยกำกับดูแลงานในฝายบริหารงบประมาณและแผนงานใหเปนไปตามมาตรฐานของโรงเรียน

ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

   ๓. ประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานของฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน

เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ  

   ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน 

ของโรงเรียน  

   ๕. จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป  แผนงานฝายบริหารงบประมาณและ

แผนงานและปฏิทินปฏิบัติงาน  

   ๖. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานบริหารงบประมาณและแผนงานของโรงเรียน  

   ๗. กำกับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน 

   ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ  

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



๓๔ 

 
๔.๒ งานสำนักงานฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน 

  ๑. นางสาววัชรี  หรุนขำ    หัวหนา 

  ๒. นางสาวรัตนากร  โพธ์ิดง   ผูช่วย 

  ๓. นางกุหลาบ  ลอยเวหา    ผูช่วย 

 มีหนาท่ี จัดทำ รับ - สง ลงทะเบียน หนังสือเอกสารราชการของฝายบริหารงบประมาณ ตลอดจน 

การตอบโตหนังสือราชการท่ีเก่ียวข้อง 

๔.๓ งานการเงินและบัญชี  

  ๑. นางพนัชกร  มีศาสตร    หัวหนางานการเงินและบัญชี 

   ๒. นางฐิติกานต  ประสารภักด์ิ   ผูช่วย  

  ๓. นางชลธิชา  วรภู    ผูช่วย 

  ๔. นางนงลักษณ  กอธนสิน   ผูช่วย 

  ๕. นางสาวปทุมรัตน  ราชเพียแก้ว   ผูช่วย 

  ๖. นางอาภาศิริ  นวลตาล     ผูช่วย 

  ๗. วาท่ี ร.ต.หญิงธันยพร  สุวรรณคีรี   ผูช่วย 

  ๘. นางสาวอนุสรา  จุ้ยตาย   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. การรับ-จ่ายเงินประเภทตางๆ เช่น เงินอุดหนุน เงินค่าธรรมเนียม เงินบริจาค เงินนอก

งบประมาณ เงินบำรุงการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา เบิกจ่ายเงินเดือน - ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว เงินประกันสังคม 

ค่าใช้จ่ายตางๆ ตามแผนปฏิบัติการ 

   ๒. การนำฝาก/ถอน/โอนเงิน เก็บรักษาเงิน (ตูนิรภัย) และเก็บรักษาเอกสารทางการเงิน 

   ๓. การจัดทำบัญชี จัดทำสมุดเงินสด เงินคงเหลือประจำวัน จัดทำทะเบียนคุมเงินตางๆ ไดแก่ เงิน

อุดหนุนรายหัว เงินปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณการเรียน ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน เงิน

งบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคทุนการศึกษา ฯลฯ 

  ๔. การตรวจสอบความถูกตองของใบสำคัญจ่าย ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการเงินทุกประเภท 

   ๕. การจัดทำเอกสารรับรองการภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.) นำสงเงินภาษี และเงินรายไดแผนดิน  

   ๖. การบันทึกรายรับ-รายจ่ายท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา เงิน

บำรุงการศึกษา และเงินอ่ืนๆ 

  ๗. การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน สรุปงบการเงิน รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ประเภท

เงินคงเหลือ งบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร และรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 

  ๘. การควบคุมและตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ควบคุมการเบิกจ่ายเงินใหตรงตามแผนงานและ

ระเบียบราชการ (e-budget) 

   ๙. การสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานทางการเงินตอผูบริหาร 

   ๑๐. ใหคำแนะนำบุคลากรในการเบิก-จ่ายเงินใหถูกตองตามระเบียบ. 



๓๕ 

 
   ๑๑. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวข้องและใหข้อมูลเพ่ือการตรวจสอบ. 

   ๑๒. งานอ่ืนๆ ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๔.๔ งานสิทธิประโยชนข้าราชการครูและบุคลากร 

  ๑. นางพนัชกร  มีศาสตร    หัวหนา 

  ๒. นางสวาท  สิริพัฒนา    ผูช่วย 

   ๓. นางสาวปทุมรัตน  ราชเพียแก้ว   ผูช่วย 

   ๔. นางสาวอนุสรา  จุ้ยตาย   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. เบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบาน ค่าประกันสังคมตามท่ีไดรับมอบหมาย

  ๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๔.๕ งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากร 

  ๑. นางพิมพนารา  นุปง    ประธานกรรมการ 

  ๒. นางสาวจิรนันท  คุ้มบัว   รองประธานกรรมการ 

  ๓. วาท่ี ร.ต. นิทัศน  คำทา   กรรมการ 

  ๔. นางบุษราภรณ  บุญวังแร   กรรมการ 

  ๕. นางสาวโชติรส  แมลงภู   กรรมการ 

  ๖. นายธนากร  อินทรม่ัง    กรรมการ 

   ๗. นางสวาท  สิริพัฒนา    กรรมการ 

  ๘. นางพนัชกร  มีศาสตร    กรรมการ 

  ๙. นางชลธิชา  วรภู    กรรมการ 

  ๑๐. นางนงลักษณ  กอธนสิน   กรรมการ 

   ๑๑. นางสาวเพ็ญพิชชา  ขำเขียว   กรรมการ 

  ๑๒. นางสาวปทุมรัตน  ราชเพียแก้ว  กรรมการ 

  ๑๓. นางอาภาศิริ  นวลตาล     กรรมการ 

   ๑๔. นางสาววัชรี  หรุนขำ    กรรมการ 

   ๑๕. นางฐิติกานต  ประสารภักด์ิ   กรรมการและเลขานุการ 

  มีหนาท่ี ๑. จัดเงินสวัสดิการเพ่ือขวัญกำลังใจ ในการดูแลข้าราชการครูและบุคลากรในกรณีญาติเสียชีวิต  

(บิดา มารดา สามี ภรรยาและบุตร) 

  ๒. งานสวัสดิการเงินกู้ยืมของโรงเรียนสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร 

๓. ดำเนินการเงินสวัสดิการกรณีข้าราชการครูเกษียณอายุราชการ 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



๓๖ 

 
๔.๖ งานยานพาหนะ 

  ๑. นางสวาท  สิริพัฒนา    หัวหนา 

๒. นางอรอุมา  บุญโปรง    ผูช่วย 

  ๓. นางกุหลาบ  ลอยเวหา    ผูช่วย 

 มีหนาท่ี  ๑. จัดบริการการใช้รถโรงเรียน งานประกันภัย การบำรุงรักษา ตลอดจนการดำเนินการตางๆ  

ของงานพาหนะ 

  ๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔.๗ งานพัสดุและสินทรัพย 

๑. นางสาวเพ็ญพิชชา  ขำเขียว   หัวหนา 

  ๒. นางอรอุมา  บุญโปรง    ผูช่วย 

  ๓. นางสาวรัตนากร  โพธ์ิดง   ผูช่วย 

๔. นางสาววัชรี  หรุนขำ    ผูช่วย 

๕. นางกุหลาบ  ลอยเวหา    ผูช่วย 

มีหนาท่ี  ๑. ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

    ๑.๑ ต้ังคณะกรรมการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไมเปน 

แบบมาตรฐาน 

    ๑.๒ จัดหาพัสดุโดยการจัดทำเอง จัดซ้ือ จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 

    ๑.๓ กำหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 

   ๒. จัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ 

   ๓. บำรุงรักษาครุภัณฑและการปรับซ่อมแซม 

   ๔. การตรวจสอบพัสดุประจำป และการจำหนายพัสดุประจำป 

   ๕. กำหนดทะเบียนและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพยสิน 

   ๖. ควบคุม บำรุงรักษา จำหนายพัสดุประจำปใหเปนไปตามระเบียบ 

   ๗. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

   ๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔.๘ งานแผนงานและนโยบาย งานวางแผนพัฒนาและจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป งานตรวจสอบ

ติดตามและประเมินผล รายงานการใช้เงินตามโครงการ 

๑. นางบุษราภรณ  บุญวังแร   หัวหนา 

๒. นางวิภาวรรณ  เงินเมือง   ผูช่วย 

๓. นางสาวจินดาพร  ดิษฐสุวรรณ   ผูช่วย 

  ๔. นางสาวทักษิณา  ฤทธ์ิสน   ผูช่วย  



๓๗ 

 
 มีหนาท่ี ๑. วางแผนงานและนโยบาย จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำป จัดทำและเสนอขอ

งบประมาณ  

  ๒. ตรวจสอบติดตามรายงานการใช้เงินตามโครงการ  

    ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๔.๙ งานสารสนเทศ  งานวิเคราะหและรายงานข้อมูลสารสนเทศ  งานควบคุมภายใน 

๑. นางดารารัตน  มะอิ    หัวหนา 

๒. นางวรรธนี  ศิริโชติไพบูลย   ผูช่วย   

๓. นายธีรพงษ  นวลดอน    ผูช่วย 

  ๔. นางชนาธิป  นึบสูงเนิน    ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดทำสารสนเทศโรงเรียน วิเคราะหและรายงานข้อมูลสารสนเทศ 

  ๒. จัดทำข้อมูลระบบ DMC 

๓. จัดทำระบบควบคุมภายในและสรุปรายงาน 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๔.๑๐ งานมูลนิธิเพ่ือการศึกษาโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

๑. นางสาวจิรนันท  คุ้มบัว   หัวหนา 

๒. นางพนัชกร  มีศาสตร    ผูช่วย   

๓. นางฐิติกานต  ประสารภักด์ิ   ผูช่วย 

๔. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท   ผูช่วย 

๕. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   ผูช่วย 

๖. นางสาวปทุมรัตน  ราชเพียแก้ว   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดประชุมกรรมการอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

 ๒. จัดทำเอกสารตรวจสอบบัญชีและเสียภาษีประจำป 

๓. รายงานรายรับ – รายจ่าย รายงานประจำป 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕. ฝายบริหารงานบุคคล 

นายธนากร  อินทรม่ัง   ผูช่วยผูอำนวยการฝายบริหารงานบุคคล  

          มีหนาท่ี ๑. เปนคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา วางแผนงานและพัฒนางานบริหารงานบุคคลรวมกับ

ผูอำนวยการในทุกดาน 

                     ๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   

 



๓๘ 

 
๕.๑ คณะกรรมการบริหารฝายบริหารงานบุคคล 

  ๑. นางพิมพนารา  นุปง    ประธานกรรมการ 

  ๒. นายธนากร  อินทรม่ัง    รองประธานกรรมการ 

  ๓. นางกาญจนา  จันทรบุญนาค   กรรมการ 

  ๔. นางสาวพรทิพย  ทาสา   กรรมการ 

  ๕. นางสาวจันทกานต  แก้วบัวดี   กรรมการ 

  ๖. นางสาวธีราพร  ศรีทอง   กรรมการ 

  ๗. นางสาวฉัตรวดี  ศรีสัชชนกุล   กรรมการ 

  ๘. นางสาวกานดา  กันฉิม    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหนาท่ี ๑. รวมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังการพัฒนางาน 

ตามความเหมาะสม  

   ๒. ช่วยกำกับดูแลงานในฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามมาตรฐานของโรงเรียนในสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

   ๓. ประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลเปนไปดวยความ

เรียบรอย มีประสิทธิภาพ  

   ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคลของโรงเรียน  

   ๕. จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป  แผนงานฝายบริหารงานบุคคลและปฏิทิน

ปฏิบัติงาน  

   ๖. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน  

   ๗. กำกับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในฝายบริหารงานบุคคล 

   ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ  

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๒ งานสำนักงานฝายบริหารงานบุคคล 

  ๑. นางสาวฉัตรวดี  ศรีสัชชนกุล   หัวหนา 

๒. นางกาญจนา  จันทรบุญนาค   ผูช่วย 

๓. นางสาวพรทิพย  ทาสา   ผูช่วย 

  ๔. นางสาวจันทกานต  แก้วบัวดี   ผูช่วย 

๕. นางสาวธีราพร  ศรีทอง   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. จัดทำรับ - สง ลงทะเบียน หนังสือเอกสารราชการของฝายบริหารงานบุคคล 

  ๒. จัดทำคำส่ังไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 

  ๓. จัดหา ดูแล ควบคุม และบริหารวัสดุ ครุภัณฑ ของฝายบริหารงานบุคคล 

  ๔ จัดทำระบบควบคุมภายในและสรุปรายงาน ของฝายบริหารงานบุคคล 

  ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



๓๙ 

 
   ๕.๓ งานบุคลากร  

  ๑. นายธนากร  อินทรม่ัง    หัวหนา 

  ๒. นางสาวจันทกานต  แก้วบัวดี   ผูช่วย 

  ๓. นางสาวกานดา  กันฉิม    ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนเงินเดือน การสรรรหา บรรจุและแตงต้ัง งานอัตรากำลัง การยาย

โอน การลาออกจากราชการ การช่วยราชการ การเกษียณอายุราชการ ใหเปนไปตามตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

   ๒. ดำเนินการงานเก่ียวกับการสรรหา ทำสัญญาจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราวและครูชาวตางชาติ ตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน และสถานศึกษากำหนด 

  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๕.๔ งานพัฒนาบุคลากร  

  ๑. นางกาญจนา  จันทรบุญนาค   หัวหนา 

๒. นายธนากร  อินทรม่ัง    ผูช่วย 

๓. นางสาวพรทิพย  ทาสา   ผูช่วย 

๔. นางสาวจันทกานต  แก้วบัวดี   ผูช่วย 

๕. นางสาวธีราพร  ศรีทอง   ผูช่วย 

 ๖. นางสาวกานดา  กันฉิม    ผูช่วย 

๗. นางสาวฉัตรวดี  ศรีสัชชนกุล   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดทำแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรในทุกมิติ 

  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเข้ม ตำแหนงครูผูช่วย 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๕.๕ งานวิทยฐานะ 

  ๑. นางสาวกานดา  กันฉิม    หัวหนา 

๒. นายธนากร  อินทรม่ัง    ผูช่วย 

 ๓. นางกาญจนา  จันทรบุญนาค   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) 

  ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



๔๐ 

 
 ๕.๖ งานทะเบียนประวัติ 

  ๑. นางสาวพรทิพย  ทาสา   หัวหนา 

๒. นางสาวจันทกานต  แก้วบัวดี   ผูช่วย 

๓. นางสาวกานดา  กันฉิม    ผูช่วย 

๔. นางสาวฉัตรวดี  ศรีสัชชนกุล   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร  

๒. จัดทำเอกสารการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๓. จัดทำทำเนียบข้าราชการครูและบุคลากร   

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๕.๗ งานข้อมูลการปฏิบัติราชการ 

  ๑. นางสาวจันทกานต  แก้วบัวดี   หัวหนา 

๒. นายธนากร  อินทรม่ัง    ผูช่วย 

  ๓. นางสาวพรทิพย  ทาสา   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. จัดเก็บสถิติข้อมูลการปฏิบัติราชการ สรุปรายงานวันลา 

  ๒. จัดทำเอกสารการขอหนังสือรับรองตางๆ   

  ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๘ งานเสริมสรางกำลังใจ และยกยองเชิดชูเกียรติ 

  ๑. นางสาวธีราพร  ศรีทอง   หัวหนา 

  ๒. นายธนากร  อินทรม่ัง    ผูช่วย 

๓. นางกาญจนา  จันทรบุญนาค   ผูช่วย 

  ๔. นางสาวพรทิพย  ทาสา   ผูช่วย 

๕. นางสาวจันทกานต  แก้วบัวดี   ผูช่วย 

๖. นางสาวกานดา  กันฉิม    ผูช่วย 

๗. นางสาวฉัตรวดี  ศรีสัชชนกุล   ผูช่วย 

   มีหนาท่ี ๑. จัดสวัสดิการ เย่ียมข้าราชการครูและบุคลากร กรณีนอนรักษาตัว ณ สถานพยาบาล  

   ๒. จัดหา พวงหรีดเคารพศพในการรวมงานตามโอกาส กรณีบิดา มารดา สามี ภรรยา บุตร ธิดา 

ถึงแก่กรรม  

           ๓. จัดกิจกรรมรวมแสดงความยินดีกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการบรรจุ

ยาย ใหมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ ปรับวุฒิการศึกษา เกษียณอายุราชการ และไดรับรางวัลจากหนวยงานตางๆ  

 



๔๑ 

 
๖. ฝายบริหารท่ัวไป  

นางสุกัญญา  ไกรสอน   รองผูอำนวยการชำนาญการพิเศษ 

มีหนาท่ี ๑. ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอำนวยการฝายบริหารท่ัวไป 

๒. ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการสถานศึกษาในการบริหารจัดการศึกษา 

ในสถานศึกษาทุกดาน 

๓. วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารงานใหเปนไปตามระเบียบ  

กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการและสถานศึกษา 

           ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือไดรับมอบหมายใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด 

ตอทางราชการ 

  ๕. ดำเนินการบริหาร พัฒนา ควบคุม กำกับ ดูแลงานในฝายบริหารท่ัวไป  

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

วาท่ี ร.ต.นิทัศน  คำทา   ผูช่วยผูอำนวยการฝายบริหารท่ัวไป 

 มีหนาท่ี ๑. วางแผนงานและพัฒนางานฝายบริหารท่ัวไปรวมกับรองผูอำนวยการฝายบริหารท่ัวไป 

๒. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอำนวยการฝายบริหารท่ัวไปในกรณีความจำเปนเน่ืองจาก                        

รองผูอำนวยการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๖.๑ คณะกรรมการบริหารฝายบริหารท่ัวไป 

  ๑. นางสุกัญญา  ไกรสอน    ประธานกรรมการ 

  ๒. วาท่ี ร.ต.นิทัศน  คำทา    รองประธานกรรมการ 

  ๓. นางสิรินทรพร  รัตนจารุวัฒน   กรรมการ 

  ๔. นางสาวขวัญใจ  คงรอด   กรรมการ 

  ๕. นางสาวจารุวรรณ  เดชคุ้ม   กรรมการ 

  ๖. นางสาววรรณิกา  ธรรมลังกา   กรรมการ 

  ๗. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน   กรรมการ 

  ๘. นางสาวพชรพร  ม่ันหาญ   กรรมการ 

  ๙. นางสุทธิดา  สุขะอาคม   กรรมการ 

  ๑๐. นายรุจิภาส  หลักฐาน   กรรมการ 

  ๑๑. นายนพดล  วรรณารุณ   กรรมการ 

  ๑๒. นายธีระยุทธ  สุวิเชียร   กรรมการ 

  ๑๓. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   กรรมการ 

  ๑๔. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   กรรมการ 

  ๑๕. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม   กรรมการ 



๔๒ 

 
  ๑๖. นางสาวสาวิตรี  ขาวทรงธรรม   กรรมการ 

  ๑๗. นางสาวแววมยุรา  จันทรสง   กรรมการและเลขานุการ 

 มีหนาท่ี ๑. รวมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังการพัฒนางาน 

ตามความเหมาะสม  

   ๒. ช่วยกำกับดูแลงานในฝายบริหารท่ัวไปใหเปนไปตามมาตรฐานของโรงเรียนในสังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

   ๓. ประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานของฝายบริหารท่ัวไปเปนไปดวยความ

เรียบรอย มีประสิทธิภาพ  

   ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  

   ๕. จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป  แผนงานฝายบริหารท่ัวไปและปฏิทิน

ปฏิบัติงาน  

   ๖. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  

   ๗. กำกับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในฝายบริหารท่ัวไป 

   ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ  

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๒ งานธุรการโรงเรียน 

๑. นางสาวสาวิตรี  ขาวทรงธรรม   หัวหนา 

๒. นางสาวแววมยุรา  จันทรสง   ผูช่วย 

๒. นางสาวธารินี  เบญจมาศ   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. งานรับ - สง  โตตอบหนังสือ จัดเก็บหนังสือราชการของโรงเรียน 

๒. รวบรวมและจัดระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ 

๓. วิเคราะหและจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของโรงเรียน 

๔. รวบรวมข้อมูล จัดทำสารสนเทศของโรงเรียน 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๓ งานสำนักงานฝายบริหารท่ัวไป 

                    ๑. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   หัวหนา 

  ๒. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   ผูช่วย 

  ๓. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม    ผูช่วย 

  ๔. นายไตรชภัท ทวีโพธนน   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. งานรับ - สง  โตตอบหนังสือ จัดเก็บหนังสือราชการและของฝายบริหารท่ัวไปในสวน            

ท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 

   ๒. รวบรวมและจัดระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณของฝายบริหารท่ัวไปจัดใหบริการยืม

วัสดุอุปกรณในการจัดกิจกรรม     



๔๓ 

 
๓. ควบคุมเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของฝายบริหารท่ัวไปใหเปนไปตามระเบียบ 

ของทางราชการ 

๔. วางแผนควบคุมการเบิก - จ่ายงบประมาณประจำปของฝายบริหารท่ัวไป 

๕. วิเคราะหและจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของโรงเรียนในสวนท่ีเก่ียวข้องกับฝายบริหารท่ัวไป 

๖. นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในสวนท่ีเก่ียวข้องกับฝายบริหารท่ัวไป 

๗. รวบรวมข้อมูล จัดทำสารสนเทศของฝายบริหารท่ัวไป 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๖.๔ งานปฏิคม     

๑. นางสาวสาวิตรี  ขาวทรงธรรม   หัวหนา 

๒. นางสาวขวัญใจ  คงรอด   ผูช่วย 

๓. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   ผูช่วย 

๔. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   ผูช่วย  

๕. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม   ผูช่วย 

๖. นางสาววิภาวรรณ  เทียนเสริมทรัพย  ผูช่วย 

๗. นางสาวพิชชาภรณ  มูลเมือง   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. วางแผนและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมการตอนรับผูท่ีเข้ามาติดตอราชการ ประชุม อบรม 

สัมมนาและศึกษาดูงาน 

๒. จัดเตรียมอาหาร เคร่ืองด่ืม อาหารวาง ภาชนะและอุปกรณตางๆ เพ่ือใช้ในการตอนรับ 

ผูมาติดตอราชการ ประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน 

๓. รับผิดชอบ ดำเนินการตอนรับผูท่ีเข้ามาติดตอราชการ ประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน

จากหนวยงานตางๆ  

๔. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณท่ีเก่ียวข้องใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๕ งานโภชนาการ     

๑. นางจารุวรรณ  เดชคุ้ม    หัวหนา 

๒. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ  ผูช่วย  

มีหนาท่ี ๑. ควบคุม ดูแล ติดตามใหรานค้าขายอาหาร ขนม เคร่ืองด่ืม ใหปฏิบัติตามระเบียบโรงเรียน  

วาดวยการควบคุมผูนำอาหารมาขายในโรงเรียน ถามีการไมปฏิบัติตองติดตามใหตักเตือนเปนลายลักษณอักษร  

หรือใหหยุดขายโดยมีกำหนดเวลาหรือใหเลิกสัญญาการจำหนาย 

๒. ติดตามดูแลการซ้ืออาหารใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบริโภคอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ 

๓. ดูแลอาหารและน้ำด่ืมใหเพียงพอตอปริมาณ ครู – อาจารย และนักเรียนภายในบริเวณโรงอาหาร 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



๔๔ 

 
๖.๖ งานอนามัยโรงเรียน   

๑. นางสาววรรณิกา  ธรรมลังกา   หัวหนา 

๒. นางมลฤดี  เกตุแก้ว    ผูช่วย 

๓. นางสาววิภาวรรณ  เทียนเสริมทรัพย  ผูช่วย 

๔. นางสาวพิชชาภรณ  มูลเมือง   ผูช่วย 

๕. นางสาวปณณธร  ไพรสน   ผูช่วย 

๖. นางสาวดารัณ  คัชมาตย   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ประเมินสถานภาพทางดานสุขภาพอนามัยของนักเรียนและบุคลากรอ่ืนๆ ภายในโรงเรียน 

  ๒. จัดสถานท่ีเพ่ือการปฐมพยาบาลและพักฟนสำหรับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนตาม

สภาพแวดลอมและความจำเปน ดูแลรักษาหองพยาบาลใหสะอาด และถูกสุขลักษณะอยูเสมอ ใหการปฐมพยาบาล

เบ้ืองตน ติดตอประสานงานกับครูท่ีปรึกษา ในกรณีนักเรียนเจ็บปวยหนักหรือประสบอุบัติเหตุ และสงตอผูปวยหนัก

เกินขีดความสามารถของเจ้าหนาท่ีท่ีดูแลตอโรงพยาบาลและรายงานผูบริหารทราบ 

  ๓. ดำเนินการควบคุมและปองกันการระบาดของโรคติดตอและเช้ือโรคตางๆ ใหความรูแก่นักเรียน

และบุคลากร โดยแผนพับ โปสเตอร จัดบอรดนิทรรศการ เสียงตามสาย หรือกิจกรรมหนาเสาธง                       

  ๔. จัดทำบัตรบันทึกสุขภาพหรือระเบียนสุขภาพตามแบบท่ีกำหนดของกระทรวง 

  ๕. จัดทำแผนสถิติและโครงการของงานพยาบาลในแตละปการศึกษา 

  ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๗ งานโสตทัศนศึกษา    

๑. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน   หัวหนา 

๒. นายธีระยุทธ  สุวิเชียร    ผูช่วย 

๓. นายธีรพงษ  นวลดอน    ผูช่วย 

๔. นายนพดล  วรรณารุณ    ผูช่วย 

๕. นายพีรวัฒน  จันทรหอกลอง   ผูช่วย 

๖. นายคุณกร  สนองวงศ    ผูช่วย 

๗. นายกานตวิชญ  ไวกสิกรณ   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. ควบคุม ดูแลจัดซ้ือ จัดหา ซ่อมบำรุงโสตทัศนูปกรณใหเพียงพอความตองการและพรอมใช้งาน

ดานโสตทัศนูปกรณ 

๒. จัดบริการและสนับสนุนการประชุม สัมมนาและการแสดง การจัดนิทรรศการ 

ในโอกาสตาง ๆ ของโรงเรียน 

  ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๘ งานธนาคารโรงเรียน    

๑. นางสาวพชรพร  ม่ันหาญ   หัวหนา 

๒. นางสาวขวัญใจ  คงรอด   ผูช่วย 



๔๕ 

 
๓. นางสาววิภาวรรณ  เทียนเสริมทรัพย  ผูช่วย 

         มีหนาท่ี ๑. สงเสริมนักเรียนและบุคลากรใหเห็นคุณค่าของการประหยัดและการออม จัดทำโครงการ

สงเสริมการออม จัดหาของขวัญเพ่ือเปนขวัญและกำลังใจใหกับสมาชิกดานการออม 

        ๒. ประสานงานกับธนาคารออมสิน สาขานางพญา ในการจัดวางระเบียบแนวปฏิบัติใหเปน 

แนวทางเดียวกัน 

  ๓. จัดทำบัญชีเงินฝากเปนรายบุคคล 

  ๔. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของงานธนาคารโรงเรียน จัดทำสรุปรายงานผล

การดำเนินงานเปนรูปเลมและนำเสนอฝายบริหารตามลำดับเพ่ือรับทราบข้อมูลส้ินปการศึกษา 

  ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๙ งานประชาสัมพันธและประสานส่ือมวลชน   

๑. นางสุทธิดา  สุขะอาคม   หัวหนา 

๒. นางวัลยลิยา  ช้างทอง    ผูช่วย 

๓. นางดารารัตน  มะอิ    ผูช่วย 

๔. นายธีรพงษ  นวลดอน    ผูช่วย 

๕. นายรุจิภาส  หลักฐาน    ผูช่วย 

๖. นางสาวมณี  แซ่ทอ    ผูช่วย 

  ๗. นางชนาธิป  นึบสูงเนิน    ผูช่วย 

  ๘. นางสาววาสนา  เดชสุริยันต   ผูช่วย 

๙. นางสาววิภาวรรณ  เทียนเสริมทรัพย  ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. วางแผนประชาสัมพันธและประสานส่ือมวลชน ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา                

ในการประชาสัมพันธ เผยแพรช่ือเสียงของสถานศึกษา โดยเนนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน 

และส่ือมวลชนในทองถ่ิน 

๒. จัดบริการถายภาพกิจกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวข้องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาและทางส่ือ

ออนไลนตางๆ 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑๐ งานวารสารและหนังสืออนุสรณ   

๑. นายรุจิภาส  หลักฐาน    หัวหนา 

๒. นางสาวขวัญใจ  คงรอด   ผูช่วย   

๓. นางสุทธิดา  สุขะอาคม   ผูช่วย 

๔. นางสาวมณี  แซ่ทอ    ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ประสานงาน บุคลากร นักเรียนในการรวบรวมข้อมูล ความรูเพ่ือวางแผน จัดทำวารสาร 

ของโรงเรียน 

 



๔๖ 

 
๒. จัดทำเอกสาร แผนพับ นำเสนอกิจกรรมของโรงเรียนตลอดปการศึกษา 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑๑ งานสัมพันธชุมชน 

๑. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม   หัวหนา 

๒. นายธีระยุทธ  สุวิเชียร    ผูช่วย 

๓. นายนพดล  วรรณารุณ    ผูช่วย 

๔. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน   ผูช่วย 

๕. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   ผูช่วย 

๖. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   ผูช่วย 

๗. นายพีรวัฒน  จันทรหอกลอง   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. ศึกษารวบรวมและวิเคราะหข้อมูลระหวางโรงเรียนกับชุมชน จัดทำแผนงานสรางความสัมพันธ 

ระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

๒. พิจารณาหาแนวทางสงเสริมพัฒนาดานความสัมพันธกับชุมชน ตลอดจนการจัดใหบริการดาน 

สถานท่ี รวมพิจารณาใหข้อเสนอแนะวางแนวนโยบาย กำหนดงานโครงการติดตามประสานประโยชนในการปฏิบัติ 

งานฝายบริการในดานการเผยแพรช่ือเสียงโรงเรียน การใหบริการชุมชนดานข่าวสารตางๆ ฯลฯ 

  ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑๒ งานสงเสริมความสัมพันธในองค์กร 

 ๑. นางสิรินทรพร  รัตนจารุวัฒน   หัวหนา   

๒. นางสาวแววมยุรา  จันทรสง   ผูช่วย 

๓. นางสาวขวัญใจ  คงรอด   ผูช่วย 

๔. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   ผูช่วย 

๕. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   ผูช่วย 

๖. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ติดตอประสานงานกับหมวด ฝายงาน ในการจัดงานเล้ียงตางๆ  

๒. จัดการสงเสริมใหสมาชิก เกิดความสมัครสมานสามัคคีกัน เกิดขวัญและกำลังใจ 

ในการปฏิบัติงาน เช่น จัดงานเล้ียงสังสรรค์ในโอกาสตางๆ  ดำเนินการเพ่ือสนับสนุนเพ่ือเล้ียงสังสรรค์แก่ครู 

ในโรงเรียน 

  ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑๓ งานสมาคมศิษยเก่าฯ 

  ๑. นางสาวแววมยุรา  จันทรสง   หัวหนา 

 ๒. นางบุษราภรณ  บุญวังแร   ผูช่วย 

๓. นางสาวขวัญใจ  คงรอด   ผูช่วย 



๔๗ 

 
๔. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ  ผูช่วย 

  ๕. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   ผูช่วย 

  ๖. นายสมเกียรติ  ถาวร    ผูช่วย  

๗. นางสาวศิรินภา  พรหมชาติ   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. รวบรวมจัดทำทะเบียนข้อมูลศิษยเก่า  

  ๒. ดำเนินงานดานเอกสาร ข้อมูลและดูแลอาคารสมาคมศิษยเก่า 

  ๓. ประสานความรวมมือในการดำเนินงาน คณะกรรมการสมาคมฯ และศิษยเก่า 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑๔ งานพัฒนากำกับดูแลอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน    

  ๑. วาท่ี ร.ต.นิทัศน  คำทา    หัวหนา 

๒. นายธีระยุทธ  สุวิเชียร    ผูช่วย 

๓. นางสิรินทรพร  รัตนจารุวัฒน   ผูช่วย 

๔. นางสาวขวัญใจ  คงรอด   ผช่วย 

  ๕. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน   ผูช่วย  

  ๖. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม   ผูช่วย 

  ๗. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   ผูช่วย 

  ๘. นายนพดล  วรรณารุณ    ผูช่วย 

  ๙. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   ผูช่วย 

  ๑๐. นายไตรชภัท ทวีโพธนน   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. วางแผนการใช้อาคารสถานท่ี ตกแตง รักษาความสะอาด พัฒนาสำนักงาน อาคารเรียน 

หอประชุม โรงอาหาร โรงฝกงาน บริเวณโรงเรียน และใหมีบรรยากาศเหมาะสมกับการเรียนการสอน การจัด

กิจกรรมในโรงเรียน และใหมีความพรอมในการใช้งาน  

   ๒. จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา ซ่อมแซม และใหบริการส่ิงอำนวยความสะดวกดานวัสดุครุภัณฑ 

อุปกรณเคร่ืองใช้ภายในอาคารสถานท่ี 

  ๓. ซ่อมแซม บำรุงรักษา ปรับปรุงอาคารสถานท่ีใหอยูในสภาพท่ีใช้การได แข็งแรงและสะอาด

สวยงามอยูเสมอ 

๔. จัดแบงงาน และมอบหมายงานการดูแลรักษาบริเวณโรงเรียนและอาคารสถานท่ีควบคุม ดูแล 

ตักเตือน ใหคำแนะนำ นักการภารโรงเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีดานการรักษาความสะอาดในบริเวณท่ีตนรับผิดชอบ 

๕. จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซมส่ิงอำนวยความสะดวกดานสาธารณูปโภคในดาน

บริการน้ำด่ืม น้ำใช้ ไฟฟา 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



๔๘ 

 
๖.๑๕ งานส่ิงแวดลอม และอนุรักษพลังงาน 

๑. นายนพดล  วรรณารุณ    หัวหนา 

๒. นางมลฤดี  เกตุแก้ว    ผูช่วย 

๓. นายธีระยุทธ  สุวิเชียร    ผูช่วย 

๔. นางสิรินทรพร  รัตนจารุวัฒน   ผูช่วย 

๕. นางสาวสาวิตรี  ขาวทรงธรรม   ผูช่วย     

๖. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดดูแล ดานส่ิงแวดลอม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียนใหดูสะอาดเรียบรอยอยูเสมอ 

๒. ดำเนินงานกิจกรรม ๕ส ตามนโยบายของโรงเรียน 

๓. ดำเนินงานรณรงค์ดานการอนุรักษพลังงาน 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑๖ งานกำกับดูแลลูกจ้าง 

  วาท่ี ร.ต.นิทัศน  คำทา    หัวหนางานกำกับดูแลลูกจ้าง 

        ๖.๑๖.๑ งานกำกับดูแลลูกจ้าง (นักการ)     

๑. วาท่ี ร.ต.นิทัศน  คำทา   หัวหนา 

๒. นายธีระยุทธ  สุวิเชียร   ผูช่วย 

๓. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน    ผูช่วย 

๔. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม  ผูช่วย 

๕. นายนพดล  วรรณารุณ   ผูช่วย 

๖. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง  ผูช่วย 

        ๖.๑๖.๒ งานกำกับดูแลลูกจ้าง (แมบาน)     

๑. นางสาวขวัญใจ  คงรอด  หัวหนา 

๒. นางสิรินทรพร  รัตนจารุวัฒน  ผูช่วย 

๓. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง  ผูช่วย 

๔. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์  ผูช่วย 

๕. นางสาวสาวิตรี  ขาวทรงธรรม  ผูช่วย 

๖. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม  ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. กำหนดบทบาทหนาท่ีของแมบาน นักการ ในการปฏิบัติงาน กำหนดเวลาในการปฏิบัติงาน  

กำหนดเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบ ในการตกแตงและรักษาความสะอาดบริเวณอาคาร สถานท่ีตางๆ ของโรงเรียน  

ใหเรียบรอยสวยงามและพรอมใช้ 

           ๒. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของแมบาน จัดทำรายงานผล 

การปฏิบัติงาน และสรุปผลการดำเนินงานของแมบาน นักการ เสนอผูบริหาร 



๔๙ 

 
          ๓. จัดทำแผนงานและโครงการงานกำกับดูแลลูกจ้าง (นักการและแมบาน)  

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑๗ งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม    

๑. นายธีระยุทธ  สุวิเชียร    หัวหนา 

๒. นายนพดล  วรรณารุณ    ผูช่วย 

๓. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน   ผูช่วย 

๔. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   ผูช่วย 

๕. นายพีรวัฒน  จันทรหอกลอง   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดทำแผนงานและโครงการงานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม 

           ๒. กำหนดการปฏิบัติหนาท่ีของเวรยามของข้าราชการครู 

           ๓. ดูแลความปลอดภัยท่ัวไป ภายในอาคารและบริเวณโรงเรียนโดยรอบท้ังกลางวัน กลางคืน 

           ๔. จัดระบบการจราจรภายในโรงเรียนใหเปนระบบ 

   ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑๘ งานสถานศึกษาปลอดภัย    

๑. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   หัวหนา 

๒. นางสุรีย  ศิริรัตน    ผูช่วย 

๓. นางจารุวรรณ  เดชคุ้ม    ผูช่วย 

๔. นายธีระยุทธ  สุวิเชียร    ผูช่วย 

๕. นางสาวแววมยุรา  จันทรสง   ผูช่วย 

๖. นายกานต  ช่วงบุญศรี    ผูช่วย 

๗. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน   ผูช่วย 

๘. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   ผูช่วย 

๙. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. กำหนดมาตรการในการปองกันภัย อุบัติเหตุท่ีอาจเกิดข้ึนกับนักเรียนและบุคลากร 

ในสถานศึกษา 

           ๒. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขและประเมินผลดานความปลอดภัยในสถานศึกษา 

ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

           ๓. แก้ไขปญหากรณีนักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษาท่ีไดรับผลกระทบดานความปลอดภัย

อยางเรงดวนและถูกตองตามข้ันตอน 

           ๔. สงเสริม สนับสนุนการดำเนินงานดานความปลอดภัยในสถานศึกษา 

           ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



๕๐ 

 
๗. สำนักงานเลขานุการผูอำนวยการ 

นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท  หัวหนางานสำนักงานเลขานุการผูอำนวยการ 

  ๗.๑ คณะกรรมการบริหารสำนักงานเลขานุการผูอำนวยการ 

  ๑. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท   ประธานกรรมการ 

  ๒. นางวัลยลิยา  ช้างทอง    รองประธานกรรมการ 

  ๓. นายเอกกมล  เรืองเดช    กรรมการ 

  ๔. นายธีรพงษ  นวลดอน    กรรมการ 

  ๕. นางสาวพัชราภรณ  บุตรวงค์   กรรมการ 

  ๖. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์   กรรมการและเลขานุการ 

 มีหนาท่ี ๑. รวมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังการพัฒนางาน 

ตามความเหมาะสม  

   ๒. ช่วยกำกับดูแลงานในสำนักงานเลขานุการผูอำนวยการใหเปนไปตามมาตรฐานของโรงเรียนใน

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

   ๓. ประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานของสำนักงานเลขานุการผูอำนวยการเปนไป

ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ  

   ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานสำนักงานเลขานุการผูอำนวยการ 

ของโรงเรียน  

   ๕. จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป  แผนงานสำนักงานเลขานุการ

ผูอำนวยการและปฏิทินปฏิบัติงาน  

   ๖. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานบริหารสำนักงานเลขานุการผูอำนวยการ 

ของโรงเรียน  

   ๗. กำกับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในสำนักงานเลขานุการผูอำนวยการ 

   ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ  

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๗.๒ งานสำนักงานเลขานุการผูอำนวยการ 

  ๑. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท   หัวหนา 

  ๒. นางวัลยลิยา  ช้างทอง    ผูช่วย 

  ๓. นางสาวสุภัคฉวี  เอ่ียมสำอางค์   ผูช่วย 

  ๔. นายเอกกมล  เรืองเดช    ผูช่วย 

  ๕. นายธีรพงษ  นวลดอน    ผูช่วย 

  ๖. นางสาวพัชราภรณ  บุตรวงค์   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ประสานข้อราชการกับฝายงาน กลุมงานและกลุมสาระตามท่ีผูอำนวยการมอบหมาย 



๕๑ 

 
  ๒. ควบคุมดูแลระบบเทคโนโลยี ออกแบบและจัดทำข้อมูลเอกสาร การนำเสนอ ในภารกิจงาน 

สวนผูอำนวยการ 

  ๓. ดูแล ตอนรับ ผูมาติดตอราชการกับผูอำนวยการโรงเรียน 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗.๓ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๑. นางสาวจิรนันท  คุ้มบัว   ท่ีปรึกษา 

 ๒. นางสาวเพ็ญสุภา  ขวัญแจ้ง   ท่ีปรึกษา 

 ๓. นางสุปญญา  มงคล    ท่ีปรึกษา 

  ๔. นางสุกัญญา  ไกรสอน    ท่ีปรึกษา 

 ๕. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท   หัวหนา 

  ๖. นางวัลยลิยา  ช้างทอง    ผูช่วย   

  ๗. นางสาวพัชราภรณ  บุตรวงค์   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

   ๒. จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

   ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๗.๔ งานสหวิทยาเขตพุทธชินราช 

 ๑. นางสาวจิรนันท  คุ้มบัว   ท่ีปรึกษา 

 ๒. นางสาวเพ็ญสุภา  ขวัญแจ้ง   ท่ีปรึกษา 

 ๓. นางสุปญญา  มงคล    ท่ีปรึกษา 

 ๔. นางสุกัญญา  ไกรสอน    ท่ีปรึกษา 

 ๕. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท   หัวหนา 

 ๖. นางวัลยลิยา  ช้างทอง    ผูช่วย 

 ๗. นางสาวพัชราภรณ  บุตรวงค์   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. ประสานข้อราชการกับโรงเรียนในสหวิทยาเขตตามท่ีมอบหมาย 

  ๒. จัดประชุมของสหวิทยาเขต ตามระยะเวลาท่ีประธานสหวิทยาเขตมอบหมาย 

   ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๗.๕ งานโครงการน้ำด่ืมเพ่ือทุนการศึกษา 

  ๑. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท   หัวหนา 

  ๒. นางสาวโชติรส  แมลงภู   ผูช่วย   

  ๓. นางสาวพัชราภรณ  บุตรวงค์   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. จัดทำบัญชีสตอกน้ำ 

    ๒. จัดทำบัญชีรับจ่ายรายวัน 



๕๒ 

 
๓. จัดทำงบกำไร ขาดทุนและการจัดสรรเงินกำไร 

    ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

   ใหผู ท่ีไดรับแตงต้ังปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย ใหเปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุ

วัตถุประสงค์ของการดำเนินการดวยดี โดยคำนึงถึงประโยชนทางราชการเปนสำคัญ   

      ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๑๘  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๙ 

 

 

             (นางพิมพนารา  นุปง) 

                                                             ผูอำนวยการโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

 

 

 


