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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ 
ของโรงเรียนนารายณ์ค าผงวิทยา 

วิสัยทัศน์ 
 "ภายในปี 2570 โรงเรียนนารายณ์ค าผงวิทยา เป็นโรงเรียนคุณภาพตามมาตรฐานสากล 
บนพื้นฐานความเป็นไทย " 
 
พันธกิจ 
 (๑) พัฒนาหลักสูตรและจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 (๒) พัฒนาผู้เรียนให้ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ระดับสากล เป็นคนดี มีคุณธรรม 
จริยธรรมรักความเป็นไทย และมีทักษะและคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ ๒๑ 
 (๓) ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรทางกรศึกษา ให้มีสมรรถนะตรงตามสายงาน  และมีวัฒนธรรม
การท างานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์อย่างมืออาชีพ 
 (๔) บริหารจัดการโรงเรียนโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ตามหลักธรรมาภิบาลและหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
 (๕) พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ที่มีคุณภาพ 
 (๖) พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
 (๗) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ศิษย์เก่า ภาคีเครือข่าย ผู้น าทุกภาคส่วนในชุมชนเพ่ือ
สนับสนุนการการจัดการศึกษา 
 
เป้าหมาย 
 (๑) โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และการจัด
การศึกษาในศตวรรษท่ี ๒๑ 
 (๒) ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ คิดและเริ่มและสร้างสรรค์นวัตกรรม มีความรู้ มีทักษะและ
คุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ ๒๑ มีสุขภาวะที่เหมาะสมตามวัย มีความสามารถในการพ่ึงพาตนเองและ
ปรับตัวเป็นพลเมืองและพลโลกที่ดี 
 (๓) ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน มีสมรรถนะตรงตามสายงาน มีวัฒนธรรมการท างานที่
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์อย่างมืออาชีพ เป็นผู้สร้างสรรค์นวัตกรรมและมีทักษะในการใช้เทคโนโลยี 
 (๔) ผู้บริหารเป็นผู้น าทางวิชาการ บริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ประกันคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
ด้วยกระบวนการวิจัยและการสร้างนวัตกรรม 
 (๕) โรงเรียนใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้อย่างสมบูรณ์ภายใน
ปี พ.ศ.๒๕๖๖ 
 (๖) ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า ผู้น าชุมชน และภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการสนับสนุนการจัดการศึกษา 



กลยุทธ์ 
 การด าเนินการเพ่ือน าไปสู่วิสัยทัศน์ และบรรลุเป้าหมายเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา มีแนวทาง
การด าเนินการ ๕ กลยุทธ์ ดังนี้ 
กลยุทธ์ที่ ๑ พัฒนาคุณภาพผู้เรียนสู่คุณภาพมาตรฐานสากล 
 จุดเน้น 
 ๑) ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และน าหลักสูตรไปสู่การปิิบัติให้เกิดประสิทธิภาพ และจัดการ
เรียนรู้ ให้สอดคล้องกับความจ าเป็นและความต้องการของผู้เรียน และชุมชน 
 ๒) จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนบีความมั่นใจในการสื่อสารกาษาอังกฤษ และภาษาคาเตียนหรือ
ภาษา 
 ๓) ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่ให้นักเรียนเรียนรู้ผ่านการลงมือปิิบัติ (Active Learning) ตาม
แนวทางสะเต็มศึกษา (STEM Education) สู่อาชีพเชิงพาณิซย์ มีทักษะของคนในศตวรรษที่ ๒๑ (ทักษะชีวิต 
ทักษะอาชีพ ทักษะการคิดวิเคราะห์และแก้ปัญหา) 
 ๔.) ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน สู่ความเป็นเลิศด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี ดนตรี ศิลปะ 
และกีฬา ในระดับชาติและนานาชาติ 
 ๕) ส่งเสริม พัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตวิญญาณสากลบนความเป็นไทย ห่างไกลยา
เสพติด มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ 
กลยุทธ์ที่ ๒ พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 จุดเน้น 
 ๑) ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นผู้น าทางวิซาการ การพัฒนาหลักสูตร การจัด 
กิจกรรมการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล การใช้สื่อเทคโนโลยี การวิจัยและสร้างสรรค์นวัตกรรมการเรียนรู้ 
 ๒) ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านคุณธรรม จริยธรรม ยึดมั่นในจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ 
 ๓) ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาเผยแพร่ผลงานดีเด่นให้เป็นที่ประจักษ์ในเวทีระดับชาติและ 
นานาชาติ 
 ๔) ส่งเสริมให้มีการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิซาชีพ มีการจัดการองค์ความรู้ เพ่ือเป็นองค์กรแห่งการ 
เรียนรู้ 
กลยุทธ์ที่ ๓ พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
จุดเน้น 
 ๑) พัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน กระจายภาวะผู้น าและสร้างการมีส่วนร่วมของ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒) พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 ๓) พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนอย่างสม่ าเสมอหลากหลาย 
รูปแบบ 



กลยุทธ์ที่ ๔ พัฒนาระบบเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้และการบริหารจัดการ 
 จุดเน้น 

๑) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ทันสมัย และมีระบบการบริหารจัดการทุกฝ่ายทุกงานอย่าง
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

๒)  ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในการจัดกระบวนการเรียนการสอน เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้
และแสวงหาความรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๓)  พัฒนาและปรับปรุงห้องเรียน ห้องปิิบัติการ แหล่งการเรียนรู้ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ มีสื่อ 
เทคโนโลยีทางการศึกษาอย่างเพียงพอต่อความต้องการ 

กลยุทธ์ที่ ๕ พัฒนาระบบสนับสนุนการจัดการศึกษา 
จุดเน้น 

๑) ส่งเสริมและพัฒนาโรงเรียนด้วยพลังประชารัฐอย่างต่อเนื่องและยั่งยืนตามความต้องการของ
โรงเรียนและชุมชน 
๒) สร้างความเข้มแข็งในการมีส่วนร่วมสนับสนุนการจัดการศึกษาด้วยรูปแบบองค์กรอย่างเป็นระบบ 
เช่น สมาคมศิษย์เก่า สมาคมครูผู้ปกครอง ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานด้านการบริหารทั่วไป 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม นโยบายและ
มาตรฐานการศึกษาที่ โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเช่นการด า เนินงานธุรการ                     
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล สารสนเทศการ
ประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ
การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรและบริหารทั่วไปการดูแล อาค ารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมการจัดท าส ามะโนผู้เรียนการรับนักเรียนการส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบนอก
ระบบและ ตามอัธยาศัยการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษางานส่งเสริมงานกิจการ นักเรียนการประชาสัมพันธ์ 
งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษางาน ประสานราชการกับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหน่วยงานอื่นการจัดระบบการควบคุมในหน่วยงานงานบริการ สาธารณะ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทบาทและหน้าที่ของงานบริหารทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างานบริหารทั่วไปของโรงเรียน   
 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน   
 3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของงานบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี 
ประสิทธิภาพ   
 4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในงานบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไป    
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
 6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือด าเนินกิจกรรม                    
งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน   
 7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น ปัจจุบัน 
เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา   
 8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง   
 9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและ              
ก าลังใจ   
 10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง   
 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ ด าเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   
 12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ ปฏิบัติงาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง   
 13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนนารายณ์ค าผงวิทยา   
 14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป   
 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
 
 

 

 

 

 

 

 



งานบริหารทั่วไป    
 1. งานสารบรรณ   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้        
  1.1 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอเพ่ือจัดสรร 
งบประมาณ       
  1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป        
  1.3 จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ       
ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว        
  1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา        
  1.5 จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตาม
เรื่อง เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง       
  1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  
แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง        
  1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิด
ความ เขา้ใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน       
  1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี        
  1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   
 2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป      
  2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นใน
การซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด  โดยประสานงานกับพัสดุ 
โรงเรียน            
  2.2 จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน       
  2.3 จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงานแบบฟอร์มต่างๆที่จ าเป็นในการให้บริการปรับ
ซ่อม         
  2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน        
  2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง        
  2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
   3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
   3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบ 
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
   3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ 
ปฏิรูปการศึกษา 
   3.4 จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ 
พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 
   3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
   3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
   3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    
 4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
   4.1 ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม 
บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
   4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
โรงเรียนและเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
   4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
   4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
   4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
   4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ 
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 
  2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร 
เรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
  3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
  5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี
ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืนๆ ให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
  7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
  8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
  10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
  11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท าสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
  12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
 3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
 4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์ 
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
 6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกีย่วกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
 7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
 8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
 9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานธุรการ และสารบรรณ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน 
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้ 
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
 6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล 
ในการอ้างอิง 
 7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
 9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
 11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
 1๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



งานยานพาหนะ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
 3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
 2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
 3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
 4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
 5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
 9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ 
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
 11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



งานพยาบาลและอนามัย มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง 
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
 3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันท ี
 5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล
ตามความจ าเป็น 
 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
 10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
 12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
 14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
 15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรมชุมชน 
อาสาสมัครสาธารณสุข 
 16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย 
 17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือ 
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด                       
การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ 
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
 2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ 
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
 3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
 4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด 
นิทรรศการ 
 5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
 6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯมูลนิธิ 
 7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน 
ในด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
 8. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
 9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย                     
ของโรงเรียน 
 2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
 3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย 
ตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



๑ 

 

 

ค ำสั่งโรงเรียนนำรำยณ์ค ำผงวิทยำ 
ท่ี  ๑๐๑ / ๒๕๖๖ 

เรื่อง แก้ไขค ำสั่งก ำหนดโครงสร้ำงกำรบริหำรสถำนศึกษำและมอบหมำยหน้ำท่ีข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนนำรำยณ์ค ำผงวิทยำ  ปีงบประมำณ  ๒๕๖๖ 

…………………………………..……………………….. 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช  ๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

และมาตรา ๔๘  ได้ก าหนดไว้ว่า“ให้หน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษาจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา”ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ ได้ก าหนดมาตรฐานการศึกษา ระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๑ มีจ านวน ๓ มาตรฐาน ได้แก่ มาตรฐานท่ี ๑ คุณภาพของผู้เรียน  มาตรฐานท่ี ๒ 
กระบวนการบริหารและการจัดการ มาตรฐานท่ี ๓ กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

ดังนั้นเพื่อให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษามีความรู้ความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ีสามารถปฏิบั ติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑)-(๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พุทธศักราช  ๒๕๔๖  และมาตรา  ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  พุทธศักราช  ๒๕๔๗  ค าส่ังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ี๔๔/๒๕๔๙  เรื่อง การมอบ
อ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ ส่ัง ณ วันท่ี  ๒๓  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๔๙  และค าส่ัง
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ี  ๕๓/๒๕๔๖  เรื่องการมอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราว ส่ัง ณ  วันท่ี  ๘  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๔๖  จึงก าหนดโครงสร้างการบริหารและมอบหมายหน้าท่ี
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนนารายณ์ค าผงวิทยา  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๖  ดังนี้ 

 

๑. กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
    หน้ำที่  วางแผนประชุมเสนอของบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการและพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาพัฒนากระบวนการเรียนรู้พัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาพัฒนาแหล่งเรียนรู้พัฒนา
ระบบประกันคุณภาพสถานในสถานศึกษาวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา นิเทศการศึกษา แนะแนวการศึกษา ส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชนส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการ
แก่บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ
สถานศึกษาอื่นและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑ งำนส ำนักงำนบริหำรวิชำกำร 

นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 



๒ 

 

นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นายมงคล  เสนจันทร์ฒิไชย  ครูพิเศษ    ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) จัดระบบงานสารบรรณของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒) จัดระบบความเป็นระเบียบความสวยงามความปลอดภัยของส านักงาน 
๓) จัดระบบบริการและอ านวยความสะดวกต่อผู้ท่ีมาติดต่อราชการ 
๔) จัดประชุมคณะท างานในกลุ่มบริหารวิชาการหรือคณะกรรมการท่ีมีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการเป็น

กรรมการและเลขานุการ 
๕) ท าหน้าท่ีเป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
๖) จัดระบบพัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารวิชาการท้ังการลงทะเบียนและเสนอเพื่อจัดซื้อ 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามได้รับมอบหมาย 

     ๑.๒ งำนพัฒนำหลักสูตรจัดกำรเรียนกำรสอนและสำระหลักสูตรท้องถ่ิน 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.พยงค์  สันทาลุนัย  ครู    ผู้ช่วย 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 



๓ 

 

นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
     หน้ำที่  

๑) ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ และสาระแกนกลางของกระทรวง 
ศึกษาธิการเพื่อน ามาปฏิบัติในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาตามสภาพปัญหาและความต้องการของสังคมชุมชน
และท้องถิ่น 

๒) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสภาพสถานศึกษาเพื่อร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ภารกิจเป้าหมายและ
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๓) จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์
เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและ
ระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔) น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนบริหารการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕) นิเทศการใช้หลักสูตร 
๖) ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๗) ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
๘) จัดตารางเรียนตารางสอนตารางสอบจัดครูสอนในรายวิชาต่างๆก าหนดคาบการสอนของครูให้

เหมาะสมกับภารกิจอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
๙) ควบคุมดูแลก ากับติดตามอ านวยความสะดวกและประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
๑๐) ก าหนดห้องเรียนจัดแผนการเรียนและจัดระบบการช้ันเรียนพักกลางวันและเลิกเรียน 
๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๑.๓ งำนพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถ่ิน 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
     ๑.๔ งำนวำงแผนงำนด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
 นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 



๔ 

 

นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางเสาวลักษณ์  คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนงานด้านการบริหารงานวิชาการ 
     ๑.๕ งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 

นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นายมงคล  เสนจันทร์ฒิไชย  ครูพิเศษ    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนท่ีตรงตามหลักสูตรแกนกลางและตัวชี้วัด สามารถวัดและ
ประเมินผลได้จริง 
     ๑.๖ งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 
นายพงศ์พันธุ ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ 

สนใจความถนัดของผู้เรียนฝึกทักษะกระบวนการคิดการจัดการการเผชิญสถานการณ์การประยุกต์และแก้ไขปัญหา
การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริงการส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้ใฝ่เรียนอย่างต่อเนื่องการ
ผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกันปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับ
เนื้อหาสาระกิจกรรมท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้
และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครองชุมชนท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม
ความเหมาะสม 

๓) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆโดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือ 
กันแบบกัลยาณมิตรเช่นนิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อนเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอื่นๆตามความ
เหมาะสม 
 ๔) ก ากับติดตามการส่งปพ.๕ การส่งแผนการจัดการเรียนรู้ สมุดบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็น
ปัจจุบัน 



๕ 

 

 ๕)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสมและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
     ๑.๗  งำนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน 
 นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านายการพิเศษ  หัวหน้า 

นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   รองหัวหน้า 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
๒) ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลในแต่ละรายวิชาในสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา

สาระการเรียนรู้หน่วยการเรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๓) ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนตามสภาพจริงโดยเน้นการประเมินตาม

สภาพจริงจากกระบวนการปฏิบัติและผลงานควบคู่กับการทดสอบในสัดส่วนท่ีเหมาะสม 
๔) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นสถานประกอบการ

และอื่นๆตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๕) พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
๖) ประสานงานในการวัดสอบความรู้หรือการสอบวัดผลสัมฤทธิ์ต่างๆโดยการจัดของหน่วยงานภายนอก

โรงเรียนท้ังของรัฐและเอกชน 
๗) จัดระบบข้อมูล GPA/PR และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๑.๘ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    หัวหน้า 
 นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นายพงศ์พันธุ ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นายมงคล  เสนจันทร์ฒิไชย  ครูพิเศษ    ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรสีะอาด  ครู    เลขานุการ 

     หน้ำที่  
   ๑) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 

๒) ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้แต่ละกลุ่มสาระการเรียน 



๖ 

 

๓) ประสานความร่วมมือในการศึกษาวิเคราะห์วิจัยตลอดจนเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา  
คุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 
 ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๙ งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    เลขานุการ  

     หน้ำที่  
๑) ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอน 

และการบริหารงานวิชาการ 
๒) ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษารวมท้ังการวิจัยด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๓) ส่งเสริมให้ครูผลิตพัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๔) จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 

 ๕) ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาและการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการ
เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น 
 ๖) ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑.๙.๑ งำนพัฒนำเว็ปไชต์โรงเรียน 
  นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 

นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด ครู    เลขานุการ 

 หน้ำที่ ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานและสารสนเทศต่างๆผ่านทางเว็ปไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
     ๑.๑๐ งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 

นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 



๗ 

 

นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.พยงค์  สันทาลุนัย  ครู    ผู้ช่วย 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่นใน

เขตพื้นท่ีการศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีใกล้เคียง 
๒) จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครูสถานศึกษาอื่นบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและ

สถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
๓) จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือสถานศึกษา

อื่นบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถานบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ังส่งเสริมพัฒนาแห่งเรียนรู้ท่ี
ใช้ร่วมกัน 

๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่นและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑๑ งำนนิเทศกำรศึกษำและกำรสร้ำงชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ 

นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.พยงค์  สันทาลุนัย  ครู    ผู้ช่วย 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    เลขานุการ 



๘ 

 

     หน้ำที่  
๑) จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
๒) ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบท่ีหลากหลายเหมาะสมกับสถานศึกษา 

 ๓) ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๔) ติดตามประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการ

เรียนการสอนของสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑๒ งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่   

๑) จัดระบบแนะแนวและให้ค าปรึกษาเพื่อการศึกษาต่อการประกอบอาชีพการหางานท าเพื่อการมีรายได้
ระหว่างเรียนการแก้ไขพฤติกรรมโดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
 ๒) ด าเนินแนะแนวการศึกษาโดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
 ๓) ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๔) ประสานความร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษา 
หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๕) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑๓ งำนรับนักเรียน 

นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 

 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นายมงคล  เสนจันทร์ฒิไชย  ครูพิเศษ    ผู้ช่วย 

นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
      หน้ำที่ 

๑) ด าเนินการรับสมัครนักเรียนเข้าศึกษาต่อช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
รายการตัว มอบตัวและประกาศผลการคัดเลือกนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 

๒) ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียนเข้าใหม่และนักเรียนย้ายเข้าย้ายออก
ระหว่างเรียน 
 ๓) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๙ 

 

     ๑.๑๔ งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    หัวหน้า 
 นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 

นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
     หน้ำที่  

๑) จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๒) ก าหนดเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 
ตัวช้ีวัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 ๓) วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม 
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

๔) ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตามตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

๕) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายในและพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

๖) ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินคุณภาพการศึกษา
เพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑.๑๔.๑ งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศงำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
  นายเจษฏาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 

นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน  ครู    เลขานุการ 

 หน้ำที่  ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานและสารสนเทศต่างๆของงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้เป็น
ปัจจุบัน 
     ๑.๑๕ งำนส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแก่ชุมชน 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    หัวหน้า 

นายพงศ์พันธุ ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
 



๑๐ 

 

     หน้ำท่ี  
๑) ศึกษาส ารวจความต้องการของชุมชนและสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
๒) จัดให้ความรู้เสริมสร้างความคิดและเทคนิคทักษะทางวิชาการเพื่อการพัฒนาวิชาชีพและคุณภาพชีวิต

ของประชาชนในชุมชนท้องถิ่น 
๓) ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชนท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถาน 

ศึกษาและท่ีจัดโดยบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษา 
๔) ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคลครอบครัวชุมชนท้องถิ่น 
๕) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๑.๑๖ งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำอื่น 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ  
     หน้ำที่  

๑) ประสานความร่วมมือช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐเอกชนและองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท้ังท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและระดับอุดมศึกษาท้ังบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา
ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ 
 ๓) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑๗ งำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงำนและสถำบันอื่น 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่  

๑) ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมท้ังความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้าน 
วิชาการของบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

๒) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ 
บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 

๓) จัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบัน
สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๑๑ 

 

     ๑.๑๘ งำนจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงำนด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
นางมยุรีย์  ศรทีอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นายมงคล  เสนจันทร์ฒิไชย  ครูพิเศษ    ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นายธีระยุทธ    สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานวิชาการ 
     ๑.๑๙ งำนคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

นางมยุรีย์    ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า  
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
     ๑.๒๐ งำนทะเบียนนักเรียน 

นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    หัวหน้า 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ   สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นายมงคล  เสนจันทร์ฒิไชย  ครูพิเศษ    ผู้ช่วยเลขานุการ 



๑๒ 

 

     หน้ำที่  
๑) ด าเนินการเทียบโอนความรู้ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นสถานประกอบการ

และอื่นๆตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาก าหนด 
๒) ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียนเข้าใหม่และนักเรียนย้ายเข้าย้ายออก

ระหว่างเรียน 
๓) ประกาศผลการเรียนในแต่ละภาคเรียนและด าเนินการแจ้งผลการเรียนไปยังผู้ปกครอง 
๔) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพื่ออนุมัติจบหลักสูตร 
๕) จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนนักเรียนพิการเรียนร่วมในแต่ละภาคเรียนและย้ายเข้าย้ายออก 

ระหว่างเรียน 
 ๖) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๒๑ งำนขับเคลื่อนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า  

นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
ว่าท่ีรต.พยงค์  สันทาลุนัย  ครู    เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการขับเคล่ือนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
     ๑.๒๒ งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ  

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนบูรณาการสู่การเรียนการสอน 
     ๑.๒๓ งำนพัฒนำและให้บริกำรห้องสมุด 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ 
หน้ำที่  จัดระบบหมวดหมู่หนังสือ จัดบรรยากาศห้องสมุดให้เป็นระบบ ตลอดท้ังด าเนินการเกี่ยวกับงานห้องสมุด
ให้เรียบร้อยและทันกับเหตุการณ์โลกปัจจุบัน 
     ๑.๒๔ งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 -  กิจกรรมทัศนศึกษำ 

นายธีระยุทธ  สมเจตนา ครู    หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 



๑๓ 

 

นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด ครู    เลขานุการ 
 -  กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี 
  นายสามารถ  ศรีมงคล  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
  นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นางมยุรีย์  ศรีทอง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายค าจันทร์  มณทาหอม ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

 -  กิจกรรมแนะแนว 
  นางอรอนงค์  ศรีมงคล  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นางสาววรรณิศา  สุขหาได้  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

นายสามารถ  ศรีมงคล  ครูช านาญการ   เลขานุการ 
 -  กิจกรรมชุมนุม 

นายธีระยุทธ  สมเจตนา ครู    หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด ครู    เลขานุการ 

 - กิจกรรมกระบวนกำรกำรเรียนกำรสอนนักศึกษำวิชำทหำรรักษำดินแดน 
  นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 
  ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์ ครู    เลขานุการ 
 - กิจกรรมลดเวลำเรียน-เพิ่มเวลำรู ้

นายจักรกฤษ  นิยมวัน  ครู    หัวหน้า 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด ครู    ผู้ช่วย 
นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เรียบร้อย 
     ๑.๒๕ งำนกำรจัดกำรเรียนร่วม 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นายสามารถ     ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย  

นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 



๑๔ 

 

 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่ จัดสอนเสริมตามศักยภาพของผู้เรียน จัดท าแผน IIP,IEP เฉพาะรายบุคคล ให้ความรู้ด้านการจัด
การศึกษาโรงเรียนเรียนร่วมในเครือข่ายสพม.สุรินทร์ 
     ๑.๒๖ งำนจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
 นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย   

นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
     ๑.๒๗ งำนโรงเรียนคุณภำพระดับมัธยมศึกษำ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ประชุม วางแผน ประสานงาน ด าเนินการ ก ากับติดตาม ให้การด าเนินงานตามโครงการโรงเรียน
คุณภาพประจ าอ าเภอบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
     ๑.๒๘ งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 

นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    เลขานุการ 

    หน้ำที่  ประชุม วางแผน ประสานงาน ด าเนินการ ก ากับติดตาม ให้การด าเนินงานตามโครงการโรงเรียน
มาตรฐานสากลบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
    ๑.๒๙ งำนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน/ทุนเสมอภำค 

นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 



๑๕ 

 

นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรสีะอาด  ครู    เลขานุการ 

    หน้ำที่  1. ประสาน ขอความร่วมมือครูท่ีปรึกษาระดับช้ัน ม.1-ม.3 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล
นักเรียนท่ีต้องคัดกรองและได้รับเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจนและเงินอุดหนุนยากจนพิเศษ  
กสศ.  
   2. ประสานรายช่ือนักเรียนท่ีต้องด าเนินการคัดกรองให้คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center (DMC) 
   3.  ด าเนินงานต่างๆ ในระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
 

 

๒. กลุ่มบริหำรทั่วไป 
    หน้ำที่  วางแผนประชุมเสนอของบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่มบริหารท่ัวไปและจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กรจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสานสนเทศประสานงานและ
พัฒนาเครือข่ายการศึกษางานเทคโนโลยีสารสนเทศส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบ
และตามอัธยาศัยส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชนองค์กรหน่วยงานและสถาบัน
สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาส่งเสริมกิจการนักเรียนด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมประชาสัมพันธ์งานการศึกษาบริการสาธารณะ
จัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กรจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงานส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัยคุณธรรม
จริยธรรมและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๒.๑ งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
     ๒.๒ งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 

นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 



๑๖ 

 

     ๒.๓ งำนประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการ   หัวหน้า 
 นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
     ๒.๔ งำนวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 

นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายสามารถ     ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 
     ๒.๕ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 

นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ  

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
     ๒.๖ งำนจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
     ๒.๗ งำนพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนมัธยมศึกษำ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางจิรารัตน์    เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวสัณห์ฤทัย   โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ (ปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๐) 
     ๒.๘ งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 

นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วยเลขานุการ  
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 



๑๗ 

 

     ๒.๙ งำนด ำเนินงำนธุรกำร 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ มีหน้าท่ีรับ-ส่ง ร่าง พิมพ์หนังสือราชการผลิตส าเนาเอกสาร จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ บันทึกเสนอ
หนังสือ ตรวจทาน ท าลายหนังสือ จัดระบบงานสารบรรณ  
     ๒.๑๐ งำนเสนอควำมคิดเห็นเก่ียวกับเร่ืองกำรจัดต้ังยุบรวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า     
นางมยุรีย ์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ังยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
     ๒.๑๑ งำนประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบนอกระบบและตำมอัธยำศัย/งำนจัดกำรศึกษำทำงเลือก 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
 นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย/งานจัดการ
ศึกษาทางเลือก 
     ๒.๑๒ งำนประชำสัมพันธ์กำรศึกษำ 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 

นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย   

 นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาข้อมูล ระบบสารสนเทศโรงเรียน 
และจัดท าวารสารประชาสัมพันธ์โรงเรียน ตลอดจนความรู้ท่ีเป็นเหตุการณ์ปัจจุบัน  
     ๒.๑๓ งำนอำคำรสถำนที ่

นายค าจันทร์  มณทาหอม  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย   



๑๘ 

 

นายมานพ  คงนุรัตน์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสุภาภรณ์  ศรีสุนนท์  ลูกจ้างช่ัวคราว   ผู้ช่วย 
นางสาววิจิต    คุณเลิศ   ลูกจ้างช่ัวคราว   ผู้ช่วย 
นางสมใจ  จิตสิริไพบูลย์  ครูช านาญการพิเศษ          เลขานุการ 
ว่าท่ีร.ต.พยงค์  สันทาลุนัย  ครู            ผู้ช่วยเลขานุการ 
๒.๑๓.๑ ผู้ดูแลห้องนำรำยณ์ทรงสุบรรณ(ห้องโสตทัศนศึกษำ) 

นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางทัศนา  สีบาน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

๒.๑๓.๒ ผู้ดูแลหอประชุม 
 นายเจษฏาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 

นายมานพ  คงนุรัตน์ พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๒.๑๓.๓ ผู้ดูแลห้องประชำสัมพันธ์ 

นายเจษฏาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา คร ู    ผู้ช่วย   

๒.๑๓.๔ ผู้ดูแลอำคำรอเนกประสงค์(โดม) 
 นายชาญชัย  ผสมวงศ์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์ ครู    ผู้ช่วย 
๒.๑๓.๕ ดูแลอำคำร ๒ ห้องพยำบำล  โรงอำหำร ห้องน้ ำชำย 

นายค าจันทร์  มณทาหอม ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาววิจิต  คุณเลิศ  ลูกจ้างช่ัวคราว   ผู้ช่วย 
นางสมใจ  จิตสิริไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
ว่าท่ีร.ต.พยงค์  สันทาลุนัย ครู             ผู้ช่วยเลขานุการ 
ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์ ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 ๒.๑๓.๖ ดูแลอำคำร ๓ หอประชุม โรงน้ ำ ห้องน้ ำหญิง และห้องน้ ำหอประชุม 
นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
นางสาวสุภาภรณ์   ศรีสุนนท์  ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.พยงค์  สันทาลุนัย  ครู   เลขานุการ 
 
 
 



๑๙ 

 

 ๒.๑๓.๗ ดูแลอำคำร ๑ บริเวณหอประชุม ห้องน้ ำอำคำร ๑ 
นายสุขใจ  ไพเราะ     ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
นางสาววิจิต    คุณเลิศ   ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู   เลขานุการ 

     หน้ำที่ จัดระเบียบการใช้ห้อง/อาหาร การใช้วัสดุอุปกรณ์ เครื่องเสียง ระบบสาธารณูปโภค ให้บริการ 
ดูแลความสะอาด ห้อง/อาคาร/สภาพแวดล้อมบริเวณท่ัวไป ให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย ซ่อมบ ารุง ให้สามารถ
ใช้งานได้เป็นปัจจุบัน 
     ๒.๑๔ งำนส่งเสริมสนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคลชุมชนองค์กรหน่วยงำนและสถำบัน
สังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการงานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชนองค์กร
หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
     ๒.๑๕ งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถ่ิน 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
     ๒.๑๖ งำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
     ๒.๑๗ งำนระบบกำรควบคุมภำยใน 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายใน 



๒๐ 

 

     ๒.๑๘ งำนอนำมัยโรงเรียน/ห้องพยำบำล 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    หัวหน้า 
 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ  
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
     ๒.๑๙ งำนสุขำภิบำลอำหำรในโรงเรียน  (โรงอำหำร) 
 นางสมใจ  จิตสิริไพบูลย์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นายชาญชัย  ผสมวงค์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    เลขานุการ 
     หน้ำที่ วางแผนประชุมด าเนินการเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน  (โรงอาหาร)  ด้านการบริหาร
จัดการ  ด้านภาชนะและอุปกรณ์  ด้านสุขอนามัยส่วนบุคคล  ด้านสถานท่ีประกอบอาหารและสถานท่ีรับประทาน
อาหาร  ด้านส่ิงอ านวยความสะดวกและความปลอดภัย  ด้านระบบก าจัดขยะน้ าเสียพาหะน าโรค  ด้านการจัด
กิจกรรมบูรณาการเรียนรู้ 
     ๒.๒๐ งำนประกันชีวิตนักเรียน 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันชีวิตนักเรียน 
     ๒.๒๑ งำนเวรยำมรักษำกำรณ์ 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับเวรยามรักษาการณ์ 
     ๒.๒๒ งำนทูบีนัมเบอร์วัน 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    เลขานุการ 

ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวเสาวลักษณ์   คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 



๒๑ 

 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมทูบีนัมเบอร์วัน 
     ๒.๒๓ งำนโรงเรียนสุจริต 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นางสมใจ    จิตสิริไพบูลย์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมโรงเรียนสุจริต 
 
 

๓. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
    หน้ำที่ วางแผนประชุมเสนอของบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคลวางแผนอัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่งสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการด าเนินงานด้านวินัยและการ
รักษาวินัยการออกจากราชการและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๑ งำนส ำนักงำนบริหำรบุคคล 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ปฏิบัติงานเป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคลควบคุมดูแลงานสารบรรณให้เป็นระบบ 
จัดเก็บเอกสารและท าระบบสารสนเทศและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ควบคุมดูแลก ากับติดตามการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๒ งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนการก าหนดต าแหน่งการขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๓ งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 



๒๒ 

 

หน้ำที่ ๑) จัดระบบการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
กรณีได้รับมอบอ านาจจากอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ังย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

 ๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาราชการแทนและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๔ งำนสรรหำและบรรจุแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๕  งำนเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้นกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้นการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๖ งำนเลื่อนขั้นเงินเดือน 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
     ๓.๗ งำนกำรลำทุกประเภท 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการการลาทุกประเภท 
     ๓.๘ งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 



๒๓ 

 

     ๓.๙ งำนด ำเนินกำรและรำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยและกำรลงโทษ 
นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

  หน้ำที่ ๑) ควบคุมดูแลก ากับติดตามกรณีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง 
   ๒) ควบคุมดูแลก ากับติดตามกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   ๓) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๔) ควบคุมดูแลก ากับติดตามการร้องทุกข ์
    ๕) การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
   ๖) ควบคุมดูแลก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๑๐ งำนสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการ 
     ๓.๑๑ งำนอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
     ๓.๑๒ งำนออกจำกรำชกำร 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

 หน้ำที่ ๑) ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาออกจากราชการ 
๒) ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่าน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 



๒๔ 

 

๓) ด าเนินงานการเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
๔) ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๕) ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
๖) ด าเนินงานเกี่ยวกับกรณีมีมลทินมัวหมอง 
๗) ด าเนินงานเกี่ยวกับกรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง 

ท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๑๓ งำนจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 

นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
     ๓.๑๔  งำนเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     ๓.๑๕ งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๑๖ งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     ๓.๑๗ งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
     ๓.๑๘ งำนส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 



๒๕ 

 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
     ๓.๑๙ งำนริเร่ิมส่งเสริมกำรขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานริเริ่มส่งเสริมการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๒๐ งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

      หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๔. กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
    หน้ำที่ วางแผนประชุมเสนอของบประมาณระดมทรัพยากรจัดท าเสนองบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่ม
บริหารงบประมาณและแผนงานและจัดสรรงบประมาณระดมทรัพยากรการลงทุนเพื่อการศึกษาบริหารการเงินการ
บัญชีพัสดุและสินทรัพย์ตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานและงานอื่นๆท่ี
ได้รับมอบหมาย 
     ๔.๑ งำนส ำนักงำนบริหำรงบประมำณ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) จัดระบบสารบรรณของส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒) จัดระบบความเป็นระเบียบความสวยงามความปลอดภัยของส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓) จัดระบบบริการและอ านวยความสะดวกต่อผู้ท่ีมาติดต่องานกับกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงานกลุ่มงบประมาณต่อหน่วยงาน 

อื่นๆท้ังในและนอกโรงเรียน 



๒๖ 

 

๕) จัดประชุมคณะกรรมการในกลุ่มการบริหารงบประมาณหรือคณะกรรมการท่ีมีหัวหน้ากลุ่ม 
การบริหารงบประมาณเป็นกรรมการและเลขานุการ 

๖) ท าหน้าท่ีเป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มการบริหารงบประมาณ 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๔.๒ งำนจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอต้ังงบประมำณเพื่อเสนอต่อสพฐ. 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อสพฐ. 
     ๔.๓ งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกสพฐ. 

นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสพฐ. 
     ๔.๔ งำนขออนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้จัดสรร 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้จัดสรร 
     ๔.๕ งำนขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 
 



๒๗ 

 

     ๔.๖ งำนรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
     ๔.๗ งำนตรวจสอบติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้งบประมำณและผลกำรด ำเนินงำน 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

      หน้ำที่   
๑) ตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
๒) ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานโดยให้ด าเนินการตามแนวทางการปฏิบัติท่ีก าหนดในคู่มือ

การบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี 
     ๔.๘ งำนตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายชาญชัย    ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
     ๔.๙ งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
 นางสาวสัณห์ฤทัย   โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสมใจ  จิตสิริไพบูลย์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย  
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการช านาญการ  ผู้ช่วย 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่   
๑) รับผิดชอบดูแลด าเนินการเพื่อจัดบริการและหารายได้จากการจ าหน่ายวัสดุอุปกรณ์การเรียนอาหาร

และเครื่องด่ืมให้บริการอาคารสถานท่ีดนตรีดุริยางค์โดยจัดเป็นระบบร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนโรงอาหารและการ



๒๘ 

 

ให้เช่าอาคารสถานท่ีดนตรีดุริยางค์การเรียนคอมพิวเตอร์และใช้เครื่องอินเตอร์เน็ตและอื่นๆตามระเบียบของ
โรงเรียน 

๒) สรุปบัญชีรับจ่ายก าไรขาดทุนเพื่อน ารายได้มาจัดสรรเพื่อพัฒนาสถานศึกษาและเป็นทุนเพื่อการศึกษา 
๓) จัดระบบสวัสดิการเพื่อศึกษาแก่ครูบุคลากรและนักเรียนให้สอดคล้องและเป็นไปตามระเบียบและ

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
๔) ส ารวจและจัดท าข้อมูลทรัพยากรเพื่อการศึกษาในเขตพื้นท่ีบริการของสถานศึกษาเพื่อประชาสัมพันธ์

ให้มีการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
๕) ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อการจัด

กระบวนการเรียนการสอน 
๖) จัดหารายได้ผลประโยชน์ในรูปแบบท่ีหลากหลายตามแนวทางของกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๔.๑๐ งำนปฏิบัติงำนอื่นใดตำมที่ได้รับมอบหมำยเก่ียวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ/กองทุนเสมอภำค 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
     ๔.๑๑ งำนบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
     ๔.๑๒ งำนเบิกเงินจำกคลัง 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง 
     ๔.๑๓ งำนรับเงินเก็บรักษำเงินและกำรจ่ำยเงิน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการรับเงินเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
     ๔.๑๔ งำนน ำเงินส่งคลัง 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการน าเงินส่งคลัง 



๒๙ 

 

     ๔.๑๕ งำนบริหำรกำรเงิน 
นางจิรารัตน ์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย   
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) จัดระบบการเบิกจ่ายเงินการรับเงินการเก็บรักษาเงินการจ่ายเงินการน าส่งเงินการโอนเงินการกันเงินไว้

เบิกเหล่ือมปีโดยให้เป็นไปตามขั้นตอนตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนดและตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

๒) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๔.๑๖ งำนจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) จัดท าบัญชีการเงินเฉพาะส่วนท่ีอยู่ในอ านาหน้าท่ีของโรงเรียน 
๒) จัดท าทะเบียนทางการเงินเฉพาะส่วนท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของโรงเรียน 
๓) จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินเพื่อจัดส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๔) จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงานโดยจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง 

เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดท า
ขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๔.๑๗ งำนจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
     ๔.๑๘ งำนจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี 



๓๐ 

 

     ๔.๑๙ งำนวำงแผนงำนพัสดุ 
นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี 
     ๔.๒๐ งำนก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณ
เพื่อเสนอสพฐ. 

นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้
เงินงบประมาณเพื่อเสนอสพฐ. 
     ๔.๒๑ งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อจัดท ำและจัดหำพัสดุ 

นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อจัดท าและจัดหาพัสดุ 
     ๔.๒๒ งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 

นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   หัวหน้า  
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

      หน้ำที่  
๑) พัฒนาระบบฐานข้อมูลและสินทรัพย์ของโรงเรียน 
๒) ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื่อจัดจ้าง(เว้นแต่กรณีท่ีมีรูปแบบรายการหรือ

คุณลักษณะเฉพาะเป็นมาตรฐานอยู่แล้ว) 
๓) จัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียนโดยด าเนินการเอง 

หรือร่วมกับสถานศึกษาอื่นหรือหน่วยงานอื่นจัดหาตามแผนจัดหาพัสดุประจ าปี 
 



๓๑ 

 

 ๔) ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุในส่วนท่ีเป็นอ านาจหน้าท่ีของโรงเรียนตามท่ี 
ระเบียบและกฎหมายก าหนด 

๕) จัดหาผลประโยชน์สินทรัพย์ในส่วนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียน 
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๔.๒๓ งำนควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
     ๔.๒๔ งำนจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
     ๔.๒๕ งำนสหกรณ์และสวัสดิกำรโรงเรียน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  

     หน้ำที่  ด าเนินการเกี่ยวกับสหกรณ์และสวัสดิการโรงเรียน 
    ๔.๒๖ กำรบริหำรจัดกำรสนำมนำรำยณ์คิงเพำเวอร์ 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    หัวหน้า 
          นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่ ดูแล บริการ บริหารจัดการสนามนารายณ์คิงเพาเวอร์ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่เยาวชนและชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

๕. งำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
    หน้ำที่ วางแผนประชุมเสนอของบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและจัดระบบส่งเสริม
กิจการนักเรียนรวมท้ังหาแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนดูแลอาคาร
สถานท่ีและสภาพแวดล้อมประชาสัมพันธ์งานการศึกษาบริการสาธารณะจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร
จัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงานส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัยคุณธรรมจริยธรรมการป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียนการด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดและเอดส์การจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยการจัดครูท่ีปรึกษาประจ าช้ันกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติ
การประเมินผลงานปกครองนักเรียนและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๕.๑ งำนส ำนักงำนกิจกำรนักเรียน 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นายพงษ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 
 นายมานพ  คงนุรัตน์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารกิจการนักเรียน 
     ๕.๒ งำนแนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นายพงษ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 

นายมานพ  คงนุรัตน์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย  
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่  ด าเนินการเกี่ยวกับการหาแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
     ๕.๓ งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน/ครูที่ปรึกษำชั้นเรียน/ส ี
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นายพงษ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 

 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช   เวฬุวนารักษ์  ครู    เลขานุการ 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 



๓๓ 

 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     ๕.๔ งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช   เวฬุวนารักษ์  ครู    ผู้ช่วย 

นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
     ๕.๕ งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียน 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียนบันทึกความดีนักเรียนรายวัน 
     ๕.๖ งำนประเมินรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกิจกำรนักเรียน 

นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    หัวหน้า 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
     ๕.๗ งำนสภำนักเรียนและงำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
 นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    หัวหน้า 
 นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   ครู    เลขานุการ 
 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับสภานักเรียนและงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
     ๕.๘ งำนยำเสพติดและอบำยมุข 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
 นายพงษ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 

นายมานพ  คงนุรัตน์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    เลขานุการ 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับยาเสพติดและอบายมุข 
 



๓๔ 

 

     ๕.๙ งำนจรำจรโรงเรียน 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    หัวหน้า 
 ว่าท่ีร.ต. พยงค์  สันทาลุนัย  ครู    ผู้ช่วย 
 นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    เลขานุการ 

นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
          หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับจราจรโรงเรียน 
 

อนึ่งในการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการโดยใช้วงจรคุณภาพซึ่งประกอบด้วยข้ันตอนการวาง

แผนการปฏิบัติการตรวจสอบและการปรับปรุงแก้ไขและให้ใช้กระบวนการกลุ่มในการปฏิบัติงานให้หัวหน้ากลุ่ม

บริหารงานทุกกลุ่มจัดให้มีการประชุมเฉพาะกลุ่มอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้งและรายงานผลการประชุมต่อผู้บริหาร

สถานศึกษาตามสายงานให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังนี้ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มก าลังความสามารถหากมีปัญหา

อุปสรรคให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามสายงานเพื่อให้เกิดผลดีต่อโรงเรียนและราชการสืบไป 

ท้ังนี้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง ณ  วันท่ี  ๑  เดือนมิถุนายน  พ. ศ.  ๒๕๖๖ 

 

(นายอิทธิพัทธ์   พุฒตาล)                                           
ผู้อ านวยการโรงเรียนนารายณ์ค าผงวิทยา 
 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น
ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ทั่ ว ไ ป

โ ร ง เ รี ย น น า ร า ย ณ์ คำ ผ ง วิ ท ย า

โรงเรียนนารายณ์คำผงวิทยา
สำนักงานเขตพื้ นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้ นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ


