
 
 
 

 
 

 
 

ค ำสัง่โรงเรียนนวมนิทรำชินทิูศ สวนกหุลำบวิทยำลยั 

สมทุรปรำกำร 
 

 

 

ท่ี  ๑๑๙ / ๒๕๖๖ 

 

 

 

เร่ือง 

แตง่ตัง้และมอบหมำยใหข้ำ้รำชกำรครแูละลกูจำ้ง  

ปฏิบตัหินำ้ท่ี  

ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๖ 

 

 

 

 

 

โรงเรียนนวมินทรำชนิทูิศ สวนกหุลำบวิทยำลยั สมทุรปรำกำร 

ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมธัยมศึกษำ   

จงัหวัดสมทุรปรำกำร 

 
 

 



๑ 
 

 
 

ค ำสั่งโรงเรียนนวมินทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย สมุทรปรำกำร 
ที่  ๑๑๙ / ๒๕๖๖ 

เรื่องแต่งตั้งและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำง ปฏิบัติหน้ำที ่ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๖ 

             อาศัยอ านาจบังคับบัญชา และอ านาจหน้าที่ตามความในมาตรา ๓๕ และมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอ านาจระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือให้การบริหาร
สถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ 

             จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการครูและลูกจ้างของ
โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ ปฏิบัติหน้าที่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖  ดังนี้  
 

๑. คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ 

๑. นายมนตรี   นาคลดา   ประธานกรรมการ 
๒. พระครูสังวรวิมลกิจ     กรรมการ 
๓. พระปลัดชาตรี  สิริมงคโล  กรรมการ 
๔. นายบุญประสิทธิ์  นุชนารถ   กรรมการ          
๕. นางดาวัลย ์   ชูไสว   กรรมการ 
๖. นายบุญเรือง   ศรีสันติสุข  กรรมการ   
๗. นายสมศักดิ์   คล้ายศิริ   กรรมการ 
๘. นายไพโรจน์   ตันเจริญ   กรรมการ          
๙. นายธวชัชัย   คลังเนียม  กรรมการ 
๑๐. ดาบต ารวจพนม  น้อมสมทรัพย์  กรรมการ 
๑๑. นายชนะ   หงวนงามศรี  กรรมการ 
๑๒. นางอรุณี    ค าสุวรรณ  กรรมการ 
๑๓. นางเมตตา                       สิงห์งาม                      กรรมการ 
๑๔. ว่าที่ร้อยตรีลมบล  บุญมานะ  กรรมการและเลขานุการ 

 

หน้ำที่  ให้ค าปรึกษา แนะน าและอ านวยความสะดวกในการด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ  
   วัตถุประสงค์ทุกประการ 

๒. คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 
 

 ๑. ว่าที่ร้อยตรีลมบล     บุญมานะ  ผู้อ านวยการโรงเรียน           ประธานกรรมการ 
 ๒. นางเมตตา        สิงห์งาม        รองผู้อ านวยการโรงเรียน        กรรมการ 
 ๓. นางสาวศิริพร          ภูมิภัทรพงศ์       รองผู้อ านวยการโรงเรียน        กรรมการ 
 ๔. นายสายชล          อยู่นุช         รองผู้อ านวยการโรงเรียน        กรรมการ 
 ๕. นางสาวชฎากาญจน์  สุขเกษม   รองผู้อ านวยการโรงเรียน        กรรมการ 
 ๖. นางวนิดา        จันทร์กระจ่าง   ครูปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการ       กรรมการและเลขานุการ 
                                                          ฝ่ายนโยบายและแผน    



๒ 
 
หน้ำที ่
       ๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้การด าเนินงาน 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดผลดีแก่ทางราชการ 

     ๒. วิเคราะห์ และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
   ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุ่มต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๑. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  นายสายชล   อยู่นุช  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
หน้ำที ่
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๒. ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ และเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากร 
 ๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มบริหารเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

๒. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

หน้ำที ่  
  ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามและประสานงาน ใน
สายงานด้านงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานบันทึก
การจัดการเรียนรู้ งานจัดตารางสอน งานทะเบียนนักเรียน งานวัดและประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน งาน
แนะแนว งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานการจัดการเรียนการสอนวิชาการศึกษา
ค้นคว้าและสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเอง งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ (กุหลาบเพชร) และงานบริหาร
หลักสูตรห้องเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร์ – คณิตศาสตร์ 
  ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 ๓. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้กลุ่มงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการเพ่ือให้งาน
ของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
  ๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 
ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
  ๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียนการสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
  ๘. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ
ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน 
  ๑๐. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามและประสานงาน ใน
สายงานด้านงานวิจัยและบูรณาการ งานห้องสมุด งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งานนิเทศภายใน งาน
พัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี งานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ งานรับนักเรียน งานบริการเอกสารและ



๓ 
 
สิ่งพิมพ์ งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการโครงการ ๙ วิชาสามัญ งานสะเต็มศึกษา งานบริหารหลักสูตร
ห้องเรียนพิเศษ Mini English Program และงานศูนย์ประสานงานนักเรียนแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมนานาชาติ (AFS)  
         ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๑. นายสายชล   อยู่นุช  ประธานกรรมการ 
  ๒. นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต  รองประธานกรรมการ (หนก.สังคมศึกษาฯ) 
 ๓. นางกันหา   ภูนุช  กรรมการ  (หนก.ภาษาไทย) 
  ๔. นายเชิดพันธุ์   มั่นพลับ  กรรมการ (หนก.คณิตศาสตร์) 

  ๕. นางสาวอุไรลักษณ์  บุญรัตน์  กรรมการ (หนก.วิทยาศาสตร์ฯ)  

 ๖. นางสาววีรวรรณ  พานทอง กรรมการ (หนก.สุขศึกษาฯ) 
  ๗. นายภาสกร    ทองสุนทร กรรมการ (หนก.ศิลปะ) 
  ๘. นายฐานพัฒน์    สุทธิวัฒน์สกุล กรรมการ (หนก.การงานอาชีพ) 
  ๙. นางสาววาริษา  ตั้งมั่นดี  กรรมการ (หนก.ต่างประเทศ) 
  ๑๐. นายธนพล   ฉายงาม  กรรมการ (หนง.กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
  ๑๑. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน กรรมการ (หนง. แนะแนว) 
  ๑๒. นายจุติรัตน ์  กองโภค  กรรมการ (หนง.ส่งเสริม IS) 
 ๑๓. นางสาวสิริรักษ์  ยิ้มละมัย กรรมการ (หนง.PLC) 
  ๑๔. นางนันทิภาคย์  ยิ่งธนสารสมบัติ กรรมการ (หนง.ตารางสอน) 
  ๑๕. นายนรเศรษฐ์  เชาวธนาวงศ์ กรรมการ (หนง.วัดผลและประเมินผลฯ/ยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการฯ) 
  ๑๖. นางสาววิรงรอง  กลิ่นคล้าย กรรมการ         (หนง.ทะเบียนนกัเรียน/ห้องเรียนกุหลาบเพชร) 

 ๑๗. นางสาวจันทิวา  หิดก าปัง  กรรมการ (หนง.วิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 
 ๑๘. นางสาวอุไรวรรณ  อุทธารนิช กรรมการ (หนง.ห้องสมุด) 
 ๑๙. นายจักษ์กฤษ  เดชดาษ  กรรมการ (หนง.พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีฯ) 

 ๒๐. นางสาวกาญจนา  โชควิเชียร กรรมการ (หนง.นิเทศภายใน) 
 ๒๑. นายนิพนธ์   ก้อนทอง กรรมการ (หนง.พัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี ICT) 

  ๒๒. นางสาวพัณณ์ชุดา  พรวดีชัยเขตต์ กรรมการ (หนง.รับนักเรียน) 
  ๒๓. นางสาวอรุณรัตน์  รินโพธิ์สาร กรรมการ (หนง.บริการเอกสารและสิ่งพิมพ์) 
 ๒๔. นางสาวกัญญาพัชญ์  ศรีไชยวาน กรรมการ (หนง.ห้องเรียนพิเศษ วิทย ์– คณิต กลุม่วิทย์) 

 ๒๕. นางสาวสุทธิภรณ ์  ชินทะเล  กรรมการ (หนง.ห้องเรียนพิเศษ วิทย ์– คณิต กลุม่คณิต) 

๒๖. นางสาวทิพวัลย์  บังษร  กรรมการ (หนง.ห้องเรียน MEP / หนง. AFS) 

 ๒๗. นายณภัทร   สุภาพ  กรรมการ (หนง.สารสนเทศ) 

 ๒๘. นายมารุต   จันญะฉาย กรรมการ (หนง.เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ระบบ DMC) 

  ๒๙. นางสาวเพ็ญนิภา  สุนทรศิริมั่นคง กรรมการ (หนง.คัดเลือกหนังสือแบบเรียน) 

  ๓๐. นายปรัชญา   ทองแพ   กรรมการ  (หนง.บันทึกการจัดการเรียนรู้) 
๓๑. นางสาววาสิณ ี  ศิริโสดา  กรรมการและเลขานุการ (หนง.ประกนัคุณภาพการศกึษา) 

  ๓๒. นางสาวเนติมา  จิ๋วประดิษฐกุล กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  (หนง.ส านักงาน) 
     

หน้ำที ่
  ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียน ในการก าหนดทิศทางและแนวนโยบายในการด าเนินงานของกลุ่ม
บริหารวิชาการ 



๔ 
 

  ๒. วางแผนและน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการไปสู่การปฏิบัติ 
  ๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ 

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
  ๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานทั่วไป ของกลุ่มบริหารวิชาการ ด้านต่าง ๆ 
   ๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

   ๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
   ๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
   ๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
                     ๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ๕. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงาน ในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
   ๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่ม ภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงาน
ของฝ่ายด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

    ๗. รว่มจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
    ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๑. นางสาวเนติมา  จิ๋วประดิษฐกุล  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวลลิตภัทร                  ค าพานุช  ผู้ช่วย 
  ๓. นายปรัชญา   ทองแพ   ผู้ช่วย 
 ๔. นายทศพร   รัตนชื่นอาภา  ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวมาล ี   บัวขาวสิทธิกุล  ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวพัณณ์ชุดา  พรวดีชัยเขตต์  เลขานุการ 
หน้ำที ่
  ๑. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงาน กลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่กลุ่ม/งานต่าง ๆ น าเสนอมา เพ่ือขออนุมัติ 
  ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
ของโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
  ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๖. บันทึกการประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๗. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๘. รับผิดชอบสมุดบันทึกผู้มาเยี่ยมตามโอกาส 
          ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 ๑. นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต   หัวหน้างาน 
  ๒. นายมารุต   จันญะฉาย   รองหัวหน้า 
 ๓. นางสาววิรงรอง    กลิ่นคล้าย  ผู้ช่วย 
 ๔. นายนรเศรษฐ์   เชาวธนาวงศ์  ผู้ช่วย 



๕ 
 
  ๕. นางกันหา   ภูนุช   ผู้ช่วย 
 ๖. นายเชิดพันธุ์   มั่นพลับ   ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวอุไรลักษณ์  บุญรัตน์   ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  ผู้ช่วย 
  ๙. นายภาสกร    ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
  ๑๐. นายฐานพัฒน์    สุทธิวัฒน์สกุล  ผู้ช่วย 
 ๑๑. นางวาริษา   ตั้งมั่นดี   ผู้ช่วย 
 ๑๒. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย 
 ๑๓. นายปรัชญา   ทองแพ   ผู้ช่วย 
 ๑๔. นายทศพร   รัตนชื่นอาภา  ผู้ช่วย  
  ๑๕. นางสาวเนติมา    จิ๋วประดิษฐกุล  ผู้ช่วย 
 ๑๖. นายณัฐนนท์  กิมกัว   ผู้ช่วย 
  ๑๗. นางสาวลักษ์ขนา    บุญตา   ผู้ช่วย 
 ๑๘. นางสาววนิดา           พยุหะ   ผู้ช่วย 
  ๑๙. นายธนพล   ฉายงาม   ผู้ช่วย 
  ๒๐. นางสาวสุภาภรณ์    เขียวหวาน  ผู้ช่วย 
 ๒๑. นายสรวชิญ์    พรหมคง  ผู้ช่วย 
  ๒๒. นายจุติรัตน ์  กองโภค   ผู้ช่วย 
 ๒๓. นางสาวสุทธิภรณ์      ชินทะเล    เลขานุการ 
  ๒๔. นางสาวจันทิวา    หิดก าปัง    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
  ๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตรน าไปสู่
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และร่วมกันจัดท าหลักสูตรสวนกุหลาบศึกษา หลักสูตรบูรณาการสาระท้องถิ่น  และ
หลักสูตรนวมินทราชินีศึกษา เพื่อการจัดการเรียนรู้บูรณาการควบคู่กับหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหา และหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร
ให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน 
  ๓. ให้ค าแนะน า และช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับผู้เรียน และนโยบายของสถานศึกษา 
  ๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ในโรงเรียน 
  ๕. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศทาง
วิชาการ 
  ๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของ
นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
  ๗. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
  ๘. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
  ๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
   ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๖ 
 
๖. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๑. นายสายชล   อยู่นุช   หัวหน้างาน 
 ๒. นางกันหา   ภูนุช   ผู้ช่วย 
 ๓. นายเชิดพันธุ์   มั่นพลับ   ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวอุไรลักษณ์  บุญรัตน์   ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  ผู้ช่วย 
  ๖. นายภาสกร    ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
  ๗. นายฐานพัฒน์    สุทธิวัฒน์สกุล  ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาววาริษา  ตั้งมั่นดี   ผู้ช่วย  
 ๙. นางอรวรรณ    ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย 
  ๑๐. นายธนพล   ฉายงาม   ผู้ช่วย 
  ๑๑. นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต   เลขานุการ 

หน้ำที ่
  ๑. ท าหน้าที่เป็นกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการโดยต าแหน่ง 
  ๒. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๓. น าข้อตกลง และนโยบายของโรงเรียนไปปฏิบัติ 
  ๔. ควบคุมดูแล และติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรและ
แผนการจัดการเรียนรู้ 
  ๕. แบ่งงานรับผิดชอบ และตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการปฐมนิเทศครูใหม่ และนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  ๗. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๘. เผยแพร่กิจกรรม และควบคุมการปฏิบัติกิจกรรมตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๙. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนา และปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๑๐. จัดตารางสอนร่วมกับกลุ่มบริหารวิชาการ และจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 
  ๑๑. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  
  ๑๒. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตามและดแูลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
      ๑๓. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่นการจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ การ
ประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้ วยตนเองเป็นการส่งเสริมให้
นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
      ๑๔. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอน และจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
      ๑๕. จัดหา และส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
      ๑๖. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด ๐ , ร , มส , มผ ให้
ด าเนินการตามระเบียบการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
      ๑๗. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดและประเมินผลตามหลักสูตร โครงสร้าง และปรับปรุงเครื่องมือใน
การวัดผลการเรียน ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบ ให้ตรงตามมาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัด พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ติดตามดูแลการวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการวัดและประเมินผล 
 



๗ 
 
      ๑๘. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผล การ
ด าเนินงาน ประจ าปีต่อผู้บริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามล าดับขั้น 
      ๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งำนบันทึกกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  ๑. นายปรัชญา   ทองแพ   หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวลลิตภัทร  ค าพานุช  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวสิริรักษ์  ยิ้มละมัย  ผู้ช่วย 
 ๔. นายทศพร   รัตนชื่นอาภา  ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวมาล ี   บัวขาวสุทธิกุล  ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวเนติมา  จิ๋วประดิษฐกุล  เลขานุการ 

หน้ำที ่
  ๑. ประชุมหัวหน้าห้องหรือผู้ที่รับผิดชอบดูแลบันทึกการจัดการเรียนรู้ เพื่อชี้แจงแนวปฏิบัติ  
  ๒. จัดท าแบบบันทึกการจัดการเรียนรู้ตลอดปีการศึกษา 
  ๓. ตรวจสอบการบันทึกการจัดการเรียนรู้ของแต่ละชั้นเรียน 
  ๔. สรุปและบันทึกข้อมูลจากบันทึกการจัดการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน และแจ้งข้อมูลกับหัวหน้ากลุ่มสาระ
การเรียนรู้ หรือครูที่ปรึกษา 
  ๕. เก็บรวบรวมแบบบันทึกการจัดการเรียนรู้ แยกเป็นระดับชั้น / ภาคเรียน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งำนจัดตำรำงสอน 
  ๑. นางนันทิภาคย์  ยิ่งธนสารสมบัติ  หัวหน้างาน 
  ๒. นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต   รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางกันหา   ภูนุช   ผู้ช่วย 
  ๔. นายเชิดพันธุ์   มั่นพลับ   ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวอุไรลักษณ์  บุญรัตน์   ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาววีรวรรณ   พานทอง  ผู้ช่วย    
  ๗. นายภาสกร    ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
  ๘. นายฐานพัฒน์    สุทธิวัฒน์สกุล  ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาววาริษา  ตั้งมั่นดี   ผู้ช่วย 
 ๑๐. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย 
 ๑๑. นายปรัชญา   ทองแพ   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ภาษาไทย) 

  ๑๒. นางสาวณัชชาปาณ    สามะสูต   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. คณิตศาสตร์) 
 ๑๓. นางสาวกาญจนา    ชีวะประมง  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. วิทยาศาสตร์) 
  ๑๔. นางสาวนรีกานต์    วรกุลวัฒนา  ผู้ช่วย (ตัวแทน งานคอมพวิเตอร์) 
  ๑๕. นายจักษ์กฤษ    เดชดาษ   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. สังคมศึกษาฯ) 
  ๑๖. นายณภัทร    สุภาพ   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. สุขศึกษาฯ) 
  ๑๗. นายณัฐนนท์    กิมกัว   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ศิลปะ) 

๑๘. นายรัฐพล     เสือเอ่ียม  ผู้ช่วย (ตวัแทน ก. การงานอาชีพ) 
  ๑๙. นางสาววนิดา   พยุหะ   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ภาษาต่างประเทศ) 



๘ 
 
  ๒๐. นางสาวทิพวัลย์    บังษร   ผู้ช่วย (ตัวแทน งานหอ้งเรียนพิเศษ MEP) 
  ๒๑. นายสนิท     ไทยพิรัด   ผู้ช่วย (ตัวแทน งานแนะแนว) 
  ๒๒. นายจุติรัตน ์  กองโภค   เลขานุการ 

หน้ำที ่
  ๑. ประสานกับหัวหน้างานหลักสูตรสถานศึกษา และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับรายวิชาและบุคลากรของแต่ละกลุ่มสาระ 
  ๒. รับนโยบายในการจัดตารางสอนจากผู้บริหาร 
  ๓. ประชุมกรรมการเพ่ือชี้แจงแนวปฏิบัติในการจัดตารางสอน และด าเนินการจัดท าตารางสอนส าหรับครู
และตารางเรียนส าหรับนักเรียน ส าหรับทุกภาคเรียนให้เหมาะสมตามหลักสูตรสถานศึกษาและผู้เรียน 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. งำนวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน 
  ๑. นายนรเศรษฐ์        เชาวธนาวงศ์  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวกาญจนา  โชควิเชียร  รองหัวหน้างาน (กลุ่มสาระฯ สังคม) 
  ๓. นางสาวซารียาล  ชิตชลธาร  ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 

  ๔. นางสาวสุรัตวดี    แสงนิล   ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 

  ๕. นางสาวณัฐชยา  สิงห์งาม   ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์)  
  ๖. นางสาวอนุสรา  ค าหลง   ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์)  
  ๗. นายชานน   สิทธิ์ภานุวงค์  ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ) 

  ๘. นางสาวสบัณฑิตา    พูลพิพัฒน์  ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ) 

  ๙. นางสาวสุดารัตน์     โสดา     ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ ภาษาไทย) 

  ๑๐. นางสาวถนอมทรัพย์   อุปรี   ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ ภาษาไทย) 

  ๑๑. นางสาวจุฑามาศ    เลิศศรี   ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา) 

  ๑๒. นางสาวดวงกมล  บัวแจ่ม   ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ ศิลปะ) 
  ๑๓. นางสาวสุภาภรณ์   เขียวหวาน  ผู้ช่วย  (กลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ) 

  ๑๔. นายสนิท   ไทยพิรัด   ผู้ช่วย  (กลุ่มงานแนะแนว) 
  ๑๕. นางสาวนุชจร ี  ภูนุช   ผู้ช่วย  (เจา้หน้าทีป่ระจ าส านักงาน) 
  ๑๖. นางสาวลัดดาวัลย ์  ไตรมณี   เลขานุการ  
  ๑๗. นายมารุต   จันญะฉาย  ผู้ช่วยเลขานุการ  
  

หน้ำที ่  
๑. ควบคุมและดูแลในการวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ให้มี

ความสอดคล้องและครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัดตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ก าหนดในหลักสูตร และจัด
ให้มีการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตลอดจนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน และปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการในส่วนของงานวัดและประเมินผล 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับแนวทางในการวัดและประเมินผล ตลอดจนจัดท าเอกสารเผยแพร่

ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้สามารถค้นคว้าและน าไปอ้างอิงได้ 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการกลุ่มงานวิชาการในการพัฒนา ปรับปรุง และการประเมินผลการเรียน 

ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
 ๖. จัดท าเอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดและประเมินผล 



๙ 
 
 ๗. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ จากข้อมูลของครูผู้สอนในแต่ละรายวิชาและ
ประกาศรายชื่อนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบ เพื่อยืนค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

๘. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดสอบสอบกลางภาคเรียน ปลายภาคเรียน หรือการจัดสอบที่
เกี่ยวข้อง และประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการส ารวจข้อสอบ จัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ 
กรรมการคุมสอบ และด าเนินการจัดสอบ   

๙. รวบรวม ติดตาม และตรวจสอบผลการเรียน (ปพ.๕) ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และน าเสนอ
ผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 

๑๐. รวบรวมผลสถิติ ผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และประกาศรายชื่อนักเรียนที่ 
ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผล และมีผลการเรียนเป็น ๐  ร  มส  มผ  

๑๑. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการด าเนินการสอบแก้ตัว ก าหนดเวลาของการสอบแก้
ตัว ตารางสอบแก้ตัว ตารางเรียนเสริม  และประกาศผลการสอบแก้ตัว 
  ๑๒. ประกาศผลการเรียนในแต่ละภาคเรียน และประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  
ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนในรายวิชาเรียน 
  ๑๓. ส ารวจนักเรียนทุกระดับชั้นที่มีปัญหาการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผล ที่มีผลการเรียนเป็น ๐  
ร  มส  มผ  และให้ด าเนินการหาวิธีการแก้ไขผลการเรียนของนักเรียนที่ตกค้าง เปิดให้มีการลงทะเบียนเรียนซ้ า
รายวิชา โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และชั้นมัธยมศกึษาปีที่ ๖ 
  ๑๔. สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งำนทะเบียนนักเรียน 
 ๑. นางสาววิรงรอง  กลิ่นคล้าย  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวสิริชนม ์  พันธ์เพ็ง   ผู้ช่วย 
  ๓. นายทวีทรัพย์   เมืองมีทรัพย์  ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวมลรว ี  ทิพยรัตน์  เลขานุการ 

หน้ำที ่
      ๑. หัวหน้างานเป็นนายทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน 
  ๒. จัดท าแผนปฏิบัติการ และโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผลการ
ด าเนินงานของงานทะเบียน 
  ๓. จัดท าทะเบียนนักเรียน   
  ๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
  ๕. ก าหนดเลขประจ าตัวนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา จัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน และจัดท าสถิติ 
จ านวนนักเรียนในแต่ละชั้นเรียน 
  ๖. ด าเนินการแก้ไขประวัติของนักเรียน ตามค าร้องขอของผู้ปกครองหรือนักเรียน  
  ๗. ด าเนินการจัดท าเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับการย้ายสถานศึกษา และการลาออกของนักเรียน 
  ๘. จัดท าเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ เอกสารแสดงการเป็นนักเรียน ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
  ๙. ตรวจสอบการจบหลักสูตรของนักเรียนตามที่หน่วยงานภายนอกร้องขอ  
   ๑๐. จัดท าเอกสารการจบหลักสูตร (ปพ.๑ และประกาศนียบัตร) ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
และ มัธยมศึกษาปีที่ ๖  
  ๑๑. ให้บริการข้อมูลกับหน่วยงานภายนอก บุคลากรในโรงเรียน นักเรียน และผู้ปกครอง 



๑๐ 
 
  ๑๒. จัดเกบ็เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 
   ๑๓. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน
ประกอบการและอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
   ๑๔. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองในการติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. งำนวิจัยและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
  ๑. นางสาวจันทิวา  หิดก าปัง   หัวหน้างาน  
 ๒. นางสาวถนอมทรัพย์    อุปรี   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ภาษาไทย) 

  ๓. นางสาวศรัญญา    ดาหา   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. คณิตศาสตร์) 

  ๔. นางสาวชมชนก     สุริหาร    ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. วิทยศาสตร์) 
 ๕. นางสาวนรีกานต์    วรกุลวัฒนา  ผู้ช่วย (ตัวแทน งานคอมพวิเตอร์) 
 ๖. นายชัชกร     โยธาทิพย์  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. สุขศึกษาฯ) 
  ๗. นายณัฐพล     เทียนจารุทรรศน์  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ศิลปะ) 
  ๘. นางสาวลักษ์ขนา    บุญตา   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. การงานอาชีพ) 
 ๙. นางสาวศศินา    ช่อเพชร   ผู้ช่วย (ตัวแทน งานแนะแนว) 

  ๑๐. นางสาวเพ็ญนิภา  สุนทรศิริมั่นคง  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. สังคมศึกษาฯ) 
  ๑๑. นางนันทิภาคย์  ยิ่งธนสารสมบัติ  เลขานุการ 
  ๑๒. นางสาวสิรชินม์  พันธ์เพ็ง   ผู้ช่วยเลขานุการ (ตัวแทน ก. ภาษาต่างประเทศ) 

หน้ำที ่
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการ และการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม ของ
สถานศึกษา 
  ๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือ พัฒนา
คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและ สถาบันอื่น 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๒. งำนห้องสมุด 
  ๑. นางสาวอุไรวรรณ  อุทธารนิช  หัวหน้างาน 
  ๒. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวณัฐยาน์  ดุมแก้ว   ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาววิไลวรรณ  หม้อจาบ  ผู้ช่วย 
  ๕. นายสนิท   ไทยพิรัด   ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวศศินา   ช่อเพชร    ผู้ช่วย 
  ๗. นายสรวชิญ์   พรหมคง  ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาวปิ่นประภา   คงทน   ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวสุภาภรณ์  เขียวหวาน  เลขานุการ 
 
 



๑๑ 
 
หน้ำที ่
  ๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยม และวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
  ๒. จัดหา และคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความรู้ทั่วไป 
  ๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่าง ๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
  ๔. ส่งเสริม และจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
  ๕. ให้บริการ และอ านวยความสะดวกแก่ครูในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 
  ๖. ให้ค าแนะน าแก่ครู และนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
  ๗. ก าหนดระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติต่อไป 
  ๘. จัดเก็บ และรวบรวม จัดหมู่ จุลสาร และกฤตภาค 
  ๙. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
  ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 
  ๑๑. ควบคุมบ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบทั้งระบบพร้อมใช้งาน  
  ๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุด และรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
  ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. งำนแนะแนว 
  ๑. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวศศินา   ช่อเพชร   ผู้ช่วย 
  ๓. นายสรวชิญ์   พรหมคง  ผู้ช่วย 
 ๔. นายสนิท   ไทยพิรัด   เลขานุการ 

หน้ำที ่
  ๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๒. ให้การบริการด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียนการศึกษาต่อ
การประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอื่น ๆ ตามความ
เหมาะสม 
  ๓. ด าเนินการประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
  ๔. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่องทันเหตุการณ์ 
  ๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ  ในการ
จัดหาทุนการศึกษา 
  ๖. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
  ๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
  ๘. ติดตามนกัเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
  ๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๑๐. จัดบริการครบ ๕ งาน  คือ  
        ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
     ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
     ๑๐.๓ งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
     ๑๐.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
     ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไปทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืน ๆ 
        ๑๑. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว คือ 



๑๒ 
 
     ๑๑.๑ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน  
บิดามารดานักเรียน) 
     ๑๑.๒ ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู บิดามารดา ผู้ปกครอง และชุมชนให้มีบทบาทในการแนะแนว 
     ๑๑.๓ พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
     ๑๑.๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
     ๑๑.๕ ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
     ๑๑.๖ รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๔. งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
  ๑. นายจักษ์กฤษ   เดชดาษ   หัวหน้างาน 
  ๒. นายนิพนธ์   ก้อนทอง  รองหัวหน้า  
  ๓. นางสาวสุดารัตน์     โสดา     ผู้ช่วย    (ตัวแทน ก. ภาษาไทย) 

 ๔. นางสาวสุทธิภรณ์    ชินทะเล   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. คณิตศาสตร์) 
 ๕. นางบุษรา   เจตบุตร   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. วิทยาศาสตร์) 
 ๖. นายณภัทร     สุภาพ   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. สุขศึกษาฯ) 
  ๗. นายณัฐนนท์    กิมแก้ว   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ศิลปะ) 
  ๘. นางสาวมนัสนันท์    ชูจิตต์   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. การงานอาชีพ) 
 ๙. นายสรวชิญ์     พรหมคง  ผู้ช่วย (ตัวแทน งานแนะแนว) 

  ๑๐. นางสาวเพ็ญนิภา  สุนทรศิริมั่นคง  เลขานุการ (ตัวแทน ก. สังคมศึกษาฯ) 

 ๑๑. นางสาววนิดา  พยุหะ    ผู้ช่วยเลขานุการ (ตัวแทน ก. ภาษาต่างประเทศ) 

หน้ำที ่
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ
บริหารงานวิชาการ 
  ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
  ๓. จัดหาสื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน และพัฒนางานด้านวิชาการ 
  ๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการ
เรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่น 
  ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  ๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัย และพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  ๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู้ 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๕. งำนนิเทศภำยใน 
 ๑. นางสาวกาญจนา  โชควิเชียร  หัวหน้างาน 
  ๒. นางกันหา   ภูนุช   ผู้ช่วย 
  ๓. นายเชิดพันธุ์   มั่นพลับ   ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวอุไรลักษณ์    บุญรัตน์   ผู้ช่วย 
  ๕. นายวีรกิตติ ์    ชัยวินิต   ผู้ช่วย 



๑๓ 
 
  ๖. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  ผู้ช่วย 
  ๗. นายภาสกร    ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
  ๘. นายฐานพัฒน์    สุทธิวัฒน์สกุล  ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาววาริษา  ตั้งมั่นดี   ผู้ช่วย 
 ๑๐. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย 
  ๑๑. นางสาวจิณณ์อธิป  ทองมีวงศ์  เลขานุการ 
  ๑๒. นายณัฐิกร   แผ่เกียรติวงศ์  ผู้ช่วยเลขานุการ 
  

หน้ำที ่

  ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
  ๒. ส ารวจ และรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
  ๓. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นจัดโครงการ
นิเทศภายในโรงเรียน และภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๔. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิ เทศในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ประชุมวางแผน 
อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
  ๕. ให้ค าแนะน า และปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
  ๖. ส่งเสริม และแนะน าในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทาง
วิชาการเพ่ือความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
  ๗. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน และจัดท าผลงานทางวิชาการ 
  ๘. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ ช่วยเหลือกัน
แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืน ๆ ตามความ
เหมาะสม 
  ๙. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา
อ่ืนหรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๑๐. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๑๑. รวบรวมกิจกรรมการนิเทศภายในของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และน าเสนอต่อหน่วยงานภายนอก 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๖. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  ๑. นายธนพล   ฉายงาม   หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวสุภาภรณ์   เขียวหวาน  รองหัวหน้า 
 ๓. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย 

๔. นางสาววาสนา   โกมลวานิช  ผู้ช่วย 
 ๕. นายอารักษ์   แจ้งเอ่ียม  ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวเนติมา  จิ๋วประดิษฐกุล  เลขานุการ 
 

 ๑๖.๑ กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนำรี    
  ๑. นายธนพล              ฉายงาม                 หัวหน้างานลูกเสือโรงเรียน 
  ๒. นางสาวณัฐยาน์ ดุมแก้ว   ผู้ช่วย   (หัวหน้าลูกเสือ ม.๑) 
   ๓. นางนันทิภาคย์ ยิ่งธนสารสมบัติ  ผู้ช่วย   (หัวหน้าลูกเสือ ม.๒) 
   ๔. นายทศพร   รัตน์ชื่นอาภา  ผู้ช่วย (หัวหน้าลูกเสือ ม.๓) 



๑๔ 
 
   ๕. นายชัชกร  โยธาทิพย์  เลขานุการ 
 

  ๑๖.๒ กิจกรรมลูกเสือสวนกุหลำบสัมพันธ์       
   ๑. นายธนพล  ฉายงาม   หัวหน้างาน 
   ๒. นายชัชกร  โยธา   ผู้ช่วย  

   ๓. นายอารักษ์  แจ้งเอ่ียม  ผู้ช่วย  

   ๔. นางนันทิภาคย์ ยิ่งธนสารสมบัติ  ผู้ช่วย (หัวหน้าลกูเสือ ม.๒) 

   ๕. นางสาวเนติมา จิ๋วประดิษฐกุล  เลขานุการ 
 

  ๑๖.๓ กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
   ๑. นายอารักษ์  แจ้งเอ่ียม  หัวหน้างาน 
   ๒. หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔  ผู้ช่วย 
   ๓. หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕  ผู้ช่วย 
   ๔. หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖  ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาวเนติมา จิ๋วประดิษฐกุล  เลขานุการ 
 

 ๑๖.๔ กิจกรรมชุมนุม 
   ๑. นางสาวสุภาภรณ์ เขียวหวาน  หัวหน้างาน 
   ๒. นางบรรเจิด  ชัยจิรารักษ์  ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวณัชชาปาณ สามะสูต   เลขานุการ 
 

 ๑๖.๕ กิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
   ๑. นางสาววาสนา โกมลวานิช  หัวหน้างาน 
   ๒. นายสนิท  ไทยพิรัด   ผู้ช่วย 
  ๓. นายอารักษ์  แจ้งเอ่ียม  ผู้ช่วย 
   ๔. หัวหน้าระดับทุกระดับชั้น   ผู้ช่วย 
   ๕. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น   ผู้ช่วย 

๖. นางสาวจันทิวา หิดก าปัง   เลขานุการ 
 

๑๗. งำนชุมชมแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (PLC) 
 ๑. นางสาวสิริรักษ์  ยิ้มละมัย  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวสิริกานต ์  ฉิมพาลี   รองหัวหน้า (ตัวแทน ก. คณิตศาสตร์) 
  ๓. นางกันหา   ภูนุช   ผู้ช่วย 
  ๔. นายเชิดพันธุ์    มั่นพลับ    ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวอุไรลักษณ์  บุญรัตน์   ผู้ช่วย 
  ๖. นายวีรกิตติ ์    ชัยวินิต   ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  ผู้ช่วย 
  ๘. นายภาสกร    ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
  ๙. นายฐานพัฒน์    สุทธิวัฒน์สกุล  ผู้ช่วย 
  ๑๐.นางสาววาริษา  ตั้งมั่นดี   ผู้ช่วย 
 ๑๑. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางอารีรักษ์   แก้วขุนทอง  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ภาษาไทย) 

 ๑๓. นางสาวกัญญาพัชญ์  ศรีไชยวาน  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. วิทยาศาสตร์) 



๑๕ 
 
 ๑๔. นายจักรกฤษ      ทับทิมทอง  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. สังคมศึกษาฯ) 
  ๑๕. นายชัชกร   โยธาทิพย์  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. สุขศึกษาฯ) 
  ๑๖. นางสาวมลรว ี  ทิพยรัตน์  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ศิลปะ) 
  ๑๗. นางสาวมนัสนันท์    ชูจิตต์   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. การงานอาชีพ) 
  ๑๘. นางสาวลลิตภัทร  ค าพานุช  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ภาษาต่างประเทศ) 
  ๑๙. นายสรวชิญ์   พรหมคง  ผู้ช่วย (ตัวแทน งานแนะแนว) 

  ๒๐. นางสาวทิพวัลย์  บังษร   ผู้ช่วย (ตัวแทน งานหอ้งเรียนพิเศษ MEP) 

 ๒๑. นางสาวสุดารัตน ์  เป็นมงคล  เลขานุการ (ตัวแทน งานคอมพิวเตอร์) 

หน้ำที ่
  ๑. ด าเนินการประชุมวางแผนการด าเนินงาน และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อน าไปสู่การพัฒนาวิชาชีพ 
      ๒. สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ค าแนะน าในการด าเนินงาน PLC ให้กับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้
และกลุ่มงาน  
      ๓. ก ากับ ติดตาม สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๘ งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยี (ICT) 
 ๑. นายนิพนธ์   ก้อนทอง  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวสุดารัตน ์  เป็นมงคล  ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวลัดดาวัลย ์  ไตรมณี   ผู้ช่วย 
  ๔. นายมารุต   จันญะฉาย  ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวซารียาล  ชิตชลธาร  ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาววรันธร  มีบ ารุง   ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวนรีกานต์    วรกุลวัฒนา  ผู้ช่วย 
  ๘. นายอมฤทธิ์   เกตุจันทร์  เลขานุการ 

หน้ำที ่
  ๑. พัฒนาระบบและเครือข่ายคอมพิวเตอร์การจัดสรรสัญญาณอินเทอร์เน็ตให้บุคลากรและนักเรียน ใน
โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
  ๒. พัฒนาระบบยืนยันตัวตนในการใช้งานอินเทอร์เน็ตภายในโรงเรียนตาม พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท า
ความผิดทางคอมพิวเตอร์ ๒๕๕๐ 
  ๓. พัฒนาระบบควบคุมสัญญาณอินเทอร์เน็ตบนเครื่องแม่ข่าย 
  ๔. จัดการห้องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเพื่อควบคุมสัญญาณอินเทอร์เน็ตให้มีเสถียรภาพ 
  ๕. ให้บริการสัญญาณอินเทอร์เน็ตแบบไร้สายภายในโรงเรียน 
  ๖. ออกระเบียบว่าด้วยการให้ และรับบริการสัญญาณอินเทอร์เน็ตภายในโรงเ รียน และแต่งตั้ง
คณะกรรมการท างานตาม พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าความผิดทางคอมพิวเตอร์ ๒๕๕๐ 
  ๗. พัฒนาระบบเพ่ือรองรับการให้บริการส าหรับการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนตลอดจน 
หน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียน 
  ๘. พัฒนาระบบเพื่อป้องกันการบุกรุกระบบงานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 
  ๙. บริการห้องสืบค้นข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต 
   ๑๐. ออกแบบท าเว็บไซต์ของโรงเรียน เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนอินเทอร์เน็ตให้เป็นปัจจุบัน 



๑๖ 
 
  ๑๑. ให้บริการ E-mail ในนาม sksp.ac.th 
  ๑๒. ให้บริการการฝึกอบรมการใช้คอมพิวเตอร์การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในโรงเรียน  

๑๙. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
  ๑. นางสาววาสิณ ี  ศิริโสดา   หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาววิรงรอง  กลิ่นคล้าย  ผู้ช่วย   (หัวหน้างานทะเบียน) 
  ๓. นายนรเศรษฐ์   เชาวธนาวงศ์  ผู้ช่วย  (หัวหน้างานวัดและประเมินผล) 

  ๔. นายวีรกิตติ ์    ชัยวินิต   ผู้ช่วย (หนก.สังคมฯ + หัวหนา้งานหลักสูตรฯ) 
  ๕. นางกันหา   ภูนุช   ผู้ช่วย (หนก.ภาษาไทย) 
  ๖. นายเชิดพันธุ์    มั่นพลับ   ผู้ช่วย (หนก.คณิตศาสตร์) 
  ๗. นางสาวอุไรลักษณ์  บุญรัตน์   ผู้ช่วย (หนก.วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
 ๘. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  ผู้ช่วย (หนก.สุขศึกษาและพลศึกษา) 
  ๙. นายภาสกร    ทองสุนทร  ผู้ช่วย (หนก.ศิลปะ) 
  ๑๐. นายฐานพัฒน์    สุทธิวัฒน์สกุล  ผู้ช่วย (หนก.การงานอาชีพ) 
  ๑๑. นางสาววาริษา  ตั้งมั่นดี   ผู้ช่วย (หนก. ภาษาตา่งประเทศ) 
 ๑๒. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย (หัวหน้างานแนะแนว) 
  ๑๓. นายธนพล   ฉายงาม   ผู้ช่วย (หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
  ๑๔. นายจุติรัตน ์  กองโภค   ผู้ช่วย (หัวหน้างาน IS) 
  ๑๕. นางสาวทิพวัลย์  บังษร   ผู้ช่วย  (หัวหน้างาน MEP) 
  ๑๖. นางสาวกัญญาพัชญ์  ศรีไชยวาน  ผู้ช่วย (หัวหน้างานห้องเรียนพิเศษ วิทย์ – คณิต) 

  ๑๗. นายณภัทร    สุภาพ   ผู้ช่วย (หัวหน้างานสารสนเทศ) 
  ๑๘. นางสาวปวีนา   จีระเสถียร  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ภาษาไทย) 

  ๑๙. นางสาวธิติมา  สีมาขันธ์   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. คณิตศาสตร์) 
 ๒๐. นายจรัสพงษ ์  นิ่มน้อม   ผู้ช่วย  (ตัวแทน ก. วิทยาศาสตร์) 
  ๒๑. นางสาววรันธร   มีบ ารุง   ผู้ช่วย (ตัวแทน งานคอมพวิเตอร์) 
  ๒๒. นายวัชรพงษ์  ชฎารัตน์  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. สังคมศึกษาฯ) 
  ๒๓. นางสาววาสนา  สุดหนองบัว  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. สุขศึกษาฯ) 
  ๒๔. นางสาวดวงกมล   บัวแจ่ม   ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ศิลปะ) 
  ๒๕. นายรัฐพล   เสือเอ่ียม  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. การงานอาชีพ) 
  ๒๖. นางสาววรารัตน ์   ชาญเชี่ยว  ผู้ช่วย (ตัวแทน ก. ภาษาต่างประเทศ) 
  ๒๗. นายสนิท    ไทยพิรัด   ผู้ช่วย (ตัวแทน งานแนะแนว) 

 ๒๘. นางสาวเพชรดา   บรรจบราช    เลขานุการ 

หน้ำที ่
  ๑. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด
ของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย
ความส าเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 



๑๗ 
 
  ๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง 
  ๕. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือประเมินคุณภาพ 
การศึกษาของโรงเรียนตามระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา และประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
          ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๐. งำนรับนักเรียน 
  ๑. นางสาวพัณณ์ชุดา  พรวดีชัยเขตต์  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวสุดารัตน ์  เป็นมงคล  ผู้ช่วย 
  ๓. นางอรวรรณ   ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวรันธร   มีบ ารุง   ผู้ช่วย 
  ๕. นายสนิท   ไทยพิรัด   ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวเนติมา  จิ๋วประดิษฐกุล           ผูช้่วย 
 ๗. นายธนพล   ฉายงาม   ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวลลิตภัทร  ค าพานุช  ผู้ช่วย 
 ๙. นายทศพร   รัตนชื่นอาภา  ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสาวมาล ี  บัวขาวสุทธิกุล  ผู้ช่วย 
  ๑๑. นายปรัชญา   ทองแพ   เลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ ในการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการ  
 ๒. ติดตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และด าเนินการรับนักเรียนตามนโยบาย
อย่างเคร่งครัด 
 ๓. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
โรงเรียน 
 ๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๑. งำนบริกำรเอกสำรและสิ่งพิมพ์ 
  ๑. นางสาวอรุณรัตน์  รินโพธิ์สาร  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวอนุสรา     ค าหลง   ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวนุชจร ี  ภูนุช   ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวเพ็ญนิภา   สุนทรศิริมั่นคง  เลขานุการ 

หน้ำที ่
  ๑. ให้บริการอัดส าเนากับบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
  ๒. ดูแล และบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 



๑๘ 
 
  ๓. จัดเก็บอุปกรณ์ กระดาษ และเครื่องใช้ต่าง ๆ ให้เป็นระบบ 
  ๔. จัดระบบการส่งต้นฉบับเอกสารและการรับเอกสารที่อัดส าเนาแล้ว ให้เป็นขั้นตอนชัดเจนเพ่ือความ
สะดวก รวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน 
  ๕. บันทึกการใช้งานเพ่ือตรวจสอบจ านวนวัสดุ และเป็นการรวบรวมข้อมูล ในการพิจารณางบประมาณ
ประจ าป ี
  ๖. จัดท าแผน/โครงการเพื่อพัฒนางานให้เหมาะสม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๒. งำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน วิชำกำรศึกษำค้นคว้ำและสร้ำงองค์ควำมรู้ด้วยตนเอง (IS) 
  ๑. นายจุติรัตน์   กองโภค   หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวสุภาภรณ์  เขียวหวาน  ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวอุไรวรรณ  อุทธารนิช  ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวชารียาล  ชิตชลธาร  ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวสบัณฑิตา  พูลพิพัฒน์  ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวสุรัชนา    พาน ามา   ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวมนัสนันท์  ชูจิตต์   ผู้ช่วย 
  ๘. นายรัฐพล   เสือเอ่ียม  ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวจิณณ์อธิป  ทองมีวงศ์  ผู้ช่วย 
  ๑๐. นายจักรพันธ์  เลิศตละวนิชา  ผู้ช่วย 
  ๑๑. นางสาวกัลยานี  คงจันทร์   ผู้ช่วย 
 ๑๒. นางนันทิภาคย์  ยิ่งธนสารสมบัติ  เลขานุการ 

หน้ำที ่
  ๑. จัดหลักสูตร เนื้อหา ในการเรียนรายวิชาการศึกษาค้นคว้าและสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเอง (IS) ในแต่
ละช่วงชั้น ให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  ๒. วัดและประเมินผล ให้สอดคล้องกับจุดประสงค์ของหลักสูตร 
  ๓. น าเสนอผลงานที่เกิดจากการเรียนรู้ ร่วมกับงานโรงเรียนมาตรฐานสากล ตามโอกาสที่เหมาะสม 
          ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๓. งำนส่งเสริมควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร (กุหลำบเพชร) 
  ๑. นางสาววิรงรอง    กลิ่นคล้าย  หัวหน้างาน 
  ๒. นางบัวผัน   รัตนประสาท  ผู้ช่วย   
  ๓. นางสาวสิริกานต์    ฉิมพาลี   ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวนันทิยา  ประวันจะ  ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวธิติมา   สีมาขันธ์   ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวศรัญญา  ดาหา   ผู้ช่วย 
  ๗. นายฉัตรชัย   ประชัน   ผู้ช่วย 
  ๘. นางบุษรา   เจตบุตร   ผู้ช่วย 
  ๙. นายนรเศรษฐ์   เชาวธนาวงศ์  ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสุพรรณี   บึงลอย   ผู้ช่วย 
  ๑๑. นางสาวอัญชลี    ระดมแสง  ผู้ช่วย 



๑๙ 
 
  ๑๒. นางสาวชุติมา  ขันธิคุณ   ผู้ช่วย 
  ๑๓. นางสาวกนิษฐา  สิงห์อุตษา  ผู้ช่วย  
 ๑๔. นางสาวเนติมา    จิ๋วประดิษฐกุล  ผู้ช่วย 
 ๑๕. นางสาวชมชนก    สุริหาร   ผู้ช่วย 
 ๑๖. นางสาวนุชนาฎ  ทองธรรมชาติ  ผู้ช่วย 
  ๑๗. นางสาวกัญญาพัชญ์   ศรีไชยวาน  ผู้ช่วย 
  ๑๘. นางสาวกาญจนา  ชีวประมง  ผู้ช่วย 

๑๙. นายจรัสพงษ ์  นิ่มน้อม   ผู้ช่วย 
  ๒๐. นางสาวสุรัตวด ี  แสงนิล   ผู้ช่วย 
 ๒๑. นางสาวมลรวี     ทิพยรัตน์  เลขานุการ 

หน้ำที ่
   ๑. วางแผนการด าเนินงาน การจัดกิจกรรมเสริมความรู้ให้กับนักเรียน เพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ ด้าน
วิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
   ๒. จัดครูผู้สอนในรายวิชาคณิตศาสตร์ ฟิสิกส์ เคมี ชีววิทยา ในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษา
ตอนปลายตามความเหมาะสม 
  ๓. จัดการประชุมการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ประเมินผลการสอนและการจัดกิจกรรม
เสริมความรู้ เพื่อน ามาพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
   ๔. เข้ารับการอบรม / สัมมนา เพื่อพัฒนาความรู้ ความสามารถในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
        ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๔. งำนยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงวิชำกำรโครงกำร ๙ วิชำสำมัญ     
  ๑. นายนรเศรษฐ์   เชาวธนาวงศ์  หัวหน้างาน 
 ๒. นายจีระ   ใหม่อินทร์  ผู้ช่วย 
  ๓. นายเชิดพันธุ์   มั่นพลับ   ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวชมชนก  สุริหาร   ผู้ช่วย 
 ๕. นายจรัสพงษ ์    นิ่มน้อม    ผู้ช่วย 
 ๖. นายวีรกิตติ์   ชัยวินิต   ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาววิไลวรรณ  หม้อจาบ  ผู้ช่วย 
 ๘. นางวาริษา   ตั้งมั่นดี   ผู้ช่วย 
  ๙. นางอรวรรณ     ฝอดสูงเนิน  เลขานุการ 
  ๑๐. นางพรวิภา   ทองสุนทร  ผู้ช่วยเลขานุการ 
  ๑๑. นางสาวกาญจนา  โชควิเชียร  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
   ๑. ทดสอบระดับความสามารถของผู้เรียนเป็นรายบุคคล ก่อนและหลังการสอน  
   ๒. วิเคราะห์แนวข้อสอบ ๙ วิชาสามัญเพ่ือเตรียมการสอนและทบทวนเนื้อหาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน
การเรียนรู้และลักษณะของแบบทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ 
   ๓. จัดท าเอกสารประกอบการสอน ตามระดับชั้นและรายวิชาที่มีการทดสอบ 
   ๔. ก ากับ ดูแล นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ตามตารางของแต่ละระดับชั้น 
 



๒๐ 
 
   ๕. สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนากระบวนการท างานต่อไป 
        ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๕. งำนบริหำรหลักสูตรห้องเรียนพิเศษ วิทยำศำสตร์ – คณิตศำสตร ์
 ๑. นางสาวกัญญาพัชญ์  ศรีไชยวาน  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวสุทธิภรณ ์  ชินทะเล   รองหัวหน้า 
  ๓. นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต   ผู้ช่วย (หวัหนา้งานหลักสูตรฯ) 

  ๔. นางบุษรา   เจตบุตร   ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวอุไรลักษณ์     บุญรัตน์   ผู้ช่วย 
  ๖. นายเชิดพันธุ์   มั่นพลับ   ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวอัญชลี    ระดมแสง  ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาวชมชนก    สุริหาร   ผู้ช่วย 
  ๙. นายจรัสพงษ์   นิ่มน้อม   ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสาวสิริกานต์    ฉิมพาลี   ผู้ช่วย 
  ๑๑. นายธนพล     ฉายงาม   ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางสาวศรัญญา  ดาหา   ผู้ช่วย 
  ๑๓. นางสาวนันทิยา  ประวันจะ  ผู้ช่วย 
  ๑๔. นายฉัตรชัย   ประชัน   ผู้ช่วย 
  ๑๕. นายทศพร   รัตนชื่นอาภา  ผู้ช่วย 
  ๑๖. นางสาวสุรัตวด ี   แสงนิล   ผู้ช่วย 
  ๑๗. นางสาวเนติมา    จิ๋วประดิษฐกุล  ผู้ช่วย 
  ๑๘. ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ช่วย 
  ๑๙. ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   ผู้ช่วย 
  ๒๐. ครูที่ปรึกษาห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ – คณิตศาสตร์  ผู้ช่วย 
  ๒๑. นางสาวพัณณ์ชุดา     พรวดีชัยเขตต์   เลขานุการ 
  ๒๒. นางสาวกนิษฐา    สิงห์อุตษา  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 หน้ำที่   
  ๑. วางแผนการใช้งบประมาณตามโครงการส่งเสริมศักยภาพของผู้เรียน 
  ๒. ประสาน นิเทศ ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านวิชาและหลักสูตร 
  ๓. ดูแล และก ากับ ติดตาม การจัดการเรียนการสอน การจัดแผนการเรียน การจัดครูผู้สอน การจัด
ตารางสอน การจัดหาต ารา สื่อ และนวัตกรรม และหนังสือประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ ให้
สอดคล้องกับหลักสูตร 
  ๔. จัดสอนซ่อมเสริมและติดตามผลการเรียนของนักเรียนให้อยู่ในเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  ๕. ติดตามประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนในการควบคุมดูแล ดูแล ป้องกัน 
แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  ๖. ประสานงาน ดูแล การจัดการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
  ๗. วางระบบเทคโนโลยี Network, ระบบ LAN, ระบบ WIFI ในห้องเรียน 
  ๘. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ – คณิตศาสตร์ 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒๑ 
 
๒๖. งำนบริหำรหลักสูตรห้องเรียนพิเศษ Mini English Program 
  ๑. นางสาวทิพวัลย์  บังษร   หัวหน้างาน 
  ๒. นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต   ผู้ช่วย (หัวหนา้งานหลักสูตรฯ) 
 ๓. นางสาวสิริชนม ์  พันธ์เพ็ง   ผู้ช่วย 
  ๔. นายวัชรพงษ์   ชฎารัตน์  ผู้ช่วย 
  ๕. นายชานน   สิทธิ์ภานุวงศ์  ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวภริตา   พรหมคุณ  ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาววนิดา   พยุหะ   ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวธิติมา   สีมาขันธ์   ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวสิริรักษ์  ยิ้มละมัย  เลขานุการ 
 ๑๐. นายณภัทร   สุภาพ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 หน้ำที่    
  ๑. เป็นกรรมการดูแลหลักสูตร Mini English Program ให้ตรงตามหลักสูตาสถานศึกษาและหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
          ๒. ประสานงาน ดูแล แก้ไขปัญหาในรายวิชาที่เปิดสอนในกลุ่มสาระฯ ที่รับผิดชอบ 
          ๓. เป็นครูผู้สอนเสริมในแต่ละรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร Mini English Program 
          ๔. ประสานงาน ดูแล การจัดการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
  ๕. ประสานงานการจัดท าแผนงาน โครงการให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ ของโครงการจัดการเรียน
การสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ 
  ๖. จัดระบบการนิเทศและการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษ Mini English Program 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒๗. งำนศูนย์ประสำนงำนนักเรียนแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมนำนำชำติ (AFS)                                                                                                                                                                                                                            
 ๑. นางสาวทิพวัลย์  บังษร   หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวสิริรักษ์    ยิ้มละมัย  ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวภริตา   พรหมคุณ  ผู้ช่วย 
  ๔. นายณภัทร    สุภาพ   ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวเพชรดา  บรรจบราช  ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวสบัณฑิตา    พูลพิพัฒน์  เลขานุการ 
หน้ำที ่
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่เป็นศูนย์ประสานงานการรับสมัครและสอบคัดเลือกนักเรียน AFS ของจังหวัด
สมุทรปราการ 
  ๒. ติดต่อประสานงานกับโรงเรียนในจังหวัดสมุทรปราการ และมูลนิธิการศึกษาและวัฒนธรรมสัมพันธ์
ไทย-นานาชาติ (เอเอฟเอส ประเทศไทย) 
  ๓. ด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนนานาชาติ  
  ๔. รายงานผลการด าเนินงานต่อประธานศูนย์ประสานงาน AFS จังหวัดสมุทรปราการ อย่างต่อเนื่องเป็น
ปัจจุบัน 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒๒ 
 
๒๘. คณะกรรมกำรงำนสำรสนเทศ 

๑. นายณภัทร   สุภาพ   หัวหน้างาน 
๒. นายฉัตรชัย   ประชัน   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวภาวิน ี  สุริยพัฒนพงศ์  ผู้ช่วย 
๔. นายณัฐิกร   แผ่เกียรติวงศ์  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวปวีนา   จีระเสถียร  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวสรัญรัชญ ์  จิระสถิตย์ถาวร    ผู้ช่วย 
๗. นางสาวนุชนาฎ     ทองธรรมชาติ  ผู้ช่วย 
๘. นายอารักษ์   แจ้งเอ่ียม  ผู้ช่วย 
๙. นางสาวจิณณ์อธิป  ทองมีวงศ์  ผู้ช่วย 
๑๐. นางสาววรันธร  มีบ ารุง   ผู้ช่วย 
๑๑. นางสาวซารียาล  ชิตชลธาร  เลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. จัดท าระบบข้อมูลโรงเรียน เพื่อประโยชน์ต่อการบริหาร การประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 ๒. น าเสนอข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒๙. คณะกรรมกำรงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ ระบบ DMC 
๑. นายมารุต   จันญะฉาย  หัวหน้างาน 
๒. นางสาววรันธร  มีบ ารุง   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนรีกานต์  วรกุลวัฒนา  ผู้ช่วย 
๔. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น    ผู้ช่วย 
๕. นางสาวซารียาล  ชิตชลธาร  เลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมูลโปรแกรมสารสนเทศทางการศึกษา 
 ๒. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓. ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และมัธยมศึกษาปีที่ ๔ จัดท าข้อมูลนักเรียนในความดูแล
รับผิดชอบในสถานศึกษาผ่านระบบ DMC และทุนปัจจัยพ้ืนฐานเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 
 ๕. น าเสนอ และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 
 ๖. ประเมินผล และประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓๐. งำนคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
  ๑. นางสาวเพ็ญนิภา  สุนทรศิริมั่นคง  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวภาวิน ี  สุริยพัฒนพงศ์  รองหัวหน้างาน 
  ๓. นางสาวศรัญญา  ดาหา   ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวลลิตภัทร  ค าพานุช  ผู้ช่วย 
  ๕. นายณภัทร   สุภาพ   ผู้ช่วย 



๒๓ 
 
 ๖. นางสาวจิณณ์อธิป  ทองมีวงศ์  ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวสุดารัตน ์  โสดา   ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวชมชนก  สุริหาร   เลขานุการ 
หน้ำที ่
  ๑. วางแผนการด าเนินงาน พิจารณาคัดเลือกหนังสือให้ตรงตามหลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
และมีเนื้อหาสารตรงตามความต้องการของผู้สอน โดยให้เลือกจากทุกส านักพิมพ์ทางเว็ปไซต์ส านักวิชาการและ
มาตรฐาน และเว็ปไซต์คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๒. ประสานคัดเลือกหนังสือ รวบรวมรายการหนังสือ เสนอรายชื่อหนังสือต่อคณะกรรมการวิชาการ ผ่าน
ความเห็นชอบจาก คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่ายปฏิบัติงานใน 
  ๓. สรุปรายชื่อหนังสือ จ านวนเล่ม และวงเงินที่จัดซื้อ เสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ
หนังสือต่อไป 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 
๔. กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

๑. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
 นางเมตตา   สิงห์งาม  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  

หน้ำที ่
 ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่าง ๆ  ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
        ๔. จัดท าแผนงาน โครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารงบประมาณ 
 ๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ และเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากร 
 ๖. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มบริหารเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 นางสาวสุรัชนา     พาน ามา หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

หน้ำที ่
 ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่
รับผิดชอบ 
 ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
 ๓. ประสานงานกับกลุ่ม กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณเพ่ือให้งานของกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มงบประมาณ 
 ๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านงบประมาณให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๑. นางเมตตา สิงห์งาม ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวสุรัชนา พาน ามา รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวลักษ์ขนา บุญตา กรรมการ 
 ๔. นางอรวรรณ ฝอดสูงเนิน กรรมการ  
 ๕. นางสาวถนอมทรัพย์ อุปรี กรรมการ 
 ๖. นางสาวณัชชาปาน สามะสูต กรรมการ 
 ๗. นางสาววิไลวรรณ หม้อจาบ กรรมการ 
 ๘. นางวนิดา จันทร์กระจ่าง กรรมการ 
 ๙. นางสาวสุรัตวด ี แสงนิล กรรมการและเลขานุการ 
        ๑๐. นางสาวอินถวา บุญค า กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

หน้ำที ่
 ๑. ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจงานงบประมาณให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจและ
เป้าหมายของสถานศึกษา  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศสภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็นตลอดจนกฎหมาย นโยบายและ
ระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ 



๒๕ 
 
 ๓. จัดท าแผนการใช้งบประมาณ 
 ๔. ติดตามตรวจสอบการใช้งบประมาณ 
 ๕. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๖. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวมจัดท าเป็นเอกสารคู่มือการ
ปฏิบัติงาน   
 ๗. ร่วมเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพื่อก าหนดเป็นนโยบายในการ
บริหารโรงเรียน 
 ๘. ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 ๙. ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามที่คณะกรรมการงานงบประมาณ
เรียกประชุม 
        ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
    ๔.๑ ส ำนักงำนงบประมำณ 
 ๑. นางสาวอินถวา  บุญค า   หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวสุรัชนา  พาน ามา   ผู้ช่วย 

๓. นางสาววิไลวรรณ  หม้อจาบ  ผู้ช่วย 
๔. นางอารีรักษ์   แก้วขุนทอง  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวจิณณ์อธิป  ทองมีวงศ์  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวสุรัตวด ี  แสงนิล   ผู้ช่วย 
๗. นางสาวรกัญศิคพัทธ์  ศรีภูศิณกุล  ผู้ช่วย 

  ๘. นางสาวพิมพ์   สถาปนพงษ์  เลขานุการ 
  ๙. นางสาวอารีนา  ตูแวมะ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

    ๔.๒ ส ำนักงำนพัสดุ 
๑. นางสาวดวงกมล  บัวแจ่ม   หัวหน้างาน 
๒. นางสาวลักษ์ขนา  บุญตา   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอนุสรา  ค าหลง   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวกัลฑมาศ  เลิศลักษณ์ศิริกุล  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวกนิษฐา  สิงห์อุตษา  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวธิติมา   สีมาขันธ์   ผู้ช่วย 
๗. นายจรัสพงษ ์   นิ่มน้อม   เลขานุการ 
๘. นางสาวเจนจิรา  บุญร่วม   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ือ
จัดสรรงบประมาณ 
 ๒. จัดหาจัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในส านักงานงานงบประมาณและส านักงานพัสดุ 
 ๓. จัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการแยกประเภทเอกสาร และหนังสือให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บ
เอกสารที่สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 



๒๖ 
 
 ๔. โต้ตอบหนังสือราชการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสาร
บรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
 ๕. จัดส่งหนังสือราชการเอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ และติดตามเรื่องเก็บ
คืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
 ๖. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความแบบส ารวจ
แบบสอบถามแบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
 ๗. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจและร่วมมืออัน
ดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
 ๘. จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ แบบประเมิน แบบส ารวจต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณด้วยช่องทางที่
ทันสมัยและหลากหลาย เช่น เว็บไซต์ เครือข่ายอินเทอร์เน็ต และน าข้อมูลมาใช้ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานของกลุ่มบริหารงบประมาณต่อไป 
 ๙. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
   ๑๐. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งำนกำรเงินและบัญชี 

    ๕.๑ งำนกำรเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 

๑. นางสาวสุรัชนา  พาน ามา   หัวหน้างาน 
๒. นางสาวอินถวา  บุญค า   ผู้ช่วย 
๓. นางอารีรักษ์   แก้วขุนทอง  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวพิมพ์   สถาปนพงษ์  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวจิณณ์อธิป  ทองมีวงศ์  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวอารีนา  ตูแวมะ   ผู้ช่วย  
๗. นางสาวสุรัตวด ี  แสงนิล   เลขานุการ 
๘. นางสาวรกัญศิคพัทธ์  ศรีภูศิณกุล  ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

นำงสำวสุรัชนำ   พำน ำมำ 
นำงสำวอินถวำ   บุญค ำ 

หน้ำที ่
 ๑. งำนกำรเงินงบประมำณ  มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑.๑ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงินการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอน และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดงานการเงินมีการแยกเป็นงาน
การเงินงบประมาณ และงานการเงินนอกงบประมาณ 
     ๑.๒ ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ 
     ๑.๓ ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

  ๑.๔ จัดการโอนเงินเดือน,เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ
รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครูและลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากรรับเงินเหล่านั้นทาง
ธนาคาร 
             ๑.๕ ด าเนินการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกหนังสือรับรองฯให้แก่บุคลากรทุกคน 
      ๑.๖ ด าเนินการช าระค่าสาธารณูปโภคประจ าเดือนและการน าส่งภาษีประจ าเดือน 
     ๑.๗ เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ และสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
 



๒๗ 
 
 ๒. งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ๒.๑ รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
            ๒.๒ รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
   ๒.๓ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติงาน 
   ๒.๔ รับ-ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
   ๒.๕ ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการ และควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
   ๒.๖ ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ  
   ๒.๗ ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
   ๒.๘ จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
   ๒.๙ ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
     ๒.๑๐ ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    ๒.๑๑ งานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
    ๒.๑๒ ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองเรื่องการจัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
     ๒.๑๓ ท าหนังสือรับรองการจัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
 

นำงอำรีรักษ ์        แก้วขุนทอง 
นำงสำวพิมพ์        สถำปนพงษ์ 
นำงสำวจิณณ์อธิป  ทองมีวงศ์ 
หน้ำที ่
   ๒.๑๔ รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา สรุปรายรับประจ าวัน/การปิดเล่มใบเสร็จ        
ส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่บัญชีทุกวันที่มีการรับเงิน 
   ๒.๑๕ ประสานหัวหน้าเจ้าหนา้ที่การเงินเรื่องการน าส่งเงิน/การเก็บรักษาเงิน/การน าฝากธนาคารทุก
วันที่มีการรับเงินบ ารุงการศึกษา 
   ๒.๑๖ จัดท าทะเบียนคุมรายตัวนักเรียนที่ช าระเงินบ ารุงการศึกษารายเทอม/รายปี/รายห้องเรียน 
   ๒.๑๗ จัดท าใบสรุปผลการค้างช าระเงินบ ารุงการศึกษาของนักเรียนที่จะจบการศึกษาเพ่ือแจ้งงาน
ทะเบียน 
   ๒.๑๘ ประสานครูที่ปรึกษาเรื่องการจัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของนักเรียน/การค้างช าระ 
   ๒.๑๙ ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองเรื่องการค้างช าระเงินบ ารุงการศึกษาของนักเรียนที่จะจบการศึกษา 
   ๒.๒๐ ดูแลการใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหาย 

  ๒.๒๑ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวรกัญศิคพัทธ์   ศรีภูศิณกุล 

หน้ำที ่
   ๒.๒๒ จัดเก็บเงินประเภทรายได้เบ็ดเตล็ด (โรงอาหาร ค่าน้ า ค่าไฟและอ่ืนๆ) น าส่งเงินให้แก่หัวหน้า
เจ้าหน้าที่การเงินและส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่บัญชีทุกวันที่มีการรับเงินและออกใบเสร็จ 
   ๒.๒๓ ท าสมุดคุมการรับเงินแต่ละประเภทให้ถูกต้องชัดเจน ตรวจสอบได้ 
   ๒.๒๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 
นำงสำวสุรัตวดี   แสงนิล 
นำงสำวอำรีนำ   ตูแวมะ 
หน้ำที ่
 ๓. งำนบัญชีมีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ๓.๑ ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการ
ตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

 ๓.๒ ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณบัญชีทุนการศึกษาและบัญชีเงินบริจาครับฝาก
เงินประกันสัญญา ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
     ๓.๓ บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
     ๓.๔ บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  
     ๓.๕ สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับหรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภทเงินสด เงิน
ฝากธนาคารและเงินฝากคลังส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   
     ๓.๖ ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับค่าใช้จ่าย/
รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่าเสื่อมราคา ค่าตัด
จ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

 ๓.๗ ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลังเข้า
บัญชีรายได้ แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  

 ๓.๘ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวันและงบ
พิสูจน์ยอด ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

  ๓.๙ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับ
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

 ๓.๑๐ จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง 
ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ า
งวด 

 ๓.๑๑ จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสรายวัน เงินสด จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนด
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 ๓.๑๒ จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน
ต้นสังกัดส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 

 ๓.๑๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๒๙ 
 
๕.๒ งำนกำรเงินสวัสดิกำร 
  ๑. นางสาววิไลวรรณ หม้อจาบ หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวอารีนา ตูแวมะ ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวอินถวา บุญค า เลขานุการ 

หน้ำที่  
 ๑. รับ-จ่าย เงินสวัสดิการ 
 ๒. จัดท าบัญชีรายรับ – รายจา่ย ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใสตรวจสอบได้ 
 ๓. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 ๔. สรุป รายงานเงินคงเหลือให้ผู้บริหารได้รับทราบทุกสิ้นเดือน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
    

  ๕.๓ งำนกำรเงินสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนนวมินทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย สมุทรปรำกำร 
 ๑. นางสาวสุรัชนา  พาน ามา หัวหน้างาน 
        ๒. นางสาวพิมพ์              สถาปนพงษ์   ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวรกัญศิคพัทธ์  ศรีภูศิณกุล เลขานุการ 

หน้ำที่  
 ๑. ประสานงานกับงานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย  
สมุทรปราการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเงิน 
 ๒. รับ-จ่ายเงินสมาคมฯ โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของสมาคมฯ 
 ๓. จัดท าบัญชีรายรับ – รายจา่ย ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
 ๔. สรุป รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารได้รับทราบ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

๖. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
๑. นางสาวลักษ์ขนา  บุญตา  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศรัญญา   ดาหา  เจ้าหน้าพัสดุกลุ่มอ านวยการนโยบายและแผน 
๓. นางสาวดวงกมล  บัวแจ่ม  เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔. นางสาวลลิตภัทร  ค าพานุช เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ 
๕. นางสาวสุพรรณี   ซ่อนกลิ่น เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป / ภาษาไทย 
๖. นางสาวอัญชลี   ระดมแสง เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายกิจการนักเรียน 
๗. นางสาวชุติมา   ขันธิคุณ  เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๘. นางสาวสุภาภรณ์  เขียวหวาน เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงานห้องสมุดและแนะแนว 

  ๙. นางสาววรินธร   โภคา  เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  ๑๐. นางสุพรรณี   บึงลอย  เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ ฯ 
  ๑๑. นางสาวเพ็ญนิภา  สุนทรศิริมั่นคง เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
  ๑๒. นายชชักร   โยธาทิพย์ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 
  ๑๓. นางสาวนชิภา   นาคสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปศึกษา 
  ๑๔. นางสาวมนัสนันท ์  ชูจิตต์           เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
  ๑๕. นายสิริพล   วงศ์สุบรรณ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  ๑๖. นางสาวเจนจิรา    บุญร่วม  เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง 
  ๑๗. นางสาวอนุสรา  ค าหลง  เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง 



๓๐ 
 

  ๑๘. นางสาวกนิษฐา  สิงห์อุตษา เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง 
  ๑๙. นางสาวธิติมา   สีมาขันธ์  เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง 
  ๒๐. นางสาวกัลฑมาศ  เลิศลักษณ์ศิริกุล เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง 
  ๒๑. นายจรัสพงษ ์   นิ่มน้อม  เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง 
  ๒๒. นางสาวดวงกมล  บัวแจ่ม  เลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ
สภาพการใช้งาน 
 ๒. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
 ๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคาวันเวลาที่
รับสินทรัพย์ 
 ๔. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการและที่ยังไม่
สมบูรณ์ ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม 
 ๖. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมต้องใช้
พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
 ๘. จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และที่ร่วมมือกับสถานศึกษา
หรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
 ๙. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
   ๑๐. ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
   ๑๑. จัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศจ่าย/ขาย 
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงานให้มอบเรื่อง
แก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
   ๑๒. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
   ๑๓. ก าหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
   ๑๔.ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
   ๑๕. ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณา และจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
   ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 ๑. นางสาวสุรัตวด ี แสงนิล หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวจิณณ์อธิป ทองมีวงศ์ ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวลักษ์ขนา บุญตา ผู้ช่วย 



๓๑ 
 
 ๔. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวอินถวา บุญค า ผู้ช่วย 
        ๖. นางสาวรกัญศิคพัทธ์  ศรีภูศิณกุล  ผู้ช่วย 
        ๗. นางสาวอารีนา   ตูแวมะ   ผู้ช่วย 
 ๘. นางอารีรักษ์ แก้วขุนทอง เลขานุการ 
 ๙. นางสาวพิมพ์ สถาปนพงษ์ ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 ๒. ด าเนินการและประสานงานในการจัดกิจกรรมการระดมทรัพยากรและการจัดหารายได้เพ่ือพัฒนา
การศึกษา 
 ๓. จัดท าบัญชีรายรับ – รายจา่ย ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
 ๔. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม 
 ๕. สรุป รายงานผลการปฏิบัตงิานให้ทางโรงเรียนได้รับทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘. งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
    ๘.๑ งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
   ๑. นางสาววิไลวรรณ หม้อจาบ หัวหน้างาน 
   ๒. นางสุรัชนา มากเมือง ผู้ช่วย 
          ๓. นางสาวสุรัตวด ี แสงนิล ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวลักษ์ขนา บุญตา ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม ผูช้ว่ย 
  ๖. นายจรัสพงษ ์ นิ่มน้อม ผู้ช่วย 
          ๗. นางสาวจิณณ์อธิป ทองมีวงศ์ เลขานุการ 
   ๘. นางสาวอินถวา บุญค า ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที ่
 ๑. ประสานงานกับคณะกรรมการสวัสดิการภายในโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย 
สมุทรปราการในการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการแก่คณะครู บุคลากรและนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการ
จัดสวัสดิการภายในโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๒. ประสานงานและด าเนินการในการจัดท าเสื้อคณะสี เสื้อชมพู-ฟ้า เหรียญที่ระลึก เข็ม สก. ส าหรับ
นักเรียนใหม่ให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 
 ๓. ประสานงานและด าเนินการในการจัดหาชุดนักเรียน ชุดพลศึกษาเพ่ือจ าหน่ายให้กับนักเรียนให้เป็นไป
ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 
        ๔. ประสานงานและด าเนินการในการจัดหารายได้ต่างๆ ของงานสวัสดิการโรงเรียน 
 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารรับทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๘.๒ งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำร 
 ๑. นางสาววิไลวรรณ หม้อจาบ หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวเพ็ญนิภา สุนทรศิริมั่นคง ผู้ช่วย 
 ๓. นายสนิท ไทยพิรัด ผู้ช่วย 



๓๒ 
 
 ๔. นางสาวถนอมทรัพย์ อุปรี ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวลักษ์ขนา บุญตา ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม ผู้ช่วย 
 ๗. นายจรัสพงษ ์ นิ่มน้อม ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาววาสนา แก้วสีคร้าม ผู้ช่วย 
 ๙. นางสาวปิ่นประภา คงทน ผู้ช่วย 
        ๑๐. นางสาวอารีนา ตูแวมะ ผู้ช่วย 
        ๑๑. นางสาวมาลี บัวขาวสุทธิกุล ผู้ช่วย 
        ๑๒. นางสาวนุชจร ี ภูนุช ผู้ช่วย 
        ๑๓. นางสาวอุไรวรรณ อุทธารนิช เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. วางแผนการด าเนินงานร้านค้าสวัสดิการ 
 ๒. จัดหาและบริการจ าหน่ายสินค้าท่ีจ าเป็นให้ครู นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใสตรวจสอบได้ 
 ๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารรับทราบ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. งำนทุนกำรศึกษำ 
 ๑. นางอรวรรณ ฝอดสูงเนิน หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวศศินา ช่อเพชร ผูช้ว่ย 

 ๓. นายสรวชิญ์ พรหมคง ผูช้ว่ย 
 ๔. นายสนิท ไทยพิรัด เลขานุการ 

หน้ำที่  
 ๑. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ประสานงานครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับชั้นและนักเรียนในเรื่อง
ทุนการศึกษาต่างๆ 
 ๒. ด าเนินงานตามขั้นตอนและข้อก าหนดของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
 ๓. ด าเนินงานเกี่ยวกับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๔. ด าเนินงานเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) ให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๕. ด าเนินงานเกี่ยวกับการมอบทุนการศึกษาต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๖. ประสานงานหัวหน้างานการเงินในการเบิก-จ่ายเงินทุนการศึกษาทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๗. รายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาทุกประเภทให้ผู้บริหารรับทราบ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๐. งำนธนำคำรโรงเรียน 
 ๑. นางสาวถนอมทรัพย์ อุปรี หัวหน้างาน 
 ๒. นายจีระ ใหม่อินทร์ ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวสุพรรณี ซ่อนกลิ่น ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวสุดารัตน ์ โสดา ผู้ช่วย 
 ๕. นายปัณณวิชน์ เสริมผล ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวปวีนา จีระเสถียร เลขานุการ  
 ๗. นางอารีรักษ์ แก้วขุนทอง ผู้ช่วยเลขานุการ  



๓๓ 
 
หน้ำที ่
 ๑. เปิดธนาคารโรงเรียนในตอนเช้าก่อนเข้าแถวและช่วงพักกลางวัน 
 ๒. เซ็นอนุมัติสลิปเงินฝากในแต่ละวัน และสมุดบัญชีของผู้ฝาก 
 ๓. เซ็นอนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนนี้จะต้องตรวจเช็คลายเซ็นผู้ถอนให้ตรงกับลายเซ็นที่เปิดบัญชีและ
การถอนทุกครั้งจะต้องน าบัตรนักเรียนหรือบัตรประชาชนมาด้วย ในกรณีที่ผู้เปิดบัญชีเป็นเงินห้องหรือเงินกลุ่มต้อง
มีลายเซ็นอย่างน้อย ๒ ใน ๓ หรือถ้ามีแค่ ๒ คน ก็ต้องมีลายเซ็นครบทั้ง ๒ คน จึงจะอนุมัติการถอนเงินได้ 
 ๔. เซน็อนุมัติการเปิดบัญชีใหม่ 
 ๕. เซน็อนุมัติการปิดบัญชี 
 ๖. ตรวจสอบยอดคงเหลือของ พนักงานลงเครื่อง พนักงานบัญชีพนักงานการเงิน 
 ๗. เซ็นรายงานการเคลื่อนไหวตามประเภทสลิป รายงานการเคลื่อนไหวประจ าวันตามล าดับเหตุการณ์
รายงานรับจ่ายประจ าวัน รายงานแสดงยอดเงินรวมและจ านวนบัญชีของผู้ฝาก รายงานการเปิด - ปิดบัญชี
ประจ าวัน 
 ๘. เซ็นรายงานสรุปยอดเงินฝาก – ถอน ของแต่ละวัน 
 ๙. ตรวจเช็คสมุดเงินฝากของธนาคารโรงเรียนว่าตรงกับบัญชีน าส่งเงินประจ าวันของธนาคารโรงเรียน
หรือไม่ 
   ๑๐. เขียนสลิปเงินฝากพร้อมน าเงินส่งให้พนักงานธนาคารออมสิน สาขาคลองด่าน และเขียนสลิป 
เงินถอนของสมุดบัญชีธนาคารโรงเรียนที่ธนาคารออมสิน สาขาคลองด่าน เพ่ือเตรียมไว้ส าหรับส ารองไว้เป็นเงิน
คงเหลือในวันท าการวันต่อไป 
   ๑๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออม 
   ๑๒. เป็นผู้ประสานงานกับครูประจ าชั้นเมื่อมีปัญหาเกิดข้ึน 
   ๑๓. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของธนาคารโรงเรียนตรวจสอบความเรียบร้อยต่างๆ เช่นการปิดไฟปิด
เครื่องคอมพิวเตอร์ปิดเครื่องปรับอากาศ แล้วจึงปิดประตูธนาคาร 
   ๑๔. จัดท ารายงานสรุปการรับฝากเงินให้ฝ่ายบริหารทราบทุกสิ้นเดือน 
   ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. งำนควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
 ๑. นางสาวณัชชาปาน สามะสูต หัวหน้างาน 
 ๒. นายวีรกิตติ ์ ชัยวินิต ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวสุรัชนา พาน ามา ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวสุดารัตน ์ เป็นมงคล ผู้ช่วย 
 ๕. นางกันหา ภูนุช ผู้ช่วย 
 ๖. นางบัวผัน รัตนประสาท ผู้ช่วย 
 ๗. นางวนิดา จันทร์กระจ่าง ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาวอินถวา บุญค า ผูช้ว่ย 
 ๙. นางสาวอนุสรา ค าหลง ผู้ช่วย 
        ๑๐. นางสาวณัฐชยา สิงห์งาม เลขานุการ    
        ๑๑. นางสาวสิริกัญญา แก้วสุกแท้ ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้าง และภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 



๓๔ 
 
 ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๘. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๒. งำนตรวจสอบภำยในสถำนศึกษำ 
 ๑. นางวนิดา จันทร์กระจ่าง หัวหน้างาน 
 ๒. นายวีรกิตติ ์ ชัยวินิต ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวเนติมา จิ๋วประดิษฐกุล ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวพัณณ์ชุดา พรวดีชัยเขตต์ ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวสุรัชนา พาน ามา ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวสุรัตวด ี แสงนิล ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวอินถวา บุญค า ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาวลักษ์ขนา บุญตา ผู้ช่วย 
 ๙. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม ผู้ช่วย 
        ๑๐. นางสาวสุดารัตน์ เป็นมงคล ผู้ช่วย 
        ๑๑. นางสาวชมชนก สุริหาร ผู้ช่วย 
        ๑๒. นางกันหา ภูนุช ผู้ช่วย 
        ๑๓. นางสาวจารุวรรณ จันทร์นวล ผู้ช่วย 
        ๑๔. นางบัวผัน รัตนประสาท ผู้ช่วย 
        ๑๕. นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี ผู้ช่วย 
        ๑๖. นางสาวอัญชลี ระดมแสง ผู้ช่วย 
        ๑๗. นางสาวสิริกัญญา แก้วสุกแท้ ผูช้ว่ย 
        ๑๘. นางสาวณัชชาปาน สามะสูต ผู้ช่วย 
        ๑๙. นางสาวอนุสรา ค าหลง เลขานุการ 
        ๒๐. นางสาวณัฐชยา สิงห์งาม ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. วางแผนการจัดระบบการตรวจสอบคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภายในสถานศึกษา 
 ๒. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าข้อมูลตามหลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานหน่วยงานภาครัฐ ITA 
 ๓. รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานหน่วยงานภาครัฐ ITA 
 ๔. จัดเตรียมข้อมูลเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของสถานศึกษาเพ่ือรองรับการประเมิน
และการตรวจสอบจากหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานภายนอก 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๓๕ 
 

๕. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๑. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   

  นางสาวศิริพร              ภูมภิัทรพงศ์  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน้ำที ่
  ๑. ท าหน้าที่ปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
  ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่าง ๆ  ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. จัดท าแผนงาน โครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

  ๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากร 
         ๖. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มบริหารเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   
  นางสาวสุดารัตน์          เป็นมงคล หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   

หน้ำที ่
  ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่
รับผิดชอบ 
  ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือให้งานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มงานบุคคล 
  ๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านงานบุคคลให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน               
บุคคลไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน  
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ๑. นางสาวศิริพร        ภูมิภัทรพงศ์ ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวสุดารัตน์       เป็นมงคล รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางสาวสิริกานต์        ฉิมพาลี กรรมการ 
          ๔. นางสาวลัดดาวัลย ์ ไตรมณี กรรมการ 
  ๕. นางสาวกาญจนา ชีวะประมง กรรมการ 
  ๖. นางสาวซารียาล ชิตชลธาร กรรมการ 
  ๗. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ กรรมการ 
  ๘. นายพีรพงษ์   นนท์แก้ว กรรมการ 
      ๙. นายชานน     สิทธิ์ภานุวงค์  กรรมการ 
        ๑๐. นางสาวชมชนก         สุริหาร            กรรมการ 
         ๑๑. นางสาวสุดารัตน ์ โสดา กรรมการ 
         ๑๒. นางสาววาสนา โกมลวานิช กรรมการ 
        ๑๓. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ กรรมการ 



๓๖ 
 
  ๑๔. นางสาวภริตา   พรหมคุณ กรรมการและเลขานุการ 
         ๑๕. นางสาววรารัตน ์ ชาญเชี่ยว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
   ๑. เป็นที่ปรึกษาเก่ียวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
   ๒. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

   ๓. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 
นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
   ๔. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือพัฒนางานและปฏิบัติงานของ               
กลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 

              ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๔. งำนส ำนักงำนบุคคล 
   ๑. นางสาวกาญจนา ชีวะประมง หัวหน้างาน 

    ๒. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวชมชนก          สุริหาร ผู้ช่วย 
    ๔. นางสาววรารัตน ์ ชาญเชี่ยว ผู้ช่วย   
    ๕. นางสาวภริตา   พรหมคุณ ผู้ช่วย 
    ๖. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ   เลขานุการ    

               ๔.๑ งำนธรุกำร/งำนสำรบรรณ 
 

 หน้ำที ่
   ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถ
ด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     ๒. ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้อง 
กับระบบงานสารบรรณของสถานศึกษา 

       ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     ๔. ดูแลความเป็นระเบียบ และจัดท าระบบ ๕ ส. ของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     ๕. ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงาน และสถานศึกษา ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน 
     ๖. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
         ๗. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
       ๘. ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการ ด าเนินงานด้านธุรการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
        ๙. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  
         ๑๐. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ จัดหาอุปกรณ์ โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยเพ่ือลดขั้นตอน            
การปฏิบัติงาน  
        ๑๑. ให้บริการงานพิมพ์ งานถ่ายเอกสาร งานค้นหาเอกสารทางราชการ 
        ๑๒. จัดระบบการประสานงานที่รวดเร็วตรวจสอบและติดตามงานไดอ้ย่างสะดวกมากยิ่งขึ้น 
         ๑๓. จัดท าวาระการประชุม จดบันทึกการประชุมและรายงานการประชุม 
        ๑๔. จัดท าแบบลงทะเบียนและรับลงทะเบียน/สรุปสถิติการเข้าร่วมประชุมของบุคลากร 



๓๗ 
 

              ๑๕. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  รายงานสรุปการด าเนินการ              
เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 

              ๑๖. ประเมินผลการด าเนินงานธุรการ/สารบรรณ 
              ๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หมำยเลข ๒    
         ๑๘. ตรวจรายงานการประชุมประจ าเดือนให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

    ๔.๒ งำนขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ/หนังสือรับรอง  

หน้ำที ่
   ๑. ออกแบบฟอร์มให้ผู้ขอมีบัตร ขอหนังสือรับรอง กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ                  
โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
   ๒. ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง 
       ๓. ด าเนินการจัดท า/จัดส่ง เอกสารการขอมีบัตรประจ าตัว  หนังสือรับรองน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม       
โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และจัดท าทะเบียนคุมประวัติไว้  
         ๔. ส่งบัตรประจ าตัวให้ผู้ขอมีบัตร 

              ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๕. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
   ๑. นางสาวสุดารัตน์    เป็นมงคล   หัวหน้างาน 
          ๒. นางสาวลัดดาวัลย ์  ไตรมณี  ผู้ช่วย 
          ๓. นางสาวสิริกานต ์  ฉิมพาลี  ผู้ช่วย 

    ๔. นางสาวชมชนก          สุริหาร     ผู้ช่วย  
         ๕. นายวีรกิตติ ์ ชัยวินิต เลขานุการ 

   ๕.๑ งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
หน้ำที ่

             ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากับ
ภารกิจของสถานศึกษา 

            ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

             ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
             ๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
             ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕.๒ งำนก ำหนดต ำแหน่ง          

หน้ำที ่
            ๑. จัดท าภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            ๒. จัดท าแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
         ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๓๘ 
 
๖. งำนสรรหำ บรรจุแต่งตั้งและโยกย้ำย 
   ๑. นายชานน   สิทธิ์ภานุวงค์ หัวหน้างาน 
         ๒. นายพีรพงษ์   นนท์แก้ว ผู้ช่วย 
        ๓. นางสาวภริตา   พรหมคุณ ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาวชมชนก สุริหาร เลขานุการ  
   ๖.๑ งำนด ำเนนิกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ใน
สถำนศึกษำกรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

หน้ำที ่
    ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
         ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้บริการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
       ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร                    
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๔. ด าเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่ง 
ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๕. การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็น    
อย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.              
เขตพ้ืนที่การศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
           ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๖.๒ งำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 

หน้ำที ่
   ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
       ๒. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
      ๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 
        ๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้ เงินงบประมาณให้ด าเนินการ                        
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ                    
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
        ๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา                    
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
         ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๓๙ 
 
  ๖.๓ งำนแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

      ๖.๓.๑ งำนย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
หน้ำที ่
    ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
          ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ                       
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          ๓. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค. ศ.          
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
          ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืน                     
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          ๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 
          ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ๖.๓.๒ งำนโอนหรือกำรเปลี่ยนสถำนะของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น (ม.๕๘) 
 หน้ำที่  

           ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
           ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของข้าราชการหรือพนักงาน                    
ส่วนท้องถิ่นไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             ๓. เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา                        
เพ่ือด าเนินการต่อไป บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ก าหนด 
              ๔. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ก าหนด 
           ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๖.๔ งำนบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 

หน้ำที ่
   ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
           ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการไว้ส าหรับผู้ขอกลับเข้ารับราชการ 
        ๓. กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้าราชการไปยังส านักงาน                  
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุ คลากร          
ทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
       ๔. กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่ก าหนด              
ที่อนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
      ๕. กรณีการออกราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖)      
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
     ๖. การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร                     
ทางการศึกษา (มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการ  เสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. 
หรือผู้ที่ ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
           ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๔๐ 
 
    ๖.๕ กำรรักษำรำชกำรแทนและกำรรักษำกำรในต ำแหน่ง 

หน้ำที ่
       ๑.  กรณีที่ ไม่มีผู้ ด ารงต าแหน่งผู้ อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ ไม่อาจปฏิบัติราชการได้                      
ให้รองอ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา                   
แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา                 
หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  
  ๒. กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกขษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง                   
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครู                 
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง 
 

๗. งำนวินัย ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
    ๑. นางสาวซารียาล ซิตชลธาร หัวหน้างาน  
    ๒. นางสาวสิริกานต ์ ฉิมพาลี ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ ผู้ช่วย 
    ๔. นางสาววรารัตน ์ ชาญเชี่ยว ผู้ช่วย  
           ๕. นางสาวกาญจนา ชีวะประมง ผู้ช่วย 
           ๖. นางสาวลัดดาวัลย ์ ไตรมณี เลขานุการ 

         ๗.๑ กรณีควำมผิดไม่ร้ำยแรง 

หน้ำที ่ 
   ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
      ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
      ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๗.๒ กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 

หน้ำที ่
    ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
     ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
       ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๗.๓ กำรอุทธรณ ์

หน้ำที ่
   ๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
           ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
      ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๗.๔ กำรร้องทุกข์ 

หน้ำที ่
     ๑. รวบรมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
      ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
      ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๔๑ 
 
   ๗.๕ กำรเสริมสร้ำงและป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 

หน้ำที ่
     ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๒. เสริมสร้างและพัฒนาให้บุคลากรมีวินัยในตนเอง 
            ๓. ป้องกันไม่ให้บุคลากรกระท าผิดวินัย 
       ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๗.๖ งำนออกจำกรำชกำร 
        ๗.๖.๑ กำรลำออกจำกรำชกำร 

หน้ำที่       
   ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
       ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
           ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
       ๗.๖.๒. กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียม                
ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

หน้ำที ่
      ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
        ๒. จัดท าแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผลและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
            ๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ที่ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
            ๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใหม่ 
           ๕. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
            ๖. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครู                  
และบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์              
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
           ๗. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
           ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      ๗.๖.๓ กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป 

หน้ำที ่
         ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
           ๒. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มเก่ียวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
           ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
            ๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก าหนด 
 



๔๒ 
 
           ๕. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       ๗.๖.๔ กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

หน้ำที ่
         ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
            ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก าหนด 
           ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๗.๖.๕ กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
           ๗.๖.๕.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ 
หน้ำที ่
         ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
             ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาก าหนด 
           ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

            ๗.๖.๕.๒ กรณไีปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 

 หน้ำที ่
            ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
             ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาก าหนด 
            ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

       ๗.๖.๕.๓ กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติท่ัวไป 

หน้ำที ่
          ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ   
            ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาก าหนด 
          ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังส านักงาน                          
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

       ๗.๖.๕.๔ กรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป 

หน้ำที ่
         ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
            ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาก าหนด 



๔๓ 
 
           ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๗.๖.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำร                      
หรือประพฤติตนไม่เหมำะสม  

หน้ำที ่
            ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
            ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาก าหนด 
           ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๗.๖.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง 

หน้ำที ่
           ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  

                    ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาก าหนด 

             ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ๗.๖.๕.๗  กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดย                                
ประมำทหรือควำมผิด ลหุโทษ 

          หน้ำที่ 
             ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
                    ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาก าหนด 
             ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๘. งำนทะเบียนประวัติ 
       ๑. นางสาววรารัตน ์ ชาญเชี่ยว หัวหน้างาน 
         ๒. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ ผู้ช่วย 

    ๓. นางสาวภริตา   พรหมคุณ  เลขานุการ  
หน้ำที่ 
      ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  

          ๒. จัดท าทะเบียนประวัติ สมุดประวัติ ท าเนียบบุคลากร ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 

           ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจ้างตาม
แบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการแก้ไข 
     ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



๔๔ 
 

 ๙. งำนส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร 
            ๑. นางสาวสุดารัตน์         เป็นมงคล      หัวหน้างาน 
            ๒. นางสาวกาญจนา ชีวะประมง ผู้ช่วย 

    ๓. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ ผู้ช่วย 
    ๔. นางสาวซารียาล ชิตชลธาร ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาวลัดดาวัลย ์ ไตรมณี ผู้ช่วย 
    ๖. นางสาววรารัตน ์ ชาญเชี่ยว ผู้ช่วย 
    ๗. นายพีรพงษ์   นนท์แก้ว ผู้ช่วย 
    ๘. นายชานน   สิทธิ์ภานุวงค์ ผู้ช่วย 
        ๙. นางสาวภริตา   พรหมคุณ ผู้ช่วย 
        ๑๐. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ ผู้ช่วย 
    ๑๑. นางสาวสิริกานต์ ฉิมพาลี เลขานุการ 
        ๑๒. นางสาวชมชนก   สุริหาร   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     ๙.๑ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

  หน้ำที ่
           ๑. วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
              ๒. จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรของสถานศึกษา 
               ๓. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรตามแผนที่ก าหนด 
                ๔. สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร           
                ๕. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรมของครูทั้งในและต่างประเทศ 
             ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   

       ๙.๒ งำนพัฒนำบุคลำกร 

 หน้ำที ่
               ๑. การหาความจ าเป็น ในการพัฒนาบุคลากร หรือปัญหาที่จะต้องพัฒนาบุคลากร 
               ๒. การวางแผนในการพัฒนาบุคลากรมีกิจกรรมที่ต้องก าหนดในการวางแผนการพัฒนาจัดโปรแกรม

พัฒนา วิธีการพัฒนา 
                  ๓. ก าหนดขอบข่ายของการพัฒนาก าลังคน โดยวิธีการ การฝึกอบรม การส่งบุคลากรไปศึกษา ฝึกอบรม 

ดูงาน การพัฒนาโดยกระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาด้วยตนเองการพัฒนาทีมงานหรือพัฒนาองค์การ 
            ๔. ก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายว่า ในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละเรื่องหรือแต่ละโครงการ 
               ๕. ก าหนดระบบ วิธีการติดตาม และประเมินผล ในการพัฒนาบุคลากร 
             ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๐. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
            ๑. นางสาวสุดารัตน์   เป็นมงคล   หัวหน้างาน 
    ๒. หัวหน้าระดับ  ผู้ช่วย 
    ๓. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ  ผู้ช่วย 
   ๔. หัวหน้าฝ่าย/งาน  ผู้ช่วย 

๕. คณะกรรมประเมินประเด็นท้าท้ายกลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้ช่วย     
    ๖. หัวหน้าคณะสี  ผู้ช่วย 
    ๗. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ ผู้ช่วย 



๔๕ 
 

    ๘. นายชานน   สิทธิ์ภานุวงค์ ผู้ช่วย 
    ๙. นางสาวสิริกานต ์ ฉิมพาลี ผู้ช่วย  
    ๑๐. นางสาวกาญจนา ชีวะประมง ผู้ช่วย 
               ๑๑. นางสาวชมชนก   สุริหาร เลขานุการ 
         ๑๒. นางสาวซารียาล ชิตชลธาร ผู้ช่วยเลขานุการ  

      ๑๐.๑ กำรเลื่อนเงินเดือนปกติ 

    หน้ำที่  
         ๑. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู               

และบุคลากรในสถานศึกษาทราบ โดยทั่วกัน 
             ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
              ๓. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือน

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 
          ๔. แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบตามที่ได้รับ

มอบหมาย พร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนเงินเดือน 
            ๕. แจ้งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
             ๖. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                           

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
      ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

          ๑๐.๒ กำรเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ควำมตำย อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

    หน้ำที ่
          ๑. เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง                   

ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
           ๒. ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวข้าราชการถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่                 

ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม 
          ๓. แจ้งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการที่เสียชีวิตเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ                 

บ าเหน็จบ านาญ 
          ๔. รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
   ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

           ๑๐.๓ กำรเลื่อนเงินเดือน กรณีไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัย  
    หน้ำที ่
           ๑. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมดูงาน                                

หรือปฏิบัติงานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
           ๒. ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
            ๓. แจ้งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดตามที่ได้รับมอบหมาย 
             ๔. รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๔๖ 
 

    ๑๐.๔ กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว  

 หน้ำที ่
               ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
     ๒. กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ                       

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

             ๓. กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการ                   
 จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้ตามหลักเกณฑ์ 
 และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  
            ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๑๐.๕ กำรด ำเนนิกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 

    หน้ำที ่
      ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
            ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
       ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       ๑๐.๖ เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอื่น ๆ  

    หน้ำที ่
     ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
            ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
       ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๑๐.๗ งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 หน้ำที ่
           ๑. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้สอดคล้อง          

กับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
             ๒. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์

และวิธีการตามข้อ ๑. 
          ๓.  น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  รายงานผล                  

การประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่เขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 
          ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑๑. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
             ๑. นางสาวชมชนก   สุริหาร   หัวหน้างาน 
     ๒. นางสาวสุดารัตน์    เป็นมงคล ผู้ช่วย 

      ๓. นายพีรพงษ์   นนท์แก้ว     ผู้ช่วย 
    ๔. นายชานน   สิทธิ์ภานุวงค์  ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาวซารียาล   ชิตชลธาร  เลขานุการ 
    ๖. นางสาวภริตา   พรหมคุณ ผู้ช่วยเลขานุการ 



๔๗ 
 

 หน้ำที ่
           ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
      ๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอ                      

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       ๓. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร                      

ทางการศกึษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
      ๔. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๑๒. งำนขอมีและเลื่อนวิทยฐำนะ 
            ๑. นางสาวสิริกานต์         ฉิมพาลี     หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวสุดารัตน ์ เป็นมงคล           ผู้ช่วย 
    ๓. คณะกรรมการประเมิน ครู ค.ศ. ๒ ผู้ช่วย 
    ๔. คณะกรรมการประเมิน ครู ค.ศ. ๓ ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาวชมชนก สุริหาร ผู้ช่วย 
    ๖. นายชานน สิทธิ์ภานุวงค์ ผู้ช่วย  
    ๗. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ ผู้ช่วย 
    ๘. นางสาววรันธร มีบ ารุง ผู้ช่วย 
    ๙. นางสาววรารัตน ์ ชาญเชี่ยว ผู้ช่วย 
    ๑๐. นางสาวกาญจนา ชีวะประมง ผู้ช่วย 
    ๑๑. นายพีรพงษ์ นนท์แก้ว ผู้ช่วย 
      ๑๒. นางสาวลัดดาวัลย ์ ไตรมณี เลขานุการ  
      ๑๓. นางสาวชารียาล ชิดชลธาร ผู้ช่วยเลขานุการ 
      หน้ำที ่
                ๑. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของสถานศึกษา 
               ๒. รวบรวมค าขอและผลงานการขอเลื่อนวิทยฐานะเสนอไปยังผู้มีอ านาจ พิจารณาหรือหน่วยงาน                   

ที่เก่ียวข้อง 
          ๓. ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มเติมและเสนอขออนุมัติตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
          ๔. เสนอขอเปลี่ยนแปลงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา

ต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๓. งำนกำรประเมินกำรเตรยีมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
    ๑. นางสาวกาญจนา ชีวะประมง   หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาววรารัตน ์ ชาญเชี่ยว ผู้ช่วย 
    ๔. นางสาวภริตา   พรหมคุณ ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาวซารียาล ชิตชลธาร ผู้ช่วย 
    ๖. นางสาวชมชนก สุริหาร ผู้ช่วย  
    ๗. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ เลขานุการ     



๔๘ 
 

    ๑๓.๑ กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและกำรเตรียมควำมพร้อมและกำรพัฒนำอย่ำงเข้ม  
 หน้ำที ่
              ๑. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑ์                 

การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
         ๒. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง“ครูผู้ช่วย”ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด 

         ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามเงื่อนไขที่แจ้งให้ทราบตามข้อ ๑ (อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง) 
          ๔. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม                    

แล้วแต่กรณีต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          ๕. ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา                   

ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๖. จัดท าทะเบียนครูทดลองงานและจัดเก็บสัญญาจ้างการท างานของบุคลากร 
   ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๑๓.๒ งำนเตรียมกำรประเมินควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

 หน้ำที ่
        ๑. จัดเตรียมบุคลากร สถานที่ เอกสาร ส าหรับการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
      ของครูผู้ช่วย 

      ๒. ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการ การประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของ            
ครผูู้ช่วย                      

          ๓. จัดเตรียมเอกสาร แบบสรุปผลการประเมิน ส าหรับคณะกรรมการประเมินครูผู้ช่วย 
          ๔. น าผลการประเมินจากคณะกรรมการการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย

สรุปลงในแบบสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 
           ๕. ด าเนินการจัดส่งผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วยให้กับงานบุคคล

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๔. งำนทะเบียนวันลำและกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
             ๑. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ หัวหน้างาน 
    ๒. นายจุติรัตน์ กองโภค ผู้ช่วย 
     ๓. นางสาวปวีนา   จีระเสถียร ผู้ช่วย 
     ๔. นางสาววรินธร   โภคา ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาวกาญจนา ชีวะประมง ผู้ช่วย 
     ๖. นางสาวซารียาล ซิตชลธาร ผู้ช่วย 
     ๗. นายณัฐิกร  แผ่เกียรติวงศ์ ผู้ช่วย 
     ๘. นายอารักษ์ แจ้งเอ่ียม ผู้ช่วย 
     ๙. นางสาวมลรว ี ทิพยรัตน์ ผู้ช่วย 
     ๑๐. นายพีรพงษ์   นนท์แก้ว ผู้ช่วย 
       ๑๑. นายสนิท ไทยพิรัด ผู้ช่วย 
      ๑๒. นางสาวสุภาภรณ์   เขียวหวาน ผู้ช่วย 



๔๙ 
 

      ๑๓. นางสาวภริตา   พรหมคุณ ผู้ช่วย 
    ๑๔. นางสาวลัดดาวัลย ์ ไตรมณี เลขานุการ 
  หน้ำที่     
             ๑. การจัดท าทะเบียนวันลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
            ๒. สรุปรายงานการมาท างานของบุคลากรในแต่ละวัน   
          ๓. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับวันลากิจ ลาป่วย ขาดราชการ  มาสาย ของบุคลากร และสรุปการมา

ปฏิบัติงานในแต่ละเดือน ประจ าปี และสามารถตรวจสอบได้          
         ๔. ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากรและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับวันลากิจ ลาป่วย ขาดราชการ  มาสาย 

ของบุคลากร 
         ๕. เก็บรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการ การลงเวลาปฏิบัติราชการ ใบลา หลักฐานการขออนุญาต

ต่าง ๆ 
         ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๕. งำนขออนุญำตทุกประเภท 
     ๑. นางสาวลัดดาวัลย ์ ไตรมณี หัวหน้างาน            
           ๒. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ     ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวซารียาล ซิตชลธาร เลขานุการ 

   ๑๕.๑ งำนบริกำรบุคคล 

     หน้ำที่  
          ๑. การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
            ๒. งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
       ๓. งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
           ๔. การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

        ๕. งานขอพระราชทานเพลิงศพ 

   ๑๕.๒ กำรลำศึกษำต่อ 

 หน้ำที ่
            ๑. เสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขตพ้ืนที่การศึกษา                 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายก าหนด 
           ๒. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรลาศึกษาต่อให้เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา          

ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
    ๓. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ  ของครูทั้งในและต่างประเทศ 
         ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๑๕.๓ กำรขอรับใบอนุญำตและกำรขอต่อใบประกอบวิชำชีพ  
 หน้ำที ่
                 ๑. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ                

ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังคุรุสภาเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
                 ๒. ติดตามและส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับ              

ใบอนุญาต 
         ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๕๐ 
 

 ๑๖. งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
      ๑. นายพีรพงษ์   นนท์แก้ว หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวลัดดาวัลย ์ ไตรมณี ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวซารียาล ชิตชลธาร ผู้ช่วย 
    ๔. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาววรารัตน ์ ชาญเชี่ยว ผู้ช่วย 
    ๖. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ ผู้ช่วย 
      ๗. นางสาวภริตา พรหมคุณ เลขานุการ    
      หน้ำที ่

     ๑. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี    
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา และการยกย่อง             
เชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความ
เหมาะสม 

            ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๗. งำนสร้ำงขวัญก ำลังใจข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
            ๑. นางสาวชมชนก       สุริหาร หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวกาญจนา ชีวะประมง ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวซารียาล ชิตชลธาร ผู้ช่วย 
    ๔. นายชานน   สิทธิ์ภานุวงค์ ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาวภริตา พรหมคุณ ผู้ช่วย 

   ๖. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ ผู้ช่วย  
           ๗. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ          ผู้ช่วย 
    ๘. นางสาวสุดารัตน ์ โสดา เลขานุการ 

 หน้ำที ่
           ๑. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครู และบุคลากร              

ทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ  และคุณภาพ
การศึกษา      
     ๒. สร้างขวัญ ก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงาน
ดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม ให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
   ๓. จัดสวัสดิการส าหรับบุคลากร ได้แก่ บริการด้านเอกสารในการเบิกค่ารักษาพยาบาลคนไข้ใน – นอก
ช่วยเหลือกรณีท่ีบิดา มารดา สามี ภรรยา บุตรเสียชีวิต ชว่ยเหลือกรณีที่บุคลากรลาคลอด ช่วยเหลือกรณีท่ีบุคลากร
ประสบอุบัติเหตุ  

     ๔. จัดท าใบประกาศนียบัตร สวัสดิการอื่น ๆ ที่ผู้บริหารพิจารณา กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลกร       
ทางการศึกษามาปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลา ไม่ขาด ไม่ลา ไม่สาย  

             ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๑๘. งำนแสดงควำมยินดีกตเวทิตำแด่ผู้มีอุปกำรคุณต่อโรงเรียน 
    ๑. นางสาวภริตา พรหมคุณ หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ          ผู้ช่วย 



๕๑ 
 

    ๓. นางสาวชุติมา ขันธิคุณ ผู้ช่วย 
    ๔. นายพีรพงษ์ นนท์แก้ว เลขานุการ 

     หน้ำที่ 
 ๑. ดูแล ก ากับ ติดตาม การสร้างความสัมพันธ์กับองค์กรภายนอก แสดงความยินดี กตเวทิตา              

แด่ผู้มีอุปการคุณต่อโรงเรียนด้วยดีและสม่ าเสมอ 
  ๒. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับคณะบริหารสถานศึกษา เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์กับทาง 

ราชการ 
          ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๑๙. งำนร้ำนขำยสินค้ำที่ระลึก 
   ๑. นางสาววาสนา โกมลวานิช หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวเพ็ญนิภา  สุนทรศิริมั่นคง ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาวทิพวัลย์  บังษร ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวนุชนาฎ  ทองธรรมชาติ ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาวจันทิวา  หิดก าปัง ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวภริตา  พรหมคุณ ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวกาญจนา  โชควิเชียร เลขานุการ 

หน้ำที ่
๑.  จัดท าและออกแบบของที่ระลึก 
๒.  ประสานงานในการด าเนินงานร้านขายสินค้าที่ระลึก การจ าหน่ายของที่ระลึกพร้อมจัดท าบัญชี   

รายรับรายจ่าย และจัดท าบัญชีคุมสินค้า ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 
 
๖. กลุ่มบริหำรทั่วไป 

       ๑. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
                    นางสาวชฎากาญจน์   สุขเกษม          รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 หน้ำที ่ 
   ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
   ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
   ๓. ดูแลควบคุมนิเทศติดตามผลการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 

     ๔. จัดท าแผนงาน โครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารทั่วไป 
   ๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป และเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรในฝ่าย 
            ๖. เป็นกรรมการที่ปรกึษาของกลุ่มบริหารเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
   ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒. หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

   นางกันหา ภูนุช   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

 หน้ำที ่
   ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
   ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารทั่วไป 
   ๓. ประสานงานกับกลุ่ม กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ                   

เพ่ือให้งานของกลุ่มบริหารทั่วไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   ๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

  ๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านบริหารทั่วไปให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการ ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ใน

โรงเรียน 
     ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๓. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
  ๑. นางสาวชฎากาญจน์  สุขเกษม ประธาน 
          ๒. นางกันหา ภูนุช รองประธาน 
  ๓. นางพรวิภา ทองสุนทร กรรมการ 
  ๔. นายนิพนธ์ ก้อนทอง กรรมการ 
  ๕. นางสาวนวลนภา                เขมากุล กรรมการ 
  ๖. นายจุติรัตน์ กองโภค กรรมการ 
  ๗. นางสาวนุชนาฏ ทองธรรมชาติ                กรรมการ 
  ๘. นายฉัตรชัย                       ประชัน                       กรรมการ 
        ๙. นายฐานพัฒน์  สุทธิวัฒน์สกุล กรรมการ 
          ๑๐. นางสาววาสนา สุดหนองบัว กรรมการ 
    ๑๑. นายณัฐพล   เทียนจารุทรรศน์ กรรมการ 
    ๑๒. นางสาววรันธร มีบ ารุง กรรมการ 
         ๑๓. นางสาวมนัสนันท์ ชูจิตต์ กรรมการ 
   



๕๓ 
 
    ๑๔. นางสาวมณฑา พ่ึงสุข กรรมการ 
  ๑๕. นายจีระ                        ใหมอิ่นทร์                     กรรมการ  
    ๑๖. นางสาวเพ็ญนิภา สุนทรศิริมั่นคง                กรรมการ 
    ๑๗. นางสาวจารุวรรณ จันทร์นวล กรรมการและเลขานุการ 
    ๑๘. นางวาริษา ตั้งมั่นดี กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. วิเคราะห์ และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
         ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
        ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุเป้าหมาย 

๔. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

  ๑. นางสาวจารุวรรณ   จันทร์นวล หัวหน้างาน 
  ๒. นางกันหา ภูนุช ผู้ช่วย 
  ๓. นางพรวิภา ทองสุนทร ผู้ช่วย    
  ๔. นางสาววรันธร มีบ ารุง ผู้ช่วย 
  ๕. นางวาริษา ตั้งมั่นดี ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวสุพรรณี ซ่อนกลิ่น ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาววาสนา มิ่งขวัญ ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวกัลยานี คงจันทร์ ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวธิติมา แซ่เหีย ผู้ช่วย  
  ๑๐. นางสาวสุดารัตน ์ โสดา เลขานุการ 
    ๑๑. นางสาวสุพรรณี วงค์สิงห์แก้ว ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่กลุ่ม/งานต่าง ๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของ
โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๕. ร่าง / พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๖. ร่าง / พิมพ์ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารทั่วไป  
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
   ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 ๑. นางพรวิภา ทองสุนทร หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวสุพรรณี ซ่อนกลิ่น                      ผูช้่วย 
 ๓. นางสาวสุพรรณี วงค์สิงห์แก้ว ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาววาสนา มิ่งขวัญ เลขานุการ 
 



๕๔ 
 
หน้ำที ่
       งำนธุรกำร 
 ๑. การจัดท าทะเบียนรับ – ทะเบียนส่งหนังสือราชการรับ – ส่งลงทะเบียนหนังสือราชการทั้งระบบเอกสาร
และระบบ network 
 ๒. ลงรับ และลงทะเบียนบันทึกข้อความภายใน 
 ๓. โต้ตอบหนังสือราชการระหว่างหน่วยงาน 
 ๔. ออกค าสั่งปฏิบัติงานภายในหน่วย งาน 
 ๕. ออกหนังสือเวียนภายใน และจัดท าทะเบียนคุม 
 ๖. จ่ายหนังสือไปตามกลุ่มต่าง ๆ 
 ๗. ติดต่อประสานงานด้านธุรการกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งใน และนอกโรงเรียน 
 ๘. รับ – ส่งไปรษณียภัณฑ์ 
 ๙. จัดท าเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
   ๑๐. ประสานงานตอบแบบสอบถามงานวิจัยต่าง ๆ 
   ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       งำนสำรบรรณ 
 ๑. ศึกษา และด าเนินการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ๒. บันทึกสรุปความเห็นเอกสาร หรือหนังสือราชการเสนอผู้บังคับบัญชา 
 ๓. ร่าง และตรวจสอบการพิมพ์หนังสือเอกสารของราชการ 
 ๔.  ควบคุมดูแลการจัด เก็บเอกสารหนั งสือราชการเข้ า เป็นหมวดหมู่ ก าหนดเลขรหัสหนังสือ                        
เพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บและค้นหา 
 ๕. ก าหนดเลขค าสั่งไปราชการในราชอาณาจักร และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานต่าง ๆ  ในโรงเรียน 
 ๖. ด าเนินการท าลายเอกสารประจ าปี และจัดท าทะเบียนหลักฐานการท าลายหนังสือ 
 ๗. ก าหนดปรับปรุงเผยแพร่การใช้แบบฟอร์มและแบบหนังสือต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 

๘. ก ากับดูแลเร่งรัดและติดตามงานธุรการ – สารบรรณ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสำธำรณูปโภค 
    ๖.๑ งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสำธำรณูปโภค 
  ๑. นายฉัตรชัย ประชัน หัวหน้างาน 
  ๒. นายรัฐพล เสือเอ่ียม ผู้ช่วย  
  ๓. นายชัชกร โยธาทิพย์ ผู้ช่วย 
  ๔. นายอมฤทธิ์ เกตุจันทร์ ผู้ช่วย 
  ๕. นายจักรพันธ์   เลิศตละวนิชา ผู้ช่วย 
  ๖. นายณัฐนนท์ กิมกัว ผู้ช่วย  
  ๗. นายธนพล ฉายงาม ผู้ช่วย 
  ๘. นายณัฐิกร แผ่เกียรติวงศ์ ผู้ช่วย 
  ๙. นายจักรกฤษ ทับทิมทอง ผู้ช่วย 
          ๑๐. นายอานนท ์ เหมะคช ผู้ช่วย 
          ๑๑. นายวิเวศน ์ นามวิชัย ผู้ช่วย 
          ๑๒. แม่บ้าน/นักการภารโรง  ผู้ช่วย 
 



๕๕ 
 
          ๑๓. นายฐานพัฒน์  สุทธิวัฒน์สกุล เลขานุการ  
         ๑๔. นายณัฐพล  เทียนจารุทรรศน์ ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที ่
 ด าเนินงานด้านอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคในโรงเรียน 
    ๑.๑ ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
    ๑.๒ งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
    ๑.๓ งานเฉพาะกิจ มีค าสั่งประกอบ เช่น การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของทางโรงเรียน 
   ๑.๔ งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา งานสถานที่ และ
สิ่งแวดล้อม 
 ๒. ดูแล บ ารุงรักษาพัฒนาสถานที่ และสาธารณูปโภคของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือ
ประโยชน์ต่อการจัดการเรียนรู้ 
   ๒.๑ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์งานซ่อมบ ารุงต่างๆ ดูแลจัดเก็บในสถานที่ที่ปลอดภัย ป้องกันการสูญหาย
และรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเสมอ 
   ๒.๒ ซ่อมบ ารุง ปรับปรุงอาคารสถานที ่รวมทั้งดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ประกอบสถานที่ให้อยู่ในสภาพใช้งาน
ได้อย่างปลอดภัย มีสภาพสวยงามน่าอยู่ น่าดู น่าใช้  
   ๒.๓ ดูแลระบบสาธารณูปโภคให้พร้อมส าหรับการใช้งานอยู่เสมอ ประสานงานในการซ่อมบ ารุง 
ปรับปรุง แก้ไขในทันที่ในกรณีที่เกิดปัญหา 
   ๒.๔ ดูแลความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยโดยรอบบริเวณโรงเรียน  
 ๓. ประสานงานในการจัดนักการภารโรง แม่บ้าน ให้รับผิดชอบปฏิบัติงานประจ าสถานที่ต่างๆ 
 ๔. จัดครูดูแลรับผิดชอบประจ าสถานที่ต่าง ๆ  
   ๕. การให้บริการด้านสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
   ๖. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียนในการอ านวยความสะดวกด้านการใช้อาคารสถานที่ 
สาธารณูปโภคและสิ่งแวดล้อม  
 ๗. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยปลอดภัยและเอ้ือต่อการ
เรียนรู้  
      ๘. สรุป ประเมินผล รวบรวมสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่และสาธารณูปโภคต่อผู้บริหาร 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๒ งำนอำคำรเรียน 
 ๑. นายจุติรัตน์ กองโภค หัวหน้างาน 
 ๒. ครูประจ าชั้น  ผู้ช่วย 
 ๓. แม่บ้าน/นักการภารโรง  ผู้ช่วย 
 ๔. นายเชิดพันธุ์ มั่นพลับ เลขานุการ 
 ๕. นายรัฐพล  เสือเอ่ียม ผู้ช่วยเลขานุการ 
    หน้ำที่ 
 ๑ วางแผนการใช้อาคารเรียนให้เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จัดท าแผนผังการใช้
อาคารเรียนอย่างชัดเจน  
 ๒. ประสานงานหัวหน้างานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคในการซ่อมบ ารุงอาคารเรียน ดูแลปรับปรุง 
ซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภคให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย มีสภาพสวยงามน่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
 ๓. ประสานงานครปูระจ าชั้นและนักเรียนในการดูแลรักษาความสะอาดห้องเรียนของตนเอง 



๕๖ 
 
 ๔. ประสานงานครเูวรคณะสี/ครูประจ าวัน ในการดูแลความปลอดภัยนักเรียนขณะอยู่บนอาคารเรียน 
 ๕. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านประจ าอาคารเรียนและมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
 ๖. ติดตามตรวจสอบการดูแลความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารเรียน 
   ๗. ดูแลบ ารุงรักษาและควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ประกอบอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
 ๘. ดูแลประสานงาน อ านวยความสะดวกในการจัดสถานที่ตามค าสั่งของโรงเรียน อาทิ การจัดห้องสอบ 
การจัดงานกิจกรรมต่าง ๆ ภายในอาคารเรียน การให้บริการด้านอาคารเรียนแก่ชุมชน   
   ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๖.๓ งำนปรับภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
 ๑. นายฐานพัฒน์  สุทธิวัฒน์สกุล หัวหน้างาน  
 ๒. นางสาววนิดา พยุหะ ผู้ช่วย 
 ๓. แม่บ้าน/นักการภารโรง  ผู้ช่วย 
 ๔. นายรัฐพล เสือเอ่ียม เลขานุการ 
 ๕. นายณัฐพล  เทียนจารุทรรศน์ ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที ่
   ๑. จัดสภาพแวดล้อม ปรับภูมิทัศน์รอบบริเวณโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ทีเ่อ้ือต่อการจัดการเรียนการสอน
และเกดิประโยชนส์ูงสุด 
         ๒. ดูแล ปรับปรุงสภาพแวดล้อมและการจัดบรรยากาศในโรงเรียนให้น่าอยู่ น่าดูและสวยงามอยู่เสมอ 
   ๓. ประสานงานหัวหน้างานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคในการซ่อม สร้างและพัฒนาด้านการปรับ   
ภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมต่างๆในโรงเรียน 
   ๔. ประสานกับหน่วยงานภายใน และภายนอกในเรื่องของการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
       ๔. วางแผนและด าเนินงานโครงการกิจกรรม ๕ ส. แบ่งเขตความรับผิดชอบด้านความสะอาด ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยภายในบริเวณโรงเรียน จัดเตรียมอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกในการด าเนินกิจกรรม ๕ ส. 
   ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    

๖.๔ งำนจัดเวทีและตกแต่งสถำนที่ 
  ๑. นายจีระ ใหม่อินทร์ หัวหน้างาน 
  ๒. นายภาสกร ทองสุนทร ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวมลรว ี ทิพยรัตน์ ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวภาวิน ี สุริยพัฒนพงศ์ ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวนิชภา นาคสมบูรณ์ ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวนวลนภา เขมากุล ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวเพ็ญนิภา สุนทรศิริมั่นคง ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวสุทธิภรณ ์ ชินทะเล ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวศรัญญา  ดาหา ผู้ช่วย 
         ๑๐. นางสาวณัฐยาน ์ ดุมแก้ว ผู้ช่วย 
         ๑๑. นางสาวถนอมทรัพย์ อุปรี ผู้ช่วย 
         ๑๒. นางอารีรักษ์ แก้วขุนทอง ผู้ช่วย 
         ๑๓. นางสาวสุพรรณ ี ซ่อนกลิ่น ผู้ช่วย 
         ๑๔. นางสุพรรณี   บึงลอย ผู้ช่วย 
        ๑๕. นางสาวอัญชลี  ระดมแสง ผู้ช่วย 



๕๗ 
 
         ๑๖. นางสาวนรีกานต์  วรกุลวัฒนา ผู้ช่วย 
         ๑๗. นายสิริพล วงศ์สุบรรณ ผู้ช่วย 
   ๑๘. นางสาวกัลฑมาศ เลิศลักษณ์ศิริกุล ผู้ช่วย 
   ๑๙. นายสนิท ไทยพิรัด ผู้ช่วย 
  ๒๐. นายปรัชญา ทองแพ ผู้ช่วย 
  ๒๑. นางสาวปวีณา จีระเสถียร ผู้ช่วย 
  ๒๒. นางสาวสุพรรณี วงค์สิงห์แก้ว ผู้ช่วย 
   ๒๓. นางสาวสุดารัตน์ โสดา เลขานุการ 
    ๒๔. นายปัณณวิชญ ์ เสริมผล ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องในการจัดตกแต่งสถานที่ และเวทีส าหรับกิจกรรมที่ทางโรงเรียนจัดขึ้นให้
เหมาะสม สวยงาม 
 ๒. จัดท าป้ายตกแต่งเวที ส าหรับกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น ให้ถูกต้องเหมาะสม สวยงาม 
 ๓. อ านวยความสะดวกให้กับผู้มาติดต่อขอความอนุเคราะห์ด้านการตกแต่งเวทีและสถานที่ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๗. งำนอำหำรและโภชนำกำร  
    ๗.๑ งำนอำหำรและกำรต้อนรับ 
        ๗.๑.๑ ฝ่ำยจัดเลี้ยง 
 ๑. นางกันหา ภูนุช หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวมนัสนันท์ ชูจิตต์ ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวจิณณ์อธิป ทองมีวงศ์ ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวสบัณฑิตา พูลพิพัฒน์ ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาววาสินี สิริโสดา ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวเพชรดา บรรจบราช ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวสรัญรัชญ์  จิระสถิต์ถาวร ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาวภริตา  พรหมคุณ ผู้ช่วย 
        ๙. นางสาววรารัตน ์ ชาญเชี่ยว ผู้ช่วย 
        ๑๐. นางสาวสิริรักษ์ ยิ้มละมัย ผู้ช่วย 
        ๑๑. นางสาวสิริชนม ์ พันธ์เพ็ง ผู้ช่วย 
        ๑๒. นางสาวกัลฑมาศ เลิศลักษณ์ศิริกุล ผู้ช่วย 
        ๑๓. นายพีรพงษ ์ นนท์แก้ว ผู้ช่วย 
 ๑๔. นางสาววนิดา พยุหะ ผู้ช่วย 
        ๑๕. นางสาววรินทร โภคา ผู้ช่วย 
        ๑๖. นางสาวสุดารัตน์ โสดา ผู้ช่วย 
   ๑๗. นางสาวจารวุรรณ จันทร์นวล ผู้ช่วย 
  ๑๘. นางสาวศรัณญา นิตย์ค าหาญ ผู้ช่วย 
  ๑๙. นางสาวธิติมา แซ่เหีย ผู้ช่วย 
   ๒๐. แม่บ้าน / นักการภารโรง  ผู้ช่วย  
   ๒๑. นางวาริษา ตั้งมั่นดี เลขานุการ 
   ๒๒. นางสาวนันทิยา ประวันจะ ผู้ช่วยเลขานุการ 



๕๘ 
 
หน้ำที ่
  ๑. วางแผนและด าเนินการในการจัดเลี้ยงในโอกาสต่างๆ  
   ๒. ควบคุม ดูแลวัสดุอุปกรณ์และภาชนะในการจัดเลี้ยงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  ๓. จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มเพ่ือบริการแก่แขกผู้มาเยือน 
   ๔. บริการอาหารว่าง อาหารหลักแก่แขกผู้มาเยือน ดูแลความเรียบร้อยจนเสร็จสิ้นภารกิจ 
   ๕. ประสานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนในการจัดเลี้ยงอาหารในโอกาสต่างๆ 
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

       ๗.๑.๒ ฝ่ำยต้อนรับ 
 ๑. นางสาวมณฑา พ่ึงสุข  หัวหน้างาน 
 ๒. นางมะลิ บุตรค าโชติ ผู้ช่วย 
 ๓. นายจุติรัตน์ กองโภค ผู้ช่วย 
 ๔. นายธนพล ฉายงาม ผู้ช่วย 
 ๕. นายเชิดพันธุ์ มั่นพลับ ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวถนอมทรัพย์ อุปรี ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวศรัญญา ดาหา  ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาวอัญชลี  ระดมแสง  ผู้ช่วย 
        ๙. นางสาวกัญญาพัชญ์ ศรีไชยวาน   ผู้ช่วย 
        ๑๐. นางสาวภาวิน ี สุริยพัฒนพงศ์ ผู้ช่วย 
        ๑๑. คณะกรรมการสภานักเรียน  ผู้ช่วย 
        ๑๒. นางสาวนวลนภา เขมากุล เลขานุการ 
        ๑๓. นางบรรเจิด ชัยจิรารักษ์ ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที ่
 ๑. วางแผนการต้อนรับแขกผู้มีเกียรติและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ที่โรงเรียนจัดขึ้น 
 ๒. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์และสถานที่ในการต้อนรับ 
 ๓. ปฏิบัติงานการต้อนรับ ประสานงานและอ านวยความสะดวก ให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้มาเยี่ยมโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๗.๒ งำนโภชนำกำร 
 ๑. นางสาวมนัสนันท์ ชูจิตต์ หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาววาสนา สุดหนองบัว ผู้ช่วย 
 ๓. นายมานิต   ปัตถา ผู้ช่วย 
 ๔. นางแสงจันทร์   ปัญญา ผู้ช่วย 
 ๕. นางกาญจนานฤดา จิตต์เจริญ ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวจิณณ์อธิป ทองมีวงค์ เลขานุการ     
หน้ำที ่
 ๑. วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ
โรงเรียน 
 ๒. การควบคุม ดูแล ตรวจสอบด้านโภชนาการ อาหารเครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย  
 ๓. ดูแลด้านสุขอนามัยสิ่งแวดล้อมของโรงเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
 ๔. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 



๕๙ 
 
 ๕. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านภาวะทุพโภชนาการ 
   ๖. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการร้านค้า 
   ๗. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
   ๘. ตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่มน้ าใช้ให้สะอาดถูกสุขลักษณะอย่างสม่ าเสมอ 
   ๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการ และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
   ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๗.๓ งำนโรงอำหำรและผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำ 
  ๑. นางวาริษา ตั้งมั่นดี หัวหน้างาน 
  ๒. นางกันหา ภูนุช ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวจารุวรรณ จันทร์นวล ผู้ช่วย  
  ๔. นางสาววรินทร โภคา ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวสุพรรณี ซ่อนกลิ่น ผู้ช่วย 
  ๖. แม่บ้าน / นักการภารโรง  ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวนันทิยา ประวันจะ เลขานุการ 
  ๘. นางสาววนิดา พยุหะ ผู้ช่วยเลขานุการ     
หน้ำที ่
 ๑. ด าเนินการรับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าจ าหน่ายอาหารในโรงเรียนให้ถูกต้องตาม
แนวปฏิบัติที่โรงเรียนก าหนด  
 ๒. ควบคุม ตรวจสอบผู้จ าหน่ายอาหารให้ปฏิบัติตามข้อตกลงในสัญญาอย่างเคร่งครัด 
 ๓. ก าหนดประเภทของอาหาร ราคา ปริมาณ คุณภาพให้เหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจและควบคุมจ านวน
ร้านค้าจ าหน่ายอาหารให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 ๔. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร จัดระเบียบการให้บริการ สถานที่จ าหน่ายอาหาร      
ที่นั่งรับประทานอาหารให้มีความเหมาะสมและจัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอ 
 ๕. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกต้องตามหลักอนามัย  
 ๖. ควบคุม และดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
 ๗. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
 ๘. ประสานงานผู้ประกอบการร้านค้าสนับสนุนอาหารแก่นักเรียนที่ขาดแคลน 
   ๙. ควบคุม ดูแลด้านมารยาทและระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มให้อยู่ในระเบียบวินัย และ
วัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
   ๑๐. วางแผนในการให้บริการ ก าหนดมาตรการในการควบคุมดูแลนักเรียน และช่วงเวลาในการใช้โรงอาหารให้
ชัดเจน 
   ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

๘. งำนประชำสัมพันธ์  
       ๑. นางสาวนุชนาฎ ทองธรรมชาติ หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวทิพวัลย์ บังษร ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาววาสนา โกมลวานิช ผู้ช่วย 
        ๔. นางสาวสรัญรัชญ์ จิระสถิตถาวร ผู้ช่วย 
 ๕. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาววรันธร มีบ ารุง ผู้ช่วย 



๖๐ 
 
 ๗. นางสาวสุทธิภรณ ์ ชินทะเล ผู้ช่วย 
   ๘.  นายชานน สิทธิ์ภานุวงศ์ ผู้ช่วย 
   ๙. นายณภัทร สุภาพ เลขานุการ 
   ๑๐. นายสนิท ไทยพิรัด ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. วางแผน และจัดท าแผนงาน/โครงการงานประชาสัมพันธ์ 
 ๒. ด าเนินงานพิธีการ/พิธีกร ในงานกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
 ๓. จัดท าสื่อเพ่ือน าเสนอผลงานการศึกษาและผลิตสิ่งพิมพ์เพ่ือการประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 ๔. จัดท าป้ายนิเทศ และแผ่นป้ายรณรงค์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 ๕. ติดตั้ง และพัฒนาระบบเสียงเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 ๖. จัดท าป้ายแผนภูมิโครงสร้างองค์กรเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 ๗. จัดท าข้อมูลข่าวสารเพ่ือการสืบค้นทางการศึกษา เพื่อการประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 
 ๘. ประชาสัมพันธ์ส่งเสริมยกย่องชมเชยบุคลากร และนักเรียนดีเด่นด้านต่าง ๆ 
       ๙. จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์ในเว็บไซด์โรงเรียน และการสื่อสารในช่องทางออนไลน์ของในโรงเรียน 
       ๑๐. ด าเนินกิจกรรมเพื่อสร้างเสริมความสามัคคีของบุคลากรภายในโรงเรียน 
       ๑๑. สร้างเสริมสัมพันธภาพและความเข้าใจอันดีกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ เอกชนและผู้มีส่วน 
ได้เสีย 
       ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งำนอนำมัยโรงเรียน 
 ๑. นางสาววาสนา สุดหนองบัว หัวหน้างาน 
 ๒. นายชัชกร                      โยธาทิพย์ ผู้ช่วย 

 ๓. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 
 ๔. นายสรวชิญ์ พรหมคง ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวศศินา ช่อเพชร ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวปิยาภรณ ์ ทาปลัด ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวจุฑามาศ เลิศศรี เลขานุการ 
 ๘. นางส าเนียง คัมภีระ ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
 ๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อม และใช้การได้ทันที 
 ๕. จัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอ และจัดท าหลักฐานการ
จ่ายยาให้ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู-อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล 
ตามความจ าเป็น 
 ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู-อาจารย์ นักการภารโรง และชุมชนใกล้เคียง 
 ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนัก และส่วนสูงนักเรียน 



๖๑ 
 
 ๙. ติดต่อแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน หรือชุมชนใกล้เคียง 
   ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
   ๑๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
   ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
   ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่น หรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
   ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน
อาสาสมัคร สาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์ และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
   ๑๕. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัย และจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 
สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาล และรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ (ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพื่อเป็น
แนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
   ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๐. งำนยำนพำหนะและรถรับส่งนักเรียน 
 ๑. นายนิพนธ์ ก้อนทอง หัวหน้างาน  
 ๒. นายอมฤทธิ์   เกตุจันทร์ ผู้ช่วย 
 ๓. นายฐานพัฒน์  สุทธิวัฒน์สกุล                ผูช้่วย 
 ๔. นายฉัตรชัย ประชัน ผู้ช่วย 
 ๕. นายณัฐพล  เทียนจารุทรรศน์ ผู้ช่วย 
 ๖. นายจักรพันธ์ เลิศตละวนิชา ผู้ช่วย 
 ๗. นายรัฐพล เสือเอ่ียว ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาววาสนา                      มิ่งขวัญ                        ผู้ช่วย 
 ๙. พนักงานขับรถ  ผู้ช่วย 
 ๑๐. นางสาวธิติมา แซ่เหีย ผู้ช่วย 
 ๑๑. นางสาวจารุวรรณ จันทร์นวล เลขานุการ 
        ๑๒. นางพรวิภา ทองสุนทร ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. จัดบริการรถให้กับคณะผู้บริหาร ครูและบุคลากร ให้เพียงพอกับความต้องการและเป็นไปตามระเบียบ  
 ๒. จดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าน้ ามัน ค่าเช่ารถ ค่าซ่อมบ ารุง รายงานทะเบียนคุมการใช้รถ การใช้น้ ามัน และ
ต่อทะเบียนรถโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ  
 ๓. ก าหนดมาตรการในการควบคุม ดูแลพนักงานขับรถให้ปฏิบัติงานด้วยความมีมารยาทตามหน้าที่ของ
พนักงานขับรถที่ด ี 
 ๔. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบสภาพรถ ตรวจเช็คระบบเครื่องยนต์ ตลอดจนซ่อมบ ารุงรถโรงเรียนทุกคัน 
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับยานพาหนะของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
 ๕. ประสานงานเจ้าหน้าที่ต ารวจและเจ้าหน้าที่ขนส่ง เพ่ือให้ข้อมูลที่ถูกต้องแก่ผู้ประกอบการรถรับ-ส่ง
นักเรียน   
  ๖. ประสานงานและควบคุมดูแลผู้ประกอบการรถรับ-ส่งนักเรียนให้ปฏิบัติตามนโยบาย แนวปฏิบัติของ
โรงเรียนและปฏิบัติตามระเบียบของกรมการขนส่งทางบกอย่างเคร่งครัด 
 ๗. อ านวยความสะดวกให้กับผู้ปกครองในด้านข้อมูลการให้บริการรถรับ – ส่ง นักเรียน  
 ๘. ดูแลความเรียบร้อย อ านวยความสะดวกด้านการจราจรภายในโรงเรียน จัดจุดจอดรถและจัดระเบียบใน
การขึ้น-ลงรถของนักเรียน     
 



๖๒ 
 

         ๙. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 
         ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. งำนชุมชนสัมพันธ์ 
 ๑. นางสาวนวลนภา เขมากุล หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวมณฑา พ่ึงสุข ผู้ช่วย 
 ๓. นางบรรเจิด ชัยจิรารักษ์ เลขานุการ  
 ๔. นางอรวรรณ ฝอดสูงเนิน ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

หน้ำที ่
 ๑. จัดกิจกรรม ประสานงาน สร้างความเข้าใจ สร้างศรัทธาที่ถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
บุคลากร ผู้บริหาร ครู นักการภารโรง นักเรียน และลูกจ้างประจ าด้วยสื่อแบบต่าง ๆ 
 ๒. ด าเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนเพ่ือสนับสนุนโรงเรียนโดยมีกิจกรรม 
  ๒.๑ สร้างสรรค์ชุมชนตามโอกาสต่าง ๆ อันควร และสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
  ๒.๒ จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
 ๓. สรุปผล และเสนอผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
        ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒. งำนโสตทัศนศึกษำ 
 ๑. นางสาววรันธร มีบ ารุง หัวหน้างาน    
 ๒. นายจักษ์กฤษ    เดชดาษ ผู้ช่วย 
 ๓. นายณัฐนนท์ กิมกัว ผู้ช่วย 
 ๔. นายพทัธนันท ์ ทรรศนียพงษ์ ผู้ช่วย 
 ๕. นายภาสกร ทองสุนทร เลขานุการ 
 ๖. นางสาวนรีกานต์ วรกุลวัฒนา ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ประสาน และร่วมงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสต
ทัศนศึกษา 
 ๓. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
 ๔. จัดระบบ และจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 
 ๕. จัดระเบียบการใช้ และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการ และเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๗. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตทัศนศึกษา                    
ห้องฉายภาพยนตร์ ห้องควบคุมเสียง 
 ๘. จัดท าระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
 ๙. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
        ๑๐. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียนดังนี้  

  ๑๐.๑ หมายเลข ๑ รับผิดชอบระบบเสียงห้องโสตทัศนศึกษา  
  ๑๐.๒ หมายเลข ๔ รับผิดชอบระบบเสียงตามสายอาคาร ๑ สถานเชิญธงอาคารเรียนและบริเวณลาน

อเนกประสงค์ (โดม) 



๖๓ 
 

  ๑๐.๓ ดูแลรับผิดชอบระบบเสียงที่หอประชุมสวนกุหลาบรวมใจ 
   ๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียน และชุมชนตามโอกาสอันควร 
   ๑๒. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
   ๑๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
   ๑๔. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบัน และง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
   ๑๕. ส ารวจ และจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานงานกับกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 
     ๑๖. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑๗. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
   ๑๘. จัดท ารวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานโสตฯ และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทัศนศึกษา 
   ๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. งำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
 ๑. นางกันหา ภูนุช หัวหน้างาน 
 ๒. นายฐานพัฒน์  สุทธิวัฒน์สกุล ผู้ช่วย 
 ๓. นายณัฐพล  เทียนจารุทรรศน์ ผู้ช่วย 
 ๔. นางวาริษา ตั้งมั่นดี ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวจารุวรรณ จันทร์นวล ผู้ช่วย 
 ๖. นายจีระ ใหม่อินทร์ ผู้ช่วย 
 ๗. นายจุติรัตน์ กองโภค เลขานุการ 
   ๘. นายฉัตรชัย ประชัน ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ก าหนดการจัดท าแผนปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
 ๒. คาบคุมการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
 ๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๔. รายงานผลการประเมินต่อสถานศึกษาตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๑๔. งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนศึกษำ  
 ๑. นายณัฐพล   เทียนจารุทรรศน์ หัวหน้างาน 
 ๒. นายธนพล ฉายงาม ผู้ช่วย 
 ๓. นายฉัตรชัย ประชัน ผู้ช่วย 
 ๔. นายเชิดพันธุ์ มั่นพลับ ผู้ช่วย 
 ๕. นายพงศธร บุญเขียว ผู้ช่วย 
 ๖. นายชัชกร โยธาทิพย์ ผู้ช่วย 
 ๗. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 
 ๘. นายฐานพัฒน์ สุทธิวัฒน์สกุล ผู้ช่วย  
 ๙. นายจักษ์กฤษ    เดชดาษ ผู้ช่วย 
        ๑๐. นายอมฤทธิ์ เกตุจันทร์ ผู้ช่วย 
        ๑๑. นายสิริพล วงศ์สุบรรณ ผู้ช่วย 
        ๑๒. นายอานนท ์ เหมะคช ผู้ช่วย  
        ๑๓. นายณัฐิกร แผ่เกียรติวงศ์ ผู้ช่วย 



๖๔ 
 
        ๑๔. นายจักรกฤษ ทับทิมทอง ผู้ช่วย 
        ๑๕. นายจักรพันธ ์ เลิศตละวนิชา ผู้ช่วย 
   ๑๖. นายจุติรัตน ์ กองโภค เลขานุการ  

  ๑๗. นายอารักษ์ แจ้งเอ่ียม ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. วางแผนและด าเนินงานด้านการดูแลความปลอดภัยสถานศึกษา 
 ๒. ก าหนดมาตรการในการดูแลด้านความปลอดภัยสถานศึกษา  
 ๓. ควบคุม ดูแลความปลอดภัยในโรงเรียน 
 ๔. ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกในการด าเนินการด้านความปลอดภัยสถานศึกษา 
 ๕. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูเวรประจ าวันเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวันและจัดท าสมุดบันทึกเวรส าหรับครูเวร
เขียนบันทึกเหตุการณ์ประจ าวันและรายงานต่อผู้บริหาร 
 ๖. ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร นักการภารโรง พนักงานรักษาความปลอดภัยให้เกิดความ
ปลอดภัยต่อบุคลากรในโรงเรียนและทรัพย์สินของราชการ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๕. งำนบ้ำนพักครูและบุคลำกร 
 ๑. นางสาวเพ็ญนิภา สุนทรศิริมั่นคง               หวัหน้างาน 
 ๒. นางสาวนวลนภา เขมากุล ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวสิริกานต ์ ฉิมพาลี ผู้ช่วย 
 ๔.  นางสาวจารุวรรณ จันทร์นวล ผู้ช่วย   
 ๕. นางสาวณัฐยาน์ ดุมแก้ว ผู้ช่วย 
 ๖. นายสิริพล วงศ์สุบรรณ เลขานุการ 
 ๗. นายวัชรพงษ์ ชฏารัตน์ ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที ่
 ๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
 ๒. จัดท าเอกสารข้อมูลและล าดับการขอเข้าบ้านพักครูเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร    
 ๓. รับผิดชอบการติดตามการช าระค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปาเพ่ือน าจ่ายโรงเรียน 
 ๔. ควบคุมดูแลและตรวจสอบความเรียบร้อยและความปลอดภัยให้เป็นไปตามระเบียบการใช้บ้านพักครู 
 ๕. จัดท าบัญชีรายรับ รายจ่าย และจัดเก็บเงินบ ารุงส่วนกลางบ้านพักครูเพ่ือเป็นกองทุนส่วนกลาง  
 ๖. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องทันทีในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินเกี่ยวกับบ้านพักครู ไม่เพิกเฉยจนเป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายต่อทรัพย์สินของทางราชการ 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 
 

 ๗. ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

       ๑. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
 นางสาวศิริพร             ภูมิภทัรพงศ์                 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป (ฝ่ายกิจการนักเรียน)          

หน้ำที ่
        ๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ หรือไม่อยู่ในโรงเรียน 
 ๒. ก ากับดูแลงานในฝ่ายกิจการนักเรียนทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

 ๓. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ ที่ เป็นปัญหาต่อการพัฒนาเด็ก      
    โดยประสานการปฏิบัติกับงานระดับชั้นอย่างใกล้ชิด 
 ๔. เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าแก่หัวหน้างานทุกงานในฝ่ายกิจการนักเรียนและครูที่ปรึกษา 
   ๕. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
 ๖. กรรมการร่วมเสนอความดีความชอบของบุคลากรของโรงเรียน เพ่ือพิจารณาในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
    ทุกครั้ง 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. หัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
   นางบัวผัน รัตนประสาท  หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน 
 หน้ำที ่
   ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
   ๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
   ๓. ประสานงานกับกลุ่ม กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ                   

เพ่ือให้งานของฝ่ายกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   ๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายกิจการนักเรียน 

  ๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านกิจการนักเรียนให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ใน

โรงเรียน 
      ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. คณะกรรมกำรด ำเนินงำนฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
 ๑. นางสาวศิริพร ภูมิภัทรพงศ์             ประธานกรรมการ 
 ๒. นางบัวผัน รัตนประสาท รองประธานกรรมการ 

 ๓. นางพรวิภา ทองสุนทร  กรรมการ 
 ๔. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ กรรมการ 
 ๕. นายณภัทร สุภาพ กรรมการ 
 ๖. นางสาวมลรว ี ทิพยรัตน์ กรรมการ 
 ๗. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม  กรรมการ 
   ๘. นางสาวอุไรวรรณ อุทธารนิช กรรมการ 

 ๙. นายจุติรัตน์ กองโภค กรรมการ 
 ๑๐. นายชานน         สิทธิ์ภานุวงค์ กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวเพ็ญนิภา              สุนทรศิริมั่นคง กรรมการ 
 ๑๒. นายมารุต                     จันญะฉาย กรรมการ 
 ๑๓. นายสนิท ไทยพิรัด ผู้ช่วย 



๖๖ 
 

  ๑๔. นางสาวกาญจนา โชควิเชียร กรรมการย 
 ๑๕. นางสาววาสนา โกมลวานิช กรรมการ 
 ๑๖. นายพงศธร บุญเขียว กรรมการ 
 ๑๗. นางสาววรินธร โภคา กรรมการ 
 ๑๘. นายวัชรพงษ์ ชฎารัตน์ กรรมการ 
 ๑๙. นายธนพล ฉายงาม กรรมการ 
 ๒๐. นางสาวอัญชล ี ระดมแสง กรรมการ 
   ๒๑. นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี กรรมการและเลขานุการ 
   ๒๒. นายพัทธนันท์ ทรรศนียพงษ์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 หน้ำที ่
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับ

ผู้เกี่ยวข้อง  
     ๒. ก ากับ ติดตาม งานในฝ่ายกิจการนักเรียนเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
   ๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 
   ๔. ประชุมทุกวันพฤหัสบดี เวลา ๑๕.๑๐ น. – ๑๖.๕๐ น. 
   ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

๔. งำนส ำนักงำนฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
 ๑. นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี หัวหน้างาน 
 ๒. นางบัวผัน รัตนประสาท ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาววีรวรรณ พานทอง ผู้ช่วย 
 ๔. นายพงศธร บุญเขียว ผู้ช่วย 
 ๕. นายอารักษ์ แจ้งเอ่ียม ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวนันทิยา ประวันจะ ผู้ช่วย 
 ๗. นางสุพรรณี บึงลอย ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาวกัญญาพัชญ์ ศรีไชยวาน ผู้ช่วย 
 ๙. นางสาววรินธร โภคา ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสาวปิยาภรณ ์ ทาปลัด ผู้ช่วย 
 ๑๑. นางสาวนิรชา สิงห์งาม ผู้ช่วย 
 ๑๒. นางสาวจุฑามาศ เลิศศรี ผู้ช่วย 
 ๑๓. นางสาวอัญชล ี ระดมแสง เลขานุการ 
 ๑๔. นายพัทธนันท์ ทรรศนียพงษ์ ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 ๒. ด าเนินการวางแผนเพื่อจัดงบประมาณในการด าเนินการตามกิจกรรมของโรงเรียน 
 ๓. ด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์ วัสดุส านักงานเพ่ือใช้ในการด าเนินกิจกรรม 

  ๔. ดูแลจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณของทางราชการ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๖๗ 
 
๕. งำนหัวหน้ำระดับชั้น 
 ๑. นางพรวิภา ทองสุนทร หัวหน้างาน 

 ๒. นางสาวอุไรวรรณ อุทธารนิช ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวมลรวี ทิพยรัตน์ ผู้ช่วย 
 ๕. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 
 ๖. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ เลขานุการ 

 ๗. นางสาวจุฑามาศ เลิศศรี ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ด าเนินการปกครองนักเรียนในระดับชั้นตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. ด าเนินการส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 ๓. ด าเนินการจัดค่ายปฐมนิเทศให้แก่นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔        
  พร้อมจัดงานปัจฉิมนิเทศนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖  โดยจัดท ารูปเล่มรายงาน จ านวนชั้นปีละ ๒ เล่ม 
 ๔. จัดท ารายงานผลการด าเนินการสรุปภาคเรียนละ ๑ เล่ม 

 ๕. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งำนคณะสี 
 ๑.  นายจุติรัตน์               กองโภค หัวหน้างาน 
 ๒.  นายชานน         สิทธิ์ภานุวงค์ ผู้ช่วย 
 ๓.  นางสาวเพ็ญนิภา              สุนทรศิริมั่นคง ผู้ช่วย 
 ๔.  นายมารุต                     จันญะฉาย ผู้ช่วย 
 ๕.  นายสนิท ไทยพิรัด เลขานุการ 
 ๖.  นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที ่
 ๑. ประสานงานกับคณะครูในการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันตามจุดต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้เกิดผลดีต่อ
ทางราชการ 
 ๒. จัดและประสานครูเวร ปฏิบัติหน้าที่ เวรประจ าวัน รวมทั้งรายงานการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร 
ได้รับทราบอยา่งเป็นปัจจุบัน 
 ๓. ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน านักเรียนในคณะสีที่รับผิดชอบ ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 ๔. ให้ความร่วมมือกับโรงเรียนในการสอดส่องดูแลพฤติกรรมนักเรียน ให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบวินัย  
ของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 

 ๕. จัดท ารายงานผลการด าเนินการสรุปภาคเรียนละ ๑ เล่ม 
 ๖. จัดการประชุมคณะกรรมการ ๕ สัปดาห์/ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 ๑. นางสาวกาญจนา โชควิเชียร หัวหน้างาน 
 ๒. นางพรวิภา   ทองสุนทร ผู้ช่วย 
   ๓. นางนันทิภาคย์   ยิ่งธนสารสมบัติ ผู้ช่วย 



๖๘ 
 
   ๔. นางกาญจนานฤดา จิตต์เจริญ ผู้ช่วย 

   ๕. นางสาววาสนา โกมลวานิช ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวนวลนภา เขมากุล ผู้ช่วย 

   ๗. นายวชัรพงษ์ ชฎารัตน์ ผู้ช่วย 
   ๘. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ ผู้ช่วย 
   ๙. นางสาวเพ็ญนิภา สุนทรศิริมั่นคง ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวจันทิวา หิดก าปัง ผู้ช่วย 
   ๑๑. นางสาวจารวุรรณ จันทร์นวล ผู้ช่วย 

   ๑๒. นางสาววิไลวรรณ หม้อจาบ ผู้ช่วย 
๑๓. นายณัฐิกร    แผ่เกียรติวงศ์  ผู้ช่วย 
๑๔. นางสาวรัตนาวด ี  แซ่ซิ้ม   ผู้ช่วย 
๑๕. นายจักรกฤษ    ทับทิมทอง    เลขานุการ 

หน้ำที่  
 ๑. สร้างขวัญ และก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการ และกิจกรรม 
โดยการมอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยแก่นักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 

๒. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4  
  ๓. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก แก่ นักเรียนให้มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ร่วมกันพัฒนา บริเวณโรงเรียน                

เรื่องความสะอาดและการพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
 ๔. ให้ความร่วมมือในกิจกรรมของชุมชน เช่นงานวันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
 ๕. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรม และจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 

 ๖. การติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ งานละ ๑ เล่ม                       
 (หรือมากกว่าเพ่ือไว้ที่โรงเรียน,ฝ่ายกิจการนักเรียน,เจ้าของงาน) 

 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๘. งำนส่งเสริมประชำธิปไตย และสภำนักเรียน 
  ๑. นายธนพล ฉายงาม หัวหน้างาน   
  ๒. นางบัวผัน รัตนประสาท ผู้ช่วย 

 ๓. นายนรเศรษฐ์ เชาวธนาวงศ์  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาววาสิณี  ศิริโสดา ผู้ช่วย 
 ๕. นายอารักษ์ แจ้งเอ่ียม ผู้ช่วย 
 ๖.  นางสาวลลิตภัทร ค าพานุช ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวสิริกานต ์ ฉิมพาลี  ผู้ช่วย 
   ๘. นายพงศธร บุญเขียว ผู้ช่วย 

 ๙. นางสาวเนติมา จิ๋วประดิษฐกุล ผู้ช่วย 
 ๑๐. นายปรัชญา ทองแพ ผู้ช่วย 
 ๑๑. นายพัทธนันท์ ทรรศนียพงษ์ ผู้ช่วย 
        ๑๒. นางสาวสุภาภรณ ์                เขียวหวาน  เลขานุการ 
        ๑๓. นางสาวณัฐชยา  สิงห์งาม   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 



๖๙ 
 
หน้ำที ่
 ๑. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
 ๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
  ๓. ประสานกับครูในโรงเรียนและฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ
นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
 ๕. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ ๑ ครัง้ 
 ๖. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการส าหรับ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๗. จัดเตรียมเอกสาร และเตรียมความพร้อมคณะกรรมการสภานักเรียนเพ่ือเข้าร่วมแข่งขัน ในงาน
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
 ๘. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในความเป็นนักเรียนสวนกุหลาบ เพ่ือความรักสามัคคี           
ในสถาบันความเป็นอัตลักษณ์ของนักเรียนสวนกุหลาบ 
 ๙. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย          
ที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
   ๑๐. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
   ๑๑. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรม และเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริย์ 
และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
   ๑๒. รว่มกับคณะกรรมการที่ปรึกษาสภานักเรียนในการเก็บข้อมูลคัดเลือกเตรียมความพร้อมฝึกซ้อมเตรียม
เอกสารในการส่งนักเรียนเข้าร่วมประกวดนักเรียนดีเด่นประเภทต่าง ๆ ของส านักเขตพ้ืนที่ หรือหน่วยงานอื่น ๆ 
   ๑๓. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
   ๑๔. ดูแลปลูกจิตส านึกในความเป็นนักเรียนสวนกุหลาบที่มีความภาคภูมิใจในสถาบัน สร้างสุภาพบุรุษ 
สุภาพสตรีสวนกุหลาบ (รักเพ่ือน นับถือพ่ี เคารพครู กตัญญูพ่อแม่ ดูแลน้อง สนองคุณแผ่นดิน) 
   ๑๕. ติดตามประเมินผล และรายงานผลแก่ฝ่ายบริหารและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑๖. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
   ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๙. งำนอำสำจรำจรและวิทยุสื่อสำร 
   ๑. นายอารักษ์ แจ้งเอ่ียม หัวหน้างาน 
   ๒. นายจักรพันธ์ เลิศตละวนิชา ผู้ช่วย 
   ๓. นายพงศธร บุญเขียว ผู้ช่วย 
   ๔. นายมารุต จันญะฉาย ผู้ช่วย 
   ๕. นายฐานพัฒน์ สุทธิวัฒน์สกุล ผู้ช่วย 
   ๖. นายฉัตรชัย ประชัน ผู้ช่วย 
   ๗. นายณัฐพล เทียนจารุทรรศน์ ผู้ช่วย 
    ๘. นายณัฐนนท์ กิมกัว ผู้ช่วย 
     ๙. นายเชิดพันธุ ์ มั่นพลับ ผู้ช่วย 
   ๑๐. นายธนพล ฉายงาม ผู้ช่วย 
   ๑๑. นายทศพร รัตนชื่นอาภา ผู้ช่วย 
   ๑๒. นายณัฐิกร  แผ่เกียรติวงศ์ ผู้ช่วย 
   ๑๓. นายจักรกฤษ  ทับทิมทอง   ผู้ช่วย 



๗๐ 
 

   ๑๔. นายอานนท์   เหมะคช ผู้ช่วย 
     ๑๕. นายชชักร โยธาทิพย์ เลขานุการ 

 หน้ำที ่
  ๑. ด าเนินการจัดระบบจราจรโรงเรียนให้มีความปลอดภัย 
  ๒. ด าเนินการประสานงานกับคณะสีและงานอ่ืน ๆ ในการรับ – ส่งนักเรียน ช่วงเช้า – เยน็ ในโอกาสต่าง ๆ  
อย่างเป็นระบบ 
  ๓. ด าเนินการจัดการอบรมนักศึกษาวิชาทหารให้มีความรู้ด้านการจราจรและวิทยุสื่อสารเพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายได้ ปีละ ๑ ครั้ง 
  ๔. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งำนส่งเสริมวินัยนักเรียน 
  ๑. นายพงศธร บุญเขียว หัวหน้างาน 
  ๒. นางบัวผัน                         รัตนประสาท                 ผู้ชว่ย 
  ๓. นางพรวิภา ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
  ๔. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ ผู้ช่วย 
  ๕. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวมลรว ี ทิพยรัตน์ ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม  ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวอุไรวรรณ อุทธารนิช ผู้ช่วย 

  ๙. นายจุติรัตน์ กองโภค ผู้ช่วย 
  ๑๐. นายชานนท ์ สิทธิ์ภานุวงค์ ผู้ช่วย 
  ๑๑. นางสาวเพ็ญนิภา              สุนทรศิริมั่นคง ผู้ช่วย 
  ๑๒. นายมารุต                     จันญะฉาย ผู้ช่วย 
  ๑๓. นายสนิท ไทยพิรัด ผู้ช่วย 

  ๑๔. นางสาวอัญชล ี ระดมแสง ผู้ช่วย 
  ๑๕. นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี ผู้ช่วย 
  ๑๖. นางสาวจุฑามาศ เลิศศรี ผู้ช่วย 
    ๑๗. นายจักรกฤษ  ทับทิมทอง   ผู้ช่วย 

  ๑๘. นายทศพร รัตนชื่นอาภา ผู้ช่วย 
  ๑๙. นางสาวนิรชา สิงห์งาม  ผู้ช่วย 

    ๒๐. ครูที่ปรึกษา ม.๑ – ม.๖  ผู้ช่วย 
    ๒๑. นางสาววีรวรรณ พานทอง เลขานุการ 
    ๒๒. นายชัชกร โยธาทิพย์ ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที ่

  ๑. ประชุมวางแผนดูแลการด าเนินงานส่งเสริมวินัยนักเรียน 
 ๒. ด าเนินการควบคุมดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบคู่มือนักเรียนของโรงเรียน 
 ๓. ชี้แจงแนวทางปฏิบัติของนักเรียนพร้อมทั้งมีการก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ 

 ๔. ประสานงานกับครูคณะสี ครูที่ปรึกษา ครูเวร หัวหน้าระดับ ครูแนะแนว เมื่อพบปัญหาเรื่องความ
ประพฤติของนักเรียน 
 ๕. ร่วมกันก ากับติดตามแก้ปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมขัดต่อระเบียบวินัยของโรงเรียน 



๗๑ 
 

 ๖. รายงานผลกับหัวหน้าฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนในเรื่องความประพฤติของนักเรียน 
 ๗. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
  ๑. นางสาวอัญชลี ระดมแสง หัวหน้างาน 
  ๒. นางบัวผัน รัตนประสาท ผู้ช่วย 

 ๓. นางพรวิภา ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
 ๔. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ ผู้ช่วย 
 ๕. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวมลรว ี ทิพยรัตน์ ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม  ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาวอุไรวรรณ อุทธารนิช ผู้ช่วย 

 ๙. นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี ผู้ช่วย 
 ๑๐. นางสาวนันทิยา ประวันจะ ผู้ช่วย 
 ๑๑. นางสาวปิยาภรณ ์ ทาปลัด ผู้ช่วย 
 ๑๒. นางสาววรินธร โภคา ผู้ช่วย 
 ๑๓. นายทศพร รัตนชื่นอาภา ผู้ช่วย  
 ๑๔. นายณัฐิกร  แผ่เกียรติวงศ์ ผู้ช่วย 
 ๑๕. นายจักรกฤษ  ทับทิมทอง   ผู้ช่วย 
 ๑๖. นายอานนท ์ เหมะคช ผู้ช่วย 
 ๑๗. นางสาวนิรชา สิงห์งาม ผู้ช่วย 
 ๑๘. นางสาวจุฑามาศ เลิศศรี เลขานุการ 
   ๑๙. นางสาวกัญญาพัชญ์ ศรีไชยวาน ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ก าหนดการจัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองนักเรียน ปีการศึกษาละ ๒ ครั้ง 
 ๒. ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 ๓. วางแผนประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

 ๔. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ ๒ ครั้ง                                              
(ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง พร้อมจัดท ารูปเล่มรายงาน) 
     ๕. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑. นายสนิท ไทยพิรัด หัวหน้างาน 
 ๒. นางอรวรรณ ฝอดสูงเนิน ผู้ช่วย 

 ๓. นางพรวิภา ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
 ๔. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ ผู้ช่วย 
 ๕. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวมลรว ี ทิพยรัตน์ ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม  ผู้ช่วย 



๗๒ 
 

   ๘. นางสาวอุไรวรรณ อุทธารนิช ผู้ช่วย 
 ๙. นายจุติรัตน์ กองโภค ผู้ช่วย 
 ๑๐. นายชานนท ์ สิทธิ์ภานุวงค์ ผู้ช่วย 
 ๑๑. นางสาวเพ็ญนิภา              สุนทรศิริมั่นคง ผู้ช่วย 
 ๑๒. นายมารุต                     จันญะฉาย ผู้ช่วย 
 ๑๓. นางสาวศศินา             ช่อเพชร ผู้ช่วย 
 ๑๔. นายสรวชิญ์ พรหมคง ผู้ช่วย 
 ๑๕. นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี ผู้ช่วย 
 ๑๖. นายจักรกฤษ  ทับทิมทอง   ผู้ช่วย 

   ๑๗. นางสาวจุฑามาศ เลิศศรี ผู้ช่วย 
   ๑๘. นายพัทธนันท์ ทรรศนียพงษ์ ผู้ช่วย 
   ๑๙. นายทศพร รัตนชื่นอาภา                 เลขานุการ 
   ๒๐. นายจรัสพงษ ์ นิ่มน้อม ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ติดตามก ากับการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา 
 ๒. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. จัดประชุมครูในระดับ เพ่ือประสิทธิภาพในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๔. จัดประชุมกลุ่มเพื่อปรึกษาหารือรายกรณี 
 ๕. การวางแผนการด าเนินงานจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับหัวหน้าระดับ และคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
 ๖. ประสานงานด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับหัวหน้าระดับ 
 ๗. เตรียมเอกสารประกอบการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนแก่โรงเรียน 
 ๙. ออกค าสั่งคณะท างานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการเยี่ยมบ้านนักเรียนของครู 
   ๑๐. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ทั้งการส่งเสริม ป้องกันปัญหาและการช่วยเหลือแก้ไขปัญหา                 
ในด้านความสามารถ ด้านสุขภาพและด้านครอบครัวหรืออ่ืน ๆ 
   ๑๑. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามแนวทางท่ีก าหนด  

  ๑๑.๑ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
    ๑๑.๒ การคัดกรองนักเรียน 
    ๑๑.๓ การส่งเสริมนักเรียน 

            ๑๑.๔ การป้องกันและแก้ปัญหา 
    ๑๑.๕ การส่งต่อ 
    ๑๒. ในกรณีนักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญภายนอก                           

และติดตามผลการช่วยเหลือนั้น 
    ๑๓. ประสานงานในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับบุคลากรทุกคนทุกฝ่ายในโรงเรียน 
    ๑๔. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงาน และประเมินผลรายงานส่งผู้บริหารหรือหัวหน้าระดับ 
    ๑๕. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
    ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๗๓ 
 
๑๔. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำยำเสพติด และงำน  TO BE NUMBER ONE  

  ๑. นายพงศธร บุญเขียว หัวหน้างาน 
  ๒. นางอรวรรณ ฝอดสูงเนิน ผู้ช่วย 

 ๓. นางพรวิภา ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
 ๔. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ ผู้ช่วย 
 ๕. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวมลรว ี ทิพยรัตน์ ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม  ผู้ช่วย 
   ๘. นางสาวอุไรวรรณ อุทธารนิช ผู้ช่วย 

 ๙. นายจุติรัตน์ กองโภค ผู้ช่วย 
 ๑๐. นายชานนท ์ สิทธิ์ภานุวงค์ ผู้ช่วย 
 ๑๑. นางสาวเพ็ญนิภา              สุนทรศิริมั่นคง ผู้ช่วย 
 ๑๒. นายมารุต                     จันญะฉาย ผู้ช่วย 
 ๑๓. นายสนิท ไทยพิรัด ผู้ช่วย 

    ๑๔. นายฉัตรชัย ประชัน ผู้ช่วย 
    ๑๕. นายอมฤทธิ์ เกตุจันทร์ ผู้ช่วย 
    ๑๖. ครูที่ปรึกษา ม.๑ – ม.๖  ผู้ช่วย 
    ๑๗. นางสาววาสนา สุดหนองบัว ผู้ช่วย 
    ๑๘. นายชชักร โยธาทิพย์ ผู้ช่วย 
    ๑๙. นายจักรพันธ์ เลิศตละวนิชา ผู้ช่วย 
    ๒๐. นางสาวปิยาภรณ ์ ทาปลัด ผู้ช่วย 
    ๒๑. นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี ผู้ช่วย 
    ๒๒. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 

 ๒๓. นางสาวสรัญรัชญ ์ จิระสถิตย์ถาวร   ผู้ช่วย 
     ๒๔. นายจักรกฤษ  ทับทิมทอง   เลขานุการ 

    ๒๕. นางสาวภริตา   พรหมคุณ ผู้ช่วยเลขานุการ 

 หน้ำที่  
 ๑. จัดท าแผนงานโครงการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด  
 ๒. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสิ่งเสพติดชนิดต่าง ๆ 
 ๓. วางแผนการสร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง ก าหนดมาตรการในการป้องกันสิ่งเสพติดในโรงเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมที่แสดงถึงผลกระทบจากสิ่งเสพติดโดยให้นักเรียนมีส่วนร่วม โดยเฉพาะกิจกรรมส่งเสริมการ
ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
 ๕. ประชุมอบรม ประชาสัมพันธ์ ให้ความรู้เกี่ยวกับอันตรายและผลกระทบของสิ่งเสพติด 
 ๖. ประสานงานกับครูประจ าชั้น และผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๗. ตรวจค้นหาสิ่งเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
 ๘. สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๙. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
   ๑๐. ให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
   ๑๑. รว่มมือกับชุมชนในการจัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านสิ่งเสพติด 
   ๑๒. รายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 



๗๔ 
 
   ๑๓. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
        ๑๔. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
   ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๕. คณะกรรมกำรงำนเทคโนโลยีระบบบัตรนักเรียน  
 ๑. นางสาววรินธร โภคา หัวหน้างาน 

 ๒. นางพรวิภา ทองสุนทร  ผู้ช่วย 
 ๓. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ ผู้ช่วย 
 ๔. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวมลรว ี ทิพยรัตน์ ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวดวงกมล บัวแจ่ม  ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวอุไรวรรณ อุทธารนิช ผู้ช่วย 

   ๘. นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี ผู้ช่วย 
   ๙. นางสาวนันทิยา ประวันจะ ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวปิยาภรณ ์ ทาปลัด ผู้ช่วย 
   ๑๑. นายอานนท์   เหมะคช ผู้ช่วย 
 ๑๒. นางสาวนิรชา สิงห์งาม ผู้ช่วย 
 ๑๓. นายจักรกฤษ  ทับทิมทอง   ผู้ช่วย  
 ๑๔. นายพัทธนันท์ ทรรศนียพงษ์ ผู้ช่วย 
   ๑๕. นายทศพร รัตนชื่นอาภา เลขานุการ 
   ๑๖. นายณัฐิกร  แผ่เกียรติวงศ์ ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ด าเนินการจัดท าบัตรนักเรียนใหม่และนักเรียนที่บัตรหาย ตลอดจนออกบัตรแทนให้กับนักเรียน 
 ๒. ติดต่อประสานงานกับบริษัทในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ตลอดระยะเวลาการใช้ระบบสแกน 
 ๓. ชี้แจงหรืออธิบายข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวกในการใช้ระบบสแกน 
 ๔. ประสานการบันทึกข้อมูล การแจ้งเตือน ตลอดจนการแจ้งข้อมูลข่าวสารไปยังผู้ปกครองผ่านระบบ 
 ๕. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๖. งำนเชียร์และแปรอักษร 
 ๑. นายวัชรพงษ์ ชฎารัตน์ หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาววาสนา โกมลวานิช ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวอรุณรัตน์ รินโพธิ์สาร ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวทิพวัลย์ บังษร ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาววิไลวรรณ หม้อจาบ ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวมลรวี   ทิพยรัตน์ ผู้ช่วย 
   ๗. นายสนิท ไทยพิรัด ผู้ช่วย 
   ๘. นางสาวอัญชล ี ระดมแสง ผู้ช่วย 
 ๙. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ ผู้ช่วย 
 ๑๐. นางสาวจารุวรรณ จันทร์นวล ผู้ช่วย 
 ๑๑. นายณภัทร สุภาพ ผู้ช่วย 



๗๕ 
 
 ๑๒. นางสาวภริตา พรหมคุณ ผู้ช่วย 
 ๑๓. นายฉัตรชัย ประชัน ผู้ช่วย 
 ๑๔. นายรัฐพล เสือเอ่ียม ผู้ช่วย 
  ๑๕. นางสาววรันธร มีบ ารุง ผู้ช่วย 
 ๑๖. นางนันทิภาคย์ ยิ่งธนสารสมบัติ ผู้ช่วย 
 ๑๗. นายพัทธนันท์ ทรรศนียพงษ์ ผู้ช่วย 
 ๑๘. นางส าเนียง   คัมภีระ  ผู้ช่วย 
   ๑๙. หวัหน้าระดับชั้นและครูที่ปรึกษาทุกคน  ผู้ช่วย 
 ๒๐. คุณครูที่ปรึกษาทุกคน  ผู้ช่วย 
   ๒๑. นางสาวเพ็ญนิภา  สุนทรศิริมั่นคง เลขานุการ 
 ๒๒. นางสาวจันทิวา หิดก าปัง ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ควบคุม ดูแล และเป็นที่ปรึกษาของนักเรียน Staff Cheer ของโรงเรียน 
 ๒. ประชุมวางแผน จัดท าโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานเชียร์ และแปรอักษร 
 ๓. ประสานผู้ เกี่ยวข้องเ พ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเชียร์แปรอักษรให้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ควบคุม ดูแลนักเรียน ในการด าเนินกิจกรรมเชียร์ของโรงเรียน เพ่ือปลูกจิตส านึกในความเป็นนักเรียน
สวนกุหลาบ ภาคภูมิใจในสถาบัน สร้างสุภาพบุรุษสวนกุหลาบ (รักเพ่ือน นับถือพ่ี เคารพครู กตัญญูพ่อแม่  
ดูแลน้อง) 
 ๕. ควบคุม ดูแล การพักค้างเตรียมงานและด าเนินกิจกรรมเชียร์และแปรอักษรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๖. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น และคุณครูที่ปรึกษาในการน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมเชียร์               
และแปรอักษร 
 ๗. ประสานงานกับโรงเรียนในกลุ่มเครือข่ายสวนกุหลาบในการจัดกิจกรรมเชียร์ และแปรอักษร              
เช่น งานกรีฑาสวนกุหลาบสัมพันธ์ 
      ๘. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๗. งำนกิจกรรมวันส ำคัญ  
  ๑. นางสาววาสนา โกมลวานิช หัวหน้างาน 

  ๒. นางสาววิไลวรรณ หม้อจาบ  ผู้ช่วย 
  ๓. นางสุพรรณี บึงลอย  ผู้ช่วย 
  ๔. นายจักษ์กฤษ เดชดาษ ผู้ช่วย 
  ๕. นายสนิท ไทยพิรัด ผู้ช่วย 
    ๖. นางสาวทิพวัลย ์ บังษร ผู้ช่วย 
    ๗. นางสาวอุไรวรรณ อุทธารนิช ผู้ช่วย 

   ๘. นางสาวหนึ่งฤทัย กาญจนศรี ผู้ช่วย 
   ๙. นางสาววรินธร โภคา ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวนันทิยา ประวันจะ ผู้ช่วย 
   ๑๑. นางสาวถนอมทรัพย์ อุปรี ผู้ช่วย 
   ๑๒. นางสาวกัญญาพัชญ์ ศรีไชยวาน ผู้ช่วย 
   ๑๓. นางสาวอัญชล ี ระดมแสง ผู้ช่วย 



๗๖ 
 

   ๑๔. นางสาวศศินา ช่อเพชร ผู้ช่วย 
   ๑๕. นายสรวิชญ ์ พรหมคง ผู้ช่วย 
   ๑๖. นายปรัชญา ทองแพ ผู้ช่วย 
   ๑๗. นางสาวนิรชา สิงห์งาม ผู้ช่วย 
   ๑๘. นางสาวจันทิวา หิดก าปัง เลขานุการ 
   ๑๙. นายจักรกฤษ  ทับทิมทอง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ ในโรงเรียน ได้แก่ 
   - วันสถาปนาโรงเรียน วันที่ ๘ เมษายน 

   - วันไหว้ครู 
   -  วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ์ พระบรมราชินี                  
วันที่ ๓ มิถุนายน 
    - วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระปรเมนทร รามาธิบดีศรีสินทรมหาวิชราลงกรณ             
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว วันที่ ๒๘ กรกฎาคม 
   - วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง
และวันแม่แห่งชาติ วันที่ ๑๒ สิงหาคม 
   - วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราชบรมนาถ
บพิตร รัชกาลที่ ๙ วันที่ ๑๓ ตุลาคม 
   - วันปิยมหาราช วันที่ ๒๓ ตุลาคม 
   - การจัดกิจกรรมวันคล้ายวันเฉลิมพระชนพรรษา พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิ  
พลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร วันชาติ และวันพ่อแห่งชาติ  ๕ ธันวาคม 
   - วันขึ้นปีใหม่ 
   - วันเกียรติยศ 
      ๓. จัดการประชุมคณะกรรมการเดือนละ ๑ ครั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมต่อท่านผู้อ านวยการ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 
 
๘. ฝ่ำยนโยบำยและแผน 
 

๑. หัวหน้ำฝ่ำยนโยบำยและแผน 
 นางวนิดา  จันทร์กระจ่าง  หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 
หน้ำที ่
 ๑. ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายนโยบายและแผน ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่างๆ ของฝ่ายนโยบายและแผน 
 ๓. จัดท าแผนงาน โครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารของโรงเรียน 
 ๔. ก ากับ ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานในฝ่ายนโยบายและแผนทุกงาน ให้เป็นไปตาม
บทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 ๕. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าแก่หัวหน้างานทุกงานในฝ่ายนโยบายและแผน และของกลุ่มบริหารเกี่ยวกับ
งานต่างๆ ของโรงเรียน 
 ๖. เป็นกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและร่วมเสนอความดีความชอบของบุคลกรของโรงเรียน เพื่อ
พิจารณาในการเลื่อนขัน้เงินเดือนทุกครั้ง 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. คณะกรรมกำรฝ่ำยนโยบำยและแผน 
๑. นางวนิดา     จันทร์กระจ่าง  ประธานกรรมการ 
๒. นายธนพล   ฉายงาม   กรรมการ 
๓. นางสาวสุดารัตน ์  เป็นมงคล  กรรมการ 
๔. นางสาวสิริกานต ์  ฉิมพาลี   กรรมการ 
๕. นายชัชกร   โยธาทิพย์  กรรมการ 
๖. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  กรรมการ 

 ๗. นายทศพร   รัตนชื่นอาภา  กรรมการ 
๘. นางสาวสรัญรัชญ ์  จิระสถิตย์ถาวร  กรรมการ 
๙. นางสาวลลิตภัทร  ค าพานุช  กรรมการ 
๑๐. นางสาววนิดา  พยุหะ   กรรมการ 
๑๑. นางสาวอนุสรา  ค าหลง   กรรมการ 
๑๒. นางสาวศรัญญา  ดาหา   กรรมการ 
๑๓. นางสาวสิริกัญญา  แก้วสุกแท้  กรรมการและเลขานุการ 
๑๔. นางสาวณัชชาปาณ  สามะสูต   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๑๕. นางสาวณัฐชยา  สิงห์งาม   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. ร่วมกันบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภาระงานของงานนโยบายและแผน ให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหา และความต้องการที่จ าเป็น ตลอดจนศึกษากฎหมาย 
นโยบาย และระเบียบปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ร่วมกันวางแผน จัดท าแผนการใช้งบประมาณใหถูกต้องตามระเบียบ 
 ๔. ติดตาม ตรวจสอบการใช้งบประมาณ 
 ๕. ร่วมวางแผนการปรับปรุง พัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 



๗๘ 
 
 ๖. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน รวบรวมจัดท าเป็นเอกสารคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
 ๗. ร่วมเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ เพ่ือก าหนดเป็นนโยบายใน
การบริหารโรงเรียน 
 ๘. ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 ๙. ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามที่ประชุมของคณะกรรมการฝ่าย
นโยบายและแผน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. กลุ่มอ ำนวยกำรนโยบำยและแผน 
๓.๑ งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

๑. นางวนิดา   จันทร์กระจ่าง  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศรัญญา  ดาหา   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวชมชนก  สุริหาร   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวจิณณ์อธิป  ทองมีวงศ์  ผู้ช่วย 
๕. นายธนพล   ฉายงาม   เลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. วางแผนจัดท า พัฒนาห้องส านักงานผู้อ านวยการ ให้มีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร สามารถน าเสนอให้
ผู้เกี่ยวข้องหรือสนใจเข้าระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน 
 ๒. ดูแล พัฒนาห้องส านักงานผู้อ านวยการ ให้มีความสะดวกพร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการ  
 ๓. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์ และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและ
ชุมชน 
 ๔. ดูแลการน าเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 ๕. ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ 
 ๖. จัดท าทะเบียนภารกิจผู้อ านวยการ และน าเสนอภารกิจผู้อ านวยการต่อผู้อ านวยการทุกวัน 
 ๗. ดูแลให้การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าทีอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๒ คณะกรรมกำรงำนกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
๑. นายธนพล   ฉายงาม   หัวหน้างาน 
๒. นางสาวสิริกานต ์  ฉิมพาลี   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวศรัญญา  ดาหา   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวชมชนก  สุริหาร   เลขานุการ 
 

หน้ำที ่
 ๑. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 ๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓. ด าเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๔. จดรายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบ ด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 



๗๙ 
 
 ๕. ประสานการด าเนินงานตามมติที่ประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการด าเนินการ และ
รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๓ งำนสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนนวมินทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย สมุทรปรำกำร 
๑. นางสาวสุดารัตน ์  เป็นมงคล  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวสุรัชนา  พาน ามา   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสิริกานต ์  ฉิมพาลี   ผู้ช่วย 
๔. นายธนพล   ฉายงาม   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวภริตา   พรหมคุณ  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวรกัญศิคพัทธ์  ศรีภูศิณกุล  ผู้ช่วย 
๗. นางสาวชมชนก  สุริหาร   เลขานุการ 
 

หน้ำที ่
 ๑. จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติ ของสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบ
วิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๒. จัดท าข้อมูลประวัติของสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย 
สมุทรปราการ ให้เป็นปัจจุบันและพร้อมให้ข้อมูลกับทุกสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓. จัดท าบัญชีรายรับ รายจ่าย เงินคงเหลือเป็นรายวัน ให้เป็นปัจจุบันและรายงานยอดเงินให้ประธาน 
สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๔. ประสานงาน อ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในการด าเนินการเบิก-จ่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบของ
สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๕. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการ ตามมติของคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียน
นวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๖. ด าเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียน 
นวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๗. จดรายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฎิบัติแล้วแต่
กรณี 
 ๘. ประสานการด าเนินงานตามมติที่ประชุมในเรื่อง การอนุมัติ อนุญาต สั่งการ ติดตามเร่งรัดการ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวน
กุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๔ งำนชมรมครูเก่ำนวมินทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย สมุทรปรำกำร 
๑. นางสาวสิริกานต ์  ฉิมพาลี   หัวหน้างาน 
๒. นางวนิดา   จันทร์กระจ่าง  ผู้ช่วย 
๓. นางมะลิ   บุตรค าโชติ  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสุรัชนา  พาน ามา   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวลัดดาวัลย ์  ไตรมณี   ผู้ช่วย 
๖. นางสาววาสนา  โกมลวานิช  ผู้ช่วย 
๗. นางสาวนวลนภา  เขมากุล   ผู้ช่วย 
๘. นางสาววาสิณ ี  ศิริโสดา   ผู้ช่วย 



๘๐ 
 

๙. นางสาวสุภาภรณ์  เขียวหวาน  ผู้ช่วย 
๑๐. นายธนพล   ฉายงาม   ผู้ช่วย 
๑๑. นางสาวสุดารัตน ์  เป็นมงคล  เลขานุการ 
 

หน้ำที ่
 ๑. ประสานงานการท าระเบียบ แนวปฏิบัติ ของชมรมครูเก่านวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย 
สมุทรปราการ เพ่ือน ามาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 ๒. จัดท าข้อมูลประวัติของสมาชิกชมรมครูเก่านวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ ให้
เป็นปัจจุบันและพร้อมให้ข้อมูลกับทุกสังกัด และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ประสานงาน อ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มาร่วมกันท ากิจกรรม
ภายในโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๔. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามค าร้องขอของคณะกรรมการชมรมครูเก่านวมินทราชินูทิศ 
สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๕. ด าเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการชมรมครูเก่านวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบ
วิทยาลัย สมุทรปราการ 
 ๖. ประสานการด าเนินงานตามมติที่ประชุมในเรื่อง การอนุมัติ อนุญาต สั่งการ ติดตามเร่งรัดการ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการชมรมครูเก่านวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย 
สมุทรปราการ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๕ คณะกรรมกำรสหวิทยำเขต 
๑. นายชัชกร   โยธาทิพย์  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวนันทิยา  ประวันจะ  ผู้ช่วย 
๓. นางวาริษา   ตั้งมั่นดี   ผู้ช่วย 

 ๔. นายพงศธร   บุญเขียว   ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  ผู้ช่วย 
 ๖. นายอารักษ์   แจ้งเอ่ียม  ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาววาสนา  สุดหนองบัว  ผู้ช่วย 
 ๘. นายณภัทร   สุภาพ   ผู้ช่วย 
 ๙. นายจักรพันธ์   เลิศตละวนิชา  ผู้ช่วย 
 ๑๐. นางสาวปรียาภรณ ์  ทาปลัด   ผู้ช่วย 

๑๑. นางมะลิ   บุตรค าโชติ  เลขานุการ 
หน้ำที ่
 ๑. ติดต่อประสานงานกับเครือข่ายกลุ่มโรงเรียนสหวิทยเขตวิทยปราการ 
 ๒. รายงานผลการด าเนินการประสานงานกับเครือข่ายกลุ่มโรงเรียนสหวิทยเขตวิทยปราการต่อฝ่าย
บริหาร 
 ๓. ประชุมชี้แจงให้ครูทราบ เพ่ือขอความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ กับเครือข่ายกลุ่มโรงเรียน 
สหวิทยเขตวิทยปราการ 
 ๔. ด าเนินงานก ากับ ติดตามการด าเนินงานกับเครือข่ายกลุ่มโรงเรียนสหวิทยเขตวิทยปราการ ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๘๑ 
 
๓.๖ งำนเครือข่ำยโรงเรียนมัธยมศึกษำ จังหวัดสมุทรปรำกำร 
 ๓.๖.๑ งำนศูนย์พัฒนำกำรเรยีนกำรสอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ จังหวัด
สมุทรปรำกำร 
 ๑. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  หัวหน้างาน 
 ๒. นายพงศธร   บุญเขียว   ผู้ช่วย 
 ๓. นายอารักษ์   แจ้งเอ่ียม  ผู้ช่วย 
 ๔. นายณภัทร   สุภาพ   ผู้ช่วย 
 ๕. นายชัชกร   โยธาทิพย์  ผู้ช่วย 
 ๖. นายจักรพันธ์   เลิศตละวนิชา  ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวปรียาภรณ ์  ทาปลัด   ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาววาสนา  สุดหนองบัว  เลขานุการ 
 ๓.๖.๒ งำนประสำนงำนเครอืข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรจัดกำรศึกษำมัธยมศึกษำ  จังหวัด
สมุทรปรำกำร 
 ๑. นายทศพร   รัตนชื่นอาภา  หัวหน้างาน 
 ๒. นางมะลิ   บุตรค าโชติ  ผู้ช่วย 
 ๓. นายสรวชิญ์   พรหมคง  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวศรัญญา  ดาหา   ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวศศินา   ช่อเพชร   ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวนันทิยา  ประวันจะ  ผู้ช่วย 

๗. นายปรัชญา   ทองแพ   เลขานุการ 
หน้ำที่  
 ๑. ติดต่อประสานงานกับเครือข่ายโรงเรียนมัธยมศึกษา จังหวัดสมุทรปราการ 
 ๒. รายงานผลการด าเนินการประสานงานกับเครือข่ายโรงเรียนมัธยมศึกษา จังหวัดสมุทรปราการ 
 ๓. ประชุมชี้แจงให้ครูทราบ เพ่ือขอความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ กับเครือข่ายโรงเรียน
มัธยมศึกษา จังหวัดสมุทรปราการ 
 ๔. ด าเนินงานก ากับ ติดตาม การด าเนินงานกับเครือข่ายโรงเรียนมัธยมศึกษา จังหวัดสมุทรปราการ ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๗ งำนกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ 
๑. นางสาวสรัญรัชญ ์  จีระสถิตย์ถาวร  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวทิพวัลย์  บังษร   ผู้ช่วย 
๓. นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวลักษ์ขนา  บุญตา   ผู้ช่วย 
๕. นายสนิท   ไทยพิรัด   ผู้ช่วย 
๖. นายจักษ์กฤษ   เดชดาษ   ผู้ช่วย 
๗. นางสาวสุทธิภรณ ์  ชินทะเล   ผู้ช่วย 
๘. นายจีระ   ใหม่อินทร์  ผู้ช่วย 
๙. นายณภัทร   สุภาพ   เลขานุการ 
 
 



๘๒ 
 
หน้ำที ่
 ๑. ประสานงานกับกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ ทั้ง ๑๒ โรงเรียน 
 ๒. ประชุมชี้แจงให้บุคลากรทางโรงเรียนได้ทราบ เพ่ือร่วมมือกันในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ พร้อม
ประชาสัมพันธ์งานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ 
 ๓. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ ตามที่กลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ มอบหมาย 
 ๔. รายงานผลการด าเนินการของกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ ต่อฝ่ายบริหาร 
 ๕. ด าเนินงานก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นที่เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๘ คณะกรรมกำรงำนสภำสถำบันสวนกุหลำบ 
๑. นางสาวลลิตภัทร  ค าพานุช  หัวหน้างาน 
๒. นางวนิดา   จันทร์กระจ่าง  ผู้ช่วย  
๓. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  ผู้ช่วย 
๔. นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต   ผู้ช่วย  
๕. นายนรเศรษฐ์   เชาวธนาวงศ์  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวณัฐชยา  สิงห์งาม   ผู้ช่วย 
๗. นางสาวสุภาภรณ์  เขียวหวาน  ผู้ช่วย 
๘. นายอารักษ์   แจ้งเอ่ียม  ผู้ช่วย 
๙. นายจักษ์กฤษ   เดชดาษ   ผู้ช่วย 
๑๐. นายวัชรพงษ์  ชฎารัตน์  ผู้ช่วย  
๑๑. นางสาวเพ็ญนิภา  สุนทรศิริมั่นคง  ผู้ช่วย 
๑๒. นางสาววาสิณ ี  ศิริโสดา   ผู้ช่วย 
๑๓. นายธนพล   ฉายงาม   เลขานุการ 
๑๔. นายสนิท   ไทยพิรัด   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

หน้ำที ่  
๑. ติดต่อประสานงานกิจกรรมของงานสภาสถาบันสวนกุหลาบ 

 ๒. เข้าร่วมประชุมสภาสถาบัน และรายงานการเข้าร่วมประชุมทุกครั้ง พร้อมทั้งร่วมจัดท าแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปขีองสภาสถาบันสวนกุหลาบ 
  ๓. รายงานผลการด าเนินการของสภาสถาบันสวนกุหลาบ 
 ๔. ติดต่อประสานงานกับโรงเรียนในเครือสวนกุหลาบวิทยาลัย ได้แก่ 
   ๔.๑ กิจกรรมวิชาการสวนกุหลาบสัมพันธ์ 
   ๔.๒ กิจกรรมลูกเสือสวนกุหลาบสัมพันธ์ 
   ๔.๓ กิจกรรมกรีฑาสวนกุหลาบสัมพันธ์ 
   ๔.๔ กิจกรรมอื่น ๆ ของโรงเรียนในเครือสวนกุหลาบวิทยาลัย 
 ๕. รายงานผลการด าเนินการประสานงานกับโรงเรียนในเครือสวนกุหลาบวิทยาลัย ต่อฝ่ายบริหาร 
  ๖. ประชุมชี้แจงให้บุคลากรทางโรงเรียนได้ทราบ เพ่ือร่วมมือกันในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  
  ๗. ด าเนินงานก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นที่เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๘๓ 
 
๔. กลุ่มพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ 

๔.๑ คณะกรรมกำรงำนแผนงำน 
๑. นางวนิดา   จันทร์กระจ่าง  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวสุทธิภรณ ์  ชินทะเล   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวปวีนา   จีระเสถียร  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวอัญชลี  ระดมแสง  ผู้ช่วย 
๕. นายอมฤทธิ์   เกตุจันทร์  ผู้ช่วย 
๖. นางสาววาสนา  โกมลวานิช  ผู้ช่วย 
๗. นางสาวเพชรดา  บรรจบราช  ผู้ช่วย 
๘. นางสาวสุรัชนา  พาน ามา   ผู้ช่วย 
๙. นายณัฐพล   เทียนจารุทรรศน์  ผู้ช่วย 
๑๐. นายอารักษ์   แจ้งเอ่ียม  ผู้ช่วย 
๑๑. นางสาวเนติมา  จิ๋วประดิษฐกุล  ผู้ช่วย 
๑๒. นางสาวอินถวา  บุญค า   ผู้ช่วย 
๑๓. นางสาววรินธร  โภคา   ผู้ช่วย 
๑๔. นางสาวจารุวรรณ  จันทร์นวล  ผู้ช่วย 
๑๕. นางสาวชมชนก  สุริหาร   ผู้ช่วย 
๑๖. นางสาวอนุสรา  ค าหลง   ผู้ช่วย 
๑๗. นางสาวณัฐชยา  สิงห์งาม   ผู้ช่วย 
๑๘. นางสาวณัชชาปาณ  สามะสูต   ผู้ช่วย 
๑๙. นางสาวศรัญญา  ดาหา   ผู้ช่วย 
๒๐. นางสาวธนภร  วงษ์เลิศ   ผู้ช่วย 
๒๑. นางสาวสิริกัญญา  แก้วสุกแท้  เลขานุการ 

หน้ำที ่
 ๑. จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
 ๒. ศึกษาข้อมูลจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งผ่านพื้นที่
การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
 ๓. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ จากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรร ที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการรับเงินบ ารุงการศึกษา 
 ๔. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตาม
แผนงาน งานโครงสร้างของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ
โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนการรับเงินบ ารุง
การศึกษา 
 ๕. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
คณะกรรมกำรหมำยเลข ๒ - ๑๕ 
 ๖. จัดรวบรวมรายละเอียดของใบเสนอกิจกรรม พร้อมสรุปเสนอขอจัดสรรงบประมาณประจ าปีของกลุ่ม/
งานที่รับผิดชอบ 



๘๔ 
 
 ๗. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลการเสนอกิจกรรมของโครงการต่างๆ ในส่วนของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ที่รับผิดชอบ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกับใบสรุปงบประมาณที่อนุมัติของแต่ละกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 ๘. ควบคุมรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร งบประมาณที่ขอใช้ และงบประมาณคงเหลือ ให้เป็น
ปัจจุบัน 
 ๙. ตรวจสอบงบประมาณที่ขอใช้ในแต่ละครั้งว่ารายละเอียดค่าใช้จ่ายตรงกับกิจกรรม/โครงการ ที่อนุมัติ
ในแผนปฏิบัติการประจ าปีหรือไม่ 
 ๑๐. จัดท าสรุปรายรับ-รายจ่าย เมื่อสิ้นปีการศึกษาของกลุ่ม/งานที่รับผิดชอบ 
 ๑๑. ตรวจสอบ และรวบรวมรายงานกิจกรรมที่ไม่ได้ด าเนินการ เพ่ือคืนเงินในส่วนที่ไม่ได้ใช้เพื่อใช้ใน
กิจกรรมอ่ืนใดที่เป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน (โดยผู้รับผิดชอบแต่ละกิจกรรมเป็นผู้รายงาน) ของแต่ละกลุ่มบริหาร/
กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 ๑๒. ติดตาม และจัดท ารายงานผลการจัดกิจกรรมทุกกิจกรรมหลังจากการจัดกิจกรรมต่างๆ เป็นที่
เรียบร้อย พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง (สรุปผลการประเมินการจัดกิจกรรม และ/หรือภาพถ่ายในการจัด
กิจกรรม) 
คณะกรรมกำรหมำยเลข ๑๖ – ๒๑ 
 ๑๓. เก็บรวบรวมและตรวจรายละเอียดในใบเสนอกิจกรรม และใบสรุปปะหน้างบปะมาณที่ได้รับจัดสรร
ให้ตรงกับที่โรงเรียนอนุมัติ เพ่ือไปจัดท ารายละเอียดในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๑๔. ศึกษารายละเอียด และบันทึกข้อมูลในส่วนที่รับผิดชอบลงไปในโปรแกรมงานแผนงาน เพื่อพร้อมใช้
งาน 
 ๑๕. ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลในกิจกรรมต่างๆ ในโปรแกรมงานแผนงาน 
 ๑๖. จัดท ารายงานรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี หลังจากได้รับความเห็นชอบในการจัดสรร
งบประมาณจากคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้
ตามแผนการรับเงินบ ารุงการศึกษา 
 ๑๗. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี ขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๑๘. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติประจ าปี 
 ๑๙. ติดตามการประมาณการค่าใช้จ่ายทุกกิจกรรมพร้อมทั้งตรวจสอบและควบคุมการด าเนินการใช้
งบประมาณของกลุ่ม/งาน 
 ๒๐. ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณทุกประเภทของเงิน ตามที่กลุ่ม/งาน เสนอขอใช้งบประมาณในการจัด
กิจกรรมต่างๆ ที่ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีขอใช้  
 ๒๑. สรุปการด าเนินกิจกรรมในโครงการต่างๆ จากโปรแกรมเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ หลังจากสิ้นปี
การศึกษา  
 ๒๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๒ คณะกรรมกำรงำนโรงเรยีนมำตรฐำนสำกล 
๑. นางสาววนิดา   พยุหะ   หัวหน้างาน 
๒. นางกันหา   ภูนุช   ผู้ช่วย 
๓. นายเชิดพันธุ์   มั่นพลับ   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวอุไรลักษณ์  บุญรัตน์   ผู้ช่วย 
๕. นางสาววาริษา  ตั้งมั่นดี   ผู้ช่วย 
๖. นายวีรกิตติ ์   ชัยวินิต   ผู้ช่วย 
๗. นายภาสกร   ทองสุนทร  ผู้ช่วย 



๘๕ 
 

              ว่าทีร่้อยตร ี
                                    (ลมบล  บุญมานะ) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย สมุทรปราการ 
 
 

๘. นางสาววีรวรรณ  พานทอง  ผู้ช่วย 
๙. นายฐานพัฒน์   สุทธิวัฒน์สกุล  ผู้ช่วย 
๑๐. นายจุติรัตน ์  กองโภค   ผู้ช่วย 
๑๑. นางสาวสุดารัตน ์  เป็นมงคล  ผู้ช่วย 
๑๒. นางสาวทิพวัลย์  บังษร   ผู้ช่วย 
๑๓. นายนรเศรษฐ์  เชาวธนาวงศ์  ผู้ช่วย 
๑๔. นางสาววิรงรอง  กลิ่นคล้าย  ผู้ช่วย 
๑๕. นางบุษรา   เจตบุตร   ผู้ช่วย 
๑๖. นางสาวอุไรวรรณ  อุทธารนิช  ผู้ช่วย 
๑๗. นางอรวรรณ  ฝอดสูงเนิน  ผู้ช่วย 
๑๘. นายจักษ์กฤษ  เดชดาษ   ผู้ช่วย 
๑๙. นายนิพนธ์   ก้อนทอง  ผู้ช่วย 
๒๐. นายธนพล   ฉายงาม   ผู้ช่วย 
๒๑. นางสาววาสิณ ี  ศิริโสดา   ผู้ช่วย 
๒๒. นางสาวณัฐยาน ์  ดุมแก้ว   ผู้ช่วย 
๒๓. นายณภัทร   สุภาพ   ผู้ช่วย 
๒๔. นางสาวชมชนก  สุริหาร   ผู้ช่วย 
๒๕. นางสาวเพชรดา  บรรจบราช  ผู้ช่วย 
๒๖. นางสาวอัญชล ี  ระดมแสง  เลขานุการ 
 

หน้ำที ่
 ๑. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนสู่มาตรฐานสากล 
 ๒. ควบคุม ดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามเป้าหมายของหลักสูตรตามโครงการโรงเรียน
มาตรฐานสากล 
 ๓. เก็บรวบรวมข้อมูลในเรื่องมาตรฐานสากลเพื่อรองรับการนิเทศติดตาม 
 ๔. แสดงผลการด าเนินงานของโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ทั้งนี้ขอให้บุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้ตามท่ีได้รับมอบหมายด้วยความเอาใจใส่ และ
รับผิดชอบ เพื่อให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมายและเกิดผลดีกับทางราชการต่อไป 
 

สั่ง ณ วันที่   ๒๖   เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
                                                 

        
             
 
 
 
 
 
 

 



๘๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินปฏิบติังาน  

ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๖ 

โรงเรียนนวมินทรำชนิทิูศ สวนกหุลำบวิทยำลยั 

สมทุรปรำกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๗ 
 

โรงเรียนนวมินทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย สมุทรปรำกำร 
ปฏิทินปฏิบัติงำน ปีกำรศึกษำ 2566 

 

วัน เดือน ปี รำยกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เดือน เมษำยน   
ส 1 เม.ย. 66 รับขวัญกิ่งกุหลาบ งานสภานักเรียน 
ส 8 เม.ย. 66 วันสถาปนาโรงเรียน งานกิจกรรมวันส าคัญ 

ส 29 - อา 30 เม.ย. 66 ค่ายปฐมนิเทศ คณะกรรมการสภานักเรียน ปีการศึกษา 2566 งานสภานักเรียน 
เดือน พฤษภำคม   

จ 8 พ.ค. 66 
ประชุมครู กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส่งประมวลรายวชิา ภาคเรียนที ่1/2566 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

อ 9 พ.ค. 66 
ปฐมนิเทศนักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
พิธีแสดงตนเป็นพุทธมามกะ (เฉพาะนักเรียน ม.1) ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

พ 10 พ.ค. 66 
ปฐมนิเทศนักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
ค่ายส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม (เฉพาะนักเรียน ม.4) ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

พฤ 11 – ศ 12 พ.ค. 66 สถาบนัสวนกุหลาบ Symposium ฝ่ายนโยบายและแผน 
อ 16 พ.ค. 66 เปิดภาคเรียน 1/2566  
ศ 26 พ.ค. 66 อบรมผู้น านักเรียนและแกนน าประชาธิปไตย ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
อา 28 พ.ค. 66 ประชุมผูป้กครอง 1/2566 (เช้า ม.1,ม.6 และบ่าย ม.3,ม.5) ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
เดือน มิถุนำยน   

พฤ 1 มิ.ย.–ศ 7 ก.ค. 66 สัปดาห์เยี่ยมบา้นนักเรียน งานแนะแนว 

ศ 2 มิ.ย. 66 

กิจกรรมวันวิสาขบูชา กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมฯ 
กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา  
พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี 

งานกิจกรรมวันส าคัญ 

Big Cleaning Day  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

พฤ 8 มิ.ย. 66 
วันไหว้ครู งานกิจกรรมวันส าคัญ 
พิธีประดับเข็ม ส.ก. ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
กิจกรรมวันละอ่อน งานสภานักเรียน 

ศ 9 - จ 19 มิ.ย. 66 กีฬาแห่งชาต ิ กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 

อา 11 มิ.ย. 66 
ประชุมผูป้กครอง 1/2566 (เช้า ม.2 และบ่าย ม.4) ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
สัมภาษณ์โครงการเยาวชน AFS เพื่อการศึกษาฯ รุ่นที่ 63 งาน AFS 

ศ 16 มิ.ย. 66 
ศึกษาดูงานแหล่งเรียนรู้นอกห้องเรียน (ม.4 - ม.6) ห้องเรียนพิเศษ Gifted 
ศึกษาดูงานแหล่งเรียนรู้นอกห้องเรียน ห้องเรียนพิเศษ MEP 

อ 20 - จ 26 มิ.ย. 66 
กิจกรรมวันสุนทรภู่และวนัภาษาไทยแห่งชาติ 
     - 23 มิ.ย. 66 ละครสัญจร 
     - 26 มิ.ย. 66 พิธีเปิด 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

26 มิ.ย. 66 กิจกรรมวันต่อต้านยาเสพตดิโลก ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
พ 27 มิ.ย. - ศ 7 ก.ค. 66 สัปดาห์คณิตศาสตร ์ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์

ศ 30 มิ.ย. 66 วันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสอืแห่งชาติ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
เดือน กรกฎำคม   

ศ 7 ก.ค. 66 กิจกรรมวันทานาบาตะ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาษาต่างประเทศ (ภาษาญี่ปุ่น) 



๘๘ 
 

วัน เดือน ปี รำยกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
จ 17 - ศ 21 ก.ค. 66 สอบกลางภาค 1/2566 งานวัดผลฯ 

ส 22 ก.ค. 66 กิจกรรมส่งเสริมศักยภาพสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ Gifted  คร้ังที่ 1 ห้องเรียนพิเศษ Gifted 

พฤ 27 ก.ค. 66 

กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดี- 
ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชกาลที่ 10) 

งานกิจกรรมวันส าคัญ 

กิจกรรมหล่อเทียน กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมฯ 
Big Cleaning Day  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

..... ก.ค. 66 English Skills competition ระดับโซน C ภาคกลางและภาคตะวันออก ห้องเรียนพิเศษ MEP 

..... ก.ค. 66 อบรมสุขภาพจิตแจ่มใสห่างไกลโรคซึมเศร้า ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
เดือน สิงหำคม   
ส 5 ส.ค. 66 กิจกรรมส่งเสริมศักยภาพสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ Gifted  คร้ังที่ 2 ห้องเรียนพิเศษ Gifted 
อา 6 ส.ค. 66 ทอดผ้าปา่การศึกษา กลุ่มบริหารงบประมาณ 

อ 6 - อ 13 ส.ค. 66 บรรพชาสามเณรเฉลิมพระเกียรติฯ 
งานกิจกรรมวันส าคัญและ 

กลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ 
ศ 11 ส.ค. 66 กิจกรรมวันแม่แห่งชาติ งานกิจกรรมวันส าคัญ 

อ 15 - ศ 18 ส.ค. 66 
สัปดาห์ห้องสมุด งานห้องสมุด 
สัปดาห์วิทยาศาสตร ์
     - 18 ส.ค. 66 พิธีเปิด 

กลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

..... ส.ค. 66 
กิจกรรมพาน้องท่องแดนสวน (เฉพาะ ม.1) ปีการศึกษา 2566  
ณ โรงเรียนสวนกุหลาบวทิยาลยั 

งานหัวหนา้ระดับชั้น ม.1 

เดือน กันยำยน   
จ 4 – ศ 8 ก.ย. 66 ส ารวจรายวชิา ภาคเรียนที่ 2/2566 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

ส 9 ก.ย. 66 การประเมินผลการปฏิบัตงิาน (Performance Agreement : PA) กลุ่มบริหารงานบุคคล 

อ 12 ก.ย. 66 กิจกรรมวันไหว้พระจันทร ์
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาตา่งประเทศ 

ศ 15 ก.ย. 66 
ส่งแบบประเมินผลการปฏบิัติงาน และเล่มประเมิน ครั้งที่ 2 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
กิจกรรมกตเวทิตานุสรณ์ งานสภานักเรียน 

จ 18 - ศ 22 ก.ย. 66 
สอบปลายภาค 1/2566 งานวัดผลฯ 
จัดตารางสอน 2/2566 กลุ่มบริหารวิชาการ 

พ 27 ก.ย. 66 ส่งแบบบันทึกผลการเรียนประจ ารายวิชาและไฟล์ Bookmark งานวัดผลฯ และครูประจ าวิชา 
พฤ 28 ก.ย. 66 ครูที่ปรึกษาตรวจ ต2ก งานวัดผลฯ 

ศ 29 ก.ย. 66 
ประกาศ 0 ร มส. มผ. งานวัดผลฯ 
งานเกษียณอายุราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส 30 ก.ย. - จ 2 ต.ค. 66 พัฒนาครูและบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคล 
เดือน ตุลำคม   

อ 3 - ศ 6 ต.ค. 66 สอบแก้ตัว ครั้งที่ 1 และ 2 งานวัดผลฯ 
ส 7 - จ 9 ต.ค. 66 ค่ายบูรณาการ Gifted ห้องเรียนพิเศษ Gifted 
ส 7 - อ 8 ต.ค. 66 กิจกรรมส่งเสริมศักยภาพสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ MEP ห้องเรียนพิเศษ MEP 

อ 10 - พฤ 12 ต.ค. 66 ค่ายบูรณาการ MEP ห้องเรียนพิเศษ MEP 
พ 11 - ศ 13 ต.ค. 66 อบรมพี่เลี้ยงค่ายลูกเสือ ม.2 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

จ 23 ต.ค. 66 กิจกรรมวันปิยมหาราช งานกิจกรรมวันส าคัญ 
อ 24 ต.ค. 66 ประชุมครู กลุ่มบริหารงานบุคคล 



๘๙ 
 

วัน เดือน ปี รำยกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
ส่งประมวลรายวชิา ภาคเรียนที ่2/2566 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

ค 24 - ศ 27 ต.ค. 66 Study tour ณ ประเทศสิงคโปร์ 4 วัน 3 คืน ห้องเรียนพิเศษ MEP 
พ 25 ต.ค. 66 เปิดภาคเรียน 2/2566 (เฉพาะนักเรียนชั้น ม.ปลาย)  
..... ต.ค. 66 อบรมผู้ก ากับลูกเสือ B.T.C. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
..... ต.ค. 66 ตรวจสุขภาพครู งานอนามัยโรงเรียน 

เดือน พฤศจิกำยน   
พ 1 พ.ย. 66 เปิดภาคเรียน 2/2566 (ทุกระดับชั้น)  
อา 5 พ.ย. 66 ประชุมผูป้กครองนักเรียน ชั้น ม.1 - ม.6 ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
ศ 17 พ.ย. 66 วันกีฬาภายใน (ปลาตีนเกม คร้ังที่ 10) กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 

ศ 24 พ.ย. 66 
กิจกรรมวันสมเด็จพระมหาธีรราชเจ้า งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
Big Cleaning Day  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ส 25 พ.ย. 66 กิจกรรมส่งเสริมศักยภาพสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ Gifted ครั้งที่ 3 ห้องเรียนพิเศษ Gifted 
จ 27 พ.ย. 66 วันลอยกระทง กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมฯ 

อ 28 พ.ย. - ศ 8 ธ.ค. 66 สัปดาห์การแข่งขันทักษะทางวิชาการภาษาต่างประเทศ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาตา่งประเทศ 

เดือน ธันวำคม   
ส 2 ธ.ค. 66 กิจกรรมส่งเสริมศักยภาพสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ Gifted ครั้งที่ 4 ห้องเรียนพิเศษ Gifted 

อ 12 - พ 13 ธ.ค. 66 ค่ายลูกเสือวิชาการ ม.3 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
อ 12 - ศ 15 ธ.ค. 66 งานชุมนุมลูกเสือสวนกุหลาบสมัพันธ์ ครั้งที่ 28 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

พฤ 14 - ศ 15 ธ.ค. 66 ค่ายลูกเสือ ม.1 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
อ 19 ธ.ค. 66 เลือกตั้งประธานนักเรียน ปีการศึกษา 2567 งานสภานักเรียน 

พ 20 ธ.ค. 66 
ลง MOU โรงเรียนในเครือข่ายฯ กลุ่มบริหารวิชาการ 

กิจกรรมวันคริสมาสต ์
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาตา่งประเทศ 

ศ 22 - ศ 29 ธ.ค. 66 สอบกลางภาค 2/2566 งานวัดผลฯ 
เดือน มกรำคม   
ศ 5 ม.ค. 67 ท าบุญปีใหม่โรงเรียน งานกิจกรรมวันส าคัญ 
อ 16 ม.ค. 67 วันครู  
อ 23 ม.ค. 67 กิจกรรมสวนสมุทรนิทรรศน์ ครัง้ที่ 10 กลุ่มบริหารวิชาการ 
ศ 26 ม.ค. 67 ศึกษาดูงานแหล่งเรียนรู้นอกห้องเรียน Gifted ห้องเรียนพิเศษ Gifted 
อา 28 ม.ค. 67 สอบ SKS Pretest ปีการศึกษา 2567 กลุ่มบริหารวิชาการ 
..... ม.ค. 67 ค่ายเตรียมความพร้อม ค่ายเชียร์และแปรอักษร  งานเชียร์และแปรอักษร 

..... ม.ค. 67 กรีฑาสวนกุหลาบสัมพันธ์ คร้ังที่ 25 
งานเชียร์และแปรอักษรและ

กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 
เดือน กุมภำพันธ์   
จ 5 - ศ 9 ก.พ. 67 ส ารวจรายวชิา ภาคเรียนที่ 1/2567 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

ศ 9 ก.พ. 67 กิจกรรมวันตรุษจีน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาตา่งประเทศ 

ศ 16 ก.พ. 67 กิจกรรมวันจากเหย้า งานสภานักเรียน 
จ 19 - ศ 23 ก.พ. 67 สอบปลายภาค 2/2566 งานวัดผลฯ 



๙๐ 
 

วัน เดือน ปี รำยกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
จัดตารางสอน 1/2567 กลุ่มบริหารวิชาการ 

พ 28 ก.พ. 67 ส่งแบบบันทึกผลการเรียนประจ ารายวิชาและไฟล์ Bookmark งานวัดผลฯ และครูประจ าวิชา 
พฤ 29 ก.พ. 67 ครูที่ปรึกษาตรวจ ต2ก งานวัดผลฯ 

..... ก.พ. 67 รับสมัครนักเรียนห้องเรียนพิเศษ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
เดือน มีนำคม   
ศ 1 มี.ค. 67 ประกาศ 0 ร มส. มผ. งานวัดผลฯ 

จ 4 - พฤ 7 มี.ค. 67 สอบแก้ตัว ครั้งที่ 1 และ 2 งานวัดผลฯ 
จ 11 มี.ค. 67 ประชุมผูป้กครองนักเรียน ม.3 และ ม.6 ที่ไม่จบหลักสูตร งานวัดผลฯ 

จ 11 - ศ 15 มี.ค. 67 กิจกรรมส่งเสริมศักยภาพสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ MEP ห้องเรียนพิเศษ MEP 
ศ 15 มี.ค. 67 ส่งแบบประเมินผลการปฏบิัติงาน และเล่มประเมิน ครั้งที่ 1/2567 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
อ 19 มี.ค. 67 สอบ CEFR ห้องเรียนพิเศษ MEP ห้องเรียนพิเศษ MEP 

พ 20 - ศ 22 มี.ค. 67 จัดท าแผนปฏบิัติการ ปีการศึกษา 2567 งานแผนงาน 
พฤ 21 – ศ 22 มี.ค. 67 ค่ายจิตอาสาห้องเรียนพิเศษ MEP ห้องเรียนพิเศษ MEP 

พ 27 มี.ค. 67 
วันเกียรติยศ ปีการศึกษา 2566 งานกิจกรรมวันส าคัญ 
รับผลการเรียนทุกระดบัชัน้ งานวัดผลฯ 

พฤ 28 มี.ค. 67 
พิธีมอบใบประกาศนียบตัรนักเรียน ม.3 และ ม.6 งานทะเบียนนักเรียน 
ปัจฉิมนิเทศ ม.6 งานหัวหนา้ระดับ 

ศ 29 มี.ค. 67 รับเอกสารจบฉบับจริง นักเรียน ม.3 และ ม.6 งานทะเบียนนักเรียน 
..... มี.ค. 67 รับสมัครนักเรียนห้องเรียนปกติ งานรับนักเรียน 
….. มี.ค. 67 ค่ายเชียร์และแปรอักษร งานเชียร์และแปรอักษร 

 
หมำยเหตุ ปฏิทินปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2566  อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 

 


