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ค ำสั่งโรงเรียนสุรวิทยำคำร 

ที ่342 / 2568 
เรื่อง  แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

โรงเรียนสุรวิทยำคำร จังหวัดสุรินทร์ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2568 

................................................................................ ..... 
          เพ  ่อให้การด าเนินงานในการปฏิบ  ติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางกาศึกษาโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
จ งหว ดสุรินทร์ ตามโครงสร ้างการบริหารโรงเรียนสุรวิทยาคาร ได้แก่ กลุ่มบริหารงานฝ่ายยุทธศาสตร์และนโยบาย
กลุ ่มบร ิหารท ่วไปและกิจการน กเรียน กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงบประมาณ  โรงเรียน
สุรว ิทยาคาร ประจ าปีการศึกษา 2568 ให้มีประส ิทธิภาพในการดำเนินงานและเก ิดประสิทธิผลต่อราชการ 
อาศ ยอ านาจตามพระราชบ ญญ ติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  มาตรา 39(1)  
และพระราชบ ญญ ติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 มาตรา 27 (1)  และประกาศ
ส าน กงานคณะกรรมการการศึกษาข ้นพ ้นฐาน ลงว นที่ 10  กรกฎาคม  2550  เร ่อง  การกระจายอ านาจ             
การบริหารและการจ ดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข ้นพ ้นฐาน ไปย งคณะกรรมการ
ส าน กงานเขตพ ้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในส งก ดส าน กงานคณะกรรมการการศึกษาข ้นพ ้นฐาน พ.ศ. 2550 
ข้อ 4 (1),(2),(3) และ (4) จ ึงแต่งต ง้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบ ติหน้าที่ราชการตามโครงสร ้าง              
การบริหารงานโรงเรียนสุรวิทยาคาร ด งตอ่ไปนี ้
 
กลุ่มบริหำรงำนฝ่ำยยุทธศำสตร์และนโยบำย 
 

   1. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรโรงเรียนสุรวิทยำคำร  ประกอบด้วย 
       ๑.๑  นายสมศ กดิ์  บุญโต               ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร                  ประธานกรรมการ 
       ๑.2 นางณ ฐชาน นท์ พระทองสุขสกุล    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ                  กรรมการ 
       ๑.3 นายอ ฐพงศ์  จารุทร พย์สดใส        รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ                       กรรมการ 
       ๑.๔ นางอภิรดี  มีสติ                       รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล                    กรรมการ 
       ๑.5 นายสมชาย ดาศรี                     รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท ่วไป                          กรรมการ 
       ๑.๖ นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา         ครู  ผูช้่วยผูอ้ านวยการฝ่ายงานนโยบาย                   กรรมการ                                                                                                              
       ๑.7 นางวิริญญา  ดุมกลาง               ครู  ผู้ชว่ยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท ่วไป                   กรรมการ 
       ๑.8 นางสุภาพร  ลอยทอง               ครู  ผู้ชว่ยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล             กรรมการ                                                                                                                                                                                                                                        
       ๑.๙ นายพิรุณ  ไพสนิท      คร ู ผู้ชว่ยผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ                        กรรมการ 
       1.10 นายประสงค์  เกตุไธสงค์ พน กงานเหมาจ้างฯ ประธานที่ปรึกษาฝ่ายการเงินและสินทร พย์ กรรมการ 
 
 
 



๒ 

 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. ก าหนดวิส ยท ศน์ พ นธกิจ และทิศทางการพ ฒนาโรงเรียน 
2. วางแผนการด าเนินงานบริหารโรงเรียน เพ ่อพ ฒนาโรงเรียนสู่ความเป็นเลิศท ้งด้านวิชาการและการบริหาร
จ ดการยึดหล กธรรมาภิบาล ความโปร่งใส และความย ่งย น 
3. พ ฒนาโครงสร้างพ ้นฐาน เทคโนโลยี และส ่อการเรียนรู้อย่างเหมาะสมและท นสม ย 
4. ส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ของผู้เรียน สน บสนุนการจ ดท าหล กสูตรที่หลากหลาย สอดคล้อง
ก บศ กยภาพและความสนใจของน กเรียน 
5. ส่งเสริมการเรียนรู้แบบ Active Learning และการใช้เทคโนโลยีเพ ่อพ ฒนาท กษะในศตวรรษที่ 21 
6. สน บสนุนการพ ฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งเสริมให้ครูพ ฒนาวิชาชีพอย่างต่อเน ่อง ท ้งในด้าน
ความรู้ ท กษะ และจริยธรรม 
7. จ ดให้มีการนิเทศ ติดตาม ประเมินผล และให้ขว ญก าล งใจแก่ครูและบุคลากร 
8. เสริมสร้างความส มพ นธ์ก บชุมชนและเคร อข่าย ท างานร่วมก บผู้ปกครอง ชุมชน และภาคีเคร อข่าย เพ ่อ
สร้างความร่วมม อในการพ ฒนาโรงเรียน 
9. เปิดโอกาสให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการต ดสินใจและตรวจสอบ ก าก บดูแลการบริหารจ ดการด้วยความ
โปร่งใส 
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานของฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
10. ร บฟังข้อเสนอแนะ และด าเนินการอย่างตรงไปตรงมาเพ ่อพ ฒนาองค์กร พ ฒนาเอกล กษณ์และสร้าง
ช ่อเสียงของโรงเรียน 
11. เสริมสร้างจุดเด่นเฉพาะของโรงเรียนให้เป็นที่ประจ กษ์ในระด บจ งหว ด ระด บชาติ ส่งเสริมนว ตกรรมและ
กิจกรรมเด่นที่สร้างโอกาสให้น กเรียนและบุคลากรได้แสดงศ กยภาพ 
  
2. คณะกรรมกำรฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์ กำรสื่อสำรและภำพลักษณ์องค์กร   ประกอบด้วย 
     2.1 นายสมศ กดิ์  บุญโต         ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร       ประธานกรรมการ 
     2.2 นางณ ฐชาน นท์ พระทองสุขสกุล             รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ      กรรมการ 
     2.3 นายอ ฐพงศ์  จารุทร พย์สดใส                 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ           กรรมการ 
     2.๔ นางอภิรดี  มีสติ                                รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล        กรรมการ 
     2.5 นายสมชาย ดาศรี                              รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท ่วไป             กรรมการ 
     2.6 นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน            กรรมการ        
     2.7 นายอนุว ฒน์  แก้วลอย            คร ู      กรรมการ  
     2.8 นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี            คร ู      กรรมการ 
     2.9 นายว นเฉลิม  อุดมทวี            คร ู      กรรมการ 
     2.๑0 นายตรีว ตน์  ศรีนพวิทย์            คร ู      กรรมการ 
     2.๑1 นายพ ฐสิษฐ์  อ งสนุ   คร ู      กรรมการ 
     2.๑2 นายเอกสิทธิ์  จ นทะศิลา  คร ู      กรรมการ 
     2.๑3 นายวาช ช  น นทกรนิธิกุล  คร ู      กรรมการ 
     2.๑4 นางอ มพิกา  คงทน   บุคลากรส าน กงาน    กรรมการ 
     2.๑5 นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์           บุคลากรส าน กงาน    กรรมการ 
     2.๑6 นางสาวธีรดา  นุราช            บุคลากรส าน กงาน    กรรมการ 



๓ 

 

     2.17 นางนวร ตน์  กมุทติรา            บุคลากรส าน กงาน    กรรมการ 
     2.18 นางสาวกุสุมา  เจ อจ นทร์  คร ู      เลขานุการ 
     2.19 นางสาววริศศราพร  บุญทวี  คร ู                      ผู้ช่วยเลขานุการ 
     2.๒0 นางสาววนิดา  วงศรี            คร ู                       ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
       1. ส ่อสารนโยบายให้บคุลากรในโรงเรียนเข้าใจและร่วมด าเนินการตามนโยบายจากหน่วยงานต้นสังกัด 
ส าน กงานคณะกรรมการการศึกษาข ้นพ ้นฐาน และผู้บ งค บบ ญชา  
       2. ส่งเสริมว ฒนธรรมองค์กร ให้บุคลากรภายในมีจิตส านึกร่วม ภูมิใจในองค์กร และมีแนวทางการท างาน
ร่วมก น ที่ช ดเจน  
      3. ก าหนดกลยุทธ์ การสร้างภาพล กษณ์ ให้โรงเรียนมีความโดดเด่น ท นสม ย  
      ๔. ผลิตส ่อประชาส มพ นธ์ ดูแลช่องทางการส ่อสารของโรงเรียน  
 
๓. คณะกรรมการฝ่ายสัมพันธ์ชุมชนและภาคีเครือข่าย   ประกอบด้วย 
       3.1 นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา           ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  
       ๓.2 นายครรชิต   คงส าราญ          คร ู              ประธานกรรมการ 
       ๓.3 นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี          คร ู     กรรมการ 
       ๓.4 นายอนุว ฒน์  แก้วลอย          คร ู     กรรมการ 
       ๓.5 นางสาวอิสราภรณ ์พรหมภูว ลย์         คร ู     กรรมการ 
       ๓.6 นางสุนทรีย์ ก่อกุศล          คร ู     กรรมการ 
       ๓.7 นางสาวิตรี ดีประดวง          คร ู     กรรมการ 
       ๓.8 นายธรีภ ทร ปรุงเกียรติ          คร ู     กรรมการ 
       ๓.9 นางรินรดาภา  สุวรรณเสวก         คร ู     กรรมการ 
       ๓.10 นายสิทธิพล นามสว่าง          คร ู     กรรมการ 
       ๓.11 นายพรีะพนธ์ ทองศรี          คร ู     กรรมการ 
       ๓.12 นางณ ฐภาส์ ว ชรจร สพงศ์         คร ู     กรรมการ 
       ๓.13 นายศุภร ตน์  ช ยสนาม         คร ู     กรรมการ 
       ๓.14 นางสาวเสาวล กษ์  แสงเพชร           คร ู     กรรมการ 
       ๓.15 นายภูวน ย  นนธจิ นทร์         คร ู     กรรมการ 
       ๓.16 นายสมปอง ประทุมปี          ครูอ ตราจ้าง    กรรมการ 
       ๓.17 นายศ นสนะ  มะลิหอม         คร ู     เลขานุการ 
       ๓.18 นางสาวว ลลภา เทียนทอง         คร ู                ผูช้่วยเลขานุการ 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
          สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างองค์กรกับชุมชนหรือหน่วยงานภายนอก เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน
ของโรงเรียนให้เกิดความร่วมมืออย่างยั่งยืนประกอบด้วย 
 
 
 



๔ 

 

 
 ๔. คณะกรรมการฝ่ายอาคารสถานที่ บริบท แหล่งเรียนรู้ และยานพาหนะ  ประกอบด้วย 
       ๔.1 นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา   ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน           
       ๔.2 นายพิรุณ  ไพสนิท               ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน                
       ๔.3 นายจารุว ฒน ์ ภูนะยา    ครู                               ประธานกรรมการ   
       ๔.๔ นางพัสณีย์  บุญยง    หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์       กรรมการ 
       ๔.๕  นางราตรี  พลเยี่ยม    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ        กรรมการ 
       ภาษาต่างประเทศ 
       ๔.๖  นายสาโรช มงคล    หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย       กรรมการ 
       ๔.7  นายไผ่  พรมเพชร    ห วหน้ากลุ่มสาระฯ        กรรมการ 
       การงานอาชีพ 
       ๔.8  นางบุญเลี้ยง ช ยสวุรรณ   ห วหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา       กรรมการ 
       และพลศึกษา 
       ๔.9  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูว ลย์ ห วหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ        กรรมการ 
       ๔.๑0 นางสาวร ติยา ช ยธนสกุล  ห วหน้ากิจกรรมพ ฒนาผู้เรียน       กรรมการ         
       ๔.๑1  นายเมธา  สุขวทิย์   พน กงานราชการ         กรรมการ         
       ๔.๑2  นายช ยศิริ  รุ่งเร อง             คร ู          กรรมการ 
       ๔.๑3  นายศุภช ย  ราชนู    คร ู          กรรมการ 
       ๔.๑4  นายเอกสิทธิ์  จ นทะศิลา  คร ู            กรรมการ 
       ๔.๑5  นางสาวภ ทรธีน นท์  เก่งร มย์            คร ู          กรรมการ 
       ๔.๑6  นางไลลา  วรรณุปถ มภ์  คร ู          กรรมการ 
       ๔.๑7  แม่บ้าน น กการภารโรง พน กงานข บรถทุกคน          กรรมการ 
       ๔.๑8  นายครรชิต  คงส าราญ  คร ู          เลขานุการ 
       ๔.19  นายจิตรสม ย ส าราญ             น กการฯ         ผูช้่วยเลขานุการ 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 1. ส่งเสริม สน บสนุน และพ ฒนาแหล่งเรียนรู้ท ้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 2. ดูแลปร บปรุงอาคารสถานที่ให้ม ่งคงและพร้อมต่อการใช้งานรวมถึง การน าบริบทของชุมชนสน บสนุนการ
จ ดการเรียนรู้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน  
3. พ ฒนาอาคารสถานที่ให้เอ ้อต่อการเรียนรู้และสอดคล้องก บนโยบายการศึกษา สร้างพ ้นที่ส่งเสริมการเรียนรู้ 
Learning space  
4. วางแผนการใช้พ ้นที่ในระยะส ้นและระยะยาวโดยเน้นความย ดหยุ่นและรองร บการเปลี่ยนแปลงในอนาคต  
5. ส่งเสริมความปลอดภ ย และสิ่งแวดล้อมที่ดีเช ่อมโยงแหล่งเรียนรู้ในชุมชนและภายนอกโรงเรียน สร้าง
บรรยากาศแห่งการเรียนรู้ตลอดเวลา 
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  ๕. คณะกรรมการฝ่ายความปลอดภัยและวินัยจราจร  ประกอบด้วย 
        ๕.1 นายสมศ กดิ์  บุญโต                         ผู้อ านวยการโรงเรียน              ประธานกรรมการ 
        ๕.2  นายช ยพร ส บนุการณ์  ครู                                    ห วหน้างานจราจร 
        ๕.3  นายอดุลย์  บุราคร   คร ู                                   รองห วหน้างานจราจร 
        ๕.4  นายเมธา สุขวิทย์   ครู                                    รองห วหน้างานจราจร 
        ๕.5  นายธีรภ ทร   ปรงุเกียรติ  ครู                                    ผู้ชว่ย 
        ๕.6  นายธนว ฒน์   เจริญวิว ฒนศิลป์ ครู                                    ผู้ชว่ย  
        ๕.7  นายเอกสิทธิ์   จ นทะศิลา  ครู                                    ผู้ชว่ย 
        ๕.8  นายช ยศิริ รุ่งเร อง   ครู                                    ผู้ชว่ย 
        ๕.9  นายศุภช ย  ราชนู   ครู                                    ผู้ชว่ย 
        ๕.10  นายปรีชา ชนะช ย   ครู                                    ผู้ชว่ย 
        ๕.๑1  นายวิสุทธิ์  งามสะอาด  ครู                                    ผู้ชว่ย 
        ๕.๑2  นายภิญญา  สจุินพร หม  ครู                                    ผู้ชว่ย 
        ๕.๑3  นายวร ญชาติ  บาตรโพธิ์  ครู                                    ผู้ชว่ย 
        ๕.๑4  นายพีระพนธ์  ทองศรี  ครู                                    ผู้ชว่ย 
        ๕.๑5  นางไลลา  วรรณุปถ มภ์  ครู                                    เลขานุการ 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. มีหน้าที่ดูแลระบบการจ ดการจราจรและอ านวยความสะดวกเรียบร้อย ท ้งภายนอกและภายในโรงเรียน              
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
2. วางแผนการจราจรภายในโรงเรียนให้ปลอดภ ยและเป็นระเบียบ  
3. ก าหนดจุดร บ-ส่งน กเรียนอย่างเหมาะสม ประสานก บต ารวจจราจรในการดูแลความปลอดภ ยหน้าโรงเรียน  
4. ฝึกอบรมน กเรียนจิตอาสาหร อเวรจราจรช่วยดูแลความเรียบร้อย  
5. ประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระยะ และน าข้อมูลรายงานผลต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
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กลุ่มบริหำรทั่วไปและกจิกำรนักเรียน 
 

1. ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
        1.1 นายสมศ กดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร  
 
2. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไปและกิจการนักเรียน   
        2.1 นายสมชาย  ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

        2.2 นางวริิญญา ดุมกลาง  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกล ุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน   
 
3. ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มบริหำรทั่วไปและกิจกำรนักเรียน  ประกอบด้วย 

3.1 นางวิริญญา ดุมกลาง    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกล ุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน   
          3.1.1 งานส าน กงานกลุ่มบริหารท ่วไป 
          3.1.2 งานธุรการ/สารบรรณ 

      3.1.3 งานแผนงานกลุ่มบริหารท ่วไป 
      3.1.4 งานพ สดุ 
      3.1.5 งานประเมินผลการปฏิบ ติงาน 
 

3.2 นายบุญร่วม กลิ่นหอม    ปฏิบ ติหน้าที่ห วหน้างาน คนที่  1 
        3.2.1 งานโสตท ศนูปกรณ์  
        3.2.2 งานประชาส มพ นธ์ 
                3.2.3 งานลูกจ้างช ่วคราว 
                3.2.4 งานสารสนเทศและแพลตฟอร์ม 
        3.2.5 งานส ่อนว ตกรรมทางการศึกษา 
 

        3.๓ นางสุนทรีย์ ก่อกุศล ปฏิบ ติหน้าที่ห วหน้างาน คนที่  ๒ 
      3.๓.1 งานสาธารณูปโภค 
      3.๓.2 งานโภชนาการ 
      3.๓.3 งานปฏิคม 
      3.๓.4 งานอนาม ย 

        3.๔ นางพยอม วิชุมา   ปฏิบ ติหน้าที่ห วหน้างาน คนที่  ๓ 
      3.๔.1 งานสภาน กเรียน ส่งเสริมผู้เรียน 
      3.๔.2 งานกลุ่มจราจร กลุ่มจิตอาสา 
      3.๔.3 งานกลุ่มพ ฒนาวิน ย (แก้ไขและปร บเปลี่ยนพฤติกรรม)  และป้องก นสารเสพติด 

        3.๔.4 งานประชุมปกครอง และเคร อข่ายผู้ปกครอง  
        3.๔.5 งานสถานศึกษาปลอดภัย   
 

   4. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป ประกอบด้วย 
 4.1 นางสาวอุร จชา เตียงทอง                    คร ู               ห วหนา้ 
 4.2 นายบุญร่วม กลิ่นหอม           คร ู               รองห วหน้า 
 4.๓ นายครรชิต คงส าราญ           คร ู      ผู้ช่วย 
 4.๔ นางสุนทรีย์ ก่อกุศล            คร ู      ผู้ช่วย 
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 4.๕ นายวีระยุทธ พิมวงษา           คร ู      ผู้ช่วย 
 4.๖ นายมนภ ทร สุธรรม            คร ู                 เลขานุการ 

 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. ประสานงานจ ดท าแผนพ ฒนางาน แผนปฏิบ ติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบ ติงานกลุ่มบริหารท ่วไป เสนอ
ผู้บริหารเพ ่อจ ดสรรงบประมาณ 
2. พิจารณาจ ดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท ่วไป ให้สอดคล้องก บนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
3. ก าก บ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4. ประสานงานก บแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ ่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
5. ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
6. ปฏิบ ติงานอ ่น ๆ ที่ได้ร บมอบหมาย 

 
 5. งำนธุรกำร        
       5.1 กำรวำงแผนงำนธุรกำร / กำรบริหำรงำนธุรกำร / กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนธุรกำร 

ประกอบด้วย 
 5.1.1 นางวิริญญา ดุมกลาง    คร ูผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ     ห วหน้า 
 5.1.2 นางสาวอุร จชา เตียงทอง    คร ู     ผู้ช่วย 
 5.1.3 นายมนภ ทร สุธรรม    คร ู     ผู้ช่วย 
 5.1.4 นายบุญร่วม  กลิ่นหอม    คร ู     ผู้ช่วย 
 5.1.5 นายจารุว ฒน์ ภูนะยา    คร ู     ผู้ช่วย 
 5.1.6 นางศิริว ฒนา เพ็ชรดี    คร ู     ผู้ช่วย 
 5.1.7 นางรินรดาภา สุวรรณเสวก   คร ู     ผู้ช่วย 
 5.1.8 นางนวร ตน์ กมุทติรา    พน กงานธุรการ    เลขานุการ 
 5.1.9 นางสาวอรอนงค์  ไข่มุก                          พน กงานราชการ        ผู้ช่วยเลขานุการ 
 3.1.10 นางสาวธีรดา นุราช              พน กงานที่ธุรการ        ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
1. จ ดต ้งผู้ร บผิดชอบ รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบ ติเกี่ยวก บงานธุรการเป็นลายล กษณ์อ กษร 
2. จ ดท าค าส ่งและจดหมายเวียนเร ่องต่าง ๆ เพ ่อแจ้งให้ก บครูและผู้เก่ียวข้องได้ร บทราบ 
3. จ ดท าแผนพ ฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบ ติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท ่วไปเพ ่อจ ดสรร
งบประมาณ 
4. จ ดหา จ ดซ ้อทร พยากรที่จ าเป็นในส าน กงานกลุ่มบริหารท ่วไป 
5. จ ดท าทะเบียนร บ – ส่ง หน งส อราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหน งส อของส าน กงาน ให้เป็น
หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเร ่องได้อย่างรวดเร็ว 
6. จ ดส่งหน งส อราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท ่วไป ให้งานที่ร บผิดชอบและติดตามเร ่องเก็บค นจ ดเข้าแฟ้ม 
7. จ ดพิมพ์เอกสารและจ ดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท ่วไป เช่น บ นทึกข้อความ แบบส ารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าส ่ง 
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8. ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมม อก บกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ ่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมม อ
อ นดีต่อก นในการด าเนินงานตามแผน 
9. ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบ ติราชการประจ าปี 
10. ประเมินผลการด าเนินงานธุรการ 
11. ปฏิบ ติหน้าที่อ ่น ๆ ตามที่ได้ร บมอบหมาย 
 

      5.2  กำรบริหำรงำนสำรบรรณ ประกอบด้วย 
 5.2.1 นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา          คร ูผู้ช่วยผู้อ านวยการ      ห วหน้า 

  5.2.2 นางสาวอุร จชา เตียงทอง                                 ครู                             รองห วหน้า 
            5.2.3 นางวิริญญา ดุมกลาง    คร ู     ผู้ช่วย 
  5.2.4 นายบุญร่วม กลิ่นหอม    คร ู     ผู้ช่วย 
  5.2.5 นายมนภ ทร สุธรรม                 คร ู     ผู้ช่วย 

 5.2.6 นางสาวอรอนงค์ ไข่มุก    พน กงานราชการ     ผู้ช่วย 
 5.2.7 นางนวร ตน์ กมุทติรา    พน กงานธุรการ    ผู้ช่วย 
 5.2.8 นางสาวธีรดา นุราช    พน กงานธุรการ    เลขานุการ 

 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. ร บ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหน งส อร บ - ส่งเข้าออก จ ดส่งหน งส อเข้าหร อเอกสารให้หน่วยงานหร อบุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

2. จ ดท าทะเบียนร บ – ส่ง หน งส อราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหน งส อของส าน กงาน ให้เป็น
หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเร ่องได้อย่างรวดเร็ว 
  3. โต้ตอบหน งส อราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หล กฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสาร
บรรณอย่างรวดเร็วและท นเวลา 
 4. เก็บ หร อท าลายหน งส อ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 5. รวบรวมเอกสาร หล กฐาน ระเบียบ ข้อบ งค บ ประกาศ ค าส ่ง และวิธีปฏิบ ติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบ นและ
เวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 6. ร่างและพิมพ์หน งส อออก หน งส อโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ ่น  
 7. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องก บทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ ่อใช้เป็นข้อมูล                 
ในการอ้างอิง  
 8. ประสานงานการจ ดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พ สดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 9  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท ่วไปในเร ่องงานสารบรรณ 
 10. ควบคุมการร บ – ส่ง หน งส อของโรงเรียน (E – Office) 
 11. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
 12. จ ดหน งส อเข้าแฟ้มเพ ่อลงนาม 
 13. ปฏิบ ติหน้าที่อ ่น ๆ  ตามท่ีได้ร บมอบหมาย 
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       5.3 งำนเลขำนุกำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  ประกอบด้วย 

5.3.1 นางสาววริศศราพร  บุญทวี    คร ู   ห วหน้า 
5.3.2 นางขว ญใจ หมายมี     พน กงานธุรการ  ผู้ช่วย 
5.3.3 นายตรีว ฒน์  ศรีนพวิทย์         ครู           เลขานุการ 
 

มีหน้ำทีแ่ละรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. การตรวจสอบกล ่นกรองเร ่องเสนอผู้บริหาร เริ่มต ้งแต่การร บเร ่อง ค ดแยก จ ดล าด บความเร่งด่วน 
ความส าค ญของเร ่อง พิจารณาตรวจสอบกล ่นกรองเอกสาร สรุปย่อเร ่อง บ นทึกเสนอผู้บริหารวินิจฉ ยส ่งการ  
2. การติดตามประสานงานจ ดท าตารางน ดหมาย ย นย นการน ดหมาย ให้การต้อนร บ อ านวยความสะดวก
รวดเร็วติดตามข้อมูล เอกสารประกอบการประชุมให้ผู้บริหาร 
 

5.4 งำนปฏิคม ประกอบด้วย 
          5.4.1 นางสมร แสงช านิ     คร ู     ห วหน้า 
 5.๔.2 นางนิชาน นท์ ปรึกษาครบุรี    คร ู     ผู้ช่วย 

5.๔.3 นางสาวรุ่งทิวา กิมาวะหา    คร ู     ผู้ช่วย 
5.๔.4 นางสาวศิริขว ญ ส บมี    คร ู     ผู้ช่วย 
5.๔.5 นางสาวณ ฏฐณิชา เคร ่องวิชา   คร ู     ผู้ช่วย 
5.๔.6 นางสาวพิมพ์ชนก วรรณศรี    คร ู     ผู้ช่วย 
5.๔.7 นางสาวกุสุมา เจ อจ นทร์    คร ู     ผู้ช่วย 
5.๔.8 นางสาวณฐชน นท์  บ วเงิน    คร ู     ผู้ช่วย 
5.๔.9 นางสาวจินดา  นามเปร์    คร ู     ผู้ช่วย 
5.๔.10 นางสาวภ ทร์ธีน นท์  เก่งร มย์   คร ู     ผู้ช่วย 
5.๔.1๑ นางสาวสุวน นท์  ฉิมพลีพ นธุ์   ครูอ ตราจ้าง    ผู้ช่วย 

 5.๔.1๒ นางอ มพิกา คงทน      เจ้าหน้าที่ธุรการ    ผู้ช่วย 
 5.๔.1๓ นางขว ญใจ หมายมี      พน กงานธุรการ(ห้องผ.อ)   ผู้ช่วย 
 5.๔.1๔ นางนวร ตน์ กมุทติรา      พน กงานธุรการ(บริหารท ่วไป) ผู้ช่วย 
 5.๔.1๕ นางอรณีษา ศรีผ่องงาม    พน กงานธุรการ(วิชาการ)   ผู้ช่วย 
 5.๔.1๖ นางสาวนพกานต์ ประวรรณ   พน กงานธุรการ(GPA)   ผู้ช่วย 
 5.๔.1๗ นางสาววีรดา หอมขจร     พน กงานธุรการ(GPA)   ผู้ช่วย 
 5.๔.๑๘ นางสาวจิฬาภ ณฑ สะอาดเอ่ียม      พน กงานธุรการ(การเงิน)   ผู้ช่วย 
 5.๔.๑๙ นางสาวจิราพร ไพรณรินทร์     พน กงานธุรการ(บุคคล)   ผู้ช่วย  
 5.๔.2๐ นางมณชนาภ ท ค าภีระ     พน กงานธุรการ(พ สดุ)   ผู้ช่วย 
 5.๔.2๑ นางสาวธีรดา นุราช    พน กงานธุรการ    ผู้ช่วย 
          5.๔.2๒ นางสาวณ ฐฐิราภรณ์  ไกรสุข   พน กงานธุรการ(ห้องผ.อ)     ผู้ช่วย 
          5.๔.2๓ นางสาวอุมาพร สารพ ฒน์    คร ู     เลขานุการ 

5.๔.2๔ นางศิริว ฒนา เพ็ชรดี    คร ู                   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 



๑๐ 

 
 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. วางแผนมอบหมายหน้าที่การปฏิบ ติงานให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบ ติหน้าที่งานปฏิคมให้มีประสิทธิภาพ 
2. ควบคุม ก าก บ ติดตาม ดูแล ประสานประโยชน์ให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบ ติงานตามหน้าที่งานปฏิคมโดยยึด
หล กการว่า “โรงเรียนเป็นของปวงชน ต้อนร บทุกคนด้วยมิตรไมตรี” 
3. จ ดท าแนวปฏิบ ติเกี่ยวก บงานปฏิคมเผยแพร่ให้บุคลากรทราบ 
4. จ ดท าแผนงานโครงการงานปฏิคม เสนอผู้บ งค บบ ญชาอนุม ติ และด าเนินการปฏิบ ติงานตามแผน 
5. จ ดท าระบบข้อมูล สถิติ สารสนเทศงานปฏิคมให้เป็นระบบหมวดหมู่และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 6. ประสานงานก บผู้เกี่ยวข้องในการดูแลต้อนร บบริการอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการหร อมา
ตรวจเยี่ยมโรงเรียน 
7. รายงานผลการปฏิบ ติงาน เสนอผู้บริหารโรงเรียนผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท ่วไป                         
8. ปฏิบ ติงานอ ่น ๆ ตามที่ได้ร บมอบหมาย 
 
๖. งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  
    ๖.1 กำรบริกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อม ประกอบด้วย 
          ๖.1.1 นายไผ่  พรมเพชร       คร ู      ห วหน้า 
          ๖.๑.๒ นายบุญร่วม กลิ่นหอม  คร ู      รองห วหน้า คนที ่1 
          ๖.๑.๓ นายยอดชาย เพียรดี  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 1 
     ๖.๑.๔ นางจงเจตน์ ปิตาทะส งข์  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 1 
     ๖.๑.๕ นางพิมพ์ลภ ส ยิ่งยงยุทธ  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 1 
     ๖.๑.๖ นายว นเฉลิม อุดมทวี  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 2 + (โดม) 
     ๖.๑.๗ นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา  คร ูผู้ช่วยผู้อ านวยการ ร บผิดชอบอาคาร 2 + (โดม) 
     ๖.๑.๘ นางอินถวา ชะโกฏ  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 2 
     ๖.๑.๙ นายทองอ่อน เสาเวียง  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 3 
     ๖.๑.๑๐ นางกมลทิพย์ งามทวี  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 3 
     ๖.๑.๑๑ นางอมรา  ศิริสุข            ลูกจ้างช ่วคราว    แม่บ้านประจ าอาคาร 3 
     ๖.๑.๑๒ นายสฤษดิ์ สุขยานุดิษฐ  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร  4 
     ๖.๑.๑๓ นายพิรุณ ไพสนิท  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 4 
     ๖.๑.๑๔ นางวราภรณ์ บูรณะ  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 4 
     ๖.๑.๑๕ นางชริตา สิทธิศร           คร ู      ร บผิดชอบอาคาร5+(ท่ีจอดรถ) 
     ๖.๑.๑๖ นางอ ษฏาพร ราชนู  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร5+(ท่ีจอดรถ) 
     ๖.๑.๑๗ นางพรลภ ส สุขยานุดิษฐ  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 5 
     ๖.๑.๑๘ นางพ สณีย์ บุญยง  คร ู               ร บผิดชอบอาคาร6+(ท่ีจอดรถ) 
     ๖.๑.๑๙ นายวีระยุทธ พิมวงษา  คร ู               ร บผิดชอบอาคาร6+(ท่ีจอดรถ) 
     ๖.๑.๒๐ นางประทุม หมายดี  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 6 
     ๖.๑.๒๑ นายสาโรช มงคล  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 7 
     ๖.๑.๒๒ นางสาวยุพยง อธิร กษ์ศีล  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร  7 
     ๖.๑.๒๓ นางจ นทร์ อยู่เย็น  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 7 
     ๖.๑.๒๔ นางรุ้งดาว กลิ่นหอม  คร ู              ร บผิดชอบอาคารศรีสุระ 



๑๑ 

 

     ๖.๑.๒๕ นางสุภาวดี ข นค า  คร ู      ร บผิดชอบอาคารศรีสุระ 
     ๖.๑.๒๖ นางก ลยา สม ครสมาน  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคารศรีสุระ 
     ๖.๑.๒๗ นายอนุชาติ นาเม องร กษ์  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 84 ปี 
     ๖.๑.๒๘ นางส าเนียง เยาะเย้ย  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 84 ปี 
     ๖.๑.๒๙ นางกวีวรรณ์ อร ญเวศ  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 100 ปี 
     ๖.๑.๓๐ นายธีรภ ทร ปรุงเกียรติ  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 100 ปี 
     ๖.๑.๓๑ นางสุพ ตรา งามสุข  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 100 ปี 
     ๖.๑.๓๒ นายบุญร่วม  กลิ่นหอม  คร ู               ร บผิดชอบหอประชุมสุรวิทยาคาร 
     ๖.๑.๓๓ นายสุเมธ ม งจ นทึก  คร ู               ร บผิดชอบหอประชุมสุรวิทยาคาร 
     ๖.๑.๓๔ นางอมรา ศิริสุข   ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าหอประชุมสุรวิทยาคาร 
     ๖.๑.๓๕ นายก มปนาท พวงบุญ  คร ู      ร บผิดชอบหอประชุมรวมน้ าใจ 
     ๖.๑.๓๖ นายว ชระ โกติร มย์  คร ู      ร บผิดชอบหอประชุมรวมน้ าใจ 
    ๖.๑.๓๗ นางปราณี แช่มร มย์  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าหอประชุมรวมน้ าใจ 
     ๖.๑.๓๘ นายสิทธิพล นามสว่าง  คร ู               ร บผิดชอบอาคารอุตสาหกรรม1/โดม 
     ๖.๑.๓๙ นายไผ่ พรมเพชร  คร ู               ร บผิดชอบอาคารอุตสาหกรรม1/โดม 
     ๖.๑.๔๐ นางสาวร ชนีกร เพียรดี  ครู                ร บผิดชอบอาคารอุตสาหกรรม2 
     ๖.๑.41 นางจินดา สม ครสมาน  ลูกจ้างช ่วคราว    แม่บ้านประจ าอาคารอุตสาหกรรม1/โดม 
     ๖.๑.42 นายพีระพนธ์ ทองศรี  คร ู      ร บผิดชอบอาคารโดมพละ 
     ๖.๑.43 นายวร ญชาติ บาตร์โพธิ์  คร ู      ร บผิดชอบอาคารโรงยิม 
     ๖.๑.44 นางสาวอิสราภรณ์ พรหมภูว ลย์ คร ู      ร บผิดชอบอาคารศิลปะ 
     ๖.๑.45 นางสาวว ลลภา เทียนทอง  คร ู      ร บผิดชอบอาคารศิลปะ 
     ๖.๑.46 นางจินดา สม ครสมาน  ลูกจ้างช ่วคราว    แม่บ้านประจ าอาคารอุตสาหกรรม1/โดม 
     ๖.๑.47 นางสาวิตรี ดีประดวง  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 111 ปี 
    ๖.๑.48 นางณ ฐภาส์ ว ชรจร สพงศ์  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 111 ปี 
     ๖.๑.49 นางสุพ ตรา งามสุข  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 111 ปี 
     ๖.๑.50 นายภูวน ย นนธิจ นทร์  คร ู      ร บผิดชอบอาคาร 100 ปี 
     ๖.๑.51 นางสุพ ตรา งามสุข  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าอาคาร 100 ปี 
     ๖.๑.52 นางสุนทรีย์ ก่อกุศล  คร ู      ร บผิดชอบโรงอาหาร 
    ๖.๑.53 นางสาวศ ลย์ทนีย์  ก ญญาพ นธ์ คร ู      ร บผิดชอบโรงอาหาร 
     ๖.๑.54 นางจินดา สม ครสมาน  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าโรงอาหาร 
     ๖.๑.55 นางก ลยา สม ครสมาน  ลูกจ้างช ่วคราว     แม่บ้านประจ าโรงอาหาร 
     ๖.๑.56 นายปรีชา ชนะช ย  คร ู       ร บผิดชอบสนามฟุตบอล 
     ๖.๑.57 นายวิสุทธิ์ งามสะอาด           คร ู       ร บผิดชอบสนามฟุตบอล 
     ๖.๑.58 นายมนภ ทร สุธรรม           คร ู               ร บผิดชอบดูแลเกาะลอย,โรงอาหาร 
     ๖.๑.59 นายช ยศิริ รุ่งเร อง  คร ู      กรรมการและเลขานุการ 
     ๖.๑.60 นางไลลา วรรณุปถ มภ์          คร ู      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
     ๖.๑.61 นายเอกสิทธิ์ จ นทะศิลา  คร ู      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ    
 



๑๒ 

 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบ ติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมตลอดจน
การติดตามการปฏิบ ติงานของน กการ แม่บ้านท าความสะอาด         
 2. วางแผนร่วมก บแผนงานโรงเรียน พ สดุโรงเรียน เพ ่อเสนอของบประมาณจ ดสร้างอาคารเรียน และอาคาร
ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ ก บการใช้บริการของโรงเรียน 
 3. จ ดซ ้อ จ ดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
 4. จ ดเคร ่องม อร กษาความปลอดภ ยในอาคาร  ติดต ้งในที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ท นที 
 5. จ ดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงามเป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน ดูแล ปร บปรุงสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
 6. ประสานงานก บพ สดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภ ณฑ ์โต๊ะ เก้าอ้ี และอ ่น ๆ                                
ให้อยู่ในสภาพดี 
 7. ดูแลความสะอาดท ่วไปของอาคารเรียน โรงอาหาร โดม โรงยิม หอประชุม เกาะลอย ห้องน้ า  
ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
 8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมน กเรียนในด้านการดูแลร กษาทร พย์สิน
สมบ ติของโรงเรียน 
 9. ประสานงานก บพ สดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพ สดุเส ่อมสภาพออกจากบ ญชีพ สดุ 
 10. ประสานงานก บห วหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปร บปรุงงานให้ท นเหตุการณ์และ               
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
 11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมท ้งว สดุอ ่น ๆ จ ดท าสถิติการให้บริการ
และรวบรวมข้อมูล        
 12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา        
 13. ปฏิบ ติงานอ ่น ๆ ที่ได้ร บมอบหมาย 
   
    ๖.2 งำนธนำคำรโรงเรียน (ห้องบริกำร) ประกอบด้วย 
 ๖.2.1 นางสาวนงเยาว์ ไชยว ฒน์    คร ู     ห วหน้า 
 ๖.2.2 นางว นเพ็ญ ต นทะอธิพาณิช   คร ู     ผู้ช่วย 
 ๖.2.3 นายธีรภ ทร ปรุงเกียรติ    คร ู     ผู้ช่วย 
 ๖.2.4 นางเนตรนภา พะงาตุน ด    คร ู     ผู้ช่วย  
 ๖.2.5.นางธิดาร ตน์ พรมดี    คร ู     เลขานุการ 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 1. วางแผนและมอบหมายหน้าที่การปฏิบ ติงานให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบ ติหน้าที่งานธนาคารโรงเรียนให้มี
ประสิทธิภาพ 
 2. การบริการอ านวยความสะดวกในการให้บริการธนาคารโรงเรียนแก่บุคลากร ครู-น กเรียน โดยไม่ข ดต่อ
ระเบียบข้อบ งค บของทางราชการ 
 3. ดูแล ร กษา ว สดุ อุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในความร บผิดชอบให้อยู่ในสภาพดี  เรียบร้อยเป็น
ระเบียบสวยงามและสะอาดอยู่เสมอ 
 4. ควบคุม ก าก บ ติดตาม ดูแลประสานประโยชน์ให้ผู้เกี่ยวข้องในการให้บริการและร บบริการเกี่ยวก บงาน
ธนาคารโรงเรียน ได้ปฏิบ ติตามระเบียบ ข้อบ งค บ และแนวปฏิบ ติที่โรงเรียนก าหนด 



๑๓ 

 

 5.จ ดท าระเบียบแนวปฏิบ ติการใช้บริการธนาคารโรงเรียนและเผยแพร่ให้บุคลากรทราบโดยท ่วก น 
 6.จ ดท าแผนงานโครงการงานธนาคารโรงเรียนเสนอผู้บ งค บบ ญชาอนุม ติและด าเนินการปฏิบ ติงานตามแผน 
 7. จ ดระบบข้อมูลสถิติสารสนเทศงานในความร บผิดชอบให้เป็นระบบหมวดหมู่และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 8. ประสานงานก บธนาคารและบุคลากรในโรงเรียนเพ ่อส่งเสนริมสน บสนุนให้ความรู้ความเข้าใจด้านวิชาการ  
การจ ดการ  และการบริการทางการเงิน 
 9.ประสานงานก บผู้เกี่ยวข้องด าเนินการจ ดน กเรียน  ฝึกประสบการณ์ด้านการเงินการธนาคารและ
ควบคุมดูแลการปฏิบ ติงาน 
 10.ส่งเสริมให้เห็นคุณค่าของการประหย ด การออมและเห็นความส าค ญของระบบบริการของธนาคาร  
 11.จ ดท ากิจกรรมเพ ่อส่งเสริมให้น กเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนมาเปิดบ ญชีและเพ่ิมเงินฝาก จ ดหา
ของขว ญเพ ่อมอบให้สมาชิกเป็นรายเด อน/ปี เพ ่อเป็นก าล งใจ    
 12.จ ดท าประกาศเกียรติคุณให้แก่น กเรียน -บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนที่มีการส่งเสริมสน บสนุนการ
ออมตามหล กปร ชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 13.นิเทศ ก าก บ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและจ ดท าแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง   
 14.รายงานผลการปฏิบ ติงานเสนอผู้บริหารโรงเรียนผ่านตามล าด บเพ ่อร บทราบข้อมูลทุกสิ้นปีการศึกษา   
 15.ปฏิบ ติงานอ ่น ๆ ตามที่ได้ร บมอบหมาย 
 
           ๖.๓ กำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์ 
               ๖.๓.1 งำนโสตทัศนูปกรณ์ ประกอบด้วย 

      ๖.๓.๑.๑ นายบุญร่วม กลิ่นหอม   คร ู     ห วหน้า 
      ๖.๓.๑.๒ นายสุเมธ ม งจ นทึก    คร ู     ผู้ช่วย 
      ๖.๓.๑.๓ นายจารุว ฒน ์ภูนะยา   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๖.๓.๑.๔ นายว ชระ โกติร มย์    คร ู     ผู้ช่วย 
      ๖.๓.๑.๕ นายธีรเมธ งามทวี    เจ้าหน้าที่ห้องเรียนพิเศษ   ผู้ช่วย 
      ๖.๓.๑.๖ นายว ชรินทร์ ไชยราช   เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์   ผู้ช่วย  
      ๖.๓.๑.๗ นายเผด็จ ดีท ่ว    เจ้าหน้าที่โสตท ศนูปกรณ์   ผู้ช่วย  
      ๖.๓.๑.๘ นายวีระยุทธ พิมวงษา   คร ู     เลขานุการ 

 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  1 .วางแผนและมอบหมายหน้าที่การปฏิบ ติงานร่วมก บคณะท างานในการปฏิบ ติหน้าที่งานโสตท ศนูปกรณ์ 

2. อ านวยความสะดวก ประสานงานก บท ้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ ่อส่งเสริมสน บสนุนอ านวยความ
สะดวกเคร ่องม อและส ่อต่าง ๆ ในการจ ดกิจกรรม ประชุมส มมนาและการแสดงนิทรรศการต่าง ๆ 

3. ควบคุม ก าก บติดตามดูแล จ ดท าระเบียบข้อปฏิบ ติในการให้บริการงานโสตท ศนูปกรณ์ 
4. จ ดท าแผนงาน โครงการงาน ปฏิทินปฏิบ ติงานโสตท ศนูปกรณ์ร่วมก บคณะท างานเพ ่อขออนุม ติจาก

ผู้อ านวยการสถานศึกษา และปฏิบ ติตามแผนงาน โครงการที่วางไว้ตลอดปีการศึกษา 
  5. ประเมินผลโครงการจ ดกิจกรรมเม ่อสิ้นสุดโครงการหร อสิ้นปีการศึกษาเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา
ผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท ่วไปเพ ่อพิจารณาปร บปรุง แก้ไขและพ ฒนาในปีต่อไป 
  6. จ ดท าทะเบียนว สดุ ครุภ ณฑ์ของงานที่ร บผิดชอบให้เป็นปัจจุบ น 



๑๔ 

 

 7. จ ดท าระบบข้อมลู สารสนเทศ สถิติในการให้บริหารในความร บผิดชอบให้เป็นระบบและเผยแพร่ให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 8 .จ ดซ ้อ จ ดหาและจ ดจ้าง ตามระเบียบตามแผนงานโครงการ 
 9. จ ดเตรียมเคร ่องม อและส ่อต่าง ๆ ส าหร บประชุม อบรม ส มมนา หร องานอ ่น ๆ 
 10. ให้บริการอ านวยความสะดวกด้านโสตท ศนูปกรณ์ท ้งภายในและภายนอกโรงเรียนโดยไม่ข ดต่อระเบียบ
ข้อบ งค บของทางราชการ 

 
               ๖.๓.2 กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรสื่อสำร และประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย  

         ๖.๓.๒.1 นางสาวธนานุช ดุจจานุท ศน์  คร ู     ห วหน้า 
         ๖.๓.๒.2 นางสาวเกล็ดแก้ว สายแก้ว  คร ู     รองห วหน้า 
         ๖.๓.๒.3 นายบุญร่วม กลิ่นหอม   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.4 นางสาวอาทิตยา ด ชถุยาว ตร  คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.5 นายอนุชาติ นาเม องร กษ์   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.6 นายยุทธภูม ิ มีพรหมดี   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.7 นายพิรุณ ไพสนิท   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.8 นายวีระยุทธ พิมวงษา   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.9 นางสาววิภาทรงศิริ ยงคง   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.10 นางสาวอุมาพร สารพ ฒน์  คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.11 นางวิไลจิตร นพพิบูลย์   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.12 นางกวีวรรณ์ อร ญเวศ   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.13 นายนฤพนธ์ สายเสมา   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.1๔ นายมนภ ทร สุธรรม   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.1๕ นางสาวณ ฏฐณิชา เคร ่องวิชา  คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.1๖ นางสาววรศิศราพร บุญทวี  คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๒.1๗ นายว นเฉลิม อุดมทวี   คร ู     เลขานุการ 
         ๖.๓.๒.๑๘ นางกมลทิพย์ งามทวี   คร ู                   ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินงานประชาส มพ นธ์ให้สอดคล้องก บนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมม อก บกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานกลุ่มงานของโรงเรียนในการด าเนินงาน
ประชาส มพ นธ์ 
  3. ต้อนร บและบริการผู้มาเยี่ยมชมหร อดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนร บและบริการผู้ปกครองหร อแขกผู้มาติดต่อก บน กเรียนและโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระการเรียนรู้หร อข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาส มพ นธ์ท ้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหล กในการจ ดพิธีการหร อพิธีกรในงานพิธีการของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรม และช ่อเสียงของโรงเรียนทางส ่อมวลชน 



๑๕ 

 

 
  9. จ ดท าเอกสาร – จุลสารประชาส มพ นธ์เพ ่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบ ติงานและ                
ความเคล ่อนไหวของโรงเรียนให้น กเรียนและบุคคลท ่วไปทราบ 
  10.ปฏิบ ติหน้าที่อ ่น ๆ ตามที่ได้ร บมอบหมาย 

 
 
 
 

        ๖.๓.๔ งำนสื่อสำรนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
                 ๖.๓.๔.1 นายว นเฉลิม อุดมทวี   คร ู     ห วหน้า 
                 ๖.๓.๔.2 นายวรีะยุทธ พิมวงษา   คร ู     รองห วหน้า 
                 ๖.๓.๔.3 นายยอดชาย เพียรดี   คร ู     ผู้ช่วย 
                 ๖.๓.๔..4 นางปานชนก ข นอ่อน   คร ู     ผู้ช่วย 
                 ๖.๓.๔.5 นางสาวอุร จชา เตียงทอง   คร ู     ผู้ช่วย 
        ๖.๓.๔.6 นางปภาดา เจียมเม องปัก   คร ู     ผู้ช่วย 
        ๖.๓.๔.7 นายมนภ ทร สุธรรม   คร ู     ผู้ช่วย 
         ๖.๓.๔.8 นายธีรภ ทร ปรุงเกียรติ             คร ู     ผู้ช่วย 
        ๖.๓.๔.9 นายว ชระ โกติร มย์                       คร ู     เลขานุการ 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. วางแผน / จ ดท าโครงการ /แผนงาน /กิจกรรม และด าเนินงาน 
  2. จ ดท าส ่อผลิตส ่อ ส่งเสริมให้ความรู้แก่ ครู บุคลากร 
  3. พ ฒนาระบบข้อมูล ข่าวสาร และให้บริการข้อมูล 
  4. พ ฒนาเคร อข่ายอินเตอร์เน็ต พ ฒนาเว๊บไซต์ เพ ่อเผยแพร่  
  5. รวบรวมข้อมูลส ่อนว ตกรรมที่ ครูและบุคลากรขอใช้อย่างมีระบบ  

6. พ ฒนาเคร อข่ายให้สามารถเข้าถึงและให้บริการส ่อนว ตกรรมการส ่อสาร สารสนเทศอย่างท ่วถึง 
7. ปฏิบ ติงานอ ่น ๆ ตามท่ีได้ร บมอบหมาย 

. 
              ๖.๓.๕ กำรสร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
                       ๖.๓.๕.๑ กำรก ำหนดอุดมกำรณ์ของโรงเรียน เพื่อสร้ำงเสริมคุณธรรมลักษณะนิสัยและ
ควำมประพฤติ (งำนพัฒนำองค์กร / มำตรฐำนกำรกำรศึกษำ)  ประกอบด้วย 
                   1) นางยุวธิดา ลอยประโคน   คร ู             ห วหน้า 

                  3) นายวีระยุทธ พิมวงษา   คร ู   ผู้ช่วย 
                  4) นางราตรี พลเยี่ยม   คร ู   เลขานุการ 
                  5) นายมนภ ทร สุธรรม            คร ู             ผูช้่วยเลขานุการ 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. แต่งต ้งคณะท างาน 

  2. ศึกษาวิเคราะห์ จ ดท าแผนกลยุทธ์และแผนพ ฒนาสถานศึกษา 
  3. ก าหนดต วชี้ว ดความส าเร็จของการบริหารจ ดการ 
  4. จ ดระบบบริหารและพ ฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรที่ท นสม ยและมีประสิทธิภาพ 
  5. ประเมินผลงานและรายงานผลการพ ฒนา 
  6. ปร บปรุงและพ ฒนาระบบบริหารสถานศึกษาอย่างต่อเน ่อง 



๑๖ 

 

  7. ประชุม วางแผนและจ ดท ามาตรฐานการปฏิบ ติงานให้ครอบคลุมฝ่ายบริหารท ่วไป 
  8. จ ดพิมพ์คู่ม อการปฏิบ ติงาน 
  9. ติดตามและประเมินผล 
  10. ปร บปรุง พ ฒนา 
  11. สรุปผล ปัญหาอุปสรรค 
 
                     ๖.๓.๕.2 งำนจัดท ำเว๊ปไซด์และ Admin เพจโรงเรียนสุรวิทยำคำร ประกอบด้วย  

                   1) นายวีระยุทธ  พิมวงษา   ครู     ห วหน้า               
                   2) นายว ชระ โกติร มย์   ครู      ผู้ช่วย 
                   3) นายบุญร่วม กลิ่นหอม    คร ู     ผู้ช่วย  
                   4) นายธีรเมธ งามทวี   เจ้าหน้าที่ห้องเรียนพิเศษ   ผู้ช่วย 
                   5) นายว ชรินทร์ ไชยราช   เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์   ผู้ช่วย 
                   6) นายมนภ ทร สุธรรม   คร ู     ผู้ช่วย 
                   7) นางปารณีย์  ช ยยิ่ง   คร ู                      เลขานุการ              
                   8) นางสาวณ ฐฐิราภรณ์  ไกรสุข  พน กงานธุรการ        ผูช้่วยเลขานุการ 

หน้ำทีแ่ละรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
จ ดท าเว็ปไซด์ และเพจโรงเรียนสุรวิทยาคาร น าเสนองาน กิจกรรม ทุกกิจกรรม ท ้งรูปแบบคลิปวีดีโอ 

สไลด์ บทส มภาษณ์ และภาพนิ่ง ให้เป็นปัจจุบ น เพ ่อน าเสนอภาพล กษณ์อ นดีงามของโรงเรียน และ
ประชาส มพ นธ์ด้านอ ่น ๆ ตามที่ได้ร บมอบหมาย 

 
                     ๖.๓.๕.๓ งำนสำรสนเทศ / แพลตฟอร์ม กลุ่มบริหำรทั่วไป ประกอบด้วย 

                 1) นายวีระยุทธ พิมวงษา   คร ู   ห วหน้า 
                 2) นายบุญร่วม กลิ่นหอม   คร ู   รองห วหน้า 
                 3) นายจารุว ฒน์ ภูนะยา   คร ู   ผู้ช่วย 
                 4) นางสาวอ มพร คนึงเพียร   คร ู   ผู้ช่วย 
                 5) นายว ชระ โกติร มย์   คร ู   ผู้ช่วย 
                 6) นางสาวอรอนงค์ ไข่มุก   พน กงานราชการ  ผู้ช่วย 
                 7) นางสาวธีรดา นุราช   พน กงานธุรการ  ผู้ช่วย 
                 8) นางสาวอุร จชา เตียงทอง   คร ู   เลขานุการ 
                 9) นางวิริญญา ดุมกลาง   คร ู  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  1.ส ารวจสภาพปัจจุบ นปัญหาวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นเพ ่อจ ดล าด บความส าค ญในการปฏิบ ติงานและ
ปร บปรุงพ ฒนาด้านอาคารสถานที่ 
  2.ประสานงานก บหน่วยงานย่อยด้านอาคารสถานที่เพ ่อจ ดท าแผนงานโครงการ แผนปฏิบ ติการประจ าปี  
แผนงานระยะปานกลางและระยะยาวเพ ่อเสนอโรงเรียนพิจารณา 
  3.ควบคุม ก าก บ ติดตามและประสานงานให้ทุกหน่วยงานย่อยด้านอาคารสถานที่ปฏิบ ติงานให้เป็นไปตาม
แผน  บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และท นเวลา 



๑๗ 

 

  4.จ ดระบบข้อมูลรายละเอียดงานอาคารสถานที่จ ดเป็นสารสนเทศที่มีความถูกต้องสมบูรณ์ พร้อมที่จะ
น าไปใช้และการต ดสินใจในการบริหารจ ดการแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
  5.จ ดท ารายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอโรงเรียนตามสายงาน 
  6.ประสานงานก บหน่วยงานย่อยต่าง ๆ จ ดท าแผนงานโครงการร กษาความสะอาด พ ฒนาสิ่งแวดล้อม 
  7.รวบรวมข้อมูลผลงานต่าง ๆ ด้านอาคารสถานที่เผยแพร่ประชาส มพ นธ์เป็นระยะ 
  8.ปฏิบ ติงานอ ่น ๆ ตามที่ได้ร บมอบหมาย 
 
๗. กำรส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
          ๗.๑ งำนโภชนำกำร ประกอบด้วย 

๗.๑.๑ นางสุนทรีย์ ก่อกุศล    คร ู     ห วหน้า 
๗.๑.๒ นางสาวจีรภา ขาวด ี             คร ู     รองห วหน้า 
๗.๑.๓ นางสมร แสงช าน ิ     คร ู     ผู้ช่วย 
๗.๑.๔ นางครองศรี นามพูน             คร ู     ผู้ช่วย 
๗.๑.๕ นางพิรมย์ร ตน์ อาจยิ่ง    คร ู     ผู้ช่วย 
๗.๑.๖ นางสาวกษมา ลาดสะอาด    คร ู     ผู้ช่วย 
๗.๑.๗ นางอ ษฏาพร ราชนู    คร ู     ผู้ช่วย 
๗.๑.๘ นางรุ่งนภา วงค์มา     คร ู     ผู้ช่วย 
๗.๑.๙ นางสมควร ช ยเฉลียว    คร ู     ผู้ช่วย 
๗.๑.1๐ นางสาวนภสมน ธนปฐมพงศ์   คร ู     ผู้ช่วย 
๗.๑.1๑ นางสาววริศศราพร บุญทวี   คร ู     ผู้ช่วย  
๗.๑.1๒ นางสาวณ ฐาภรณ์ ประเสริฐศรี   คร ู     ผู้ช่วย 
๗.๑.1๓ นางสาวพิมพ์ชนก วรรณศรี   คร ู     ผู้ช่วย  
๗.๑.1๔ นางสาวศ ลย์ทนีย์  ก ญญาพ นธ์   คร ู        เลขานุการ 
๗.๑.1๕ นางสาวอิสราภรณ์ พรหมภูว ลย์   คร ู                   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 1. จ ดท าแผนงานโครงการงานโภชนาการเสนอผู้บ งค บบ ญชาอนุม ติและด าเนินงานตามแผน 
 2. วางแผนและมอบหมายหน้าที่การปฏิบ ติงานให้บุคลากรครู ,น กการภารโรง,ลูกจ้างและผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบ ติ
หน้าที่ด้านโภชนาการของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
 3. การดูแลร กษาบริเวณท่ีร บผิดชอบด้านโภชนาการให้อยู่ในสภาพดีเรียบร้อยเป็นระเบียบสวยงามสะอาดอยู่
เสมอ 
 4. ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย อุปกรณ์อ านวยความสะดวกด้านโภชนาการ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยใช้
ประโยชน์ได้เหมาะสม โดยด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 5. จ ดท าระบบข้อมูลสถิติสารสนเทศงานโภชนาการให้เป็นระบบหมวดหมู่ และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
6. ประชาส มพ นธ์เผยแพร่ให้ความรู้ความเข้าใจด้านโภชนาการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
7. จ ดระบบการควบคุมและตรวจสอบอาหารให้มีคุณภาพตามหล กโภชนาการ 
8. รายงานผลปฏิบ ติงาน เสนอผู้บริหารโรงเรียนทราบ 
9. การปฏิบ ติงานโครงการพิเศษท่ีโรงเรียนมอบหมายและหน่วยงานภายนอกขอความร่วมม อ 
10. ปฏิบ ติงานอ ่น ๆ ตามท่ีได้ร บมอบหมาย 



๑๘ 

 

         ๗.2 งำนพยำบำลและอนำมัยโรงเรียน ประกอบด้วย 
        ๗.2.1 นางสาวศิริร ชต์ อุ่นแก้ว   คร ู     ห วหน้า 

      ๗.2.2 นางนิตยา พย คฆะ    คร ู     รองห วหน้า             
      ๗.2.3 นางยอดขว ญ กิ่งมณี    คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.4.นางสาวกษมา ลาดสะอาด   คร ู     ผู้ช่วย 

       ๗.2.5.นางน้ าทิพย์ ช ยพินิจ    คร ู     ผู้ช่วย 
       ๗.2.6 นายทองอ่อน เสาเวียง    คร ู     ผู้ช่วย 

      ๗.2..7 นาบุญเลี้ยง ช ยสุวรรณ   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.8 นางสาวอ มพร คนึงเพียร   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.9 นางนงนภ ส เงางาม    คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.10 นางปาลิตา พ นบุดดี    คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.11 นางสาวสมฤดี อุ่นใจ    คร ู     ผู้ช่วย  
      ๗.2.12 นางประภา ธุรานุช    คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.13 นางสาวศุภนิดา เว อมประโคน  คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.14 นางสาวเสาวรส เสพสุข   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.15 นางอุราภรณ์ จ นทน์หอม   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.16 นางสาวรุ่งทิวา กิมาวะหา   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.17 นางสาวน้ าอ้อย เจียมร มย์   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.18 นางสาวจีรวรรณ สุขสว สดิ์   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.19 นางสาวอรุณร ตน์ ดวงตา   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.20 นางสาวศิริขว ญ ส บมี   คร ู     ผู้ช่วย 
      ๗.2.21 นางสมร แสงช านิ    คร ู     เลขานุการ 
      ๗.2.22 นางสุน นทา นามสว่าง   คร ู         ผู้ช่วยเลขานุการ 
      ๗.2.23 นางสาววริษฐา สมเจริญ   คร ู         ผู้ช่วยเลขานุการ 
      ๗.2.24นางสาวพิมพ์ชนก  วรรณศรี   คร ู         ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนาม ยโรงเรียนให้สอดคล้องก บนโยบาย
และว ตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงานก บกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานของโรงเรียน ในการด าเนินงานอนาม ยโรงเรียน 
  3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขล กษณะ 
  4. จ ดเคร ่องม อ เคร ่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล ร กษาพยาบาลให้พร้อมใช้การได้ท นที 
  5. จ ดหายาและเวชภ ณฑ์ เพ ่อใช้ในการร กษาพยาบาลเบ ้องต้น 
  6. จ ดปฐมพยาบาลน กเรียน ครู อาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาในกรณีเจ็บป่วยและน าส่งโรงพยาบาล
ตามความจ าเป็น 
  7. จ ดบริการตรวจสุขภาพน กเรียน ครู – บุคลากรทางการศึกษาและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จ ดท าบ ตรสุขภาพน กเรียน ท าสถิติ บ นทึกสุขภาพ สถิติน้ าหน กและส่วนสูงน กเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หร อเจ้าหน้าที่อนาม ยให้ภูมิคุ้มก นแก่บุคลากรของโรงเรียนหร อชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานก บผู้ปกครองน กเรียนในกรณีน กเรียนเจ็บป่วย 



๑๙ 

 

  11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบ ติตนให้ปลอดภ ยจากโรค ให้ภูมิคุ้มก นโรค 
  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพน กเรียน                     
  13. ประสานงานก บครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหร อครูผู้สอนเกี่ยวก บน กเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมม อด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ ่นหร อกิจกรรมของโรงเรียนตามควร                   
แก่โอกาส 
  15.จ ดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนาม ย เช่น จ ดนิทรรศการเกี่ยวก บสุขภาพอนาม ย จ ดต ้งชมรม 
ชุมชน อาสาสม ครสาธารณสุข 
  16.จ ดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนาม ยและจ ดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนาม ย             
 
๙. กำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน   
 ๙.1 งำนด้ำนกิจกำรสภำนักเรียนกลุ่มส่งเสริม   
  ๙.1.1 งำนกิจกำรนักเรียน  ประกอบด้วย 
    9.1.1.1 นางพยอม  วิชุมา    คร ู   ห วหน้า 
    9.1.1.2 นายว นเฉลิม  อุดมทวี          คร ู   รองห วหน้า 
    9.1.1.3 นายบุญร่วม  กลิน่หอม   คร ูห วหน้าระด บ ม.1 ผู้ช่วย  
    9.1.1.4 นายช ยพร  ส บนกุาร     คร ูห วหน้าระด บ ม.2 ผู้ช่วย 
    9.1.1.4 นายสิทธิพล  นามสว่าง   คร ูห วหน้าระด บ ม.3 ผู้ช่วย 
    9.1.1.5 นายสุเมธ  ม งจ นทึก   คร ูห วหน้าระด บ ม.4 ผู้ช่วย 
    9.1.1.6 นายศุภช ย  ราชน ู   คร ูห วหน้าระด บ ม.5 ผู้ช่วย 
    9.1.1.7 นายศิริช ย  สายยศ   คร ูห วหน้าระด บ ม.6 ผู้ช่วย 
    9.1.1.8 นางด ่งฤท ย สมเพ็ชร   คร ู                      เลขานุการ 
    9.1.1.9 นางสาวลาว ณย์  พุจารย์   คร ู                      ผูช้่วยเลขานุการ 
    9.1.1.10 นางสาวอาทิตยา  ด ชถุยาว ตร  คร ู            ผูช้่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  1. วางแผน ก าหนด ภาระ/ขอบเขตของงานร่วมก บผู้ร บผิดชอบในงานกิจการน กเรียน 

2. ร บผิดชอบในการรวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบ ติทางราชการเกี่ยวก บงานกิจการน กเรียน 
3.ประสานงานและสน บสนุนทุกหน่วยงานในงานกิจการน กเรียน รวบรวมข้อมูลและจ ดท า 

ระเบียบข้อบ งค บเก่ียวก บงานกิจการน กเรียน 
  4. การก าหนดหน้าที่ความร บผิดชอบงานกิจการน กเรียน พร้อมส่งเสริม สน บสนุน ให้ได้ร บการพ ฒนาอยู่เสมอ 
  5. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบ ติทางราชการเกี่ยวก บงานกิจการน กเรียนที่เป็นปัจจุบ น 
  6. จ ดท าระเบียบและแนวปฏิบ ติเป็นเอกสารคู่ม อครู หร อคู่ม อน กเรียนขึ้นใช้ในการเรียน 
  7. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหาร เพ ่อจ ดการก บงานต่าง ๆ ในโรงเรียน และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องร บทราบ 
  8. มีการปร บปรุงระเบียบและแนวปฏิบ ติให้เป็นปัจจุบ นอย่างสม่ าเสมอ 
  9. จ ดท าข้อมูลเกี่ยวก บกิจการน กเรียน และจ ดท าแผนงานกิจการน กเรียนเป็นลายล กษณ์อ กษร 
  10. ติดตาม/ประเมินผล/ให้ค าปรึกษา/แนวทางแก้ไข การปฏิบ ติงานของบุคลากรในงานกิจการน กเรียน 
  11. ปร บปรุง/พ ฒนาระบบบริหาร การด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและง่ายต่อการปฏิบ ติงาน 
  12. มีการก าหนดหน้าที่ความร บผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 
  13. มีการประสานงานระหว่างโรงเรียนก บเคร อข่ายผู้ปกครอง 



๒๐ 

 

14. มีการบริหารกิจการน กเรียนด้วยการก าหนดขอบข่ายและแผนภูมิงานกิจการน กเรียน 
15. มีการวางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจ ดกิจกรรมน กเรียน โดยสน บสนุนให้น กเรียน 

ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
  16. มีการจ ดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบ ติให้ท าได้ ท าเป็นร กการอ่านและ          
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน ่อง 

17. สรุปและประเมินผลเพ ่อปร บปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการน กเรียน เพ ่อให้การจ ดกิจกรรมเกิด 
คุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
  18. มีการจ ดกิจกรรม เข้าค่ายอบรมคุณธรรม จริยธรรมของแต่ละระด บสายช ้น จ ดน กเรียนเข้า 
ร่วมกิจกรรมของชุมชนในว นส าค ญทางศาสนา 

18. มีการยกย่องให้ก าล งใจ มอบเกียรติบ ตรน กเรียนมีจิตอาสา น กเรียนท าความดีเก็บของได้ 
ส่งค นเจ้าของ น กเรียนที่เป็นแบบอย่างด้านคุณธรรม 

19. ปฏิบ ติงานอ ่น ๆ ที่ได้ร บมอบหมาย 
 

  ๙.1.2 งำนกิจกรรมสภำนักเรียนและส่งเสริมประชำธิปไตย  ประกอบด้วย 
          9.1.2.1 นายว นเฉลิม   อุดมทวี  คร ู   ห วหน้า 
          9.1.2.2 นายบุญร่วม กลิ่นหอม   คร ู   ผู้ช่วย 
          9.1.2.3 นายสิทธิพล   นามสว่าง  คร ู   ผู้ช่วย 
          9.1.2.4 นางสาวเกล็ดแก้ว  สายแก้ว  คร ู   ผู้ช่วย 
          9.1.2.5 นางพยอม  วิชุมา  คร ู   ผู้ช่วย 
                         9.1.1.6 นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี                   ครู                            ผูช้่วย 
          9.1.2.7 นายศ นสนะ  มะลิหอม                   ครู                            ผู้ช่วย 
                         9.1.2.8 นายพ ฐสิษฐ์  อ งสนุ                        ครู                           ผูช้่วย 
          9.1.2.9 นางสาวลาว ณย์  พุจารย์  คร ู   เลขานุการ 
          9.1.1.10 นางสาวอาทิตยา  ด ชถุยาว ตร คร ู                     ผูช้่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. การก าหนดหน้าที่ความร บผิดชอบงานกิจกรรมสภาน กเรียน พร้อมส่งเสริม สน บสนุน ให้ 

ได้ร บการพ ฒนา อยู่เสมอ 
2. มีการวางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจ ดกิจกรรมสภาน กเรียน โดยสน บสนุนให้ 

น กเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
3. จ ดการเล อกต ้งคณะกรรมการน กเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีจ ดให้มีการเล อกต ้ง 

คณะกรรมการน กเรียนปีละ 1 คร ้ง 
4. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการน กเรียน  หร อสภาน กเรียน  พร้อมท ้งก าก บดูแลเสนอแนะให้ 

การด าเนินงานของคณะกรรมการน กเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระด บโรงเรียนเกิด
ประโยชน์ต่อการพ ฒนาโรงเรียนและส งคมตามสมควร 

5. ส่งเสริมให้น กเรียนจ ดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในว นส าค ญของชาติ/ศาสนา /  
พระมหากษ ตริย์และความเป็นไทย จ ดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพ ่อพ ฒนาน กเรียน 

6. มีการจ ดกิจกรรมส่งเสริมพ ฒนาด้านความร บผิดชอบต่อส งคมด้วยกิจกรรมจิตอาสา มีท กษะชีวิต 
 



๒๑ 

 

7. มีการจ ดกิจกรรมส่งเสริมพ ฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  ส่งเสริมการงาน ส่งเสริมอาชีพ                            
ร่วมกิจกรรมเพ่ิมเวลารู้ 

8. ปฏิบ ติงานอ ่นท่ีได้ร บมอบหมาย 
 

  ๙.1.3 งำนกำรส่งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE  ประกอบด้วย 
       9.1.3.1 นางสมร  แสงช านิ คร ู   ห วหน้า 
       9.1.3.2 นางศลิษา  ศรีวิเศษ                 คร ู   ผู้ช่วย 
       9.1.3.3 นางสาวพิมพ์ชนก  วรรณศรี  คร ู   ผู้ช่วย                          
       9.1.3.4 นายเอกวุฒิ ดวงอินทร์ พน กงานราชการ ผู้ช่วย 
       9.1.3.5 นางสาวรุ่งทิวา   กิมาวะหา คร ู   เลขานุการ 
             9.1.3.6 นางสาวน้ าอ้อย   เจียมร มย์      คร ู      ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1. จ ดต ้งชมรม To be  number  ภายในโรงเรียน และด าเนินการจ ดท าสถานศึกษาสีขาว 
 2. แต่งต ้งคณะกรรมการ To be  number  ป้องก นและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  3.  จ ดกิจกรรมที่เก่ียวก บ งานกิจกรรม To be number one ท ้งในและนอกโรงเรียน 
 4.  ส่งเสริมให้น กเรียนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ สร้างเคร อข่ายน กเรียนให้สามารถเผยแพร่การด าเนินการ
ตามกิจกรรม To be number one 
 5. ปฏิบ ติหน้าที่อ ่น ๆ ที่ได้ร บมอบหมาย 
 

  ๙.1.4 งำนจิตอำสำของนักเรียน  ประกอบด้วย 
       9.1.4.1 นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา                   ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ห วหนา้ 
       9.1.4.2 นางสุนทรีย์   ก่อกุศล              คร ู           รองห วหน้า 
       9.1.4.3 นางกวีวรรณ์  อร ญเวศ              คร ู           ผู้ชว่ย 
       9.1.4.5 นางสาวณ ฐาภรณ์ ประเสริฐศรี              คร ู           ผู้ชว่ย  
       9.1.4.6 นายเอกวุฒิ ดวงอินทร์              พน กงานราชการ      ผู้ชว่ย 
                      9.1.4.5 น กเรียนจิตอาสา                                                            ผู้ช่วย    
       9.1.4.6 นางสาวกุสุมา  เจ อจ นทร์ คร ู            เลขานุการ
  
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1. จ ดท าประกาศ กฎระเบียบ ข้อตกลง น กเรียนจิตอาสา ของโรงเรียนให้ผู้ปกครอง และ 

น กเรียนร บทราบ เข้าใจ ช ดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบ ติ 
 2. แต่งต ้งคณะกรรมการ น กเรียนจิตอาสาในสถานศึกษา 
    3. จ ดโครงการ /กิจกรรมท่ีเกี่ยวก บ งานกิจกรรมน กเรียนจิตอาสา ท ้งในและนอกโรงเรียน 
    4. ส่งเสริมให้น กเรียนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ สร้างเคร อข่ายน กเรียนให้สามารถเผยแพร่การด าเนินการ
ตามกิจกรรมน กเรียนจิตอาสา 
   5. ปฏิบ ติหน้าที่อ ่น ๆ ที่ได้ร บมอบหมาย 
 
 
 



๒๒ 

 

 ๙.2  งำนด้ำนกิจกำรนักเรียนกลุ่มพัฒนำส่งเสริม   
  ๙.2.1 งำนระดับสำยช ั้นและเวรประจ ำสัปดำห์  ประกอบด้วย 
         9.2.1.1 นายศิริช ย  สายยศ   คร ูห วหน้าระด บ ม.6       ห วหน้าสายช ้นฯ ม.ปลาย 
                        9.2.1.2 นายสิทธิพล   นามสว่าง         คร ูห วหน้าระด บ ม.3        ห วหน้าสายช ้นฯ ม.ต้น 
         9.2.1.3 นายบุญร่วม  กลิ่นหอม  คร ูห วหน้าระด บ ม.1    ผู้ช่วย  
         9.2.1.4 นายช ยพร  ส บนุการณ์   คร ูห วหน้าระด บ ม.2    ผู้ช่วย  
         9.2.1.5 นายสุเมธ   ม งจ นทึก  คร ูห วหน้าระด บ ม.4    ผู้ช่วย 
         9.2.1.6 นายศุภช ย  ราชนู  คร ูห วหน้าระด บ ม.5    ผู้ช่วย 
         9.2.1.7  นางพยอม  วิชุมา  คร ู      เลขานุการ 
         9.2.1.8 นางสาวสมฤดี   อุ่นใจ  คร ูเลขานุการระด บ ม.1    ผู้ช่วยเลขานุการ  
         9.2.1.9 นางสาววริษฐา   สมเจริญ คร ูเลขานุการระด บ ม.2    ผู้ช่วยเลขานุการ 
         9.2.1.10 นางสาวอรุณร ตน์   ดวงตา คร ูเลขานุการระด บ ม.3    ผู้ช่วยเลขานุการ 
         9.2.1.11 นางสาวหนึง่ฤท ย  ชูแก้ว คร ูเลขานุการระด บ ม.4    ผู้ช่วยเลขานุการ  
         9.2.1.12 นางพ สณีย์   บุญยง  คร ูเลขานุการระด บ ม.5    ผู้ช่วยเลขานุการ 
         9.2.1.13 นางสาวอุมาพร  สารพ ฒน์ คร ูเลขานุการระด บ ม.6    ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  1. วางแผน ก าหนดเน ้อหา ดูแลกิจกรรมโฮมรูม ของครูประจ าช ้น ในแต่ละระด บช ้น 
 2. ประชุมวางแผน ก าหนดรูปแบบเน ้อหาร่วมก บครูประจ าช ้นในการอบรมความรู้  ในคาบประชุมแยกแต่
ละระด บช ้น 
  3. ก าก บดูแล ติดตามประเมินผล การปฏิบ ติงานของครูประจ าช ้นในระด บช ้นที่ร บผิดชอบ เพ ่อ
ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
    4. ควบคุมดูแล และป้องก น แก้ไขปัญหาความประพฤติของน กเรียนทุกช ้นเรียนในระด บน ้น ๆ  เช่น การ
แต่งกายไม่เรียบร้อย ขาดเรียน หนีเรียน ทะเลาะวิวาท การพกอาวุธ ล กขโมย เล่นการพน น สูบบุหรี่ และ  สิ่ง
เสพติดทุกประเภท 
    5. จ ดท าแบบตรวจการแต่งกายน กเรียน เด อนละคร ้ง ให้ครูประจ าช ้นตรวจเบ ้องต้น และห วหน้าติดตาม
แก้ไขกลุ่มที่ครูประจ าช ้นส่งต่อมา พร้อมออก ตรวจตราบริเวณท่ี น กเรียนชอบม ่วสุม 
   6. ควบคุมน กเรียนเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่โรงเรียนจ ดขึ้นในห้องประชุม หร อ
สถานที่จ ดกิจกรรมอ ่น ๆ ท ้งในและนอกบริเวณโรงเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและพร้อมเพรียง 
   7. ประสานงานระหว่างงานกิจการน กเรียน ครูที่ปรึกษา ห วหน้าระด บช ้น เพ ่อแก้ไขปัญหาความ ประพฤติ
ของน กเรียน 
   8. ประสานก บผู้ปกครองน กเรียน ร่วมก นสน บสนุน ส่งเสริม  ให้น กเรียนสามารถเรียนจบหล กสูตรการศึกษา
ภาคบ งค บ และจบหล กสูตรช ้นม ธยมศึกษาตอนปลาย ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   9. ประเมินผลการ ผ่านกิจกรรมพ ฒนาผู้เรียนด้านคุณล กษณะอ นพึงประสงค์ ในระด บสายช ้น และสรุป
น าเสนอโรงเรียนพิจารณาต่อไป 
   10. ปฏิบ ติงานอ ่น ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 



๒๓ 

 

  9.2.2  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและสถำนศึกษำปลอดภัย  ประกอบด้วย 
        9.2.2.1 นางธิดาร ตน์   พรมดี คร ู   ห วหน้า 
        9.2.2.2 นายนฤพนธ์  สายเสมา   คร ู   ผู้ช่วย 
        9.2.2.3 นางครองศรี   นามพูน คร ู   ผู้ช่วย 
        9.2.2.4 นางสาวเกล็ดแก้ว สายแก้ว   คร ู    ผู้ช่วย 
        9.2.2.5 นายมนภ ทร  สุธรรม คร ู    ผู้ช่วย 
        9.2.2.6 นายบุญร่วม กลิ่นหอม คร ู    ผู้ช่วย 
        9.2.2.7 นายช ยพร  ส บนุการณ์ คร ู    ผู้ช่วย   
        9.2.2.8 นายสิทธิพล นามสว่าง คร ู    ผู้ช่วย  
        9.2.2.9 นายสุเมธ ม งจ นทึก คร ู    ผู้ช่วย 
        9.2.2.10 นายศุภช ย ราชนู คร ู    ผู้ช่วย 
        9.2.2.11 นายศิริช ย สายยศ คร ู    ผู้ช่วย   
        9.2.2.12 ครูประจ าช น้ทุกคน คร ู   ผู้ช่วย 
                       9.2.2.13 นางสาวนภาพร นะเรศร มย์ คร ู   ผู้ช่วย  
        9.2.2.14 นางสาวร ติยา  ช ยธนสกุล คร ู   เลขานุการ 
        9.2.2.15 นางวิไลพร  ศิลาพงศ์ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
        9.2.2.16 นางสาวณ ฐาภรณ์  ประเสริฐศรี คร ู    ผู้ช่วยเลขานุการ 
        9.2.2.17 นายบุญร กษา  คงร ตนานนท์ บุคลากรส าน กงาน ผู้ช่วยเลขานุการ  
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1. ปฏิบ ติงานในฐานะเป็นบุคลากรหล กในการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหล อน กเรียน  
  2. จ ดต ้งแต่งต ้งคณะกรรมการด าเนินงานเป็นลายล กษณ์อ กษรมีทีมน า มีทีมท า และทีมสรุป 

     3. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการอ านวยการ(ทีมน า) และคณะกรรมการด าเนินงาน (ทีมท า) รวมท ้ง
หน่วยงานอ ่นที่เก่ียวข้อง 

  4. มีแผนงาน /โครงการเป็นลายล กษณ์อ กษร และด าเนินงานตามแผน 
  5. มีการประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมินไปใช้ในการพ ฒนาคน 
  6. มีการด าเนินงานการจ ดระบบดูแลช่วยเหล อน กเรียนร่วมก บเคร อข่ายที่เก่ียวข้อง 
  7. จ ดการอบรมและจ ดเอกสารเคร ่องม อที่ใช้ในการด าเนินงาน และร บผิดชอบ 
  8. จ ดประชุมชี้แจงให้ก บบุคลากรทุกคนทราบ 
  9. จ ดต ้งแต่งต ้งคณะกรรมการด าเนินงานและครูประจ าช ้นออกเยี่ยมบ้านน กเรียนทุกคน 
  10. มอบหมายให้ครูประจ าช ้นศึกษาน กเรียนเป็นรายบุคคลครบทุกคน 
  11. มีเอกสารหล กฐานข้อมูลน กเรียนที่สามารถตรวจสอบได้ และวิเคราะห์ข้อมูลเพ ่อจ ดกลุ่มน กเรียน 
  12. มีเคร ่องม อส าหร บใช้ในการค ดกรองน กเรียน และมอบหมายให้ครูประจ าช ้นค ดกรองน กเรียน                  
ตามแนวปฏิบ ติ พร้อมมีการจ าแนกน กเรียนอย่างช ดเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 
  13. ปฏิบ ติงานอ ่นท่ีได้ร บมอบหมาย 
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  9.2.3 งำนปกครองและส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ประกอบด้วย 
         9.2.2.1 นายสมชาย  ดาศรี                   รองผู้อ านวยการ         ประธานกรรมการ 
                        9.2.2.1 นายศิริช ย  สายยศ                   ครู                         ห วหน้างานปกครองฯ ม.ปลาย  
                        9.2.2.1 นายสิทธิพล  นามสว่าง              ครู                         ห วหน้างานปกครองฯ ม.ต้น   
                        9.2.2.1 นายบุญร่วม  กลิ่นหอม               ครู                         ผู้ช่วย 
                        9.2.2.1 นายช ยพร  ส บนุการณ์               ครู                         ผู้ช่วย     
                        9.2.2.1 นายสุเมธ ม งจ นทึก                   ครู                         ผู้ช่วย 
                        9.2.2.1 นายศุภช ย  ราชนู                     ครู                         ผู้ช่วย 
                        9.2.2.1 นายก มปนาท  พวงบุญ               ครู                         ผู้ช่วย  
         9.2.2.1 นายยอดชาย  เพียรดี                 คร ู               ผู้ช่วย 
                        9.2.2.1 นายปฏิน นทน์  โคตรช ย              ครู                         ผู้ช่วย                  
                        9.2.2.1 นางสาวนภสมน  ธนปฐมพงพงศ์    คร ู               ผู้ช่วย 
                        9.2.2.1 นางสาวจีรวรรณ  สุขสว สดิ์           ครู                         ผู้ช่วย 
                        9.2.2.1 นายภูวน ย  นนธิจ นทร์                ครู                         ผู้ช่วย 
                        9.2.2.1 นางสาวเสาวรส  เสพสุข              ครู                         ผู้ช่วย  
                        9.2.2.1 นายศุภร ตน์  ช ยสนาม                 ครู                        ผู้ช่วย   
                        9.2.2.1 นายณ ฐดน ย  คุณพรม                 ครูผู้ช่วย                 ผู้ช่วย                 
                        9.2.2.1 ครูประจ าช ้นทุกคน       คร ู              ผู้ช่วย 
        9.2.2.1 นางสาวอาทิตยา  ด ชถุยาว ตร          คร ู     เลขานุการ 
                       9.2.2.1 นางสาวทิพย์เกสร  สมพงษ์             ครูอ ตราจ้าง             ผู้ช่วยเลขานุการ  
        9.2.2.1 นายอานนท์ เชาว์ชอบ        พน กงานธุรการ    ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
1. จ ดต ้งแต่งต ้งคณะกรรมการด าเนินงานและครูประจ าช ้นจ ดประเมินคุณล กษณะอ นพึงประสงค์ 8 ข้อ                 
ตามหล กสูตร 
2. มีรูปแบบรายงานการจ ดท าข้อมูลคุณล กษณะอ นพึงประสงค์ 8 ข้อ ให้แก่ครูประจ าช ้นปฏิบ ติได้ช ดเจน 
3. มีการประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมินไปใช้ในการพ ฒนาผู้เรียน 
4. มีรูปแบบรายงานสรุปคุณล กษณะอ นพึงประสงค์ช ดเจน ตรวจสอบได้ 
5. ปฏิบ ติงานอ ่นท่ีได้ร บมอบหมาย 

 
 
 

 9.3  งำนด้ำนกิจกำรนักเรียนกลุ่มพัฒนำ   
        9.3.1  งำนป้องก ันแก้ไขปัญหำสำรเสพต ิด   ประกอบด้วย 
       9.3.1.1  นายสิทธ ิพล นามสว ่าง       คร ู   ห วหน้า 
       9.3.1.2 นายก มปนาท  พวงบุญ             คร ู   ผู้ช่วย 
       9.3.1.3 นางกวีวรรณ์  อร ญเวศ         คร ู   ผู้ช่วย 
       9.3.1.4 นางนิชาน นท์  ปรึกษาครบุรี    คร ู   ผู้ช่วย 
       9.3.1.5 นายเมธา  สุขวิทย์ พน กงานราชการ ผู้ช่วย    
       9.3.1.6 นายช ยศิริ  รุ่งเร อง                  คร ู                      ผูช้่วย    
       9.3.1.7 ห วหน้าระด บสายช ้นท ้ง 6 ระด บ คร ู   ผู้ช่วย 



๒๕ 

 

         9.3.1.8 นางสาวนภสมน ธนปฐมพงศ์ คร ู   เลขานุการ  
       9.3.1.9 นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูว ลย์ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
       9.3.1.10 นางสุนทรีย์   ก่อกุศล    คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
       9.3.1.11 นายอานนท์ เชาว์ชอบ พน กงานธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1. วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวก บการป้องก นและแก้ปัญหายาเสพติดของน กเรียน 
    2. ก าหนด วางแผน สร้างเคร อข่ายเฝ้าระว ง และสุ่มตรวจปัสสาวะน กเรียนกลุ่มเสี่ยง 
    3. ร่วมม อก บชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด และอบรมน กเรียนกลุ่มเสี่ยง 
    4. ติดต่อประสานงานก บครูประจ าช ้น, ห วหน้าระด บ , งานแนะแนว, ผู้ปกครอง, ผู้น าชุมชน, องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ภาคร ฐ เอกชน เพ ่อหาแนวทางการแก้ปัญหาร่วมก น เพ ่อป้องก นและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติด ควบคุม 
   5. ปลูกฝังให้น กเรียนมีท กษะในการคิด การต ดสินใจ การแก้ปัญหาและตระหน กในพิษภ ยของ   สารเสพติด
ทุกประเภท 
   6. ก าหนดมาตรการในการป้องก นและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อน กเรียน 
   7. ประสานความร่วมม อก บครูประจ าช ้นและผู้ปกครองน กเรียนตามโอกาสเพ ่อร่วมก นแก้ปัญหา  หร อ
ป้องก นตามเห็นสมควร 
   8. จ ดท าสถิติข้อมูลน กเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องก บสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 
   9. จ ดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
   10. มีการให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
   11. ก าหนดรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   12. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บ งค บบ ญชาทราบ 
   13. ปฏิบ ติงานอ ่นท่ีได้ร บมอบหมาย 
 

 9.3.2  งำนกำรส่งต่อนักเรียน  ประกอบด้วย 
       9.3.2.1 นายสิทธ ิพล   นามสว ่าง       คร ู   ห วหน้า 
       9.3.2.2 นายก มปนาท  พวงบุญ             คร ู   ผู้ช่วย 
       9.3.2.3 นางสาวร ติยา  ช ยธนสกุล คร ู   ผู้ช่วย 
       9.3.2.4 นางวิไลพร  ศิลาพงศ์ คร ู   ผู้ช่วย 
       9.3.2.5 นางสาวณ ฐาภรณ์  ประเสริฐศรี คร ู   ผู้ช่วย 
       9.3.2.6 ห วหน้าระด บสายช ้น และเลขานุการทุกระด บสายช ้น ผู้ช่วย  
       9.3.2.7 ครูประจ าช ้นทุกคน คร ู   ผู้ช่วย 
                      9.3.2.8 นายศุภร ตน์ ช ยสนาม              ครูผู้ช่วย                     ผู้ช่วย 
                      9.3.2.9 นายณ ฐดน ย คุณพรม              ครูผู้ช่วย                     ผู้ช่วย 
                      9.3.2.10 นายบุญร กษา คงร ตนานนท์    บุคลากรส าน กงาน         ผู้ช่วย 
      9.3.2.11 นางธิดาร ตน์   พรมดี คร ู   เลขานุการ 
      9.3.2.12 นางพยอม  วิชุมา คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
      9.3.2.13 นายอานนท์ เชาว์ชอบ พน กงานธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
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มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1.  จ ดต ้งแต่งต ้งคณะกรรมการด าเนินงานเป็นลายล กษณ์อ กษร 
 2.  จ ดท าข้อมูลน กเรียนที่ควรได้ร บการส่งต่อ 
 3.  จ ดท าแนวปฏิบ ติในการส่งต่อน กเรียนท ้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 4.  มีการส่งต่อน กเรียนตามแนวปฏิบ ติที่ก าหนดไว้ 
 5.  มีการประสานความร่วมม อก บหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.  มีการติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินมาปร บปรุง พ ฒนาการด าเนินงาน 
 7.  ปฏิบ ติงานอ ่นท่ีได้ร บมอบหมาย 
 

  9.3.3 งำนเสริมสร้ำง สุขภำวะในสถำนศึกษำ  ประกอบด้วย 
        9.3.3.1 นางสุนทรีย์   ก่อกุศล คร ู   ห วหน้า 
        9.3.3.2 นางพานทอง   ไกรทอง คร ู   ผู้ช่วย 
        9.3.3.3 นางบุญเลี้ยง  ช ยสุวรรณ คร ู   ผู้ช่วย 
        9.3.3.4 นางวิไลพร  ศิลาพงศ์ คร ู   ผู้ช่วย 
       9.3.3.5 นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูว ลย์ คร ู   เลขานุการ 
       9.3.3.6 นางสาวศิริร ชต ์  อุ่นแก้ว คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
       9.3.3.7 นางสาวว ลลภา  เทียนทอง คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  1. วางแผนและออกค าส ่งการจ ดกิจกรรมส่งเสริมระเบียบวิน ยน กเรียนในทุก ๆ ด้าน 
  2. จ ดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้แก่น กเรียนอย่างต่อเน ่อง  
  3. ประสานงานก บกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ หร อองค์กรและหน่วยงานต่างๆ ท ้งภายนอกและภายใน ใน
การด าเนินกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
  4. ควบคุมและวางแผน ให้น กเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามโอกาสอ นควร 
  5. ก าหนดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม แก่น กเรียนอย่างต่อเน ่อง ให้ก าล งใจ ยกย่อง   เชิดชู
น กเรียนที่มีความประพฤติด ีมีคุณธรรม จริยธรรมให้ปรากฏต่อสาธารณชน 
  6. ปฏิบ ติงานอ ่นท่ีได้ร บมอบหมาย 
 
 

 9.4  งำนด้ำนกิจกำรนักเรียนและผู้ปกครองเครือข่ำย     
  9.4.1 งำนประชุมผู้ปกครองและงำนเครือข่ำยผู้ปกครอง  ประกอบด้วย 

9.4.1.1 นางด งฤท ย  สมเพ็ชร   คร ู   ห วหน้า 

9.4.1.2 นางอ ญรินทร์  นามสว สดิ์  คร ู   ผู้ช่วย 

9.4.1.3 นางสาวกษมา  ลาดสะอาด  คร ู   ผู้ช่วย 

9.4.1.4 นายนฤพนธ์  สายเสมา               คร ู   ผู้ช่วย 

9.4.1.5 นางสาวเอมอร  ดาศรี   คร ู   ผู้ช่วย 

9.4.1.6 นางสาวรุ่งทิวา  กิมาวะหา  คร ู   ผู้ช่วย 

9.4.1.7 นายกรกฎ  กล้าพร้อม                คร ู   ผู้ช่วย 

9.4.1.8 นางศริิว ฒนา  เพ็ชรดี    คร ู   ผู้ช่วย 

9.4.1.9 นายมนภ ทร  สุธรรม                 คร ู   ผู้ช่วย 



๒๗ 

 

 9.4.1.9 นางสุนทรีย์  ก่อกุศล                      คร ู            ผู้ช่วย 

 9.4.1.9 นางสมร  แสงช านิ   คร ู   ผู้ช่วย 

 9.4.1.9 นางสาวณ ฐาภรณ์  ประเสริฐศรี           คร ู   ผู้ช่วย 

 9.4.1.9  นางสาววริศศราพร  บุญทวี                 คร ู   ผู้ช่วย 

 9.4.1.9  นายพ ฐสิษฐ์  อ งสนุ                       คร ู   ผู้ช่วย 

   9.4.1.9  นางสาวพิมพ์ชนก  วรรณศรี              คร ู   ผู้ช่วย 

 9.4.1.9 นางสาวกุสุมา  เจ อจ นทร์                    คร ู   ผู้ช่วย 

 9.4.1.9 นางสาววนิดา  วงศรี            ครูผู้ช่วย                ผู้ช่วย 

   9.4.1.9 นายเอกวุฒิ  ดวงอินทร์           พน กงานราชการ               ผู้ช่วย 

 9.4.1.9 นางสาวสุวน นท์  ฉิมพลีพ นธุ์              ครูอ ตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 9.4.1.9 นางสาวทิพย์เกษร  สมพงษ์                ครูอ ตราจ้าง   ผู้ช่วย  

 9.4.1.9 นางวรรธนีย์  ทองนรินทร์           คร ู   เลขานุการ 

 9.4.1.9 นางสาวจิราภรณ์  ดุมนิล     คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 9.4.1.9 นางสาวณ ฏฐณิชา  เคร ่องวิชา        คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
1. จ ดท าโครงการ/เสนอโครงการ เพ ่อขออนุม ติใช้งบประมาณในการจ ดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองและ

ผู้ปกครองเคร อข่าย 
2. จ ดต ้งแต่งต ้งคณะกรรมการด าเนินงานและครูประจ าช ้นร่วมต้อนร บ ให้ข้อมูลผู้ปกครองที่มาร่วมประชุมใน

โรงเรียน 
3 .มีแผนงาน /โครงการเป็นลายล กษณ์อ กษร และด าเนินงานตามแผน 
4. มีรูปแบบรายงานการประชุมผู้ปกครองเคร อข่ายให้แก่ครูประจ าช ้น ปฏิบ ติได้ช ดเจน 
5. มีการประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมินไปใช้ในการพ ฒนางาน 
6. ปฏิบ ติงานอ ่นท่ีได้ร บมอบหมาย 

 
 
 

  9.4.2 งำนประกันอุบัติเหตุนักเรียน  ประกอบด้วย 
                   9.4.2.1 นางพานทอง   ไกรทอง   คร ู   ห วหน้า 
        9.4.2.2 นางสาวศิริร ชต์   อุ่นแก้ว  คร ู   ผู้ช่วย 
        9.4.2.3 นางสาวจีรภา  ขาวดี  คร ู   ผู้ช่วย  
        9.4.2.4 นางสาวอรุณร ตน์   ดวงตา คร ู   เลขานุการ 
        9.4.2.5 นายอานนท์ เชาว์ชอบ พน กงานธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
   1.จ ดท าประกาศ กฎระเบียบ ข้อบ งค บ การประก นคุณภาพน กเรียน ของโรงเรียนให้ผู้ปกครอง 
และน กเรียนร บทราบ เข้าใจ ช ดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบ ติ 
   2. ประสานงาน ก บผู้ประกอบการ ประก นคุณภาพภายนอก มาดูแลสิทธิประโยชน์ด้าน สุขภาพ 
ของน กเรียน 
   3. ประสานก บผู้ปกครองเก่ียวก บเอกสารที่ใช้ประกอบการใช้สิทธิประโยชน์ด้านสุขภาพของน กเรียน 
   4. ปฏิบ ติงานอ ่นท่ีได้ร บมอบหมาย 
  



๒๘ 

 

  9.4.3 งำนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน  ประกอบด้วย 
        9.4.3.1 นางพยอม  วิชุมา คร ู    ห วหน้า 
        9.4.3.2 นางสาวสมฤดี  อุ่นใจ  คร ูเลขานุการระด บ ม.1  ผู้ช่วย  
        9.4.3.3 นางสาววริษฐา  สมเจริญ   คร ูเลขานุการระด บ ม.2  ผู้ช่วย  
        9.4.3.4 นางสาวอรุณร ตน์  ดวงตา คร ูเลขานุการระด บ ม.3  ผู้ช่วย 
        9.4.3.4 นางสาวหนึ่งฤท ย  ชูแก้ว คร ูเลขานุการระด บ ม.4  ผู้ช่วย  
        9.4.3.6 นางพ สณีย์  บุญยง  คร ูเลขานุการระด บ ม.5  ผู้ช่วย  
        9.4.3.7  นางสาวอุมาพร   สารพ ฒน์ คร ูเลขานุการระด บ ม.6  ผู้ช่วย  
        9.4.3.8 นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูว ลย์ คร ู    เลขานุการ 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1. ออกแบบการประเมินผลการด าเนินงานกิจการน กเรียนแต่ละงาน 
 2. รวบรวมผลการประเมินการด าเนินงานกิจการน กเรียน สรุปเป็นภาพรวมของงานกิจการ
น กเรียน เพ ่อเสนอฝ่ายบริหาร 
 3. รวบรวมประเมินผลงานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่ายกิจการน กเรียนด าเนินงาน เสนอมาเพ ่อพิจารณา 
จ ดท าเป็นรูปเล่มงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4. ปฏิบ ติงานอ ่นท่ีได้ร บมอบหมาย 


