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ค าสั่งโรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม 
ที่  ๑๖๒/๒๕๖๘ 

เร่ือง   แต่งตั้งและมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนา้ที่  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๘ 
----------------------------------- 

 เพื่อให้การจัดการศึกษาของโรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม  บรรลุตามวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง   และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ  ตลอดจนเป้าหมายของการบริหารจัดการตามพันธกิจแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  อาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการใน
สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น พ.ศ. ๒๕๔๘  เพี่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๘   ดังต่อไปนี้ 
 
๑. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

๑. นายโชติ   จิตขาว      ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน          ประธานคณะกรรมการ 
๒. นายสนุธร     เหลือพงษ์ ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน          รองประธานคณะกรรมการ 
๓. นางสาวปรชัญานันท์  ไชยหล่อ ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน          รองประธานคณะกรรมการ 
๔. นางสาวธนสิตา   ราชมนตร ี ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน          รองประธานคณะกรรมการ 
๕. นางปิยธิดา    อุ่นปลอด  ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
๖. นายศรายุทธ   ดว้งทอง  ต าแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
๗. นายภานุวัฒน์   ปะรา      ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
๘. นางสาวคณาทิพ  เบ่าล่าย      ต าแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
๙. นายพัฒนพงษ์  อนันต์  ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
๑๐. นางประนอม  คงหน ู  ต าแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
๑๑. นายกฤษฎา   ขันธ์ทอง ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  กรรมการ 
๑๒. นายภัคฐาพงศ์   แสงทอง ต าแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป กรรมการ 
๑๓.นายชาญวิทย์   สีนาค      ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน กรรมการ 
๑๔.นางจริยา    สังข์แก้ว  ต าแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ 
๑๕.นายห่วง  ฆังคสุวรรณ  ต าแหน่ง   ครู        กรรมการ 
๑๖.นางสาวกาญจนา  จิตตะโสภา ต าแหน่ง   ครู        กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดนโยบาย ส่งเสริมสนบัสนนุและพิจารณาให้ความเห็นการบริหารจัดการของโรงเรียน  ให้สอดคล้อง 

กับกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุงและความตอ้งการของชุมชนและท้องถิ่น 



๒ 
๒. ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน และช่วยแก้ปญัหา เพื่อให้การด าเนินงานบริหารจัดการของโรงเรียนเป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงาน และก าหนดขอบข่ายภาระงาน พรรณนางาน ในหน้าที่ความ

รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงาน ตามกลุ่มบริหารงานที่รบัผิดชอบ 
๔. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงาน ให้ครอบคลุมภาระงานของกลุ่มบริหารงานที่รับผิดชอบ 

ตามมาตรฐาน ตัวชี้วัด และการประกันคุณภาพการศึกษา 
๕. วางแผน ประสานงาน นิเทศก ากับติดตามผล ประเมินผลการด าเนินงานการบริหารจัดการการศึกษาของ  

โรงเรียน 
๖. พิจารณาเห็นชอบสรปุรายงานผลการด าเนินงานต่าง   ของโรงเรียนต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๗. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  งานเลขานุการผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๑. นางสาวกาญจนา    จิตตะโสภา  หัวหน้างานเลขานุการ 

๒  นางสาวศิริพร    กลับแป้น  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 

๑. กลั่นกรองหนังสือราชการ เสนอหนังสือราชการ เอกสารอ่ืน  และร่างโต้ตอบหนังสือราชการที่เป็นทางการและไม่
เป็นทางการ 

๒. งานประสานงานบุคคลและหน่วยงานต่าง  ในโรงเรียนและภายนอก 
๓. งานติดตามผลการด าเนนิการ ตามค าสั่งการของผู้อ านวยการ 
๔. งานจัดวาระนัดหมายของผู้อ านวยการเพื่อวัตถุประสงค์ต่าง   
๕. งานจัดท าเอกสารขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอ้ านวยการ และการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
๖. งานต้อนรับและรับรองแขกของผู้อ านวยการ ทั้งเปน็ทางการและไม่เป็นทางการ 
๗. งานจัดหาของที่ระลึกในโอกาสต่าง  
๘. งานอื่น  ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๓. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓.๑ รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ 

     นางสาวปรัชญานนัท์   ไชยหล่อ   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที่ 

๑. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
๒. ก ากับดูแลการปฏิบัตงิานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามกรอบโครงสรา้งการบริหารงานให้เป็นไปตาม

ระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
๓. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนส์ูงสดุต่อ  

โรงเรียน 
๔. จัดวางตัวบุคคลในการปฏบิตัิงานในกลุ่มบริหารงบประมาณและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรยีน 
๕. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานตา่ง   และบุคลากรในโรงเรียน เพื่อพัฒนางานและด าเนนิงานในกลุ่มบริหาร

งบประมาณอย่างมปีระสทิธิภาพ 
๖. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและทางการศึกษา วิเคราะห์เพือ่พัฒนาปรับปรุงการด าเนนิงานในกลุ่มบริหาร   

งบประมาณให้บรรลุผลตามเปา้หมายของทางราชการ 
 ๗. สรุปและรายงานผลการปฏบิัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย  ภาค

เรียนละ ๑ คร้ัง 



๓ 
๘. ก ากับติดตามการเรียนการสอน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๙. ปฏิบัติงานอื่น   ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๓.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 นายพฒันพงษ์      อนันต์                   หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 นางประนอม   คงหนู   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที่ 
๑. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน 
๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพของครูในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อก ากับดูแล ติดตาม งานในสาย               

งานที่รบัผิดชอบ 
            ๔. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 ๓.๓ คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานงบประมาณ 
๑. นางสาวปรชัญานันท์  ไชยหล่อ   ประธานกรรมการ   
๒. นางสาวอิงอร    ชัยเพชร   กรรมการ    
๓. นางสาวจงดี    ศรีอินทร ์  กรรมการ    
๔. นายเชาวลิต  ทองมีขวัญ  กรรมการ  
๕. นางสาวญาณิดา   ยิ้มด้วง   กรรมการ 
๖. นางกนิษฐา  ศรีทองช่วย                   กรรมการ 
๗. นางเรวดี  พานชิวงศ ์  กรรมการ 
๘. นายพัฒนพงษ์   อนันต ์   กรรมการและเลขานุการ 
๘. นางประนอม    คงหนู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑.  วางแผน  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏบิัติงานทุกกลุ่มงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๒.  ประสานความร่วมมือกับกลุม่อื่น   และหน่วยงานภายนอก 
 ๓.  ประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรทุกคน 
 ๔.  ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๔ งานแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๑. นางสาวกรกฎ  บุญวิศาลพงษ ์  หัวหน้างานแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๒. นางประนอม    คงหนู   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มฯ ท างบประมาณของกลุ่มฯ เสนอเพื่อรับการจัดสรรฯ จากคณะกรรมการ
จัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปีของโรงเรียน 

๒.  ปฏิบัติงานอื่น   ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๓.๕ งานนโยบายและแผน 

๑. นางประนอม  คงหนู   หัวหน้างานนโยบายและแผน 
๒. นางสาวจงดี     ศรีอนิทร์   กรรมการ 
๓. นางสาวกรกฎ  บุญวิศาลพงษ ์  กรรมการและเลขานุการ 
 
 



๔ 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ด าเนินการในการก าหนดนโยบายของสถานศึกษาให้สอดคลอ้งกับนโยบายกลยทุธ์ของศึกษาธิการจังหวัด               
พัทลุง ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาพัทลุง  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒.  ด าเนินการในเรื่องของการจัดท าแผนของสถานศึกษาทุกประเภท 
 ๓.  ด าเนินการจัดท ารายงานการใช้แผนของสถานศึกษาทุกประเภท 
 ๔.  ด าเนินการประสานงาน  หน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องติดตาม  ประเมินผลการปฏบิัติงานตามนโยบาย จุดเน้น  
และกลยุทธ์  ของกระทรวงศึกษาธิการ  เขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัดพัทลุง 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๖ งานบริหารการเงินและบญัชี  
๑. นางสาวอิงอร    ชัยเพชร   หัวหน้างานบริหารการเงินและบัญชี  
๒. นางเรวดี  ดีกล่อม   กรรมการ 
๓. นางเรวดี   พานชิวงศ ์  กรรมการ 
๔. นางสาวญาณิดา   ยิ้มด้วง   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑.  ด าเนินการเร่ืองการบริหารการเงินทุกกรณี  ทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย  ได้แก่ การรับเงิน       

การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงนิ  การน าสง่เงิน  การกันเงนิไว้เบกิเหลื่อมปี 
๒.  ด าเนินการ  เร่ืองการบริหารบัญชีให้ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย  ได้แก่  การจัดท าบัญชีการเงิน การจัดท า

รายงานทางการเงินและงบการเงิน  การจัดท าและจดัหารแบบพิมพ์บัญชทีะเบียนและรายงานตามระเบียบกฎหมายของทาง
ราชการ 

๓.  ด าเนินการเร่ืองการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
๔.  รายงานสถานะทางการเงินของสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการทราบเปน็ระยะ 
๕.  ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๓.๗ งานตรวจสอบการเงินและบัญชี  
๑. นางสาวจงด ี  ศรีอินทร ์  หัวหน้างานตรวจสอบการเงนิและบัญช ี
๒. นายศรายุทธ     ด้วงทอง   กรรมการ 
๓. นางส าอางค์    รัตนพันธ ์  กรรมการ 
๔. นางสุธิดา    คงได้สิทธิ ์  กรรมการ 
๕. นางจริยา    สังข์แก้ว   กรรมการ 
๖. นางสาวกรกฎ  บุญวิศาลพงษ ์  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑.  ด าเนินการตรวจสอบการบริหารการเงินทุกกรณี  ทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย  ได้แก่              
การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าสง่เงิน  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 ๒.  ด าเนินการตรวจสอบการบริหารบัญชีให้ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย  ได้แก่  การจัดท าบญัชีการเงิน              
การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  การจัดท าและจดัหารแบบพิมพบ์ัญชีทะเบียนและ 
 ๓.  ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๘  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑. นายเชาวลิต  ทองมีขวัญ  หัวหน้างานพัสดุและสนิทรัพย์ 
๒. นางสาวจงดี     ศรีอินทร ์  กรรมการ 
๓. นางจริยา     สังข์แก้ว   กรรมการ 



๕ 
๔. นางสาวคณาทิพ   เบ่าล่าย   กรรมการ 
๕. นายศรายุทธ  ด้วงทอง                      กรรมการ 
๖. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการ 
๗. นางสาวสาวิตรี  มีหมื่นพล  กรรมการ 
๘. นายปิยะ   ฤทธิกุล   กรรมการ 
๙. นางสาวพิมพช์นก    เลาแก้ว   กรรมการ 
๑๐. นายเกียรติศักดิ์    ทองแดง   กรรมการ 
๑๑. นางสาวสุวลักษณ์    ทองหย ู   กรรมการ 
๑๒. นางอุดมลักษณ ์ เรืองนิ่ม   กรรมการและเลขานุการ 
๑๓. นางสาวศิระภัสสร แป้นด้วง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑.  ด าเนินการเร่ืองการจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
 ๒.  ด าเนินการเร่ือง  การจัดซื้อจัดจ้าง  การเชา่  การควบคุมดแูลรักษาจ าหนา่ยพัสดุ  การตรวจสอบพัสดปุระจ าปี  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๓.  ด าเนินการเร่ืองการให้บริการยืม  คืนพัสดุ 
 ๔.  การลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 ๔.  ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๙.งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๑. นางเรวดี      ดีกล่อม   หัวหน้างานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๒. นางจ าเริญศรี    หนูฤกษ์   กรรมการ 
๓. นางเจริญลักษณ์   เหมือนจันทร์  กรรมการและเลขานุการ    

มีหน้าที่ 
 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่มีความจ าเปน็ต้องใชว้งเงินเพิ่มเติมจากรายได้งบประมาณ เพื่อจัดล าดบัความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความ
เร่งด่วนและชว่งเวลา 
 ๒.  ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนนุการจัด
การศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 ๓. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา โดยก าหนดวิธกีารแหล่งสนับสนนุ เป้าหมาย เวลา ด าเนินงาน และ
ผู้รับผิดชอบ 
 ๔. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนนิการใน
รูปคณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑๐ งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 ๑. นางกนิษฐา  ศรีทองช่วย   หัวหน้างานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 ๒. นางสาวอุไร     นิตย์ปราณ   กรรมการ 
 ๓. หัวหน้างานประเมินผลและสารสนเทศกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม   กรรมการ 

๔. หัวหน้ากลุ่มสารการเรียนรู้ทกุกลุ่มสาระ   กรรมการ    
 ๕. นางสาวสุวลักษณ์      ทองหยู    กรรมการและเลขานุการ 



๖ 
มีหน้าที่ 

 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบตัิงานของงานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 ๒. ให้ความรู้และค าปรึกษาในการจัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน 
 ๓. ประสานงานกับกลุ่มงาน/กลุม่สาระการเรียนรู้/งาน ในการรวบรวมสารสนเทศของสถานศึกษา 
 ๔. วิเคราะห์ข้อมูลละจัดท าสารสนเทศโรงเรียนเพื่อใช้ในการพฒันางานของสถานศึกษา 
 ๕. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านตา่ง ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและบุคคลทั่วไป 
 ๖. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เพื่อจัดท ารายงานประจ าปี 
 ๗. ดูแลศูนย์สารสนเทศของสถานศึกษา 

๘. จัดท าโปรแกรมข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ตามความต้องการของทางราชการ 
๙. ดูแลและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลทางการศึกษา 
๑๐. ติดตามประเมินผลและสรปุรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของโรงเรียน 
๑๑. ด าเนินการระบบ DMC 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๓.๑๑ งานควบคุมภายใน 
 ๑. นางสาวจงดี    ศรีอินทร์  หัวหน้างานควบคุมภายใน 
 ๒. นางประนอม  คงหนู   กรรมการ 
 ๓. นางสาวอิงอร  ชัยเพชร   กรรมการ 
 ๔. นางสาวอุไร    นิตย์ปราณ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนนิงานของโรงเรียน 
๒. วางแผนการจัดระบบการควบคมุภายในโรงเรียน 
๓. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิก าหนด 
๔. ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพื้นที่ทราบ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น   ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

  ๓.๑๒ งานสารบรรณ 
 ๑. นางสาวญาณิดา   ยิ้มด้วง   หัวหน้างานสารบรรณ 

๒. นางสาวศิริพร    กลับแป้น  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ปฏิบัติงานบริหารงานหนงัสอื  เอกสารของสถานศึกษาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖   
 ๒.  ด าเนินงานประสานราชการกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๓.  ด าเนินงานประสานราชการกับหน่วยงานราชการและเอกชน 
 ๔.  วางแผน  ด าเนินงาน  ประเมิน  รายงานผลการปฏบิัติงานของกลุ่มอ านวยการ 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑๓ งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑. นางสาวญาณิดา   ยิ้มด้วง   หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. นางสาวศิริพร    กลับแป้น  กรรมการ 
๓. นางเรวดี  พานชิวงศ ์  กรรมการและเลขานุการ 
๔. นางสาวศิระภัสสร แป้นด้วง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 



๗ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏบิัติงานงานส านักงานงบประมาณ 
 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ พัสดุ ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณประสานงานในการจัดหา จัดซื้อ  ลงทะเบียน วัสด ุ
ครุภัณฑ์ให้เป็น ปจัจุบนั 
  ๓.  จัดท าทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บนัทึกข้อความตามระบบ จ่ายเอกสารให้กับกลุ่มงาน  

๔. ติดตาม รวบรวมเรื่องเข้าแฟ้มต่าง   ของกลุ่มบริหารงาน และจัดท าค าสั่งของกลุ่มงาน 
๕. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุมและเสนอรายงาน

การประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖.  ดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่าง   ของกลุ่มงานให้เป็นระบบ 
๗.  ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๓.๑๔  งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
๑.นางสาวจงดี     ศรีอินทร ์หัวหน้างานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

 ๒. นางเรวดี  พานชิวงศ ์  กรรมการ 
 ๓. นางสาวอิงอร    ชัยเพชร   กรรมการ 
 ๔. นางสาวญาณิดา    ยิ้มด้วง   กรรมการ    
 ๕. นางประนอม  คงหนู   กรรมการและเลขานุการ 

๖. นางสาวศิระภัสสร แป้นด้วง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ออกแบบหลักเกณฑ์วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
 ๒.  ด าเนินการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ ของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
 ๓.  จัดท ารายงานการประเมินผลการด าเนินงานของกลุม่งานบริหารงบประมาณให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
 ๔.  ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นางปิยธิดา   อุ่นปลอด                    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นายศรายทุธ   ด้วงทอง    รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

๔.๑ รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
     นายสนุธร   เหลือพงษ์   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
๒. ก ากับดูแลการปฏิบัตงิานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามกรอบโครงสร้างการบรหิารงานให้ เป็นไปตาม

ระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
๓. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้ปฏิบัติงานอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สงูสุดต่อโรงเรียน 
๔. จัดวางตัวบุคคลในการปฏบิตัิงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานตา่ง   และบุคลากรในโรงเรียน เพื่อพัฒนางานและด าเนนิงานในกลุ่มบริหารงาน

บุคคลอย่างมปีระสิทธิภาพ 
๖. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและทางการศึกษา วิเคราะห์เพือ่พัฒนาปรับปรุงการด าเนนิงานในกลุ่มบริหารงาน

บุคคลให้บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ 



๘ 
 ๗. สรุปและรายงานผลการปฏบิัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย ภาคเรียน

ละ ๑ คร้ัง 
๘. ก ากบัติดตามการเรียนการสอน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๙. ปฏิบัติงานอื่น   ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๔.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 
 นางปิยธิดา    อุ่นปลอด                    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นายศรายทุธ    ด้วงทอง    รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่ 
๑. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน 
๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพของครูในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อก ากับดูแล ติดตาม งานในสายงานที่

รับผิดชอบ 
            ๔. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๔.๓ คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
๑.นายสนุธร      เหลือพงษ์  ประธานกรรมการ   
๒.นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการ    
๓.นางเจริญลักษณ ์ เหมือนจันทร์  กรรมการ   
๔.นางจ าเริญศรี    หนูฤกษ์   กรรมการ  
๕.นางสาวจุฑามาศ    ทองนวล   กรรมการ    
๖.นางปิยธิดา  อุ่นปลอด   กรรมการและเลขานุการ 
๗.นายศรายุทธ    ด้วงทอง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

มีหน้าที่ 
 ๑.  วางแผน  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏบิัติงานทุกกลุ่มงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒.  ประสานความร่วมมือกับกลุม่อื่น   และหน่วยงานภายนอก 
 ๓.  ประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรทุกคน 
 ๔.  ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๔.งานแผนงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
 ๑. นายศรายุทธ     ด้วงทอง   หัวหน้างานแผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. นางจ าเริญศรี     หนูฤกษ์   กรรมการ 
๓. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการด าเนนิงานและจัดท าปฏทิินของกลุ่มงาน 
 ๒. ประสานงานในการก ากบัติดตาม โครงการ ของกลุ่มงาน เพือ่น าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง   
 ๓. ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อเพื่อประโยชน์ในการน าไปใชว้างแผนพัฒนา 
 ๔. ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเร่ืองข้อมูลของกลุ่มงาน 
 ๕. ร่วมท าแผนพฒันา แผนปฏบิัติการประจ าปี และปฏทิินงานของโรงเรียน 
 ๖. รายงานผลการปฏบิัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๙ 
๔.๕ งานอตัราก าลังก าหนดต าแหน่งสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 

๑. นางปิยธิดา     อุ่นปลอด   หัวหน้างานอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
๒. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการ 
๓. นายศรายุทธ    ด้วงทอง   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียน  ค านวณอัตราก าลงัตามสูตร  รายงาน สพม.ทุกวันที่ ๑๐  มิถุนายน 
๒. รายงานอัตราก าลัง วชิาเอกที่ขาดแคลน  กรอบอัตราก าลงั 
๓. เสนอความเห็นในเร่ืองอัตราก าลังในการบริหารงานบุคคล 

 ๔. เสนอขอก าหนดต าแหน่งอัตราจ้างของโรงเรียนตามความจ าเปน็ 
๕. ด าเนินการสรรหาและแตง่ตัง้ ครูอัตราจ้างของโรงเรียน ตามระเบียบวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ในกรณีโรงเรียน

ด าเนินการเอง 
๖. ด าเนินการในการขอย้ายประจ าปีของคร ู
๗. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๖ งานพัฒนาบุคลากร 
๑. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร 
๒. นายศรายุทธ  ด้วงทอง   กรรมการ 
๓. นางจ าเริญศรี    หนูฤกษ์   กรรมการ 
๔. นางสาวจุฑามาศ ทองนวล   กรรมการ 
๕. นางเจริญลักษณ์   เหมือนจันทร์  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ส ารวจข้อมูล ความจ าเปน็ในการพัฒนาครู  จดัท าโครงการพฒันาครูเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. ส่งเสริมสนับสนนุบุคลากรเข้าร่วมการอบรม ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกหน่วยงานตาม นโยบายและความ

ต้องการของครูและความจ าเปน็ของโรงเรียน 
๓. กิจกรรมพัฒนาบุคลากรในลกัษณะต่าง   เช่น อบรม ประชมุ สัมมนา ศึกษาดูงาน เชิญวทิยากรให้ความรู้ เป็นต้น 
๔. ส่งเสริมและด าเนนิการการขอประเมินเพื่อเลื่อนวิทยฐานะขา้ราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพร้อมจัดท า

ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
๕. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๖. จัดท าหลักฐาน ทะเบียน การพัฒนาบุคลากร และรวบรวมเอกสารรายงานผลการพัฒนาของครู 
๗. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๗ งานสวัสดิการครูและบุคลากร 
๑. นางเจริญลักษณ์   เหมือนจันทร์  หัวหน้างานสวัสดิการครูและบุคลากร  
๒. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการ 
๓. นางจ าเริญศรี    หนูฤกษ์   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดสวัสดิการบ ารุงขวัญบุคลากร จัดเลี้ยงต้อนรับ จัดเลี้ยงส่งบุคลากร 
๒. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูและบคุลากรได้รับการยกย่อง ประกาศคุณความดีและจัดให้มีในระดบัโรงเรียน 
๓. จัดท าข้อมูลและประกาศเกียรติคุณครูและบุคลากรทีไ่ด้รับการยกย่อง 
๔. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๑๐ 
๔.๘ งานวินัยและการรักษาวินัย 

๑. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   หัวหน้างานวินัยและการรักษาวนิัย 
๒. นางจ าเริญศร ี  หนูฤกษ์   กรรมการ 
๓. นายศรายุทธ   ด้วงทอง   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑.  การลา   ควบคุมวันลา ขา้ราชการครูบุคลากรและลูกจา้ง 

๒.  ควบคุมก ากับการมาปฏบิัตริาชการของครู การขออนุญาต ออกจากบริเวณโรงเรียนในวันท าการ 
๓.  จัดให้มีกิจกรรมเสริมสร้างวินัยประจ าปี 
๔.  การด าเนินการทางวินยั ตามระเบียบ ก.ค.ศ.    
๕.  ศึกษากรณีตัวอย่างการท าผดิทางวนิัยในหนา้ที่ความรบัผิดชอบ  เสนอที่ประชุมเพื่อให้ความรู้และป้องกันการ

กระท าทางวินัยทุกครั้งที่ประชุมประจ าเดือน 
๖. จัดท าหลักฐานการมาปฏบิัตริาชการ 
๗. จัดท าทะเบียนข้อมูลการลา 
๘. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๙ งานบ าเหน็จความชอบ 
๑. นางปิยธิดา  อุ่นปลอด           หัวหน้างานบ าเหน็จความชอบ 
๒. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการ    
๓. นายศรายุทธ   ด้วงทอง   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการเร่ืองการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
๒. ด าเนินการเร่ืองการเลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนค่าจ้าง  ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
๓. ปฏิบัติงานอื่น   ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๔.๑๐ งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑. นางจ าเริญศรี    หนูฤกษ์   หัวหน้างานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 ๒. นางเจริญลักษณ์   เหมือนจันทร์  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
     ๑.  จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร 
      ๒.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบตัิครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      ๓.  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
       ๔.  จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดิเรกคุณาภรณ์และผู้
คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       ๕.  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง ของผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลตา่ง   โดยมีเอกสารหลักฐานที่
เก่ียวข้อง        

๖.  น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผา่นผู้บังคบับัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบยีน ประวัตไิว้ 
      ๗.  ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

 
 
 



๑๑ 
๔.๑๑ งานวิทยฐานะ 

๑. นางปิยธิดา    อุ่นปลอด   หัวหน้างานวิทยฐานะ/ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
๒. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการ 
๓. นายศรายุทธ    ด้วงทอง   กรรมการกรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. การส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการ
ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อชี้แจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และ วธิีการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีวทิยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๒. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอขอให้มีและเลื่อน
วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยงัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

๔.๑๒ งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
๑. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   หัวหน้างานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
๒. นางปิยธิดา    อุ่นปลอด   กรรมการ 
๓. นายศรายุทธ    ด้วงทอง   กรรมการและเลขานุการ 

๔.๑๓ งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคลากร 
 ๑. นายศรายุทธ     ด้วงทอง   หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคลากร 
 ๒. นางเจริญลักษณ์   เหมือนจันทร์  กรรมการ      
 ๓. นางจ าเริญศรี    หนูฤกษ์   กรรมการ 

๔. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการ 
๕. นางสาวจุฑามาศ ทองนวล   กรรมการ 
๖. นางปิยธิดา     อุ่นปลอด              กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑.  จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานงานส านักงานบริหารวชิาการ 

 ๒.  ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ พัสดุ ของกลุ่มบริหารงานบคุคลประสานงานในการจัดหา จัดซื้อ  ลงทะเบยีน วัสดุ 
ครุภัณฑ์ให้เป็น ปจัจุบนั 

๔. จัดท าทะเบียนรบั-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ จ่ายเอกสารให้กับกลุ่มงาน  
๕. ติดตาม รวบรวมเรื่องเข้าแฟ้มต่าง   ของกลุ่มบริหารงาน และจัดท าค าสั่งของกลุ่มงาน 
๖.  จัดเตรียมเอกสารการประชมุ ระเบียบวาระการประชุม หนงัสือเชิญประชุม บนัทึกการประชุม และเสนอรายงาน

การประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. ดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่าง   ของกลุ่มงานให้เป็นระบบ 
๖. ให้บริการข่าวสารแก่ครูและบุคลากร 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๔.๑๔ งานประเมินผลและสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑.นางจ าเริญศรี    หนูฤกษ์   หัวหน้างานประเมินผลและสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการ 
๓. นางปิยธิดา    อุ่นปลอด   กรรมการ    
๔. นายศรายุทธ     ด้วงทอง   กรรมการ 
๕. นางสาวจุฑามาศ ทองนวล   กรรมการ 
๖. นางเจริญลักษณ์   เหมือนจันทร์  กรรมการและเลขานุการ  



๑๒ 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ออกแบบหลักเกณฑ์วิธีการประเมินผลการปฏิบัตงิานของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 ๒.  ด าเนินการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 ๓. จัดท ารายงานการประเมนิผลการด าเนนิงานของกลุม่งานบริหารงานบุคคล ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕. กลุ่มบริหารวิชาการ 

๕.๑ รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ 
     นางสาวปรัชญานนัท์   ไชยหล่อ   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวชิาการ 

มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารวชิาการให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
๒. ก ากับดูแลการปฏิบัตงิานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงานให้เป็นไปตาม

ระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
๓. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ ให้ปฏิบัตงิานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสดุต่อโรงเรียน 
๔. จัดวางตัวบุคคลในการปฏบิตัิงานในกลุ่มบริหารงานวชิาการและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานตา่ง   และบุคลากรในโรงเรียน เพื่อพัฒนางานและด าเนนิงานในกลุ่มบริหาร

วิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 
๖. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและทางการศึกษา วิเคราะห์เพือ่พัฒนาปรับปรุงการด าเนนิงานในกลุ่มบริหาร    

วิชาการให้บรรลุผลตามเปา้หมายของทางราชการ 
 ๗. สรุปและรายงานผลการปฏบิัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย ภาคเรียนละ 

๑ คร้ัง 
๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวชิาการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อประกอบการ  

พิจารณาความดีความชอบในรอบ ๖ เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 
๙. ก ากับติดตามการเรียนการสอน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น   ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๕.๒ หัวหน้า/รองหัวหน้า กลุ่มบริหารวิชาการ 
       นายภานุวฒัน์       ปะรา   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ     

นางสาวคณาทิพ    เบ่าล่าย   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ     
มีหน้าที่ 

๑. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน 
๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของครู 
๓. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ เพื่อก ากับดูแล ติดตาม งานในสายงานที่

รับผิดชอบ 
            ๔. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๕.๓ คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๑.นางสาวปรชัญานันท์    ไชยหล่อ  รองผู้อ านวยการ   ประธานกรรมการ  
๒.นายภานุวัฒน์    ปะรา  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ 
๓.นางอัจฉราพรรณ หอยนกคง หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย  กรรมการ   
๔.นางบงัอร    ทองสง  หัวหน้ากลุ่มสาระคณติศาสตร ์ กรรมการ   



๑๓ 
๕.นายห่วง     ฆังคสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มวิทยาศาสตร์ ฯ  กรรมการ  
๖.นางสาวสุรินทร์   ศรีอินทร ์ หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษา กรรมการ   
๗.นางวิลาวัณย์    อ่อนแก้ว  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 
๘.นางสาวอิงอร  ชัยเพชร  หัวหน้ากลุ่มสาระศลิปะ  กรรมการ 
๙.นางอัจฉรา  ขาวพุ่ม  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ กรรมการ 
๑๐.นายภัคฐาพงศ ์ แสงทอง  หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษา ฯ กรรมการ 
๑๑.นายปิยะ    คงอุบล  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
๑๒.นายพรภวิษย ์  ทับชุม  หัวหน้าห้องเรียนพิเศษ  กรรมการ 
๑๓.นายณปวฒัน์   ธาราวรรษ     กรรมการ 
๑๔.นายอภิสิทธิ ์  นุ้ยคง      กรรมการ 
๑๕.นางสาวคณาทพิ   เบ่าล่าย  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการและเลขานุการ 
๑๖.นางส าอางค์    รัตนพันธ ์    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. วางแผนนิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานทุกงานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. บริหารและจัดการศึกษาให้ได้มาตรฐาน สอดคล้องกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๓. บริหารหลักสูตรและจัดกระบวนการเรียนรู้โดยค านงึถึงผู้เรียนเป็นส าคัญ อย่างมีคุณภาพและ มีประสิทธิภาพ 
๔. ประสานการด าเนนิงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการพฒันาคุณภาพการศึกษา 
๕. ร่วมวางแผน จัดท างาน/โครงการ/กิจกรรมเพื่อบริหารกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
๖. ประสานการจัดท าปฏิทนิปฏบิัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
๗. รวบรวม สรุปผล และประเมนิผลการด าเนินงาน/โครงการ/กจิกรรมของกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อ รายงาน และ

เผยแพร่ 
๘. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๔ งานแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. นางส าอางค ์  รัตนพันธ ์  หัวหน้างานแผนงานกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
๒. นางสาวสุวลักษณ ์ ทองหย ู   กรรมการ 
๓. นางวิลาวัณย์    อ่อนแก้ว   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการเก่ียวกับการท าแผนงาน โครงการ ของกลุ่มบริการวิชาการ 
๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้เกี่ยวกับการท าแผนงาน โครงการ   
๓. ประสานงาน ดูแล ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการ ของกลุ่มบริการวิชาการ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๕.๕ งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑. นายภานุวัฒน์   ปะรา   หัวหน้างานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. นางอัจฉราพรรณ    หอยนกคง  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 
๓. นางบงัอร  ทองสง   หัวหน้ากลุ่มสาระคณติศาสตร ์
๔. นายห่วง     ฆังคสุวรรณ  หัวหน้ากลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๕. นางสาวสุรินทร์   ศรีอินทร ์  หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๖. นางวิลาวัณย์    อ่อนแก้ว   หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
๗. นางสาวอิงอร  ชัยเพชร   หัวหน้ากลุ่มสาระศลิปะ 



๑๔ 
๘. นางอัจฉรา     ขาวพุ่ม   หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ 
๙. นายภัคฐาพงศ์   แสงทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา 
๑๐. นายปิยะ     คงอบุล   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
๑๑. นางสรัณยา  เรืองพุฒ   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน 
๒.   จัดท าปฏิทนิปฏบิัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และด าเนนิงานให้เป็นไปตามแผน ด าเนินวิเคราะห์หลักสูตรและ

จัดท าหลักสูตรสาระการเรียนรูข้องกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผดิชอบ 
            ๓. จัดอัตราก าลังของของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๔. ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและหนว่ยการเรียนรู้ในรายวิชา ทีส่อนดูแล
และประสานงานจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามหลักการของ
หลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 

๕. ประสานงานจัดท าและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจบุัน ดูแลและด าเนนิการ
การวดัและประเมนิผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการวัดผลและประเมนิผล ทางการศึกษา 
  ๖. ประสานงานการจัดท าข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา ดูแลและด าเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตาม ระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ
ประเมินผลทางการศึกษา 

๗. ติดตามดูแลและด าเนินการการสอบแก้ตัวและจดัสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด ๐ ร มส. มผ. ให้เป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษาและแนวปฏบิตัิของโรงเรียน 

๘. ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อส่งเสริม
การเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๙. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ลาหรือไปราชการ 
๑๐.จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๑.พัฒนาศูนย์สื่อ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ และบริการแก่นักเรียน 
๑๒.จัดกิจกรรมวิชาการที่หลากหลายเพื่อส่งเสริมและพฒันาศักยภาพของนักเรียน 
๑๓.จัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพฒันางานให้มีประสิทธิภาพ 
๑๔.ติดตามประเมินผล และสรปุรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๕.ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๕.๖ งานพัฒนาหลักสูตร  
๑. นางสาวคณาทิพ เบ่าล่าย     หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
๒. นายทิวานนท ์  สูบผอม     กรรมการ 
๓. วิชาการกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระ    

  ๑. นายศรายุทธ    ด้วงทอง                   (ภาษาไทย) กรรมการ 
  ๒. นางประนอม   คงหน ู        (คณิตศาสตร์) กรรมการ 
  ๓. นางสาวพัชราพรรณ   เม่าน้ าพราย  (วิทยาศาสตร์) กรรมการ 
  ๔. นายชนสรณ์      ศรีเกตุ        (สังคมศึกษาฯ)   กรรมการ 
  ๕. นางสาวกาญจนา  จติตะโสภา        (ภาษาตา่งประเทศ)  กรรมการ  
  ๖. นายมงคล  สืบวงศ ์             (ศิลปะ)  กรรมการ  
  ๗. นางอุดมลักษณ์   เรืองนิ่ม       (การงานอาชีพ) กรรมการ 



๑๕ 
  ๘. นายพยุงศักดิ์    หนูด้วง        (สุขศึกษาฯ) กรรมการ 

๔. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระ     กรรมการ 
๕. หัวหน้าโครงการส่งเสริมและพัฒนาอัจฉริยภาพ   กรรมการ 

      ด้านวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี  
๖. นางอัจฉราพรรณ  หอยนกคง     กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑.  จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาหลักสตูร 
๒. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  (ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) และ

ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
๓. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศกึษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
๔. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขัน้

พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) และ วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ของ
สถานศึกษา 

๕. ประสานงานและจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ประสานงานในการน าหลักสตูรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดท าแบบบันทึก การเรียนการ

สอน และบริหารจัดการการใชห้ลักสูตรอย่างเหมาะสม 
๗. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน า ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู 
๘. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรปรับปรุงและพฒันาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
๙. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนนิงานพัฒนาหลักสูตร 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่น   ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

๕.๗ งานจัดการเรียนการสอน 
๑. นางอัจฉราพรรณ   หอยนกคง   หัวหน้างานการจัดการเรียนการสอน 
๒. นางสาวพิมพช์นก   เลาแก้ว    กรรมการ 
๓. นางสาวปทัมาวรรณ   กันทะวงศ ์   กรรมการ 
๔. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระ    กรรมการ 
๕. หัวหน้าโครงการส่งเสริมและพัฒนาอัจฉริยภาพ  กรรมการ 

              ด้านวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
๖. นางสรัณยา  เรืองพุฒ    กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และ ปฏิทินปฏบิัติงานเพือ่พัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน 
๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพือ่น ามาจัดตาราสอนจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
๓. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใชห้้องเรียและตารางเรียน

ของนักเรียน 
๔. พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ 

    ๕. ประสานงานในการน าหลักสตูรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดท าแบบบันทึก การเรียน การ
สอน และบริหารจัดการการใชห้ลักสูตรอย่างเหมาะสม 

๖. ประสานงานการจัดท าเอกสารสิ่งพิมพ์เพื่อการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 
๗. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของหลักสูตรสถานศึกษา 



๑๖ 
๘. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนนิงานจัดการเรียนการสอน 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๕.๘ งานทะเบียนนักเรียน 
 ๑. นายณปวฒัน ์  ธาราวรรษ  หัวหน้างานทะเบียนนักเรียน 
 ๒. นางเรณู  เรืองมาก   กรรมการ 
 ๓. นางกนิษฐา    ศรีทองช่วย  กรรมการ 
 ๔. นางสาวสุวลักษณ ์ ทองหย ู   กรรมการ 

๕. นางบงัอร     ทองสง   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏบิัติงานทะเบียนนักเรียน 
๒. ออกเลขประจ าตัวนักเรียนทีเ่ข้าใหม่ 
๓. จัดท าและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บนัทึกข้อมูลประวตัิลงโปรแกรม SGS 
๔. จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและการจ าหนา่ยนักเรียนให้เป็นปัจจุบนั 
๕. จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน ส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
๖. จัดท าทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย  
๗. จัดท าแบบฟอร์มและใบค ารอ้งในการด าเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
๘. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพื่อน าเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาลงนาม 
๙. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ประกาศนียบัตรของ 
๑๐.นักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ. ๒)  แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  และใบรบัรองผลการศึกษา  (ปพ.๗) 
๑๑.ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
๑๒.ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร 
๑๓.ติดตามประเมินผล และสรปุรายงานผลการด าเนินงานของงานทะเบียน 
๑๔.ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

๕.๙ งานวัดและประเมินผลทางการศึกษา 
 ๑. นางบงัอร     ทองสง   หัวหน้างานทะเบียนและงานวัดผลทางการศึกษา 
 ๒. วิชาการกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระ 
  ๑. นายศรายุทธ   ดว้งทอง        (ภาษาไทย) กรรมการ 
  ๒. นางประนอม    คงหน ู        (คณิตศาสตร์) กรรมการ 
  ๓. นางสาวพัชราพรรณ   เม่าน้ าพราย  (วิทยาศาสตร์) กรรมการ 
  ๔. นายชนสรณ์      ศรีเกตุ        (สังคมศึกษาฯ)   กรรมการ 
  ๕. นางสาวกาญจนา  จติตะโสภา        (ภาษาตา่งประเทศ) กรรมการ  
  ๖. นายมงคล  สืบวงศ ์        (ศิลปะ)  กรรมการ  
  ๗. นางอุดมลักษณ์   เรืองนิ่ม       (การงานอาชีพ) กรรมการ 
  ๘. นายพยุงศักดิ์    หนูด้วง        (สุขศึกษาฯ) กรรมการ 
 ๓. นางสาวพิมพช์นก เลาแก้ว     กรรมการ 

๔. นางเรณู    เรืองมาก     กรรมการ 
๕. นายณปวฒัน ์  ธาราวรรษ    กรรมการ 
๖. นางสาวสุวลักษณ์     ทองหย ู     กรรมการและเลขานุการ 

 



๑๗ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กจิกรรม และปฏิทนิปฏิบัตงิานของงานวัดผลและประเมนิผลทางการศึกษา 
๒. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
๓. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผูป้กครอง 
๔. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

 ๕. ประสานงานจัดท า จัดเก็บขอ้สอบ และด าเนนิการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบวา่ด้วยการวัดผลและ
ประเมินผลทางการศึกษา 

๖. ด าเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบวา่ด้วยการวัดผลประเมินผล การเรียนและตาม
แนวปฏิบัติของสถานศึกษา 

๗. จัดท าตารางสอบระหวา่งภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว 
๘. ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชือ่ นักเรียนที่ไม่มีสิทธิ

สอบ 
๙. ด าเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธสิอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 
๑๐. จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน 
๑๑. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบนัทึกผลในแบบรายงานการพฒันาคุณภาพผู้เรียนเป็น

รายบุคคล  (ปพ.๖) 
๑๒. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแกต้ัว 
๑๓. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 
๑๔. จัดท าข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อเป็นข้อมูล

ในการประชาสัมพนัธ์และการพฒันา 
๑๕. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูทีป่รึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ การ

ประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรมสาธารณประโยชน์ ของนักเรียน 
๑๖. จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชัน้ และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๑๗. จัดท าและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน 
๑๘. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น ตามแนวทางที่ หน่วยงานตน้สังกัด

ก าหนด  
๑๙. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๕.๑๐ งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๑. นายอภิสิทธิ์  นุย้คง  ต าแหน่ง  หัวหน้างานประกันคณุภาพการศึกษา ประธานคณะกรรมการ 
๒. นางปิยธิดา    อุ่นปลอด ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   กรรมการ 
๓. นายศรายุทธ   ดว้งทอง ต าแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   กรรมการ 
๔. นายภานุวัฒน์   ปะรา      ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ   กรรมการ 
๕.นางสาวคณาทิพ  เบ่าล่าย      ต าแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
๖.นายกฤษฎา   ขันธ์ทอง  ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  กรรมการ 
๗.นายภัคฐาพงศ์   แสงทอง ต าแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป   กรรมการ 
๘.นายชาญวิทย์   สีนาค      ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ 
๙.นางจริยา    สังข์แก้ว  ต าแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน กรรมการ 
๑๐.นายพัฒนพงษ์   อนนัต ์ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ   กรรมการ 
๑๑.นางประนอม   คงหนู   ต าแหน่ง หัวหน้างานนโยบายและแผน    กรรมการ 



๑๘ 
๑๒.นางกนิษฐา   ศรีทองช่วย        กรรมการ 
๑๓.นางสาวกรกฏ  บุญวิศาลพงษ์          กรรมการ 
๑๔.นายพรภวิษย์  ทบัชุม        กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
๑.  จัดระบบ  โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒.  ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชีว้ัดของกระทรวง

เป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นที่การศึกษา  หลักเกณฑ์และวธิีการประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

๓.  วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคณุภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายความส าเร็จของ
สถานศึกษาอยา่งต่อเนื่อง 

๔.  ด าเนินการพัฒนาตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรบัปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
๕.  ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพฒันาระบบ ประกันคุณภาพภายใน

และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๖.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ

เพื่อจัดท ารายงานการประเมินคณุภาพภายในสถานศึกษา 
๗.  ประสานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
๘.  ประสานงานกับส านักงานรบัรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินสถานศึกษา

เพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
๙.  ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๕.๑๑ งานสื่อ นวัตกรรม  วิจัย และแหล่งเรียนรู้  
๑. นายอภิสิทธิ ์  นุ้ยคง   หัวหน้างานสื่อ นวัตกรรม วิจัย และแหล่งเรียนรู้ 
๒. นางสาวคณาทิพ     เบ่าล่าย   กรรมการ 
๓. นายศรายุทธ     ด้วงทอง   กรรมการ 
๔. นางจริยา  สังข์แก้ว   กรรมการ 
๕. นายชาญวิทย ์  สีนาค   กรรมการ 
๖. นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ   กรรมการ 
๗. นายพรภวิษย์    ทับชุม   กรรมการและเลขานุการ   

มีหน้าที่ 
๑. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน

วิชาการ  
๓. ส่งเสริม สนบัสนุนการผลิต พฒันาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดสื่อ นวัตกรรม ของครู 
๔. ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพฒันางานดา้นวชิาการ 
๕. จัดท าทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบนั 
๖. รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
๗. ประเมินผลการพัฒนาการใชส้ื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๘. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศกึษา 
๙. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  



๑๙ 
๑๐.  จัดหาเอกสารงานวิจยั เพื่อส่งเสริมการท าผลงานทางวิชาการของครู 
๑๑.  ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชัน้เรียนและวิจัยการศึกษา 
๑๒.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
๑๓. รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจยัเพื่อเผยแพร่

ผลงาน  
๑๔. ติดตาม ประเมนิผลและสรปุรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษา 
๑๕. ประสานงานการพฒันาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๑๖. ติดตาม ประเมนิผลและสรปุรายงานผลการด าเนินงานพัฒนาสือ่ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทาง    

                การศึกษาและแหล่งเรียนรู้  
๑๗. ปฏิบัติงานอื่น   ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

๕.๑๒ งานห้องสมุดและสื่อดจิทิัล 
๑. นางอุดมลักษณ ์ เรืองนิ่ม    หัวหน้างานห้องสมุดและสื่อดิจิทัล 
๒. นางเรวดี  พานชิวงศ ์  กรรมการ 
๓. นางสาวสุวลักษณ ์ ช่วยหน ู   กรรมการ 
๔. นางสาวอุไร  นิตย์ปราณ  กรรมการ 
๕. นายศรายุทธ  ด้วงทอง   กรรมการและเลขานุการ                                              

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัตงิาน ของงานห้องสมุด  
๒. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
๓. จัดหาหนังสือเพื่อการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป 
๔.  จัดท าระเบียบและข้อปฏิบตัิในการใช้ห้องสมุดส าหรับครูและนักเรียน 

      ๕.   ให้บริการข่าวสาร ข้อมูล และแหล่งเรียนรู้เพื่อการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน ครู อาจารย์ ผูป้กครอง ตลอดจน
ชุมชนที่สนใจ  
 ๖.ให้ความรู้ / ค าแนะน าเก่ียวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน 
  ๗.ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนนิงานของงานห้องสมุด 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๑๓ งานนิเทศ ติดตามการจดัการเรียนรู้  
๑. นายทิวานนท ์  สูบผอม  หัวหน้างานนิเทศ ติดตามการจดัการเรียนรู้ 
๒. นางอัจฉราพรรณ    หอยนกคง หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 
๓. นางบงัอร  ทองสง  หัวหน้ากลุ่มสาระคณติศาสตร ์
๔. นายห่วง     ฆังคสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๕. นางสาวสุรินทร์   ศรีอินทร ์ หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๖. นางวิลาวัณย์    อ่อนแก้ว  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
๗. นางสาวอิงอร  ชัยเพชร  หัวหน้ากลุ่มสาระศลิปะ 
๘. นางอัจฉรา     ขาวพุ่ม  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ 
๙. นายภัคฐาพงศ์   แสงทอง  หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา 
๑๐. นายปิยะ     คงอุบล  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
๑๑. นางสาวคณาทพิ   เบ่าล่าย  กรรมการและเลขานุการ 

 



๒๐ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
๓. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกบัสถานศึกษา  
๔. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกลัยาณมิตร 
๕.  ติดตาม ประเมนิผลและสรปุรายงานผลการด าเนินงานงานนิเทศ ติดตามการจัดการเรียนรู ้
๖.  ปฏิบัติงานอื่น   ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๕.๑๔ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑. นายปิยะ     คงอุบล   หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
๒. นายห่วง     ฆังคสุวรรณ  กรรมการ (กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี)  
๓. นางสาวจงดี     ศรีอินทร ์  กรรมการ (กิจกรรมยุวกาชาด) 
๔. นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ   กรรมการ (กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร) 
๖. นางจ าเริญศรี    หนูฤกษ์   กรรมการ (กิจกรรมจิตอาสา) 
๗. นางสรัณยา  เรืองพุฒ   กรรมการ (กิจกรรมชุมนุม)  
๘. นางวิลาวัณย์     อ่อนแก้ว   กรรมการและเลขานุการ   

หน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏบิัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒. ด าเนินงานจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
๓. ประสานงานในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และดูแลการด าเนนิการจัดกิจกรรมให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสถานศกึษา 
๔. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาตามที่ได้รบั มอบหมาย 
๕. ดูแลและประสานงานในการวัดผลประเมินผลและรายงานผลการเรียน การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
๖. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนนิงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๗. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๑๕ งานโครงการส่งเสริมและพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๑. นายพรภวิษย์    ทับชุม   หัวหน้างานโครงการส่งเสริมและพัฒนาอัจฉริย  
       ภาพด้านวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลย ี

๒. นายห่วง    ฆังคสุวรรณ  รองหัวหน้างานโครงการส่งเสรมิและพัฒนาอัจฉริย 
       ภาพด้านวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 

๓. นางสุรีภรณ ์  ฆังคสุวรรณ  กรรมการ 
๔. นายชาญวิทย์      สีนาค   กรรมการ 
๕. นายภานุวัฒน์   ปะรา   กรรมการ 
๖. นายอภิสิทธิ ์  นุ้ยคง   กรรมการ 
๗. นางสาวอุไร     นิตย์ปราณ  กรรมการ  
๘. นางสาวสุวลักษณ ์ ทองหย ู   กรรมการ 
๙. นางสาวจงดี    ศรีอินทร ์  กรรมการ 
๑๐. นางสรัณยา    เรืองพุฒ   กรรมการ 
๑๑. นางวิลาวัณย ์ อ่อนแก้ว   กรรมการ 
๑๒. นางจริยา  สังข์แก้ว   กรรมการ 



๒๑ 
๑๓. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   กรรมการ 
๑๔. นายณปวฒัน์    ธาราวรรษ  กรรมการ 
๑๕. นางสุธิดา  คงได้สิทธิ ์  กรรมการ 
๑๖. นางสาวคณาทพิ   เบ่าล่าย   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัตงิานงานโครงการส่งเสริมและพฒันาอัจฉริยภาพ 
      ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลย ี
๒.  จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรโครงการส่งเสริมและพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลย ี
๓.  จัดกิจกรรมทางวิชาการภายในโรงเรียนและส่งนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันกับหน่วยงานภายนอก 
๔.   ประสานงานกับฝา่ยตา่ง   ในการด าเนินงานของโครงการส่งเสริมและพฒันาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์

คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีทั้งในและนอกโรงเรียน 
๔. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๕.๑๖ งานโครงการสนับสนุนการจัดตั้งห้องเรียนวิทยาศาสตร์ในโรงเรียน  โดยการก ากับดูแลของมหาวิทยาลัย     
            (โครงการ วมว. – ม. ทักษิณ  โรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม) 

๑.  นายโชติ     จิตขาว   ประธานกรรมการ 
๒.  นายสนุธร  เหลือพงษ์  รองประธานกรรมการ 
๓.  นางสาวปรชัญานันท์  ไชยหล่อ   รองประธานกรรมการ 
๔.  นางสาวธนสิตา ราชมนตร ี  รองประธานกรรมการ 
๕.  นางปิยธิดา  อุ่นปลอด   กรรมการ 
๖.  นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง   กรรมการ 
๗.  นายชาญวิทย์    สีนาค   กรรมการ 
๘.  นายพัฒนพงษ ์ อนันต ์   กรรมการ 
๙.  นายณปวฒัน ์  ธาราวรรษ  กรรมการ 
๑๐.  นางจริยา    สังข์แก้ว   กรรมการ 
๑๑. นายพรภวิษย์   ทับชุม   กรรมการ 
๑๒. นางประนอม    คงหนู   กรรมการ 
๑๓. นายภานวุัฒน์   ปะรา   กรรมการและเลขานุการ 
๑๔. นางสาวคณาทพิ เบ่าล่าย   ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
    ๑. ก าหนดนโยบายการบริหารงาน โครงการ  วมว.- โรงเรียนปา่พะยอมพิทยาคม  
    ๒. วางแผนพฒันา โครงการ  วมว.- โรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม 
    ๓. ก ากับดูแลการด าเนนิงานของโครงการ วมว. - โรงเรียนปา่พะยอมพิทยาคม 
    ๔. ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับโครงการ วมว. – ม. ทักษิณ  
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น   ทีไ่ด้รับมอบหมายเก่ียวกับโครงการ วมว.  – โรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม 

๕.๑๗ งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 
๑. นางวิลาวัณย์     อ่อนแก้ว   หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนาศกัยภาพผู้เรียน 
๒. นางสาวคณาทิพ เบ่าล่าย   กรรมการ   
๓. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระ   กรรมการ 
๔. หัวหน้าโครงการส่งเสริมและพัฒนาอัจฉริยะภาพ 



๒๒ 
       ด้านวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ 
 ๕. นางสาวปทัมาวรรณ    กันทะวงศ ์  กรรมการ 
 ๖. นายทิวานนท์    สูบผอม   กรรมการ 

๗. นางส าอางค์     รัตนพันธ ์ กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงานโครงการ กิจกรรมและ ปฏิทนิปฏบิัติงานงานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 
๒. ส่งเสริมสนบัสนุนให้นักเรียนมีโอกาสเข้าร่วมแข่งขันและทดสอบความรู้ทางวิชาการของสถาบนัอื่นทางวิชาการใน

ทุกระดับ 
๓. ส่งเสริม พัฒนา ให้ความรู้กับนักเรียนก่อนที่จะเข้าร่วมแข่งขันทางวิชาการกับสถาบนัอื่น 
๔. ปฏิบัติหนา้ที่อื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕.๑๘ งานการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียน  
๑. นางบงัอร  ทองสง   หัวหน้างานการศึกษาภาคบังคบัและรับนักเรียน 
๒. หัวหน้าโครงการส่งเสริมและพัฒนาอัจฉริยะภาพ 

         ด้านวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ   
๓. นางสุรีภรณ ์  ฆังคสุวรรณ  กรรมการ     
๔. นายภานุวัฒน์   ปะรา   กรรมการ 
๕. นายปิยะ  คงอุบล   กรรมการ 
๖. นางจริยา  สังข์แก้ว   กรรมการ 
๗. นายณปวฒัน ์  ธาราวรรษ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงานโครงการ กิจกรรมและ ปฏิทนิปฏบิัติงาน งานการศึกษาภาคบังคับและรับนักเรียน 
๒. ประสานการด าเนินงานแบ่งเขตพื้นที่บริการร่วมกับเขตพื้นที่การศึกษา 
๓. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
๔. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับ นักเรียนชั้น

มัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ ๔ ของปีการศึกษานัน้   
๔. ก าหนดแนวปฏิบตัิ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียนจาก

หน่วยงานต้นสังกัด 
๔. จัดท าคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ 
๕. ประสานงานกับหน่วยงานตา่ง   ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพนัธ์การรับนกัเรียน 
๖. ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
๗. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าสัง่แต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าทีต่่าง   ตามที่ก าหนด 
๘. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตาความเหมาะสม 
๙. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานตน้สงักัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๑๐. ด าเนินการเก่ียวกับการจัดการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบงัคับ 
๑๑. ปฏิบัติหนา้ที่อื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕.๑๙ งานแนะแนว  
๑. นายปิยะ     คงอุบล   หัวหน้างานแนะแนว 
๒. นางส าอางค์     รัตนพันธ ์  กรรมการ 
๓. นายดุลภัทร  คุรุการเกษตร  กรรมการ 



๒๓ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัตงิานงานแนะแนว 
๒. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทกุระดับชั้น  
๓. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน ๕ บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้ค าปรึกษาเร่ืองต่าง   การบริการ

สนเทศ การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผูป้กครองนักเรียน 
๔. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชัน้ 
๕. จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพฒันานักเรียนเรียนร่วม 
๖. สนับสนนุและเปน็แกนหลักในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดบั สถานศึกษา 
๗. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อความร่วมมือใน

การด าเนินงานแนะแนว 
๘.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูประจ าวิชา หัวหน้าระดับ และงานปกครองในการดูแลแก้ไข

พัฒนานักเรียน 
๙. จัดท าระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบนัทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบ 
๑๐. จัดท าและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผูป้กครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน 
๑๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพงึประสงค์ของนักเรียน 
๑๒. ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทาง การศึกษาต่อ 
๑๓.จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา 
๑๔.แนะแนวการศึกษาต่อแก่นกัเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ตามโรงเรียน 
      ต่าง   เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร 
๑๕.พัฒนาศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว 

   ๑๖.พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน 
๑๗.จัดหาทุนการศึกษา และประสานการด าเนนิงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความ เหมาะสม    
      และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนที่ขัดสน  
๑๘.ติดตามประเมินผล และสรปุรายงานผลการด าเนินงานของงานแนะแนว 
๑๙.ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

๕.๒๐ งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. นางสรัณยา  เรืองพุฒ   หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒. นางวิลาวัณย์   อ่อนแก้ว  กรรมการ 
๓. นางส าอางค ์  รัตนพันธ ์ กรรมการและเลขานุการ      

มีหน้าที่ 
๑. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ พัสดุ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. จัดท าทะเบียนรบั-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ จ่ายเอกสารตาม หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่าง  ของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์ค าสั่งของกลุ่มงาน 
๓. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม และเสนอรายงาน 
๔. จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ และ รับ – ส่งหนังสือราชการ 
๕. ดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่าง  ของกลุ่มงานให้เป็นระบบ 
๖. ปฏิบัติหนา้ที่อื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



๒๔ 
๕.๒๑ งานประเมินผลและสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 

๑. นางสาวสุวลักษณ ์ ทองหย ู          หัวหน้างานประเมินผลและสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ   
๒. นางส าอางค์   รัตนพันธ ์  กรรมการ 
๓. นางอัจฉราพรรณ   หอยนกคง  กรรมการ 
๔. นายทิวานนท์    สูบผอม   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑.  ออกแบบหลักเกณฑ์วิธีการประเมินผลการปฏิบัตงิานของกลุ่มงานบริหารงานวชิาการ 
 ๒.  ด าเนินการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ ของกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
 ๓.  จดัท ารายงานการประเมนิผลการด าเนนิงานของกลุ่มงานบริหารงานวชิาการ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

๕. ปฏิบัติงานอื่น   ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

๖. กลุ่มบริหารทั่วไป 
๖.๑ รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารทั่วไป 

     นางสาวธนสิตา  ราชมนตร ี   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่ 

๑. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
๒. ก ากับดูแลการปฏิบัตงิานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงานให้เป็นไปตาม

ระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
๓. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป ให้ปฏิบตัิงานอย่างมปีระสิทธิภาพและเกิดประโยชนส์ูงสุดต่อโรงเรียน 
๔. จัดวางตัวบุคคลในการปฏบิตัิงานในกลุ่มบริหารทั่วไปและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานตา่ง   และบุคลากรในโรงเรียน เพื่อพัฒนางานและด าเนนิงานในกลุ่มบริหารทั่วไป

อย่างมีประสทิธิภาพ 
๖. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและทางการศึกษา วิเคราะห์เพือ่พัฒนาปรับปรุงการด าเนนิงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้

บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ 
 ๗. สรุปและรายงานผลการปฏบิัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอยา่งน้อยภาคเรียนละ ๑ 

คร้ัง 
๘. ก ากับติดตามการเรียนการสอน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๙. ปฏิบัติงานอื่น   ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๖.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
       นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

นายภัคฐาพงศ์     แสงทอง  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่ 

๑. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน 
๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพของครู 
๓. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ เพื่อก ากับดูแล ติดตาม งานในสายงานที่

รับผิดชอบ 
            ๔. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
    
 



๒๕ 
     ๖.๓ คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 

๑. นางสาวธนสิตา  ราชมนตร ี  ประธานกรรมการฯ 
๒. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง   รองประธานกรรมการฯ 
๓. นายพยุงศักดิ ์  หนูด้วง   กรรมการ 
๔. นางสาวอุไร     นิตย์ปราณ  กรรมการ 
๕. นางสุธิดา  คงได้สิทธิ ์  กรรมการ 
๖. นางอัจฉรา  ขาวพุ่ม   กรรมการ 
๗. นางสาวกาญจนา   จิตตะโสภา  กรรมการ 
๘. นายเชี่ยวชาญ  ไพรพฤกษ์  กรรมการ 
๙. นางเรวดี         ดีกล่อม   กรรมการ 
๑๐. นางพนิดา  สุขพงษ ์   กรรมการ 
๑๑. นายพัฒนพงษ ์ อนันต ์   กรรมการ 
๑๒. นายชาญวิทย์    สีนาค   กรรมการ 
๑๓. นางสาวจุฑาทิพย ์ ทองทะวัย  กรรมการ 
๑๔. นายภัคฐาพงษ ์ แสงทอง   กรรมการและเลขานุการ 
๑๕. นางสาวสาวิตร ี มีหมื่นพล  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

       มีหน้าที่ 
๑. วางแผนจัดระบบงาน ด าเนนิการ ดูแล ปรบัปรุง พฒันางานของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามนโยบายของ

กระทรวง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ และนโยบายของ
โรงเรียน 

๒. วางแผนการใชง้บประมาณ/งาน/ โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๓. ติดตามดูแลการปฏบิัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสทิธภิาพและเกิดประสิทธิผลตามวตัถุประสงค์เพื่อ

ประโยชน์ของผู้เรียนให้มากที่สดุ 
๔. จัดให้มีการนิเทศงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
๕. จัดระบบข้อมูลสาสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 
๗. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๖.๔ งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป (งานพัสดุ งานธุรการและสารบรรณ) 
๑. นางสาวจุฑาทิพย ์ ทองทะวัยวรรษ  หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง   กรรมการ 
๓. นางสาวสาวิตร ี มีหมื่นพล  กรรมการและเลขานุการ 
๔. นางสุธิดา  คงได้สิทธิ ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

        มีหน้าที่ 
๑. ดูแลความเรียบร้อยโดยทั่วไปในส านักงาน  
๒. จัดเก็บ รกัษา เอกสารและวัสดุอุปกรณ์ภายในส านักงานให้เป็นระบบ  
๓. ประสานงานกับกลุ่ม และงานต่าง   
๔. จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า – ออกของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๕. จัดท าเอกสาร หรือหนังสือ ค าสั่งตา่ง  ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
๖. ท าบัญชวีัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เปน็ปัจจบุัน  



๒๖ 
๗. ท าทะเบียนควบคุมการเบิกจา่ยท าบัญชวีัสดุ/ครุภัณฑ์ 
๘. ตรวจสอบ จัดซื้อ ท าบัญชีพสัดุ ครุภัณฑ์ ตามแผนงานโครงการ 
๙. ประเมินผลงานโครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปและรายงานผลต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
    และผู้อ านวยการโรงเรียน 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

    ๖.๕ งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. นางสุธิดา    คงได้สิทธิน์างสาวสุวลักษ หัวหน้างานสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป 
๒. นางสาวจุฑาทิพย ์ ทองทะวัย  กรรมการ 
๓. นางสาวสาวิตร ี มีหมื่นพล  กรรมการ 

          ๔. นางสาวอุไร  นิตย์ปราณ  กรรมการและเลขานุการ 
       มีหน้าที่ 

๑. วางแผนออกแบบวิธีการรวบรวมสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. ด าเนินการรวบรวมสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
๓. รายงานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไปต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปและผู้อ านวยการโรงเรียน 
๔. ปฏิบัติงานอื่น   ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย   

    ๖.๖ งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. นางสุธิดา    คงได้สิทธิา์ยณปว  หัวหน้างานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง   กรรมการ 
๓. นายภัคฐาพงษ ์ แสงทอง   กรรมการ 
๓. นางสาวจุฑาทิพย ์ ทองทะวัย  กรรมการ 
๔. นางสาวสาวิตร ี มีหมื่นพล  กรรมการและเลขานุการ 

       มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานโครงการและรวบรวมแผนงานโครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. ประสานงานในการก ากบัติดตาม โครงการของกลุ่มงาน เพื่อรวบรวมการด าเนินโครงการ 
๓. ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อเพื่อประโยชน์ในการน าไปใชว้างแผนพัฒนา 
๔. ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเร่ืองข้อมูลของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๕. ร่วมท าแผนพฒันา แผนปฏบิัติการประจ าปี และปฏทิินงานของโรงเรียน 
๖. รายงานผลการปฏบิัติงานต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปและผู้อ านวยการโรงเรียน 
๗. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๖.๗  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
๑. นายพยุงศักดิ ์  หนูด้วง  หัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
๒. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง  กรรมการ 
๓. นายพัฒนพงษ ์ อนันต ์  กรรมการ 
๔. นายมงคล     สืบวงศ ์  กรรมการ  
๕. นายสุทนิ    พูลเงิน  กรรมการ 
๖. นายครรชิต    นิ่มคร  กรรมการ 
๗. นางสาวสุกัญญา    ยะปะเภา กรรมการ 
๘. นายสุทนิ  ขาวเผือก  กรรมการ  
๙. นายณัฐนุกรณ์     เกลาฉีด  กรรมการ 



๒๗ 
๑๐.นายเชี่ยวชาญ  ไพรพฤกษ์ กรรมการ 
๑๑.นายปิยะ  ฤทธิกุล  กรรมการ  
๑๒.นายกิตติศักดิ์  สงสม  กรรมการ 

          ๑๓.นายภัคฐาพงศ ์ แสงทอง  กรรมการและเลขานุการ  
       มีหน้าที่ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงานในงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ด้านความปลอดภัยและความสะอาดของอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อมบริเวณโรงเรียน 

๒. จัดท าแผนงาน โครงการเพื่อปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน 
รวมถึงการจัดหาเคร่ืองมืออุปกรณ์เพื่อความพร้อมในการปฏิบัตงิาน 

๓. วางแผนดูแล ควบคุม และซอ่มแซมปรับปรุงอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียนให้พร้อมต่อการใช้
งาน 

๔. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารเรียน หอประชุมโรงเรียน แก่บุคคลภายในและ ภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น  
จัดท าสถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

๕.  จัดระบบการรักษาความสะอาดและแยกขยะในโรงเรียนอยา่งเป็นระบบ 
 ๖.  ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบตัิงานพร้อมนิเทศและรายงานผลการปฏิบัตงิานให้ผู้บริหารทราบ 

๗. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๖.๘ งานพัฒนาระบบสาธารณูปโภค  

๑. นายพัฒนพงษ ์ อนันต ์  หัวหน้างานสาธารณูปโภค  
๒. นายเชาวลิต  ทองมีขวัญ กรรมการ 
๓. นายภัคฐาพงศ ์ แสงทอง  กรรมการ   
๔. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง  กรรมการ  
๕. นายเชี่ยวชาญ  ไพรพฤกษ์ กรรมการ   
๖. นางสาวสุกัญญา    ยะปะเภา กรรมการ 

 ๗. นายสุทนิ  ขาวเผือก  กรรมการ 
๘. นายณัฐนุกรณ์     เกลาฉีด  กรรมการ 
๙. นายสุทนิ    พูลเงิน  กรรมการ 
๑๐. นายครรชิต    นิ่มคร  กรรมการ 
๑๑. นายปิยะ  ฤทธิกุล  กรรมการ 
๑๒. นายกิตติศักดิ์  สงสม  กรรมการ 
๑๓. นายมงคล     สืบวงศ ์  กรรมการและเลขานุการ  

       มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการปฏิบัติงานพัฒนาระบบสาธารณูปโภค (ระบบไฟฟ้าและระบบประปา) ของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนงาน โครงการเก่ียวกับงานระบบสาธารณปูโภคภายในโรงเรียน การจัดหาเครื่องมืออุปกรณ์เพื่อความ

พร้อมในการปฏิบัติงาน 
๓. วางแผนดูแล  ควบคุมและซอ่มแซมปรับปรุงสาธารณปูโภคภายในโรงเรียนให้พร้อมใช้งาน 
๔.  ประสานงาน ด าเนนิการ และติดตาม ควบคุม ประหยัดพลังงาน  ตามมาตรการประหยัดพลังงานของโรงเรียน  
๕.  สรุปรายงานการดูแล ซ่อมแซม ปรับปรุงระบบสาธารณูปโภคเพื่อเสนอต่อต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป

และผู้อ านวยการโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอื่น   ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒๘ 
    ๖.๙ งานประชาสัมพันธ์ 

๑. นางสาวสาวิตร ี มีหมื่นพล  หัวหน้างานประชาสัมพันธ ์
๒. นางสาวอุไร  นิตย์ปราณ  กรรมการ  
๓. นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ   กรรมการ 
๔. นางจริยา     สังข์แก้ว   กรรมการ 
๕. นายพรภวิทย ์  ทับชุม   กรรมการ 

 ๖. นางสุธิดา    คงได้สิทธ ์  กรรมการและเลขานุการ 
       มีหน้าที่ 

๑. ก าหนดนโยบายวางแผนงานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้อง กับนโยบายและจุดประสงค์ของ
โรงเรียน  

๒. ผลิตสื่อเทคโนโลยี ประชาสมัพันธ์กิจกรรม และโครงการต่าง   ของโรงเรียน  
๓. จัดท าปา้ยนิเทศ 
๔. ถ่ายภาพกิจกรรมต่าง   ของโรงเรียน  
๕. ผลิตสื่อ เอกสาร แผ่นพับ วารสาร ฯลฯ  
๖. จัดท าเว็บไซด์ ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมและโครงการต่าง   ของโรงเรียน  
๗. ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบตัิงานพร้อมนิเทศและรายงานผลการปฏิบัตงิานต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป

และผู้อ านวยการโรงเรียน  
๘. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๖.๑๐ งานสัมพันธ์ชุมชนและบริการสาธารณะ 
๑. นางเรวดี         ดีกล่อม   หัวหน้างานสัมพนัธ์ชุมชนและบริการสาธารณะ 
๒. นางส ารวย     ดาวดวง   กรรมการ 
๓. นายปิยะ  คงอุบล   กรรมการ 
๓. นางเจริญลักษณ ์ เหมือนจันทร์   กรรมการ 
๔. นางจ าเริญศร ี  หนูฤกษ์    กรรมการ 
๕. นางเรณู  เรืองมาก   กรรมการ 
๖. นางสาวจงด ี  ศรีอินทร ์  กรรมการ 
๗. นางสาวสาวิตร ี มีหมื่นพล  กรรมการ 
๘. นายสุทนิ    ขาวเผือก   กรรมการ 
๙. นางสาวกาญจนา    จิตตะโสภา  กรรมการและเลขานุการ 

       มีหน้าที่ 
           ๑. วางแผนก าหนดงานด้านสัมพนัธ์ชุมชนและบริการสาธารณะ  
           ๒. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชนเพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพนัธ์ระหว่าง โรงเรียนกับชุมชนและบริการ
สาธารณะ  
           ๓. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยประเพณีไทย ศาสนาและงานที่ เก่ียวกับชุมชน  
           ๔. ประสานผู้ที่เก่ียวขอ้งและด าเนนิงานเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง  ในการจัดบุคลากรร่วม กิจกรรมวันส าคัญต่าง  กับ
ชุมชน  
           ๕. จัดบุคลากรร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานตา่ง  (ตามทีไ่ด้รับบัตรงานหรือหนังสือเชิญ) 
           ๖. ติดตาม สรุปประเมินผลและรายงานการด าเนนิงานโครงการต่อรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารทั่วไปและผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
            ๗. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 



๒๙ 
 ๖.๑๐ งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 

๑. นางพนดิา  สุขพงษ ์   หัวหน้างานพยาบาลและอนามยัโรงเรียน 
๒. นางเรวดี  ดีกล่อม   กรรมการ 
๓. นายพยุงศักดิ ์ หนูด้วง   กรรมการ 
๔. นางอัจฉรา  ขาวพุ่ม   กรรมการ 
๕. นายปิยะ  ฤทธิกุล   กรรมการ 
๖. นายภัคฐาพงศ ์ แสงทอง   กรรมการ 
๗. นางสาวรัตนพร    ฉีดอิ่ม   กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานพยาบาลและอนามัยโรงเรียนในความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ก าหนดนโยบาย/ระเบียบและด าเนนิการบริหารงานพยาบาลและอนามัยของโรงเรียน  
๓. จัดซื้อยาและอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องตน้  
๔. ให้การช่วยเหลือด้านสุขภาพอนามัยการปฐมพยาบาลแก่ผู้เรียน  
๕. ควบคุม  ดูแล  ส่งเสริมให้ความรู้เก่ียวกับสุขภาพอนามัยของผู้เรียน 
๗. ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบตัิงานพร้อมนิเทศและรายงานผลการปฏิบัตงิานต่อรองผู้อ านวยการ 
    กลุ่มบริหารทั่วไปและผู้อ านวยการโรงเรียน  
๘. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๖.๑๑ งานโภชนาการ 
๑. นางอัจฉรา   ขาวพุ่ม   หัวหน้างานโภชนาการ 
๒. นางส ารวย     ดาวดวง   กรรมการ 
๓. นางสาวอิงอร  ชัยเพชร   กรรมการ 
๔. นางสาวกาญจนา    จิตตะโสภา  กรรมการ 
๕. นางสาวพัชราพรรณ   เม่าน้ าพราย  กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานโภชนาการในความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ก าหนดนโยบาย/ระเบียบและด าเนนิการบริหารงานโภชนาการร้านค้าของโรงเรียน  
๓. ควบคุมการประกอบอาหารของร้านค้าให้เป็นไปตามหลักโภชนาการตรวจสอบคุณภาพอาหาร  
๔. ควบคุมดูแลพฤติกรรมของผู้ประกอบการและผูจ้ าหนา่ยให้เป็นไปตามระเบียบว่า ด้วยการจ าหน่ายอาหารและ

เครื่องดื่มในโรงเรียน  
๕. ติดตาม ตรวจสอบการช าระล้างภาชนะการก าจัดขยะมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหาร 
๖. ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่บุคลากรในสถานศึกษาและผูจ้ัดจ าหน่ายอาหาร 
๗. ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบตัิงานพร้อมนิเทศและรายงานผลการปฏิบัตงิานต่อรองผู้อ านวยการ     
    กลุ่มบริหารทั่วไปและผู้อ านวยการโรงเรียน  
๘. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๖.๑๒ งานร้านค้าสวัสดิการ  
๑. นางสาวกาญจนา    จิตตะโสภา หัวหน้างานร้านคา้สวสัดิการ 
๒. นายเอกชัย   สังดุก  กรรมการ 
๓. นางสาวรัตนพร  ฉีดอิ่ม  กรรมการ 
๔. นางสาวพิมพช์นก  เลาแก้ว  กรรมการ 
๕. นางสาวจุฑามาศ  ทองนวล  กรรมการ 



๓๐ 
๖. นางสรัณยา   เรืองพุฒ  กรรมการ 
๗. นายกิตติศักดิ์  สงสม  กรรมการ 
๘. นางสาวปทัมวรรณ  กัณทวงศ์  กรรมการ 
๙. นายทิวานนท์        สูบผอม  กรรมการและเลขานุการ 
๑๐. นางพนิดา   สุขพงษ ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

           มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการด าเนนิงาน จัดท าแผนในการด าเนินการร้านค้าสวัสดิการ 
๒. ด าเนินการร้านค้าสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบของกิจการร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
๓. ควบคุมดูแลพนักงานขายส ารวจตรวจสอบคุณภาพของสนิค้าชนดิต่าง    
๔. จัดท าบญัชีรายรบั – รายจ่ายให้เป็นปัจจบุันสามารถตรวจสอบได้ 
๕. จัดท าเอกสารด าเนนิการกิจการร้านค้าเพื่อเสนอผู้บริหารเปน็ระยะ 
๖. ประเมินผลการจัดท ากิจการร้านค้าสวสัดิการรายงานผู้บริหาร 
๗. ปฏิบัติงานอื่น   ที่ได้รบัมอบหมาย 

     ๖.๑๓ งานโสตทัศนศึกษา 
๑. นายชาญวิทย์     สีนาค  หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา 
๒. นางจริยา     สังข์แก้ว  กรรมการ 
๓. นายศรายุทธ  ด้วงทอง  กรรมการ 
๔. นายกิตติศักดิ์     สงสม  กรรมการ 
๕. นายชนสรณ์    ศรีเกตุ  กรรมการและเลขานุการ 

           มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานโสตทัศนศึกษาให้มีประสทิธิภาพ 
๒. ดูแลอ านวยความสะดวก จัดเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ พร้อมให้บริการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรมตา่ง   และจัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบนั  
๔. จัดท ารวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ และจดัท ารายงานประจ าปีเสนอต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร

ทั่วไปและผู้อ านวยการโรงเรียน  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

     ๖.๑๔ งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
๑. นางสาวอุไร     นิตย์ปราณ หัวหน้างานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
๒. นางสาวสุวลักษณ ์  ทองหย ู  กรรมการ 
๓. นางกนิษฐา   ศรีทองช่วย กรรมการ 
๔. นางสุธิดา   คงได้สิทธิ ์ กรรมการและเลขานุการ 

           มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานศูนยค์อมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ดูแลอ านวยความสะดวก ประสานงานและให้บริการด้านอินเตอร์เน็ตภายในโรงเรียน 
๓. ดูแล Server ซ่อมบ ารุงเครื่อง  Server  ดูแลรักษาระบบและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับอินเตอร์เน็ต 
๔. ให้บริการการใช้ห้องคอมพิวเตอร์ 
๕. ตรวจเช็คและจัดท าทะเบียนอุปกรณ์เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
๖. พัฒนาเว็บไซต์โรงเรียนและดูแลฐานข้อมูลเวบ็ไซต ์
๗. จัดท ารวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานศูนย์คอมพิวเตอร์ และจัดท ารายงานประจ าปีเสนอ 
    ต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปและผู้อ านวยการโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 



๓๑ 
   ๖.๑๕ งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

   ๑. นางสาวกาญจนา    จิตตะโสภา หัวหน้างานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ๒. นางเรวดี          ดีกล่อม  กรรมการ 
   ๓. นางสาวสาวิตรี          มีหมื่นพล กรรมการ 
   ๔. นางสาวจุฑาทิพย ์  ทองทะวัย       กรรมการ 
   ๕. นางสาวศิริพร     กลับแป้น กรรมการและเลขานุการ 

       มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการด าเนนิงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. บันทึกการประชุมคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสรุปผลการประชุม  การด าเนินงาน ของ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๔. ประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๕. สรุปรายงานผลการปฏบิัติงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เสนอต่อรองผู้อ านวยการกลุม่ 

บริหารทั่วไปและผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่น   ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  ๖.๑๖ งานยานพาหนะ 

๑. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง   หัวหน้างานยานพาหนะ 
 ๒. นายพยุงศักดิ ์  หนูด้วง   กรรมการ 

๓. นายชาญวิทย์    สีนาค   กรรมการ 
๔. นายครรชิต    นิ่มคร   กรรมการ 
๕. นายภัคฐาพงศ ์ แสงทอง   กรรมการ 
๖ นางสธุิดา  คงได้สิทธิ ์  กรรมการและเลขานุการ 

      มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการด าเนนิงานยานพาหนะให้มีประสิทธิภาพ 
๒. จัดท าแผนงานโครงการ ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะของโรงเรียนให้ปลอดภัยพร้อมใช้งาน  
๓. ก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบ ให้ความรู้ พนักงานขบัรถและจัดให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
๔. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้และการให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
๕. ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบตัิงานพร้อมนิเทศและรายงานผลการปฏิบัตงิานยานพาหนะ เสนอต่อรองผู้อ านวยการ

กลุ่มบริหารทั่วไปและผู้อ านวยการโรงเรียน  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๑๖. งานประเมินผลการปฏิบัตงิานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. นางสาวสาวิตร ี มีหมื่นพล หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. นายกฤษฎา       ขันธ์ทอง  กรรมการ 
๓. นางสาวจุฑาทิพย์  ทองทะวัย กรรมการ 
๔. นางสุธิดา  คงได้สิทธิ ์ กรรมการและเลขานุการ 

       มีหน้าที่ 
๑. วางแผน นิเทศ ก ากับ ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานทกุงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. ประสานความร่วมมือกับกลุม่งานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๓. ประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรในกลุ่มงาน 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๓๒ 

๗. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๗.๑ รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

     นางสาวธนสิตา  ราชมนตร ี  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่ 

๑. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
๒. ก ากับดูแลการปฏิบัตงิานของบุคลากรในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตามกรอบโครงสร้างการบริหารงานให้    

เป็นไป ตามระเบยีบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
๓. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

โรงเรียน 
๔. จัดวางตัวบุคคลในการปฏบิตัิงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานตา่ง   และบุคลากรในโรงเรียน เพื่อพัฒนางานและด าเนนิงานในกลุ่มบริหาร

กิจการนักเรียนอย่างมีประสิทธภิาพ 
๖. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและทางการศึกษา วิเคราะห์เพือ่พัฒนาปรับปรุงการด าเนนิงานในกลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียน  ให้บรรลุผลตามเปา้หมายของทางราชการ 
๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย     

ภาคเรียนละ ๑ คร้ัง 
๘. ก ากับติดตามการเรียนการสอน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

       ๙. ปฏิบัติงานอื่น   ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
๗.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
       นายชาญวทิย์     สีนาค   หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 นางจริยา   สังข์แก้ว   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน 
มีหน้าที่ 

๑. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน 
๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพของครู 
๓. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบรหิารกิจการนักเรียนเพื่อก ากับดูแล ติดตาม งานในสาย              

งานที่รบัผิดชอบ 
            ๔. ปฏิบัติหน้าที่อืน่   ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๗.๓ คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑. นางสาวธนสิตา   ราชมนตร ี  ประธานกรรมการ 
๒. นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ   รองประธานกรรมการ 
๓. นายเกียรติศักดิ์  ทองแดง   กรรมการ 
๔. นางสุรีภรณ ์  ฆังคสุวรรณ  กรรมการ 
๕. นางสาวอุไร  นิตย์ปราณ  กรรมการ 
๖. นางส ารวย  ดาวดวง   กรรมการ 
๗. นางพรรณี    วุฒิพงศ ์   กรรมการ 
๘. นางสาวสุรินทร์  ศรีอินทร ์ กรรมการ 
๙. นายปิยะ  ฤทธิกุล   กรรมการ 
1๐.นายชาญวิทย์   สีนาค   กรรมการและเลขานุการ 
๑๑.นางจริยา    สังข์แก้ว   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 



๓๓ 

มีหน้าที่ 
๑. วางแผนจัดระบบงาน ด าเนนิการ ดูแล ปรบัปรุง พฒันางานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย

ของกระทรวง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง และนโยบายของ
โรงเรียน 

๒. จัดท างบประมาณ/ งาน/ โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๓. ส่งเสริมให้ครูหัวหน้าระดับชัน้ ครูที่ปรึกษาติดตามการมาเรียนของนักเรียน และเยี่ยมบา้นนักเรียน 
๔. ประสานผู้ปกครองเพื่อรายงานพฤติกรรมกรณีที่นักเรียนมีปญัหา แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้นและ

หัวหน้าระดับชั้น 
๕. ติดตามดูแลการปฏบิัติงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามวัตถุประสงค์เพื่อ

ประโยชน์ของนักเรียนให้มากทีสุ่ด 
๖. จัดปฐมนิเทศผูป้กครองนักเรียนใหม่ร่วมกับกลุ่มงานอืน่ๆ 
๗. จัดระบบข้อมูลสาสนเทศของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๔ งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑. นางจริยา    สังข์แก้ว   หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒. นายชาญวิทย์    สีนาค   กรรมการ 
๓. นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ   กรรมการ 
๔. นางสาวสุรินทร์  ศรีอินทร ์  กรรมการ 
๕. นางพรรณี     วุฒิพงศ ์   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการด าเนินงานของส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒. จัดหาเอกสารและพัสดุครุภัณฑ์ที่จ าเปน็ส าหรับใช้ในส านักงาน 
๓. ควบคุม บ ารุงรักษา จัดจ าหน่ายพสัดุในส านักงานให้เป็นไปตามระเบียบราชการ จัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปจัจุบนั 
๔. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในโรงเรียน ระหว่างโรงเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง และหน่วยงานอื่น  ๆ
๕. ดูแลส านักงานและจัดเก็บข้อมูล สารสนเทศ จัดท าแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงาน

กิจการนักเรียน 
๖. รวบรวมผลงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ จัดท ารายงานการประเมินผล

ด าเนินงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
 ๗. ออกแบบหลักเกณฑ์วิธีการประเมินผลการปฏบิัติงานของกลุม่งานบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ๘. ด าเนินการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/ โครงการ ของกลุ่มงานบริหารกิจการนกัเรียน 
 ๙. จัดท ารายงานการประเมินผลการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน ให้               
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

๑o. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการฝ่ายในการจัดท าวาระ บันทึกและรายงานการประชุม 
๑๑. จัดท าปฏิทนิปฏิบตัิงานของกลุ่มงาน 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๗.๕ งานแผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑. นางจริยา      สังข์แก้ว   หัวหน้างานแผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๒. นางพรรณี     วุฒิพงศ ์   กรรมการ 
 ๓. นางสุรินทร์  ศรีอินทร ์  กรรมการ 
 ๔. นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการด าเนนิงานและจัดท าปฏทิินของกลุ่มงาน 
 ๒. ประสานงานในการก ากบัติดตาม โครงการของกลุ่มงาน เพื่อน าเสนอข้อมูลในรูปแบบตา่ง ๆ 
 ๓. ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อเพื่อประโยชน์ในการน าไปใชว้างแผนพัฒนา 



๓๔ 

 ๔. ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเร่ืองข้อมูลของกลุ่มงาน 
 ๕. ร่วมท าแผนพฒันา แผนปฏบิัติการประจ าปี และปฏทิินงานของโรงเรียน 
 ๖. รายงานผลการปฏบิัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๖ งานส่งเสริมวินัยและความประพฤต ิ
๑. นายชาญวิทย์    สีนาค   หัวหน้างานส่งเสริมวนิัยและความประพฤติ 
๒. นายพยุงศักดิ ์  หนูด้วง   (หัวหน้าระดับชั้น ม.๑) กรรมการ 

 ๓. นางกนิษฐา  ศรีทองช่วย  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๒) กรรมการ 
 ๔. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง   (หัวหน้าระดับชั้น ม.๓) กรรมการ 
 ๕. นายปิยะ     คงอุบล   (หัวหน้าระดับชั้น ม.๔) กรรมการ 
 ๖. นายพัฒนพงษ ์ อนันต ์   (หัวหน้าระดับชั้น ม.๕) กรรมการ 
 ๗. นายเชาวลิต  ทองมีขวัญ  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๖) กรรมการ 
 ๘. นางจริยา  สังข์แก้ว      กรรมการ 
 9. นายภัคฐาพงศ ์ แสงทอง      กรรมการ 

๑๐.นายเชี่ยวชาญ  ไพรพฤกษ์     กรรมการ 
 ๑๑.ครูที่ปรึกษาทุกระดับชัน้ทุกห้องเรียน     กรรมการ 

๑๒.นายขนสรณ ์  ศรีเกตุ      กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 

 ๑. ก าหนดแนวปฏิบตัิระเบียบการปกครองนักเรียนของโรงเรียนให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
๒. วางแผนและด าเนินการอบรมนักเรียน ประจ าวัน/ประจ าสัปดาห์ หน้าเสาธง ร่วมกับครูเวรประจ าวัน 

 ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการ ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ โดยประสานกับครูและบุคลากรกลุ่มงานตา่ง ๆ ใน
โรงเรียน 

๔.ควบคุม ดูแล ตรวจตราพฤติกรรมของนักเรียน และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนในการอยู่ร่วมกันให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 ๕. ประสานงานกับครูประจ าชัน้ในการดูแลพฤติกรรมนักเรียนอย่างใกล้ชิดและบนัทึกพฤติกรรมการกระท าผิดวนิัยของ
นักเรียนไว้เป็นหลักฐาน และประสานงานกับผู้ปกครอง 
 ๖. ลงโทษนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบวนิัยที่ทางโรงเรียนก าหนดตามความเหมาะสมกับความผดิและระเบียบว่าด้วย
การลงโทษนักเรียนฯ พ.ศ.๒๕๔๘ โดยได้รับความเห็นชอบและมอบอ านาจจากผูบ้ริหารโรงเรียน 
 ๗. ควบคุมความประพฤตนิักเรียนเฉพาะรายกรณีที่มปีัญหาซบัซ้อนหลายด้าน 

๘. ช่วยเหลือและให้ค าปรึกษาแก่หัวหน้าระดับชัน้และครูทีป่รึกษา 
๙. ร่วมกับหัวหน้าระดับชัน้  ครูที่ปรึกษา ในการตรวจตราความเรียบร้อยของนักเรียนในการเข้าแถวท ากิจกรรมหน้า

เสาธงตอนเชา้ การแต่งกาย เครือ่งแบบนักเรียน ส ารวจนักเรียนมาสาย นักเรียนขาดเรียนรวมทัง้ดูแลพฤติกรรมนักเรียนอย่าง
ใกล้ชิด 

๑o. บันทึกพฤติกรรมการกระท าผิดวนิัยของนักเรียนไว้เปน็หลกัฐาน และประสานงานกับผูป้กครอง 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๗.๗ งานส่งเสริมคุณธรรม และจริยธรรมนักเรียน 
 ๑. นางสาวสุรินทร์  ศรีอินทร ์  หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 ๒. นางพรรณ ี  วุฒิพงศ ์    กรรมการ 
 ๓. นางเจริญลักษณ์   เหมือนจันทร์   กรรมการ 
 ๔. นางจ าเริญศร ี  หนูฤกษ์    กรรมการ 
 ๕. นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ    กรรมการ 
 ๖. นายพัฒนพงษ ์ อนันต ์    กรรมการ 
 ๗. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง    กรรมการ  
 ๘. หัวหน้าระดับทุกระดับชั้น    กรรมการ 

๙. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชัน้ทุกห้องเรียน   กรรมการ 



๓๕ 

 ๑๐. นางสาวพิมพ์ชนก   เลาแก้ว    กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

 ๑. วางแผนจัดท าแผนงานการด าเนินงานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
 ๒. จัดท าปฏิทนิการอบรมนักเรียน การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม การมุ่งส่งเสริมการกระท าความดี 
 ๓. จัดกิจกรรมเสริมสร้างวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
 ๔. เสริมสร้างความรู้ด้านวิชาการ ด้านการพัฒนาคุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์ให้กับนักเรียน 

๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบและรายงานผู้อ านวยการสถานศกึษาตามล าดบั และเปน็
ปัจจุบนั 

๕. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในดา้นวชิาการและกจิกรรม เช่น มอบ
รางวัลคนดีศรีลานโย เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 

๖. จัดอบรมคุณธรรมเพื่อพัฒนาคณุธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชัน้อย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง 
๗. ส่งเสริมและพฒันาให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

๗.๘ งานเวรประจ าวัน 
 ๑. นางสุรีภรณ ์  ฆังคสุวรรณ  หัวหน้างานเวรประจ าวนั 
 ๒. นายเชี่ยวชาญ  ไพรพฤกษ์  กรรมการ (วันจันทร์) 
 ๓. นายปิยะ  คงอุบล   กรรมการ (วันอังคาร) 
 ๔. นายห่วง  ฆังคสุวรรณ  กรรมการ (วันพุธ) 
 ๕. นางปิยธิดา  อุ่นปลอด   กรรมการ (วันพฤหัสบด)ี 
 ๖. นางสาวจงด ี  ศรีอินทร ์  กรรมการ (วันศุกร์) 
 ๗. นางจริยา  สังข์แก้ว   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานของครูเวรประจ าวัน 
 ๒. แต่งตั้งครูเวรประจ าวันท าหน้าที่ตามจุดตา่ง ๆ ทีโ่รงเรียนก าหนดหรือจุดบริเวณที่เห็นว่าเหมาะสม 
 ๓. แต่งตั้งหัวหน้าเวรและรองหัวหน้าเวรประจ าวันเพื่อท าหนา้ที่และก ากับดูแลการปฏบิัติหน้าที่เวรให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 ๔. ประสานและดูแลความเรียบร้อยทั่วไปในการปฏิบัติหนา้ที่เวรประจ าวนั 
 ๕. จัดท าเอกสารแนวปฏบิัติสมดุบันทึกการปฏิบัติหนา้ที่เวรประจ าวนั 
 ๖. ร่วมกับครูที่ปรึกษา ก ากับตดิตามการดูแลพืน้ที่รับผิดชอบของนักเรียนให้สะอาดเรียบร้อย 
 ๗. สรุป/ประเมินผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคและรายงานการปฏิบัตงิาน ต่อผู้บริหารตามล าดับ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๙ งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 ๑. นายชนสรณ์   ศรีเกตุ   หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 ๒. นายปิยะ  คงอุบล   กรรมการ 
 ๓. นางจริยา     สังข์แก้ว   กรรมการ 
 ๔. นางสาวรัตนพร  ฉีดอิ่ม   กรรมการ 
 ๕. นายเอกชัย  สังดุก   กรรมการ 
 ๖. นางสาวคณาทิพ เบ่าล่าย   กรรมการ 
 ๗. นายพรภวิษย ์  ทับชุม   กรรมการ 
 ๘. นายอภิสิทธิ ์  นุ้ยคง   กรรมการ  
 ๙. นายเกียรติศักดิ์  ทองแดง   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมประชาธปิไตยในโรงเรียน/กิจกรรมสภานักเรียน 
 ๒. จัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ/จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธปิไตยในโรงเรียน/กิจกรรมสภานักเรียน 



๓๖ 

 ๓. ก ากับติดตามและให้ค าปรึกษาในการท างานของคณะกรรมการสภานักเรียน และการจัดประชุม               
คณะกรรมการสภานักเรียน และจัดกิจกรรมการเลือกตั้งสภานกัเรียน 
 ๔. ประสานงานและส่งเสริมให้คณะกรรมการสภานักเรียนจัดกจิกรรมตามรูปแบบประชาธิปไตย การมีส่วนร่วมและ
กิจกรรมหน้าเสาธง 
 ๕. น านักเรียนหรือตัวแทนสภานักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานอืน่ 
 ๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ และรายงานผู้อ านวยการโรงเรียนทราบตามล าดบั  

๗. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
๘. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคญัของชาติ/ศาสนา/พระมหากษตัริย์และความเปน็ไทย 

เพื่อแสดงออกในด้านประชาธปิไตย 
๙. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสรา้งขวัญ

ก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๗.๑๐ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑. นางจริยา     สังข์แก้ว  หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒. นายพยุงศักดิ ์  หนูด้วง  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๑) กรรมการ 
 ๓. นางกนิษฐา  ศรีทองช่วย (หัวหน้าระดับชั้น ม.๒) กรรมการ 
 ๔. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๓) กรรมการ 
 ๕. นายปิยะ     คงอุบล  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๔) กรรมการ 
 ๖. นายพัฒนพงษ ์ อนันต ์  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๕) กรรมการ 
 ๗. นายเชาวลิต  ทองมีขวัญ (หัวหน้าระดับชั้น ม.๖) กรรมการ 
 ๘. นายชาญวิทย ์  สีนาค     กรรมการ 
 ๙. นายดุลภัทร  คุรุการเกษตร    กรรมการ 
 ๑0.นางพรรณี    วุฒิพงศ ์     กรรมการ 
 ๑1.นางสาวสุรินทร์ ศรีอินทร ์    กรรมการ 
 ๑2. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชัน้     กรรมการ 

๑3. นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ     กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

 ๑. วางแผนจัดท าแผนงานการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. ดูแลงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ 
 ๓. จัดท าระบบสารสนเทศเกี่ยวกับงานระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียน 
 ๔. จัดเตรียมเคร่ืองมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพิ่มเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บข้อมูลและ
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปจัจุบนั เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
 ๕. ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ที่ก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 
 ๖. จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมพัฒนานักเรียนในด้านตา่ง ๆ โดยมีกิจกรรมดังนี ้
  ๖.๑ กิจกรรมเยี่ยมบ้าน 
  ๖.๒ กิจกรรมโฮมรูม 
  ๖.๓ กิจกรรมประชุมผู้ปกครอง 
  ๖.๔ กิจกรรมพัฒนาให้เหมาะสมกับกลุ่มนักเรียน 
  ๖.๕ กิจกรรมคัดกรองนักเรียนยากจน/ยากจนพิเศษ เพื่อรับทุนปัจจัยพื้นฐาน 
 ๗. จัดกิจกรรมป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
 ๘. ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 ๙. ประเมินคุณภาพการด าเนินงานและผลการปฏิบัตงิานของครูประจ าชั้นที่เก่ียวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนตามทีโ่รงเรียนก าหนด 
 ๑๐. สรุปผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑๑. รายงานผลการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



๓๗ 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
๗.๑๑ งานระบบคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาค 

๑. นางสาวอุไร  นิตย์ปราณ  หัวหน้างานระบบคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาค 
 ๒. ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้นมธัยมศึกษาตอนต้น  กรรมการ 
 ๓. นางสาวอิงอร  ชัยเพชร   กรรมการ 
 ๔. นางสาวญาณิดา ยิ้มด้วง   กรรมการ 
 ๕. นางกนิษฐา  ศรีทองช่วย  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงานข้อมูลในระบบจดัเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โดยให้ระบุประเภทความ

ด้อยโอกาสของนักเรียนเป็น “ยากจน”  
๒. ลงพื้นที่เยี่ยมบา้นนักเรียน เพื่อจัดเก็บข้อมูลสถานะเศรษฐกิจครัวเรือนของนักเรียน  
๓. รายงานข้อมูลตามแบบขอรบัทุนการศึกษานักเรียนยากจน (แบบ นร.๐๑ และ นร.๐๒) ผ่านระบบสารสนเทศ

ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (Conditional Cash Transfer: CCT) ตามระยะเวลาที่ ก าหนดในปฏิทนิการด าเนนิงาน เพื่อ
เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  

๔. จัดสรรงบประมาณให้นักเรียนตามรายชื่อที่ได้รบัจัดสรรและติดตาม ควบคุม ก ากบั ให้นักเรียนใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค ์

๗.๑๒ งานป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด 
 ๑. นายปิยะ  ฤทธิกุล    หัวหน้างานป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด 

๒. นายพยุงศักดิ ์  หนูด้วง  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๑) กรรมการ 
 ๓. นางกนิษฐา  ศรีทองช่วย (หัวหน้าระดับชั้น ม.๒) กรรมการ 
 ๔. นายกฤษฎา  ขันธ์ทอง  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๓) กรรมการ 
 ๕. นายปิยะ     คงอุบล  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๔) กรรมการ 
 ๖. นายพัฒนพงษ ์ อนันต ์  (หัวหน้าระดับชั้น ม.๕) กรรมการ 
 ๗. นายเชาวลิต  ทองมีขวัญ (หัวหน้าระดับชั้น ม.๖) กรรมการ 
 ๘. นางจริยา     สังข์แก้ว     กรรมการ 
 9. นายชาญวิทย ์  สีนาค     กรรมการ 
 10.นายภัคฐาพงษ ์ แสงทอง     กรรมการ 
 ๑๑.ครูเวรประจ าวัน      กรรมการ 
 ๑๒.ครูที่ปรึกษาทุกระดับชัน้     กรรมการ 

๑๓.นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ     กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

 ๑. วางแผนและด าเนินการอบรมและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับสารเสพติดในสถานศึกษา 
 ๒. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันสารเสพติดในสถานศึกษา 
 ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมภูมิคุ้มกันสารเสพติดให้กับนักเรียน 
 ๔. ประสานงานงานกับองค์กรในท้องถ่ินและหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งกับเร่ืองสารเสพติดเพื่อขอรับการสนับสนนุและ
ด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับการป้องกันสารเสพติดแก่นักเรียนให้ด าเนินไปอย่างมปีระสทิธิภาพ จดัหาสารตรวจสารเสพติด และจัด
กิจกรรมบ าบัดนักเรียนที่ติดสารเสพติดร่วมกับโรงพยาบาล 
 ๕. จัดท าเอกสารและรายงานผลการปฏิบัตงิานด้านยาเสพติด 
 ๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ และรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาตามล าดับ 

๗.  ประสานงานกับครูประจ าชัน้และผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสีย่ง 
๘. การตรวจค้นหาสารเสพตดิและสิ่งผิดกฎหมาย 
๙. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๑๐. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๑๑. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เชน่ กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพตดิ 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 



๓๘ 

๗.๑๓ งานประกันอุบตัิเหตุและสวัสดิการนักเรียน 
 ๑. นายเกียรติศักดิ์  ทองแดง   หัวหน้างานประกันอบุัติเหตุและสวัสดิการนักเรียน 
 ๒. นางส ารวย     ดาวดวง   กรรมการ  
 ๓. นางวิลาวัณย ์  อ่อนแก้ว   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการประชาสัมพนัธ์งานประกันอุบัติเหตุ 
๒. ช่วยเหลือและรักษาสิทธิประโยชน์ของนักเรียน  ครูและบุคลากร 
๓. เก็บเงินและบริหารจัดการงานประกันอุบัติเหตุ 
๔. ประสานงานกับบริษัทประกันภยั 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๗.๑๔ งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 
๑. นางพรรณี     วุฒิพงศ ์   หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบตัิงานกลุ่ม 

บริหารงานกิจการนักเรียน 
๒. นางสาวสุรินทร์  ศรีอินทร ์  กรรมการ 
๓. นายชนสรณ ์  ศรีเกตุ   กรรมการ 
4. นางจริยา    สังข์แก้ว   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. วางแผน นิเทศ ก ากับ ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานทกุกลุ่มงานในกลุ่มบริหารงานกิจการ  นักเรียน 
๒. ประสานความร่วมมือกับกลุม่งานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๓. ประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิงานบุคลากรทุกคน 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
ขอให้ครูและบุคลากรที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งนี้ปฏบิัติหน้าทีด่้วยความรับผดิชอบ เพื่อประโยชน์แก่นักเรียน 

โรงเรียนและประเทศชาตติ่อไป 
 

     ทั้งนี้  ตั้งแต่วนัที่  ๒๒ เดือนพฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘  เป็นต้นไป 
      สั่ง ณ วันที่ ๒๒  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 

                                         
                                            ( นายโชติ   จติขาว ) 
                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนปา่พะยอมพทิยาคม 
 


