
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฏร์ธานี 
ที ่ 370/๒๕๖6 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับผิดชอบงานฝ่ายต่าง ๆ 
ตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖6 

……………………………………………….. 
 
  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน  
เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี ตามภาระงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม มีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 38 วรรคสามแห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และมาตรา 37 (1) และมาตรา 86 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 จึงยกเลิกค าสั่ งโรงเรียน 
เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี ที่ 177/2565 ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2565 และแต่งตั้งข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างบริหารงานของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
สุราษฎร์ธานี ประจ าปีการศึกษา 2566 ดังนี้        

1. กลุ่มบริหารวิชาการ  
       นางปฐมา  ชูศักดิ์   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

        นางสุมาลี  ซุ้นสุวรรณ  คร ูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้าที ่ 
    1. ให้ค าปรึกษางานวิชาการ พัฒนามาตรฐานการเรียนรู้ วางแผน ตรวจสอบ ทบทวน จัดท าและ

พัฒนาหลักสูตรประสานงานวิชาการและน าหลักสูตรไปใช้ให้ผู้เรียนได้พัฒนาสมรรถนะและการเรียนรู้เต็มตาม
ศักยภาพ  

    2. ประชุม วางแผน การจัดหลักสูตร การปรับปรุงหลักสูตร วางแผนจัดการเรียนการสอน 
     3. นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอนโดยส่งเสริมกระบวนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน สร้างและสนับสนุนให้สถานศึกษาเป็นชุมชนแห่งการเรียนรู้
ทางวิชาชีพ 
     4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  1. นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มงาน 
     2. นายจรัญ  พรหมสุวรรณ   คร ูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้ากลุ่มงาน 
    มีหน้าที ่
 1. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ พัฒนากระบวนการเรียนรู้ วัดและประเมินผลการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียน
เป็นส าคัญ ให้ผู้เรียนมีสมรรถนะ คุณลักษณะอันพึงประสงค์และมีความพร้อมในการด ารงชีวิ ตในปัจจุบันและ
อนาคต 
 2. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาหรือการน าสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา มาใช้ในการ
จัดการเรียนรู้ให้ผู้เรียนมีทักษะการคิดและสร้างนวัตกรรมได้ 
 3. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์และวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนา เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา                
ของสถานศึกษา 
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 4. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ                 
ของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

5. จัดตารางสอนและตารางเรียน การตรวจสอบการสอน รายงานการสอน  
6. เสนอแต่งตั้งกรรมการนิเทศภายใน ให้ค าปรึกษาช่วยเหลือ แก้ปัญหาแก่ผู้ปฏิบัติงาน ก ากับ ติดตาม 

ตรวจสอบ และรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  
7. ร่วมประเมินคุณภาพภายใน รวมทั้งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.1 งานหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถิ่น มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้หรือจัดท ากรอบ

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นเพ่ิมเติมตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

 2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ 
3. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูล จัดท า

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
  4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา
เพ่ิมเติม 

 ๕. จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ 
  ๖. จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้เพ่ือจัดประสบการณ์และจัด
กิจกรรม การเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผลและปรับปรุง 
  ๗. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
 1.๑.๑ นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด    คร ูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

 1.๑.๒ นายจรัญ  พรหมสุวรรณ    คร ูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
 1.๑.๓ นางสาวภาริตา  พุฒนวน    คร ูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย 

 1.๑.๔ นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์    คร ูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ 
 1.๑.๕ นางสาวอังคณา  ปัทมพงศา   คร ูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์ 
 1.๑.๖ นางสาวณัฐณิชา  สามเคี้ยม    ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ 
 1.๑.๗ นายประเสริฐพร  พัฒนศิลป์  คร ูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษาฯ 
 1.๑.๘ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง คร ูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ 
 1.๑.๙ นางสาวธนิษราพร  ทองเนียม ครู ช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชพี 

 1.๑.๑๐ นางสาวคณุากร  วาณิชย์เจรญิ  คร ูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ 
 1.๑.๑๑ นางสาวดรุณี  เจริญรูป    ครู ช านาญการ          กรรมการและเลขานุการ 
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1.๒ การวางแผนงานด้านวิชาการ มีหน้าที่ 
  ๑. วางแผนงานด้านวิชาการในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๒. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน 
  ๓. การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
  ๔. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  ๕. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
  6. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาสู่นวัตกรรมการศึกษา 
  ๗. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ก าหนด
เป้าหมาย 
  ๘. จัดท ามาตรฐานในการด าเนินงาน ตลอดจน ดูแล นิเทศ ก ากับและติดตามงานด้านวิชาการ 
  9. ส่งเสริมและขับเคลื่อนนวัตกรรมในพ้ืนที่นวัตกรรมการศึกษาสุราษฎร์ธานี 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

  1.๒.๑ นางปฐมา  ชูศักดิ์        รองผู้อ านวยการ  ที่ปรึกษา 
  1.๒.2 นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด       คร ูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  1.๒.๓ นายจรัญ  พรหมสุวรรณ       คร ูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  1.๒.4 นางสาวปวีณา  โชติช่วง       คร ูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  1.๒.5 นางสาวอังคณา  ปัทมพงศา      คร ูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  1.๒.6 นางสาวจารี  พรมสง       คร ูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  1.๒.7 นางสาวจิราภา อินทพัฒน์       คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.๒.8 นางศสิกรณ ์ ศรีเขาล้าน       คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.๒.9 นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์       คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.๒.๑0 นางสาวดรุณี  เจริญรูป       คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.2.11 นางสาวภาริตา  พุฒนวน       ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๒.12 นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์       คร ู   กรรมการ 
  1.๒.13 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท  คร ู    กรรมการ 
  1.2.14 นางสาวแววดาว  สขุแก้ว       คร ู   กรรมการ 
  1.2.15 นางสาวชลิตา  สวุรรณนุรักษ์  ครู    กรรมการ 
  1.๒.๑6 นางสาวภณิดา  ด าฝ้าย       คร ู   กรรมการ 
  1.2.17 นายศิวกร  ช่วยบ ารงุ       ครูผู้ชว่ย   กรรมการ 
  1.2.18 นางสาวพิชญาภา  ทองตัน     ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

 1.๓ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา มีหน้าที ่
  ๑. ติดตามการส่งแผนการสอน โครงการสอน จัดตารางสอน รายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานจัดการ
เรียนการสอน 
  ๒. จัดสอนแทน และรายงานผล การสอนออนไลน์ งานคุณลักษณะอันพึงประสงค์ งานอ่านคิด
วิเคราะห์ และเขียนสื่อสาร 
  ๓. ก ากับและดูแลงานสอนปรับพื้นฐาน งานลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ งานจัดสอบภายนอก เช่น
งานสอบเข้า ม.๑ และ ม.๔ 
  ๔. ก ากับและดูแลการจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามแนว
ปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
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  ๕. พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๖. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งเรียนรู้ 
  ๗. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
  ๘. ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๙. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของผู้เรียน 
  10. ช่วยเหลือผู้เรียนพิการ ด้อยโอกาส และผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
  ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    

 ประกอบด้วย 
  1.๓.๑ นางสาวภณิดา  ด าฝ้าย        คร ู   หัวหน้างาน 
  1.๓.๒ นางสาวปวีณา  โชติช่วง        คร ูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.๓.๓ นางสภุาภรณ์  เชื่อมกระโทก      คร ูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.3.4 นางสาวอังคณา  ปัทมพงศา       ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.๓.5 นางสาวจิราภา  อินทพัฒน์        คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.3.6 นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์        คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.3.7 นายทิฐิกร  บุญเชื้อ        คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.3.8 นางสาวภาริตา  พุฒนวน        ครู ช านาญการ  กรรมการ 

1.๓.9 นางสาวดารณี  เรืองจันทร์        คร ู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๓.10 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท    ครู   กรรมการ 
  1.๓.11 นางสาวชลิตา  สุวรรณนุรักษ์    ครู   กรรมการ 
  1.3.12 นางสาวพิชญาภา  ทองตัน       ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  1.3.13 นายศิวกร  ช่วยบ ารงุ         ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  1.๓.14 นางสาวดรุณี  เจริญรูป         ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
  1.๓.๑5 นางสาวแววดาว  สขุแก้ว         ครู            กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 
 

 1.๔ การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ มีหน้าที่ 
  ๑. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
  2. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และ 
การประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา 
  ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติคิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน 
และมีความสนใจใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
  4. จัดการเรียนการสอนที่ส่งเสริมความเป็นเลิศตามศักยภาพของผู้เรียน โดยผสมผสาน สาระ 
ความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และ คุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
  ๕. ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนการสอน และ
อ านวยความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการต่างๆ 
  ๖. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและ
ชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
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  ๗. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า เพ่ือเป็นผู้น า การ
จัดกระบวนการเรียนรู้เพ่ือเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย      

 ประกอบด้วย 
  1.๔.1 นางสาวภาวิณ ี แก้วก าเนิด     คร ูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  1.๔.2 นางสาวจารี  พรมสง     ครู ช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
   1.4.3 นางสาวจิราภา  อินทพัฒน์     คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.๔.4 นางศสิกรณ์  ศรีเขาล้าน     ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๔.5 นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์     คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.๔.6 นางสาวดรุณี  เจริญรูป     ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๔.7 นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์      ครู    กรรมการ  
  1.๔.8 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 

 1.๕ การวัดผลและประเมินผล มีหน้าที ่
  ๑. วางแผนการวัดผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียน งานสอบแก้ตัว งานเรียนช้ า งานจัด
สอบกลางภาคและปลายภาค 
  ๒. ตรวจสอบ ปพ.๕ ควบคุมการออกข้อสอบ การตรวจข้อสอบ การตัดสินผลการสอบ 
  ๓. รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน รายงานผลการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียนของผู้เรียน 
รายงานผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน รายงานผลสมรรถนะของผู้เรียน เก็บข้อมูลเบื้องต้นและผลการ
เรียนออกหลักฐานผลการเรียน 
  4. ก าหนดระเบียบการวัดและและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาให้ 
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 
  ๕. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
  ๖. วางแผนการวัดผล ประเมินผลเทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
  ๗. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ การ 
  ๘. พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน เทียบเคียงระดับสากล 
  ๙. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการ
อ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
  10. บันทึกข้อตกลงปลอด 0 , ร , มส , มผ 

๑1. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.๕.๑ นางสาวจารี  พรมสง     คร ูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  1.5.2 นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์     คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.๕.3 นางศสิกรณ ์ ศรีเขาล้าน     คร ูช านาญการ  กรรมการ 
  1.5.4 นางสาวแววดาว  สุขแก้ว     คร ู    กรรมการ 
  1.5.5 นางสาวชลิตา  สวุรรณนุรักษ์   ครู    กรรมการ 
  1.๕.6 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท  คร ู    กรรมการ 
  1.๕.7 นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์     ครู    กรรมการ 
  1.5.8 นางสาวพิชญาภา  ทองตัน     ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
  1.5.9 นายศิวกร  ชว่ยบ ารุง     ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  1.๕.10 นางสาวสุธิดา  ประดับ        ครผููช้่วย   กรรมการและเลขานุการ 
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 1.๖ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา มีหน้าที่ 
  ๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และ 
กระบวนการท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องทางการศึกษา 
  2. พัฒนาครูและนักเรียน ให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัย 
เป็นส าคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหาและ 
ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
  ๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
  ๔. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้ง 
สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๕. ศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในและภายนอกของสถานศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.๖.๑ นางสาวปวีณา  โชติชว่ง   คร ูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  1.๖.๒ นายจรัญ  พรหมสุวรรณ   คร ูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  1.6.3 นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์     ครู ช านาญการ   กรรมการ 
  1.๖.4 นางสาวภณิดา  ด าฝ้าย   คร ู               กรรมการและเลขานุการ 

 1.๗ งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ มีหน้าที่ 
  ๑. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน
ท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
  ๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
  ๓. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา ในการจัดตั้ง ส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
  ๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.๗.๑ นางสาวแววดาว  สุขแก้ว  ครู        หัวหน้างาน 
  1.๗.๒ นางสภุาภรณ์  เชื่อมกระโทก  ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
  1.7.3 นายจรุง  กัณรงค์   ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
  1.๗.4 นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์  ครู         กรรมการ 
  1.๗.5 หวัหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มและหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกคน  กรรมการ 
  1.๗.6 นางสาวชลิตา  สุวรรณนุรักษ์ ครู                  กรรมการและเลขานุการ 

 1.๘ งานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่ 
  1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
  2. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสม 
กับสถานศึกษา 
  ๓. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
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  ๔. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงาน 
วิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
  ๕. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา 
กับสถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.8.1 นางปฐมา   ชูศักดิ์   รองผู้อ านวยการ  ที่ปรึกษา 
  1.๘.2 นางศสิกรณ์  ศรีเขาล้าน  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  1.๘.3 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท  ครู   กรรมการ 
  1.๘.4 นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์  ครู   กรรมการ 
  1.๘.5 หวัหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่ม     กรรมการ 
  1.8.6 นางสาวสุพิชฌาย์  จามพัฒน์ เจ้าหน้าที่ Lab Boy กรรมการ 
  1.๘.7 นางสาวจิราภา  อินทพัฒน์  ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
  1.8.8 นางสาวดรุณี  เจริญรปู  ครู ช านาญการ              กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 1.9 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที่ 
  ๑. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รับรองการจัดการระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ
ตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา จัดท าเอกสารมาตรฐานและตัวบ่งชี้ เกณฑ์การพิจารณา เพ่ือ
เตรียมการประเมินพัฒนาตนเอง 
  ๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
  ๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อ 
ปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง รวบรวมข้อมูล และจัดท าเอกสารมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือเตรียมรับการตรวจสอบ
และการประเมินภายนอก 
  ๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
ประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๖. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
  ๘. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนเกี่ยวกับการให้ข้อมูลประชาสัมพันธ์งาน
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๙. รวบรวมผลการประเมินมาตรฐานและตัวบ่งชี้  จัดท าเป็นรูปเล่มเมื่อสิ้นปีการศึกษา                   
เพ่ือเผยแพร่แก่กลุ่มงานต่าง ๆ 
  ๑0. วางแผนและพัฒนางาน ประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาสรุปผลการปฏิบัติงาน 
ประกันคุณภาพเสนอผู้บริหาร 
  ๑๑. จัดรายงานผลการจัดการศึกษาประจ าปีต่อสาธารณชนตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๘ 
 

 ประกอบด้วย 
  1.9.๑ นายประเสริฐ  สร้อยศรี  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  1.9.2 นางสาวอังคณา  ปัทมพงศา ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.9.3 นางศสิกรณ ์  ศรีเขาล้าน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.9.4 นายพีรธรรม  เพชระ    ครู   กรรมการ 
  1.9.5 นายนฤมินทร์  ค่านคร  ครู   กรรมการ 
  1.9.6 นายนฤมิต   มีชัย   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  1.9.7 นางสาวภาวิณ ี แก้วก าเนิด  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 1.๑0 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีหน้าที่ 
  ๑. ส่งเสริมให้มีกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน 
  ๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
  ๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ข้อมูลข่าวสาร และรู้จัก 
เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ 
  4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ รวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้             
มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.๑0.๑ นางศสิกรณ์  ศรีเขาล้าน  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  1.๑0.๒ นางสาวดารณี  เรืองจันทร ์ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๑0.๓ นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ  ครู   กรรมการ 
  1.๑0.๔ นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ  ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 1.๑1 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น มีหน้าที ่
  ๑. ประสานความร่วมมือวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาศักยภาพ ของผู้เรียน
ทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีต ประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
  2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กร 
ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
  ๓. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมการพัฒนาทางวิชาการและวัฒนธรรม การสร้าง 
ความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครองผู้เรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับ 
สถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ เป็นต้น 
  ๔. ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืนทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.๑1.๑ นายประเสริฐ  สร้อยศรี  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  1.๑1.๒  นายจรุง  กัณรงค์           ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.๑1.๓ นายสุรชัย  ลาชโรจน์  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.๑1.๔ นายทิฐิกร  บุญเชื้อ  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๑1.๕ นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์ ครู   กรรมการ 
  1.๑1.๖ นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ  ครู   กรรมการ 
  1.๑1.๗ นางสาวดารณี  เรืองจันทร ์ ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 



๙ 
 

 1.๑2 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา มีหน้าที ่
  ๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นเอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ใน 
เรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาชั้นพื้นฐาน การศึกษาที่เป็นจุดเน้นเฉพาะ 
  2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน ประกอบการ และ
สถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 
  3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนจัดการศึกษาและใช้ ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
  ๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชนองค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
  ๕. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิซาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนได้รับความ 
ช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
  ๖. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.๑2.๑ นางสุมาลี  ซุ้นสุวรรณ  ครู ช านาญการพิเศษ ที่ปรึกษา 
  1.12.2 นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  1.๑2.3 นางศสิกรณ์  ศรีเขาล้าน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๑2.4 นางสาวดรุณี  เจริญรูป  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๑2.5 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท  ครู   กรรมการ 
  1.๑2.6 นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์   ครู   กรรมการ 
  1.๑2.7 นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ  ครู   กรรมการ 
  1.๑2.8 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 1.๑3 การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา มีหน้าที ่
  1. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
  ๒. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิซาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
  ๓. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษา และน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 ประกอบด้วย 
  1.๑3.๑ นางปฐมา  ชูศักดิ์  รองผู้อ านวยการ   หัวหน้างาน 
  1.๑3.๒ นางสาวภาริตา  พุฒนวน  ครู ช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย 

  1.๑3.๓ นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์  ครู ช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ 

  1.๑3.๔ นางสาวอังคณา  ปัทมพงศา  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์ 

  1.13.๕ นางสาวณัฐณิชา  สามเค้ียม ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ 

  1.13.๖ นายประเสริฐพร  พัฒนศิลป์  ครู ช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษาฯ 

  1.๑3.๗ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ 
  1.๑3.๘ นางสาวธนิษราพร  ทองเนียม  ครู ช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชพี 

  1.๑3.๙ นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ ครู ช านาญการ            หัวหน้ากลุม่สาระฯภาษาต่างประเทศ 

  1.๑3.๑๐ นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
1.๑4 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่ 

  1. ศึกษาวิเคราะห์คัดเลือกหนังสือเรียน จากกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 
กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือพ้ืนฐาน แบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนในแต่ละปีการศึกษา 
  ๒. จัดท ารายการหนังสือเรียน รายการหนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด 
ใบงาน และใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
  3. พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน และใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน ตามความต้องการทุกกลุ่มสาระ 
  4. ด าเนินการตามแนวปฏิบัติชี้แจงรายการหนังสือเรียน และประชุมภาคี 4 ฝ่าย 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.๑4.๑ นางสาวแววดาว  สขุแก้ว  ครู   หัวหน้างาน 
  1.๑4.๒ นางสาวชลิตา  สวุรรณนุรักษ์ ครู   กรรมการ 
  1.๑4.๓ นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท  ครู   กรรมการ 
  1.๑4.๔ นางสาวภณิดา  ด าฝ้าย  ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 1.๑5 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ 
  ๑. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
  ๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
  ๓. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา ในการจัดตั้ง ส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
  4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  5. ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือจัดการเรียนการสอน และการ 
บริหารงานวิชาการ 
  ๖. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
  ๗. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
 
 



๑๑ 
 

  ๘. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือ 
การจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ 
สถาบันอื่น 
  ๙. ประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  ๑๐. ให้บริการการใช้คอมพิวเตอร์ สื่อเรียนรู้อ่ืน ๆ แก่ครูและนักเรียน 
  ๑๑. ซ่อม บ ารุงคอมพิวเตอร์และสื่อเรียนรู้อื่น ๆ ให้ใช้งานเต็มศักยภาพ 
  ๑๒. พัฒนางาน ICT ให้รับการใช้สื่อการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ 
  ๑๓. รับผิดชอบ ดูแล และเป็นเว็บมาสเตอร์ของโรงเรียน 
  ๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 ประกอบด้วย 
  1.๑5.๑ นายอนุจิตร  จันทศรี  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  1.๑5.๒ นายจรัญ  พรหมสุวรรณ  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.๑5.๓ นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๑5.๔ นางสาวปริตตา  วาณิชย์ปกรณ์  ครู   กรรมการ 
  1.๑5.๕ นายนฤมินทร์  ค่านคร  ครู   กรรมการ 
  1.๑5.6 นายพีรธรรม  เพชระ  ครู   กรรมการ 
  1.15.7 นางสาวฐิตาภา  สายัณห์  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  1.15.8 นายธัญสิทธิ์  ศรีสุจรติ  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  1.๑5.9 นางพัชรินทร์  เลี่ยมแก้ว  พนักงานราชการ  กรรมการ 
  1.๑5.10 นายทิฐิกร  บุญเชื้อ  ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

1.๑6 งานความเป็นเลิศทางวิชาการ มีหน้าที ่ 
1. จัดกิจกรรมบูรณาการส่งเสริม ฝึกฝนและจัดกิจกรรมแข่งขันทักษะการคิด  
2. จัดติวโครงการปันน้ าใจ สานสายใยเครือเตรียมพัฒน์ งานแข่งขันทักษะทางวิชาการ            

การปฏิบัติที่เป็นเลิศ ให้แก่นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 
ตลอดจนการคัดเลือกนักเรียนไปแข่งขันทักษะวิชาการนอกสถานที่ 

3. จัดกิจกรรม Learn Winner 
 4. ส่งเสริมการแข่งขันความเป็นเลิศด้านต่าง ๆ ของนักเรียน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  1.๑6.๑ นางสาวจิราภา  อินทพัฒน์  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  1.16.2 นางสาวอังคณา  ปัทมพงศา ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.๑6.3 นางศสิกรณ์  ศรีเขาล้าน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.16.4 นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.16.5 นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.๑6.6 นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์  ครู   กรรมการ 
  1.๑6.7 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท  ครู   กรรมการ 
  1.16.8 นางสาวนัฐพร  เกื้อฉิม  ครู   กรรมการ 
  1.16.9 นายธนวัฒน์  สังข์ปลอด  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  1.๑6.10 นางสาวพิชญาภา  ทองตัน ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  1.16.11 นายศิวกร  ช่วยบ ารุง  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
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  1.16.12 นางสาวบุณยนุช  เพชรแก้ว ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  1.๑6.13 หัวหน้ากลุ่มสาระและหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกคน  กรรมการ 
  1.16.14 นางสาวดรุณี  เจริญรูป  ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 1.๑7 งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน มีหน้าที่ 
  ๑. จัดท าแผนงานกิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
  ๒. ท าปฏิทินการด าเนินงาน วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน ก าหนดเขตพ้ืนที่เพ่ือ 
ศึกษาพรรณไม้ในบริเวณโรงเรียน 
  ๓. จัดท าระบบข้อมูลทะเบียนพรรณไม้ที่ศึกษาให้เป็นปัจจุบัน จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง ท าป้าย
ชื่อพรรณไม้ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ ท าตัวอย่างพรรณไม้ 
  4. จัดท าแหล่งเรียนรู้งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน และรายงานผลให้ฝ่ายบริหารทราบ                    
ปีการศึกษาละ ๒ ครั้ง และรายงานผลการด าเนินงานให้ อพ.สธ. ทราบ ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.๑7.๑ นางสาวอังคณา  ปัทมพงศา ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  1.๑7.๒ นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์ ครู   กรรมการ 
  1.๑7.3 นางศสิกรณ์  ศรีเขาล้าน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 

1.17.4 นายพีรธรรม  เพชระ  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

1.18 งานทะเบียน ผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียน มีหน้าที่ 
        ๑. ด าเนินการจัดท า ทะเบียนประวัติย่อของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียน            

ขอลาออกระหว่างปี หรือจบการศึกษาให้ด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ 

        ๒. จัดท าสถิตินักเรียนที่มาเรียนรายเดือน สถิติการศึกษา สถิติการรับ การจ าหน่ายนักเรียน ติดตาม
นักเรียนที่ขาดเรียนนาน เก็บหลักฐานการติดตามและด าเนินการจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนให้ครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบ 

        ๓. ด าเนินงานเกี่ยวกับรับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ ชื่อสกุล วัน 
เดือน ปีเกิด หรืออ่ืน ๆ และด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการแก้ไขให้น าเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

        ๔. ร่วมเป็นกรรมการจัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน เป็นกรรมการคัดเลือกนักเรียน ม.3 เข้าเรียนต่อ 
ม.4 พิจารณาจัดนักเรียนที่ย้ายสถานศึกษาอ่ืนเข้าแผนการเรียน และพิจารณาเห็นชอบกับฝ่ายวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน ในกรณีที่นักเรียนขอเปลี่ยนแผนการสอน 

        ๕. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบ
ระเบียบแสดงผลการเรียน ให้นักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอลาออกโดยด าเนินการตามระเบียบ
ของกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียน จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อยและปลอดภัย 

        ๖. ออกจดหมายลงทะเบียนแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ และเชิญในกรณีท่ีตรวจพบว่าผลการ 
เรียนมีปัญหาไม่ได้แก้ไข จะท าให้นักเรียนไม่สามารถจบหลักสูตรได้ และประสานงานติดตามฝ่ายวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

        ๗. ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) ส าหรับนักเรียนที่จบการศึกษา
ในช่วงชั้นที่ ๓ และ ๔ พร้อมทั้งให้คณะกรรมการลงนามรับรองความถูกต้องว่าจบหลักสูตรจริงด้านหลัง ปพ.๑  ทุก
แผ่น และผู้อ านวยการลงนามใน ปพ. ๑ 
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        ๘. จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน ๓๐ วันหลังวัน
อนุมัติผลการเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา และเก็บไว้ที่โรงเรียน 

        ๙. ด าเนินการจัดท ารายงานข้อมูล ลงในโปรแกรม SGS ให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
        ๑๐. ด าเนินการเขียนใบประกาศนียบัตร หรือ ปพ.๒ จัดท าทะเบียนควบคุมการออก

ประกาศนียบัตร หรือ ปพ.๓ ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 
        ๑๑. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน 

เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนยื่นค าร้องขอ 
        ๑๒. ด าเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ. ๑-ต, ป) , (ปพ. ๑- ต,ป) ฉบับที่ ๒ ให้แก่ผู้ส าเร็จ

การศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายก่อนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยื่นค าร้องขอ โดย
ด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 

        ๑๓. ด าเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบ
การศึกษาไปแล้ว และต้องด าเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนใหม่ที่เข้าเรียน ให้ความร่วมมือ การตอบ
หนังสือสอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการตอบหนังสือสอบถามที่มี            
การสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ 

        ๑๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน 
การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชาเรียน การขอเพ่ิมวิซาเรียนน าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 

        ๑5. รับผิดชอบจัดเก็บ การรักษาเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานทะเบียน เช่น ทะเบียน
นักเรียน ใบมอบตัว ระเบียบแสดงผลการเรียนต่าง ๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบ
หลักสูตร แบบ ปพ. ต่าง ๆ และดูแลรักษา พัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพ่ือสะดวกรวดเร็วใน                    
การด าเนินงานและไม่สูญหาย 

        ๑๖. ด าเนินการพิมพ์ใบรับรองผลการเรียน ส าหรับนักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่และยังไม่จบหลักสูตร
(รบ.๕, ปพ.๗) จัดเก็บรูปถ่ายเพ่ือท าใบ รบ.๑-ต, ป, ปพ.๑-ต, ป, และ รบ.๕ , ปพ.๗ 

        17. ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
         18. จัดท ามาตรฐาน กรอบและเกณฑ์การประเมินเพ่ือการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
         19. จัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลสร้างเครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆ ในการด าเนินการเทียบ
โอน 
         20. จัดและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการเทียบโอนผลการเรียน 
         21. ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 
         22. ด าเนินการรายงานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) ในระบบและรายงานผู้อ านวยการ
ทราบ 

        23. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 

 1.18.1 นางปฐมา   ชูศักดิ์  รองผู้อ านวยการ  ที่ปรึกษา 
1.18.2 นางสัจจะ  นิลอรุณ                  ครู ช านาญการพิเศษ       หัวหน้างาน 
1.18.3 นายจรัญ   พรหมสุวรรณ  ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
1.18.4 นางสาวจารี  พรมสง  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 

 1.18.5 นายกัมพล  พินิจ                     ครู                       กรรมการ 
 1.18.6 นายพีรธรรม  เพชระ                 ครู                            กรรมการ 
 1.18.7 นางสาวสุธิดา  ประดับ  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 1.18.8 นายธัญสิทธิ์  ศรีสุจรติ  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
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 1.18.9  นางพัชรินทร์  เลี่ยมแก้ว           พนักงานราชการ            กรรมการและเลขานุการ 
1.18.10  นายนฤมิต  มีชัย  ครูผู้ช่วย             กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

1.19 งานรับนักเรียน มีหน้าที่  
                   1. ศึกษาเกี่ยวกับการรับนักเรียนทุกข้ันตอนให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและนโยบายของ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                   2. จัดนักเรียนใหม่เข้าชั้นเรียนตามกลุ่มการเรียนให้สอดคล้องกับความต้องการ ความถนัดของ
นักเรียน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด 
                   3. ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกนักเรียน ม.๓ เดิม เข้าเรียนต่อ ม.๔ ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของ 
สถานศึกษาและนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ก าหนด  นโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ก าหนดในแต่ละปีการศึกษา 
                  4. น าส่งรายชื่อและข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเข้าใหม่ให้งานทะเบียนนักเรียน 
ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม การด าเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย 
                  5. เก็บรวบรวมข้อมูล และสถิติการรับนักเรียนจ าแนกตามองค์ประกอบที่เกี่ยวข้อง เ พ่ือเรียกใช้
ข้อมูลในการวางแผนการรับนักเรียนปีการศึกษาถัดไป 
                  6. จัดท าเอกสารสรุปรายงานการรับนักเรียนประจ าปีการศึกษา เพ่ือรายงานผลต้นสังกัด 
ตามล าดับ 

          7. ด าเนินการจัดท าค าสั่งสอบเข้า เพ่ือจัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามความเหมาะสม 
         8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
 1.19.1 นางปฐมา  ชูศักดิ์   รองผู้อ านวยการ  ที่ปรึกษา 
 1.19.2 นางสาวภาวิณ ี แก้วก าเนิด ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

1.19.3 นางสาวจารี  พรมสง                 ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
 1.19.4 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน ครู ช านาญการ          กรรมการ 

1.19.5 นางศสิกรณ์  ศรีเขาล้าน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
 1.19.6 นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
 1.19.7 นายทิฐิกร  บุญเชื้อ  ครู ช านาญการ  กรรมการ 

1.19.8 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท ครู    กรรมการ 
 1.19.9 นางสาวนวพร  ชูสวุรรณ์  ครู             กรรมการ 

1.19.10 นางสาวชลิตา  สุวรรณนุรักษ์ ครู   กรรมการ 
 1.19.11 นางสาวนัฐพร  เกื้อฉิม  ครู            กรรมการ 

1.19.12 นายศิวกร  ช่วยบ ารุง  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
1.19.13 นายธัญสิทธิ์  ศรีสุจริต  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
1.19.14 นางสาวแววดาว  สุขแก้ว ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 1.19.15 นางสาวพิชญาภา  ทองตัน ครูผู้ช่วย                      กรรมการและผูช้่วยเลขานกุาร 

   1.20 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มีหน้าที่ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน ให้ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพและรวดเร็วในเรื่องต่อไปนี้ 
  1. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
  2. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
  ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
  ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
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  5. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ
สถานศึกษา 
  ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๗. วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้น ๆ 
  ๘. ก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 
  ๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้จัด 
กิจกรรมพิเศษและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.20.๑ นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ ครู   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  1.20.2 นายประเสริฐพร  พัฒนศิลป์ คร ูช านาญการ กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
  1.20.3 นางสาวภาริตา  พุฒนวน  ครู ช านาญการ  กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
  1.20.4 นายปกรัฐ  ชัยสวสัดิ์  ครูผู้ช่วย  กิจกรรมชุมนุม 
  1.20.5 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ ครู   กิจกรรมเพ่ือสังคมและ 
         สาธารณประโยชน์/แนะแนว 
  1.20.6 นายองค์พันเลิศ  พนมวัน ณ อยุธยา ครู ช านาญการพิเศษ  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  1.20.7 นางสาวดารณี  เรืองจันทร ์ ครู ช านาญการ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  1.20.8 นางสาวธนิษราพร  ทองเนียม ครู ช านาญการ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  1.20.9 นางสาวจิราภา  อินทพัฒน์ ครู ช านาญการ กิจกรรมลดเวลาเรียน-เพิ่มเวลารู ้
  1.20.10 นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์ ครู   กิจกรรมลดเวลาเรียน-เพิ่มเวลารู ้

 1.2๑ งานแนะแนว มีหน้าที่ 
  ๑. จัดระบบงานและโครงสร้างงานแนะแนวและระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียนของ 
สถานศึกษาให้ชัดเจน 
  2. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๓. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 
ช่วยเหลือผู้เรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
  4. ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
อย่างเป็นระบบ 
  5. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครูผู้ปกครอง และชุมชน 
  ๖.ประสานงานด้ านการแนะแนวระหว่ างสถานศึ กษา องค์ กรภาครั ฐและ เอกชน                 
บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
  ๗. เชื่อมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพื่อการพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน 
  8. จัดท ารายงานสรุปผลข้อมูลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  1.21.๑ นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ ครู   หัวหน้างาน 
  1.21.๒ นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ  ครู   กรรมการและเลขานุการ 
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1.2๒ งานทัศนศึกษา มีหน้าที่ 
        1. วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ 
        ๒. ด าเนินการขออนุญาตน านักเรียนไปทัศนศึกษา โดย 

  ๒.๑ การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัด หรือต่างจังหวัดทั้งประเภท  ไป-กลับ      
และค้างคืน เป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

    ๒.๒ การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศศึกษาต่างประเทศ เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน  
เขตพ้ืนที ่

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
 1.22.1 นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ        ครู                   หัวหน้างาน 
 1.22.2 นางสาวแววดาว  สขุแก้ว           ครู                       กรรมการ 
 1.22.3 หัวหน้าระดับทุกระดับชั้น     กรรมการ 
 1.22.4 นายธนวัฒน์  สังข์ปลอด  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

1.2๓ งานสารสนเทศสถานศึกษา มีหน้าที่ 
  ๑. วางแผนก าหนดแนวทางจัดท าโครงการ / กิจกรรม พัฒนางานสารสนเทศข้อมูลด้านบุคลากร
และสถานที่ ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ข้อมูลสื่อและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน 
  2. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันเพ่ือใช้ในการบริหาร จัดการภายใน
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ส่วนกลาง 
  4. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์             
ผ่านเว็บไซต์โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
  ๕. ประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ส่วนกลาง 
  ๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.23.๑ นายจรัญ  พรหมสุวรรณ  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  1.23.2 นางสาวจารี  พรมสง  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.23.3 นางสาวจิราภา  อินทพัฒน์ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.23.4 นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.23.๕ นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  1.23.๖ นางสาวจรรยา  รักษ์ดี  ครู   กรรมการ 
  1.23.๗ นางสาวณิชาภัทร  อภิบาลศักดิ์ ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 1.๒๔ งานสารบรรณและเลขานุการงานวิชาการ มีหน้าที่ 
  ๑. ลงทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มบริหารงานวิชาการอย่างเป็นระบบและแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบหนังสือราชการเพ่ือด าเนินงานและประสานงานกับเจ้าหน้าที่สารบรรณของโรงเรียนเพ่ือจัดส่งหนังสือ
ราชการประสานงานกับกลุ่มงานอื่นภายในโรงเรียน 
  ๒. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกที่มาติดต่อประสานงานกับกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 



๑๗ 
 

  ๓. จัดส านักงานให้เป็นศูนย์วิชาการ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร การจัดกระบวนการ
เรียนรู้ คู่มือครู ข้อมูลสถิติทางวิชาการ และเอกสารต่าง ๆ เพื่อบริการและส่งเสริมให้ครูใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
  ๔. จัดท าและรวบรวมแนวปฏิบัติและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการให้ครู
รับทราบ 
  ๕. ดูแล จัดส านักงานวิชาการให้สะอาดเรียบร้อย ตลอดจนจัดท าท าเนียบบุคลากร และป้าย
ต่างๆ ให้ได้มาตรฐาน ส่งเสริมบรรยากาศทางวิชาการ 
  ๖. บันทึกการประชุม จัดท าวาระการประชุม และรายงานการประชุมให้รองผู้อ านวยการกลุ่ ม
บริหารวิชาการทราบ 
  7. จัดท าบันทึกข้อความงานวิชาการ และงานอื่น ๆ 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  1.๒4.1 นางสาวพิชญาภา  ทองตัน ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
  1.๒4.2 นายศิวกร  ช่วยบ ารงุ  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 

1.24.3 นางสาวสุธิดา  ประดับ  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

2. กลุ่มบริหารงบประมาณ  

     นางสุภาพร  สุวรรณละออง  ครู ช านาญการพิเศษ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  

         มีหน้าที ่
     1. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
     2. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
     3. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
     4. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
     5. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
     6. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารงบประมาณให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
              7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                1. นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์   คร ูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงาน 
  2. นางสาวช่อทิพย์  ทองมีสุข ครู ช านาญการ   รองหัวหน้ากลุ่มงาน 

มีหน้าที ่ 
     1. ศึกษาระเบียบปฏิบัติ รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 
     2. ฝากเบิกจ่ายประเภทต่าง ๆ ตามที่ผู้บริหารอนุญาต ให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ตรวจสอบ เอกสารการเบิกจ่ายเงินอย่างเคร่งครัด 
     3. เก็บรักษาเงิน จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 
     4. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ รวบรวมเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 

แก่บุคลากรในสถานศึกษา เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา 
     5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๑๘ 
 

 2.1 งานจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วแต่กรณี มีหน้าที่  
       1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่ง
อ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
       2. จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณเสนอแผนงบประมาณขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นค าขอตั้งงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

      3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 

  2.๑.1 นายองค์พันเลิศ  พนมวัน ณ อยุธยา ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2.1.2 นางสาวนัฐพร  เกื้อฉิม  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

  2.๒ งานจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง มีหน้าที่  
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ การเงิน บัญชี พัสดุ การระดมทรัพยากร  
                2. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ รวบรวมวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของสถานศึกษา 
                3. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
                4. วางแผนการจัดสรรงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  
                5. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของสถานศึกษา เก็บข้อมูล การประกันคุณภาพการศึกษา  
                6. ร่วมประเมินคุณภาพภายในรวมทั้งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
                7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 ประกอบด้วย 
  2.๒.๑ นางสาวนฐัพร  เกื้อฉิม  ครู   หัวหน้างาน 
  2.๒.2 นายนฤมินทร์  ค่านคร  ครู   กรรมการ 
  2.๒.3 นายธนวัฒน์  สังข์ปลอด  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

 2.3 งานขอโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ มีหน้าที่  
                1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง 
                2. เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป  

      3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 

  2.3.๑ นางสาวธนิษราพร  ทองเนียม ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  2.3.2 นายสนธยา  สังข์ไข  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 2.4 งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มีหน้าที่  
                1. รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

      2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

  2.4.๑ นายองค์พันเลิศ  พนมวัน ณ อยุธยา ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2.4.๒ นางสาวนฐัพร  เกื้อฉิม  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 



๑๙ 
 

 2.5 งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ มีหน้าที่  
       1. จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่มฝ่ายงานในสถานศึกษา  
                2. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและ
ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่ส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตร
มาส ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                3. ก าหนดจัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  
                4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  2.5.๑ นายองค์พันเลิศ  พนมวัน ณ อยุธยา  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2.5.๒ นายธนวัฒน์  สังข์ปลอด   ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
  2.5.3 นางสาวนัฐพร  เกื้อฉิม   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

 2.6 งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ มีหน้าที่  
                1. ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่า
ในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา  

       2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

  2.6.๑ นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2.6.๒ นางพัชรินทร์  เลี่ยมแก้ว  พนักงานราชการ  กรรมการ 
  2.6.๓ นางศสิกรณ ์ ศรีเขาล้าน  ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 2.7 งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มีหน้าที่  
               1. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
               2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
               3. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
               4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  2.7.๑ นางสัจจะ  นิลอรุณ  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2.7.2 นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน  ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 2.8 งานปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา มีหน้าที่  
               1. ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน วางแผนการด าเนินการและแจ้ง
เงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน  
               2. แต่งตั้งคณะกรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา  
               3. พิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนการด าเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 
แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงานกองทุนหรือผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโอนเงินทุนหรือการ
มอบทุนการศึกษา 



๒๐ 
 

               4. จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน  
               5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
  2.8.๑ นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2.8.2 นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ  ครู   กรรมการ 
  2.8.3 นางสาวจิรนันท์   สนยาแหละ ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 2.9 งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา มีหน้าที่  
                1. จัดท ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศ ได้แก่ แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน
ท้องถิ่นท้ังที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการเพ่ือการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจะได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา  
                2. วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก  
                3. ให้บริการการใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
                4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร
บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
                5. ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
                6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  2.9.๑ นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์ ครู   หัวหน้างาน 
  2.9.2 นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการ 
  2.9.3 นายนฤมินทร์  ค่านคร  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 2.๑0 งานวางแผนพัสดุ มีหน้าที่  
                   1. วางแผนพัสดุล่วงหน้า 1 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ   
                   2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่ายที่ต้องการ
ใช้พัสดุจัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป
รายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี(แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ใน
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดท าแผนการ
จัดหาพัสดุ  
                    3. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความเหมาะสม
ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท าแผนการ
จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  
                   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
2.๑0.๑ นางสาวช่อทิพย์  ทองมีสุข ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
2.10.2 นางสาวรัตติยา  จันทร์เอียด ครู   กรรมการ 
2.10.3 นายพงศกร  พรหมเรืองโชติ ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 



๒๑ 
 

 2.๑1 งานก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่
กรณี มีหน้าที ่ 
                 1. ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณส่งให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ  
                 2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  2.๑1.๑ นายจรุง  กัณรงค์  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2.11.2 นางสาวธนิษราพร  ทองเนียม  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  2.11.3 นายสนธยา  สังข์ไข  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 2.๑2 งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ มีหน้าที่  
                  1. จัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง ศึกษาท าความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของ
ส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น โปรแกรมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง ฯลฯ  
                 2. วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความถูกต้องของ
ข้อมูล 
                 3. จัดท าข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์
และนโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการจังหวัดและเขตพ้ืนที่ตลอดจนก าหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บ
ตามความต้องการของสถานศึกษาจัดท าและพัฒนาเครื่องมือที่จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการ
สารสนเทศที่วางแผนไว้  
                 4. ด าเนินการรวบรวมตรวจสอบ และประเมินผล จัดท าเป็นสารสนเทศ น าเสนอเผยแพร่และการ
ให้บริการ  
                 5. ก าหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ ออกแบบวิธีการน าเสนอทั้งแบบเอกสารบน
เครือข่ายและอ่ืน ๆ ตามศักยภาพและข้อจ ากัดของสถานศึกษา  
                 6. ติดตามประเมินผลเพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคส าหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบน าเสนอและ
พัฒนารูปแบบต่อไป ติดประกาศและส่งประกาศ  
                 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  2.๑2.๑ นางสาวรัตติยา  จันทร์เอียด ครู   หัวหน้างาน 
  2.๑2.2 นางสาวรัตนาภรณ์  ทองมุสิทธิ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ  กรรมการ 

2.12.3 นายพงศกร  พรหมเรืองโชติ ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 2.๑3 งานจัดหาพัสดุ มีหน้าที่  
                   1. จัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                   2. จัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับบริการ  
                  3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๒๒ 
 

ประกอบด้วย 
  2.๑3.๑ นางสาวช่อทิพย์  ทองมีสุข ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 

2.13.2 นายพงศกร  พรหมเรืองโชติ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  2.13.3 นางสาวรัตติยา  จันทร์เอียด ครู   กรรมการ 
  2.๑3.4 นางสาวรัตนาภรณ์  ทองมุสิทธิ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ  กรรมการและเลขานุการ 

 2.๑4 งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ มีหน้าที่  
                 1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชี วัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค ควบคุม
พัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  
                 2. ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช่ในราชการอีก
ต่อไป พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน เป็นราชพัสดุ 
กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
                 3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
  2.๑4.๑ นางสาวช่อทิพย์  ทองมีสุข ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 

2.14.2 นายพงศกร  พรหมเรืองโชติ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  2.14.3 นางสาวรัตนาภรณ์  ทองมุสิทธิ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ  กรรมการและเลขานุการ 

 2.๑5 งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน มีหน้าที่  
                  1. จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการด าเนินการหารายได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้อง  
                  2. จัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุและอสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ในความครอบครองของ
สถานศึกษาภายในวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และต้องไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจของ
สถานศึกษา เงินรายได้ที่เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา  
                  3. จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินตามข้อ ๑-๓ ในส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
         4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
   2.15.1 นางสาวรัตติยา  จันทร์เอียด  ครู   หัวหน้างาน 
   2.๑5.2 นายพงศกร  พรหมเรืองโชติ  ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 2.๑6 งานรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน มีหน้าที่  
                 1. ด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินทุกประเภท ทั้งเงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้
สถานศึกษา และเก็บรักษาเงิน ให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
                 2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด
คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. ๒๕60 โดยสถานศึกษาสามารถ
ก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว  
                 3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนดคือระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒0 โดยอนุโลม  
                 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๒๓ 
 

ประกอบด้วย 
  2.๑6.๑ นางสุภาพร  สุวรรณละออง ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2.16.2 นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  2.16.3 นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์ ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

 2.17 งานจัดท าบัญชีการเงิน มีหน้าที่ 
                 1. ศึกษาระเบียบปฏิบัติ รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 
                 2. ฝาก-เบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ตามที่ผู้บริหารอนุญาต ให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
                 3. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินอย่างเคร่งครัด เก็บรักษาเงิน  
                 4. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายตามระเบียบของทางราชการ  
                 5. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
                 6. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ รวบรวมเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ แก่บุคลากรใน 
สถานศึกษา  

       7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 

  2.17.1 นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2.17.2 นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน ครู ช านาญการ  กรรมการ 

  2.17.3 นางสาวกัญญ์กุลณัช  ไกรนรา ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 2.18 งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน มีหน้าที่  
                   1. จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี  
          2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
  2.18.1 นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

2.18.2 นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  2.18.3 นางสาวกัญญ์กุลณัช  ไกรนรา ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 2.19 งานจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน มีหน้าที่  
                 1. จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบัญชี  
                 2. จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการ
น าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษา
ไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
  2.19.๑ นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

2.19.2 นางสาวกัญญ์กุลณัช  ไกรนรา ครู   กรรมการ 
2.19.3 นายพงศกร  พรหมเรืองโชติ ครู ช านาญการ  กรรมการ 

  2.19.4 นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 



๒๔ 
 

 2.๒0 งานสวัสดิการการเงิน มีหน้าที่  
                   1. ศึกษาข้อมูล ดูแล และบริการงานด้านการเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
                   2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  2.๒0.๑ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   หัวหน้างาน 
  2.๒0.๒ นางสาวกัญญ์กุลณัช  ไกรนรา ครู   กรรมการและเลขานุการ 

2.21 งานกองทุนสัจจะออมทรัพย์ มีหน้าที่ 
        1. ก าหนดให้มีการประชุมกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือน หรือมีกรณีพิเศษ 
        2. ลงนามในหนังสือประชุมตามมติกรรมการ 
        3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการด าเนินงาน ในการประชุมใหญ่สมาชิกให้หัวหน้า 

สถานศึกษาทราบ 
        4. ดูแลควบคุม การด าเนินงานของคณะกรรมการด าเนินงาน และเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตาม

ระเบียบ ข้อบังคับ และมติของที่ประชุมกรรมการด าเนินการ และท่ีประชุมใหญ่ของสมาชิก 
        5. ให้ความรู้เรื่องกองทุนสมาชิก และบุคลากรในโรงเรียนโดยจัดเป็นโครงการเสนอต่อกรรมการ

ด าเนินการด าเนินการเพ่ือขอความเห็นชอบ 
        6. ประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมกองทุน เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อ

กรรมการจะได้น าผลรายงานนั้นรายงานต่อสถานศึกษาในที่ประชุมใหญ่ต่อไป 
        8. รายงานผลการด าเนินการประจ าปี 
        9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ประกอบด้วย 
 2.21.๑ นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์            ครู    หัวหน้างาน 
 2.21.๒ นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ     ครู ช านาญการ             กรรมการ 
 2.21.๓ นางสาวช่อทิพย์  ทองมีสุข          คร ูช านาญการ             กรรมการ 
 2.21.4 นางสาวจรรยา  รักษ์ดี               คร ู                    กรรมการ 
 2.21.5 นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์ ครู                     กรรมการ 
 2.21.6 นางสาวภณิดา  ด าฝา้ย              ครู                      กรรมการและเลขานุการ 

 2.๒2 งานสารบรรณและเลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ มีหน้าที่  
                  1. ลงทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มบริหารงานงบประมาณอย่างเป็นระบบ และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบหนังสือราชการเพ่ือด าเนินงานและประสานงานกับเจ้าหน้าที่สารบรรณของโรงเรียนเพ่ือจัดส่งหนังสือ
ราชการ  
                  2. ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ ภายในโรงเรียน  
                  3. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกที่มาติดต่อประสานงานกับกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ  
                  4. จัดท าและรวบรวมแนวปฏิบัติและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้องกับบริหารงานงบประมาณ
ให้ครูรับทราบ 
                  5. ดูแล จัดส านักงานงานงบประมาณให้สะอาดเรียบร้อย 
                  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  2.๒2.๑ นางสาวกัญญ์กุลณัช  ไกรนรา ครู   หัวหน้างาน 
   2.22.2 นางสาวรัตนาภรณ์  ทองมุสิทธิ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ  กรรมการและเลขานุการ 



๒๕ 
 

 3. กลุ่มบริหารงานบุคคล  

   นางภาวิณี  แจ่มกระจ่าง    ครู ช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีหน้าที ่ 
   1. วางแผนงาน ให้ค าปรึกษางานบริหารงานบุคคล ช่วยเหลือ แก้ปัญหาแก่ผู้ปฏิบัติงาน  
   2. ก ากับติดตาม ตรวจสอบและรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา วางแผนจัดท ากรอบเสริมสร้าง

วินัยให้แก่บุคลากร เผยแพร่จรรยาบรรณครู สอดส่อง ดูแลและป้องกันการกระท าผิดวินัยของบุคลากรและรายงาน
ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

   3. พัฒนาบุคลากรมิให้ประพฤติผิดวินัย ด าเนินการตามกระบวนการทางวินัยตามค าสั่งของ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

   4. วางแผนพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนาบุคลากร การส่งบุคลากรเข้าประชุม อบรม สัมมนา 
   5. วางแผนงาน ให้ค าปรึกษางาน ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  1. นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง     คร ูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มงาน  
  2. นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ    คร ูช านาญการ   รองหัวหน้ากลุ่มงาน 

มีหน้าที่  
1. ด าเนินการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งครูและลูกจ้างประจ า รวมทั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ด าเนินการเสนอบรรจุแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการสรรหาเข้ารับราชการ  
2. ด าเนินการในเรื่องการโยกย้ายข้าราชการ  
3. วางแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา การขอก าหนดต าแหน่งให้สถานศึกษา การขอก าหนด

ต าแหน่งให้บุคลากรในสถานศึกษาด าเนินการให้ข้าราชการครูในสถานศึกษามีวิทยฐานะ  
4. ออกใบรับรองวิทยฐานะชั่วคราว ขอใบรับรองวิทยฐานะครูและผู้บริหารหน้าที่  
5. ด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากร การขอรับรางวัลต่างๆ ของครูและโรงเรียน 

การเลื่อนวิทยฐานะ การเลื่อนต าแหน่ง การเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 3.๑ งานวางแผนอัตราก าลัง มีหน้าที่  
      1. รวบรวมและรายงานข้อมูลจ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทางการศึกษาต่อ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      2. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังของสถานศึกษา 
      3. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ  
      4. ก ากับติดตามและประเมินการด าเนินงานตามแผนอัตราก าลัง  
      5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

  3.๑.๑ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๑.๒ นางสาวฐปนกุล  เรืองศรี  ครู   กรรมการ 
  3.๑.๓ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 



๒๖ 
 

 3.๒ งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่  
               1. รวบรวมข้อมูลจ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
               2. ค านวณอัตราก าลังครูตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เสนอความต้องการ จ านวนและอัตราต าแหน่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยจ าแนกสาขาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่สังกัด  
               3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๒.๑ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๒.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการ 
  3.๒.๓ นางสาวฐปนกุล  เรืองศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๓ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที ่ 
                1. สรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจุเพ่ือเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความ
ต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                2. ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในกรณีท่ี ก.ศ.จ.เห็นชอบหรือมอบหมาย 
                3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๓.๑ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๓.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการ 
  3.๓.๓ นางสาวฐปนกุล  เรืองศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๔ งานเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ 
               1. ประสานความร่วมมือกับบุคคลที่เก่ียวกับข้องด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติในการเปลี่ยนต าแหน่ง
ให้สูงขึ้นและการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
               2. ก าหนดแนวทาง จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปอย่างมีระบบ 
               3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
  3.๔.๑ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   หัวหน้างาน 
  3.๔.๒ นางสาวฐปนกุล  เรืองศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๕ งานด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน มีหน้าที่  
               1. ประสานความร่วมมือกับบุคคลที่เกี่ยวกับข้องด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน  
               2. ก าหนดแนวทางในการประเมินจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการประเมินให้เป็นไปอย่าง
มีระบบและโปร่งใส  
               3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ประกอบด้วย 
  3.๕.๑ นางภาวิณี  แจ่มกระจ่าง  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  3.๕.๒ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  3.๕.3 นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 
 



๒๗ 
 

 3.๖ งานการลาทุกประเภท มีหน้าที่  
      1. ส ารวจการลงเวลาโดยสรุปการมาและกลับจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

มีการรายงานข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร และสรุปการลาในแต่ละวัน เพ่ือน าเสนอ
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรองผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ  

      2. จัดท าบัญชี และก ากับดูแล รับผิดชอบ พัฒนางานการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการมีรายงาน
ข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เป็นปัจจุบันตรวจสอบ  

      3. ลงทะเบียนใบลาและน าเสนอใบลาของบุคลากรต่อผู้อ านวยการ  
      4. บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งที่มีการยื่นใบลาต่าง ๆ สรุปการลาของบุคคลเป็น

รายบุคคล ในเดือนกันยายนของทุกปี (ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม - กันยายน) และในเดือนมีนาคมทุกปี (ตั้งแต่เดือน
ตุลาคม - มีนาคม) เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเตือน  

      5. สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคลทุกปีงบประมาณเพ่ือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฏร์ธานี ชุมพร  

      6. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากรที่ไม่มีประวัติการลาและปฏิบัติหน้าที่ทางราชการเต็ม
เวลาทุกครั้งรวมถึงเจ้าหน้าที่งานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  

      7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

  3.๖.๑ นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๖.๒ นางสาวฐปนกุล  เรืองศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๗ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน้าที่  
                1. ศึกษาแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานตามกรอบการประเมินในแต่ละรอบการประเมิน 
ประสาน  
                2. ชี้แจงก าหนดแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบหรือแนวปฏิบัตินั้น ๆ  
                3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๗.๑ นางภาวิณี  แจ่มกระจ่าง  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  3.๗.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการ 
  3.๗.๓ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 3.๘ งานด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ มีหน้าที่  
               1. ดูแลเรื่องวินัยและการลงโทษของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
               2. เสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัยด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา  
               3. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  
               4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร  
               5. จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัยทั้งด าเนินการแก้ไข
ปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  
               6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๘.๑ นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๘.๒ นางสาวฐปนกุล  เรืองศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 



๒๘ 
 

 3.๙ งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน มีหน้าที่  
                1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรในโรงเรียน  
                2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรในโรงเรียน  
               3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๙.๑ นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๙.๒ นางสาวฐปนกุล  เรืองศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๑0 งานรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ มีหน้าที่  
                 1. จัดรวบรวมเอกสารและจัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษของ
ข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
                 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๑๐.๑ นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๑๐.๒ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๑๑ งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ มีหน้าที่  
                 1. พิจารณาเรื่องและส านวนการสืบสวนสอบสวน เรื่องการร้องเรียน ร้องขอความเป็นธรรม ร้อง
ทุกข์และอุทธรณ์พร้อมเสนอความเห็นเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา น าเรื่องทางวินัย ร้องทุกข์ อุทธรณ์เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองทางวินัยเพื่อพิจารณาสั่งการพร้อมทั้งเขียนรายงานการประชุมดังกล่าว ให้ความเห็นในข้อ
กฎหมายต่อผู้บังคบับัญชาและส่วนราชการในสังกัด  
                 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
  3.๑๑.๑ นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๑๑.๒ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๑๒ งานออกจากราชการ มีหน้าที ่ 
                 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด การออกจาก
ราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป การให้ออกจากราชการไว้ก่อน การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการมา
นานหรือเหตุทดแทนกรณีมีมลทินมัวหมองและกรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
                 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
   3.๑๒.๑ นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
   3.๑๒.๒ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

 3.๑๓ งานจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ มีหน้าที่  
                 1. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในระบบ
สารสนเทศของหน่วยงานต้นสังกัด และระบบสารสนเทศของกลุ่มงาน  
                 2. เก็บรักษาทะเบียนประวัติเพ่ือใช้ในการตรวจสอบข้อมูลของบุคลากรเพ่ือใช้ในต้านต่าง ๆ รวมทั้ง
การควบคุมการเกษียณอายุราชการของบุคลากรในโรงเรียน  
                 3. รายงานทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
                 4. จัดท า ดูแลรักษาแฟ้มประวัติข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๑๓.๑ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   หัวหน้างาน 
  3.๑๓.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู    กรรมการและเลขานุการ 

 3.๑๔ งานจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีหน้าที่  
                 1. ศึกษาแนวทางตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
                 2. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
                 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๑๔.๑ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู    หัวหน้างาน 
  3.๑๔.๒ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู    กรรมการและเลขานุการ 

3.๑๕ งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่  
        1. ส่งเสริมให้บุคลากรตระหนักในการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง มีแนวทางการประเมินวิทยฐานะ 

โดยการจัดอบรมหรือส่งเสริมให้มีการเข้าร่วมอบรม สัมมนา ตามวาระต่าง  ๆ เพ่ือพัฒนาตนเองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

        2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

  3.๑๕.๑ นางภาวิณี  แจ่มกระจ่าง  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  3.๑๕.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการ 
  3.๑๕.๓ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 3.๑๖ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ มีหน้าที่  
                 1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องและเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับค าชมเชยเงินราง วัล หรือ
เครื่องหมายเชิดชูเกยีรติในโอกาสต่าง ๆ 
                 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๑๖.๑ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   หัวหน้างาน 
  3.๑๖.๒ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 
 



๓๐ 
 

 3.๑๗ งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ มีหน้าที ่ 
                 1. ด าเนินการให้สถานศึกษาท าการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการ
ประกอบอาชีพ  
                 2. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความม่ันคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  
                 3. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติดี ปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 4. ควบคุมดูแลและส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบ
วินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  
                 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
   3.๑๗.๑ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
   3.๑๗.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๑๘ งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                  
มีหน้าที ่ 
                 1. ส่งเสริมให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาด าเนินการ
ส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกัน
และขจัดเหตุเพื่อมีให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
                  2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๑๘.๑ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๑๘.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๑๙ งานริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต มีหน้าที่  
                   1. ศึกษาระเบียบ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง จัดท าข้อมูลการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ใบรับรองประกอบวิชาชีพ เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
                   2. ต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ภายในเวลาที่ก าหนด  
                  3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๑๙.๑ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว  ครู   หัวหน้างาน 
  3.๑๙.๒ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 3.๒๐ งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น มีหน้าที่  
                  1. จัดการอบรม ชี้แจง ส่งเสริมให้มีการเข้าร่วมอบรม  สัมมนา ตามวาระและความต้องการกับ
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการพัฒนาตนเองได้ตรงกับความสนใจและต้องการและส่งผลกับการพัฒนาตนเอง
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
                  2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๒๐.๑ นางภาวิณี  แจ่มกระจ่าง  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  3.๒๐.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการ 
  3.๒๐.๓ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  3.๒0.๔ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 



๓๑ 
 

 3.๒๑ งานประชุม อบรม สัมมนาบุคลากรโรงเรียนในเครือเตรียมอุดม มีหน้าที ่ 
                 1. ด าเนินการงานพัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นเลิศ งานเตรียมพัฒน์รักษ์องค์กร งานรายงานสรุป
กิจกรรม/โครงการกลุ่มงานบุคคล งานจัดการประชุม (จัดท าก าหนดการวาระการประชุม/สรุปรายงานการประชุม)  
                 2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๒๑.๑ นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  3.๒๑.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการ 
  3.๒๑.๓ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๒๒ งานสวัสดิการ การรักษาสิทธิข้าราชการครู งานเวรยามรักษาการณ์ มีหน้าที่  
                 1. ด าเนินงานจัดท าหนังสือรับรองความประพฤติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                 2. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน  
                 3. จัดท าค าสั่งเวรรักษาการณ์สถานศึกษา  
                 4. จัดท างานสวัสดิการครูเพ่ือเบิกจ่ายตามค าร้องขอของบุคลากร  
                 5. งานข้อมูลบุคลากร  
                 6. งานบันทึกรายการไปอบรมของบุคลากรครู  
                 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
  3.๒๒.๑ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   หัวหน้างาน 
  3.๒๒.๒ นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 3.๒๓ งานสารบรรณและเลขานุการงานบริหารงานบุคคล มีหน้าที ่ 
                  1. ลงทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างเป็นระบบ และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ
หนังสือราชการเพ่ือด าเนินงาน 
                  2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สารบรรณของโรงเรียนเพื่อจัดส่งหนังสือราชการ  
                  3. ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนภายในโรงเรียนอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกที่มาติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
                  4. ดูแล จัดส านักงานให้เป็นกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สะอาดเรียบร้อย  
                  5. จัดท าและรวบรวมแนวปฏิบัติและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้องกับบริหารงานบุคคลให้ครู
รับทราบ 
                  6. จัดท าท าเนียบบุคลากร และป้ายต่าง ๆ ให้ได้มาตรฐาน  
                  7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
  3.๒๓.๑ นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   หัวหน้างาน 
  3.๒๓.2 นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 3.๒๔ งานส านักงานผู้อ านวยการ มีหน้าที่  
                 1. จัดเก็บเอกสารส าคัญของผู้บริหารสถานศึกษาอย่างเป็นระบบและสะดวกต่อการเก็บข้อมูลมาใช้  
                 2. จัดท าตารางนัดหมาย ลงนัด/ปฏิเสธ แล้วแต่กรณีประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ  
                 3. จัดประชุม นัดหมายการประชุม ท ารายงานการประชุม กรณีท่ีมิได้อยู่ในปฏิทินแผนงานปกติ 
กลั่นกรองแฟ้มเอกสารต่าง ๆ ที่เสนอให้ผู้บริหารลงนาม  
                 4. จัดล าดับความส าคัญ ตรวจตัวสะกดให้ถูกต้องตามอักขระวิธีและรูปแบบให้ตรงตามระเบียบ
เอกสาร  



๓๒ 
 

                 5. ดูแลรักษาห้องส านักงานผู้อ านวยการให้มีสภาพที่ดีและสะอาดอยู่เสมอ  
                 6. งานปฏิคมผู้มาติดต่อราชการหรือแขกของโรงเรียน  
                 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  3.๒๔.๑ นางสาวรัตติยา  จันทร์เอียด ครู   หัวหน้างาน 
  3.24.2 นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  3.24.3 นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   กรรมการ 
  3.24.4 นายธัญสิทธิ์  ศรีสุจรติ  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 

3.24.5 นางสาวฐิตินันท์  ปานแดง  เจ้าหน้าที่ธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 

 3.25 งานเจ้าหน้าที่ลูกเสือโรงเรียน มีหน้าที่ ด าเนินการตามนโยบายและตามวัตถุประสงค์ของคณะ
ลูกเสือแห่งชาติ รวมทั้งมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
  1. ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของคณะลูกเสือแห่งชาติและตามนโยบายของสภาลูกเสือไทย  
  2. ด าเนินการจัดหาสื่อวัสดุและอุปกรณ์ท่ีหน่วยลูกเสือต้องมีใช้ในกิจการลูกเสือของโรงเรียน  
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกเสือ เข็มลูกเสือและการยกย่องเชิดชูเกียรติ      
ของลูกเสือ  
  4. ควบคุมดูแลกิจการลูกเสือของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับและระเบียบของ            
ทางราชการ 
  5. ด าเนินการสนับสนุนให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือปฏิบัติได้ถูกต้องตามแบบธรรมเนียมของลูกเสือ  
  6. จัดให้มีการฝึกอบรมพัฒนาศักยภาพและแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
  7. จัดท ารายงานการลูกเสือประจ าปี (แบบ ลส.5) 
  8. ด าเนินการจัดเก็บเงินบ ารุงลูกเสือและน าส่งเงินบ ารุงลูกเสือประจ าปี  
  9. จัดท าทะเบียนและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับลูกเสือ (แบบ ลส.8 , ลส.9) 
  10. ประสานงานกับส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานลูกเสือจังหวัด 
  11. วิเคราะห์ความต้องการงบประมาณในการจัดกิจกรรมลูกเสือต่อการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 
  12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  3.25.1 นายประเสริฐ  สร้อยศรี  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

3.25.2 นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ ครู   กรรมการ 
  3.25.3 นางสาวชลิตา  สวุรรณนุรักษ์ ครู   กรรมการ 
  3.25.4 นายสนธยา  สังข์ไข  ครู   กรรมการ 
  3.25.5 นางสาวฐิตาภา  สายัณห์  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  3.25.6 นายธนวัฒน์  สังข์ปลอด  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  3.25.7 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท ครู   กรรมการและเลขานุการ 
  3.25.8 นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 

 



๓๓ 
 

4. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

              นางสาวปัญชมญชุ์  ไชยบุรี       รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  นายพรศักดิ์  ผกากรอง           คร ูช านาญการ    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

     มีหน้าที่  
1. วางแผนงาน ให้ค าปรึกษางานบริหารงานกิจการนักเรียน  
2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

ก ากับ นิเทศ ติดตามงานบริหารงานกิจการนักเรียน 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

                          1. นายสุรชัย  ลาชโรจน ์ ครู ช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มงาน 
       2. นางสาวจุฑามาส   ซุ่นห้วน  ครู ช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มงาน 

    มีหน้าที่  
1. ด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ช่วยเหลือ แก้ปัญหาแก่นักเรียน 
2. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบาง

โอกาส  
3. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม

กับสภาพนักเรียน   
4. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย  วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงาน

กลุ่มงานกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือป้องกันและแก้ไข 
5.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน  
6. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตาม

โอกาสอันควร  
7. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป  
8. ติดตามและประเมินผลงานกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     4.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าที่  
       1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนตามสัดส่วน          
ของนักเรียนต่อครูผู้สอน  
               2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา   
               3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้น  
               4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น  
               5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง   
               6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา   
               7. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสมและกรอกข้อมูลใน SCSS   
               8. จัดท าเวรประจ าวัน และติดตามการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน จัดท าป้ายเวรประจ าวัน   
               9. เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายในติดตาม  สรุปประเมินผล 
และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง ผู้บริหาร  
               10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๓๔ 
 

 ประกอบด้วย 
  4.๑.๑ นางสาวปัญชมญชุ์  ไชยบุรี            รองผู้อ านวยการ  ที่ปรึกษาและก ากับติดตาม 

4.1.2 นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ           หัวหน้างาน 
  4.1.๓ นายประเสริฐ  สร้อยศรี  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  4.1.4 นายสุรชัย  ลาชโรจน ์  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  4.1.5 นางสาวณัฐณิชา  สามเคี้ยม  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  4.๑.6 นางสาวดรุณี  เจริญรูป  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.๑.7 นายประเสริฐพร  พัฒนศิลป์ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.๑.8 นายอนุจิตร  จันทศรี  ครู ช านาญการ  กรรมการ 

4.1.9 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.1.10 นางสาวดารณี  เรืองจันทร์ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.1.11 นางสาวเฉลิมขวัญ  กุศลสุข ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.1.12 นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์ ครู   กรรมการ 
  4.1.13 นายณัฏฐพล  ใจห้าว  ครู   กรรมการ 

4.1.14 นางสาวธารวิมล  เดชจินดา ครู   กรรมการ 
  4.1.15 นายปกรัฐ  ชัยสวัสดิ์  ครูผู้ช่วย   กรรมการ  

4.1.16 นายกฤษฎา ชุมเขียว  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  4.1.17 นายเจนณรงค์  อุดมลาภ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  4.๑.18 ครูที่ปรึกษาทุกคน  ครู   กรรมการ 
  4.๑.19 นางสาวนิชาพร  สุวรรณโชติ ครู            กรรมการและเลขานุการ 
  4.๑.20 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ ครู            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 4.๒ งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม มีหน้าที่ 
       ๑. หาแนวทางเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมที่ดีงามแก่นักเรียน สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มี
ความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านกิจกรรมต่าง ๆ  เช่น มอบรางวัลคนดีของหายได้คืน เกียรติบัตร               
ยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
                ๒. จัดอบรมสัมมนา ค่ายคุณธรรม เพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อย           
ปีละ 1 ครั้ง  
                ๓. จัดเนื้อหาหลักสูตรคุณธรรม จริยธรรม ตามหลักธรรมของศาสนาในการอบรมสั่งสอนนักเรียน
ประจ าวัน ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
       4. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 
เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
       ๕.  ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญ               
ของชาติ โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วมในศาสนาพิธีกรรมต่าง ๆ 
         ๖. ประสานงานในการประชาสัมพันธ์ด้านคุณธรรม จริยธรรมเพื่อให้ข้อคิดต่าง ๆ ในการด าเนินชีวิต 
       7. การติดตามและประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ในด้านการ
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
       8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
  



๓๕ 
 

 ประกอบด้วย 
  4.๒.๑ นางสาวดารณี  เรืองจันทร ์  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  4.2.2 นางสาวณัฐณิชา  สามเคี้ยม  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  4.๒.3 นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.2.4 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.2.5 นางสาวเฉลิมขวัญ  กุศลสุข  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.2.6 นางสาวแววดาว  สุขแก้ว  ครู   กรรมการ 
  4.2.7 นางสาวธารวิมล  เดชจินดา  ครู   กรรมการ 
  4.2.8 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ ครู    กรรมการ 
  4.๒.9 นางสาวนิชาพร  สุวรรณโชติ ครู   กรรมการ 
  4.๒.10 นางสาวบุณยนุช  เพชรแก้ว ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  4.2.11 หัวหน้าระดับทุกระดับ  ครู   กรรมการ 
  4.๒.12 นางสาวณิชาภัทร  อภิบาลศักดิ์ ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 4.๓ งานหัวหน้าระดับ มีหน้าที ่ 
               1. วางแผนด าเนินกิจกรรมทั่วไปของนักเรียนด าเนินงานส่งเสริม ประชาธิปไตย  
               2. ให้ค าปรึกษา ก ากับ และช่วยเหลือครูในการติดตามสอดส่องพฤติกรรมนักเรียน มิให้มีพฤติกรรม             
ที่ไม่พึงประสงค์  
               3. ควบคุมดูแลความประพฤตินักเรียน  
               4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา  
               5. ด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ที่ก าหนด  
ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มี พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมกับ
สภาพนักเรียน  
               6. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการปฏิบัติ 
อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ     
               7. จัดท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้า ร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย                 
การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของ
นักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป ติดตาม สรุป ประเมินผล  
               8. รายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  
               9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
  4.๓.๑ นายสรุชัย  ลาชโรจน ์           ครู ช านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 

4.3.2 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน  ครู ช านาญการ           หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่ 1          
  4.3.3 นายนฤมินทร์  ค่านคร  ครู                   รองหน.ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1         

  4.๓.4 นางสาวดรุณี  เจริญรปู  ครู ช านาญการ         หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่ 2 

  4.๓.5 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท ครู                     รองหน.ระดับชัน้มธัยมศึกษาปีที่ 2 

  4.๓.6 นายประเสริฐพร  พัฒนศิลป์ ครู ช านาญการ           หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่ 3 

  4.๓.7 นายทิฐิกร  บุญเชื้อ  ครู ช านาญการ              รองหน.ระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่ ๓ 

  4.๓.8 นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ           หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่ ๔

  4.3.9 นายพีรธรรม เพชระ  ครู           รองหน.ระดับชัน้มัธยมศกึษาปีที่ ๔ 

  4.3.10 นายอนุจิตร  จันทศรี  ครู ช านาญการ         หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่  5 
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  4.๓.11 นายพงศกร  พรหมเรืองโชติ ครู ช านาญการ          รองหน.ระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่  5 

  4.๓.12 นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์ ครู          หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่ ๖         
  4.๓.๑3 นายปกรัฐ  ชัยสวสัดิ์  ครู ช านาญการพิเศษ    รองหน.ระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่ ๖ 

  4.๓.๑4 นางสาวจรรยา  รักษ์ดี  ครู          กรรมการและเลขานุการ 

 4.4 งานครูเวรประจ าวัน มีหน้าที่ 
       1. วางแผน จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึด
หลักความเหมาะสม จัดให้มีการบันทึกเวร/การตรวจเวร และรายงานผลการปฏิบัติราชการทุกครั้ง 
       2. ตรวจสอบความสะอาดทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
       3. จัดท าแบบบันทึกสถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน ปรึกษา                 
รองผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในการอนุญาตออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
       4. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา 
หรืองานกิจการนักเรียนหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
       ๕. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียน               
จะกลับ หมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาท ี
       ๖. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวัน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงาน
กิจการนักเรียนและผู้บริหารต่อไป 
       ๗.  สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวัน 
       ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 ประกอบด้วย 
  4.4.1 นางสาวนชิาพร  สุวรรณโชติ ครู   หัวหน้างาน 

4.๔.2 นางสาวณิชาภัทร  อภิบาลศักดิ์ ครู ช านาญการ  กรรมการ  
  4.4.3 นางสาวเฉลิมขวัญ  กุศลสุข  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.1.4 นายปกรัฐ  ชัยสวัสดิ์  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  4.1.5 นายเจนณรงค์  อุดมลาภ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  4.1.6 นายณัฏฐพล  ใจห้าว  ครู   กรรมการ 
  4.4.7 หวัหน้าเวรประจ าวัน  ครู   กรรมการ 
  4.4.8 นางสาวธารวิมล  เดชจินดา  ครู                  กรรมการและเลขานุการ 

 4.5 งานป้องกันยาเสพติดและอบายมุข มีหน้าที่ 
       1. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วยครู นักเรียน นักศึกษา ผู้ปกครอง ต ารวจ เพ่ือจัดกิจกรรม 

      ๒. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ  และประสานงานกับ  
ครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
       ๓. ประกาศนโยบายของสถานศึกษาให้ชัดเจนเกี่ยวกับพฤติกรรมที่ดีและท่ีไม่พึงปรารถนา 

      ๔. วางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง ติดต่อสถานีต ารวจในพ้ืนที่เพ่ือประสานงานขอความร่วมมือ       
ในกรณีเกิดเหต ุ

      ๕. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยงและ
ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

      ๖. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
      ๗. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
      ๘. บันทึกประจ าวันและรายงานเหตุการณ์รุนแรงที่เกิดข้ึน เพ่ือลงมือแก้ไขให้ทัน 
       9. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
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     ๑๐. ก าชับให้ครู ทุกคนเป็นต้นแบบพฤติกรรมที่ด ี 
      ๑๑. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และติดตามประเมินผลและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
     ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 ประกอบด้วย 
  4.5.๑ นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  4.5.2 นายสรุชัย  ลาชโรจน ์  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  4.5.3 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.5.4 นายประเสริฐพร  พัฒนศิลป์ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.5.5 นายอนุจิตร  จันทศรี  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.5.6 นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์  ครู    กรรมการ 
  4.5.๗ นายณัฏฐพล  ใจห้าว  ครู    กรรมการ 
  4.5.8 นายทิฐิกร  บุญเชื้อ  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.5.9 นายกฤษฎา  ชุมเขียว  ครูผู้ช่วย   กรรมกร 
  4.5.10 นายปกรัฐ  ชัยสวสัดิ์  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  4.5.11 นายเจนณรงค์  อุดมลาภ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  4.5.๑2 นางสาวจรรยา  รักษ์ดี  ครู    กรรมการและเลขานุการ 

 4.6 งานส่งเสริมประชาธิปไตย มีหน้าที่ 
       ๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
       2. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ
ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
       ๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะให้           
การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
      ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
      ๕. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียนและคณะกรรมการคณะสี 
      ๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
      ๗. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 

๘. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์
และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 

๙. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
๑๐.  ติดตามประเมินผล และสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ให้ผู้บริหารทราบ 
๑๑.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    

  ประกอบด้วย 
  4.6.๑ นางสาวเฉลิมขวัญ  กศุลสุข  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  4.6.2 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.6.3 นายณัฏฐพล  ใจห้าว  ครู    กรรมการ 
  4.6.4 นางสาวกนกวรรณ ไกรภูมิ  ครู   กรรมการ 

5.6.5 นายปกรัฐ  ชัยสวัสดิ์  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  4.6.6 นายเจนณรงค์  อุดมลาภ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
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  4.6.7 นายสรุารักษ์  นิลอรุณ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  4.6.8 นางสาวบุณยนุช  เพชรแก้ว  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

 4.7 งานสถานศึกษาสีขาว มีหน้าที่  
                1. จัดเตรียมข้อมูล วางระบบการด าเนินงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข             
ห้องเรียนสีขาว 
               2. ดูแลนักเรียนเรื่องยาเสพติด การพนัน อบายมุขต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบของสถานศึกษา 
จัดตั้งตู้เสมารักษ์ เพ่ือเป็นการแจ้งเบาะแส  และคลินิกบ าบัด 
               3. จัดท าคลินิกเสมารักษ์ในการให้ค าปรึกษาปัญหาต่าง ๆ  
               4. จัดท ารายงานสรุปเสนอต่อผู้บังคับบัญชาทราบ  
               5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    

ประกอบด้วย 
  4.7.๑ นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน  ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  4.7.๒ นางสาวจรรยา  รักษ์ด ี  ครู   กรรมการ 
  4.7.3 นายกฤษฎา  ชุมเขียว  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 

4.7.4 นายเจนณรงค์  อุดมลาภ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  4.7.5 หวัหน้าระดับและครูที่ปรึกษาทุกคน    กรรมการ 
  4.7.6 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ ครู    กรรมการและเลขานุการ 

 4.8 งานส่งเสริมระเบียบวินัยและส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน มีหน้าที่ 
       ๑. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม และดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติตน
ของนักเรียนตามกฎระเบียบของโรงเรียน 

       ๒. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน และจัดท าหลักฐานการ
แก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 

       ๓. บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัย และการท าผิดวินัยของนักเรียน  พร้อมติดตามเร่งรัดการมา
โรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
               ๔. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 ๕. ติดต่อประสานงานกับงานแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไขความประพฤติไม่เหมาะสม  และ
ประสานผู้ปกครองนักเรียน ครูประจ าชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 
 ๖. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
 ๗. ยกย่องเชิดชูเกียรติ และให้ขวัญก าลังใจนักเรียน ที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์และปฏิบัติตน           
เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้อ่ืน 
     ๘. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนให้ครบถ้วน เพ่ือใช้ควบคุมนักเรียนในด้านต่าง ๆ ให้เกิดผลต่อ               
การปกครองนักเรียน  
         ๙. รวบรวมคะแนน รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับงานพฤติกรรมนักเรียนที่ตกเกณฑ์การประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค ์ 
      ๑๐. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
      ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 ประกอบด้วย 
4.8.๑ นายสุรชัย  ลาชโรจน ์  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

  4.8.๒ นายจรุง  กัณรงค์   ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  4.8.3 นางสาวดรุณี  เจริญรปู  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.8.4 นายอนุจิตร  จันทศรี  ครู ช านาญการ  กรรมการ 

4.8.5 นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.8.6 นายประเสริฐพร  พัฒนศิลป์ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.8.7 นางสาวณิชาภัทร  อภิบาลศักดิ์ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.8.8 นางสาวธารวิมล  เดชจินดา  ครู   กรรมการ 
  4.8.9 นางสาวนิชาพร  สุวรรณโชติ ครู   กรรมการ 
  4.8.10 นายสุรารักษ์  นิลอรุณ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  4.8.11 ครูทุกระดับชั้นที่รับผิดชอบงานวินัยทุกคน   กรรมการ 
  4.8.12 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 4.9 งานเครือข่ายรถรับ-ส่งนักเรียน มีหน้าที่ 
       ๑. จัดระบบบริการรถรับส่งนักเรียนในโรงเรียน 
              ๒. จัดท าฐานข้อมูลรถรับ-ส่งให้เป็นปัจจุบัน 
       ๓. ออกแบบสอบถามนักเรียนในการนั่งรถรับส่ง 
       4. ประชุมเครือข่ายรถรับส่งอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
       ๕. สรุปผลการด าเนินงานรถรับส่งนักเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
          6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  4.9.๑ นายสรุชัย  ลาชโรจน ์  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  4.9.2 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.9.3 นางสาวธารวิมล  เดชจินดา  ครู   กรรมการ  

4.9.4 นายเจนณรงค์  อุดมลาภ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
4.๙.5 นางสาวณัฐณิชา  สามเคี้ยม  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

 4.10 งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน มีหน้าที่  
                 1. วางแผน จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่าย
ผู้ปกครองระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่ายของโรงเรียน  
                 2. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง แต่ละห้องเรียนด าเนินการประชุมเครือข่าย
ผู้ปกครองนักเรียน และระดมทรัพยากรสนับสนุนการศึกษา  
                 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  4.10.๑ นางสาวจรรยา  รักษ์ดี  ครู    หัวหน้างาน 
  4.10.๒ นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ ครู   กรรมการ 
  4.10.๓ นายเจนณรงค์  อุดมลาภ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  4.10.4 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 

 



๔๐ 
 

4.11 งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน จราจร มีหน้าที่  
        1. วางแผนจัดท าข้อมูลใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน  

                 2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับ
ของนักเรียน   
                 3. ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร   
                 4. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  
                 5. รณรงค์และอ านวยความสะดวกกับเจ้าหน้าที่ที่เข้ามาติดต่อราชการ   
                 6. ประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์และรถยนต์  
                 7. ดูแล ก ากับ รณรงค์นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร  
                 8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน ร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวร
ประจ าวัน 
                 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
  ประกอบด้วย 
  4.11.1 นายสุรชัย  ลาชโรจน์  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  4.11.2 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.11.3 นายกฤษฎา  ชุมเขียว  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  4.11.4 นางสาวณัฐณิชา  สามเค้ียม ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

 4.1๒ งานส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา (MOE)  มีหน้าที ่ 
                 1. วางแผนด าเนินการตามนโยบายและตามวัตถุประสงค์ดูแลความปลอดภัยทั้งร่างกายและจิตใจ
ของนักเรียน   
                 2. เสริมสร้างทักษะให้ผู้เรียนมีความสามารถในการดูแลตนเองจากภัยอันตรายต่าง  ๆ ท่ามกลาง
สภาพแวดล้อมของสังคม นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือประชาชนทั่วไป สามารถเข้าถึงระบบ 
MOE  Safety  Center เมื่อมีความรู้สึกไม่ปลอดภัยและมีความประสงค์จะร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเตือนให้ทราบ
ว่าสถานศึกษาแห่งหนึ่งก าลังเกิดภัยอย่างหนึ่งอย่างใดใน 4 กลุ่มภัย ได้แก่ 1) ภัยที่เกิดจากการใช้ความรุนแรงของ
มนุษย ์(Violence)  2) ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ (Accident) 3) ภัยที่เกิดจากการถูกละเมิดสิทธิ์ (Right) และ 4) ภัย
ที่เกิดจากผลกระทบต่อสุขภาวะทางกายและจิตใจ (Unhealthiness) พร้อมกับสร้างเครือข่ายการท างานร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องด าเนินการให้ความเป็นธรรมอย่างรวดเร็ว เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นใจให้นักเรียนและ
ผู้ปกครอง ครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือประชาชนทั่วไป สามารถลดขั้นตอน ลดเวลา มีความรวดเร็วในการ
แก้ไขปัญหา และให้การคุ้มครองช่วยเหลือ เยียวยา สร้างความเป็นธรรมให้กับผู้ได้รับผลกระทบจากความไม่
ปลอดภัยที่เกิดขึ้น เป็นไปตามมาตรการ 3 ป ของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ “ป้องกัน ปลูกฝัง 
ปราบปราม” อย่างแท้จริงโดยจัดท ารายงานการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอต้นสังกัดและสรุปจัดท ารายงาน
การปฏิบัติงาน 
                 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
  4.12.1 นางสาวธารวิมล  เดชจินดา ครู   หัวหน้างาน 
  4.12.2 นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
  4.12.3 นายอนุจิตร  จันทศรี  ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
  4.12.4 นายทิฐิกร  บุญเชื้อ  ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
 4.๑๒.5 นางสาวจิราภา  อินทพัฒน์ ครู ช านาญการ            เจ้าหน้าที ่
  4.12.6 นางสาวจุฑามาส  ซุ่นห้วน ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 



๔๑ 
 

  4.12.7 นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์ ครู    เจ้าหน้าที่ 
  4.12.8 นายธัญสิทธิ์  ศรีสุจริต  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่ 
  4.12.9 นางสาวนิชาพร  สุวรรณโชติ ครู   เจ้าหน้าที่ 
  4.๑๒.10 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ ครู   เจ้าหน้าที่ 
  4.12.11 ครูที่ปรึกษาทุกคน     เจ้าหน้าที ่

4.13  งานพนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา (พสน.) มีหน้าที่  ด าเนินงานเครือข่าย
ศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ในการขับเคลื่อนให้การด าเนินงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษาประสบความส าเร็จและเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความชัดเจนและมีมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดย
มีแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. ประสานงานกับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) 
  ๒. ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารแบบฟอร์ม (แบบ พสน.) ให้เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้  
  ๓. จัดท าข้อมูลเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ข้อมูล
หน่วยงานเครือข่ายทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสถานบริการและจุดเสี่ยงในพ้ืนที่และข้อมูล  
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  ๔. จัดประชุมพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาหรือผู้ เกี่ยวข้องเพ่ือ
วางแผนและบูรณาการก าหนดพื้นที่ความรับผิดชอบในการดูแลนักเรียนและนักศึกษา  
  ๕. จัดท าค าสั่งโรงเรียนเรื่องแต่งตั้งคณะท างานด้านการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
  6. จัดท าแผนเฝ้าระวังสถานการณ์และปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
  7. จัดประชุมคณะกรรมการพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาเพ่ือ
การด าเนินงานและแก้ไขปัญหาอุปสรรค  
           8. จัดท ารายงานการปฏิบัติงานตามแบบ พสน.ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอต้นสังกัดและส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
  9. สรุปจัดท ารายงานการปฏิบัติงานประจ าปี 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  4.13.1 นางสาวปัญชมญชุ์  ไชยบุรี  รองผู้อ านวยการ  ที่ปรึกษาและก ากับติดตาม 

4.13.2 นางสาวณิชาภัทร  อภิบาลศักดิ์ ครู ช านาญการ  หัวหน้างาน 
  4.13.3 นายสุรชัย  ลาชโรจน์  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  4.13.4 นายประเสริฐพร  พัฒนศิลป์ ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.13.5 นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  4.13.6 นายกฤษฎา  ชุมเขียว  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 

4.13.7 คุณครูทุกคน      กรรมการ 

 4.๑4 งานสารบรรณและเลขานุการงานกิจการนักเรียน มีหน้าที่  
                 1. วางแผนรับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มงานกิจการนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบหนังสือราชการเพ่ือด าเนินงานและประสานงานกับเจ้าหน้าที่สารบรรณ
ของโรงเรียนเพื่อจัดส่งหนังสือราชการ 
                 2. ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ ภายในโรงเรียน  
                 3. ควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของงานกิจการนักเรียน  
                 4. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ในงานกิจการนักเรียน   



๔๒ 
 

                 5. จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน  
                 6. ท าระเบียบวาระและบันทึกการประชุม  บันทึกเสนอ เก็บหนังสือราชการ   
                 7. ประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือที่มาถึงงานกิจการนักเรียน  
                 8. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกที่มาติดต่อประสานงานกับกลุ่มงาน
กิจการนักเรียน 
                 9. จัดส านักงานให้เป็นศูนย์กิจการนักเรียน ดูแล จัดส านักงานกิจการนักเรียนให้สะอาดเรียบร้อย   
                10. จัดท าและรวบรวมแนวปฏิบัติและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียนให้
ครูรับทราบ ตลอดจนจัดท าท าเนียบบุคลากร และป้ายต่าง ๆ ให้ได้มาตรฐาน  
                11. จัดท าแบบเช็คหน้าเสาธง รายงานนักเรียนหน้าเสาธงประจ าเดือน  
                12. จัดท าแบบบันทึกการตรวจเครื่องแต่งกายของนักเรียน  
                13. จัดท าแบบบันทึกกิจกรรมคุณธรรม จริยธรรมและประชุมระดับ  
                14. จัดท าแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม (Home room)  
                15. สรุปรายงานผลการออกตรวจนอกพ้ืนที่จัดเตรียมเอกสารในการอบรม พสน.  
                16. จัดท าหนังสือคู่มือนักเรียน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติ
ให้บุคลากรและนักเรียนทราบโดยทั่วกัน   
       17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  4.๑4.1 นางสาวจรรยา  รักษ์ดี  ครู    หัวหน้างาน 
  4.14.2 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ ครู   กรรมการ 

4.14.3 นางสาวณิชาภัทร  อภิบาลศักดิ์ ครู ช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

5. กลุ่มบริหารทั่วไป  

นางสัจจะ  นิลอรุณ   ครู ช านาญการพิเศษ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  

             มีหน้าที ่ 
1. ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

  2. ควบคุมดูแลให้มีการจัดท าโครงการงานปกติ ควบคุมให้มีการจัดท าโครงการงานปฏิทิน               
การปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจ าปีของฝ่าย 
  3. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการให้
เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบายและแผนพัฒนาโรงเรียน 

4. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในสายงาน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       1. นายจรุง  กัณรงค์  คร ูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงาน  
      2. นางสาวจิราภา  อินทพัฒน์  ครู ช านาญการ   รองหัวหน้ากลุ่มงาน 

 มีหน้าที่  
   1. วางแผนพัฒนา ซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆภายในโรงเรียน 
  2. ส่งเสริมบุคลากรในฝ่ายให้เข้ารับการสัมมนาศึกษาดูงานตามความเหมาะสม 
  3. ร่วมวางแผนการจัดสถานที่และวิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่นๆ 
            4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๔๓ 
 

5.๑ การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าที่  
      1. วางแผน ออกแบบ ประสานงานและด าเนินการ จัดเก็บข้อมูลในทุกต้านของโรงเรียน จัดท าเป็น

สารสนเทศ เพื่อสรุปเป็นเอกสารรูปเล่มหน่วยงานส่งต้นสังกัดและสาธารณชน 
      2. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางานสารสนเทศโรงเรียน 
      3. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
      4. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
      5. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายบริหาร

ต่าง ๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      6. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
      7. จัดท ารายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
      8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 
      9. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์ 
      10. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานผลประจ าปี 
       11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ประกอบด้วย 
5.๑.๑ นายจรัญ  พรหมสุวรรณ              ครู ช านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 

                     5.๑.๒ นายทิฐิกร  บุญเชื้อ                    ครู ช านาญการ              กรรมการ 
                     5.๑.๓ นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์              ครู                       กรรมการ 

5.1.4 นางสาวนัฐพร  เกื้อฉิม                 คร ู                            กรรมการ 
                     5.1.5 นายศิวกร   ช่วยบ ารุง        ครูผู้ช่วย                      กรรมการ 
  5.1.6 นางสาวจรรยา  รักษ์ดี  ครู                             กรรมการและเลขานุการ 

5.๒ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา มีหน้าที่ ประสานงานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ
เครือข่ายของการศึกษา ดังนี้ 

๑. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศเพ่ือแสวงหาความ 
ร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริมช่วยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

2. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๓. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท้ัง 

ภายในประเทศ และต่างประเทศ 
๔. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษา สถาบันและองค์กรอ่ืน ๆ 

อย่างต่อเนื่อง 
                     5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ประกอบด้วย 
  5.๒.๑ นายจรุง  กัณรงค์                      ครู ช านาญการพิเศษ      หัวหน้างาน 

             5.๒.2 นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ       ครู                      กรรมการและเลขานุการ 

5.๓ งานวางแผนการบริหารงานการศึกษา มีหน้าที่ ร่วมวางแผนส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความ 
สะดวกในการพัฒนาสถานศึกษา และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร ดังนี้ 

๑. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
ศึกษา และสนองต่อความต้องการของชุมชน สังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 



๔๔ 
 

๒. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                     3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 

5.๓.๑ นางสัจจะ  นิลอรุณ                 ครู ช านาญการพิเศษ      หัวหน้างาน 
5.๓.๒ นางสุมาลี  ซุ้นสวุรรณ              ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
5.๓.๓ นางภาวิณี  แจ่มกระจ่าง           ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
5.๓.๔ นางสภุาพร  สุวรรณละออง        ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการและเลขานุการ 

5.๔ งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน มีหน้าที่ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบาย และ 

แผนพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับทิศทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. น าผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
๓. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและสาธารณชนทราบ 

                     4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 

5.๔.๑ นายนฤมินทร์  ค่านคร              ครู                   หัวหน้างาน 
5.๔.๒ นางสาวนฐัพร  เกื้อฉิม              ครู                      กรรมการ 
5.๔.๓ นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ     ครู    กรรมการและเลขานุการ 

5.๕ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร ITA มีหน้าที่ จัดระบบการบริหาร และการพัฒนา
องค์กร ดังต่อไปนี้ 
  ๑. จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ โดยมี
การก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ 

๒. น าแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการเป็นเครื่องมือการขับเคลื่อนการ 
บริหารและพัฒนาองค์กร 

๓. ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองค์กร 
๔. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
5.๕.๑ นางสัจจะ  นิลอรุณ                    ครู ช านาญการพิเศษ      หัวหน้างาน 
5.5.2 นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
5.5.3 นางสาวณัฐณิชา  สามเคี้ยม  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
5.5.4 นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
5.5.5 นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการ 
5.5.6 นางสาวช่อทิพย์  ทองมีสุข  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
5.๕.7 นางสาวนฐัพร  เกื้อฉิม   ครู                   กรรมการ 
5.5.8 นายธนวัฒน์  สังข์ปลอด  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
5.5.9 นางสาวปริตตา  วาณิชปกรณ์ ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 



๔๕ 
 

5.๖ การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 
2. เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
4. ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน การปฏิบัติงาน

ของสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
   5.๖.๑ นายประเสริฐ  สร้อยศรี             ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   5.6.2 นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

5.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
      ๒. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 

                ๓. จัดชื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
      4. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 

             5. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
                ๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
                ๗. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องควบคุมเสียง 
                ๘. จัดท าระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
                ๙. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแชมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 

     ๑0. จัดและด าเนินการเก่ียวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
               ๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
               ๑๒. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
               ๑๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
               ๑๔. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
               ๑๕. ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวด 
               ๑๖. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูอาจารย์ทั่วไป 
               ๑๗. ชว่ยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
               ๑๘. จัดท า รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโสตทัศนศึกษา 
               ๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
          5.๗.๑ นางสาวปริตตา  วาณิชย์ปกรณ์   ครู                    หัวหน้างาน 

                    5.๗.๒ นายทิฐิกร  บุญเชื้อ                    ครู ช านาญการ            กรรมการ 
  5.7.3 นายพีรธรรม  เพชระ  ครู   กรรมการ 
                    5.๗.4 นายสนธยา  สังข์ไข                    ครู                     กรรมการ 
                    5.7.5 นางสาวนัฐพร  เกื้อฉิม                 ครู                    กรรมการ 
  5.7.6 นายนฤมินทร์  ค่านคร  ครู   กรรมการ 
  5.7.7 นายนฤมิต  มีชัย   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 



๔๖ 
 

  5.7.8 นายธัญสิทธิ์  ศรีสุจริต  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
           5.7.9 นางสาวฐิตาภา  สายณัห์  ครูผู้ช่วย                   กรรมการและเลขานุการ 

             5.๘ งานด าเนินงานธุรการ มีหน้าที่  
                 1. ศึกษาระเบียบปฏิบัติ ติดต่อประสานงาน ลงรับหนังสือเข้าเสนอ  หนังสือให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนสั่งการ  
                  2. ประสานงานตามหนังสือสั่งการจัดท าหนังสือ  โต้ตอบ  
                  3. จัดเก็บหนังสือตามระบบงานสารบรรณ  
                  4. ท าลายหนังสือตามระเบียบของทางราชการ  
                  5. จัดท าค าสั่งโรงเรียน ประกาศโรงเรียน  
                  6. เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  
                  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
  5.8.1 นายพีรธรรม  เพชระ  ครู   หัวหน้างาน 
  5.8.2 นางสาวกรกนก  สมทรง  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
                    5.๘.3 นางสาวฐิตินันท์  ปานแดง            เจ้าหน้าที่ธุรการ            กรรมการและเลขานุการ 

          5.๙ งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่  
               1. ดูแล ตรวจสอบ รักษาความสะอาด ช่อมแชมอาคารเรียนและอาคารประกอบ บริการ
สาธารณูปโภค ระบบน้ าประปา น้ าดื่ม น้ าใช้ ระบบไฟฟ้า  
                2. ปรับปรุงสิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ภายในโรงเรียนและรอบบริเวณโรงเรียน  
                3. จัดท าค าสั่งมอบหมายงานให้นักการภารโรงปฏิบัติหน้าที่เป็นประจ าวัน มอบหมายให้นักเรียนท า
กิจกรรม ๕ ส เขตพ้ืนที่ร่วมกับครูประจ าชั้นมอบหมายนักเรียนกลุ่มจิตอาสาช่วยท าความสะอาดห้องพักครูทุกวัน 
ห้องส านักงาน ห้องพิเศษต่าง ๆ  
                4. ดูแลนักเรียนท าความสะอาดห้องเรียนบริเวณโรงเรียน/อาคารเรียน ห้องน้ า-ห้องส้วม/ส านักงาน
น้ า/ไฟ อาคารชั่วคราว/หอประชุมน้ า/ไฟ  
                5. เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาและร่วมประเมินคุณภาพภายในในพ้ืนที่ที่ปฏิบัติงาน 
               6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
 5.๙.๑ นายนันทพัทธ์  เจริญแก้วประสงค์    ครู                      หัวหน้างาน 

            5.๙.๒ นายประเสริฐ  สร้อยศรี               ครู ช านาญการพิเศษ (หอประชุม)  กรรมการ 
            5.๙.๓ นายองค์พันเลิศ  พนมวัน ณ อยุธยา ครู ช านาญการพิเศษ (อาคาร ๑)   กรรมการ 
            5.๙.๔ นายพรศักดิ์  ผกากรอง                ครู ช านาญการ (อาคาร ๓)          กรรมการ 
            5.๙.๕ นายสรุชัย  ลาชโรจน ์                  ครู ช านาญการพิเศษ (อาคาร ๓)   กรรมการ 
            5.๙.๖ นายประเสริฐพร  พัฒนศิลป์          ครู ช านาญการ (สนามมวย,บาส)   กรรมการ 
            5.๙.๗ นายอนุจิตร  จันทศรี                   ครู ช านาญการ (อาคาร 2)          กรรมการ 
  5.9.8 นายพงศกร  พรหมเรืองโชติ ครู ช านาญการ (อาคาร 1) กรรมการ 
            5.๙.9 นายจรัญ  พรหมสุวรรณ               ครู ช านาญการพิเศษ (อาคาร ๒)   กรรมการ 

 5.๙.10 นายจรุง  กัณรงค์                     ครู ช านาญการพิเศษ (โรงฝึกงาน)  กรรมการ 
 5.9.11 นางสาวเยาวลักษณ์  ปานเพชร ครู (ห้องคหกรรม,โรงอาหาร) กรรมการ 

           5.๙.๑2 นายณัฏฐพล  ใจห้าว                 ครู (อาคาร๒)                 กรรมการ 
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  5.9.13 นางสุภาภรณ์  เชื่อมกระโทก  ครู ช านาญการพิเศษ (ห้องสมุด) กรรมการ 
  5.9.14 นางสาวชลิตา  สุวรรณนุรักษ์  ครู (ห้องสมุด)   กรรมการ 

 5.๙.๑5 นายนฤมินทร์  ค่านคร               ครู (ห้องน้ า)                    กรรมการ 
 5.๙.๑6 นายสนธยา  สังข์ไข                   ครู    กรรมการ 
 5.๙.๑7 นายเจนณรงค์  อุดมลาภ            ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
 5.๙.๑8 นางสาวฐิตินันท์  ปานแดง           เจ้าหน้าที่ธุรการ                      กรรมการ 
 5.๙.๑9 นายสุรารักษ์  นิลอรุณ               ครูอัตราจ้าง                           กรรมการ 
 5.๙.20 นางสาวบุญเพียง  ไทยสืบชาติ      แม่บ้าน                                 กรรมการ 
 5.๙.21 นายสุชาติ  เพ็ชรคง                  นักการภารโรง                         กรรมการ 
 5.๙.22 นายนิรัตน์  เกิดพัฒน์                ยาม                                    กรรมการ 
 5.๙.23 นายศุภพิชัย  คล้ายสมใจ            บริการทั่วไป                         กรรมการ 
 5.๙.๒3 นายชาติชาย  จีนหีต                 พนักงานขับรถ                       กรรมการ 
 5.๙.๒4 นางสาวธนิษราพร  ทองเนียม       ครู ช านาญการ                       กรรมการและเลขานุการ 

 5.๑0 งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน มีหน้าที่ ส ารวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเข้าใหม่ในแต่ละปี
การศึกษา ดังนี้ 

       ๑. ประสานงานกับชุมชน และท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการเข้า
ศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

       2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
       3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียนเพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
       4. เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
       5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 ประกอบด้วย 
 5.๑๐.๑ นายพีรธรรม  เพชระ            ครู                     หัวหน้างาน 
 5.10.2 นายธัญสิทธิ์  ศรีสุจรติ  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 5.๑๐.3 นายนฤมิต  มีชัย   ครูผู้ช่วย                     กรรมการและเลขานุการ 

 5.๑1 งานประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย มีหน้าที่ 
       ๑. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับการบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย 
       ๒. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดการ และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้ง 

ศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่
สอดคล้องกับแนวทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       3. ด าเนินการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา 

       ๔. ประสานเชื่อมโยง และประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ ที่ส่งเสริมการศึกษา 

       ๕. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
 



๔๘ 
 

       ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
 5.๑1.1 นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ         ครู                   หัวหน้างาน 
 5.11.2 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ ครู                   กรรมการและเลขานุการ 

5.๑2 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ ด าเนินงาน การจัดการทรัพยากร การระดม 
ทรัพยากรการจัดหารายได้และผลประโยชน์ การจัดการทรัพยากรการระดมทรัพยากร การจัดหารายได้และ 
ผลประโยชน์ ดังนี้ 

        ๑. ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
        ๒. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความ 

ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบันสังคม
อ่ืน และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน 

        3. ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ประกอบด้วย 
 5.๑2.๑ นางสัจจะ  นิลอรุณ                 ครู ช านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 
 5.๑2.๒ นายจรุง  กัณรงค์                    ครู ช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
 5.๑2.๓ นายประเสริฐ  สร้อยศรี            ครู ช านาญการพิเศษ        กรรมการ 
 5.๑2.๔ นางสุภาพร  สุวรรณละออง        ครู ช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
 5.๑2.5 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ      ครู                   กรรมการและเลขานุการ 

5.๑3 งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา มีหน้าที ่
        ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย

และจุดประสงค์ของโรงเรียน 
        2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน 

ประชาสัมพันธ์ 
        ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับ

นักเรียนและทางโรงเรียน 
        ๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
        ๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
        ๖. เป็นหนว่ยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
        ๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
        ๘. จัดท าเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
        ๙. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
        ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ประกอบด้วย 
 5.๑3.1 นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ         ครู                   หัวหน้างาน 
 5.๑3.2 นางสาวกัญญ์กุลณัช  ไกรนรา      ครู                    กรรมการ 
 5.13.3 นางสาวฐปนกุล  เรอืงศรี  ครู   กรรมการ 
 5.13.4 นายธนวัฒน์  สังข์ปลอด  ครูผู้ช่วย                    กรรมการและเลขานุการ 
 5.13.5 นางสาวพิมกมล  สมบูรณ์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

5.๑4 งานส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา มีหน้าที่ 

        ๑. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กรและหน่วยงานอ่ืน 

        2. ให้ค าปรึกษาแนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา 
ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
                  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
 5.๑4.๑ นางสาวช่อทิพย์  ทองมีสุข    ครู ช านาญการ    หัวหน้างาน 
 5.๑4.๒ นายนฤมิต  มีชัย   ครูผู้ช่วย                   กรรมการและเลขานุการ 
5.๑5 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน  

มีหน้าที่ 
        ๑. ให้มีการประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่ที่สังกัด หรือหน่วยงานท้องถิ่นอ่ืน 
        ๒. ให้มีการจัดระบบเก็บข้อมูล 
        ๓. ให้มีการประเมินความพึงพอใจในการรับการบริการ 
        4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
 5.๑5.๑ นางสาวรัตติยา  จันทร์เอียด ครู   หัวหน้างาน 
          5.15.2 นางสาวฐิตนิันท์  ปานแดง        เจ้าหน้าที่ธุรการ            กรรมการและเลขานุการ 

5.๑6 งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน มีหน้าที ่
        ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้าง และภารกิจสถานศึกษา 
        ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
        ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
        ๔. วางแผนจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
        5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายงานน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม การ 
        ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
        ๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
        ๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
        9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

5.๑6.1 นางสัจจะ  นิลอรุณ  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 5.๑6.2 นางสุมาลี  ซุ้นสุวรรณ           ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 5.16.3 นายจรุง  กัณรงค์  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 5.๑6.4 นางภาวิณี  แจ่มกระจ่าง            ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 



๕๐ 
 

 5.16.5 นายสุรชัย  ลาชโรจน์  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 5.๑6.6 นางสุภาพร  สุวรรณละออง        ครู ช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
 5.16.7 นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 5.๑6.8 นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์      ครู ช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
 5.16.9 นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
 5.16.10 นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง ครู ช านาญการ  กรรมการ 
 5.16.11 นายศิวกร  ช่วยบ ารุง  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 5.16.12 นายปกรัฐ  ชัยสวัสดิ์  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

    5.17 งานอนามัยโรงเรียน  มีหน้าที ่ 
           1. ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
           2. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขอนามัยของโรงเรียน และบุคลากรที่มารับการบริการ และสถิติ

เกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องน าส่งโรงพยาบาล 
           ๓. จัดหายา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการให้ 

การบริการห้องพยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ 
           ๔. มีคู่มือตรวจและบันทึกสุขภาพประจ าตัวนักเรียน 
           5. จัดท าบัตรประกันสุภาพประจ าตัวนักเรียน 
           ๖. เผยแพร่ความรู้ โดยเจ้าหน้าที่สาธารณสุข พยาบาลและประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร จัด

ป้ายนิเทศอย่างต่อเนื่องกับความเคลื่อนไหวโรคที่ต้องเฝ้าระวัง 
  7. ควบคุม ป้องกัน แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับโรคต่าง ๆ 
           8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

  5.17.๑ นางสาวจิราภา  อินทพัฒน์        ครู ช านาญการ           หัวหน้างาน 
  5.17.2 นางศสิกรณ์  ศรีเขาล้าน             คร ูช านาญการ             กรรมการ 
  5.17.3 นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์      ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
  5.17.4 นางสาวณัฐณิชา  สามเคี้ยม ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  5.17.5 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท      ครู                       กรรมการ   
  5.17.6 นางสาวนวพร  ชูสุวรรณ์   ครู                       กรรมการ  
  5.17.7 นายพีรธรรม  เพชระ  ครู   กรรมการ 
  5.17.8 นางสาวกรกนก  สมทรง  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  5.17.9 นายนฤมินทร์  ค่านคร  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

5.18 งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน มีหน้าที่ 
         ๑. ก าหนดนโยบาย และแนวทางการจัดสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
         2. บริหารงานสวัสดิการร้านค้าในโรงเรียนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
         3. ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินของสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
         4. พิจารณาแก้ไขระเบียบสวัสดิการร้านค้าโรงเรียนให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพ 

ปัจจุบันโดยผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมครูโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
         ๖. รายงานผลการด าเนินการประจ าปี 
         7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๕๑ 
 

 ประกอบด้วย 
 5.18.๑ นางสัจจะ  นิลอรุณ                ครู ช านาญการพิเศษ     หัวหน้างาน 
 5.18.2 นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน ครู ช านาญการ  กรรมการ 
 5.18.3 นางสาวเยาวลักษณ์  ปานเพชร ครู   กรรมการ 
 5.18.4 นางสาวรัตติการณ์  ร่วมสนิท       ครู                      กรรมการ 
 5.18.5 นางสาวชลิตา  สุวรรณนุรักษ์       ครู                      กรรมการ 
 5.18.6 นางสาวจิรนันท์  สนยาแหละ ครู    กรรมการ 
 5.18.7 นางสาวจิราวรรณ  พรหมแก้ว ครู   กรรมการ 
 5.18.8 นางสาวกรกนก  สมทรง  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 5.18.9 นางสาวพิมกมล  สมบูรณ์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 5.18.10 นางพัชรินทร์  เลี่ยมแก้ว       พนักงานราชการ           กรรมการและเลขานุการ 

5.19 งานธนาคารโรงเรียน มีหน้าที่ 
        ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและปฏิทินการด าเนินงานของธนาคารโรงเรียน 
        ๒. วางแผนการขับเคลื่อนธนาคารโรงเรียน 
        ๓. จัดระบบธนาคารโรงเรียน 
        4. ก ากับดูแล การรับฝากเงินการถอนเงินการลงบัญชี การน าส่งเงิน ให้เจ้าหน้าที่ธนาคารออมสิน 

สรุปรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
        5. ประชาสัมพันธ์การฝากเงิน 
        6. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออม 
        7. จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือน แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจ าทุก

เดือน  
        8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
 5.19.๑ นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์ ครู ช านาญการพิเศษ       หัวหน้างาน 

   5.19.๒ นางสาวแววดาว  สขุแก้ว           ครู                   กรรมการ 
 5.19.๓ นางสาวกรกนก  สมทรง      ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

5.๒0 งานโรงน้ า มีหน้าที่ 
        1. จัดท าโครงการผลิตน้ าดื่มเพ่ือใช้บริโภคภายในสถานศึกษาเสนอความเห็นชอบจากคณะ

กรรมการบริหารของสถานศึกษา 
        ๒. สั่งผลิต และจัดท าระบบสต๊อคสินค้า 
        3. จัดท าระบบการผลิตน้ าดื่มให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ถูกระเบียบ และถูกหลักอนามัย 
        ๔. รายงานผลการด าเนินการประจ าปี 
        5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ประกอบด้วย 
  5.๒0.๑ นางสาวธนิษราพร  ทองเนียม    ครู ช านาญการ   หัวหน้างาน 
  5.๒0.๒ นายชัยพร  เชิญรัตนรักษ์            ครู ช านาญการ            กรรมการ 
  5.๒0.๓ นางศสิกรณ์  ศรีเขาล้าน             ครู ช านาญการ     กรรมการ 
  5.๒0.๔ นายนฤมินทร์  ค่านคร               ครู                 กรรมการ 
  5.๒0.๕ นายสนธยา  สังข์ไข                  ครู                กรรมการและเลขานุการ 
 



๕๒ 
 

5.๒1 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา มีหน้าที่ 
        ๑. วางแผนการด าเนินงาน ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงาน คณะกรรมการบริหารโรงเรียน/

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสหวิทยาเขต 
        ๒. ก ากับการจัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสหวิทยาเขต คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี และสรุปผลงานในรอบปีของคณะกรรมการสถานศึกษา 
        3. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียน หรือคณะกรรมการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี 

ไดร้ับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
        ๔. จัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการประชุมของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ๕. จดบันทึกการประชุม ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ๖. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการค าเนินงาน 
        7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
 5.๒1.1 นางสัจจะ  นิลอรุณ                ครู ช านาญการพิเศษ       หัวหน้างาน 
      5.๒1.2 นางสาวอังคณา  ปัทมพงศา        ครู ช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
 5.๒1.3 นางสาวคุณากร  วาณิชย์เจริญ  ครู ช านาญการ             กรรมการ 
 5.21.4 นางสาวธารวิมล  เดชจินดา  ครู                     กรรมการ 
 5.๒1.5 นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน ครู                     กรรมการ 
 5.๒1.6 นายธนวัฒน์  สังข์ปลอด  ครูผู้ช่วย                   กรรมการ 
 5.21.7 นางสาวพิมกมล  สมบูรณ์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 5.21.8 นางสาวรัตติยา  จันทร์เอียด ครู           กรรมการและเลขานุการ 
 5.๒1.9 นางสาวฐิตินันท์  ปานแดง         เจ้าหน้าที่ธุรการ       ผู้ช่วยเลขานุการ 

5.22 งานสนับสนุนศิษย์เก่า มีหน้าที่ 
 1. วางแผน ประสานงาน เพ่ือรวมใจเป็นหนึ่งเดียว สร้างความรัก ความสามัคคี ความผูกพันของ

ศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบันกับโรงเรียน 
 2. ประชุมวางแผนการจัดกิจกรรม สร้างความผูกพันระหว่างศิษย์เก่า ครูเก่า ศิษย์ปัจจุบันกับ

โรงเรียน 
 3. จัดท าฐานข้อมูลครูเก่า และศิษย์เก่าให้เป็นปัจจุบัน 
 4. เผยแพร่ข้อมูล/ข่าวสารการจัดกิจกรรมของศิษย์เก่า ทางช่องทางติดต่อต่าง ๆ 
 5. ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงาน 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
 5.22.1 นางสุมาลี  ซุ้นสุวรรณ  ครู ช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 5.22.2 นางสัจจะ  นิลอรุณ  ครู ช านาญการพิเศษ รองประธาน 
 5.22.3 นายประเสริฐ  สร้อยศรี  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 5.22.4 นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน ครู ช านาญการ  กรรมการ 

5.22.5 นายนฤมินทร์  ค่านคร  ครู   กรรมการ 
5.22.6 นายนฤมิต  มีชัย   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
5.22.7 นายธัญสิทธิ์  ศรีสุจริต  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 

 5.22.8 นายเจนณรงค์  อุดมลาภ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 5.22.9 นางสาวรัตติยา  จันทร์เอียด ครู   กรรมการและเลขานุการ 



๕๓ 
 

 6. งานตามนโยบายของโรงเรียนในเครือเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ และโครงการพิเศษตามนโยบาย 
มีหน้าที่  
                 1. วางแผน ประสานออกแบบ ก ากับ ติดตาม และด าเนินงานตามโครงการของโรงเรียนในเครือ
เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ที่ครอบคลุมทั้งด้านวิชาการ กิจการนักเรียน บุคลากร งบประมาณ และบริหารทั่วไป  
                 2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
6.๑ นายบุญเลิศ  ทองชล      ผู้อ านวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
6.2 นางสาวปัญชมญชุ์  ไชยบุรี  รองผู้อ านวยการ  รองประธาน 
6.3 นางสุมาลี  ชุ้นสุวรรณ                    ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
6.4 นางสัจจะ  นิลอรุณ   ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
6.5 นางภาวิณี  แจ่มกระจ่าง  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
6.6 นายสุรชัย  ลาชโรจน์   ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
6.7 นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
6.8 นางสุภาพร  สุวรรณละออง  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 
6.9 นายพรศักดิ์  ผกากรอง  ครู ช านาญการ  กรรมการ 
6.10 นางสาวณิชาภัทร  อภบิาลศักดิ์       ครู ช านาญการ           กรรมการ                
6.11 นางสาวพุทธิกา  กาญจนรักษ์         ครู ช านาญการพิเศษ      กรรมการ 

6.12 นางสาวกนกวรรณ  ไกรภูมิ            ครู                              กรรมการ 

6.13 นางสาวธนรรณพร  แสงสว่าง         ครู ช านาญการ             กรรมการ 
6.14 นางสาวฐปนกุล  เรืองศรี  ครู    กรรมการ 
6.15 นางปฐมา  ชูศักดิ์             รองผู้อ านวยการ          กรรมการและเลขานุการ 
6.๑6 นางสาวดรุณี  เจริญรูป                 คร ูช านาญการ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 

6.17 นางสาวรัตติยา  จันทรเ์อียด  ครู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 
           6.๑8 นางสาวฐิตินันท์  ปานแดง             เจ้าหน้าที่ธุรการ            กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

ขอให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายภารกิจทุกงานปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะเสียสละ เพ่ือให้เกิดผลดี
แก่ทางโรงเรียนและการพัฒนาคุณภาพนักเรียนเป็นส าคัญ 

 สั่ง ณ วันที่  31  เดือนตุลาคม  พ.ศ.2566 

 

 
                                      

   (นายบุญเลิศ  ทองชล) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

 
 
 

 

 


