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ก 

คำนำ 

             คู ่มือการปฏิบัติงาน พรรณนางานและบทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบของกลุ ่มงานบริหาร
โรงเรียนสุรวิทยาคารฉบับนี้ เป็นภารกิจหลักสำคัญที่สะท้อนให้เห็นภาพการบริหารงานของสถานศึกษา ซึ่งจะ
ส่งผลให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจและบรรลุเป้าหมายของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตราที่ ๓๔ (๒) วรรคสาม และวรรคสี่ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจาย
อำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน โดยจัดทำขึ้น              
เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
เพื่อให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและบรรลุเป้าหมายในการดำเนินงานต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย สอดคล้อง             
กับภารกิจหลักและการจัดการศึกษาให้เป็นเอกภาพในการบริหารจัดการ มีความ  ยืดหยุ่น คล่องตัว มีกลไก    
การประสานงานทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความโปร่งใส  ตรวจสอบได้ ส่งผลให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อนักเรียนเป็นสำคัญ  

              ขอขอบคุณ นายสมศักดิ์ บุญโต ผู้อำนวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร รองผู้อำนวยการ และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน ที่ได้ให้ข้อมูล คำแนะนำ ข้อเสนอแนะต่างๆ เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานของโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
ฉบับนี้เสร็จสมบูรณ์สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของขา้ราชการครูและบุคลากรต่อไป  

 

                                                                 ผู้จัดทำ  
                                                         โรงเรียนสุรวิทยาคาร  



 
 

   ข 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
กลุ่มบรหิารงานฝ่ายยุทธศาสตรแ์ละนโยบาย 1 
กลุ่มบรหิารทั่วไปและกิจการนักเรียน ๖ 
กลุ่มบรหิารวิชาการ 29 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล 60 
กลุ่มบรหิารงบประมาณ 79 
ภาคผนวก 100 

- ตัวอย่าง วิธกีารขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุม่งานต่าง ๆ  
- ตัวอย่างแบบฟอรม์ต่าง ๆ ของแต่ละกลุม่งาน 

 

                      



๑ 

 

 
 
 
 
 

 
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 



๗ 

 

 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 
 
 
 
 



๙ 

 

 
       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 
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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 
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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 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

  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 
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 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 
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  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 
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      กลุ่มบริหารวิชาการ   
 

  1. ฝ่ายอ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
   1.1 นายสมศักดิ์  บุญโต            ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   1.2 นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส  รองผู้อ านวยการโรงเรียนรับผิดชอบงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
   1.3 นายพิรุณ  ไพสนิท คร ูปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
          1.4 นางราตรี  พลเยี่ยม            ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการคนที่ 1 
          1.5 นางพัสณีย์ บุญยง ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการคนที่ 2 
  1.6 นางลักขณา   คุณมาศ         ครู ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  1.7 นายอนุชาติ  นาเมืองรักษ์     ครู ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ คนที ่1 
  1.8 นางอรอุมา   ส ารวมจิตร      คร ูปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ คนที่ 2 
  1.9 นายวันเฉลิม  อุดมทวี          ครู ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ คนที่ 3 
ปฏิบัติหน้าทีแ่ละรับผิดชอบ    
  1. งานรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
   1.1 ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับการลงนามเอกสารรับรองของกลุ่มบริหารวิชาการ  
   1.2 จัดกิจกรรมดังนี ้   
    1.2.1 สังเกตการณ์สอนและสะท้อนผลการสอนร่วมกับครูในกิจกรรมเปิดชั้นเรียน จ านวน 5 
ชั่วโมง/สัปดาห์   
    1.2.2 เป็นผู้น ากิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ของโรงเรียน 
จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์    
    1.2.3 นิเทศการสอนเพื่อเป็นพี่เลี้ยงการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับครู จ านวน 5 ชั่วโมง/สัปดาห์  
    1.2.4 จัดกจิกรรมเสริมการเรียนรู้และอบรมบ่มนิสัยผู้เรียน จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
   1.3 เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โรงเรียนสุรวิทยาคาร   
   1.4 ร่วมกับผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มวิชาการ ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการ ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้างานในกลุ่มบริหารวิชาการ จัดท า
แผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงาน ก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการ และจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารวิชาการ 
   1.5 ร่วมมือกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดพัฒนาหลักสูตร
การเรียนการสอน /กลุ่มการเรียน ให้สอดคล้องกับความสามารถความถนัดและความต้องการของนักเรียน  ความ
ต้องการของท้องถิ่น ตลาดแรงงาน  
   1.6 ก ากับ ติดตามและดูแล การจัดการเรียนการสอน  การจัดครูเข้าสอน การจัดตารางเรียน  การใช้
อาคารเรียนอาคารประกอบ  การวัดและประเมินผลการเรียนการเทียบโอนผลการเรียนรู้ การด าเนินงานทะเบียน
นักเรียน   การด าเนินงานศูนย์GPA  การพัฒนาการเรียนรู้และวิจัยเกี่ยวกับการเรียนการสอน การนิเทศ - ติดตาม 
ประเมินผลและวิจัยทางการศึกษา การด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  การด าเนินงานโครงการห้องเรียนพิเศษฯ   
การประกันคุณภาพการศึกษา  การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน การพัฒนาครูและบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดการ
เรียนการสอน  การด าเนินการแนะแนว  การด าเนินงานห้องสมุด  การพัฒนาแหล่งเรียนรู้  ศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ งานการรับนักเรียน  จัดท าคู่มือนักเรียน ระเบียบแนวปฏิบัติด้านวิชาการ 
งานส่งเสริมสนับสนุนวิชาการแก่ภายนอก  งานประเมินผลการปฏิบัติงานครูด้านการสอน  การด าเนินงานศูนย์พัฒนา
กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ และ ศูนยว์ัดผลประเมินผลการเรียน   
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   1.7 นิเทศการสอนของครูผู้สอน   ปฐมนิเทศครูบรรจุใหม ่ 
   1.8 ก ากับ ติดตาม และดูแล การบริหารงานของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน และ การปฏิบัติงานของหัวหน้างานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
   1.9 เสนอให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการอนุมัติแผนงาน/โครงการ การจัดซื้อ จัดจ้างของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนงานและฝ่ายในสายบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
   1.10 ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
   1.11 ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนในการลงนามรับรองเอกสารที่เกี่ยวกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
  1.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  2. งานผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่ม
บริหารวิชาการ ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
   2.1 ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่ม
บริหารวิชาการ 
    2.1.1 ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการโรงเรียน ก ากับติดตามดูแล ประสานงานในงานส านักงานบริหาร
วิชาการ งานทะเบียนนักเรียน งานสารสนเทศ งานแผนโครงการวิชาการ งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการ
เรียน งานศูนย์  GPA&PR งานรับนักเรียน งานคู่มือนักเรียน และงานคัดเลือกหนังสือ-แบบเรียน  การสอบ
TGAT/TPAT, NETSAT, A-LEVEL, O-NET, PISA, และการสอบอ่ืนๆ 
    2.1.2 ร่วมมือกับรองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้างานในกลุ่มบริหารวิชาการ/ผู้ช่วยหัวหน้า
กลุ่มบริหารวิชาการ วางแผน ประเมินผลงานวิชาการ และรายงานผลการปฏิบัติงานวิชาการ พร้อมเสนอ ปัญหา
อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ต่อผู้บริหารทุกสิ้นภาคเรียน 
   2.1.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.2 รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ คนที่ 1        
    2.2.1  ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ/หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ก ากับติดตาม
ดูแล ประสานงาน ในงานส่งเสริมวิชาการ งานโครงการห้องเรียนพิเศษต่างๆ  โครงการพิเศษ เช่น งานจัดการศึกษา
ส าหรับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ  โอลิมปิกวิชาการ งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
    2.2.2 เป็นผู้ประสานงานการสอบแข่งขันโอลิมปิกวิชาการ   
    2.2.3 ร่วมมือกับงานในกลุ่มบริหารวิชาการ วางแผน ประเมินผลงานวิชาการ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานวิชาการ พร้อมเสนอ ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารทุกสิ้นภาคเรียน 
    2.2.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.3 รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ คนที่ 2      
    2.3.1 ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ/หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ/ผู้ช่วยหัวหน้า
กลุ่มบริหารวิชาการ  ก ากับติดตามดูแล ประสานงานการแข่งขันทักษะทางวิชาการ การแข่งขันความสามารถของ
นักเรียน  งานพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  งานนิเทศการสอน  งานวิจัยทางการศึกษา
งานวิจัยการเรียนการสอน งานศูนย์มสธ.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  งานวิจัยในชั้นเรียน ประสานงานโครงการ
ห้องเรียนพิเศษSMTE ประสานงานโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ 
    2.3.2 ร่วมมือกับงานในกลุ่มบริหารวิชาการ วางแผน ประเมินผลงานวิชาการ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานวิชาการ พร้อมเสนอ ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ต่อผู้บริหารทุกสิ้นภาคเรียน 
    2.3.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   2.4 รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ คนที่ 3              
    2.4.1  ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ/หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ/ผู้ช่วยหัวหน้า
กลุ่มบริหารวิชาการ  ก ากับติดตามดูแล  ประสานงานในงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  งานสนับสนุนวิชาการแก่
ภายนอก งานสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาและมาตรฐานการศึกษา งานโรงเรียนมาตรฐานสากล และงาน
ศูนย์ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง          
     2.4.2 ร่วมมือกับงานในกลุ่มบริหารวิชาการ วางแผน ประเมินผลงานวิชาการ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานวิชาการ พร้อมเสนอ ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ต่อผู้บริหารทุกสิ้นภาคเรียน 
    2.4.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  3.  งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ        ประกอบด้วย 
    3.1 นายพิรุณ  ไพสนิท ครู                                ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
             (รับผิดชอบแผนงานฯกลุ่มบริหารวิชาการ) 
   3.2 นางลักขณา   คุณมาศ  คร ู                              หวัหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
              (รับผิดชอบงานพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ)  
   3.3 นายวันเฉลิม อุดมทวี คร ู                              รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
                    3.4 นางกมลทิพย์  งามทวี  คร ู                              หวัหน้าส านักงาน  
               (รับผิดชอบงานหัวหน้าส านักงานและสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ)   
        3.5 นายอนุวัฒน์ แก้วลอย คร ู ผู้ช่วย 
         3.6 นางสาวศิริขวัญ สืบม ี        คร ู ผู้ช่วย 
         3.7 นายกนัตินันท์  คุณมาศ  ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
         3.8 นางสาวนพกานต์  ประวรรณ  พนักงานธุรการ GPA ผู้ช่วย 
         3.9 นางสาววีรดา   หอมขจร พนักงานธุรการ GPA ผู้ช่วย 
        3.10 นายธีรเมธ  งามทวี   พนักงานธุรการห้องเรียนพิเศษ   ผู้ช่วย 
        3.11 นางอรณีษา   ศรีผ่องงาม  พนักงานธุรการ(วิชาการ)          เลขานุการ 
  มีหน้าที ่
  1.  จัดระบบส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการให้สามารถปฏิบัติงานต่าง ๆ ได้รวดเร็ว 
   2.  ปฏิบัติงานด้านธุรการของกลุ่มบริหารวิชาการ ได้แก่สารบรรณ พัสดุฝ่าย สารสนเทศ เลขานุการฝ่าย 
   3.  จัดหาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
   4.  อ านวยความสะดวกแก่ผู้ปกครอง บุคคลภายนอกที่มาติดต่องาน 
 
  4. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
   4.1 นายอฐัพงศ์  จารุทรัพย์สดใส  รองผู้อ านวยการ หัวหน้า 
  4.2 นายวันเฉลิม  อุดมทวี รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ รองหัวหน้า 
  4.3 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย        ผู้ช่วย 
  4.4 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
   4.5 นายพิรณุ  ไพสนิท หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์     ผู้ช่วย 
      และเทคโนโลยี 
  4.6 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา  หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา  ผู้ช่วย 
      ศาสนา และวัฒนธรรม 
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  4.7 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา  ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  4.8 นางสาวอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์          หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ     ผู้ช่วย 
  4.9 นายไผ่ พรมเพชร หวัหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ  ผู้ช่วย 
  4.10 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  4.11 นางรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ผู้ช่วย 
  4.12 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
  4.13 นายอนุชาติ  นาเมืองรักษ์ หัวหน้าโครงการห้องพิเศษม.ต้น ผู้ช่วย 
  4.14 นางอรอุมา  ส ารวมจิตร รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วย  
  4.15 นางชริตา   สิทธิศร หัวหน้าโครงการ IEP ผู้ช่วย    
  4.16 นางสาวนภาพร พิศวง หัวหน้าโครงการห้องพิเศษม.ปลาย ผู้ช่วย 
  4.17 นางลักขณา   คุณมาศ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วย 
  4.18 นางสาวสุธนารีย์  ศรีเมือง หัวหน้างานทะเบียน ผู้ช่วย 
  4.19 นางธัญวรัตม์  ประยงค์หอม   คร ู ผู้ช่วย 
  4.20 นางวิริญญา  ดุมกลาง คร ู ผู้ช่วย 
  4.21 นายศุภชัย   ราชนู คร ู ผู้ช่วย 
  4.22 นางสาวหนึ่งฤทัย   ชูแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
  4.23 นายกันตินันท์ คุณมาศ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
  4.24 นางสาวภัทร์ธีนันท์ เก่งรัมย์ คร ู เลขานุการ 
  4.25 นายอนุวัฒน์  แก้วลอย คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  4.26 นายกรกฏ  กล้าพร้อม คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  4.27 นางอุราภรณ์  จันทน์หอม คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  4.28 นางศิริวัฒนา เพ็ชรดี คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  4.29 นางสาวศิริขวัญ สืบมี คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  4.30 นางอภิญญา ชูวา คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
   1. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการพัฒนาหลักสูตร แผนการเรียน การจัดรายวิชาเพ่ิมเติม
(เลือก) ให้สนองตามความสามารถ ความถนัด และความสนใจของนักเรียน   
   2. ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการ/หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ/รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการบริหารงาน
ด้านหลักสูตรให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร  
  3. เป็นที่ปรึกษาด้านหลักสูตร และจัดหา จัดท าเอกสารเผยแพร่ด้านหลักสูตร 
  4. ประสานงานกับกลุ่มสาระต่างๆในเรื่องการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร การเปลี่ยนแปลงรายวิชาในแต่ละ
กลุ่มการเรียน 
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน การเลือกวิชาเพ่ิมเติม การจัดตารางเรียน-ตารางสอน 
  6. ให้ความเห็นในเรื่องการพิจารณาอัตราก าลังครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับเกณฑ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   7. เป็นกรรมการและด าเนินการจัดตารางเรียน - ตารางสอน 
  8.  ช่วยวางแผนการใช้อาคารสถานที่ เพ่ือการเรียนการสอนและการสอบร่วมกับรองผู้อ านวยการและ
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ-รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  10.  ประเมินและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรท้องถิ่นให้มีคุณภาพ 



๓๓ 
 

  11. ประสานงานข้อมูล ในการจัดครูประจ าชั้นในแต่ละชั้นร่วมกับงานกิจการนักเรียนและงานที่เก่ียวข้อง 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 5. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
  5.1 นายอฐัพงศ์ จารุทรัพย์สดใส  รองผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
  5.2 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  5.3 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
   5.4 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  5.5 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
    5.6 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  5.7 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  5.8 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  5.9 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  5.10 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  5.11 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
  5.12 นางสาวหนึ่งฤทัย ชูแก้ว  คร ู เลขานุการ 
              5.13 นายกันตินัน คุณมาศ                     คร ู                                           ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. ท าหน้าที่เป็นกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการโดยต าแหน่ง 
  2. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  3. น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารไปปฏิบัติ 
  4. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
  5. แบ่งหน้าที่รับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
  7. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  8. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  10. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  11. จัดตารางสอนร่วมกับกลุ่มบริหารวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระฯไม่มาปฏิบัติหน้าที ่
  12. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  
  13. วิเคราะห์หลักสูตร และมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดตาม ดูแลกิจกรรม 
การจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตรสถานศึกษา   
  14. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการกิจกรรมวิชาการ   
การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
  15. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
  16. จัดหา และส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
  17. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด 0, ร, มส และ มผ    
ให้ด าเนินการตามระเบียบการวัดและประเมินผล 



๓๔ 
 

  18. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรสถานศึกษา สร้างและปรับปรุงเครื่องมือ
ในการวัดผลการเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และ
ตัวชี้วัด ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแล
การวัดผลระหว่างภาค การสอบปลายภาค และผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการวัดและประเมินผล 
  18. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิ เทศ และรายงานผล              
การด าเนินงานแก่ฝ่ายบริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระฯทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามล าดับขั้น 
  19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 5.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และกลุ่มสาระการเรียนรู้-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     ประกอบด้วย 
  5.1 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน   
              5.2 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
  5.3 นางอรอุมา ส ารวมจิตร รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้า 
  5.4 นางลักขณา คุณมาศ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วย 
  5.5 นายวันเฉลิม อุดมทวี รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ           ผู้ช่วย 
  5.6 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  5.7 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
    5.8 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  5.9 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  5.10 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  5.11 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  5.12 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  5.13 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
   5.14 นางแว่นแก้ว พิงคานนท์ คร ู ผู้ช่วย 
   5.15 นางสาวนภาพร พิศวง คร ู ผู้ช่วย 
  5.16 นางสาวศิริขวัญ   สืบมี คร ู เลขานุการ 
  5.17 นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  5.18 นายกันตินันท์ คุณมาศ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
   1. จัดให้ครูพัฒนาหลักสูตรรายวิชา จัดท าโครงสร้างรายวิชา  ออกแบบหน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการ
เรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยนักเรียน 
  2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียน ให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงและ
ปฏิบัติจริงจากแหล่งการเรียนรู้และเครือข่ายการเรียนรู้ 
  3. วางแผน พัฒนาครูและบุคลากรของโรงเรียนในงานวิชาการ 
  4. จัดกิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากรในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  5. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลให้การปฏิบัติงานต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
 



๓๕ 
 

  6. จัดให้มีระบบนิเทศภายในเกี่ยวกับด้านวิชาการ 
  7. จัดกิจกรรม/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  ในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 
 6. งานทะเบียน,วัดผลประเมินผล-การเทียบโอนผลการเรียนและศูนย์ GPA 
  6.1 งานทะเบียน      ประกอบด้วย 
   6.1.1 นางสาวสุธนารีย์  ศรีเมือง    คร ู หัวหน้า 
    (ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียน  คนที ่1) 
   6.1.2 นางกมลทิพย์  งามทวี คร ู รองหัวหน้า 
    (ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียน คนที่ 2) 
   6.1.3 นางสาวหนึ่งฤทัย  ชูแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
     (ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียน คนที่ 3) 
   6.1.4 นางสาวนภาพร  พิศวง คร ู ผู้ช่วย 
    (ปฏิบัติหนา้ที่นายทะเบียน คนที่ 4) 
   6.1.5 นางสาวกรกช  ดวงดี เจ้าหน้าที่ห้องวิทย์         ผู้ช่วย 
        6.1.6 นางสาวสุวนันท์ ฉิมพลีพันธุ์ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
.         6.1.7 นางสาวณัฏฐณิชา  เครื่องวิชา คร ู ผู้ช่วย 
   6.1.8 นางสาวนพกานต์  ประวรรณ พนักงานธุรการGPA เลขานุการ 
    6.1.9 นางสาววีรดา  หอมขจร พนักงานธุรการGPA ผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าที่ 
     1. จดัท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินงานด้านทะเบียน ให้คร ูบุคลากรและนักเรียนได้รับทราบ 
     2. จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน     
     3. จัดท า ปพ.1-ต/ป ของนักเรียนทุกคน  
     4. จัดท าทะเบียนคุม ปพ1-ต/ป ทุกระดับชั้น 
     5. จัดท า ปพ .3-ต/ป  นักเรียนที่ จบหลักสูตรเพ่ือรายงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาฯ และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  6.  เขียนประกาศนียบัตรนักเรียนที่จบหลักสูตร(ปพ.2) และจัดท าทะเบียนคุมประกาศนียบัตร (ปพ.3)  
  7.  ออกหลักฐานทางการเรียนให้ทั้งนักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่และนักเรียนที่จบหลักสูตรแล้ว 
  8.  รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนชื่อสกุล นามสกุล และอ่ืน ๆ ของนักเรียน 
  10.  ประสานงานกับงานวัดผลประเมินผลในเรื่องการลงทะเบียนเรียน การสอบแก้ตัว การเรียนซ้ า และ
ประสานงานในเรื่องการพักการเรียนของนักเรียน  
  11. ประสานงานกับงานหลักสูตรและการเรียนการสอนในการพิจารณารับนักเรียนเข้าเรียน การจบ
หลักสูตรของนักเรียน 
  12. จัดเก็บเอกสารทางการศึกษาของนักเรียนให้เป็นระบบ สามารถค้นและตรวจสอบได้โดยเร็ว        
  13. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับงานทะเบียนไว้บริการ สามารถค้นและจัดเก็บรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ 
  14. ก าหนดแนวปฏิบัติของงานทะเบียน ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ให้ครูและนักเรียนทราบรายงานจ านวน
นักเรียน และจัดท าสถิติจ านวนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  6.2  งานวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน       ประกอบด้วย 
     6.2.1 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน   
                     6.2.2 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
                     6.2.3 นางลักขณา   คุณมาศ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้า 
    6.2.4 นางสาวนภาพร  พิศวง คร ู รองหัวหน้า 
   6.2.5 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
   6.2.6 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
     6.2.7 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
   6.2.8 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
   6.2.9 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
   6.2.10 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
   6.2.11 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
   6.2.12 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
   6.2.13 นางธัญวรัตม์ ประยงค์หอม คร ู ผู้ช่วย 
   6.2.14 นางสาวจิราภรณ์  ดุมนิล คร ู ผู้ช่วย 
    6.2.15 นางสาวอุมาพร  สารพัฒน์     คร ู ผู้ช่วย 
     6.2.16 นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน คร ู ผู้ช่วย 
     6.2.17 นางนันธิดา ค าแดง คร ู ผู้ช่วย 
     6.2.18 นายมนภัทร   สุธรรม คร ู ผู้ช่วย 
     6.2.19 นางสาวกรกช  ดวงดี คร ู ผู้ช่วย   
     6.2.20 นางสาวณัฏฐณิชา เครื่องวิชา คร ู ผู้ช่วย 
   6.2.21 นายกันตินันท์ คุณมาศ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
     6.2.22 นางจงเจตน์  ปิตาทะสังข์ คร ู เลขานุการ  
   6.2.23 นายอนุวัฒน์ แก้วลอย คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
   6.2.24 นางสาวภัทร์ธีนันท์ เก่งรัมย์ คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
  1. นิเทศ ก ากับ ดูแล การวัดผลประเมินผลการเรียน การจัดท าหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน ให้
เป็นไปตามระเบียบ  
  2. จดัท าปฏิทินงานวัดผล และก าหนดการส่งงานของครู 
  3. ให้ค าปรึกษาด้านการวัดผลประเมินผลการเรียน จัดท าเอกสารแนะน า ชี้แจงระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการเรียนแก่ครู และ นักเรียน 
  4. จดัระบบการลงทะเบียนวิชาเรียนให้ชัดเจนสะดวกในการปฏิบัติ 
  5. ประสานงานเกี่ยวกับการตรวจแผนการจัดการเรียนรู้ และ ปพ.5-ต/ป  น าเสนอผู้บริหารตามสายงาน  
และเวลาที่ก าหนด 
  6. ด าเนินการสอบวัดผลกลางภาคเรียน/และปลายภาคเรียน/ให้เป็นไปตามระเบียบ                
  7. เก็บข้อมลูผลการเรียน   ประมวลผล   และรายงานผู้ปกครองนักเรียน 
  8. ด าเนินการส าหรับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์เข้าสอบวัดผลปลายภาคเรียน 
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  10. ด าเนินการสอบแก้ตัว และการประกาศผลการสอบแก้ตัว  
  11.สรุปรายงานผลการประเมินผลการเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอผู้บริหารทราบทุกภาคเรียน  
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 
  6.3  งานศูนย์ GPA/PR        ประกอบด้วย     
     6.2.1 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน   
                     6.2.2 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  
   6.3.3 นายอนุชาติ  นาเมืองรักษ์   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้า 
   6.3.4 นางลักขณา  คุณมาศ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ รองหัวหน้า 
   6.3.5 นายมนภัทร  สุธรรม คร ู ผู้ช่วย 
   6.3.6 นางจงเจตน์  ปิตาทะสังข์ คร ู ผู้ช่วย 
   6.3.7 นางสาวนภาพร  พิศวง คร ู ผู้ช่วย 
   6.3.8 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
   6.3.9 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
     6.3.10 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
   6.3.11 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
   6.3.12 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
   6.3.13 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
   6.3.14 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
   6.3.15 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
   6.3.16 นางสาววีรดา   หอมขจร พนักงานธุรการGPA เลขานุการ 
   6.3.17 นางสาวนพกานต์  ประวรรณ พนักงานธุรการGPA ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
   1. ร่วมมือกับงานทะเบียนและงานวัดผลประเมินผลจัดท าผลการเรียน ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมและ
ต าแหน่งเปอร์เซนต์ไทล์ของนักเรียน(GPAและPR)และรายงานต้นสังกัดตามเวลาที่ก าหนด 
   2. ร่วมมืองานทะเบียนและงานวัดผลประเมินผลด าเนินการอนุมัติการจบหลักสูตร จัดท าเอกสารในการ
จบหลักสูตรหรือเอกสารงานทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
  3. ประสานข้อมูลวิชาการกับระบบเครือข่ายข้อมูลของโรงเรียน 
  4. จัดท าและบริการข้อมูลผลการเรียน GPA/PR แก่ครู นักเรียน และผู้ปกครองที่มาติดต่อ 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ประกอบด้วย  
    7.1.1 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน   
               7.1.2 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  
   7.1.3 นางอรอุมา  ส ารวมจิตร รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้า 
   7.1.4นางพัสณีย์   บุญยง คร ู รองหัวหน้า 
    7.1.5 นายอนุวัฒน์  แก้วลอย คร ู รองหัวหน้า 
  7.1.6 นางดั่งฤทัย  สมเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
   7.1.7 นางสาวหนึ่งฤทัย  ชูแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
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  7.1.8 นางสาววริษฐา  สมเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
  7.1.9 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  7.1.10 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
    7.1.11 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหนา้กลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  7.1.12 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  7.1.13 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  7.1.14 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  7.11.5 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  7.1.16 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
   7.1.17 นางสาวเกษดาพร   จันทร์แสน คร ู เลขานุการ 
   7.1.18 นางสาวพรพิมล  คงเจริญสุข คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
   1. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน 
   2. จัดให้มีการนิเทศเก่ียวกับการจัดท าวิจัยและรายงานการวิจัย 
   3. วางแผน และ ร่วมมือในการด าเนินการประเมินคุณภาพงานวิจัยในชั้นเรียนและงานวิจัยทางการศึกษา 
   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 8. งานพัฒนาคุณภาพนักเรียน     ประกอบด้วย 
  8.1 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
              8.2 นายวันเฉลิม  อุดมทวี รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้า 
  8.3 นายอนุชาติ  นาเมืองรักษ์ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ รองหัวหน้า 
  8.4 นางลักขณา  คุณมาศ  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วย 
  8.5 นายพิรุณ ไพสนิท หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์ ผู้ช่วย 
      และเทคโนโลยี 
    8.6 นายศิริชัย   สายยศ คร ู ผู้ช่วย 
    8.7 นางอรอุมา  ส ารวมจิตร คร ู ผู้ช่วย 
    8.8 นายนฤพนธ์  สายเสมา คร ู ผู้ช่วย 
    8.9 นางสาวรัติยา  ชัยธนสกุล คร ู ผู้ช่วย 
    8.10 นางสาวนภาพร  พิศวง คร ู ผู้ช่วย 
      8.11 นายกนัตินันท์   คุณมาศ ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
  8.12 นายอนุวัฒน์  แก้วลอย คร ู เลขานุการ 
  8.13 นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
     8.14 นางสาวศิริขวัญ  สืบมี คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
   8.15 นางสาวณัฐาภรณ์ ประเสริฐศรี คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
   1. วางแผนพัฒนานักเรียนในด้านวิชาการ และด้านทักษะชีวิต 
   2. จัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   3. จัดสอบแข่งขันทางวิชาการ/ทักษะทางวิชาการภายในโรงเรียน  
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   4. จัดสอนเสริมนักเรียนเรียนช้า การสอบ O-NET, TGAT-TPAT, NETSAT, A-Level, การสอบนานาชาติ
, การสอบโอลิมปิกวิชาการ และนักเรียนความเป็นเลิศในระดับชั้นต่างๆ 
              5. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดส่งนักเรียนไปร่วมประกวด แข่งขันทางวิชาการ 
              6. ประสานงานฝ่ายกิจการนักเรียนในการร่วมจัดปฐมนิเทศนักเรียนใหม ่
              7. คัดเลือกนักเรียนร่วมประกวด-แข่งขันในโอกาสต่างๆ 
  8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 9.  งานโครงการห้องเรียนพิเศษฯ 
  9.1) คณะกรรมการบริหารโครงการห้องเรียนพิเศษ  SMTE,SMET,IEP ระดับ ม.ต้นและม.ปลาย 
ประกอบด้วย  
   9.1.1 นายสมศักดิ์ บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
           9.1.2 นายอัฐพงศ์ จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
           9.1.3 นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล  รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
          9.1.4 นางอภิรดี  มีสต ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
   9.1.5 นายสมชาย ดาศรี  รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
   9.1.6 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียน       ผู้ช่วย 
           9.1.7 นางลักขณา   คุณมาศ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วย 
          9.1.8 นายอนุชาติ  นาเมืองรักษ์ หน.โครงการห้องพิเศษ ม.ต้น ผู้ช่วย 
   9.1.9 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
   9.1.10 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
   9.1.11 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา ผู้ช่วย 
      ศาสนา และวัฒนธรรม 
     9.1.12 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
   9.1.13 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
   9.1.14 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
   9.1.15 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
   9.1.16 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
   9.1.17 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ เลขานุการ 
   9.1.18 นางชริตา   สิทธิศร หัวหน้าโครงการฯ IEP   ผู้ช่วยเลขานุการ 
   9.1.19 นางสมร  แสงช านิ คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
   9.1.20 นางอรอุมา  ส ารวมจิตร คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
   9.1.21 นางกมลทิพย์ งามทวี คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
   9.1.22 นางสาวนภาพร พิศวง   ครู หัวหน้าโครงการฯ ม.ปลาย  ผู้ช่วยเลขานุการ 
   9.1.23 นายธีรเมธ งามทวี พนักงานธุรการห้องพิเศษ ผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าที ่
  1. เป็นคณะกรรมการบริหารโครงการห้องเรียนพิเศษ SMTE,SMET,IEP ระดับม.ต้นและ ม.ปลาย 
   2. ควบคุม ก ากับ  ดูแล ให้ค าปรึกษา แก่คณะกรรมการด าเนินโครงการห้องเรียนพิเศษ ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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           9.2)  คณะกรรมการด าเนิน โครงการห้องพิ เศษ SMTE,SMET ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย   
ประกอบด้วย 
    9.2.1 นายสมศักดิ์ บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
    9.2.2 นายอัฐพงศ์ จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
    9.2.3 นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
    9.2.4 นางอภิรดี มีสติ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
 
 
    9.2.5 นายสมชาย ดาศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย         
   9.1.6 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
    9.2.7 นางสาวนภาพร พิศวง หัวหน้าโครงการฯ ม.ปลาย ผู้ช่วย 
    9.2.8 นางอรอุมา   ส ารวมจิตร รองหัวหน้าโครงการฯ ม.ปลาย ผู้ช่วย 
       (ผู้ประสานงาน) 
   9.2.9 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
   9.2.10 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
   9.2.11 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา ผู้ช่วย 
      ศาสนา และวัฒนธรรม 
     9.2.12 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
   9.2.13 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
   9.2.14 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
   9.2.15 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
   9.2.16 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
   9.2.17 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
   9.2.18 นายอนุชาติ  นาเมืองรักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
    9.2.19 นางดั่งฤทัย  สมเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
    9.2.20 นางลักขณา   คุณมาศ คร ู ผู้ช่วย 
    9.2.21 นายวันเฉลิม  อุดมทวี คร ู ผู้ช่วย 
    9.2.22 นางจงเจตน์  ปิตาทะสังข์    คร ู ผู้ช่วย 
    9.2.23 นางสาวเกษดาพร จันทร์แสน คร ู ผู้ช่วย 
    9.2.24 นางสาวนภาพร  นะเรศรัมย์ คร ู ผู้ช่วย 
   9.2.25 นายกันตินันท์  คุณมาศ คร ู ผู้ช่วย 
   9.2.26 นายธีรเมธ  งามทวี พนักงานธุรการห้องพิเศษ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
    9.3) คณ ะกรรมการด า เนิ น โครงการห้ องพิ เศษ  SMTE,SMET ระดับ มัธยมศึ กษาตอนต้ น   
ประกอบด้วย 
   9.3.1 นายสมศักดิ์   บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
    9.3.2 นายอัฐพงศ์   จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
    9.3.3 นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
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    9.3.4 นางอภิรดี มีสติ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
    9.3.5 นายสมชาย ดาศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย  
                    9.3.6 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา       ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน      ผู้ช่วย 
   9.2.7 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน          ผู้ช่วย 
 9.3.8 นายอนุชาติ นาเมืองรักษ์ หัวหน้าโครงการฯ ม.ต้น ผู้ช่วย 

 9.3.9 นางกมลทิพย์ งามทวี รองหัวหน้าโครงการฯ ม.ต้น ผู้ช่วย      
      (ผู้ประสานงาน) 
   9.3.10 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
   9.3.11 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
        9.3.12 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา ผู้ช่วย 
      ศาสนา และวัฒนธรรม 
     9.3.13 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
   9.3.14 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
   9.3.15 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
   9.3.16 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
   9.3.17 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
   9.3.18 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 

 9.3.19 นางรุ้งดาว  กลิ่นหอม คร ู ผู้ช่วย 
 9.3.20 นางสาวณัฏฐณิชา เครื่องวิชา คร ู ผู้ช่วย 
 9.3.21 นางปารย์พิชชา ชีวาพรไพศาล ครู ผู้ช่วย 
 9.3.22 นายยอดชาย  เพียรดี คร ู ผู้ช่วย 
 9.3.23 นางกวีวรรณ อรัญเวศ คร ู ผู้ช่วย 
 9.3.24 นางสาวจีรภา ขาวด ี คร ู ผู้ช่วย 
 9.3.25 นายสาโรช มงคล คร ู ผู้ช่วย 
 9.3.26 นางวรรธณีย์  ทองนรินทร์ คร ู ผู้ช่วย 

 9.3.27 นางสาวศิริขวัญ  สืบมี คร ู ผู้ช่วย 
 9.3.28 นางสาวสมฤดี  อุ่นใจ คร ู ผู้ช่วย 
 9.3.29  นางแว่นแก้ว  พิงคานนท์ คร ู เลขานุการ 

  9.3.30 นายธีรเมธ   งามทวี พนักงานธุรการห้องพิเศษ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
          9.4)  คณะกรรมการด าเนินโครงการห้องเรียนพิเศษด้านภาษาอังกฤษ  (IEP :  Intensive English 
Program) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย     ประกอบด้วย 
   9.4.1 นายสมศักดิ์ บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
    9.4.2 นายอัฐพงศ์ จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
    9.4.3 นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
    9.4.4 นางอภิรดี มีสติ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
    9.4.5 นายสมชาย ดาศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
   9.3.6 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย  
 9.4.7 นางชริตา   สิทธิศร หัวหน้าโครงการฯ  ผู้ช่วย 
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 9.4.8 นางราตรี พลเยี่ยม รองหัวหน้าโครงการฯ  ผู้ช่วย 
     (หวัหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ) 
 9.4.9 นายบรรจง สดสี คร ู ผู้ช่วย 
      (รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ) 
 9.4.10 นางสมร  แสงช านิ คร ู ผู้ช่วย 
 9.4.11 นางสาวจุฑามาศ ฉลาดดี  คร ู ผู้ช่วย 
 9.4.12 นางสาวพิมพ์ชนก วรรณศรี  คร ู ผู้ช่วย 
 9.4.13 นายนฤพนธ์  สายเสมา  คร ู ผู้ช่วย 
 9.4.14 นางอัษฎาพร ราชนู  คร ู ผู้ช่วย     
 9.4.15 นางสาวกุสุมา  เจือจันทร ์ คร ู ผู้ช่วย    
 9.4.16 นางสาวสุทธินี  แก้วงามสอง  คร ู เลขานุการ      
 9.4.17 นางศิริวัฒนา เพ็ชรดี  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 9.4.18 นายธีรเมธ   งามทวี พนักงานธุรการห้องพิเศษ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ (คณะกรรมการตามข้อ 8.2-8.4) 
  1. ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ และคณะกรรมการบริหารโครงการห้องเรียนพิเศษ
ก ากับติดตามดูแลงานโครงการห้องเรียนพิเศษตามที่รับผิดชอบ 
  2. ร่วมวางแผนและก ากับติดตามในการด าเนินงานโครงการห้องเรียนพิเศษของโรงเรียน การคัดนักเรียน
แววอัจฉริยะและการจัดกิจกรรมเสริมประสบการณ์ด้านต่าง ๆ  เป็นต้น     
  3. วางแผนงาน/โครงการ  จัดด าเนินกิจกรรม/โครงการเสริมประสบการณ์โดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารโครงการห้องเรียนพิเศษ     
  4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการจัดหลักสูตร /กลุ่มการเรียน ส าหรับนักเรียนโครงการ
ห้องเรียนพิเศษ    
  5. ดูแล/พัฒนาด้านวัสดุ อุปกรณ์ สื่อ ที่เกี่ยวข้องในระดับที่ตนรับผิดชอบและห้องเรียนห้องแหล่งเรียนรู้  
ห้องปฏิบัติการของโครงการฯ 
  6. อบรมนักเรียน ในด้านต่าง ๆ เช่น  วินัย  คุณ ธรรม ดูแลการด าเนินกิจกรรมเพ่ือสั งคมแล ะ
สาธารณประโยชน์และกิจกรรมอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับนักเรียนโครงการห้องเรียนพิเศษในชั้นที่ตนรับผิดชอบ 
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
         10. งานนิเทศการศึกษา   ประกอบด้วย 
  10.1 นายสมศักดิ์  บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า   
  10.2 นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
  10.3 นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  10.4 นางอภิรดี  มีสติ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
  10.5 นายสมชาย  ดาศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
  10.6 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน              ผู้ช่วย 
  10.7 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน             ผู้ช่วย 
  10.8 นางอรอุมา  ส ารวมจิตร หัวหน้างานนิเทศการศึกษา ผู้ช่วย 
  10.9 นางลักขณา  คุณมาศ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วย 
  10.10 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  10.11 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
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    10.12 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หวัหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
  10.13 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  10.14 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  10.15 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  10.16 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หวัหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  10.17 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
  10.18 นางยุวธิดา  ลอยประโคน คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10.19 นายวันเฉลิม  อุดมทวี คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10.20 นายอนุวัฒน์  แก้วลอย คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10.21 นายมนภัทร   สุธรรม  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10.22 นางสาวศิริขวัญ  สืบมี  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10.23 นางสาวพรพิมล คงเจริญสุข คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
   10.24 นางนันธิดา ค าแดง คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
  1. วางแผนนิเทศงานวิชาการ และนิเทศการจัดกระบวนการเรียนรู้ของครภูายในโรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
  2. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในโรงเรียน 
  3. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวน การนิเทศวิชาการ และ
การเรียนการสอนของโรงเรียน 
  4. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนกับสถานศึกษาอ่ืน
หรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5. วางแผนและจัดระบบประเมินผลงานวิชาการ 
  6. จัดเก็บข้อมูลและผลการประเมินผลทางวิชาการ วิเคราะห์ข้อมูล ประมวลผล และจัดท ารายงาน 
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 11. งานส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้-เทคโนโลยี และห้องสมุด   
   11.1 งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  - เทคโนโลยี ประกอบด้วย 
                     11.1.1  นายสมศักดิ์  บุญโต               ผู้อ านวยการโรงเรียน                     หัวหน้า   
       11.1.2  นายอัฐพงศ์  จารุทรัพยส์ดใส    รองผู้อ านวยการโรงเรียน                รองหัวหน้า 
         11.1.3  นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา   ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน                ผู้ช่วย 
         11.1.4 นายพิรุณ ไพสนิท   ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน                ผู้ช่วย 
       11.1.5 นายวีระยุทธ  พิมวงษา คร ู ผู้ช่วย 
    11.1.6 นายวัชระ  โกติรัมย ์ คร ู ผู้ช่วย 
    11.1.7 นายกัมปนาท พวงบุญ คร ู ผู้ช่วย 
    11.1.8 นางปารย์พิชชา ชีวาพรไพศาล คร ู ผู้ช่วย 
    11.1.9 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
    11.1.10 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
              11.1.11 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
   11.1.12 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
   11.1.13 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หวัหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
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   11.1.14 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
   11.1.15 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
                     11.1.16 สมชาย  ดาศรี    รองผู้อ านวยการโรงเรียน เลขานุการ 
   11.1.17 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วยเลขานุการ 
   11.1.18 นายมนภัทร  สุธรรม คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
   1. ศึกษา ส ารวจข้อมูลแหล่งเรียนรู้และจัดท าสารสนเทศของแหล่งเรียนรู้  เพ่ือเผยแพร่ แก่ครู   
สถานศึกษาอ่ืน  และชุมชน 
   2. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนองค์กรเอกชน ชุมชนเพ่ือจัดตั้งแหล่งเรียนรู้ส าหรับนักเรียน 
ครอบครัว และชุมชน 
   3.  สนับสนุนการใช้แหล่งเรียนรู้ สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาร่วมกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ประสบการณ์ระหว่างนักเรียน ครอบครัวและชุมชน 
   4.  จัดท าหรือจัดหาสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือเสริมความรู้ ความคิด ทักษะและวิชาการส าหรับ
นักเรียน เพ่ือพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ  
   5.  สนับสนุนและพัฒนาครูให้มีความสามารถในการจัดท า   และพัฒนาสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 
   6.  ดูแล พัฒนา จัดระบบสื่อการเรียนรู้ ระบบเทคโนโลยีที่สนองการใช้สื่อการเรียนรู้ของโรงเรียน 
   7. ประเมินผลการพัฒนาสื่อนวัตกรรม   และการใช้สื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย      
 
    11.2 งานห้องสมุด     ประกอบด้วย 
   11.2.1 นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล  รองผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
   11.2.2 นางรุ้งดาว   กลิ่นหอม คร ู รองหัวหน้า 
   11.2.3 นางสุภาวดี  ขันค า คร ู ผู้ช่วย 
   11.2.4 นางสาวนงเยาว์  ไชยวัฒน์ คร ู ผู้ช่วย 
   11.2.5 นายบุญร่วม   กลิ่นหอม คร ู ผู้ช่วย 
   11.2.6 นางสาวลาวัณย์   พุจารย์ คร ู ผู้ช่วย 
   11.2.7 นางสาวเกล็ดแก้ว  สายแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
   11.2.8 นายสาโรช  มงคล คร ู ผู้ช่วย 
   11.2.9 นางสาวอาทิตยา ดัชถุยาวัตร คร ู ผู้ช่วย 
   11.2.10 นางณัชชา  บูรณ์เจริญ พนักงานธุรการห้องสมุด เลขานุการ 
 มีหน้าที ่
   1.  รับผิดชอบการวางแผนงานห้องสมุด วิเคราะห์งาน โครงการและงบประมาณของห้องสมุด ด าเนินการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติงานตลอดปี การศึกษา และติดตามดูแลให้มีการ
ปฏิบัติงานตาม แผนปฏิบัติการประจ าปี ที่วางไว้ 
  2.  จัดบุคลากร ด าเนินการให้มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ บรรณารักษ์และผู้ช่วยงานห้องสมุด 
จัดท าระเบียบการใช้ห้องสมุด จัดท าตารางชั่วโมงปฏิบัติงาน (Office Hours) ของห้องสมุด ครูมาช่วยงานห้องสมุด
และคณะบรรณารักษ์ ให้มีครูรับผิดชอบดูแลการบริการ ในห้องสมุด 
   3.  ด าเนินการและหาวิธีส่งเสริมสนับสนุน ให้ห้องสมุดโรงเรียนพัฒนาก้าวหน้าเป็นห้องสมุดดีเด่นตาม
อุดมการณ์ของการจัดห้องสมุด คือส่งเสริมการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ได้อย่างกว้างขวาง สนับสนุนและส่งเสริมการ
เรียนการสอนตามหลักสูตร ปลูกฝังนิสัยรักการอ่าน และรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ให้มีทักษะในการใช้หนังสือ
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และโสตทัศนวัสดุ   ในการศึกษาค้นคว้า ติดตามดูแลประสานประโยชน์กับผู้ เกี่ยวข้องจัดท าห้องสมุดกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ จัดท าศูนย์คู่มือครูเพ่ือพัฒนาวิชาชีพครู มีห้องอ่านหนังสือเป็นเอกเทศ 
  4.  รับผิดชอบการด าเนินงานเทคนิคห้องสมุดต่าง ๆ เช่น งานจัดหา สิ่งพิมพ์และโสตทัศนวัสดุ งานจัดหมู่
หนังสือและท าบัตรรายการ งานจัดเตรียมหนังสือเพ่ือให้ยืม งานจัดท าจุลสารและกฤตภาค งานจัดท าดรรชนีวารสาร 
บรรณานุกรม บรรณนิทัศน์ งานจัดเก็บโสตทัศนวัสดุให้อยู่ในระบบ งานซ่อมหนังสือ  สิ่งพิมพ์ และเย็บเล่มวารสาร 
งานเก็บสถิติต่าง ๆ การประเมินผล และท ารายงานเสนอผู้บริหารโรงเรียน งานส ารวจและขอด าเนินการจ าหน่าย
หนังสือ  เอกสารสิ่งพิมพ์และเครื่องใช้ และงานร่วมมือช่วยเหลืองานเทคนิคกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
  5.  จัดหา  และจัดซื้อหนังสือ วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่างๆ รวมถึง E-BOOK ที่มีประโยชน์และคุณค่า              
ในทุก ๆ  ด้านไว้บริการ 
  6.  จัดหา และควบคุม ดูแลวัสดุครุภัณฑ์ที่จ าเป็นภายในห้องสมุดให้พอเพียง 
  7.  จัดห้องพิพิธภัณฑ์ สะสมศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น เพ่ือให้เยาวชนรุ่นหลังได้ศึกษาถึงภูมิปัญญา
ท้องถิ่นของตน 
  8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 12. งานประเมินผลการปฏิบัติงานครูด้านการสอน     ประกอบด้วย 
  12.1 นายอฐัพงศ์  จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
  12.2 นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
  12.3 นางอภิดี  มีสติ รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
  12.4 นายสมชาย ดาศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
  12.5 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน               ผู้ช่วย 
  12.6 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน               ผู้ช่วย    
  12.7 นางลักขณา  คุณมาศ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วย 
  12.8 นางอรอุมา  ส ารวมจิตร คร ู ผู้ช่วย 
  12.9 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
    12.10 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  12.11 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  12.12 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  12.13 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  12.14 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  12.15 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
  12.16 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ เลขานุการ 
  มีหน้าที ่
   1. จัดท าหลักเกณฑ์ ตัวชี้วัดในการประเมินครูเก่ียวกับการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ สื่อ นวัตกรรม การ
จัดท ารายงานการใช้แผนฯ การวิจัยในชั้นเรียน งานธุรการชั้นเรียนพัฒนาครูและบุคลากรใน  ด้านการพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ สื่อ นวัตกรรม วิจัย การวัดและประเมินผล 
   2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของคร ู
   3. จัดท ารายงานผลการประเมินเสนอผู้บริหาร 
   4. ประสานงานในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาครูในด้านต่าง ๆ 
   5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 



๔๖ 
 

 13.  งานสนับสนุนการประกันคุณภาพภายในด้านวิชาการ            ประกอบด้วย 
  13.1 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  
              13.2 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  
  13.3 นายวันเฉลิม  อุดมทวี รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้า 
  13.4 นางลักขณา  คุณมาศ คร ู รองหัวหน้า 
  13.5 นายวีระยุทธ  พิมวงษา  คร ู ผู้ช่วย  
  13.6 นางอรอุมา  ส ารวมจิตร  คร ู ผู้ช่วย 
  13.7 นางสาวสุธนารีย์  ศรีเมือง  คร ู ผู้ช่วย 
  13.8 นายอนุชาติ  นาเมืองรักษ์  คร ู ผู้ช่วย 
  13.9 นายวัชระ  โกติรัมย์  คร ู ผู้ช่วย 
  13.10 นางสาวนภาพร  พิศวง  คร ู ผู้ช่วย 
  13.11 นายศิริชัย  สายยศ  คร ู ผู้ช่วย 
  13.12 นายอนุวัฒน์  แก้วลอย คร ู ผู้ช่วย 
  13.13 นางสาววริษฐา  สมเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
  13.14 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  13.15 นางพัสณีย์ บุญยง หวัหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
  13.16 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา ผู้ช่วย 
      ศาสนา และวัฒนธรรม 
    13.17 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  13.18 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  13.19 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  13.20 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  13.21 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  13.22 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
   13.23 นางกมลทิพย์   งามทวี  คร ู เลขานุการ 
   13.24 นางจงเจตน์  ปิตาทะสังข์  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  13.25 นายอนุวัฒน์  แก้วลอย คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
   13.26 นางนันธิดา ค าแดง  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
   13.27 นางสาวภัทร์ธีนันท์ เก่งรัมย์  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
  1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน 
  2. วางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ  และมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
  3. ร่วมจัดท าเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  4. ก าหนดแนวทางการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  5. ติดต่อประสานงานกับทุกหน่วยงานในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6. สนับสนุน ก ากับ ติดตาม และประเมินผล และร่วมจัดท ารายงานการด าเนินงานของโรงเรียนตามระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา  และแนวปฏิรูปการศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 



๔๗ 
 

 
       14. งานศูนย์ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา     ประกอบด้วย 
  14.1 นายสมศักดิ์ บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
  14.2 นายอัฐพงศ ์จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
  14.3 นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย     
  14.4 นางอภิรดี  มีสติ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  14.5 นายสมชาย  ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  14.6 นายพิรณุ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  14.7 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  14.8 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
  14.9 นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา           ผู้ช่วย  
                                                                    ศาสนาและวัฒนธรรม                                                                     
    14.10 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  14.11 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  14.12 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  14.13 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  14.14 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  14.15 นายวีระยุทธ  พิมวงษา  คร ู ผู้ช่วย 
  14.16 นายวัชระ  โกติรัมย์  คร ู ผู้ช่วย 
  14.17 นางไลลา  วรรณุปถัมภ์  คร ู ผู้ช่วย 
  14.18 นางปานชนก  ขันอ่อน  คร ู ผู้ช่วย 
  14.19 นางสาวกวิตา  อินธิสาร  คร ู ผู้ช่วย 
  14.20 นางสาวอัมพร  คนึงเพียร  คร ู ผู้ช่วย 
  14.21 นางปภาดา  เจียมเมืองปัก  คร ู ผู้ช่วย 
  14.22 นางปารย์พิชชา ชีวาพรไพศาล  คร ู ผู้ช่วย 
  14.23 นายศุภชัย  ราชนู  คร ู ผู้ช่วย 
  14.24 นางสาวอุรัจชา  เตียงทอง  คร ู ผู้ช่วย 
  14.25 นายกัมปนาท  พวงบุญ คร ู ผู้ช่วย 
  14.26 นางอรอนงค์ เนตรถาวร  พนกงานราชการ ผู้ช่วย 
  14.27 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี เลขานุการ 
  14.28 นายมนภัทร  สุธรรม  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  14.29 นางปารณีย์  ชัยยิ่ง  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  14.30 นายวัชรินทร์ ไชยราช  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
   1. วางแผน จัดท าโครงการ  และด าเนินโครงการตามแผนงาน 
   2. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ ให้กับครู บุคลากรและนักเรียน 
   3. พฒันาระบบข้อมูล ข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
   4. พัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ข่าวสารต่าง ๆ 
   5. เสนอจัดซื้อ จัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ที่เก่ียวข้องในงานระบบสื่อ เทคโนโลยีของโรงเรียน 



๔๘ 
 

   6. พัฒนาระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของโรงเรียนให้สามารถใช้ในการเรียนการสอนและการให้บริการแก่
ผู้เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ     
   7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  
 
       15. งานการรับนักเรียน   ประกอบด้วย 
  15.1 นายสมศักดิ์ บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
  15.2 นายอัฐพงศ์ จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
  15.3 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน     ผู้ช่วย 
  15.4 นายพิรุณ  ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน     ผู้ช่วย 
  15.5 นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย     
  15.6 นางอภิรดี  มีสติ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  15.7 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  15.8 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
    15.9 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  15.10 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  15.11 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หวัหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  15.12 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  15.13 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  15.14 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
  15.15 นางยุวธิดา  ลอยประโคน  คร ู ผู้ช่วย 
  15.16 นางแว่นแก้ว พิงคานนท์  คร ู ผู้ช่วย 
  15.17 นางสาวอัมพร  คนึงเพียร  คร ู ผู้ช่วย 
  15.18 นายนฤพนธ์ สายเสมา  คร ู ผู้ช่วย 
  15.19 นายบรรจง  สดสี  คร ู ผู้ช่วย 
  15.20 นางธิดารัตน์  พรมดี  คร ู ผู้ช่วย 
  15.21 นางสาวอุมาพร สารพัฒน์  คร ู ผู้ช่วย 
  15.22 นายสมชาย ดาศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน เลขานุการ 
  15.23 นายวันเฉลิม อุดมทวี  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ช่วยเลขานุการ 
  15.24 นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  15.25 นายตรีวัฒน์ ศรีนพวิทย์  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
  1.  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้มีประสิทธิภาพ 
  2.  รายงานข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3.  ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การรับนักเรียนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 



๔๙ 
 

       16. งานส่งเสริมสนับสนุนทางวิชาการแกอ่งค์กรภายนอก    ประกอบด้วย   
  16.1 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  
  16.2 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
              16.3 นายวันเฉลิม  อุดมทวี รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ       หัวหน้า 
  16.4 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย  ผู้ช่วย 
  16.5 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์  ผู้ช่วย 
  16.6 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา  ผู้ช่วย 
      ศาสนา และวัฒนธรรม 
    16.7 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา  ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  16.8 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ  ผู้ช่วย 
  16.9 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ  ผู้ช่วย 
  16.10 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  16.11 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ผู้ช่วย 
  16.12 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี  ผู้ช่วย 
  16.13 นายบุญร่วม  กลิ่นหอม คร ู  ผู้ช่วย 
  16.14 นายอนุชาติ  นาเมืองรักษ์ คร ู  ผู้ช่วย 
  16.15 นางสาวนภาพร  พิศวง  คร ู  ผู้ช่วย 
  16.16 นายจารุวัฒน์  ภูนะยา  คร ู  ผู้ช่วย 
  16.17 นางกมลทิพย์   งามทวี คร ู  ผู้ช่วย 
  16.18 นายอนุวัฒน์  แก้วลอย คร ู  เลขานกุาร 
  16.19 นายครรชิต  คงส าราญ คร ู  ผู้ช่วยเลขานุการ 
  16.20 นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี คร ู  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
  1.  วางแผนงาน โครงการและด าเนินงานโครงการตามแผนงาน 
  2.  ให้การส่งเสริม สนับสนุนทางวิชาการแก่บุคคล หน่วยงานภายนอกตามสมควร 
  3.  ประสานงานกับบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้บริการทางวิชาการ 
  4.  ร่วมจัดกิจกรรมต่าง เช่นนิทรรศการ การออกร้าน ร่วมกับหน่วยงานตามโอกาสต่าง ๆ 
  5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
        17. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล   ประกอบด้วย 
  17.1 นายสมชาย  ดาศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า  
  17.2 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  17.3 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน           ผู้ช่วย 
  17.4 นางยุวธิดา  ลอยประโคน คร ู รองหัวหน้า 
  17.5 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  17.6 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
  17.7 นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา           หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา      ผู้ช่วย  
                                                       ศาสนา และวัฒนธรรม 
 



๕๐ 
 

    17.8 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
  17.9 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  17.9 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  17.10 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  17.11 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  17.12 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
  17.13 นางสาวกวิตา  อินธิสาร คร ู ผู้ช่วย 
  17.14 นางชริตา  สิทธิศร  คร ู ผู้ช่วย 
  17.15 นางปานชนก  ขันอ่อน  คร ู ผู้ช่วย 
  17.16 ครูผู้สอนวิชา IS1,IS2,IS3 ทุกคน   ผู้ช่วย 
  17.17 นางสาวเกล็ดแก้ว  สายแก้ว  คร ู ผู้ช่วย 
  17.18 นายนฤพนธ์   สายเสมา  คร ู ผู้ช่วย 
  17.19 นายอนุวัฒน์  แก้วลอย  คร ู เลขานุการ 
  17.20 นางสาวอาทิตยา  ดัชถุยาวัตร คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  17.21 นายอนุวัฒน์ แก้วลอย  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่
   1. วางแผนงาน โครงการและด าเนินงานโครงการตามแผนงาน 
   2. ร่วมจัดครูผู้รับผิดชอบในรายวิชา IS1 IS2 IS3 
   3. ด าเนินการเกี่ยวกับการเตรียมการรับการประเมินโรงเรียนมาตรฐานสากล (IQA) 
   4. ประเมินและรายงานผลตามมาตรฐาน/ตัวชี้วัดนักเรียนเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
   5. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
  18. งานศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   ประกอบด้วย 
  18.1 นายสมศักดิ์  บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
  18.2 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  18.3 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  18.4 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  18.5 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
    18.6 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
  18.7 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  18.8 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  18.9 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  18.10 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  18.11 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
  18.12 นายครรชิต   คงส าราญ คร ู ผู้ช่วย 
  18.13 นายเอกสิทธิ์  จันทะศิลา  คร ู ผู้ช่วย 
  18.14 นางวิริญญา  ดุมกลาง  คร ู ผู้ช่วย 
  18.15 นางพานทอง  ไกรทอง  คร ู ผู้ช่วย 
  18.16 นายพัฐสิษฐ์  อังสนุ  คร ู ผู้ช่วย 



๕๑ 
 

  18.17 นายวันเฉลิม   อุดมทวี รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ เลขานุการ 
  18.18 นางสุภาพร   ลอยทอง  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
  18.19 นางสาวกุสุมา  เจือจันทร์  คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 มีหน้าที ่     
  1. วางแผนเกี่ยวกับ การด าเนินการ การขับเคลื่อนศูนย์การเรียนรู้การจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
  2.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆเกี่ยวกับการจัดฐานการเรียนรู้/การจัดกิจกรรมการเรียนรู้
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  3.  เป็นพ่ีเลี้ยง/ให้ความรู้แก่โรงเรียน หน่วยงานเกี่ยวกับการขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
ด้านการศึกษา 
  4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 19. งานระบบ Data Management Center (DMC) ประกอบด้วย 
  19.1 นางสาวอัมพร  คะนึงเพียร คร ู หัวหน้า 
  19.2 นายมนภัทร  สุธรรม คร ู ผู้ช่วย 
  19.3 นางสาววีรดา   หอมขจร พนักงานธุรการGPA เลขานุการ 
  19.4 นางสาวนพกานต์  ประวรรณ พนักงานธุรการGPA ผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าที่ 
   1. ประสานงานครูที่ปรึกษาเพ่ือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
   2. วางแผนรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลผ่านระบบ DMC  
   3. ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลนักเรียนที่มีตัวตนอยู่จริงตลอดปีการศึกษา โดยท าการปรับปรุงข้อมูล
นักเรียนรายบุคคลจ านวน 3 ครั้ง คือ  
    ครั้งที ่1 : ภาคเรียนที่ 1  
    ครั้งที ่2 : ภาคเรียนที่ 2  
    ครั้งที่ 3 : สิ้นปีการศึกษา 
   4. จัดท าค าสั่งด าเนินงาน Data Management Center (DMC) 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 20.  งานคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึก  ประกอบด้วย 
  20.1 นายอัฐพงศ์ จารุทรัพย์สดใส  รองผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
  20.2 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
  20.3 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน   ผู้ช่วย 
   20.4 นายสาโรช มงคล         หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
  20.5 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
    20.6 นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
      และพลศึกษา 
 
 
 



๕๒ 
 

  20.7 นายไผ่ พรมเพชร หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
              20.8 นายวรัญชาติ  บาตร์โพธิ์                  ครู                                           ผู้ช่วย 
              20.9 นายวันเฉลิม  อุดมทวี                     ครู                                           ผู้ช่วย                    
              20.10 นายแว่นแก้ว  พิงคานนท์               ครู                                           ผู้ช่วย  
              20.11 นายธิดารัตน์  พรมดี                     ครู                                          ผู้ช่วย 
              20.12 นางสาวอัมพร  คนึงเพียร              ครู                                            ผู้ช่วย 
              20.13 นายบรรจง  สดสี                        ครู                                            ผู้ช่วย 
              20.14 นฤพนธ์  สายเสมา                      ครู                                            ผู้ช่วย  
  20.15 นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ  ผู้ช่วย 
  20.16 นางราตรี พลเยี่ยม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ  ผู้ช่วย 
  20.17 นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ผู้ช่วย 
  20.18 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี  ผู้ช่วย 
              20.19 นายอนุวัฒน์  แก้วลอย                 คร ู                                           เลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดบทบาท  
และหน้าที่ของสถานศึกษา  
   2. ศึกษา วิเคราะห์  คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
   3. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้    
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
   4. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบ
งาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
  21. งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  ประกอบด้วย 
  21.1 นายสมศักดิ์   บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
   21.2 นายอฐัพงศ์   จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
   21.3 นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล  รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
   21.4 นางอภิรดี  มีสติ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
   21.5 นายสมชาย  ดาศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
  21.6 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
  21.7 นายนฤพนธ์ สายเสมา คร ู ผู้ช่วย 
  21.8 นางสาวหนึ่งฤทัย ชูแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
  21.9 นางสาวณัฏฐณิชา  เครื่องวิชา คร ู เลขานุการ 
 มีหน้าที่   
   1. รับนโยบายการจัดกิจกรรมศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์จากหน่วยงานต้นสังกัด 
   2. ด าเนินกจิกรรมศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้เป็นไปตามนโยบายหน่วยงาน
ต้นสังกัด 
   3. จัดกิจกรรมพัฒนาบุคลาการศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  4. จัดกิจกรรมทางวิชาการของศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 



๕๓ 
 

  5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 22. งานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สสวท. ระดับมัธยมศึกษา ประจ าจังหวัดสุรินทร์  
ประกอบด้วย 
  22.1 นายสมศักดิ์   บุญโต ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
 22.2 นายอัฐพงศ์ จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองหัวหน้า 
 22.3 นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
 22.4 นางอภิรดี  มีสติ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
 22.5 นายสมชาย  ดาศร ี รองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
 22.6 นายพิรุณ  ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
 22.7 นางพัสณีย์  บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์  ผู้ช่วย 
 22.8 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี  ผู้ช่วย 
 22.9 นางแว่นแก้ว  พิงคานนท์ ครู  ผู้ช่วย 
 22.10 นางยุวธิดา  ลอยประโคน ครู  ผู้ช่วย 
 22.11 นางอัมพร  คนึงเพียร คร ู ผู้ช่วย 
 22.12 นางอรอุมา  ส ารวมจิตร คร ู ผู้ช่วย 
 22.13 นายนฤพนธ์  สายเสมา  คร ู ผู้ช่วย 
 22.14 นางสุนันทา นามสว่าง คร ู ผู้ช่วย 
 22.15 นางพรเทพ  เมินขุนทด คร ู ผู้ช่วย 
 22.16 นายสฤษดิ์  สุขยานุดิษฐ คร ู ผู้ช่วย 
 22.17 นางสาวธนานุช  ดุจจานุทัศน์ คร ู ผู้ช่วย 
 22.18 นางยอดขวัญ กิง่มณี คร ู ผู้ช่วย 
 22.19 นางนันธิดา ค าแดง คร ู เลขานุการ 
   และผู้ประสานงานโครงการ 
 22.20 นายธิติ  ไชยวัฒน์ คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
   และผู้ประสานงานโครงการ 

มีหน้าที ่ 
1. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานของศูนย์ศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สสวท. ประจ าจังหวัดสุรินทร์ ชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอน กิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท างาน 
2. ประสานงานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สสวท. ประจ าจังหวัดสุรินทร์กับทุกกลุ่ม

งานที่เก่ียวข้อง 
3.  ด าเนินการตามโครงการของศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สสวท. ประจ าจังหวัด

สุรินทร์  
4.  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สสวท. ประจ า

จังหวัดสุรินทร์ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 



๕๔ 
 

 23. งานขับเคลื่อนตามโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ   ประกอบด้วย 
 23.1 นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส             รองผู้อ านวยการโรงเรียน                 หวัหน้า 
              23.2 นายพิรุณ ไพสนิท  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน              ผู้ช่วย   
 23.3 นางพัสณีย์ บุญยง หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ รองหัวหน้า 
 23.4 นางดลนภา พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
 23.5 นางแว่นแก้ว พิงคานนท์ คร ู ผู้ช่วย 
 23.6 นางยุวธิดา ลอยประโคน คร ู ผู้ช่วย 
 23.7 นางสาวอัมพร คะนึงเพียร คร ู ผู้ช่วย 
 23.8 นายนฤพนธ์ สายเสมา  คร ู ผู้ช่วย 
 23.9 นางสุนันทา นามสว่าง คร ู ผู้ช่วย 
 23.10 นางพรเทพ เมินขุนทด คร ู ผู้ช่วย 
 23.11 นายสฤษดิ์ สุขยานุดิษฐ คร ู ผู้ช่วย 
 23.12 นางสาวธนานุช ดุจจานุทัศน ์ คร ู ผู้ช่วย 
 23.13 นางยอดขวัญ กิ่งมณี คร ู ผู้ช่วย 
 23.14 นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก คร ู ผู้ช่วย 
 23.15 นางน้ าทิพย์ ชัยพินิจ คร ู ผู้ช่วย 
 23.16 นางกมลทิพย์ งามทวี คร ู ผู้ช่วย 
 23.17 นางสาววริษฐา สมเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
 23.18 นางสาวนภาพร พิศวง คร ู ผู้ช่วย 
 23.19 นายมนภัทร สุธรรม คร ู ผู้ช่วย 
 23.20 นางอรอุมา ส ารวมจิตร คร ู เลขานุการ 

23.21 นางนันธิดา ค าแดง คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

1. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานขับเคลื่อนตามโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ ชี้แจง
รายละเอียด ขั้นตอน กิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท างาน 

2. เป็นผู้ประสานงานด าเนินงานขับเคลื่อนตามโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบกับทุกกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
3. ด าเนินการตามโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ 
4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 24. งานศูนย์โอลิมปิกวิชาการ สอวน. ค่าย 1 วิชาชีววิทยา  
 24.1 นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส             รองผู้อ านวยการโรงเรียน                 หวัหน้า 
              24.2 นายพิรุณ ไพสนิท  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน     ผู้ช่วย 
 24.3 นางพรเทพ เมินขุนทด คร ู ผู้ช่วย 
 24.4 นางอรอุมา ส ารวมจิตร คร ู ผู้ช่วย 
 24.5 นางแว่นแก้ว พิงคานนท์ คร ู ผู้ช่วย 
 24.6 นางดลนภา  พุ่มพุฒ หัวหน้างานเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
 24.7 นางยุวธิดา  ลอยประโคน คร ู ผู้ช่วย 
  24.8 นางประภา ธุรานุช คร ู ผู้ช่วย 
 24.9 นายศิริชัย สายยศ คร ู ผู้ช่วย. 



๕๕ 
 

 
 
 24.10 นางสาวพรพิมล คงเจริญสุข คร ู ผู้ช่วย 
  24.11 นางนันธิดา ค าแดง คร ู ผู้ช่วย 
  24.11 นางสาวนภาพร พิศวง คร ู เลขานุการ 
  24.12 นางสาวจุฑามาศ ฉลาดดี คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานขับเคลื่อนตามโครงการศูนย์โอลิมปิกวิชาการ สอวน. ค่าย 1 

วิชาชีววิทยา ชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอน กิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท างาน 
2. เป็นผู้ประสานงานด าเนินงานขับเคลื่อนตามโครงการศูนย์โอลิมปิกวิชาการ สอวน. ค่าย 1 วิชาชวีวิทยา 

กับทุกกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
3. ด าเนินการตามโครงการศูนย์โอลิมปิกวิชาการ สอวน. ค่าย 1 วิชาชีววิทยา 
4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการศูนย์โอลิมปิกวิชาการ สอวน. ค่าย 1 วิชาชีววิทยา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคบับัญชามอบหมาย 

 
 25. งานพัฒนานักเรียนสู่ความเป็นเลิศด้านโอลิมปิกวิชาการ  
              25.1 นางสุภาพร  ลอยทอง                     ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
 25.2 นายพิรุณ ไพสนิท ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
 25.3 นางสาวนภาพร  พิศวง คร ู รองหัวหน้า 
 25.4 นางพัสณีย์ บุญยง คร ู ผู้ช่วย 
  25.5 นางดลนภา พุ่มพุฒ คร ู ผู้ช่วย 
 25.6 นายนฤพนธ์ สายเสมา  คร ู ผู้ช่วย 
 25.7 นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา คร ู ผู้ช่วย 
 25.8 นางราตรี พลเยี่ยม คร ู ผู้ช่วย 
 25.9 นายมนภัทร  สุธรรม คร ู ผู้ช่วย  
 25.10 นายวันเฉลิม อุดมทวี รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ เลขานุการ 
 25.11 นายกันตินันท์  คุณมาศ  ครผูู้ช่วย ผู้ช่วยเลขานุการ   

มีหน้าที่ 
1. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานขับเคลื่อนตามโครงการพัฒนานักเรียนสู่ความเป็นเลิศด้าน

โอลิมปิกวิชาการ ชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอน กิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการท างาน 
2. เป็นผู้ประสานงานด าเนินงานขับเคลื่อนตามโครงการพัฒนานักเรียนสู่ความเป็นเลิศด้านโอลิมปิกวิชาการ

กับทุกกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
3. ด าเนินการตามโครงการพัฒนานักเรียนสู่ความเป็นเลิศด้านโอลิมปิกวิชาการ 
4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการพัฒนานักเรียนสู่ความเป็นเลิศด้านโอลิมปิกวิชาการ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

26. งานศูนย์แสดงผลิตภัณฑ์ นวัตกรรมทางการศึกษา และทักษะวิชาชีพ (SURA SOFT POWER CENTER )   
     การศึกษาเพื่อการมีงานท า 

๑. คณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ  ประกอบด้วย 
      ๑.๑ นายสมศักดิ์  บุญโต              ผู้อ านวยการ   ประธานกรรมการ 
      ๑.๒ นางอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส          รองผู้อ านวยการ  รองประธานกรรมการ 
      ๑.๓ นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล    รองผู้อ านวยการ  รองประธานกรรมการ 
      ๑.๔ นายสมชาย  ดาศรี                      รองผู้อ านวยการ  รองประธานกรรมการ 
      ๑.๕ นายจารุวัฒน์   ภูระย้า  หัวหน้างานอาคารสถานที่   กรรมการ 
      ๑.๖ นางสุภาพร  ลอยทอง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
      ๑.๗ นายวาชัช   นันทกรนิธิกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ กรรมการ 
      ๑.๘  นางลักขณา   คุณมาศ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 
      ๑.๙ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ     กรรมการ 
      ๑.๑๐ นางอภิรดี   มีสต ิ  รองผู้อ านวยการ    เลขานุการ 
      ๑.๑๑  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล  คร ู    ผู้ช่วยเลขานุการ 
      ๑.๑๒ นางสาวศัลย์ทนีย์  กัญญาพันธ์  คร ู    ผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าที ่  
        ให้ค าปรึกษา สนับสนุน ช่วยเหลือ ประสานงาน  ตัดสินใจ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดีในการปฏิบัติงาน 
 

๒. คณะกรรมการด าเนินการ  ประกอบด้วย 
      2.1 นายสมศักดิ์  บุญโต             ผู้อ านวยการโรงเรียน               ประธานศูนย์แสดงผลิตภัณฑ์ฯ   

       ๒.๒ นางอภิรดี มีสติ               รองผู้อ านวยการโรงเรียน          รองประธานศูนย์แสดงผลิตภัณฑ์ฯ   
       ๒.๓ นางสุภาพร  ลอยทอง     หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล         ที่ปรึกษา 
                2.4 นายไผ่  พรมเพชร  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ  ที่ปรึกษา 

มีหน้าที ่  
    ๑.ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าเดือน หรือกรณีพิเศษ   
    ๒. ลงนามในหนังสือเชิญประชุม   
    ๓. ดูแล ควบคุม การด าเนินงานของคณะกรรมการด าเนินการและเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    ๔. เป็นตัวแทนคณะกรรมการด าเนินการและลงนามในเอกสารต่าง ๆ ตามที่ก าหนด 
    ๕. รายงานการประชุมของคณะกรรมการด าเนินการในการประชุมประจ าเดือน 
 

๓. คณะกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
    ๓.๑ นางกวีรรรญ์  อรัญเวศ           คร ู                   หวัหน้า 
    ๓.๒ นายตรีวัฒน์  ศรีนพวทิย์            คร ู                   เลขานุการ 
    ๓.๓  นายวัชรินทร์  ไชยราช           บุคลากรส านักงาน                ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่ 
  ๑.ให้การประชาสัมพันธ์การด าเนินการของศูนย์ในรูปต่างๆ ทั้งทางออนไลน์ ทาง 

อิเล็กทรอนิกส์จัดท าสารสนเทศ ข้อมูลข่าวสารของศูนย์แสดงผลิตภัณฑ์  นวัตกรรมทางการศึกษา และทักษะวิชาชีพ 
             ๒. อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



๕๗ 
 

๔. คณะกรรมการฝ่ายตรวจสอบบัญชี ประกอบด้วย 
     `๔.๑ นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์   คร ู                             หัวหนา้ 

    ๔.๒  นายครรชิต  คงส าราญ           คร ู                    ผู้ช่วย 
    ๔.๓  นางสุภาพร  ลอยทอง  คร ู                     กรรมการและเลขานุการ   
มีหน้าที่ 
 ๑. ตรวจสอบและรับรองงบดุลประจ าปีของศูนย์ 
 ๒. ให้ค าแนะน าแก่คณะกรรมการด าเนินการในการจัดทางบก าไร - ขาดทุน และงบแสดง สินทรัพย์ หนี้สิน

แล้วแต่กรณี  
 ๓. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเงิน เพ่ือการตรวจสอบได้  

 
๕. กรรมการฝ่ายเลขานุการ  ประกอบด้วย 
      ๕.๑. นางอภิรดี  มีสต ิ    รองผู้อ านวยการ          หัวหน้า  
      ๕.๒ นายไผ่  พรมเพชร  คร ู           ผู้ช่วย  
      ๕.๓ นางกวีวรรณ์  อรัญเวศ  คร ู           ผู้ช่วย 
      ๕.4 นายตรีวัฒน์  ศรีนพวิทย์  คร ู           ผู้ช่วย  
      ๕.5 นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์  คร ู           ผู้ช่วย 
      ๕.6 นางสุนทรีย์   ก่อกุศล  คร ู           ผู้ช่วย 
      ๕.7 นางสาวศัลย์ทนีย์  กัญญาพันธ์ คร ู           เลขานุการ 
      ๕.๘ นายวาชชั  นันทกรนิธิกุล  คร ู           ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
    ๑. นัดหมายและเตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานตามที่ประธานก าหนด 
    ๒. เตรียมการในการประชุมตามมติของคณะกรรมการ 
    ๓. บันทึกรายงานการประชุมเสนอให้ประธานตรวจสอบและลงนามในรายงานการประชุม  
    ๔. ควบคุมเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการการด าเนินการที่อยู่ในระหว่างการ ด าเนินงานของ

คณะกรรมการด าเนินงานนั้น ๆ เพื่อประโยชน์ในการบริการ 
    ๕. ปฏิบัติงานตามที่ประธานกรรมการและคณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย  
    ๖. ปฏิบัติงานธุรการทั่วไป เช่น เก็บรักษา การออก - รับหนังสือการควบคุมและจัดหาพัสดุ การดูแลจัด

สถานที่ฯลฯ  
    ๗. อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖. คณะกรรมการฝ่ายจัดการ  ประกอบด้วย  
    ๖.๑.  นางอภิรดี  มีสต ิ                รองผู้อ านวยการโรงเรียน   หัวหน้า 
    ๖.๒  นางสาวศัลย์ทนีย์  กัญญาพันธ์          คร ู                ผู้ช่วย 
    ๖.๓  นางสุนทรีย์  ก่อกุศล                คร ู                ผู้ช่วย 
    ๖.๕. นายวาชชั  นันทกรนิธิกุล                คร ู                เลขานุการ  
 
 
 
 
มีหน้าที ่ 



๕๘ 
 

1. เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ศูนย์แสดงผลิตภัณฑ์  นวัตกรรมทางการศึกษา และทักษะ 
วิชาชีพโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการและ ก าหนดหน้าที่ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ตามความจ าเป็นของกิจกรรมศูนยแ์สดงผลิตภัณฑ์  นวัตกรรมทางการศึกษา และทักษะวิชาชีพ 

๒. จัดระบบการปฏิบัติงาน ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. ตรวจสอบการรับ - จ่าย ให้ถูกต้อง  
๔. ท าบัญชีและลงทะเบียนต่าง ๆ 
๕.ออกใบรับ เรียกเก็บเงิน หรือใบส าคัญตลอดจนเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของ  

ศูนยแ์สดงผลิตภัณฑ์  นวัตกรรมทางการศึกษา และทักษะวิชาชีพ ให้ครบถ้วนสมบูรณ ์ 
๖. บริหารจัดการทั่วไป ที่เกี่ยวกับศูนย์ แสดงผลิตภัณฑ์  นวัตกรรมทางการศึกษา  

  และทักษะวิชาชีพให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
๗. จัดท ารายงาน กิจกรรม และบริหารประจ าเดือนเสนอต่อคณะกรรมการด าเนินการ  
๘. ดูแลสถานที่ส านักงาน ทรัพย์สินและสินค้า ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพดีและ  

ปลอดภัย 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ 
๑๐. สรุปผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 
๗. คณะกรรมการฝ่ายการเงินและบัญชี    ประกอบด้วย  

๗.๑ นายวาชชั  นันทกรนิธิกุล                 ครู                          หัวหน้า  
๗.๒ นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์        ครู                          เลขานุการ 

มีหน้าที่  
 ๑. รับผิดชอบการรับ – จ่ายเงินตามหลักฐาน 
 ๒. จัดท าบัญชีตามระบบบัญชีธุรกิจ 
 ๓. อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
       ๘. คณะกรรมการฝ่ายจัดซื้อ ประกอบด้วย  

๘.๑ นายครรชิต  คงส าราญ               ครู                 หัวหน้า  
๘.๒ นายธีรภัทร  ปรุงเกียรติ               ครู                 ผูช้่วย 
๘.๓ นางศิรินทิพย์  ทรัพย์ครองชัย              ลูกจ้างชั่วคราว      เลขานุการ 

มีหน้าที ่ 
1. จัดท าบัญชีสินค้า ควบคุม ดูแลจัดซื้อสินค้าเพ่ือน ามาจ าหน่ายในศูนยแ์สดงผลิตภัณฑ์   
นวัตกรรมทางการศึกษา และทักษะวิชาชีพ 
๒. ก าหนดราคาสินค้าเพ่ือการจ าหน่าย  
 ๓. อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 
 

๙. คณะกรรมการฝ่ายขาย ประกอบด้วย  
๑. นางกวีรรรญ์  อรัญเวศ  คร ู  ประธานกรรมการ  
๒. นางสาวศัลย์ทนีย์  กัญญาพันธ์   คร ู  กรรมการ 
๓. นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์  คร ู  กรรมการ  
๔. นายธีรภัทร  ปรุงเกียรต ิ  คร ู  กรรมการ 

  ๕. นางศิรินทิพย์    ทรัพย์ครองชัย ลูกจ้าง  เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. ควบคุม ดูแล รักษาสินค้าให้ครบจ านวนตามหลักฐานและอยู่ในสภาพที่พร้อมจ าหน่าย 
๒. จัดสินค้าให้เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมที่จะจ าหน่ายในแต่ละวัน  
๓. จ าหน่ายสินค้า  
๔. ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนที่จะมาช่วยงานในแต่ละวัน 
๕. อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ข้อก าหนด /  หมายเหตุ 
๑. การจ าหน่ายเครื่องดื่ม  ผลงาน หรือสินค้าของนักเรียนใน ศูนย์แสดงผลิตภัณฑ์  นวัตกรรมทางการศึกษา และ
ทักษะวิชาชีพ ให้รองประธานศูนย์แสดงผลิตภัณฑ์  นวัตกรรมทางการศึกษา  เป็นผู้ประสานงานกับร้านค้าหรือ 
นักเรียนที่มีผลผลิต เพ่ือน าสิ่งของที่จะมาวางจ าหน่าย 
๒. จัดท าบัญชีเงินสดรับ - จ่ายเงินแต่ละวัน ส่งเงินรายได้ที่ขายได้ใหผู้้ที่ได้รับมอบหมายท าบัญชีเงินสดและ
เอกสารอ่ืนส่งมอบในทุกทุกวัน 
๓. เปิดศูนยแ์สดงผลิตภัณฑ์  นวัตกรรมทางการศึกษาและทักษะวิชาชีพ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๗.๓๐ น.  
๔. กรณีมีงานในโรงเรียนให้ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมในการเปิดบริการ 

 
 
 
 
 
 
 

 



๖๐ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. ฝ่ายอ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

   1.1  นายสมศักดิ์  บุญโต          ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   1.2  นางอภิรดี  มีสติ              รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.3  นางสุภาพร  ลอยทอง       ครู   ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.4  นางดลนภา   พุ่มพุฒ        ครู  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 1 
   1.5  นางรุ่งนภา  วงค์มา          ครู  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 2 
   1.6  นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง  ครู  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 3 
 

             ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ 

 

                 1.1 งานรองผู้อ านวยการโรงเรียน  
         นางอภิรดี  มีสติ  รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล   
    ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

         1) วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าที่  ความรับผิดชอบกลุ่มบริหารงานบุคคล                     
ทุกกลุ่มงานให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโครงสร้างภาระงาน               
ของโรงเรียนเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

        2) วางแผนการบริหารงานบุคคล ด้วยการจัดท ามาตรฐานและภาระงานของครู                        
พนักงานราชการ และบุคลากรในสถานศึกษา 

        3)  ควบคุม  ดูแล ติดตาม  และช่วยเหลือให้ค าปรึกษาแก่บุคลากร  คณะท างาน                         
ในการให้บริการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

        4)  ก ากับ  ติดตาม  ให้บุคลากรคณะท างานปฏิบัติหน้าที่ทุกกลุ่มงานให้มีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลตามมาตรฐานของหน่วยงานต้นสังกัดเกิดผลดีแก่โรงเรียนและส่วนรวม 

      5)  ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป                    
ด้วยความเรียบร้อย 

        6)  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของ ครู พนักงานราชการ และบุคลากร                          
ทางการศึกษาในสังกัดเพ่ือน าเสนอโรงเรียนพิจารณาต่อไป 

         7)  ส่งเสริมสนับสนุน ครู พนักงานราชการ และบุคลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนา                    
อย่างต่อเนื่อง 

         8)  รายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา/คณะกรรมการสถานศึกษาทราบ 
         9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 

       1.2 งานหัวหน้า - รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

            1.2.1 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
                          นางสุภาพร  ลอยทอง  ครู  ปฏ ิบัติหน ้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคล  
                  ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้                                                                                       

                  1)      ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
กลุ่มบริหารงานบุคคลเมื่อได้รับมอบหมาย 
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          2)  ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ก าหนดหน้าที่ 
ความรับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และโครงสร้างของโรงเรียน 
         3)  ร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบงาน  

         -  งานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         -  งานการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         -  งานการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) 
         -  งานดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) ต าแหน่งครู ระดับสถานศึกษา 
         -  ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูผู้ช่วย 
         -  อบรม ศึกษาดูงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         -  งานบ าเหน็จความดีความชอบ 
         -  งานการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
         -  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับ                           

การบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
         -  งานกิจกรรมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning) 
         -  งานอัตราก าลัง 
         -  งานจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
         -  งานเวรยามรักษาการณ์และรักษาความปลอดภัย 
         -  งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา 
         -  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         -  งานสวัสดิการ ครู บุคลากรทางการศึกษา 
         -  งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

           -  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
         -  การลาทุกประเภท การลาของส านักงาน 
          -  งานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
            -  งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
        -  งานด าเนินการทางวินัย และการลงโทษ 
        -  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
      -  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู/ฝึกงานของนักศึกษา 

 4) ช่วยก ากับ ติดตามให้บุคลากร คณะท างานปฏิบัติหน้าที่งานบริหารด้านบุคคล                             
ทุกกลุ่มงานให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล บังเกิดผลดีต่อสถานศึกษา 

 5) ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียน และภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                                                                                                                                                                  

      6) ร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบงานด้านการประเมินผลการ
ด าเนินงานบริหารงานบุคคล   

 7) ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในกลุ่มงาน  
8) รายงานผลการด าเนินงาน การบริหารงานบุคคล เสนอผู้บริหารสถานศึกษา                                                
9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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         1.2.2 รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  คนที่ 1                                                                                   
                        นางดลนภา  พุ่มพุฒ ต าแหน่ง ครู  ปฏ ิบัติหน ้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคล 

คนที่ 1   ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้                                                                                          
                    1)  ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคล เมื่อได้รับมอบหมาย                                               
                    2)  ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ก าหนดหน้าที่

ความรับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และโครงสร้างของโรงเรียน 
                      3)  ร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบงาน  

       -  งานอัตราก าลัง 
        -  งานจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
        -  งานเวรยามรักษาการณ์และรักษาความปลอดภัย 

       -  งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา                                             
 4)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 

       1.2.3 รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  คนที่ 2       
                          นางรุ่งนภา  วงค์มา ต าแหน่ง ครู ปฏ ิบัติหน ้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคล คนที่ 2 

         ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้                                                                                                 
             1)  ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคล เมื่อได้รับมอบหมาย 

                             2)  รว่มวางแผนการปฏิบัติงานกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และโครงสร้างของโรงเรียน 
             3)  ร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบงาน  

         -  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
             -  งานสวสัดิการ ครู บุคลากรทางการศึกษา 
         -  งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ                                                                    

    4)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

       1.2.4  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  คนที่ 3                                                                                                 
                            นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง  ต าแหน่ง ครู ปฏ ิบัติหน ้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
งานบ ุคคล คนที่ 3 

          ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
     1)  ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคล เมื่อได้รับมอบหมาย 

         2)  ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และโครงสร้างของโรงเรียน 
        3)  ร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบงาน  
             -  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

           -  การลาทุกประเภท และการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
           -  งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
           -  งานด าเนินการทางวินัย และการลงโทษ 
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           -  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา          

   4)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

  2. งานเลขานุการของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   ประกอบด้วย   
     2.1  นางสาววริษฐา  สมเจริญ คร ู   ปฏ ิบัติหน ้าที่เลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคล  

    2.2  นางสาววลัลภา  เทียนทอง คร ู   ปฏ ิบัติหน ้าที่ผู้ช่วยเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคล 
     ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

1) ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคลก าหนด  
2) ตรวจสอบ ติดตามข้อมูลครูและบุคลากรในโรงเรียน เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

3. การบริหารงานด้านบุคคล (นางสุภาพร  ลอยทอง     คร ู ปฏ ิบัติหน ้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบ ุคคล) 
  3.1 งานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
        1)  นางสุภาพร   ลอยทอง  ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  หัวหน้า  
  2)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ  คร ู   ผู้ช่วย 
        3)  นางรุ่งนภา  วงค์มา  คร ู   ผู้ช่วย 

  4)  นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง      คร ู   ผู้ช่วย 
      5)  นางพรเทพ  เมินขุนทด  คร ู   ผู้ช่วย 
  6)  นางนิชานันท์  ปรึกษาครบุรี คร ู   ผู้ช่วย 

  7)  นางสาวรัติยา  ชัยธนสกุล คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นางธิดารัตน์  พรมดี  คร ู   ผู้ช่วย 
  9)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย ์ คร ู   ผู้ช่วย 
  10)  นายสาโรช  มงคล  คร ู   ผู้ช่วย 
  11)  นางสาววริศศราพร  บุญทวี คร ู                  ผู้ช่วย 
  12)  นางศลิษา ศรีวิเศษ  คร ู                          ผูช้่วย 
        13)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง คร ู           ผู้ช่วย 
        14)  นางอภิญญา  ชูวา  คร ู   เลขานุการ 
        15)  นายวีระยุทธ  พิมวงษา  ครู      ผู้ช่วยเลขานุการ 
   16)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
   17)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
   18)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ  ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  เป็นศูนย์กลางในการประสานงานการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาส าหรับหน่วยงาน    
  ทางการศึกษา ทั้งภายในและภายนอก 

 2) จัดท านโยบาย แผนและแนวทางในการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือน าเสนอ  
คณะฝ่ายบริหารของโรงเรียนเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 3)  ให้ค าแนะน า ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติของกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแผน   
และแนวทางในการพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
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 4)  ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนานวัตกรรมและสื่อที่ใช้ในการพัฒนาของครู  และบุคลากรทาง              
การศึกษา 

 5)  จัดท าฐานข้อมูลในการพัฒนาของครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
 6)  ส่งเสริมและประสานงานเครือข่ายการพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
 7)  ปฏิบัติงานร่วมกับ/ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องการพัฒนาครู                   

และบุคลากรทางการศึกษา 
 8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 

     3.2 งานการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
   1)  นายสมศักดิ์  บุญโต                        ผู้อ านวยการโรงเรียน     หัวหน้า 
                       2)  นางอภิรดี  มีสติ             รองผู้อ านวยการ  รองหัวหน้า 
  3)  นายวีระยุทธ  พิมวงษา คร ู   ผู้ช่วย 
  4)  นางวิริญญา  ดุมกลาง     คร ู   ผู้ช่วย 
  5)  นางอรอุมา  ส ารวมจิตร คร ู   ผู้ช่วย 
  6)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน    คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  นายสาโรช  มงคล คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ คร ู   ผู้ช่วย 
  9)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย ์ คร ู   ผู้ช่วย 
  10) นางสุภาพร  ลอยทอง       คร ู                          เลขานุการ 
                       11) นางดลนภา  พุ่มพุฒ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  12) นางรุ่งนภา  วงค์มา คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  13) นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ เปลี่ยนขอเลื่อนวิทยฐานะ เงื่อนไข
ต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ  สถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2)  รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ ระเบยีบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอ  
    เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดต าแหน่งเพิ่มของข้าราชการครู      
    และข้อก าหนด 

 3)  ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง /เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง      
ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

 4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.3 งานการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA)  ประกอบด้วย 
    1)  นายสมศักดิ์  บุญโต                      ผู้อ านวยการโรงเรียน         หัวหน้า 
                        2)  นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล       รองผู้อ านวยการโรงเรียน     รองหัวหน้า 
                       3)  นายอัฐพงศ ์ จารุทรัพย์สดใส   รองผู้อ านวยการโรงเรียน     ผู้ช่วย 
                       4)  นางอภิรดี  มีสติ                 รองผู้อ านวยการโรงเรียน     ผู้ช่วย 
                       5)  นายสมชาย  ดาศรี      รองผู้อ านวยการโรงเรียน      ผูช้่วย 
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    6)  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม      
        และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  หัวหน้าระดับสายชั้นทุกระดับ คร ู   ผู้ช่วย 
   8)  นางสุภาพร  ลอยทอง   คร ู   ผู้ช่วย 
  9)  นางดลนภา   พุ่มพุฒ คร ู   ผู้ช่วย 
  10)  นางสาววิภาทรงศิริ   ยงคง       คร ู   ผู้ช่วย 
  11)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ คร ู   ผู้ช่วย 
   12)  นางรุ่งนภา  วงค์มา   คร ู   เลขานุการ 
  13)  นายวีระยุทธ   พิมวงษา คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

  14)  นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน คร ู          ผู้ช่วยเลขานุการ 

   15)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ  คร ู         ผู้ช่วยเลขานุการ 
   16)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง  คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

1)  เตรียมเอกสารคู่มือ และโปรแกรมการกรอกข้อมูล บันทึกงานการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนา
งาน (PA) ให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2)  แจ้งภาระงาน ตามแบบการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ 

3) ติดตาม ประเมินผลให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
4) รายงานผลการด าเนินไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.4 งานดแูลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) ต าแหน่งครู ระดับสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
   1)  นายวีระยุทธ  พิมวงษา   คร ู   หัวหน้า 

   2)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ  คร ู   ผู้ช่วย 

    3)  นางสุภาพร  ลอยทอง คร ู   ผู้ช่วย 
   4)  นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง      คร ู   ผู้ช่วย 
   5)  นายมนภัทร  สุธรรม คร ู   ผู้ช่วย 
   6)  นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน คร ู   ผู้ช่วย 
   7)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ คร ู   ผู้ช่วย 
   8)  นางสาวกุสุมา   เจือจันทร์ คร ู   ผู้ช่วย 
   9)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง คร ู   ผู้ช่วย 
   10) นางสาวณัฎฐณิชา เครื่องวิชา คร ู   ผู้ช่วย 
   11) นายตรีวัฒน์  ศรีนพวิทย์ คร ู   ผู้ช่วย 
   12) นางสาวลาวัลย์ พุจารย์ คร ู   ผู้ช่วย 
   13) นางสาวนภาพร นะเรศรัมย์  คร ู   ผู้ช่วย 
   14)  นางรุ่งนภา  วงค์มา คร ู   เลขานุการ 

   15)  นายวัชระ  โกติรัมย์ คร ู          ผู้ช่วยเลขานุการ 
   16)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว )ธุรการ(  ผู้ช่วยเลขานุการ 
   17)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ ลูกจ้างชั่วคราว )ธุรการ(  ผู้ช่วยเลขานุการ 
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 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  ศึกษาโปรแกรมการลงข้อมูล และบันทึกผลการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) ให้แก่   
   ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2)  แจ้งข้อมูลการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของข้าราชการครู และบุคลากร 
   ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 3)  ติดตาม ประเมินผลให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 4)  รายงานผลการด าเนินไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

        3.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูผู้ช่วย  ประกอบด้วย 
  1)  นางอภิรดี  มีสติ          คร ู   หัวหน้า 

   2)  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   คร ู   ผู้ช่วย 
   3)  นางสาวอุมาพร   สารพัฒน์ คร ู   ผู้ช่วย 
   4)  นางสาวดวงพร   สุขพร้อม คร ู   ผู้ช่วย 
   5)  นางสาวพรพิมล  คงเจริญสุข คร ู   ผู้ช่วย 

            6)  นางพรเทพ  เมินขุนทด   คร ู   เลขานุการ 
   7)  นางวันเพ็ญ   ตันทะอธิพานิช   คร ู          ผู้ช่วยเลขานุการ 

   8)  นางยอดขวัญ   กิ่งมณี คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2)  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงานครูผู้ช่วยแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่
งานให้ปฏิบัติ 

3)  ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
4) รายงานผลการด าเนินไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

        3.6 อบรม ศึกษาดูงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
        1)  นางสุภาพร   ลอยทอง                 ครู ผูช้่วยผู้อ านวยการ    หัวหน้า  
       2)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ  คร ู   ผู้ช่วย 
        3)  นางรุ่งนภา  วงค์มา   คร ู   ผู้ช่วย 

  4)  นางพรเทพ  เมินขุนทด  คร ู   ผู้ช่วย 
      5)  นางวิริญญา  ดุมกลาง  คร ู   ผู้ช่วย 
  6)  นายวีระยุทธ  พิมวงษา  ครู      ผู้ช่วย 

  7)  นางสาวรัติยา  ชัยธนสกุล คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นางนิชานันท์  ปรึกษาครบุรี คร ู   ผู้ช่วย 
  9)  นายวันเฉลิม อุดมทวี  คร ู   ผู้ช่วย 
  10)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย์ คร ู   ผู้ช่วย 
  11)  นายสาโรช  มงคล  คร ู   ผู้ช่วย 



๖๗ 
 

  12)  นางสาววริศศราพร  บุญทวี คร ู         ผู้ช่วย 
  13)  นายตรีวัฒน์  ศรีนพวิทย์ คร ู         ผู้ช่วย 
  14)  นายภูวนัย  นนธิจันทร์  คร ู         ผู้ช่วย 
  15)  นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี  คร ู         ผู้ช่วย 
  16)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง คร ู   ผู้ช่วย 
                       17) นางสาวภัทร์ธีนันท์  เก่งรัมย์            ครู                           ผู้ช่วย  
   18)  นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี  คร ู   ผู้ช่วย 
        19)  นางสาววิภาทรงศิร ิ ยงคง      คร ู   เลขานุการ 
         20)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ   คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
   21)  นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน  คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  22)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

   23)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
   24)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ  ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 งานอบรมพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา และกิจกรรมศึกษาดูงาน 

1)  ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา 

     2)  ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพ่ือพัฒนาครู                  
ให้มีความรู้ ความสามารถท่ีทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 

     3)  จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 4. งานบ าเหน็จความดีความชอบ ประกอบด้วย 
  1)  นางอภิรดี  มีสติ         รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
  2)  นางสุภาพร  ลอยทอง         ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ    รองหัวหน้า 

  3)  หัวหน้ากลุ่มทุกสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม  
        และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน คร ู   ผู้ช่วย   

   4)  หัวหน้าระดับสายชั้นทุกระดับ  คร ู   ผู้ช่วย 
   5)  นางพรเทพ   เมินขุนทด  คร ู   ผู้ช่วย 

   6)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน คร ู   ผู้ช่วย 
   7)  นายศิริชัย   สายยศ คร ู   ผู้ช่วย 

  8)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย ์  คร ู   ผู้ช่วย 
  9)  นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน  คร ู   ผู้ช่วย 

  10)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ คร ู   ผู้ช่วย 
  11)  นางสาววริศศราพร  บุญทวี คร ู         ผู้ช่วย 

  12)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง คร ู   ผู้ช่วย 
  13)  นางดลนภา   พุ่มพุฒ คร ู          เลขานุการ 

        14)  นางรุ่งนภา  วงค์มา  คร ู      ผู้ช่วยเลขานุการ 
  15)  นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง  คร ู      ผู้ช่วยเลขานุการ 
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        16)  นายสาโรช   มงคล  คร ู      ผู้ช่วยเลขานุการ 
  17)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ  คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
   18)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
   19)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

  1)  วางแผน ก าหนดหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไข การเลื่อน   
เงินเดือนขา้ราชการ ค่าจ้างลูกจ้างประจ า และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
  2)  ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการเลื่อนเงินเดือน แก่ข้าราชการ ในหน่วยงานได้ทราบ 
  3)  ตรวจสอบนับตัวข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 

และลูกจ้างชั่วคราว ที่มีสิทธิได้เลื่อนเงินเดือนในช่วงรอบของการประเมิน(นับตัวปฏิบัติหน้าที่ ณ วันที่ 1   
มีนาคม และ ณ วันที่ 1 กันยายน ของทุกปีงบประมาณ) 

  4)  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครู  
    ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา ในรอบครั้งที่ 1 (1 เมษายน) และรอบครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แยกตามกลุ่ม

งานบริหารโครงสร้างสี่กลุ่มงาน ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ และตามระดับสายชั้น  
  5)  จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนตามผลการปฏิบัติงาน  
  6)  จัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า

และลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินขอเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษตามกลุ่ม
ข้าราชการ ตามแบบฟอร์มที่ ก .ค.ศ.  ก าหนด  
  7)  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการของหน่วยงานกับ ระเบียบที ่

เกี่ยวข้อง เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
  8)  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู  และบุคลากร                       

ทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
  9)  จัดท าวาระการประชุม ประสานงานคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง จัดท าหนังสือเชิญ 

ประชุมและจองห้องประชุม  
  10)  จัดท าบัญชีการขอเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ ข้าราชการครู และบุคลากรทาง              
การศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว พร้อมรายงานการประชุมเลื่อนเงินเดือน               
น าส่งสหวิทยาเขต 
  11)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  4.3  งานการประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
   1)  นางสุภาพร  ลอยทอง         ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ    หัวหน้า 

  2)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ คร ู   ผู้ช่วย 
   3)  นางสาววิภาทรงศิริ   ยงคง     คร ู   ผู้ช่วย 

  4)  นางรุ่งนภา  วงค์มา คร ู   ผู้ช่วย 
   5)  นางพรเทพ  เมินขุนทด คร ู   ผู้ช่วย 

  6)  นางนิชานันท์  ปรึกษาครบุรี คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นายสาโรช มงคล                       คร ู   ผู้ช่วย 
  9)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย์ คร ู   ผู้ช่วย 
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  10)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ คร ู   เลขานุการ 
 11)  นางสาวกุสุมา  เจือจันทร์ คร ู    ผู้ช่วยเลขานุการ  
 12)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง คร ู         ผู้ช่วยเลขานุการ  

   12)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ  
   14)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ   ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ  
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  ออกแบบการประเมินผลการด าเนินงานบุคคลแต่ละงาน 
 2)  รวบรวมผลการประเมินการด าเนินงานบุคคล  สรุปเป็นภาพรวมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
เพ่ือเสนอฝ่ายบริหาร 
 3)  รวบรวมประเมินผลงานพิเศษต่าง ๆ ที่งานบุคคลด าเนินการ เสนอมาเพ่ือพิจารณา และจัดท า 
เป็นรูปเล่มงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4.4 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  ประกอบด้วย 

  1)  นางอภิรดี  มีสติ       รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
  2)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ คร ู   ผู้ช่วย 

   3)  นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง     คร ู   ผู้ช่วย 
  4)  นางรุ่งนภา  วงค์มา คร ู   ผู้ช่วย 
        5)  นางพรเทพ  เมินขุนทด  คร ู   ผู้ช่วย 
   6)  นางนิชานันท์  ปรึกษาครบุรี  คร ู   ผู้ช่วย 

   7)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ คร ู   ผู้ช่วย 
   8)  นายสาโรช  มงคล                       คร ู   ผู้ช่วย 

   9)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย ์  คร ู   ผู้ช่วย 
   10)  นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี  คร ู   ผู้ช่วย 
   11)  นางอภิญญา  ชูวา   คร ู   ผู้ช่วย 
   12)  นางสาวภัทร์ธีนันท์  เก่งรัมย์  คร ู   ผู้ช่วย 

  13)  นางสุภาพร  ลอยทอง       คร ู   เลขานุการ 
  14)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 15)  นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ  
 16)  นางสาวกุสุมา  เจือจันทร์ คร ู        ผู้ช่วยเลขานุการ  
 17)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ  

   18)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ  
   19)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ   ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ  
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

 1)  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล      
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

 2)  วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
ในสถานศึกษา 

 3)  จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
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 4)   สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษา ในการพัฒนา 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5)  ประเมินผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและน าผลการประเมินไปใช้ 
ในการวางแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 

  6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

4.5  งานกิจกรรมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning)  ประกอบด้วย 
   1)  นางวิริญญา  ดุมกลาง   ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ    หัวหน้า 

   2)  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม       ครู                           ผูช้่วย   
      และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
  3)  หัวหน้าระดับสายชั้นทุกระดับ คร ู   ผู้ช่วย 
  4)  นางนิชานันท์  ปรึกษาครบุรี คร ู   ผู้ช่วย 
  5)  นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง คร ู   ผู้ช่วย 
  6)  นายสาโรช  มงคล     คร ู   ผู้ช่วย    
  7)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นางยุวธิดา   ลอยประโคน คร ู   ผู้ช่วย 
  9)  นางสาวกุสุมา  เจือจันทร์ คร ู   ผู้ช่วย 

  10)  นางสาวอรุณรัตน์  ดวงตา คร ู          เลขานุการ 
   11)  นางอรอุมา   ส ารวมจิตร คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
   12)  นางลักขณา   คุณมาศ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
   1)  เตรียมเอกสารคู่มือ และโปรแกรมการกรอกข้อมูลกิจกรรมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  

(PLC) ให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2)  ประสานงานกับกลุ่มงานวิชาการในการด าเนินกิจกรรมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 

ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลในการด าเนินกิจกรรม        
3)  ติดตาม ประเมินผลให้มีการพัฒนา ตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
4)  รายงานผลการด าเนินไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. การบริหารงานด้านบุคคล (นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง   คร ู ปฏ ิบัติหน ้าทีผู่้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บ ุคคล คนที่ 3) 

  5.1  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
   1)  นางอภิรดี  มีสติ         รองผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
                     2)  นางสุภาพร  ลอยทอง                       ครู ผู้ชว่ยผู้อ านวยการ    รองหัวหน้า  
   3)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ   คร ู   ผู้ช่วย 

  4)  นางรุ่งนภา  วงค์มา   คร ู   ผู้ช่วย 
  5)  นายสาโรช  มงคล   คร ู   ผู้ช่วย 

      6)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย์  คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  นางอภิญญา  ชูวา   คร ู         ผู้ช่วย 

   8)  นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง  คร ู   เลขานุการ 
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      9)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ   คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง  คร ู      ผู้ช่วยเลขานุการ  
  11)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์  ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
   12)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ    ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  ประสานงานให้บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ได้ปฏิบัติตามแนวนโยบายของโรงเรียน 
 2)  ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล เมื่อได้รับมอบหมาย 
 3)  ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 4)  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่าย /ๆ งานต่าง เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 5)  จัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มงานบริหารบุคคล 
 6)  กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ที่ฝ่าย /ๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการฝ่าย งานต่าง  

บริหารงานบุคคล 
7)  รวบรวมข้อมูล และสารสนเทศเพ่ือประกอบการวางแผน และการตัดสินใจ รับ – ส่ง หนังสือ   

  ราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล (งานสารบรรณ) 
 8)  บันทึกการประชุม และรายงานการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล (เลขานุการกลุ่มฯ) 
 9)  ขอจัดซื้อ – ตรวจรับ และเบิกจ่ายพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 10)  ตรวจสอบ ควบคุมดูแล ส่งเสริม ติดตาม และประสานงานเพ่ือให้การด าเนินงานไปด้วย     
ความเรียบร้อยเป็นระบบและรวดเร็วถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

 11)  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ รว่มกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
    สารสนเทศของโรงเรียน 
 12)  ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล และร่างพิมพ์  ส าเนา 
    โต้ตอบหนังสือราชการ 

13)   บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล จัดเก็บหนังสือราชการ ส าเนาหนังสือน าเป็นระบบ 
14)  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
15)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

5.2  การลาทุกประเภท และการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย 
   1)  นายสาโรช  มงคล                           ครู                           หัวหน้า 
                     2)  นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง     คร ู   รองหัวหน้า 
   3)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ   คร ู   ผู้ช่วย 

  4)  นางรุ่งนภา  วงค์มา   คร ู   ผู้ช่วย 
      5)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย์  คร ู   ผู้ช่วย 

  6)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ  คร ู   เลขานุการ 
  7)  นางอรอนงค์  เนตรถาวร  พนักงานราชการ ผู้ช่วยเลขานุการ 

8)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง  คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
        9)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์  ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ    ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
  
 



๗๒ 
 

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
1)   จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลาในแต่ละวัน การลาศึกษาต่อ การขอศึกษา    

 ดูงานต่างประเทศ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2)  จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการ  

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
ทุกครั้ง 

  3)  รวบรวมสรุปผลการมาปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ  
  และจัดท าสารสนเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียนอย่างเป็นระบบ 
  เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม และส่งต่อเขตพ้ืนที่ 

   4)  ให้ค าแนะน า และอ านวยความสะดวกในการท าเอกสารขออนุญาตศึกษาต่อ และการศึกษาดูงาน  
    ต่างประเทศ 

 5)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 5.3  งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ  ประกอบด้วย 
   1)  นางสาวเกล็ดแก้ว  สายแก้ว  คร ู   หัวหน้า 
  2)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ คร ู   ผู้ช่วย 
  3)  นายวันเฉลิม  อุดมทวี คร ู   ผู้ช่วย 
  4)  นางสุนทรีย์  ก่อกุศล           คร ู   ผู้ช่วย 
  5)  นางรุ้งดาว  กลิ่นหอม   คร ู   ผู้ช่วย 
  6)   นางรุ่งนภา  วงค์มา คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  นางอภิญญา  ชูวา คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นางพิรมย์รัตน์   อาจยิ่ง คร ู   เลขานุการ 
  9)  นางสาวรัติยา  ชัยธนสกุล   คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ  
  11)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ  ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ  
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  1)  ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี 
   คุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 2)  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดงานวันครู การยกย่องเชิดชูเกียรติและผดุงเกียรติวิชาชีพ 
 3)  สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่อง 
   เชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืน                           
   ตามความเหมาะสม            
 4)  ประสาน ส่งเสริมสนับสนุน และเผยแพร่ผลงานของผู้ประกอบวิชาชีพที่ได้รับการยกย่อง      
   เชิดชูเกียรติ 
 5)  มอบช่อดอกไม้แสดงความยินดีกับครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้เลื่อนวิทยฐานะ/ผลงาน 
   ดีเด่น และย้ายมาปฏิบัติหน้าที่ท่ีโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
 6)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



๗๓ 
 

5.4  งานด าเนินการทางวินัย และการลงโทษ  ประกอบด้วย 
          1)  นายสมศักดิ์  บุญโต    ผู้อ านวยการโรงเรียน     หัวหน้า 

   2)  นางอภิรดี  มีสติ        รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองหัวหน้า 
   3)  นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการ โรงเรียน ผู้ช่วย 
   4)  นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส รองผู้อ านวยการ โรงเรียน ผู้ช่วย 
   5)  นายสมชาย  ดาศรี   รองผู้อ านวยการ โรงเรียน ผู้ช่วย 
  6)  นายบุญร่วม  กลิ่นหอม คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  นางวิริญญา  ดุมกลาง ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ผู้ช่วย 
  8)  นางลักขณา  คุณมาศ คร ู   ผู้ช่วย  
  9)  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม      คร ู   ผู้ช่วย  
  10) หัวหน้ากลุ่มงานทั้ง 4 ฝ่าย  คร ู   ผู้ช่วย  
  11)  นางสุภาพร  ลอยทอง    ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ เลขานุการ 
  12)  นางสาววริศศราพร  บุญทวี   คร ู          ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 2)  ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

 3)  ด าเนินการเกี่ ยวกับให้ความรู้   ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ                  
ในอันที ่ จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5.5  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประกอบด้วย 
   1)  นางสาววิภาทรงศิริ  ยงคง  คร ู   หัวหน้า 
                     2)  นางนิชานันท์  ปรึกษาครบุรี  คร ู   รองหัวหน้า 

  3)  นางวิริญญา  ดุมกลาง ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ผู้ช่วย 
  4)  นางผ่องศรี  หงษ์สูง คร ู   ผู้ช่วย 

  5)  นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ผู้ช่วย 
  6)  นางสุนทรีย์  ก่อกุศล คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  นางบุญเลี้ยง  ชัยสุวรรณ คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย์  คร ู   ผู้ช่วย 
  9)  นายสาโรช  มงคล คร ู   ผู้ช่วย 
  10) นางศลิษา  ศรีวิเศษ คร ู   ผู้ช่วย 

  10)  นางสาวอรุณรัตน์  ดวงตา   คร ู   ผู้ช่วย 
  11)  นางพานทอง  ไกรทอง                   คร ู   เลขานุการ 

  12)  นางสาวกุสุมา  เจือจันทร์ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  13)  นายพัฐสิษฐ์  อังสนุ       คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  14)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
        
 
 



๗๔ 
 

 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  1)  วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา 
   2)  จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้แก่ครู และบุคลากรต่อเนื่อง  
  3)  ประสานงานกับกลุ่มงาน องค์กร และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายใน ในการด าเนิน 
   กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6. การบริหารงานด้านบุคคล (นางดลนภา  พุ่มพุฒ     คร ู ปฏ ิบัติหน ้าทีผู่้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 
   บ ุคคล คนที่ 1) 
  6.1  งานอัตราก าลัง  ประกอบด้วย 
   1)  นางอภิรดี  มีสติ               รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
   2)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ         คร ู   รองหัวหน้า 
  3)  นางพานทอง   ไกรทอง              คร ู   ผู้ช่วย 
  4)  นางพรเทพ     เมินขุนทด  คร ู   ผู้ช่วย 
  5)  นางสาวกวิตา   อินธิสาร        คร ู   ผู้ช่วย 
  6)  นางสาวนงณภัส  เงางาม  คร ู         ผู้ช่วย 
  7)  นางอภิญญา  ชูวา  คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นายอนุวัฒน์  แก้วลอย  คร ู   ผู้ช่วย 
        9)  นางรุ่งนภา  วงค์มา  คร ู      เลขานุการ 
  10)  นางสาวเกล็ดแก้ว  สายแก้ว  คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
   1)  การวิเคราะห์ภารกิจและจัดท าแผนอัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
    พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ 
  2)  การเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงิน 
    งบประมาณ 
  3)  การบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  และลูกจ้าง 
    ชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ 
  4)  การย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และ   
    ลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ 
  5)  การเกษียณอายุราชการและการลาออกจากราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
   พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ  
  6)  การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
   ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ 
  7)  การน าเสนอข้อมูลและประสานงานเกี่ยวกับงานอัตราก าลังกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
   ขั้นพ้ืนฐานเพื่อขอความเห็นชอบ 
  8)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
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6.2  งานจ้างลูกจ้างช่ัวคราว  ประกอบด้วย 
 1)  นางอภิรดี  มีสติ รองผู้อ านวยการ ฯ  หัวหน้า 
 2)  นางสาวนงณภัส  เงางาม คร ู   รองหัวหน้า 
 3)  นางสาวจีรวรรณ  สุขสวัสดิ์ คร ู   ผู้ช่วย 
 4)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ คร ู   ผู้ช่วย 

   5)  นางสาวกษมา  ลาดสะอาด   คร ู   ผู้ช่วย 
  6)  นางน้ าทิพย์  ชัยพินิจ    คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ    คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นางสาววริศศราพร  บุญทวี   คร ู                  ผู้ช่วย 
  9)  นางอภิญญา  ชูวา    คร ู                  ผู้ช่วย 
  10)  นางสาวภัทร์ธีนันท์  เก่งรัมย์   คร ู                  ผู้ช่วย 

 11)  นางศิริวัฒนา  เพ็ชรดี คร ู   เลขานุการ 
 12)  นางสาวศิริขวัญ  สืบมี   คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 13)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
 14)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ  

 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง และแนวปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

 2)  จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

 3)  จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 4)  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจ้าง การลาออก ของลูกจ้างชั่วคราว ที่จ้าง   

จากเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้ของสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด 
 5)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  6.3  งานดูแลความปลอดภัยในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
   1)  นายสาโรช  มงคล          คร ู   หัวหน้า 
   2)  นายกัมปนาท  พวงบุญ          คร ู   รองหัวหน้า 
   3)  นางธัญวรัตม์  ประยงค์หอม      คร ู   ผู้ช่วย 

  4)  นายวิสุทธิ์  งามสะอาด   คร ู         ผู้ช่วย 
  5)  นายพัฐสิษฐ์  อังสนุ       ครู          ผู้ช่วย 

   6)  นายวัชระ  โกติรัมย ์ คร ู   เลขานุการ 
 7)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
 8)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ  

 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
1) ก าหนด วางแผน ด าเนินการออกค าสั่งมาตรการความปลอดภัยในสถานศึกษา 
2) ให้ความรู้กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
3) จัดกิจกรรมเสริมสร้างความปลอดภัยในสถานศึกษา 
4) ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่และการบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

  5)   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 6.4  งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
   1)  นางครองศรี  นามพูน            คร ู   หัวหน้า 

 2)  นางสาวเอมอร  ดาศร ี  คร ู   ผู้ช่วย   
  3)  นางสาวหนึ่งฤทัย  ชูแก้ว คร ู   ผู้ช่วย 
  4)  นายวัชระ  โกติรัมย ์ คร ู   ผู้ช่วย 
  5)  นางสาวจิราภรณ์  ดุมนิล คร ู   เลขานุการ 
  6)  นายมนภัทร  สุธรรม คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
   7)  นายกรกฏ  กล้าพร้อม     คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  1)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  

  2)  จัดท าทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)  ท าเนียบของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  
และลูกจ้างให้เป็นปัจจุบัน 

  3)  ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ 
    ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ  
    สพฐ. กรณีมีการแก้ไข 

   4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. การบริหารงานด้านบุคคล (นางรุ่งนภา  วงค์มา      คร ู ปฏ ิบัติหน ้าทีผู่้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บ ุคคล คนที่ 2) 

  7.1  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 
   1)  นางปภาดา  เจียมเมืองปัก  คร ู   หัวหน้า 
  2)  นางสุภาวดี  ขันค า คร ู   ผู้ช่วย   
  3)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง คร ู         ผู้ช่วย 
  4)  นางศลิษา ศรีวิเศษ                      คร ู   เลขานุการ 
  5)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
  6)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 

 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  1)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
  2)  ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3)  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร     

ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
   4)  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   5)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  7.2  งานสวัสดิการ ครู บุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
   1)  นางอภิรดี  มีสติ      รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
   2)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย ์  คร ู   รองหัวหน้า 
  3)  หัวหน้าระดับสายชั้นทุกระดับ คร ู   ผู้ช่วย 
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  4)  ครูประจ าชั้นทุกคน คร ู   ผู้ช่วย 
  5)  นางสุนทรีย์  ก่อกุศล         คร ู   ผู้ช่วย  

  6)  นางสาวรัชนีกร  เพียรดี คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  นางสาววัลลภา  เทียนทอง ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 

  8)  นางสาวอรุณรัตน์  ดวงตา คร ู   เลขานุการ 
  9)  นางสาวจิราพร  ไพรณรินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10)  นายอานนท์  เชาว์ชอบ ลูกจ้างชั่วคราว(ธุรการ) ผู้ช่วยเลขานุการ  
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

 1)  จัดท าแบบฟอร์ม การขอสวัสดิการ ด้านการเสียชีวิตของ ครู บุคลากรในสถานศึกษา  
ไว้บริการแก่ครูและบุคลากร 

2) ด าเนินการขอสวัสดิการให้แก่ครอบครัวของครู  บุคลากร ที่เสียชีวิต ด้วยการติดต่อ 
ประสานงานการวางพวงหรีด การเป็นเจ้าภาพสวดอภิธรรม ในนามของสถานศึกษา 
 3)   ติดต่อประสานครู บุคลากร และพาหนะ ในการร่วมงาน ครอบครัวของนักเรียน 

 4)   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  7.3  งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  ประกอบด้วย 
   1)  นางสุภาพร   ลอยทอง   ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หัวหน้า 
  2)  นางลักขณา   คุณมาศ คร ู   ผู้ช่วย 
  3)  นางวิริญญา   ดุมกลาง ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ผู้ช่วย 
  4)  นางอรอุมา   ส ารวมจิตร คร ู   ผู้ช่วย 
  5)  นางลาวัณย์ นพพิบูลย์    คร ู   ผู้ช่วย 
  6)  นางยุวธิดา   ลอยประโคน คร ู   ผู้ช่วย 
  7)  นางรุ่งนภา  วงค์มา คร ู   ผู้ช่วย 
  8)  นางสาวกวิตา  อินธิสาร คร ู   เลขานุการ 
  9)  นางดลนภา พุ่มพุฒ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10)  นายวีระยุทธ   พิมวงษา  คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  11)  นางศลิษา  ศรีวิเศษ  คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

  1)  วางแผน ก าหนดหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพและการสร้างเครือข่าย  
ในการพัฒนาวิชาชีพ 

  2)  เสนอแผนงาน และแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมและพัฒนาผู้ประกอบวิชาชีพ 
  3)  รับรองวุฒิบัตรและกิจกรรมการพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชีพ 
  4)  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาการวิจัย และการเผยแพร่ผลงานวิจัย นวัตกรรม 

และเทคโนโลยีเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพ 
  5)  พัฒนาเกณฑ์การต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
  6)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 7.4 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู/ฝึกงานของนักศึกษา ประกอบด้วย 
  1)  นางอภิรดี  มีสติ   รองผู้อ านวยการฯ หัวหน้า 
  2)  นางสุภาพร  ลอยทอง   ครู ผู้ช่วยผู้อ านวยการ     ผู้ชว่ย 
  3)  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกกลุ่ม คร ู   ผู้ช่วย 
      4)  นายยุทธภูมิ  มีพรหมดี     คร ู    ผู้ช่วย 

  5)  นางอภิญญา  ชูวา   คร ู                  ผู้ช่วย 
  6  นางสาวภัทร์ธีนันท์  เก่งรัมย์  คร ู                  ผู้ช่วย 

      7) นางศลิษา  ศรีวิเศษ     คร ู    เลขานุการ 
  8) นายมนภัทร  สุธรรม   คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

1) วางแผนเกี่ยวกับการปฐมนิเทศ การนิเทศ ติดตาม และการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
วิชาชีพครู 

2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เกี่ยวกับ แต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยง แต่งตั้งครูนิเทศ 
3) ประสานงาน/ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
4) ปฏิบัติหน้าที่  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

๑. คณะกรรมการอ านวยการ 
    ๑.1 นายสมศักดิ ์ บุญโต         ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร        ประธานกรรมการ 
    1.2 นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส     รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ         กรรมการ 
    1.3 นายสมชาย ดาศรี                  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป            กรรมการ 
    1.4 นางอภิรดี  มีสติ                    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล      กรรมการ 
    1.5 นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ    กรรมการและเลขานุการ 
    1.6 นายวาชัช นันทกรนธิิกุล         ครู                                                กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่                 

๑. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษา 
ตลอดจนอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทาง
ราชการ 

๒. วิเคราะห์ และด าเนินการวางแผนการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตลอดจนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา
ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2.1  นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ         
2.2  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล         ปฎิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  

   และหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
2.3  นางยุวธิดา  ลอยประโคน            ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ 1 
                                        และหัวหน้างานแผนงาน 

          2.4  นายอดุลย์ บุราคร     ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๒
   และหัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  
          2.5  นางสาวอัมพร  คนึงเพียร   ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๓
   และหัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ 
มีหน้าที่  

๑. วางแผนระบบบริหารจัดการ การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ จัดท าแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา และแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๒. สนับสนุนการบริหารงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม กลยุทธ์และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา 
ตลอดจนด าเนินการตามนโยบายและจุดเน้นของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. จัดระบบงาน จัดหาผู้รับผิดชอบ และคณะท างาน ก าหนดขอบข่าย และความรับผิดชอบของบุคลากร
ในกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๔. ด าเนินการบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชน์ทางการศกึษา และส่งผลให้เกิดคุณภาพต่อผู้เรียน 

๕. ประสานงานกับผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ และกลุ่มงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 



๘๐ 
 

๖.  ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตามการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงพัฒนา มี 
ความถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ รวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนงาน 
กิจกรรม/โครงการและสรุปผลการด าเนินงานเสนอฝ่ายที่เก่ียวข้องทุกปีการศึกษา/ปีงบประมาณ 

๗.  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือน าเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ๒.๑ งานรองผูอ้ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
            นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ         
          มีหน้าที่ 
 ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสุรวิทยาคาร  ส่งเสริม สนับสนุน ให้
ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานและก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ  ดังนี้ 
 

 ๒.๑.๑ การบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒.๑.๑.๑  ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารสถานศึกษาในงานที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒.๑.๑.๒  ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง มาตรฐาน สภาพงานกลุ่มบริหารงบประมาณ และระเบียบ 

กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๒.๑.๑.๓  จัดท าภาระงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ จัดหา

บุคลากรรับผิดชอบงานและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ 
๒.๑.๑.๔  จัดระบบงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดย

น าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
๒.๑.๑.๕  ก ากับการปฏิบัติงานการรับ-ส่ง หนังสือราชการ โต้ตอบหนังสือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๑.๑.๖  ก ากับดูแล ติดตามการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณของสถานศึกษา  
๒.๑.๑.๗  ก ากับการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ทะเบียนการเงิน การน าฝากเงิน การถอน 

การจ่ายเงินทุกประเภทตามระเบียบราชการ ด้วยความรอบคอบและรัดกุม 
๒.๑.๑.๘  ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินต่างๆ วิเคราะห์รายจ่าย และประเมินผลการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา  
๒.๑.๑.๙   อ านวยความสะดวก ติดตาม นิเทศการด าเนินงาน ก ากับระบบควบคุมภายใน การ

ตรวจ ติดตาม และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณเป็นประจ า 
๒.๑.๑.๑๐  ก ากับการปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ทุกขั้นตอน ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 

ประสานงานกับบุคลากรทุกกลุ่ม ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา     
๒.๑.๑.๑๑  ควบคุม ก ากับดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร และให้มีอ านาจวินิจฉัยสั่ง

การที่จ าเป็นซึ่งเกิดเฉพาะหน้า เพ่ือเป็นการแก้ปัญหาของสถานศึกษาตามกรอบงานที่ได้รับมอบอ านาจ  
๒.๑.๑.๑๒  ประสานงานกับกลุ่มงานทุกกลุ่มงานของสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
๒.๑.๑.๑๓  ประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรตามกรอบงานที่เกี่ยวข้องและ

ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒.๑.๑.๑๔  เสริมสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ให้ความร่วมมือในการบริการชุมชนและสังคม

ภายนอกสถานศึกษา ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาขอใช้บริการด้านต่างๆ จากภายนอก 



๘๑ 
 

๒.๑.๑.๑๕  รายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณตามกรอบงานที่เกี่ยวข้องและ
ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๒.๑.๑.๑6  จัดกิจกรรมการสอนเรียนการสอน ดังนี้  
1) สังเกตการณ์สอนและสะท้อนผลการสอนร่วมกับครูในกิจกรรมเปิดชั้นเรียน จ านวน 

5 ชั่วโมง/สัปดาห์   
2) เป็นผู้น ากิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ของ

สถานศึกษา จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  
3) นิเทศการสอนเพ่ือเป็นพ่ีเลี้ยงการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับครู จ านวน 5 ชั่วโมง/

สัปดาห์   
4) จัดกิจกรรมเสริมการเรียนรู้และอบรมบ่มนิสัยผู้เรียน จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

   ๒.๑.๑.๑๘  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๑.๒ งานแผนงาน 
  ๒.๑.๒.๑  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบัน
และปัญหาของสถานศึกษาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒.๑.๒.๒  ศึกษาสถานภาพองค์กร การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก - ภายใน 
  ๒.๑.๒.๓  ร่วมก าหนดทิศทางการพัฒนา การก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของ
สถานศึกษา 
  ๒.๑.๒.4  ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในสถานศึกษา  
   ๒.๑.๒.5  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆในสถานศึกษา ในการจัดท า
ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไป
อย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาตามทีส่ถานศึกษาก าหนด 
  ๒.๑.๒.6  ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
  ๒.๑.๒.7  ร่วมวิเคราะห์และสังเคราะห์ สรุป ประเมินผลและรายงานผล โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  
  ๒.๑.๒.8  ก ากับ ติดตาม การรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน การรายงาน
ผลงานประจ าปี การสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจ าปี เสนอรายงาน
ผู้บริหารสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกีย่วข้องต่อไป 
 

๒.๑.๓ การบริหารงานการเงินและบัญช ี
  ๒.๑.๓.๑  ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้อง 
  ๒.๑.๓.๒  จ่ายเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และถูกต้องตามระเบยีบการเงินและบัญชี 

  ๒.๑.๓.3  ตรวจสอบ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 ๒.๑.๓.4  ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ

 ๒.๑.๓.5  ตรวจสอบ การจัดท า และการจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
 ๒.๑.๓.6  วางแผนในการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 



๘๒ 
 

๒.๑.๓.7  ตรวจสอบ การจัดท าหลักฐานการเงินและบัญชี 
๒.๑.๓.8  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้อง เรียบร้อย ตาม 

 ระเบียบการเงินและเป็นปัจจุบัน และประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

๒.๑.๔ การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย ์
  ๒.๑.๔.๑  ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๒.๑.๔.๒  ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
  ๒.๑.๔.๓  ก ากับติดตาม ควบคุม การบ ารุงรักษาพัสดุและการปรับปรุงซ่อมแซม 
  ๒.๑.๔.๔  ก ากับติดตาม ควบคุม การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสด ุ
    ๒.๑.๔.๕  ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุ 

๒.๑.๔.6  ก ากับติดตาม ควบคุม การจ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาด ให้เป็นไปตาม
ระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

๒.๑.๔.7  ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้
เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่
ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

๒.๑.๔.8 ก ากับติดตาม ควบคุม การจดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และ
สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์
จังหวัด เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จักท าทะเบียนคุมในส่วนของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 

๒.๑.๔.9   ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
๒.๑.๔.๑0  ตรวจสอบ การด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 
๒.๑.๔.11  ก ากับติดตาม ควบคุม การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และ

จ านวนเงินงบประมาณท่ีแต่ละกลุ่มงาน/กลุ่มสาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2.๒ งานผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารประมาณ 
 นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล ครู  
 มีหน้าที่     

    2.๒.1 ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการโรงเรียน ก ากับติดตามดูแล ประสานงานในงานส านักงาน
บริหารงบประมาณ งานพัสดุและสินทรัพย์ งานการเงินและบัญชี งานแผนงานและงานประกันคุณภาพ 
    2.๒.2 ร่วมมือกับรองหัวหน้ากลุ่มบริหารกลุ่มงบประมาณ หัวหน้างานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วางแผน และรายงานผลการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ พร้อมเสนอ ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ ต่อ
ผู้บริหารทุกสิ้นภาคเรียน 
   2.๒.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 
 

๒.๓ งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
มีหน้าที่ 

๒.๓.1  วิเคราะห์วางแผนงาน/โครงการ ก าหนดนโยบาย แผนงาน/โครงการ  ตรวจสอบและ
ควบคุมงบประมาณ มีอ านาจในการลงนามอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนงาน/โครงการของกลุ่ม
บริหารงบประมาณ กรณีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒.๓.๒  ก าหนดมาตรฐาน ภาระงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณช่วยรองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณ  

2.๓.๓  จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน ตามโครงสร้าง กรอบงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสูด 

2.๓.๔  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของเอกสารในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ง่ายต่อการตรวจสอบ และรองรับการประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

2.๓.๕  เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในการก ากับติดตามการด าเนินงาน
ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ  

2.๓.๖  ลงนามในเอกสารกลุ่มบริหารงบประมาณ/หนังสือรับงานธุรการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง กรณี
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  

2.๓.๗  ประสานงานในงานกลุ่มบริหารงบประมาณกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และทุกกลุ่มงานของ
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสูด 

2.๓.๘  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน ส่งเสริม รวมถึงเสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไขปัญหา 
การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  

๒.๓.๙  ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของหัวหน้างานการเงินและบัญชี  
๒.๓.๑๐  ควบคุม ดูแล กลั่นกรองและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณวิเคราะห์งบประมาณ 

ตลอดจนการให้ค าปรึกษา แนะน า และช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ 

๒.๓.๑๑  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานแผนงานให้
สอดคล้องกับนโยบายของสถานศึกษา และนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด และก ากับดูแลการด าเนินงาน
การเงินและบัญชี งานแผนงานให้ถูกต้องตามระเบียบโดยเคร่งครัด 

๒.๓.๑๒  จัดท ารายละเอียดเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อยกร่างแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสถานศึกษา 

๒.๓.๑๓  ให้ค าปรึกษา แนะน า ประสานงาน ชี้แจง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องใน
เรื่องท่ีเกี่ยวกับงานงบประมาณ 

๒.๓.๑๔  ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบราชการ และเกิดผลดีต่อ
องค์กรส่วนรวมมากท่ีสุด 

2.๓.๑๕  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๘๔ 
 

    ๒.๔ งานรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ 1  
นางยุวธิดา  ลอยประโคน รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๑  

     และหัวหน้างานแผนงาน 
          มีหน้าที่ 

          ๒.๔.๑  ศึกษาวิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหา และผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา เปรียบเทียบกับ 
วิสัยทัศน์ และเป้าหมายทีส่ถานศึกษาก าหนดไว้ 

๒.๔.๒  ทบทวนกลยุทธ์เพ่ือปรับปรุงแผนงาน โครงการ และกิจกรรม ให้สอดคล้องกับกลยุทธ์
วิสัยทัศน์ และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา ตามที่ได้ท าข้อตกลงไว้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
หน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 

  ๒.๔.๓  จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 ๒.๔.๔  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒.๔.๕  จัดท าแผน ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เพ่ือ
เร่งรัดให้การด าเนินการเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
และบรรลุเป้าหมายที่สถานศึกษาก าหนดไว้ 

๒.๔.๖  ประสาน ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการตามงาน/โครงการที่
ก าหนดไว้ในปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 

๒.๔.๗  วิเคราะห์  ตรวจสอบ และจัดท าสรุปผลการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
และนโยบายของสถานศึกษา เสนอผู้บริหารและคณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

๒.๔.๘  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒.๔.๙  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

    ๒.๕ งานรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ คนที่ ๒  
นายอดุลย์ บุราคร            รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ คนที่ ๒  
    และหัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  
มีหน้าที่ 

๒.๕.๑  วิเคราะห์ วางแผน ด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงาน,ครุภัณฑ์ ให้กับ งาน/กลุ่มงาน/กลุ่ม
สาระการเรียนรู้  ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎกระทรวง หนังสือแจ้งเวียน
ที่เก่ียวข้อง ด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

๒.๕.๒  พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุและสินทรัพย์ 
๒.๕.๓  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติของงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒.๕.๔  จัดหา ควบคุม ดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ สรุปผลการด าเนินงาน 
๒.๕.๕  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี /รายงานพัสดุประจ าปี 
๒.๕.๖  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในส่วนของงานพัสดุและ

สินทรัพย์ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ตามขอบข่ายงานได้ 



๘๕ 
 

๒.๕.๗  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานพัสดุและสินทรัพย์ ให้มีประสิทธิภาพ
ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติและเกิดผลดีต่อส่วนรวม 

๒.๕.๘  ช่วยประสานงานด้านงานพัสดุและสินทรัพย์ กับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆ
ตลอดจนบุคลากรทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดกับสถานศึกษา    

๒.๕.๙  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

    ๒.๕.๑๐  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

    ๒.๖ งานรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๓  
นางสาวอัมพร  คนึงเพียร         รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๓  
                      และหัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ 
มีหน้าที่ 

๒.๖.1  ด าเนินการ รวบรวม รายงานข้อมูลและสารสนเทศ การรายงานข้อมูล ONLINE  ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร การจัดการ ระบบสารสนเทศบน Website (การรายงานข้อมูล ONLINE) 

๒.๖.2  วิเคราะห์ วางแผน ปฏิบัติงานด้านข้อมูลและสารสนเทศ การรายงานข้อมูลสารสนเทศ
บนWebsite ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

๒.ต.3  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในส่วนงานข้อมูลและ
สารสนเทศ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายงานได้  

๒.๖.๔  ช่วยประสานงานด้านงานข้อมูลและสารสนเทศ กับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกฝ่าย 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านข้อมูลและสารสนเทศ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๒.ต.๕  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

3.  คณะกรรมการบริหารงานวางแผนและพัฒนาสถานศึกษา     
3.๑  คณะกรรมการก าหนดทิศทางการพัฒนาสถานศึกษา  
๑)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒)  นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔)  นายสมชาย  ดาศรี    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ที่ปรึกษา 
๖)  นางสุภาพร  ลอยทอง   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
๗)  นางลักขณา  คุณมาศ   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
๘)  นายบุญร่วม  กลิ่นหอม  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   กรรมการ 
๙)  นายวาชัช นันทกรนิธิกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
๑๐)  นายพิรุณ  ไพสนิท   คร ู    กรรมการ 
๑๑)  นางพัสณีย์  บุญยง   คร ู    กรรมการ 
๑๒)  นางราตรี  พลเยี่ยม   คร ู    กรรมการ 
๑๓)  นายสาโรช มงคล   คร ู    กรรมการ 



๘๖ 
 

๑๔)  นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา  คร ู    กรรมการ 
๑๕)  นายไผ่  พรมเพชร   คร ู    กรรมการ 
๑๖)  นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ  คร ู    กรรมการ 
๑๗)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย์ คร ู    กรรมการ 
๑๘)  นางสาวรัติยา ชัยธนสกลุ  คร ู    กรรมการ 
๑๙)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการและเลขานุการ 
๒๐)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน  คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๑)  นายอดุลย์ บุราคร   คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๒)  นางสาวอัมพร  คนึงเพียร  คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๓)  นายวันเฉลิม อุดมทวี  คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดทิศทางการพัฒนาสถานศึกษา โดยก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมายของสถานศึกษา แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา ตลอดจนถึง
การขับเคลื่อนนโยบายและแก้ปัญหาแบบมีส่วนร่วม มีการผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนสุรวิทยาคาร  

3.2  คณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
 ๑)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

๒)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓)  นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕)  นายสมชาย  ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๖)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ที่ปรึกษา 
๗)  นางสุภาพร  ลอยทอง   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
๘)  นางลักขณา  คุณมาศ   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
๙)  นายบุญร่วม  กลิ่นหอม  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   กรรมการ 
๑๐)  นายวาชัช นันทกรนิธิกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
๑๑)  นายพริุณ  ไพสนิท   คร ู    กรรมการ 
๑๒)  นางพัสณีย์  บุญยง   คร ู    กรรมการ 
๑๓)  นางราตรี  พลเยี่ยม   คร ู    กรรมการ 
๑๔)  นายสาโรช มงคล   คร ู    กรรมการ 
๑๕)  นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา  คร ู    กรรมการ 
๑๖)  นายไผ่  พรมเพชร   คร ู    กรรมการ 
๑๗)  นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ  คร ู    กรรมการ 
๑๘)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย ์ คร ู    กรรมการ 
๑๙)  นางสาวรัติยา ชัยธนสกลุ  คร ู    กรรมการ 
๒๐)  นายอดุลย์ บุราคร   หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ กรรมการ 
๒๑)  นางสาวอัมพร  คะนึงเพียร  หัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการ 
๒๒)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน  หัวหน้างานแผนงาน  กรรมการและเลขานุการ 
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๒๓)  นางน้ าทิพย์ ชัยพินิจ   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๔)  นางสาวกษมา  ลาดสะอาด  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๕)  นางสาววริษฐา  สมเจรญิ      เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
2๖)  นายมนภัทร  สุธรรม  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๗)  นางอุราภรณ์  จันทน์หอม      เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๘)  นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน     เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา ที่ตอบสนองทิศทางการพัฒนา
สถานศึกษาตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา ก าหนดสัดส่วนการใช้
งบประมาณที่ถูกต้อง เหมาะสม ก ากับติดตามและรายงานผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเป็นระยะแบบมีส่วนร่วม  
มีการผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนสุรวิทยาคาร 

3.๓  คณะกรรมการจัดท าแผนงานโครงการเงินงบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง   

๑)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
๒)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
๓)  นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส   รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
๔)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
๕)  นายสมชาย ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
๖)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ    ที่ปรึกษา 
๗)  นายวาชัช นันทกรนิธิกุล  หัวหน้างานการเงินและบัญชี  กรรมการ 
๘)  นายอดุลย์ บุราคร   หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  กรรมการ 
๙)  นางสาวอัมพร  คะนึงเพียร  หัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ  กรรมการ 
๑๐)  นายวันเฉลิม อุดมทวี  หัวหน้างานประกันคุณภาพ  กรรมการ 
๑๑)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน  หัวหน้างานแผนงาน   กรรมการและเลขานุการ 
๑๒)  นางสาววริษฐา  สมเจรญิ      เจ้าหน้าที่งานแผนงาน                กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๑๓)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก  เจ้าหน้าที่งานการเงิน            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๑๔)  นางสาวจินดา  นามเปร์  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

จัดท าแผนงาน ที่เป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา และคุณภาพที่ดีของผู้เรียน ตามกิจกรรมโครงการ
เงินงบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องติดตามและรายงานผลให้ผู้เกี่ยวข้องตาม
รูปแบบรายงานของหน่วยงานนั้นๆ 

        ๓.4  คณะกรรมการด าเนินงานแผนงาน 
 ๓.4.๑  คณะกรรมการด าเนินงานแผนงาน 

๑)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน  คร ู     หัวหน้างานแผนงาน 
๒)  นางน้ าทิพย์ ชัยพินิจ   คร ู     เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
๓)  นางสาวกษมา  ลาดสะอาด  คร ู     เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
๔)  นางอุราภรณ์  จันทน์หอม      คร ู    เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
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๕)  นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน     คร ู     เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
๖)  นายมนภัทร  สุธรรม   คร ู    เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
๗)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ       ครู                    เลขานุการงานแผนงาน  
8)  นายประสงค์ เกตุไธสงค์                  พนักงานจ้างเหมาบริการ   ผู้ช่วยเลขานุการงานแผนงาน  
มีหน้าที ่ 

3.4.1.๑ รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ เพ่ือวางแผนการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาและแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3.4.๑.2  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ความต้องการและความจ าเป็น ในการพัฒนา
องค์กร และประสานการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และ
แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ดังนี้  

 ๑) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 ๒) จัดท าแผนกลยุทธ์สถานศึกษา 
 ๓) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 3.4.๑.3  ด าเนินการน าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
และแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบการใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3.4.๑.4  ควบคุม ก ากับดูแลการบริหารงานแผนงาน พัสดุ และงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 3.4.๑.5  จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
  3.4.๑.6  ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนปฏิบัติการและโครงการ 

 3.4.๑.7  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้  
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงาน
ต่างๆ เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และ
ก ากับติดตามตรวจสอบการใช้งบประมาณตามท่ีจัดสรรงบประมาณในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 3.4.๑.8  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆฯดูแลระบบโปรแกรมระบบ
บริหารงานแผนงาน พัสดุและงบประมาณ  
 3.4.๑.9  บันทึกโปรแกรม ตัดยอด ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผนโครงการของ
กลุ่มบริหารวิชาการ, กลุ่มบริหารงานบุคคล, กลุ่มบริหารงบประมาณ, กลุ่มบริหารงานทั่วไป, กลุ่มสาระ
การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม, คณิตศาสตร์, วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, การงานอาชีพ, 
ศิลปศึกษา, ภาษาไทย, สุขศึกษาและพลศึกษา, กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 3.4.๑.10  ช่วยเหลือ ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 3.4.๑.11  จัดท าปฏิทินติดตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 3.4.๑.12  ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และ
กลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 3.4.๑.13  วิเคราะห์และสังเคราะห์ ตลอดจนสรุปประเมินผลและรายงานผลโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  



๘๙ 
 

 3.4.๑.14  ติดตาม รวบรวมข้อมูล ตลอดจนสรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงาน
ผลงานประจ าปีเพ่ือรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษาต่อไป  
 3.4.๑.15  ก ากับติดตาม  ดูแล  รวบรวม และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งานประจ าปีงบประมาณของกลุ่มงานต่างๆ ได้แก่ กลุ่มบริหารวิชาการ, กลุ่มบริหารงานบุคคล, กลุ่ม
บริหารงบประมาณ, กลุ่มบริหารงานทั่วไป, กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม, 
คณิตศาสตร์, วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, การงานอาชีพ, ศิลปศึกษา, ภาษาไทย, สุขศึกษาและพลศึกษา, 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน               
 3.4.๑.16  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.๔.๒  คณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานแผนงาน   
๑)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน     หัวหน้างานแผนงาน   ประธานกรรมการ 
๒)  นางน้ าทิพย์ ชัยพินิจ   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๓)  นางสาวกษมา  ลาดสะอาด  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๔)  นายมนภัทร  สุธรรม   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๕)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ       เจ้าหน้าที่งานแผนงาน                กรรมการและเลขานุการ

 มีหน้าที ่
ประสานงาน ติดตาม รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์  ประเมินผลการด าเนินงานแผนงานในแต่ละ

ภารกิจ โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการสถานศึกษาประจ าปีงบประมาณที่ ได้จัดท าขึ้น แล้ว
ด าเนินการสรุปผลจัดท าเป็นรูปเล่มรายงานต่อสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

         ๓.๕  คณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
 ๓.๕.๑  คณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพ 

1)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓)  นายอฐัพงศ์  จารุทรัพย์สดใส   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕)  นายสมชาย ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 

   6)  นายสาโรช มงคล                           หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
   7)  นางพัสณีย์ บุญยง                          หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
   8)  นายพิรุณ ไพสนิท                          หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์ ผู้ช่วย 
                                       และเทคโนโลยี 
   9)  นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา               หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา ผู้ช่วย 
                                       ศาสนา และวัฒนธรรม 
    10)  นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หวัหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
                                       และพลศึกษา 
  11)  นายไผ่ พรมเพชร                          หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  12)  นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หวัหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  13) นางราตรี พลเยี่ยม                         หวัหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  14) นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล                  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  15) นางดลนภา  พุ่มพุฒ                       หัวหน้างานเทคโนโลยี                      ผู้ช่วย  



๙๐ 
 

16)  นางสุภาพร  ลอยทอง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
17)  นางลักขณา  คุณมาศ  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
18)  นายบุญร่วม  กลิ่นหอม  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   กรรมการ 
19)  นายวาชัช นันทกรนิธิกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
20)  นายวันเฉลิม อุดมทวี  คร ู          หัวหน้างานประกันคุณภาพ 
21)  นางวรรธนีย์ ทองนรินทร์  คร ู          ที่ปรึกษางานประกันคุณภาพ 
22)  นายศิริชัย สายยศ   คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
23)  นายเอกสิทธิ์ จันทะศิลา  คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
24)  นายพัฐสิษฐ์ อังสนุ       คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
25)  นางสาวกุสุมา เจือจันทร์  คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
26)  นางสาวลาวัณย์ พุจารย์  คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
27)  นางสาวอาทิตยา ดัชถุยาวัตร  ครู                        เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
28)  นางศลิษา ศรีวิเศษ   ครู                        เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
29)  นายมนภัทร สุธรรม   ครู                        เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
30)  นางปารย์พิชชา ชีวาพรไพศาล ครู                        เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
31)  นางราตรี พลเยี่ยม   ครู                        เลขานุการงานประกันคุณภาพ 
32)  นางสาวภัทร์ธีนันท์ เก่งรัมย์  ครู                        ผู้ช่วยเลขานุการงานประกันคุณภาพ 
มีหน้าที ่ 

  1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน 
  2. วางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ  และมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
  3. ร่วมจัดท าเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  4. ก าหนดแนวทางการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  5. ติดต่อประสานงานกับทุกหน่วยงานในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6. สนับสนุน ก ากับ ติดตาม และประเมินผล และร่วมจัดท ารายงานการด าเนินงานของโรงเรียนตาม
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และแนวปฏิรูปการศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
        ๓.6 คณะกรรมการงานการเงินและบัญชี 

๑)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล    คร ู      หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
๒)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ที่ปรึกษา 
๓)  นางสาวศิริขวัญ  สืบมี   คร ู    เจ้าหน้าที่การเงิน 
๔)  นางปารณีย์  ชัยยิ่ง   คร ู    เจ้าหน้าที่การเงิน 
๕)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก  คร ู     เจ้าหน้าที่การเงิน 
๖)  นางสาวณฐชนันท์  บัวเงิน  คร ู    เจ้าหน้าที่การเงิน 
๗)  นางเนตรนภา พะงาตุนัด  คร ู    เจ้าหน้าที่การเงิน 
๘)  นางสาวเสาวลักษณ์  แสงเพชร  คร ู     เจ้าหน้าที่การเงิน 
๙)  นางสาววนิดา  วงศรี   ครผูู้ช่วย     เจ้าหน้าที่การเงิน 
๑0) นางสาวจิฬาภัณฑ  สะอาดเอ่ียม พนักงานการเงินและบัญชี  เจ้าหน้าที่การเงิน 



๙๑ 
 

๑1) นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์  คร ู           เลขานุการงานการเงินและเจ้าหน้าที่การเงิน 
๑2) นางสาวดวงพร สุขพร้อม   คร ู    เจ้าหน้าที่บัญชี 
13) นางสาวรัชนีกร  เพียรดี  คร ู    เจ้าหน้าที่บัญชี 
๑4) นางจิรัชญา  แพงเจริญ   นักวิชาการเงินและบัญชี      เลขานุการงานบัญชีและเจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
มีหน้าที ่ 

3.6.๑  รับผิดชอบขออนุมัติและเบิก - จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 3.6.๒  รับผิดชอบหักภาษี ณ ที่จ่าย และน าส่งเงินภาษี 
 3.6.3  รับผิดชอบบันทึกรายการจ่ายเงินตามรายงานขอซื้อ/จ้าง 

3.6.4  รบัผิดชอบตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ/ค่าใช้จ่ายไปราชการ 
3.6.5  รับผิดชอบติดตามการล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

  3.6.6  รับผิดชอบจัดท าบัญชีเงินสด 
  3.6.7  รับผิดชอบจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 3.6.8  รับผิดชอบจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

3.6.9  รับผิดชอบตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจ าวัน 
 3.6.10  รับผิดชอบขออนุมัติจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า – น้ าประปา - โทรศัพท์) 

3.6.11  รับผิดชอบด าเนินการเบิก - จ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน 
            3.6.12  รับผิดชอบการน าเงินส่งคลัง 
             3.6.13  รับผิดชอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
             3.6.14  รับผิดชอบการจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินทุกประเภท 
             3.6.15  รับผิดชอบด าเนินการงานสวัสดิการค่าเช่าบ้าน การศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

3.6.16  รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาประเภทต่าง ๆ  
  3.6.17  รับผิดชอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
 3.6.18  รับผิดชอบบันทึกรายการรับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 3.6.19  รับผิดชอบบันทึกรายการรายจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

 3.6.20  รับผิดชอบบันทึกรายการรับเงินประเภทเงินอุดหนุนเงิน เงินรายได้สถานศึกษาและเงิน
อ่ืนๆ เพ่ือบันทึกบัญชีประเภท 
 3.6.21  รับผิดชอบบันทึกรายการจ่ายเงินประเภทเงินอุดหนุนเงิน เงินรายได้สถานศึกษาและ
เงินอ่ืนๆ เพ่ือบันทึกบัญชีประเภท 
  3.6.22  รับผิดชอบสรุปรายการเบิกจ่ายประเภทเงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษา และเงิน
อ่ืนๆ เพ่ือบันทึกบัญชีประเภท  

 3.6.23  รับผิดชอบการจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินทุกประเภท 
  3.6.24  จัดเก็บรักษางบเดือน 

  3.6.25  รายงานผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีและรายงานประเภทเงินคงเหลือ 
3.6.26  สรุปรายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน  
3.6.27  ก ากับดูแลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีทุกประเภท 
3.6.28  ก ากับดูแลเบิก - จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
3.6.29  ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ/ค่าใช้จ่ายไปราชการ 
3.6.30  ติดตามการล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

   3.6.31  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
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   3.6.32  ตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจ าวัน 
   ๓.6.33  ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาลและค่าบ ารุงการศึกษา
ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 

3.6.34  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสภาพ ปัญหาของระบบการบริหารการเงิน เพื่อ
เสนอต่อผู้บริหารให้ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบการเงินและพัสดุ 

3.6.๓๕  ปฏิบัติหน้าที่ดูแล ช่วยเหลือแก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศติดตาม ก ากับงานที่รอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่แทนเมื่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
งบประมาณไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

3.6.๓๖  ก ากับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ การบริหารงบประมาณ เพื่อสรุปผลการด าเนินงานตาม
โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆในสถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

3.6.๓๗  รับผิดชอบด าเนินงานจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ
การเงินและพัสดุ รายงานการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการและแผนพัฒนาของสถานศึกษาที่วางไว้
ตามเป้าประสงค์ของโครงการ และน าผลการประเมินไปพัฒนาวางแผนปรับปรุงในปีต่อๆไป ร่วมกับผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากสถานศกึษา    

3.6.๓๘  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3.7   คณะกรรมการงานระดมทรัพยากรและบริหารทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
1)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓)  นายอฐัพงศ์  จารุทรัพย์สดใส   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕)  นายสมชาย ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๖)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ที่ปรึกษา 
7)  นางยวุธิดา  ลอยประโคน      หัวหน้างานแผนงาน  กรรมการ 
8)  นางสาวศิริขวัญ  สืบมี      เจ้าหน้าที่การเงิน    กรรมการ 
9)  นางปารณีย์  ชัยยิ่ง       เจ้าหน้าที่การเงิน    กรรมการ 
10)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก     เจ้าหน้าที่การเงิน    กรรมการ 
11)  นางสาวจิฬาภัณฑ  สะอาดเอ่ียม   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี กรรมการ 
12)  นางสาวดวงพร สุขพร้อม      เจ้าหน้าที่บัญชี    กรรมการ 
13)  ครูประจ าชั้นทุกคน            กรรมการ 
14)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกลุ      หัวหน้างานการเงินและบัญชี กรรมการและเลขานุการ 
๑5)  นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์      เจ้าหน้าที่การเงิน       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่ 

3.7.1  ประสานงานการจัดท าแผนงาน/โครงการ ระดมทรัพยากร จากกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เสนอขอความเห็นชอบจาก คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
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3.7.2  จัดท าแผนการบริหารและจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา โดยความเห็นชอบของฝ่าย
บริหาร และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสุรวิทยาคาร 

๓.7.3  ประสานงาน การประเมินผลการด าเนินงาน/โครงการ การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาจากกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสรุปงานในภาพรวมของสถานศึกษา และเสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง 

3.7.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.8  คณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานการเงินและบัญชี 
๑)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล     หัวหน้างานการเงินและบัญชี  ประธานกรรมการ 
๒)  นางสาวดวงพร สุขพร้อม  เจ้าหน้าที่บัญชี     กรรมการ 
๓)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก  เจ้าหน้าที่การเงิน             กรรมการ 
๔)  นางเนตรนภา พะงาตุนัด  เจ้าหน้าที่การเงิน             กรรมการ 
๕)  นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์  เจ้าหน้าที่การเงิน     กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

3.8.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสภาพ ปัญหาของระบบการประเมินผลการ
ด าเนินงานการเงินและบัญชีเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารได้ทราบ 

3.8.2  การประเมินผลการด าเนินการบริหารการเงินและบัญชี ให้ถูกต้องตามระเบียบการบริหาร
การเงินและบัญชีอย่างเคร่งครัด เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานโครงการ /กิจกรรมต่างๆ 

3.8.3  รับผิดชอบด าเนินงานจัดท าการเอกสารเกี่ยวกับการบริหารการเงินและบัญชีของ
สถานศึกษาท่ีวางไว้ตามเป้าประสงค์ของโครงการและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

3.8.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

          3.9 งานหัวหน้าหน่วยพัสด ุ
                นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล     ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
                ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้าหน่วยพัสดุ โรงเรียนสุรวิทยาคาร 
          มีหน้าที่ 

3.9.1  ลงนามสั่งจ่ายพัสดุ ในใบเบิกพัสดุ 
3.9.2  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
    3.10 งานพัสดุและสินทรัพย์ 

๑)  นายอดุลย์ บุราคร   คร ู  หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ คนที่ 1 
2)  นายศันสนะ มะลิหอม   คร ู  หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ คนที่ 2 
3)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ ที่ปรึกษา 
4)  นายธีรภัทร  ปรุงเกียรติ  คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
5)  นางสาววริศราพร บุญทวี  คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
6)  นายศุภชัย  ราชน ู   คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
7)  นายจารุวัฒน์  ภูนะยา  คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
8)  นายชัยศิริ  รุ่งเรือง   คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
9)  นายเอกสิทธิ์  จันทะศิลา  คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
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1๐)  นางสาวจินดา  นามเปร์  ครผูู้ช่วย            เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
1๑)  เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงานฯครู            เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
1๒)  นางอัมพิกา  คงทน   เจ้าหน้าที่ธุรการ           เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
๑๓)  นายธีรเมธ  งามทวี       พนักงานธุรการ           เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
๑๔)  นางสาวณัฐฐิราภรณ์  ไกรสุข  พนักงานธุรการ           เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
๑๕)  นางมณชนาภัท  ค าภีระ       พนักงานพัสดุ           เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
๑๖)  นายวัชรินทร์  ไชยราช  ช่างซ่อมบ ารุงคอมฯ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
1๗)  นายจรุง  กาญจนศร  พนักงานบริการเอกสาร ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
1๘)  นายเผด็จ  ดีทั่ว   พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที ่  
 3.10.1 ด าเนินการงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ              
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง และหนังสือแจ้งเวียนที่เก่ียวข้อง  
 3.10.2 วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ
ประเภทเงินอุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจ าปี  
 3.10.3  ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ การลงบัญชีพัสดุ - ครุภัณฑ ์การ
เบิกจ่ายของกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานต่างฯในสถานศึกษา 
 3.10.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และด าเนินการ
ติดตาม ควบคุม สรุปผล การตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ๓.๑๐.๕ ด าเนินการเกี่ยวกับการขึ้นที่ราชพัสดุ  
3.10.6 รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
3.10.7 จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
3.10.๘ ท าเอกสารรายงานจัดตั้งงบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสถานศึกษา 
3.10.10  ด าเนินการวางแผน เสนอแผนงานและโครงการ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ปฏิบัติงาน ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์กลาง และเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์
กลุ่มสาระฯ 

3.10.11  ด าเนินการจัดท าทะเบียนอาคารสถานที่ ประวัติสถานศึกษา แผนที่ตั้งและบริเวณ
พ้ืนที่บริการ ผังบริเวณสถานศึกษา ที่ดินราชพัสดุขึ้นทะเบียน สิ่งปลูกสร้างราชพัสดุขึ้นทะเบียน ทะเบียน 
อาคาร แบบรายงานให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เก็บทะเบียนอาคารสถานที่ต่างๆโดยเฉพาะ  

              3.10.12  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา การจัดท าเรื่อง การเช่า การแลกเปลี่ยนวัสดุ ครุภัณฑ์  
ให้ฝ่าย กลุ่มสาระฯ/กลุ่มงานต่างๆ โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์กลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน             
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา หรือตามค าสั่งของสถานศึกษา ควบคุม ดูแล ตรวจรับ 
พัสดุ ที่มีคุณภาพตามมาตรฐานอุตสาหกรรม ราคาไม่เกินราคามาตรฐาน พร้อมทั้งท าการลงทะเบียนพัสดุ 
ด าเนินการเบิกจ่ายให้แก่ผู้เกี่ยวข้องให้รวดเร็วทันเวลา รับผิดชอบการเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย 

3.10.13  ด าเนินการจัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ อาคาร สิ่งปลูกสร้าง ควบคุมการ
เบิกจ่ายพัสดุ การยืมพัสดุ โดยด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการและเป็นปัจจุบัน 
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3.10.14  จัดให้มีการวางแผน ก ากับติดตามดูแลการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์                  
ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  จัดท าข้อแนะน าในการใช้พัสดุ  ครุภัณฑ์  เพ่ือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ได้ทราบและถือปฏิบัติ  จัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ ไว้ในแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน    

3.10.15  ควบคุมดูแลการให้บริการด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ กลุ่มสาระฯ กลุ่มงานต่าง  ๆ            
ในสถานศึกษาได้รวดเร็วทันก าหนดเวลา ให้บริการด้านพัสดุ และติดต่อประสานงานกับบุคลากรและ
หน่วยงานอื่นๆ  

3.10.16  ควบคุมดูแล รักษา ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์  อาคารเรียน ห้องเรียน ระบบ
สาธารณูปโภค การจัดท าเอกสารระเบียบปฏิบัติต่างๆที่จ าเป็น จัดท าแบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้างไว้
บริการในส านักงาน 

3.10.17  จัดท าบัญชีพัสดุในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  และร่วมรับผิดชอบวัสดุและ
ครุภัณฑ์ทั้งหมดที่ใช้ในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ และพัสดุในความรับผิดชอบที่เก็บรักษา 

3.10.18  รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างทุกรายการ
ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ สามารถเบิกจ่ายได้โดยถูกระเบียบ 

3.๑๐.19  ควบคุมดูแลรับผิดชอบการลงทะเบียนครุภัณฑ์  การเขียนเลขครุภัณ ฑ์  และ                
การจ าหน่ายออกจากทะเบียน เมื่อมีการจ าหน่ายครุภัณฑ์ รับผิดชอบจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็น
ปัจจุบัน 

3.10.20  ควบคุมดูแล การใช้พัสดุครุภัณฑ์ ของสถานศึกษาให้ถูกต้องเหมาะสม เป็นไปโดย
ประหยัดและคุ้มค่าพร้อมทั้งให้รายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา เมื่ อตรวจพบการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของ
สถานศกึษาไปในทางท่ีไม่ถูกต้องเหมาะสม 

3.10.21  ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ กรณีมีวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สินของสถานศึกษา                
สูญหาย เพื่อหาผู้รับผิดชอบตามระเบียบ  

3.10.22  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  จัดท าข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ พร้อมทั้งรายงานให้
ผู้บริหารสถานศึกษาได้ทราบเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

3.10.23  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.11  คณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑)  นายอดุลย์ บุราคร       หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  ประธานกรรมการ 
๒)  นายศันสนะ  มะลิหอม          หวัหน้างานพัสดุและสินทรัพย์   กรรมการ 
๓)  นายธีรภัทร ปรุงเกียรติ เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการ 
๔)  นายจารุวัฒน์  ภูนะยา          เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์   กรรมการ 
๕)  นางสาวจินดา นามเปร์ เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการและเลขานุการ

 มีหน้าที ่
3.11.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสภาพ ปัญหาของระบบการประเมินผล                 

การด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย์เพื่อเสนอต่อผู้บริหารได้ทราบ 
3.11.2  การประเมินผลการด าเนินการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ให้ถูกต้องตามระเบียบ           

การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์อย่างเคร่งครัด เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
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3.11.3  รับผิดชอบด าเนินงานจัดท าการเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ของ
สถานศึกษาที่วางไว้ตามเป้าประสงค์ของโครงการและเผยแพร่ต่อสาธารณชน น าผลการประเมินไปวางแผน
พัฒนาและปรับปรุงในปีต่อๆไป ร่วมกับผู้ที่ได้รับมอบหมายจากสถานศึกษา  

3.11.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        ๓.12 งานข้อมูลและสารสนเทศ  งานข้อมูลและสารสนเทศสถานศึกษา ระบบสารสนเทศเพื่อ              
การจัดการ ระบบสารสนเทศบน Website ในโปรแกรม DMC , E-MISS , EFA , SESA และ B-OBEC   

๑)  นางสาวอัมพร  คะนึงเพียร  คร ู  หัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ 
๒)  นายวีระยุทธ  พิมวงษา          คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๓)  นายศุภชัย  ราชน ู   คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๔)  นายวัชระ  โกติรัมย์   คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
5)  นางสาวอุรัจชา  เตียงทอง  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๖)  นายพัฐสิษฐ์  อังสนุ   คร ู         เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๗)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ       คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๘)  นางสาวนงณภัส  เงางาม  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๙)  นางสาวศิริรัชต์  อุ่นแก้ว  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๐)  นางปารย์พิชชา ชีวาพรไพศาล  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๑)  นางสาวปารณีย์  ชัยยิ่ง  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๒)  นางสาวรัชนีกร  เพียรดี     คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๓)  นางอัมพิกา  คงทน   เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๔)  นายมนภัทร   สุธรรม           คร ู  เลขานุการงานข้อมูลและสารสนเทศ 
มีหน้าที ่ 

3.12.1  รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล เกี่ยวกับบุคลากร นักเรียน และอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ                    
การรายงานในระบบ DMC (ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล) E-MISS (ข้อมูลบุคลากร) EFA (ข้อมูล
สาธารณูปโภค) SESA (ข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนมัธยมศึกษา) B-OBEC (ข้อมูลที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 
ตลอดทั้งการติดตามและประเมินผล เพ่ือให้เกิดข้อมูลสารสนเทศท่ีเกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 

3.12.2  รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ีใช้สนับสนุนการบริหารและการเรียนการสอน  
3.12.3  รับผิดชอบประสานงานข้อมูล ด าเนินการค านวณต้นทุนการผลิต โดยใช้ระบบ

เทคโนโลยี วิเคราะห์ความคุ้มค่า น าเสนอผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
3.12.4  ด าเนินการ รวบรวม รายงานข้อมูลและสารสนเทศ การรายงานข้อมูลสารสนเทศ 

ONLINE  ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การจัดการระบบสารสนเทศบน Website (การรายงานข้อมูล 
ONLINE) ตลอดจนประเมินผล และสรุปรายงานน าเสนอต่อสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

3.12.5  วิเคราะห์ วางแผน ปฏิบัติงานด้านข้อมูลและสารสนเทศ การรายงานข้อมูลสารสนเทศ
บนWebsite ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

3.12.6  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในส่วนงานข้อมูลและ
สารสนเทศ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายงาน
ข้อมูลและสารสนเทศได้  
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3.12.7  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติ งานของบุคลากรในงานข้อมูลและสารสนเทศ                     
ให้มีประสิทธิภาพถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติและเกิดผลดีต่อส่วนรวม 

3.12.8  ช่วยประสานงานด้านงานข้อมูลและสารสนเทศ กับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกฝ่าย 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านข้อมูลและสารสนเทศ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3.12.9  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.13 คณะกรรมการงานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ การจัดท ารายงาน และการติดตามประเมินผล  
                  ส าหรับการบริหาร  

๑.)  นางสาวอัมพร  คะนึงเพียร      หัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ ประธานกรรมการ 
๒.)  นายวีระยุทธ   พิมวงษา      เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการ 
๓.)  นายวัชระ  โกติรัมย์       เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการ 
๔.)  นางปารย์พิชชา ชีวาพรไพศาล    เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการ 
๕.)  นายมนภัทร  สุธรรม                เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่ 
รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่ใช้สนับสนุนการบริหารและงานการเรียนการสอน ของสถานศึกษา

การรายงานข้อมูลสารสนเทศให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการติดตามประเมินผล  

3.14 คณะกรรมการงานค านวณต้นทุนการผลิต   
๑.)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล         หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ 
๒.)  นายมนภัทร  สุธรรม                เจ้าหน้าที่งานแผนงาน            กรรมการ 
๓.)  นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์      เจ้าหน้าทีก่ารเงิน   กรรมการ 
๔.)  นางปารณีย์  ชัยยิ่ง                  เจ้าหน้าที่การเงิน   กรรมการ 
๕.)  นางสาวดวงพร  สุขพร้อม          เจ้าหน้าที่งานบัญชี   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่ 

ประสานงานข้อมูล ด าเนินการค านวณต้นทุนการผลิต โดยใช้ระบบเทคโนโลยีวิเคราะห์ความ
คุ้มค่า และน าเสนอผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป   

      3.15 คณะกรรมการบริหารงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
          3.15.1 งานส านักงานแผนงาน 

๑.)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน     หัวหน้างานแผนงาน   ประธานกรรมการ 
๒.)  นางน้ าทิพย์ ชัยพินิจ   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๓.)  นางสาวกษมา  ลาดสะอาด  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๔.)  นายมนภัทร สุธรรม   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๕.)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ       เจ้าหน้าที่งานแผนงาน                กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 

มีหน้าที่ 
3.15.1.1  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานส านักงานแผนงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายของ

สถานศึกษา  
3.15.1.2  ช่วยดูแลงานธุรการส านักงานแผนงานและห้องส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓.15.1.3  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานแผนงานให้มีประสิทธิภาพ 

ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติ และเกิดผลดีต่อส่วนรวม 
3.15.1.4  ช่วยประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานของงานแผนงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
3.15.1.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.15.๒ งานส านักงานประกันคุณภาพ 
๑.)  นายวันเฉลิม อุดมทวี     หัวหน้างานประกันคณุภาพ ประธานกรรมการ 
๒.)  นายศิริชัย สายยศ   เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ กรรมการ 
๓.)  นางสาวภัทรธ์ีนันท์ เก่งรัมย์  เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ กรรมการ 
๔.)  นายมนภัทร สุธรรม   เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ กรรมการ 
๕.)  นางราตรี พลเยี่ยม       เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

3.15.๒.1  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานส านักงานประกันคุณภาพ ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สถานศึกษา  

3.15.๒.2  ช่วยดูแลงานธุรการงานประกันคุณภาพและหอ้งส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓.15.๓.3  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรใน งานประกันคุณภาพให้มี

ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติ และเกิดผลดีต่อส่วนรวม 
3.15.๒.4  ช่วยประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้              

การด าเนินงานของงานประกันคุณภาพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
3.15.๒.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.15.๓ งานส านักงานการเงินและบัญชี 
๑.)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล     หัวหน้างานการเงินและบัญชี  ประธานกรรมการ 
๒.)  นางสาวดวงพร สุขพร้อม  เจ้าหน้าที่บัญชี     กรรมการ 
๓.)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก  เจ้าหน้าที่การเงิน              กรรมการ 
๔.)  นางเนตรนภา พะงาตุนัด  เจ้าหน้าที่การเงิน              กรรมการ 
๕.)  นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์  เจ้าหน้าที่การเงิน     กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

3.15.๓.1  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานส านักงานการเงินและบัญชี ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สถานศึกษา และนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด  

3.15.๓.2  ช่วยดูแลงานธุรการส านักงานการเงินและบัญชี และห้องส านักงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 



๙๙ 
 

3.15.๓.3  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานการเงินและบัญชี ให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติ และเกิดผลดีต่อส่วนรวม 

3.15.๓.4  ช่วยประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้            
การด าเนินงานของงานการเงินและบัญชี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3.15.๓.5  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.15.๔ งานส านักงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑.)  นายอดุลย์ บุราคร      หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  กรรมการ 
๒.)  นายศันสนะ มะลิหอม  หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์   กรรมการ 
๓.)  นายเอกสิทธิ  จันทะศิลา  เจ้าหน้าทีพั่สดุและสินทรัพย์   กรรมการ 
๔.)  นายธีรภัทร ปรุงเกียรติ เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการ 
๕.)  นางสาวจินดา  นามเปร์ เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

3.15.๔.1  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานส านักงานพัสดุและสินทรัพย์ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สถานศึกษา และนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด  

3.15.๔.2  ช่วยดูแลงานธุรการส านักงานพัสดุและสินทรัพย์และห้องส านักงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 

๓.15.๔.3  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานพัสดุและสินทรัพย์ ให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติ และเกิดผลดีต่อส่วนรวม 

3.15.๔.4  ช่วยประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้                
การด าเนินงานของงานพัสดุและสินทรัพย์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 

3.15.๔.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ทั้งนี้ให้ครูและบุคลากรที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือให้บังเกิดผลดี 

บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
     
                      สั่ง  ณ  วันที่  16  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 
 
          

                    (นายสมศักดิ์  บุญโต) 
                        ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
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ตัวอย่ำง  
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

ของกลุ่มงำนต่ำงๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอเอกสาร  หลักฐานทางการศึกษา  โรงเรียนสุรวิทยาคาร 
(สำหรับนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว) 

 
หลักการและเหตุผล 

การจัดเก็บข้อมูลทางการศึกษาโดยเฉพาะด้านงานทะเบียนและวัดผลการเรียนรู้มีความสำคัญอย่างยิ่ง  
ต่อการพัฒนาการเรียนการสอน เพ่ือเทียบเกณฑ์การจบหลักสูตรตามเกณฑ์การวัดผล จำเป็นต้องอาศัย เทคโนโลยี
เข้าช่วยในการปฏิบัติงาน เช่น ระบบคอมพิวเตอร์ รูปแบบการจัดเก็บข้อมูลรวมทั้งวัสดุอุปกรณ์ สำหรับการเก็บ
เอกสารข้อมูล งานในงานทะเบียนวัดผลจึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง  จึงได้กำหนดขั้นตอน
การขอเอกสาร  หลักฐานทางการศึกษาของโรงเรียน  เพ่ือให้งานทะเบียนสามารถออกเอกสาร การรับรองการผล
การเรียน การจบหลักสูตร การจัดเก็บข้อมูล การตรวจสอบข้อมูล มีประสิทธิภาพ   พัฒนาระบบงานทะเบียน
โรงเรียน โดยใช้เทคโนโลยี ที่ทันสมัย   ส่งเสริมการรายงานผลการเรียน การติดตามผลการเรียน ให้มีประสิทธิภาพ  
และเอกสารด้านงานทะเบียน มีความถูกต้อง   
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. นักเรียนที่มีความประสงค์ขอเอกสารทางการศึกษากรณีจบหลักสูตรการศึกษาแล้ว 
2. ให้เขียนแบบคำร้องขอหลักฐานทางการศึกษา พร้อมแนบใบแจ้งความจากสถานีตำรวจและรูปถ่าย

ปัจจุบัน  ขนาด 1.5 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว  จำนวน 1 แผ่น 
3. โรงเรียนตรวจสอบ  ค้นหารหัสประจำตัวนักเรียน ปีการศึกษาที่จบการศึกษา   (ใช้เวลาประมาณ  1 – 

3  ชั่วโมง) 
4.  ออกใบแทนหลักฐานการจบการศึกษา เสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม                            

(ใช้เวลาประมาณ 1 ชั่วโมง) 
5. เมื่อเอกสารเรียบร้อย เจ้าหน้าที่ GPA ติดต่อโทรแจ้งให้มารับเอกสาร  

 
  



แผนภาพแสดงขั้นตอนการขอเอกสาร  หลักฐานทางการศึกษา  โรงเรียนสุรวิทยาคาร 
(สำหรับนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว) 

 
 
 
 

นกัเรียนท่ีมคีวามประสงคข์อเอกสารทางการศกึษา 

กรณีจบหลกัสตูรการศกึษาแลว้ 

ใหเ้ขียนแบบค ารอ้งขอหลกัฐานทางการศกึษา   

พรอ้มแนบใบแจง้ความจากสถานีต ารวจและรูปถ่ายปัจจบุนัขนาด 1.5 นิว้ หรือ 2 นิว้  

จ านวน 1แผ่น 

 

โรงเรียนตรวจสอบ  คน้หารหสัประจ าตวันกัเรียน ปีการศกึษาที่จบการศกึษา 

(ใชเ้วลาประมาณ 1 – 3  ชั่วโมง) 

ออกใบแทนหลกัฐานการจบการศกึษา 

เสนอนายทะเบยีนและผูอ้  านวยการ

โรงเรียนลงนาม 

(ใชเ้วลาประมาณ 1 ชั่วโมง) 

  

กฎหมาย/หนังสือทีเ่กี่ยวขอ้ง 
        - ระเบียบสถานศกึษาว่าดว้ยการวดัและประเมินผลการเรยีน  โรงเรียนสรุวิทยาคาร  พทุธศกัราช 2552 (ฉบบัปรบัปรุง 
พทุธศกัราช 2567) 
        - ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการออกใบสทุธิและหนงัสือรบัรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ.2547 
 

 



ขั้นตอนการขอเอกสาร  หลักฐานทางการศึกษา  โรงเรียนสุรวิทยาคาร 
(สำหรับนักเรียนทีก่ำลังศึกษา) 

 
หลักการและเหตุผล 

การจัดเก็บข้อมูลทางการศึกษาโดยเฉพาะด้านงานทะเบียนและวัดผลการเรียนรู้มีความสำคัญอย่างยิ่ง  
ต่อการพัฒนาการเรียนการสอน เพ่ือเทียบเกณฑ์การจบหลักสูตรตามเกณฑ์การวัดผล จำเป็นต้องอาศัย เทคโนโลยี
เข้าช่วยในการปฏิบัติงาน เช่น ระบบคอมพิวเตอร์ รูปแบบการจัดเก็บข้อมูลรวมทั้งวัสดุอุปกรณ์ สำหรับการเก็บ
เอกสารข้อมูล งานในงานทะเบียนวัดผลจึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง  จึงได้กำหนดขั้นตอน
การขอเอกสาร  หลักฐานทางการศึกษาของโรงเรียน  เพ่ือให้งานทะเบียนสามารถออกเอกสาร การรับรองการผล
การเรียน การจบหลักสูตร การจัดเก็บข้อมูล การตรวจสอบข้อมูล มีประสิทธิภาพ   พัฒนาระบบงานทะเบียน
โรงเรียน โดยใช้เทคโนโลยี ที่ทันสมัย   ส่งเสริมการรายงานผลการเรียน การติดตามผลการเรียน ให้มีประสิทธิภาพ  
และเอกสารด้านงานทะเบียน มีความถูกต้อง   
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. นักเรียนที่มีความประสงค์ขอเอกสารทางการศึกษามาติดต่อที่ห้องทะเบียน  กลุ่มบริหารวิชาการ 

2. นักเรียนเขียนแบบคำร้องขอหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.1 , ปพ.6 , ปพ.7 , หรือเอกสารที่หน่วยงาน

แจ้งมา   พร้อมแนบรูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน ขนาด 1.5  นิ้ว  จำนวน 1 แผ่น 

3. เจ้าหน้าทีอ่อกเอกสารตามใบคำร้อง  (ใช้เวลาประมาณ 20 นาที) 

4. เสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม (ใช้เวลาประมาณ 90 นาท)ี 

5. นักเรียนติดต่อขอรับเอกสารทีเ่รียบร้อยได้ที่ห้องทะเบียน  กลุ่มบริหารวิชาการ (ใช้เวลาประมาณ 1-3 

ชั่วโมง) 

 
  



แผนภาพแสดงข้ันตอนการขอเอกสาร  หลักฐานทางการศึกษา  โรงเรียนสุรวิทยาคาร 
(สำหรับนักเรียนที่กำลังศึกษา) 

 

 

 

นกัเรียนท่ีมคีวามประสงคข์อเอกสารทางการศกึษามาติดต่อที่หอ้งทะเบียน 

 

ใหเ้ขียนแบบค ารอ้งขอหลกัฐานทางการศกึษา   

พรอ้มแนบรูปถ่ายนกัเรียนปัจจบุนัขนาด 1.5  นิว้  จ านวน 1 แผ่น 

 

เจา้หนา้ที่ออกเอกสารตามใบค ารอ้ง 

(ใชเ้วลาประมาณ 20 นาท)ี 

เสนอนายทะเบยีนและผูอ้  านวยการ

โรงเรียนลงนาม 

(ใชเ้วลาประมาณ 90 นาท)ี 

 

นักเรียนติดต่อขอรับเอกสารที่เรียบร้อยไดท้ี่ห้องทะเบียน   

กฎหมาย/หนังสือทีเ่กี่ยวขอ้ง 
        - ระเบียบสถานศกึษาว่าดว้ยการวดัและประเมินผลการเรยีน  โรงเรียนสรุวิทยาคาร  พทุธศกัราช 2552 (ฉบบัปรบัปรุง 
พทุธศกัราช 2567) 
        - ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการออกใบสทุธิและหนงัสือรบัรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ.2547 
 

 



 
 

ชื่องาน : การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร  กลุ่มงาน : งบประมาณ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ก าหนด 

ล าดับ
ที ่

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
รายละเอียดงาน 

 

ระยะเวลา
การ

ด าเนินงาน 
 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

 

ค่าธรรม 
เนียม 

หมาย
เหตุ 

 

1  
 

ผู้ขอรับสวัสดิการส่งเอกสาร
ใบเสร็จให้กับเจ้าหน้าที่ 
 
 

1 นาที 
 

กลุ่มงาน 
งบประมาณ 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 ผู้ขอรับสวัสดิการกรอก
แบบฟอร์มขอเบิกสวัสดิการ 
 
 

1 นาที 
 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
และข้อมูลการเบิกจ่ายของ
ผู้รับสวัสดิการ 
 
 

1 นาที 
 

4 บันทึกรายการในทะเบียนคุม
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
 
 

1 นาที 
 

5 ส่งต่อเอกสารไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุรินทร์ 

1 นาที 
 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1-7) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2553 และ 
พ.ศ.2560 
3. พระราชบัญญัติการก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภท ตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ.2518 
4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
5. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
 

 

ยื่นหลักฐาน 

กรอกแบบฟอร์มขอรับสวสัดกิาร 

ตรวจสอบแอกสาร 

บันทึกรายการในทะเบียนคุม 

ส่งต่อเอกสาร 
ถึง สพม.สุรินทร ์



 
 

วิธีการและขั้นตอนการใช้บริการงานพัสดุ ในการจัดซื้อ จดัจ้าง 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
หลักการ  ก่อนการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ต้องท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง กระท าได้ 3 วิธี 
1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ประกอบด้วย 3 วิธี 

  1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
  1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
  1.3 วิธีสอบราคา 

2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
 - กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                            คู่มือการขอใช้รถยนต์ราชการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 

1. ชื่องาน การขอใช้รถยนต์ราชการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 

2. แนวปฏิบัติ/หลักเกณฑ์ การขอใช้รถยนต์ทางราชการ 
1.1  รถยนต์ของโรงเรียนมีไว้ในกิจกรรมของโรงเรียน ครูในโณงเรียนทุกคนมีสิทธิ์จะขอใช้เมื่อเกิด   

ความจำเป็น หากมีเร ื ่องเร่งด่วนที ่สุดจะใช้รถยนต์ของโรงเรียน ให้แจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ  หรือ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนโดยตรงและต้องปฏบิัติตามระเบียบ ดังนี้ 

1) การขอใช้รถโรงเรียนควรเป็นการขอใช้ในราชการท่ีได้รับจัดสรรค่าพาหนะหรือคำร้องขอใช้   
บริการยานพาหนะอื่นใดจากทางราชการหรือหน่วยงานอื่น หรือกรณีมีเหตุจำเป็นเท่านั้น 

2) ผู้ขอใช้บริการรถโรงเรียนต้องประสานกับหัวหน้างานยานพาหนะ กลุ่มบริหารท่ัวไปเขียน 
คำร้องขอใช้บริการรถโรงเรียนในแบบฟอร์มของงานยานพาหนะ ระบุ วัน เวลาท่ีต้องการ และระบุครูผู้ควบคุม
ให้ชัดเจน เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุญาตล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันทำการ 

3) หากได้รับอนุญาตแล้ว จะนำขึ้นบอร์ดการขอใช้รถยนต์และแจ้งพนักงานขับรถทราบ  
     (1 วันทำการ) 

          2.2 ผู้ท่ีขอใช้ยานพาหนะ (รถยนต์) หรือผู้ท่ีนั่งไปพร้อมกับรถยนต์ ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
       1)  ควบคุมการใช้รถของพนักงานขับรถยนต์ให้ขับอยู่ในเส้นทางตามท่ีได้รับอนุญาต 
       2)  ในระหว่างการเดินทาง ต้องรับผิดชอบในเหตุการณ์ต่างๆท่ีอาจเกิดขึ้น 
        3)  ควบคุมความประพฤติพนักงานขัยรถยนต์ ไม่ให้ด่ืม เครื่องด่ืมของมึนเมา หรือส่ิงเสพติด 
                     ทุกชนิด 

4) ดูแลพนักงานขับรถยนต์ตามท่ีสมควร 
5) เมื่อเสร็จส้ินภารกิจท่ีใช้รถแล้วให้นำรถกลับมาท่ีจอดรถยนต์ราชการของโรงเรียน  

 
3.วัตถุประสงค ์ 
  3.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการขอใช้รถยนต์ราชการท่ีสามารถถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
  3.2  เพื่อให้มีการปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการขอใช้รถยนต์ราชการ และกำกับ  ดูแล
การใช้งานให้มีประสิทธิภาพ  

๓.3 เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้และมีหลักฐานในการอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
 

4. การบำรุงรักษาและซ่อมแซม 
  4.๑ พนักงานขับรถทำความสะอาดรถยนต์ราชการ ให้สะอาดตลอดเวลา รวมทั่งกล่ินภายในรถ 

4.๒ ปฏิบัติตามกฎจราจรโดยเคร่งครัด โดยเฉพาะความเร็ว และการบังคับรถให้ราบรื่นตลอดเส้นทาง 
4.3 ไม่พูดโทรศัพท์ระหว่างขับรถ 
4.4 ปฏิบัติตามคำส่ังให้ผู้ควบคุมรถโดยเคร่งครัด 
4.5 ไม่มีสิทธิ์อนุญาตให้ผู้ใดโดยสารรถ 
4.6 ในการขึ้น-ลงรถของผู้โดยสาร ผู้ขับต้องคอยระวัง ให้ความสะดวก ความปลอดภัย เปิด - ปิด 

ประตูรถด้วยความเรียบร้อย รวมทั้งการเก็บสัมภาระ 
4.7 ปฏิบัติภารกิจและรับประมานอาการให้เรียร้อย ก่อนกำหนดการใช้รถ 



4.8 นำรถยนต์ราชการเข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีกำหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบำรุง
แจ้งให้ผู้มีอำนาจลงนามรับทราบ  

4.๓ พิจารณาและเปล่ียนยาง เมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีกำหนด และตามสภาพความเป็นจริงของ ยาง 
ในขณะนั้น  

4.๔ จัดทำรายละเอียดการซ่อมบำรุง และบันทึกรายการซ่อมบำรุงประจำรถแต่ละคัน 
 
5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2541  
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2545 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
โรงเรียนสุรวิทยาคาร จังหวัดสุรินทร์ 

                             แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางโรงเรียนสุรวิทยาคาร   อ าเภอเมือง จงัหวัดสุรินทร์
                                                                                                 วันที่..............เดือน..................พ.ศ...................

เร่ือง  ขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียนไปราชการ

เรียน  ผู้อ านวยการ โรงเรียนสุรวิทยาคาร

ข้าพเจ้า ( นาย,นาง,นางสาว ) .....................................................นามสกุล.................................................... เบอร์โทร ..........................................................

ต าแหน่ง..............................ขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียนไปราชการที(่ อ าเภอ , จังหวัด)   ................................................................................................

เพ่ือไปราชการอะไร ระบุให้ชัดเจน………………………................................................................................................................................................

มีผู้โดยสาร                  ครู - บุคลากร    จ านวน......................................................  คน

                                    นักเรียน          จ านวน ......................................................คน

ในวันท่ี............ เดือน................พ.ศ..............ออกเวลา.................น. ( นัดหมายรับท่ีใดระบุ)................................................................................................

ถึงวันท่ี.............เดือน................พ.ศ...............กลับเวลา.................น.

             เฉพาะไปส่งเท่ียวเดียว                    เฉพาะไปส่งและไปรับ                     ไปส่งพร้อมรอรับกลับ

ลงช่ือ.................................................. ผู้ขออนุญาต                                   

       ( ............/................./................)                                                           

เรียน  ผู้อ านวยการ โรงเรียนสุรวิทยาคาร       เพ่ือโปรดพิจารณาให้ใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน

                 รถเชฟ  CAPTIVA     กจ  8599                                                         พนักงานขับรถยนต์............................................................

                 รถยนต์กระบะโตโยต้าส่ีประตู  กค 1141                                                พนักงานขับรถยนต์............................................................

                 รถยนต์ตู้  Commuter   สีบรอนด์   นข 2705   ( 10 ท่ีนั่ง )                       พนักงานขับรถยนต์.............................................................

                 รถยนต์ตู้  Commuter  สีขาว   นข  3419    ( 10 ท่ีนั่ง )                          พนักงานขับรถยนต์.............................................................

                 รถยนต์ตู้ Commuter สีบรอนด์ นข 4126  ( 10 ท่ีนั่ง )                             พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถยนต์ตู้โตโยต้า  สีบรอนด์  นข  6636   ( 10 ท่ีนั่ง )                                พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถยนต์ตู้โตโยต้า  สีบรอนด์  นข 6641    ( 10 ท่ีนั่ง )                                พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถยนต์บรรทุกอีซูซุ  สีขาว  40-0091                                                   พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถยนต์บรรทุกอีซูซุ  สีขาว  40-0154                                                    พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถยนต์บรรทุกฮีโน่   40-0162                                                            พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถบรรทุก TATA  สีขาว      นข 3836                                                   พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถยนต์บรรทุกเล็ก สีขาว( ซูซูกิ ) บธ  4847                                              พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถยนต์บรรทุกโตโยต้าสีน  าเงิน 40-0077                                                พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถบัส ทะเบียน  40-0193                                                                  พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                 รถบัส ทะเบียน  40-0194                                                                  พนักงานขับรถยนต์..............................................................

                                                                                                                                   
     ลงช่ือ .........................................                                                              (ลงช่ือ)....................................................................
      ( นายอัฐพงศ์ จารุทรัพย์สดใส )                                                                              (นายสมศักด์ิ บุญโต)
           รองฯกลุ่มบริหารท่ัวไป                                                                            ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร
.           ........./............./.................                                                                    ............../........................./...................

 (นายสมชาย  ดาศรี) 



บันทึกรายงานการตรวจสอบความเรียบร้อยของรถยนต์ประจำวัน 

โรงเรียนสุรวิทยาคาร สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

วันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ................. 

รถยนต์.............................................หมายเลขทะเบียน..................................... 

ลำดับ รายการ ปกติ ปานกลาง ผิดปกติ ควรปรับปรุงแก้ไข หมายเหตุ 
1 ระดับน้ำ      
2 น้ำมันเครื่อง      
3 น้ำมันครัช / เบรก      
4 น้ำกล่ันแบตเตอร์รี่      
5 ท่อยางหม้อน้ำ      
6 สายพาน      
7 ท่ีปัดน้ำฝน      
8 ดวงไฟและสัญญาณ      
9 ระบบเบรก      

10 ระดับครัช      
11 แตร      
12 ลมยางและสภาพยาง      

 13 ความสะอาดท่ัวไป      
14 เลขไมค์วันนี้      
15 ระดับน้ำมัน      
16 ระบบทำความเย็น      
17 สภาพตัวถังรถยนต์      

 

ขอรับรองว่าได้รับตรวจสอบสภาพรถยนต์ประจำวันจริง 

  (ลงช่ือ).....................................................ผู้บันทึก /ตรวจสอบ 

         (…………………………………………….) 

  (ลงช่ือ).....................................................หัวหน้างานยานพาหนะ 

                (นายจารุวัฒน์ ภูนะยา) 

(ลงช่ือ).....................................................ผู้อำนวยการโรงเรียน 

                 (นายสมศักดิ์  บุญโต) 



 
 

 
 
 
 

ตัวอย่ำง  
แบบฟอร์มต่ำงๆของแตล่ะกลุ่มงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฟอร์มต่ำงๆของ 
กลุ่มบริหำรทั่วไปและกิจกำรนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แบบฟอร์มต่ำงๆของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบค าร้องขอตัดรายวิชาและไม่ขอสอบแก้ตัวเพื่อจบหลักสูตรฯ 
ระดับชั้น  ม.ต้น – ปลาย 

                                             โรงเรียนสุรวิทยาคาร   จงัหวัดสุรินทร์ 

                                                                     วันที่................เดือน..................................พ.ศ............. . 

เรื่อง ขอตัดรายวิชาและไม่ขอสอบแก้ตัวในบางรายวิชา 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 

 ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................ชั้น..................เลขประจ าตัว............................... .. 
แผนการเรียน........................บิดาชื่อ..........................................................มารดาชื่อ............................................. .... 
มีความประสงค์ท่ีจะขอตัดรายวิชาและไม่ขอสอบแก้ตัวในบางรายวิชาที่มีผลการเรียนไม่ผ่านการประเมิน  ดังนี้ 

1. ชื่อวิชา.................................... รหัสวิชา.......................จ านวนหน่วยกิต.............ชื่อผู้สอน............................ 
2. ชื่อวิชา.................................... รหัสวิชา.......................จ านวนหน่วยกิต.............ชื่อผู้สอน....... ..................... 
3. ชื่อวิชา.................................... รหัสวิชา.......................จ านวนหน่วยกิต.............ชื่อผู้สอน....... ..................... 

ในการนี้   ข้าพเจ้าได้ปรึกษาและได้รับความเห็นชอบจากผู้ปกครองแล้ว 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(ลงชื่อ).................................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
       (..................................................................) 
                                        เบอร์โทร........................................................ ........ 
ความเห็นของผู้ปกครอง 

ข้าพเจ้าพิจารณาแล้ว  ยินยอมให้ตัดรายวิชาที่มีผลการเรียนไม่ผ่าน  เพ่ือให้นักเรียนสามารถจบหลักสูตรเ
ได้  และยอมรับผลที่อาจจะเกิดจากการตัดรายวิชาในการสมัครเข้าเรียนต่อในบางสาขาวิชา 
 
ลงชื่อ.............................................. ผู้ปกครอง   ลงชื่อ.................................. หวัหน้างานวัดผลและประเมินผล          
     (.................................................)  (...............................................) 
 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ
...................................................................................................................................... ..............................................
..................................................................................... ...............................................................................................  

  ลงชื่อ.......................................................รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ 
                           (......................................................) 
 

 ค าสั่ง........................................................................................................................................................ .................. 

   ลงชื่อ......................................................ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
                                     (....................................................) 

 



 
 

แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา 

                                            โรงเรียนสุรวิทยาคาร  จังหวัดสุรินทร์ 
                                                        วันที่.............เดือน..........................พ.ศ. 25............. 

เรื่อง            ขอ  ปพ.7 (ใบรับรองการเป็นนักเรียน   ใช้รูปขนาด  1.5   นิ้ว   จ านวน  1  รูป) 
        ขอ  ปพ.1 (ระเบียนแสดงผลการเรียน   ใช้รูปขนาด  1.5   นิ้ว   จ านวน  1  รูป) 
                 ขอ  บัตรประจ าตัวนักเรียน   
                 ขอ   ปพ.6  ระบุ..............................................................................................  
         อ่ืนๆ............................................................................. 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1.  รูปถ่าย  1.5    นิ้ว.............แผ่น 
  2.  รูปถ่าย  1       นิ้ว............แผ่น 
 ด้วยข้าพเจ้า   ด.ช. /ด.ญ. /นาย /นางสาว.........................................ชื่อสกุล...................................... ... 
ชั้น ม. ......../ ......... เลขท่ี.......... เลขประจ าตัว.................เกิดวันที่...........เดือน............................พ.ศ.......... ..... 
ชื่อ – สกุล บิดา (ระบุยศด้วย) ...................................................................................................... ....................... 
ชื่อ – สกุล มารดา (ระบุยศด้วย)...................................................................................................... ..................... 
มีความประสงค์ขอ ..................................................... เพื่อ ................... ........................................................... 
เบอร์โทรศัพท์นักเรียน.................................................................... 

 
   ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ) .................................................... 
      (.................................................) 

    ผู้ยื่นค าร้อง 
ความเห็นนายทะเบียน                                
......................................................                      
(ลงชื่อ)....................................                            
       (....................................)                                     
              นายทะเบียน 
ความเห็นรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
   (    ) อนุมัติ                (    ) ไม่อนุมัติ                            ค าสั่ง   (     ) อนุมัติ         (     ) ไม่อนุมัติ 
(ลงชื่อ) ................................................................                               (ลงชื่อ) ........................................... 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร                                 



 
 

แบบบันทึกการสอบแก้ตัว  0 , ร , มส , มผ 
งานวัดผลและประเมินผล  โรงเรียนสุรวิทยาคาร 

ชื่อ................................................................  ชั้น.................. .เลขประจ าตัวนักเรียน ........................... 
ยื่นค าร้องสอบแก้ตัววิชา  ...........................................................................รหัสวิชา............................... 
ครูผู้สอนชื่อ ............................................................................................................................................ 
ตารางบันทึกการด าเนินการสอบแก้ตัว                                         (ส่วนนี้ : ส่งงานวัดผลฯ ห้อง GPA )  

วัน  เดือน  ปี บันทึกการมอบหมายงาน/การสอบ/เรียนเสริม ลายมือชื่อครู บันทึกเพ่ิมเติม 

 ลงทะเบียนการสอบแก้ตัวที่งานวัดผลเ งาน GPA   

    

    

    

    

    

    

    

    

บันทึกผลการสอบแก้ตัว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส.ว.ค.วผ.01 



 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 

 
โรงเรียนสุรวิทยาคาร   ถนนหลักเมือง 
อ าเภอเมือง   จังหวัดสุรินทร์   32000 
ที่ ศธ 04263.01 / ว 518 
 
       เรียน  ผู้ปกครองของ...............................................................  
             บ้านเลขท่ี...............................ถนน.......... .................... 
             หมู่ที่.......................................ต าบล............................  

                                          อ าเภอ....................................จังหวัด...........................  
             รหัสไปรษณีย์.............................................................. 
              
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ใบอนุญาตท่ี 33/2544 

ไปรษณีย์  จุมพล 

 



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แบบฟอร์มต่ำงๆของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
แบบบันทึกกิจกรรม  

ชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (Professional Learning Community : PLC) 
โรงเรียนสุรวิทยำคำร  สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุรินทร์ 

ภำคเรียนที่...............ปีกำรศกึษำ.......................... 
 

ชื่อกลุ่มกิจกรรม   “ ...........................................................................................................” 
 

ครั้งที ่ ....... ว/ด/ป ที่จัดกิจกรรม ................................ เวลา ............................... 
จ านวนชั่วโมง .............. ชั่วโมง จ านวนสมาชิกท่ีเข้าร่วมกิจกรรมในครั้งนี้……….. คน 

 

   บทบาท 
 

 
ที ่

  ครูผู้สอน (Model Teacher)  
  ครูร่วมเรียนรู้ (Buddy Teacher) 
  ผู้เชี่ยวชาญ (Expert) 

  ผู้บันทึกข้อมูล (Recording ) 
  หัวหน้ากลุ่มสาระ /ฝ่ายวิชาการ (Mentor) 
  ผู้บริหาร (Administrator) 

ชื่อ – นามสกุล ลายมือชื่อ บทบาทสมาชิก 
1.    
2.    
3.    

4    

5    

6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
15    
16    

 

ประเด็นปัญหา/ประเด็นพัฒนา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



 
 

สาเหตุของปัญหา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ความรู้หรือหลักการที่น ามาประยุกต์ใช้/แนวทางการแก้ปัญหา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

กิจกรรมที่ท า(อธิบายลักษณะของการร่วมกิจกรรม) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผลลัพธ์ที่ได้จากกิจกรรม 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
การน าผลที่ได้ไปประยุกต์ใช้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกกำรสนทนำ 
 

     ชื่อครูผู้ร่วมสนทนำ                          บันทึกกำรสนทนำ 
 ............................................................................................................................. .. 

................................................................................................................................  

............................................................................................................................. .. 

...............................................................................................................................  

............................................................................................................................. ... 

...............................................................................................................................  
 

 ............................................................................................................................. .. 
................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .. 
...............................................................................................................................  
............................................................................................................................. .. 

 ...............................................................................................................................  
............................................................................................................................. ... 
...............................................................................................................................  
............................................................................................................................. .. 
................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................. .. 
................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .. 
...............................................................................................................................  
............................................................................................................................. ... 
 

 .............................................................................................................................. . 
............................................................................................................................. ... 
............................................................................................................................. .. 
............................................................................................................................. .. 
............................................................................................................................. ... 
............................................................................................................................. .. 
 

 
 

 



 
 

ภำพกำรปฏิบัติกิจกรรม PLC 
ของกลุ่มกิจกรรม.....................................................เมื่อ.....................................................  

สถานที่ ..................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียนสุรวิทยาคาร   อ าเภอเมือง   จังหวัดสุรินทร์ 
ที่  ……………………….……… วันที่  ....................... เดือน ........................................  พ.ศ. …………… 
เรื่อง   ขอจัดตั้งกลุ่มชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC)   

เรียน     ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
 

    ด้วยข้าพเจ้า .....................................  ต าแหน่ง ครู  วิทยฐานะ ..............................................   
กลุ่มสาระการเรียนรู้...............................................................มีความประสงค์ขอจัดตั้งกลุ่มชุมชนแห่งการเรียนรู้ทาง
วิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC)  ประจ าภาคเรียนที่ .......ปีการศึกษา ............................ 
รายละเอียดดังนี้ 
 1. ชื่อกลุ่มชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ   :  .............................................................................     
 2. สมาชิกกลุ่ม  ประกอบด้วย  
  2.1  ........................................... ต าแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ ............................... 
  2.2  ........................................... ต าแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ ............................... 
                     2.3 ........................................... ต าแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ ...............................                       
                     2.4  ........................................... ต าแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ ...............................  
                     2.5  ........................................... ต าแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ ...............................                     
                     2.6........................................... ต าแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ ...............................  
                     2.7  ........................................... ต าแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ ............................... 
 
 3.  ผู้เชี่ยวชาญประจ ากลุ่ม  :  .............................................. 
          4.  ที่ปรึกษาประจ ากลุ่ม : ……………………………………………… 
 5.  สถานที่ประชุมกลุ่ม  :  ...................................................................................................  
 6.  วันเวลาประชุมกลุ่มชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  (จ านวน ......................ชั่วโมง/สปัดาห์)   

วัน..........................  เวลา ................................ น.  จ านวน  …….  ชั่วโมง 
      วัน......................... เวลา …………………………… น.  จ านวน ........  ชั่วโมง 

 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
 
 

      ลงชื่อ                              .                                  
           (..........................................) 

        ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ......................................... 
  

 
 



 
 

ความคิดเห็นหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
................................................................... 

ความคิดเห็น 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร.......................... 

.................................................................................. ..... 

.................................................................................. ..... 

.................................................................................. ..... 

............................................................................ ........... 
 
 

ลงชื่อ............................................................ 
(.........................................) 

หัวหน้ากลุ่มเ/หัวหน้างาน/หัวหน้าระดับ 

.................................................................................. ... 

.................................................................................. ... 

.................................................................................. ... 

.................................................................................. ... 
 
 

ลงชื่อ............................................................ 
(.....................................) 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร………........................ 

ความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
..............................................................................................................................................................................  
.................................................................................. ............................................................................................ 
.................................................................................. ............................................................................................  

 
 

      อนุญาต                               ไม่อนุญาต ......................................................... 
 

                                               ลงชื่อ  
                                            

 (นายสมศักดิ์  บุญโต) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แบบฟอร์มต่ำงๆของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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