
 
ค ำสั่งโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง 

ที ่๙๑/๒๕๖๔ 
เรื่อง  แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ปฏิบัติหน้ำที่  ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

..................................................... 
ด้วยโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง ได้แบ่งโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนภำยในโรงเรียนให้สอดคล้อง

กับมำตรำ ๓๔(๒) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖  ดังนั้น เพ่ือให้
กำรปฏิบัติหน้ำที่เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ๒๗(๑) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ และมำตรำ ๓๙(๑) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร
รำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ ๓๔ (๒) วรรคสำมและวรรคสี่  กฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกำศสำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำร
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ไปยังคณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๕ และข้อ ๖ จึงแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
 
คณะกรรมการที่ปรึกษาการบริหารงานโรงเรียน 
 นำยอดิเรก  รัตนธัญญำ  ประธำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ      

นำงสุคนธ์    สินธพำนนท์  กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
นำงกำญจนำ หงษ์วิไล   กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
นำยสมพงษ์ โพธิ์วิเชียร  กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
นำงสุพัตรำ ธรรมประดิษฐ์  กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
นำงสมคิด   ปูชิตเสถียร  กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
นำยคงกฤช    ลิมพะสุต    กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
พระครูสุจิตฺวิมล สุจิตฺโต   กรรมกำรผู้แทนพระภิกษุสงฆ์  
พระประคอง     ภทฺทธมฺโม    กรรมกำรผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ 
นำงสำวทิพวรรณ จันทร์โม้  กรรมกำรผู้แทนครู   
นำงจันจิรำ วิญญนุรักษ์  กรรมกำรผู้แทนผู้ปกครอง   
นำงสำวรุ่งนภำ    เดชะบุญชนะ     กรรมกำรผู้แทนศิษย์เก่ำ  
นำงวันเพ็ญ บุตรดี   กรรมกำรผู้แทนองค์กรชุมชน   
นำยพงษ์ศักดิ์ อุตนะ   กรรมกำรผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หน้าที ่ ให้ค ำปรึกษำ  ค ำแนะน ำ และอ ำนวยกำรให้กำรบริหำรงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 



~ ๒ ~ 
คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 
 นำยประหยัด ทองทำ   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 
 นำงสำวณภำภัช ภูชัยศรีสัมฤทธิ์  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  รองประธำนกรรมกำร 
 นำงจันท์สุดำ แก้วงำมพรรณ์  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  กรรมกำร 
 นำยกฤติณ ธีระภักดีธรำกุล  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  กรรมกำร 
 นำยกฤษฎำ รักร่วม   รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  กรรมกำร 

นำงพิมพร ใจเย็น   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
นำงมณีรัตน์ ประสมสินธ์  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
นำงอมรรัตน์ ช่ำงสลัก   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
นำยชัยยะ     พันธ์มุข   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์    ก้อนนำคพิพัชร์ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
นำยบุญทวี    นรโคตร   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร  
นำงสำวทิพวรรณ  จันทร์โม้  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำร 
นำยณัฐพงศ ์ แสงสิริไพศำล  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หน้าที ่  
๑. ให้ค ำปรึกษำ  ค ำแนะน ำ และอ ำนวยกำรให้กำรบริหำรงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๒. เป็นผู้ร่วมพิจำรณำ  ก ำหนดแนวปฏิบัติ  เสนอข้อมูลในกำรพิจำรณำกำรตัดสินใจ 
๓. ช่วยสร้ำงภำพพจน์  แก้ไขปัญหำ  สร้ำงควำมเข้ำใจกับบุคลำกรต่ำงๆในสถำนศึกษำ  ชุมชน และบุคคลอื่น 
๔. น ำแนวคิดข้อเสนอแนะหรือควำมเห็นชอบอ่ืนๆของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและ

หน่วยงำนหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องมำสู่กำรปฏิบัติในสถำนศึกษำ 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่รับมอบหมำย   

 
๑. กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  นำงจันท์สุดำ แก้วงำมพรรณ์  ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
หน้าที ่  

๑. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนและรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๒. ประสำนงำนและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงๆของโรงเรียนและกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 ๓. วำงแผน ก ำกับ ติดตำมแก้ปัญหำ ในกำรจัดงำนส ำนักงำน โดยประสำนงำนกับหัวหน้ำงำนต่ำง ๆ  
ภำยในกลุ่มบริหำรวิชำกำรและหน่วยงำนภำยนอก ได้แก่ งำนพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กระบวนกำร
เรียนรู้ของสถำนศึกษำ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น ระบบประกันคุณภำพภำยในและ
มำตรฐำนกำรศึกษำ วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร งำนทะเบียน วัดผล ประเมินผล จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  งำนนิเทศกำรศึกษำ 
งำนแนะแนว กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ และกำรใช้เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  สนับสนุน



~ ๓ ~ 
งำนบริกำรวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ ส่งเสริม
ชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร ประสำนควำมร่วมมือในกำร  พัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืนให้
ขับเคลื่อนไปตำมนโยบำยที่วำงไว้ 

๔. พัฒนำงำนและบุคลำกรกลุ่มบริหำรวิชำกำร คณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในด้ำนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
กำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนโดยกำรจัดประชุม อบรม ศึกษำดูงำนเพ่ือเพ่ิมทักษะและควำมช ำนำญ        

๕. ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
และเกณฑ์ตัวบ่งชี้เพ่ือกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่รับมอบหมำย จำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

นำงมณีรัตน์ ประสมสินธ์ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
     (กลุ่มงำนสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน) 

นำงอมรรัตน์ ช่ำงสลัก  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
     (กลุ่มงำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน) 
หน้าที ่
 ๑. ดูแล รับผิดชอบงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
เป็นกรรมกำรบริหำรโรงเรียน และคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๒. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแล งำนพัฒนำหลักสูตรกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กระบวนกำรเรียนรู้
ของสถำนศึกษำและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น ระบบประกันคุณภำพภำยในและ
มำตรฐำนกำรศึกษำ  งำนทะเบียน วัดผล ประเมินผล จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของ
สถำนศึกษำ งำนวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ งำนนิเทศกำรศึกษำ งำนแนะแนว พัฒนำและ
ส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ และกำรใช้เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำรและสถำบัน
อ่ืนที่จัดกำรศึกษำ ส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร ประสำนควำมร่วมมือในกำร  พัฒนำวิชำกำรกับ
สถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
 ๔. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่รับมอบหมำย จำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑. นำงจันท์สุดำ  แก้วงำมพรรณ์    ประธำนกรรมกำร 

๒. นำงมณีรัตน์  ประสมสินธ์   รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นำงอมรรัตน์  ช่ำงสลัก    รองประธำนกรรมกำร 
 ๔. นำงสำวณลำวัลย์ จตุรนต์รัศม ี   กรรมกำร 
 ๕. นำงธิญดำ  พุทธจิรำวัล   กรรมกำร 
 ๖. นำงสำวณัฐวรำพร รัตนโสภณวิศิษฎ์   กรรมกำร 
 ๗. นำงสำวนพรัตน์ ธิสำนนท์   กรรมกำร 



~ ๔ ~ 
 ๘. นำยณัฐพงศ์   แสงสิริไพศำล   กรรมกำร 
 ๙. นำงสำวณัฐมน ศุภวัฒนกุล   กรรมกำร 
 ๑๐. นำยณัฐนันท์ เสือแก้วน้อย   กรรมกำร 

๑๑. นำงสำวกำญจนัญถ ์ ไตรถำวร   กรรมกำร 
 ๑๒. นำยยงยุทธ์  จันทิมำ    กรรมกำร 

๑๓. นำยประพันธ์    ขจัดภัย              กรรมกำร 
 ๑๔. นำยจักรี  ทุ่มเกิด    กรรมกำร 
 ๑๕. นำงจีรภำ  สองเมืองสุข   กรรมกำร 
 ๑๖. นำงสำวปำริชำติ บัวเฉย    กรรมกำร 
 ๑๗. นำงสำวจุฑำรัตน์ ค ำเจริญ    กรรมกำร 
 ๑๘. นำงสำวธริสำ ไผ่สนจ ำลองศรี   กรรมกำร 
 ๑๙. นำยวรวิทย์  ประทีป  ณ ถลำง  กรรมกำร 
 ๒๐. นำงสำวณัฐกำ อุปกลิ่น    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 ๒๑. นำงสำวนงนุช รำชภักด ี   กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี และพิจำรณำงบประมำณประจ ำปีของ
กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๒. ร่วมประชุม ให้ข้อมูล ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำกำรด ำเนินงำนวิชำกำรของโรงเรียน 
 ๓. ร่วมจัดท ำและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร และชุมชน 
 ๔. วำงแผน พัฒนำกำรเรียนกำรสอน กำรจัดท ำกิจกรรมทำงวิชำกำร กำรจัดอัตรำก ำลังครูตำมควำมเหมำะสม 
 ๕. นิเทศงำนวิชำกำรภำยในโรงเรียน มีส่วนร่วมในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูในส่วนที่เป็นวิชำกำร 
และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  
 นำงมณีรัตน์ ประสมสินธ์  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
หน้าที ่
 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ กลุ่มบริหำรวิชำกำรในกรณีที่รองผู้อ ำนวยกำรไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 ๒. ดูแล รับผิดชอบงำนวิชำกำร เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำด้ำนวิชำกำร เป็นกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
และรองประธำนคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแลงำนส ำนักงำน งำนทะเบียนนักเรียน งำนวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน
ผลกำรเรียนรู้ งำนรับนักเรียน งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยสำรสนเทศ งำนศูนย์คอมพิวเตอร์  งำนพัฒนำห้องสมุด
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และแหล่งเรียนรู้ และงำนประสำน ส่งเสริมสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กรหน่วยงำนและสถำบันอ่ืนที่
จัดกำรศึกษำ 
 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๑.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
 ๑. นำงสำวณัฐกำ  อุปกลิ่น    หัวหน้ำ 
 ๒. นำยปิยะพงษ ์ โสภำค ำ    ผู้ช่วย 

๓. นำงสำวอิสรีย์  ศรียะวงศ ์   ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวปทุมพร เนื้อศรี    ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสีนวน  ปิดตำทะเนำว์   ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวนงนุช  รำชภักด ี   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที่  
 ๑. รับผิดชอบงำนสำรบรรณของฝ่ำยวิชำกำร 
 ๒. รับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
 ๓. ประสำนงำนกับฝ่ำย กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ งำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย ด้ำนกำรตรวจสอบ  ติดตำม 
ประเมิน และรำยงำน เพ่ือให้งำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 ๔. ติดตำม รำยงำน และจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๕. ชี้แจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อกับกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๖. ติดตำมสมุดบันทึกกำรสอนรำยวัน เพ่ือแจ้งปัญหำกำรไม่เข้ำสอนไปยังกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และเพ่ือ
รำยงำนไปยังผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรและรองผู้อ ำนวยกำรตำมล ำดับ 
 ๗. ดูแลรับผิดชอบกำรบริหำรงบประมำณและงำนพัสดุของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๘. จัดท ำบอร์ดประชำสัมพันธ์งำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๙. ควบคุม ตรวจสอบ กำรโรเนียวเอกสำร ถ่ำยเอกสำร ประสำนงำนกับงำนพัสดุของโรงเรียนในกำร
บ ำรุงรักษำเครื่องผลิตเอกสำร 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑.๒ งานทะเบียน วัดผลนักเรียน 
 ๑. นำงมณีรัตน์  ประสมสินธ์  หัวหน้ำงำนทะเบียน-วัดผล 
 ๒. นำงจีรภำ  สองเมืองสุข  รองหัวหน้ำงำนทะเบียน-วัดผล 
 ๓. นำงสำวชุติมำ  มำกคงแก้ว  งำนวัดผลระดับ 
 ๔. นำงสำวศิริขวัญ สีทำ   งำนวัดผลระดับ 
 ๕. นำยนัฐพล  อ้นวิเศษ   งำนวัดผลระดับ 
 ๖. นำงสำวจุฑำรัตน์ ค ำเจริญ   งำนวัดผลระดับ 
 ๗. นำงสำวพิชชำภำ กลั่นกลิ่น  งำนวัดผลระดับ 
 ๘. นำงสำวอำรียำ ผำยเตชะ  งำนวัดผลระดับ 
 ๙. นำงสำวปทุมพร เนื้อศรี   งำนตรวจสอบวุฒิ 
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หน้าที ่
 ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำรและปฏิทินงำนทะเบียน - วัดผลตำมล ำดับขั้นตอนและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปฏิบัติ 
 ๒. จัดท ำแผนกำรบริหำรงำนทะเบียน ติดตำม ควบคุม ดูแลกำรด ำเนินงำนทะเบียน พร้อมทั้งแก้ไขปัญหำให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
 ๓. ก ำกับ ควบคุม ติดตำมกำรปฏิบัติงำนวัดและประเมินผลกำรเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
ตำมเวลำที่ก ำหนด วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของผู้เรียนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย 
 ๔. ด ำเนินกำรวัดผลกำรเรียน ติดตำม กำรสอบแก้ตัว กำรเรียนซ้ ำ ตลอดจนออกค ำสั่งต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับ
กำรวัดประเมินผล ประสำนข้อมูลผลกำรเรียนของนักเรียนกับครูที่ปรึกษำ  เพ่ือให้นักเรียนแก้ไขผลกำรเรียน 
 ๕. เทียบโอนผลกำรเรียน ตำมระเบียบแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษำธิกำร 
 ๖. ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนที่ไปเรียนต่อหรือท ำงำน ในสถำบันกำรศึกษำต่ำงๆ   
 ๗. ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของครูและงำนในฝ่ำยต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑.๓ งานรับนักเรียน 
 ๑. นำงสำวณัฐกำ  อุปกลิ่น    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวอิสรีย์  ศรียะวงศ ์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำยจิรำยุทธ  ต๊ิบดี    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวภัทรำวดี ศรีทัศน์    ผู้ช่วย 
หน้าที่  
 ๑. จัดท ำแผนงำนกำรรับนักเรียน ตำมนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรรับนักเรียน และส ำนักงำน     
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำกรุงเทพมหำนคร เขต ๒ 
 ๒. ด ำเนินกำรตำมแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ 
 ๓. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๔. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย        
๑.๔ งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ๑. นำยยงยุทธ์  จันทิมำ    หัวหน้ำ   
 ๒. นำงสำวจุฑำรัตน์ ค ำเจริญ    ผู้ช่วย 

๓. นำยจิรำยุทธ  ต๊ิบดี    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
 ๒. ดูแลโปรแกรมงำนทะเบียนวัดผล  
 ๓. จัดท ำข้อมูลออนไลน์  ในกำรติดตำมและสรุปข้อมูลเพื่อรำยงำน 
 ๔. ส่งข้อมูลกำรเรียนให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๑.๕ งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
 ๑. นำงสำวนพรัตน์ ธิสำนนท์   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงมณีรัตน์  ประสมสินธ์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงนภัส  นรโคตร    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวจุฑำรัตน์ ค ำเจริญ    ผู้ช่วย 
 ๕. นำยไพศำล  ผักไหม    ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวอนุตรำ เพ็ชรแอน   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. จัดท ำแผนปฏิบัติงำน ปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี 
 ๒. ด ำเนินงำนจัดกำรศูนย์คอมพิวเตอร์ด้ำนกำรจัดซื้อ กำรซ่อมบ ำรุง และพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์ของ
โรงเรียนให้มีประสิทธิภำพและทันสมัย 
 ๓. เผยแพร่ควำมรู้ด้ำนคอมพิวเตอร์แก่บุคลำกรทุกฝ่ำยในโรงเรียน 
 ๔. จัดบุคลำกรรับผิดชอบ และปฏิบัติหน้ำที่งำนคอมพิวเตอร์ ทั้งกำรเรียนกำรสอนและกำรบริกำร 
 ๕. จัดท ำบัญชีสื่อ วัสดุ อุปกรณ์ ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 
 ๖. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 
 ๗. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑.๖ งานพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
 ๑. นำงสำวปำริชำติ บัวเฉย    หัวหน้ำ 
 ๒. นำยวรำริศ     ทองเชื้อ    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. บริหำรกิจกำรภำยในห้องสมุด รวบรวมและจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศแหล่งเรียนรู้ภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
 ๒. จัดซื้อหรือจัดจ้ำง วัสดุและครุภัณฑ์ ตรวจสอบ วิเครำะห์ทรัพยำกรภำยในห้องสมุดและเบิก-จ่ำยพัสดุของห้องสมุด  
 ๓. ปฏิบัติงำนด้ำนบริกำรข้ันพื้นฐำน เช่น กำรยืมคืน จองหนังสือ ระบบกำรจัดเก็บหนังสือและวำรสำรบนชั้นบริกำร 
 ๔. สรุปรำยงำนสถิติกำรใช้บริกำรของห้องสมุดประจ ำเดือน รำยงำนข้อมูลสำรสนเทศ  จัดท ำทะเบียนและสถิติ
กำรใช้แหล่งเรียนรู้ภำยในและภำยนอกของโรงเรียน โดยรำยงำนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ประสำนงำน ติดตำม และประเมินผล กำรปฏิบัติงำนภำยในและภำยนอกห้องสมุด 
 ๖. จัดบรรยำกำศห้องสมุดให้เอ้ือต่อกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
 ๗. ตรวจสอบกำรท ำบรรณำนุกรม (รำยชื่อหนังสือใหม่) ตรวจสอบและลงทะเบียน วำรสำร หนังสือพิมพ์ 
จุลสำรบริจำคทุกชนิด 
 ๘. เตรียมสิ่งพิมพ์ก่อนออกให้บริกำร เช่น ประทับตรำหนังสือ ติดสันหนังสือ ติดซองบัตร หนังสือ ดูแล
และซ่อมแซมสิ่งพิมพ์ต่ำงๆ 
 ๙. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 



~ ๘ ~ 
๑.๗ งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
      ที่จัดการศึกษา 
 ๑. นำงสำวนงนุช  รำชภักด ี   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวภัทรำวดี ศรีทัศน์    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. ศึกษำและส ำรวจควำมต้องกำร สนับสนุนงำนวิชำกำรแก่ชุมชน 
 ๒. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับองค์กรต่ำง ๆ และส่งเสริมให้องค์กรและชุมชน เข้ำ
มำมีส่วนร่วมในกิจกรรมทำงวิชำกำรของสถำนศึกษำ               
 ๓. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนร่วมกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับควำมสำมำรถพิเศษด้ำนต่ำงๆ 
 ๔. ด ำเนินกิจกรรมส่งเสริมควำมเป็นเลิศของนักเรียน 
 ๕. ดูแลนิสิตฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 ๖. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หัวหน้ากลุ่มงานการจัดการเรียนการสอน      
 นำงอมรรัตน์ ช่ำงสลัก   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
หน้าที ่
 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ กลุ่มบริหำรวิชำกำรในกรณีที่รองผู้อ ำนวยกำรไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 ๒. ดูแล รับผิดชอบงำนวิชำกำร เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำด้ำนวิชำกำรเป็นกรรมกำรบริหำร
โรงเรียน และคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแลงำนหลักสูตรสถำนศึกษำ งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้           
งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน งำนวิจัยคุณภำพกำรศึกษำ งำนนิเทศกำรศึกษำ งำนแนะแนวกำรศึกษำ งำนจัดกำร
เรียนร่วมและเรียนรวม งำนศูนย์พัฒนำคุณภำพวิชำกำร งำนพัฒนำสื่อ และนวัตกรรมกำรศึกษำ งำนพัฒนำ 
ส่งเสริมชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ 
 ๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๑.๘ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา    
 ๑. นำงอมรรัตน์  ช่ำงสลัก     หัวหน้ำ 
 ๒. หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูภำษำไทย    ผู้ช่วย 
 ๓. หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  ผู้ช่วย 
 ๔. หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูคณิตศำสตร์    ผู้ช่วย  
 ๕. หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูสังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ผู้ช่วย 
 ๖. หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูภำษำต่ำงประเทศ   ผู้ช่วย 
 ๗. หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูศิลปะ    ผู้ช่วย 
 ๘. หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูกำรงำนอำชีพ   ผู้ช่วย 



~ ๙ ~ 
 ๙. หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูสุขศึกษำและพลศึกษำ  ผู้ช่วย 
 ๑๐. หัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน     ผู้ช่วย 
 ๑๑. หัวหน้ำงำนแนะแนว      ผู้ช่วย 

๑๓. นำยจิรำยุทธ ต๊ิบดี     ผู้ช่วย 
 ๑๔. นำงสำวอิสรีย์ ศรียะวงศ ์    ผู้ช่วย 
 ๑๕. นำงสำวนงนุช รำชภักด ี    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. จัดท ำหลักสูตร คู่มือกำรใช้หลักสูตร คู่มือกำรวัดและประเมินผลของโรงเรียนเป็นรูปเล่ม โดยประสำน
และแจกให้ทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้องรวมทั้งชี้แจงกำรน ำหลักสูตรไปใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพ   
 ๒. ก ำกับ ควบคุมกำรเปิดวิชำเรียน และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
เป้ำหมำยของหลักสูตร โดยยึดควำมต้องกำรของผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
 ๓. ประสำนกำรด ำเนินกำรจัดตำรำงสอนในแต่ละปีกำรศึกษำ 
 ๔. วิจัยและพัฒนำ ปรับปรุงหลักสูตรสถำนศึกษำให้เหมำะสมกับสภำพกำรเปลี่ยนแปลงทำงเศรษฐกิจ สังคม 
และควำมต้องกำรของผู้เรียน ทุก ๓ ปี        
 ๕. จัดประชุม สัมมนำ รวบรวมปัญหำ และวิธีกำรแก้ไขปัญหำ ในกำรน ำหลักสูตรไปใช้ ให้บรรลุเป้ำหมำย 
ทุกสิ้นปีกำรศึกษำ 
 ๖. นิเทศ ติดตำม กำรน ำหลักสูตรไปใช้ของทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ สรุป รวบรวมปัญหำต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑.๙ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑. นำงสำวณลำวัลย์ จตุรนต์รัศม ี หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูภำษำไทย 
 ๒. นำงอมรรัตน์  ช่ำงสลัก  หัวหนำกลุมสำระกำรเรียนรูวิทยำศำสตรและเทคโนโลยี 
 ๓. นำงธิญดำ  พุทธจิรำวัล หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูคณิตศำสตร  
 ๔. นำยณัฐพงศ์   แสงสิริไพศำล หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูสังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 ๕. นำงสำวณัฐมน ศุภวัฒนกุล หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูสุขศึกษำและพลศึกษำ 
 ๖. นำยณัฐนันท ์  เลือแก้วน้อย หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูศิลปะ  
 ๗. นำงสำวกำญจนัญถ ์ ไตรถำวร หัวหนำกลุมสำระกำรเรียนรูกำรงำนอำชีพ  
 ๘. นำยยงยุทธ์  จันทิมำ  หัวหนำกลมุสำระกำรเรียนรูภำษำตำงประเทศ  
หนาที่ 
 ๑. จัดท ำโครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๒. จัดท ำแผนงำน โครงกำร และข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๓. ดูแลรับผิดชอบและพัฒนำงำนวิชำกำรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๔. ปฏิบัติกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ ไมน่้อยกว่ำ ๑๒ ชั่วโมง/สัปดำห์ 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ สื่อนวัตกรรมตำมสำระกำรเรียนรู้ 
 ๖. ควบคุม ดูแล กำรจัดกำรเรียนกำรสอน ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่ตนรับผิดชอบ ให้เป็นไปตำมแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 ๗. ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ นิเทศกำรสอน แก่ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 



~ ๑๐ ~ 
 ๘. จัดประชุมครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้อย่ำงสม่ ำเสมอ อย่ำงน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
 ๙. ก ำกับ ดูแลกำรวัดและประเมินผลของครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผล 
 ๑๐. ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง วัสดุ ครุภัณฑ์ ภำยในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย          
๑.๑๐ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑. นำยประพันธ์  ขจัดภัย   หัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

๒. นำยบุญทวี  นรโคตร   ผู้ช่วย กิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ระดับชั้น ม.๑ 
 ๓. นำยชัยยะ  พันธ์มุข   ผู้ช่วย กิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ระดับชั้น ม.๒ 

๔. นำยกฤษณะ  จุลจังหรีด  ผู้ช่วย กิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ระดับชั้น ม.๓ 
 ๕. ว่ำที ่ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์  ผู้ช่วย กิจกรรมยุวกำชำด 
 ๖. ว่ำที่ ร.ต.โชคชัย บุญญะสุต  ผู้ช่วย กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร  
 ๗. นำยวรวิทย์  ประทีป ณ ถลำง  ผู้ช่วย กิจกรรมชุมนุม 
 ๘. นำงสำวนูรมำ  บือรำเฮง  ผู้ช่วย กิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณะประโยชน์ 
 ๙. นำงสำวเวณุกำ สิงห์แก้ว   ผู้ช่วย กิจกรรมโครงงำน 
 ๑๐. นำงสำวธริสำ ไผ่สนจ ำลองศรี  ผู้ช่วย กิจกรรมต้ำนทุจริต 
หน้าที ่
 ๑. วำงแผนเปิดวิชำเรียนและกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน เพ่ือสนองนโยบำยของโรงเรียนและควำมต้องกำร 
ศักยภำพ ควำมถนัด ควำมสำมำรถของผู้เรียนร่วมกับงำนวิชำกำร 
 ๒. บริหำรจัดกำร กำรจัดกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมชุมนุม กิจกรรมโครงงำน กิจกรรมต้ำนทุจริต กิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนำรี และยุวกำชำด กิจกรรมเพ่ือสังคมและสำธำรณะประโยชน์ กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำรให้
เป็นไปตำมระเบียบแนวทำงกำรปฏิบัติในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของสถำนศึกษำ 
 ๓. ก ำกับ ติดตำมกำรประเมินผลและปรับปรุงพัฒนำกำรด ำเนินกำรกิจกรรมให้เป็นไปตำมจุดมุ่งหมำยของ
หลักสูตรทุกภำคเรียน 
 ๔. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑.๑๑ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา และIS(การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง) 
 ๑. นำงธิญดำ  พุทธจิรำวัล   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวทวีวรรณ จินดำวัฒน์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวภัทรวดี ศรีทัศน์    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวสิรีธร  นมขุนทด   ผู้ช่วย  

๕. นำงสำวจำรุวรรณ ขุมทอง    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  
หน้าที ่
 ๑. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรสนับสนุนและส่งเสริมให้ครูวิเครำะห์ วิจัย พัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ใน
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรประกอบด้วยกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 



~ ๑๑ ~ 
๓. กำรศึกษำค้นคว้ำ และท ำวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียนอย่ำงน้อยปีละ ๑  เรื่องเป็นอย่ำงน้อย 

 ๔. วิเครำะห์สภำพปัญหำที่ต้องกำรพัฒนำและแก้ปัญหำ 
 ๕. จัดอบรมให้ควำมรู้ เรื่องงำนวิจัยกำรศึกษำแก่ครูและส่งเสริมให้ครูท ำวิจัย  
 ๖. ตรวจประเมินผลงำนวิจัยในชั้นเรียน โดยเชิญวิทยำกรให้ควำมรู้ ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงวิจัยให้มีประสิทธิภำพ 

๗. กำรส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท ำงำนวิจัยทำงกำรศึกษำ (ทั้งเป็นทีมและรำยบุคคล) 
๘. ด ำเนินกำรเผยแพร่เอกสำรควำมรู้เกี่ยวกับงำนวิจัยแก่ครู องค์กร หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและสถำบันอ่ืน 
๙. อ ำนวยกำร  ประสำนกำรเก็บข้อมูลงำนวิจัยจำกบุคคลและองค์กรภำยนอก 
๑๐. กำรสรุป รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และกำรน ำผลไปวำงแผนกำรพัฒนำในปีต่อไป 
๑๑. เตรียมข้อมูลรำยวิชำในกำรสอนวิชำ IS (กำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง)ให้แก่คุณครูที่ร่วมสอนในระดับ 

ม.๒ และ ม.๕ 
๑๒. สรุปผลกำรสอนวิชำ IS (กำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง) เมื่อสิ้นภำคเรียน 
๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.๑๒ งานนิเทศการศึกษา 
 ๑. นำยวรวิทย์  ประทีป ณ ถลำง   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวเวณุกำ สิงห์แก้ว    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. ศึกษำสภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรในกำรนิเทศภำยในเพื่อน ำไปปรับปรุงและพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
 ๒. กำรวำงแผนและกำรจัดท ำโครงกำรนิเทศ ตำมลักษณะงำนนิเทศภำยในโรงเรียน 
 ๓. กำรด ำเนินงำนนิเทศเป็นกำรน ำแผนงำนหรือโครงกำรไปปฏิบัติเพ่ือให้ได้ตำมควำมต้องกำรหรือเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
 ๔. สรุปผลกำรนิเทศภำยในและประเมินผลกำรนิเทศต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรและ 
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ อย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๑.๑๓ งานแนะแนวการศึกษา 
 ๑. นำยจักร ี  ทุ่มเกิด    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงบุศรินทร์  ศรีรีรัตน์    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนแนะแนวกำรศึกษำ งำนเรียนร่วมและเรียนรวมด ำเนินงำนตำม
แผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนด 
 ๒. ให้บริกำรแนะแนว ๕ บริกำรหลัก โดยให้ครอบคลุมขอบข่ำยกำรแนะแนวทั้ง ๓ ด้ำนคือ ด้ำนกำรศึกษำ 
ด้ำนอำชีพ  และด้ำนส่วนตัวและสังคม 
 ๓. ประสำนงำนกับสหวิชำชีพในกำรส่งเสริม พัฒนำนักเรียนเรียนร่วมและเรียนรวม ด ำเนินงำนร่วมกับ
งำนวิชำกำร งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนในกำรแก้ไขปัญหำส่งเสริมและพัฒนำนักเรียนในเรื่องกำร
เรียนและแก้ปัญหำพฤติกรรมของนักเรียน 
 ๔. ติดตำม ประเมินผล สรุปผลกำรให้บริกำรแนะแนว ๕ บริกำรหลัก รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำร 
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



~ ๑๒ ~ 
๑.๑๔ งานศูนย์พัฒนาคุณภาพวิชาการศิลปะ  

๑. นำยณัฐนันท์  เสือแก้วน้อย   หัวหน้ำ 
๒. นำยกฤษณะ  จุลจังหรีด   ผู้ช่วย 
๓. นำยกุลดนัย  ท่วมสุข    ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวสุภำพร  แซ่ตั้ง    ผู้ช่วย 
๕. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวกนกวรรณ ไชยมงคล   ผู้ช่วย 
๗. นำยสิทธิชัย  สุนำ    ผู้ช่วย 

 ๘. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัฒน์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. ด ำเนินกำรบริหำรศูนย์พัฒนำคุณภำพวิชำกำรศิลปะของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
กรุงเทพมหำนคร เขต ๒ 
 ๒. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
 ๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๑.๑๕ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
 ๑. นำงสำวจุฑำรัตน์ ค ำเจริญ    หัวหน้ำ 

๒. นำงสำวนพรัตน์ ธิสำนนท์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวอนุตรำ เพ็ชรแอน   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. วำงแผนกำรด ำเนินกำรด้ำนกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 ๒. จัดอบรมพัฒนำนักเรียน  ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเกี่ยวกับกำรผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 ๓. จัดท ำ  ดูแลระบบเว็ปไซด์ของสถำนศึกษำ 
 ๔. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑.๑๖ งานพัฒนา และส่งเสริมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ(PLC) 
 ๑. นำงสำวธริสำ  ไผ่สนจ ำลองศรี   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวล ำไพ  หงส์ยนต์   ผู้ช่วย 

๓. นำงสำวนูรมำ  บือรำเฮง   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. วำงแผน/ออกแบบกำรด ำเนินกำรขับเคลื่อนกระบวนกำรชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ(PLC)สู่สถำนศึกษำ 

๒. เสนอโครงกำรส่งเสริมคุณภำพกำรศึกษำในกำรสร้ำงชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ(PLC) 
๓. ก ำหนดปฏิทินงำนในกำรขับเคลื่อนกระบวนกำรชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ(PLC) 
๔. ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำน กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโดยใช้กระบวนกำร

ชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ(PLC)สู่กำรปฏิบัติในห้องเรียนและสถำนศึกษำ 
๕. ส่งเสริม  สนับสนุนกำรบันทึกข้อมูลใน Logbookของคร ู



~ ๑๓ ~ 
๖. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม  ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

 ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๒. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  นำงสำวณภำภัช     ภูชัยศรีสัมฤทธิ์  ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
หน้าที่   

๑. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนและรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๒. ประสำนงำนและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงๆของโรงเรียนและกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๓. วำงแผน ก ำกับ ติดตำมแก้ปัญหำ ในกำรบริหำรจัดกำร งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร งำนส ำนักงำนกลุ่ม

บริหำรงบประมำณ งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ งำนบริหำรกำรเงิน งำนบริหำรกำรบัญชี     
งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ งำนตรวจสอบภำยใน งำนเลขำนุกำรสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยม        
วัดบึงทองหลำง  งำนระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน งำนวิเครำะห์และจัดท ำแผนของสถำนศึกษำ งำนจัดตั้งเสนอ
ขอและจัดสรรงบประมำณ งำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ งำนตรวจสอบ ติดตำม 
ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน งำนจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติรำชกำร  งำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ งำนธนำคำรโรงเรียน งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  งำนเลขำนุกำรสมำคมศิษย์
เก่ำโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำงให้ขับเคลื่อนไปตำมนโยบำยที่วำงไว้ 

๔. พัฒนำงำนและบุคลำกรกลุ่มบริหำรงบประมำณ โดยกำรจัดประชุม อบรม ศึกษำดูงำนเพื่อเพ่ิมทักษะกำร
ท ำงำนและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน        

๕. ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
และเกณฑ์ตัวบ่งชี้เพ่ือกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่รับมอบหมำย จำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 นำงพิมพร ใจเย็น   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

(กลุ่มงำนกำรเงินและสินทรัพย์) 
นำยณัฐพงศ์   แสงสิริไพศำล  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

(กลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน) 
หน้าที ่
 ๑. ดูแล รับผิดชอบงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนงำนกลุ่ม
บริหำรงำนงบประมำณ  เป็นกรรมกำรบริหำรโรงเรียน และคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

๒. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแล งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
งำนระดมทรัพยำกรและ กำรลงทุน  เพ่ือกำรศึกษำ งำนบริหำรกำรเงิน งำนบริหำรกำรบัญชี งำนบริหำรพัสดุและ
สินทรัพย์ งำนตรวจสอบภำยใน  งำนเลขำนุกำรสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง 



~ ๑๔ ~ 
๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแล งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน งำนวิเครำะห์และจัดท ำแผน

ของสถำนศึกษำ งำนจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมำณ งำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยใน
สถำนศึกษำ  งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน งำนจัดท ำ
ข้อตกลงกำรปฏิบัติรำชกำร งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนธนำคำรโรงเรียน งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน  งำนเลขำนุกำรสมำคมศิษย์เก่ำโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง 
 ๔. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ   
 ๑. นำงสำวณภำภัช ภูชัยศรีสัมฤทธิ์   ประธำนกรรมกำร 

๒. นำงพิมพร  ใจเย็น    รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นำยณัฐพงศ์  แสงสิริไพศำล   รองประธำนกรรมกำร 
 ๔. นำงนภัส  นรโคตร    กรรมกำร 
 ๕. นำงสำวหนิง  ประจิตร์    กรรมกำร 

๖. นำงสำวไพจิตร คลศิลป์    กรรมกำร 
 ๗. นำงสำวอนุตรำ เพ็ชรแอน   กรรมกำร 
 ๘. นำงสำวพิชญำ ศิลำม่อม   กรรมกำร 

๙. นำยนัฐพล  อ้นวิเศษ    กรรมกำร 
๑๐. นำงสำวทิพฆนฑำ เงินยวง    กรรมกำร 

 ๑๑. นำงสำวนูรมำ บือรำเฮง   กรรมกำร 
๑๒. นำงสำวธริสำ   ไผ่สนจ ำลองศรี   กรรมกำร 
๑๓. นำยอภิสิทธิ์  บรมวิทย์   กรรมกำร  
๑๔. นำงสำวสกำวเดือน กำรสรรพ์   กรรมกำร 
๑๕. นำงสำวจำรุวรรณ พุกภัย    กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 ๑๖. นำงสำวธนัชพร ทองสม    กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี และพิจำรณำงบประมำณประจ ำปีของ
กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๒. ร่วมประชุม ให้ข้อมูลปัญหำ และแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณของโรงเรียน 
 ๓. มีส่วนร่วมในกำรนิเทศ ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๔. จัดท ำบัญชีกำรเงิน รำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรจ่ำยเงิน 
ตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณรวมทั้ง ผลผลิตจำกงบประมำณ 
 ๕. กำรวำงแผนพัสดุ ก ำหนดแบบรูปรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณ 
พัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำ จัดหำ ควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
 ๖. บริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ ระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ จัดหำผลประโยชน์
จำกทรัพย์สิน และปฏิบัติงำนอื่นใดตำมที่ได้รับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ 



~ ๑๕ ~ 
 ๗. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแล งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน งำนวิเครำะห์และจัดท ำแผนของ
สถำนศึกษำ งำนจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมำณ งำนพัฒนำระบบกำรประกั นคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ       
งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน งำนจัดท ำข้อตกลงกำร ปฏิบัติ
รำชกำร งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนธนำคำรโรงเรียน งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน          
งำนเลขำนุกำรสมำคมศิษย์เก่ำโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง งำนเลขำนุกำรสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัด
บึงทองหลำง 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ 
 นำงพิมพร ใจเย็น   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
หน้าที ่
 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ กลุ่มบริหำรงบประมำณในกรณีที่รองผู้อ ำนวยกำรไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 ๒. ดูแล รับผิดชอบงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนงำนกลุ่ม
บริหำรงำนงบประมำณ  เป็นกรรมกำรบริหำรโรงเรียน  และคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแล งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ งำนบริหำรกำรเงิน งำนบริหำรกำรบัญชี งำนบริหำรพัสดุและ
สินทรัพย์ งำนตรวจสอบภำยใน  งำนเลขำนุกำรสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง 
 ๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ       
๒.๑ งานส านักผู้อ านวยการ 
 ๑. นำงสำวอนุตรำ เพ็ชรแอน   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงร ำไพ  แม่นศรนรำ   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวสุนิสำ  มุลทะลำ   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที่  

๑. ประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในโรงเรียนและหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือควำมเรียบร้อย รำบรื่นในกำรจัด
กิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียน อ ำนวยควำมสะดวกและให้กำรต้อนรับผู้มำเยี่ยมเยือนโรงเรียน 

๒. ด ำเนินงำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร  กำรรับ  กำรตรวจสอบ กำรเสนอเพ่ือลงนำมและกำรส่ง
เอกสำรตำมกลุ่มบริหำรงำน 

๓. ดูแลควำมเรียบร้อยและปฏิบัติงำนของส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
๔. ร่ำงจดหมำยเหตุรำยวันเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๕. ดูแลกำรใช้จ่ำยภำยในส ำนักงำน ตำมงบประมำณที่ได้รับตำมแผนปฏิบัติงำน  
๖. จัดท ำวำระกำรประชุม/รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน และกำรประชุมผู้บริหำร 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำกรุงเทพมหำนคร เขต ๒ 
๗. อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 



~ ๑๖ ~ 
๒.๒ งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๑. นำงพิมพร  ใจเย็น    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวสุชำนำถ ค ำแก้ว    ผู้ช่วย  

๓. นำงสำวธนัชพร ทองสม    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. ประสำนงำนทั้งภำยในและภำยนอกกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๒. งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
 ๓. ส ำรวจปัญหำควำมต้องกำรจ ำเป็น อุปสรรค แนวทำงปรับปรุง แก้ไข เพ่ือพัฒนำงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๔. วำงแผนเพื่อพัฒนำงำนด้ำนงบประมำณให้เกิดประโยชน์แก่โรงเรียนเป็นส ำคัญ 
 ๕. ด ำเนินกำรตำมแผนงำนโครงกำร กิจกรรมตำมปฏิทินปฏิบัติงำนฝ่ำยกำรเงิน 
 ๖. รวบรวมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณ กำรขออนุมัติเบิกเงินงบประมำณตำมแผนปฏิบัติงำน 
 ๗. ร่วมวิเครำะห์รำยจ่ำยของสถำนศึกษำเพ่ือปรับปรุงกำรใช้จ่ำยให้มีประสิทธิภำพ 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๒.๓ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 ๑. นำงพิมพร  ใจเย็น    หัวหน้ำ 

๒. นำยณัฐพงศ ์  แสงสิริไพศำล   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววรรณวิจิตร ชลธำรสีหวัฒน์   ผู้ช่วย 

 ๔. นำงสำวสุชำนำถ ค ำแก้ว    ผู้ช่วย  
๕. นำงสำวธนัชพร ทองสม    ผู้ช่วย  
๖. นำงสำวจำรุวรรณ พุกภัย    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่
 ๑. ศึกษำ วิเครำะห์กิจกรรมและภำระงำนโครงกำร กรอบงบประมำณกำรระยะปำนกลำง (MTEF) และ
แผนปฏิบัติรำชกำร ๑ ปี 
 ๒.  ส ำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีควำมต้องกำรได้รับกำรสนับสนุนทุนกำรศึกษำ 
 ๓.  ศึกษำ วิเครำะห์แหล่งทรัพยำกร บุคคล หน่วยงำน องค์กร และศักยภำพท้องถิ่น   
 ๔.  จัดท ำแนวทำงหำรำยได้และผลประโยชน์ และจัดท ำทะเบียนควบคุม 
 ๕.  จัดท ำแผนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ และทุนกำรศึกษำโดยก ำหนดวิธีกำร แหล่งสนับสนุน 
เป้ำหมำยเวลำด ำเนินงำน และผู้รับผิดชอบ 
 ๖.  วำงระบบกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพร่วมกับบุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชน 
 ๗.  สนับสนุนให้บุคลำกรและสถำนศึกษำร่วมมือกันใช้ทรัพยำกรชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน 
 ๘.  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๙.  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 



~ ๑๗ ~ 
๒.๔ งานบริหารการเงินและการบัญชี 
 ๑. นำงนภัส  นรโคตร    หัวหน้ำงำนบริหำรกำรเงินและกำรบัญชี 
  ๒. นำงสำวจำรุวรรณ พุกภัย    งำนบริหำรกำรบัญชี 
 ๓.  นำงสำวลัดดำ  พวงมณ ี    งำนบริหำรกำรเงิน 
 ๔. นำงสำววรรณวิจิตร  ชลธำรสีหวัฒน์   งำนบริหำรกำรเงินและงำนสวัสดิกำร 
 ๕. นำงสำวสุชำนำถ ค ำแก้ว    งำนบริหำรกำรเงินและกำรบัญชี 
 ๖. นำงสำวธนัชพร ทองสม    งำนบริหำรกำรเงินและงำนสวัสดิกำร 
หน้าที ่
 ๑. เบิกเงินและจ่ำยเงินตำมระเบียบ 
 ๒. รับเงินและเก็บรักษำเงิน 
 ๓. น ำส่งเงิน โอนเงิน กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตำมวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 ๔. ออกเอกสำรทำงกำรเงินตำมระเบียบกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๕ 
 ๕. รับเงินบ ำรุงกำรศึกษำและเงินบ ำรุงสมำคม 
 ๖. รับ-จ่ำย เงินสวัสดิกำรนักเรียนและครู 
 ๗. รับเงินรำยได้อ่ืน ๆ 
 ๘. จัดเก็บเล่มใบเสร็จและจ่ำยเงินเรียนฟรี ๑๕ ปี 
 ๙. น ำส่งเงินสมทบประกันสังคมแต่ละเดือนของครูอัตรำจ้ำง 
 ๑๐. น ำส่งภำษีหัก ณ ที่จ่ำยในแต่ละเดือน 
 ๑๑. จ่ำยเช็คบริษัทร้ำนค้ำ 
 ๑๒. ท ำรำยกำรเบิก-จ่ำยเงินเดือนครูอัตรำจ้ำง 
 ๑๓. ท ำข้อมูลภำษีแต่ละเดือน 
 ๑๔. ลงบัญชีเงินสดบัญชีแยกประเภท   
 ๑๕. ท ำงบเดือน 
 ๑๖. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 ๑๗. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๑๘. ดูแลรับผิดชอบเงินสวัสดิกำรของโรงเรียน 
 ๑๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย         
๒.๕ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๑. นำงสำวสกำวเดือน กำรสรรพ์   หัวหน้ำ 

๒. นำยไพศำล  ผักไหม    ผู้ช่วย 
 ๓. นำยนัฐพล  อ้นวิเศษ    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวธริสำ  ไผ่สนจ ำลองศรี   ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวธำรทิพย์ ทองม ี    ผู้ช่วย 

๖. นำงสำวธนัชพร ทองสม    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 



~ ๑๘ ~ 
หน้าที ่
 ๑. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
 ๒. จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่ เกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำร สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 ๓. จัดท ำแผนกำรใช้พัสดุตำมกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำง 
 ๔. จัดท ำเอกสำรรูปแบบรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่เป็นแบบมำตรฐำน 
 ๕. ตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคุณลักษณะเฉพำะหรือรูปแบบรำยกำรในกรณีที่ไม่เป็นแบบมำตรฐำน 
 ๖. จัดซื้อ จัดจ้ำง จัดซ่อม วัสดุครุภัณฑ์ในหน่วยงำนต่ำงๆ โดยวิธีตกลงรำคำ สอบรำคำ ประกวดรำคำ 
 ๗. ดูแลควำมเรียบร้อยของเอกสำรที่ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง และท ำทะเบียนควบคุม จัดท ำบัญชีรำยกำรวัสดุอุปกรณ์ 
วัสดุถำวร วัสดุสิ้นเปลืองและครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๘. จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 ๙. ก ำหนดทะเบียนและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 
 ๑๐. ควบคุม บ ำรุงรักษำ จ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบ 
 ๑๑. จ ำหน่ำยวัสดุและครุภัณฑ์ที่ช ำรุดหรือไม่ใช้ในรำชกำร 
 ๑๒. ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 ๑๓. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๑๔. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๒.๖ งานตรวจสอบภายใน 
 ๑. นำงสำวไพจิตร คลศิลป์    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวทวีวรรณ จินดำวัฒน์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวจำรุวรรณ ขุมทอง    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. วำงแผนกำรตรวจสอบ 
 ๒. ด ำเนินกำรตรวจสอบบัญชีทั้งเงินงบประมำณ รำยได้สถำนศึกษำ และเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
 ๓. ประเมินควำมเสี่ยงและควบคุมควำมเสี่ยง 
 ๔. รำยงำนกำรตรวจสอบภำยใน 
 ๕. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย               
๒.๗ งานเลขานุการสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 
 ๑. นำงสำววรรณวิจิตร  ชลธำรสีหวัฒน์   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวจำรุวรรณ พุกภัย    ผู้ช่วย    
 ๓. นำงสำวสุชำนำถ ค ำแก้ว    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่

๑. ให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนรำชกำรและเอกชน 
๒. สร้ำงสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ปกครองฯ ศิษย์เก่ำและเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 



~ ๑๙ ~ 
๓. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรรมกำรสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง 
๔. บันทึกกำรประชุม จัดท ำระเบียบวำระและรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติในที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ 
๕. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัดกำรด ำเนินกำรและ

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้คณะกรรรมกำรสมำคมผู้ปกครองและครูฯ         
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ในงำนที่เก่ียวข้องกับคณะกรรรมกำรสมำคมผู้ปกครองและครูฯ 
๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ และนำยกสมำคมผู้ปกครองและครูฯ         

 
หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

นำยณัฐพงศ์   แสงสิริไพศำล  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
หน้าที ่
 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ กลุ่มบริหำรงบประมำณด้ำนงำนนโยบำย แผนงำนและ
ประกันคุณภำพในกรณีที่รองผู้อ ำนวยกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

๒. วำงแผน ก ำหนดนโยบำย และเป้ำหมำยของโรงเรียน รวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติก ำหนด
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยงำนของบุคลำกรโรงเรียน  จัดท ำแผนภูมิกำรแบ่งส่วนรำชกำรโรงเรียน และ
กลุ่มบริหำรงำน  จัดท ำมำตรฐำน แผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ พรรณนำงำน  
ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน   

๓. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม และนิเทศในกลุ่มงำนนโยบำย แผนงำนและประกันคุณภำพกำรศึกษำ ให้ด ำเนินไป
ด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำม ระเบียบทำงรำชกำรเป็นปัจจุบัน และมีประสิทธิภำพ  กำรเบิกจ่ำยเงินพัสดุ และ
ด ำเนินงำนนโยบำย  แผนงำนและประกันคุณภำพกำรศึกษำให้ถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำรและเป็นปัจจุบัน  
ก ำกับติดตำมกำรเบิกจ่ำยเงิน และกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำน  ๘ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ งำนต่ำงๆ ให้เป็นไป
ตำมแผนงำน/โครงกำร และติดตำมกำรใช้งบประมำณตำมโครงกำรและกิจกรรมของกลุ่มบริหำรและกลุ่มงำนต่ำง ๆ 
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน 

๔. วิเครำะห์และสังเครำะห์ สรุป ประเมินผลและรำยงำนผล โครงกำร / กิจกรรมตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
ของโรงเรียน และสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหำที่อำจท ำให้กำรด ำเนินงำน ไม่ประสบ
ผลส ำเร็จ เพ่ือให้สถำนศึกษำเร่งแก้ปัญหำได้ทันสถำนกำรณ์  

๕. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ให้
บรรลุผลตำมเป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ  กำรท ำรำยงำนกำรศึกษำตนเอง (Self Study Report ; SSR) 
รำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report ; SAR) ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำและหน่วยงำน
อ่ืนในกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ  
 ๖. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแล งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน งำนวิเครำะห์และจัดท ำแผน
ของสถำนศึกษำ งำนจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมำณ งำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน งำนจัดท ำข้ อตกลงกำรปฏิบัติ
รำชกำร งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนธนำคำรโรงเรียน งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน       
งำนเลขำนุกำรสมำคมศิษย์เก่ำโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง 



~ ๒๐ ~ 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
๒.๘ งานวิเคราะห์และจัดท าแผนของสถานศึกษา 
 ๑. นำงสำวธริสำ   ไผ่สนจ ำลองศรี   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวสกำวเดือน กำรสรรพ์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวภิญญดำ ศรีธนำโสดำ   ผู้ช่วย 
 ๔. นำยนัฐพล  อ้นวิเศษ    ผู้ช่วย 

๕. นำงสำวธำรทิพย์ ทองม ี    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. ศึกษำ รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ สภำพปัจจุบันและปัญหำ และควำมต้องกำรจ ำเป็นของโรงเรียน 
 ๒. จัดท ำนโยบำยปฏิบัติกำร (Operation-Policy) โดยให้อยู่ในกรอบนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๓. จัดท ำแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ ระยะ ๓-๕ ปี 
 ๔. จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ  พรรณนำงำน และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของสถำนศึกษำ 
 ๕. ประสำนงำนและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้งำน เพ่ือจัดท ำปฏิทิน   
ปฏิบัติงำนของโรงเรียน 
 ๖. ประสำนงำนในกำรก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตำมประเมินผลงำนโครงกำรของโรงเรียนให้เป็นไปตำม
ปฏิทินปฏิบัติงำน 
 ๗. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๒.๙ งานจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 
 ๑. นำยณัฐพงศ์    แสงสิริไพศำล   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวสกำวเดือน กำรสรรพ์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวภิญญดำ ศรีธนำโสดำ   ผู้ช่วย 
 ๔. นำยนัฐพล  อ้นวิเศษ    ผู้ช่วย 

๕. นำงสำวธำรทิพย์ ทองม ี    ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวธริสำ   ไผ่สนจ ำลองศรี   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำร ให้สอดคล้องกับผลผลิตและผลลัพธ์ตำมตัวชี้วัด
ควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ กรุงเทพมหำนคร เขต ๒ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
(องค์กำรมหำชน) 
 ๒. จัดท ำขอตั้งงบประมำณของสถำนศึกษำ 
 ๓. น ำเสนอร่ำงงบประมำณต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๔. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้จัดสรร และตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณจำกกำรระดม
ทรัพยำกร 



~ ๒๑ ~ 
  ๕. แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำป ี
 ๖. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๒.๑๐ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๑. นำงสำวพิชญำ ศิลำม่อม   หัวหน้ำ 
 ๒. ประกันคุณภำพกลุ่มสำระกำรเรียนรู้   ผู้ช่วย 
หน้าที ่
 ๑. วำงระบบโครงสร้ำงองค์กรเพื่อรองรับกำรจัดระบบประกันคุณภำพ 
 ๒. ก ำหนดผู้รับผิดชอบพร้อมเกณฑ์กำรประเมิน ก ำหนดค่ำเป้ำหมำยของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำน
กำรศึกษำ  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำกรุงเทพมหำนคร เขต ๒ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (องค์กำรมหำชน) 
 ๓. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๔. จัดท ำเกณฑ์มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มบริหำร
งบประมำณ และกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 ๕. จัดท ำแผนด ำเนินงำนและคู่มือปฏิบัติงำนตำมแนวทำงที่วำงไว้ 
 ๖. ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลภำยใน ประเมินทบทวนเพ่ือปรับปรุงพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๗. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report) และรำยงำนประจ ำปี (Annual Report)
เสนอหน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและสำธำรณชน 
 ๘. ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบประกัน
คุณภำพกำรศึกษำภำยในของสถำนศึกษำ 
 ๙. ประสำนกับส ำนักรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำ เพ่ือเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๑๐. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๒.๑๑ งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
 ๑. นำงสำวหนิง  ประจิตร์    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวณัฐวรำพร รัตนโสภณวิศิษฎ์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวสุภัชญำ สุขศิร ิ    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวฉมำนันท์ ไพรหลวง   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 
 ๒. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนพร้อมก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
 ๓. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
 ๔. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 



~ ๒๒ ~ 
 ๕. ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรป้องกันควำมเสี่ยง 
 ๖. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๒.๑๒ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 ๑. นำยนัฐพล  อ้นวิเศษ    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวภิญญดำ   ศรีธนำโสดำ   ผู้ช่วย 

๓. นำงสำวธำรทิพย์ ทองม ี    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่

๑. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้ทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของสถำนศึกษำให้เป็นไป
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 

๒. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ
ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณและแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 

๓. ประสำนแผนและด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจติดตำมของสถำนศึกษำ 
๔. ก ำหนดปัจจัยหลักควำมส ำเร็จ และตัวชี้วัด (KPI) ของสถำนศึกษำ จัดท ำตำมท่ีก ำหนดไว้ตำมข้อตกลง 

กำรให้บริกำร ผลผลิตของสถำนศึกษำ 
๕. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติรำชกำร ๑ ปี เพื่อรำยงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

และสำธำรณชน 
๖. จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหำที่อำจทำให้กำรด ำเนินงำน

ไม่ประสบผลส ำเร็จ เพ่ือให้สถำนศึกษำพิจำรณำแก้ปัญหำให้ทันสถำนกำรณ์ 
๗. สรุปข้อมูลสำรสนเทศท่ีได้และจัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณ ผลกำรด ำเนินงำนของ

สถำนศึกษำ ต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๘. ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำและจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
๙. รำยงำนผลกำรประเมินประจ ำปี ต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๑๐. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อำนวยกำรโรงเรียน 
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๒.๑๓ งานจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 ๑. นำยอภิสิทธิ์  บรมวิทย์   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวณัฐกำ  อุปกลิ่น    ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวล ำไพ  หงษ์ยนต์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. จัดท ำข้อตกลงและค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
 ๒. ประสำนทุกกลุ่มบริหำรที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรก ำหนดตัวชี้วัด 
 ๓. ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติตำมข้อตกลง เพ่ือกำรปรับปรุง พัฒนำให้เข้ำถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ก ำหนด 
 ๔. รวบรวมและจัดท ำรำยงำน เพ่ือเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน/ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำกรุงเทพมหำนคร  เขต ๒ และชุมชน 



~ ๒๓ ~ 
 ๕. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๒.๑๔ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๑. นำงสำวทิพฆนฑำ เงินยวง    หัวหน้ำ 
 ๒. สำรสนเทศกลุ่มสำระกำรเรียนรู้    ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวจำรุวรรณ ขุมทอง    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. วำงแผนก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้บริหำรจัดกำรและพัฒนำกำรศึกษำ 
 ๒. จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยใน 
 ๓. จัดหำเทคโนโลยีและจัดท ำแผนแม่บทใช้งำนต่ำงๆ 
 ๔. ส่งเสริมพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะในกำรใช้เทคโนโลยี 
 ๕. รำยงำนข้อมูลสถำนศึกษำ  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๒.๑๕ งานธนาคารโรงเรียน 
  ๑. นำงสำวนูรมำ  บือรำเฮง   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวเบ็ญจลักษณ์ ผลกำจ    ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวณัฐกำ  อุปกลิ่น    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวล ำไพ  หงษ์ยนต์   ผู้ช่วย 
 ๕. นำยอภิสิทธิ์  บรมวิทย์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่

๑. จัดท ำแผนงำน และโครงกำรงำนธนำคำรโรงเรียน 
๒. เซ็นอนุมัติ สลิปเงินฝำกในแต่ละวัน และสมุดบัญชีของผู้ฝำก 
๓. อนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนนี้จะต้องตรวจเช็คลำยเซ็นผู้ถอนให้ตรงกับลำยเซ็นที่เปิดบัญชีและกำรถอน

ทุกครั้งจะต้องน ำบัตรนักเรียนหรือบัตรประชำชนมำด้วย ในกรณีที่ผู้เปิดบัญชีเป็นเงินห้องหรือ เงินกลุ่มต้องมีลำยเซ็น
อย่ำงน้อย ๒ ใน ๓ หรือถ้ำมีแค่ ๒ คนก็ต้องมีลำยเซ็นครบทั้ง ๒ คน จึงจะสำมำรถเซ็นอนุมัติกำรถอนเงินได้ 

๔. อนุมัติกำรเปิดบัญชีใหม่ กำรปิดบัญชี 
๕. รำยงำนกำรเคลื่อนไหวตำมประเภทสลิป รำยงำนกำรเคลื่อนไหวประจ ำวันตำมล ำดับเหตุกำรณ์รำยงำนรับ

จ่ำยประจ ำวัน รำยงำนแสดงยอดเงินรวมและจ ำนวนบัญชีของผู้ฝำก รำยงำนกำรเปิด ปิดบัญชีประจ ำวัน 
๖. รำยงำนสรุปยอดเงินฝำก – ถอน ของแต่ละวัน 
๗. ตรวจเช็คสมุดเงินฝำกของธนำคำรโรงเรียนว่ำตรงกับบัญชีน ำส่งเงินประจ ำวันของธนำคำรโรงเรียน  
๘. น ำเงินฝำก-ถอน พร้อมน ำเงินส่งให้พนักงำนธนำคำรออมสิน  และเงินถอนของสมุดบัญชีธนำคำร

โรงเรียน เพ่ือเตรียมไว้ส ำหรับส ำรองไว้เป็นเงินคงเหลือ ใน วันท ำกำร วันต่อไป 
๙. ดูแลควำมสะอำดเรียบร้อยของธนำคำรโรงเรียน 
๑๐. ประเมินผลและรำยงำน ผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 



~ ๒๔ ~ 
๒.๑๖ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
 ๑. นำยณัฐพงศ์  แสงสิริไพศำล   หัวหน้ำ 

๒. นำงสำวธริสำ   ไผ่สนจ ำลองศรี   ผู้ช่วย   
๓. นำยนัฐพล  อ้นวิเศษ    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  

 หน้าที ่
๑. ให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนรำชกำรและเอกชน 
๒. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง 
๓. บันทึกกำรประชุม จัดท ำระเบียบวำระและรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติในที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ 
๔. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัดกำรด ำเนินกำรและ

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้คณะกรรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน   
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ในงำนที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ ประธำนกรรมกำรสถำนศึกษำ  

๒.๑๗ งานเลขานุการสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 
๑. นำยนัฐพล  อ้นวิเศษ    หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวจุฑำรัตน์ ค ำเจริญ    ผู้ช่วย    
๓. นำงสำวสกำวเดือน กำรสรรพ์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  

หน้าที ่
๑. ให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนรำชกำรและเอกชน 
๒. สร้ำงสัมพันธ์ที่ดีกับศิษย์เก่ำเพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
๓. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรรมกำรสมำคมศิษย์เก่ำโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง 
๔. บันทึกกำรประชุม จัดท ำระเบียบวำระและรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติในที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ 
๕. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัดกำรด ำเนินกำรและ

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้คณะกรรรมกำรสมำคมศิษย์เก่ำฯ         
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ในงำนที่เก่ียวข้องกับคณะกรรรมกำรสมำคมศิษย์เก่ำฯ 
๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ และนำยกสมำคมศิษย์เก่ำฯ         

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



~ ๒๕ ~ 
๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  นำยกฤติณ  ธีระภักดีธรำกุล  ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
หน้าที่   

๑. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนและรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๒. ประสำนงำนและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงๆของโรงเรียนและกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 ๓. วำงแผน ก ำกับ ติดตำมแก้ปัญหำ ในกำรบริหำรจัดกำร งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งำนประสำนและ
พัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียนและกำรสำรวัตรนักเรียน งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม
นักเรียน งำนส่งเสริมประชำธิปไตย งำนระดับชั้นและครูที่ปรึกษำ งำนสภำนักเรียน งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำ     
สิ่งเสพติด เอดส์ อบำยมุข และงำนวินัยและควำมประพฤตินักเรียน  งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล            
งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและกำรก ำหนดต ำแหน่ง งำนสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง ลงเวลำ ลำ และกำรออกจำกรำชกำร 
งำนทะเบียนประวัติและบ ำเหน็จควำมชอบ งำนวินัยและกำรรักษำวินัย งำนค ำสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่เวร
รักษำกำรณ์ และผู้ตรวจเวรรักษำกำรณ์  งำนพัฒนำบุคลำกรและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติรำชกำร          
ให้ขับเคลื่อนไปตำมนโยบำยที่วำงไว้ 
 ๔. ส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณวิชำชีพ  ยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๕. พัฒนำงำนและบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล โดยกำรจัดประชุม อบรม ศึกษำดูงำนเพ่ือเพ่ิมทักษะกำรท ำงำน
และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน        

๖. ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
และเกณฑ์ตัวบ่งชี้เพ่ือกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่รับมอบหมำย จำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นำยชัยยะ พันธ์มุข   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
      (กลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน)  
 ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์  ก้อนนำคพิพัชร์  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
      (กลุ่มงำนบุคลำกร) 
หน้าที ่
 ๑. ดูแล รับผิดชอบงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
เป็นกรรมกำรบริหำรโรงเรียน และคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๒. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแล งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งำนประสำนและพัฒนำเครือข่ำย
กำรศึกษำ งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียนและกำรสำรวัตรนักเรียน งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน งำนส่งเสริม
ประชำธิปไตย งำนระดับชั้นและครูที่ปรึกษำ งำนสภำนักเรียน งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสิ่งเสพติด เอดส์ อบำยมุข 
และงำนวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 



~ ๒๖ ~ 
๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแล งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและ

กำรก ำหนดต ำแหน่ง งำนสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง ลงเวลำ ลำ และกำรออกจำกรำชกำร งำนทะเบียนประวัติและ
บ ำเหน็จควำมชอบ งำนวินัยและกำรรักษำวินัย งำนค ำสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำกำรณ์ และผู้ตรวจเวร
รักษำกำรณ ์ งำนพัฒนำบุคลำกรและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติรำชกำร 
 ๔. ปฏิบัติงำนอืน่ๆตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  
คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑. นำยกฤติณ  ธีระภักดีธรำกุล    ประธำนกรรมกำร 
 ๒. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   รองประธำนกรรมกำร 

๓. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    รองประธำนกรรมกำร 
๔. นำงสำวหนิง  ประจิตร์    กรรมกำร 

 ๕. นำงสำวอนันตญำ ยิ่งคง    กรรมกำร 
 ๖. นำยพัทรพงศ์  นิลตีบ     กรรมกำร 

๗. นำยประพันธ์  ขจัดภัย    กรรมกำร 
๘. นำงสำวชุติมำ  อันชนะ    กรรมกำร 

 ๙. นำยกฤษณะ  จุลจังหรีด   กรรมกำร 
 ๑๐. นำงสำวไพจิตร คลศิลป์    กรรมกำร 

๑๑. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   กรรมกำร 
 ๑๒. นำงสำวธีรนันท์ ศรีวิทัศน์   กรรมกำร 
 ๑๓. นำยจักร ี  ทุ่มเกิด    กรรมกำร 
 ๑๔. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค ์   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

๑๕. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้าที ่

๑. มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี และพิจำรณำงบประมำณประจ ำปีของ
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๒. ร่วมประชุม ให้ข้อมูลปัญหำ และแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียน 
๓. มีส่วนร่วมในกำรนิเทศ ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน  
 นำยชัยยะ พันธ์มุข   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   
หน้าที ่  
 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนบุคคลในกรณีที่รองผู้อ ำนวยกำรไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 



~ ๒๗ ~ 
 ๒. ดูแล รับผิดชอบงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำด้ำนงำนกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล  เป็นกรรมกำรบริหำรโรงเรียน และคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งำนประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
 ๔. งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียนและกำรสำรวัตรนักเรียน งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน งำนส่งเสริม
ประชำธิปไตย งำนระดับชั้นและครูที่ปรึกษำ งำนสภำนักเรียน งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสิ่งเสพติด เอดส์ 
อบำยมุข และงำนวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๓.๑ งานกิจการนักเรียนและการสารวัตรนักเรียน 
 ๑. นำงสำวชุติมำ  อันชนะ    หัวหน้ำ 
 ๒. นำยกฤษณะ  จุลจังหรีด   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวณัฐมน ศุภวัฒนกุล   ผู้ช่วย 
 ๔. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    ผู้ช่วย 
 ๕. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   ผู้ช่วย 

๖. นำงสำวหนิง  ประจิตร์    ผู้ช่วย 
๗. นำยสิทธิชัย  สุนำ    ผู้ช่วย 

 ๘. นำยพัทรพงศ์  นิลตีบ    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่  
 ๑. จัดท ำนโยบำย เป้ำหมำย แผนโครงกำร และปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนเป็นรูปเล่ม 
 ๒. ประชุมชี้แจงบุคลำกรในกลุ่มงำนให้เข้ำใจเป้ำหมำย  ยุทธศำสตร์  และกระบวนกำรท ำงำนเพ่ือบรรลุ
เป้ำหมำยโครงกำรแผน 
 ๓. น ำเสนอแผนกำรปฏิบัติงำนเพ่ือขออนุมัติโครงกำรและงบประมำณกลุ่มงำน 
 ๔. นิเทศติดตำมช่วยเหลือบุคลำกรที่รับผิดชอบโครงกำรให้ด ำเนินงำนตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ 
 ๕. สรุปผลรำยงำนกำรปฏิบัติงำน (SSR) 
 ๖. ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ สพฐ. แต่งตั้งในต ำแหน่ง สพน.(พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 
นักศึกษำ) 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๒ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑. นำยจักร ี  ทุ่มเกิด    หัวหน้ำ 

๒. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   ผู้ช่วย  
๓. นำงสำวหนิง  ประจิตร์    ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวอนันตญำ ยิ่งคง    ผู้ช่วย 

 ๕. นำยพัทรพงศ์  นิลตีบ     ผู้ช่วย 
๖. นำยประพันธ์  ขจัดภัย    ผู้ช่วย 
๗. นำยกฤษณะ  จุลจังหรีด   ผู้ช่วย  
๘. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    ผู้ช่วย 



~ ๒๘ ~ 
๙. นำงบุศรินทร์  ศรีรีรัตน์    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่  
 ๑. ออกแบบส ำรวจรวบรวมข้อมูลนักเรียนด้ำนต่ำงๆ ให้สนองต่อควำมต้องกำรของโรงเรียน 
 ๒. ด ำเนินกำรส ำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็นรำยบุคคล ห้องเรียน ระดับชั้น และระดับโรงเรียน 
 ๓. วิเครำะห์ประเภทข้อมูล กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มต้องช่วยเหลือฯลฯ 
 ๔. จัดท ำโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕. แจ้งผลกำรจัดท ำข้อมูลให้ครูที่ปรึกษำ หัวหน้ำระดับ รองผู้อ ำนวยกำร  ผู้อ ำนวยกำรทรำบเพื่อเป็นข้อมูลแก้ปัญหำ 
 ๖. รวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินกำรแก้ปัญหำและกำรพัฒนำพฤติกรรมนักเรียน 
 ๗. จัดท ำตำรำงสรุปข้อมูลกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ผู้อ ำนวยกำรทรำบทุกครั้งที่มีกำรส ำรวจหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
 ๘. ประเมินผลและสรุปผลกำรด ำเนินกำรทรำบทุกสิ้นภำคเรียนเป็นรูปเล่ม  
 ๙. รับผิดชอบด ำเนินกำรประชุมผู้ปกครองชั้นเรียนและผู้ปกครองเครือข่ำย 
 ๑๐. จัดท ำบัตรนักเรียน และข้อมูลกำรเข้ำออกสถำนศึกษำระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๓ งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
 ๑. นำยประพันธ์  ขจัดภัย    หัวหน้ำ 

๒. นำยวรวิทย์  ประทีป ณ ถลำง   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่  
 ๑. จัดท ำโครงกำรกิจกรรมสร้ำงเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณธรรมที่พึงประสงค์ให้สอดคล้องกับปรัชญำ      
อัตลักษณ ์ เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
 ๒. จัดท ำปฏิทินกำรจัดกิจกรรมให้ผู้มีส่วนรับผิดชอบได้ทรำบตลอดภำคเรียน 
 ๓. ด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำรที่วำงไว้ตำมก ำหนดเวลำ 
 ๔. ประสำนกบัครูที่ปรึกษำและผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับผิดชอบกิจกรรมเต็มควำมสำมำรถ 
 ๕. ประเมินผลกำรด ำเนินกิจกรรมและสรุปรำยงำนผู้อ ำนวยกำรทรำบภำยใน ๗ วัน หลังสิ้นสุดกิจกรรม 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๔ งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ๑. นำงสำวชุติมำ  อันชนะ    หัวหน้ำ 
 ๒. นำยณัฐนันท์  เสือแก้วน้อย   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวณัฐมน ศุภวัฒนกุล   ผู้ช่วย 

๔. นำยสิทธิชัย  สุนำ    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  
หน้าที ่  
 ๑. รับผิดชอบด ำเนินกำรเกี่ยวกับส่งเสริมประชำธิปไตยในสถำนศึกษำ 
 ๒. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยของนักเรียน 
 ๓. จัดท ำแผน โครงกำรส่งเสริมประชำธิปไตยให้สอดคล้องกับนโยบำยโรงเรียนและหน่วยงำนต้นสังกัด 
 ๔. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนส่งเสริมประชำธิปไตย  
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



~ ๒๙ ~ 
๓.๕ งานสภานักเรียน 
 ๑. นำงสำวชุติมำ  อันชนะ    หัวหน้ำ 
 ๒. นำยณัฐนันท์  เสือแก้วน้อย   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวณัฐมน ศุภวัฒนกุล   ผู้ช่วย 

๔. นำยสิทธิชัย  สุนำ    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  
หน้าที ่  
 ๑. รับผิดชอบด ำเนินกำรเกี่ยวกับสภำนักเรียน คณะกรรมกำรนักเรียน คณะกรรมกำรห้องเรียน 
 ๒. ด ำเนินกำรจัดตั้งคณะกรรมกำรนักเรียนภำยในภำคเรียนที่ ๒ ของแต่ละปีเป็นค ำสั่งโรงเรียน 
 ๓. ก ำกับดูแลคณะกรรมกำรนักเรียน จัดท ำแผน โครงกำร กิจกรรมนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำยโรงเรียน 
 ๔. รวบรวมปัญหำและข้อเสนอแนะของนักเรียนเสนอกลุ่มงำนบริหำรเพ่ือปรับปรุงกำรให้บริกำรของโรงเรียน 
 ๕. จัดท ำโครงกำร ปฏิทินกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรนักเรียน 
 ๖. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรนักเรียน 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๖ งานระดับชั้น  ครูที่ปรึกษาและงานคณะสี 
 ๑. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    หัวหน้ำงำนระดับชั้น 

๒. นำงสำวหนิง  ประจิตร์    หัวหน้ำระดับชั้น ม.๑ 
๓. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๑ 

 ๔. นำงสำวอนันตญำ ยิ่งคง    หัวหน้ำระดับชั้น ม.๒ 
 ๕. นำงสำวชุติมำ  อันชนะ    รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๒ 
 ๖. นำยพัทรพงศ์  นิลตีบ     หัวหน้ำระดับชั้น ม.๓ 

๗. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๓  
๘. นำยประพันธ์  ขจัดภัย    หัวหน้ำระดับชั้น ม.๔ 
๙. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๔ 
๑๐. นำยกฤษณะ  จุลจังหรีด   หัวหน้ำระดับชั้น ม.๕ 
๑๑. นำงสำวณัฐมน ศุภวัฒนกุล   รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๕ 

 ๑๒. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    หัวหน้ำระดับชั้น ม.๖ 
 ๑๓. นำยณัฐนันท์ เสือแก้วน้อย   รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๖  
หน้าที ่
 ๑. เป็นผู้น ำในกำรจัดท ำแผนโครงกำรพัฒนำนักเรียนในระดับชั้นให้เป็นเยำวชนที่ดีตำมนโยบำยของโรงเรียน 
 ๒. จัดกิจกรรมพัฒนำวินัย คุณธรรมจริยธรรม ค่ำนิยมท่ีดี และควำมสำมำรถในกำรเรียนรู้แก่นักเรียนในระดับชั้น 
 ๓. ก ำกับควบคุมกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
 ๔. เป็นหัวหน้ำในกำรน ำครูที่ปรึกษำปฏิบัติกิจกรรมควบคุมนักเรียนให้มีวินัยในกำรเดินเข้ำแถวเคำรพธงชำติ
ควบคุมนักเรียนในกำรท ำกิจกรรมที่โรงเรียน ก ำหนดพิจำรณำลงโทษนักเรียนในระดับชั้นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
ยกย่องชมเชย  นักเรียนที่ประพฤติดี  มีผลงำนรวบรวมข้อมูลควำมประพฤติและจัดท ำทะเบียนประวัตินักเรียนใน
ระดับชั้น 



~ ๓๐ ~ 
 ๕. รับผิดชอบและอนุญำตนักเรียนออกนอกบริเวณสถำนศึกษำ และรวบรวมข้อมูลนักเรียนประจ ำวันส่ง
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๖. ประสำนงำนผู้ปกครองเพ่ือร่วมมือกันแก้ปัญหำนักเรียนในระดับชั้น 
 ๗. ประชุมครูที่ปรึกษำและเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรเครือข่ำย อย่ำงน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือ
ปรึกษำหำรือ สรุปปัญหำและผลกำรปฏิบัติงำน 
 ๘. ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนระดับชั้นทุกภำคเรียน 
 ๙. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและพิจำรณำควำมดีควำมชอบของครูที่ปรึกษำในระดับชั้น 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๗ งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๑. นำยพัทรพงศ์  นิลตีบ    หัวหน้ำ 

๒. นำงสำวณัฐมน ศุภวัฒนกุล   ผู้ช่วย  
๓. นำยสัญชัย  โสมทอง    ผู้ช่วย    
๔. นำงสำวอนงค์นำฏ เตมีย์พันธุ์   ผู้ช่วย 

 ๖. นำงสำวพรรณทิพำ สิทธิ    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. เขียนโครงกำรและจัดกิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดและอบำยมุขภำยในโรงเรียน 
 ๒. ส ำรวจรวบรวมกลุ่มนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนยำเสพติดและอบำยมุขต่ำงๆ 
 ๓. ก ำหนดวิธีกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำของกลุ่มนักเรียนที่ได้รวบรวมไว้ และด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับผิดชอบด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมกลุ่มนักเรียนที่จัด 
 ๕. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เชี่ยวชำญมำช่วยเหลือนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๖. ด ำเนินกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียนที่มีปัญหำเพ่ือติดตำมกำรผลกำรแก้ปัญหำอย่ำงสม่ ำเสมอ 
 ๗. ประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรป้องกันและแก้ปัญหำยำเสพติดและอบำยมุขต่อผู้อ ำนวยกำรทุกภำคเรียน 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๘ งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

๑. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    หัวหน้ำ  
๒. นำงสำวชุติมำ  อันชนะ    ผู้ช่วย 

 ๓. นำงสำวอนันตญำ ยิ่งคง    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   ผู้ช่วย 
 ๕. นำยพัทรพงศ์  นิลตีบ    ผู้ช่วย 
 ๖. นำยกฤษณะ  จุลจังหรีด   ผู้ช่วย 

๗. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   ผู้ช่วย 
๘. นำยประพันธ์  ขจัดภัย    ผู้ช่วย    
๙. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วย 
๑๐. นำยณัฐนันท์ เสือแก้วน้อย   ผู้ช่วย 

 ๑๑. นำงสำวหนิง  ประจิตร์    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร      



~ ๓๑ ~ 
หน้าที ่  
 ๑. จัดท ำแผนงำน และโครงกำรงำนวินัยและควำมประพฤตินักเรียน     
 ๒. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับผู้ปกครอง จัดระบบกำรจัดท ำแบบบันทึกต่ำงๆ  ที่ใช้
ในงำนวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 
 ๓. วิเครำะห์ วิจัยปัญหำ และสำเหตุอันเป็นที่มำของควำมประพฤติที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนแล้ว
ประสำนงำนแก้ไข 
 ๔. ก ำหนดมำตรกำร และวิธีกำรเพ่ือกำรแก้ไข ควำมประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียน 
 ๕. ขอควำมร่วมมือ หรือให้ควำมร่วมมือแก่หน่วยรำชกำร รัฐวิสำหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคลเกี่ยวกับ
กำรแก้ไขควำมประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียน       
 ๖. ด ำเนินกำรให้มำตรกำร และวิธีกำรในกำรแก้ไขควำมประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียน มีผลบังคับใช้
อย่ำงแท้จริง และเป็นไปด้วยควำมยุติธรรม                
 ๗. วำงแผน ควบคุม และแก้ปัญหำกำรมำโรงเรียนสำยของนักเรียน   
 ๘. ประสำนกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษำ อำจำรย์แนะแนวในกำรแก้ปัญหำนักเรียน 
 ๙. ติดตำม ดูแลให้ครูผู้สอนช่วยด ำเนินกำรแก้ไขพฤติกรรมและกำรรักษำระเบียบวินัยในห้องเรียน เช่น ก่อนและ
หลังกำรสอน ให้ครูตรวจสอบควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องเรียน ให้นักเรียนรับผิดชอบควำมสะอำด และดูแลโต๊ะ
เก้ำอ้ีในเขตของตน มีกำรตรวจรำยชื่อ เรียกชื่อ ผู้เข้ำเรียน ท ำโทษผู้เข้ำห้องช้ำ ส ำรวจวัสดุอุปกรณ์กำรเรียน ติดตำมผู้ขำด
หำยระหว่ำงชั่วโมงเรียนของตน 
 ๑๐. ติดตำมกำรด ำเนินงำนแก้ไขพฤติกรรมควำมประพฤติและกำรปฏิบัติที่ไม่เหมำะสม โดยใช้แบบบันทึกพฤติกรรม 
ติดตำมให้มีกำรแก้ไขพฤติกรรม ควำมประพฤติท่ีนักเรียนได้ให้สัญญำไว้ กำรรวบรวมแบบบันทึกพฤติกรรม 
 ๑๑. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๑๒. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๙ งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 ๑. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    หัวหน้ำ  
 ๒. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   ผู้ช่วย   

๓. นำงสำวหนิง  ประจิตร์    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวอนันตญำ ยิ่งคง    ผู้ช่วย 
 ๕. นำยพัทรพงศ์  นิลตีบ     ผู้ช่วย 

๖. นำยประพันธ์  ขจัดภัย    ผู้ช่วย 
๘. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วย 
๙. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค ์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่  
 ๑. ก ำหนดแผนโครงกำรหรือกิจกรรม เพ่ือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงเครือข่ำยกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องกับ 
สถำนศึกษำ และเข้ำประชุมกับคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครอง อย่ำงน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง  
 ๒. จัดให้มีระบบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรศึกษำ 
 ๓. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 



~ ๓๒ ~ 
 ๔. ประสำนงำนกับเครือข่ำยผู้ปกครอง เพ่ือแสวงหำควำมร่วมมือควำมช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน        
งำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 ๕. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรศึกษำให้บุคลำกรในสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ  
 ๖. ร่วมมือและสนับสนุนทำงวิชำกำรแก่เครือข่ำยกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอย่ำง
ต่อเนื่อง  
 ๗. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ    
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หัวหน้ากลุ่มงานบุคลากร 
 ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์   ก้อนนำคพิพัชร์ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
หน้าที ่  
 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนบุคคลในกรณีที่รองผู้อ ำนวยกำรไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 ๒. ดูแล รับผิดชอบงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล
เป็นกรรมกำรบริหำรโรงเรียน และคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแลงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและ          
กำรก ำหนดต ำแหน่ง งำนสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง ลงเวลำ ลำ และกำรออกจำกรำชกำร งำนทะเบียนประวัติและบ ำเหน็จ
ควำมชอบ งำนวินัยและกำรรักษำวินัย งำนค ำสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำกำรณ์ และผู้ตรวจเวรรักษำกำรณ ์
 ๔. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแลงำนพัฒนำบุคลำกรและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติรำชกำร  
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๓.๑๐ งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   หัวหน้ำ  
 ๒. นำงสำวธีรนันท์ ศรีวิทัศน์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วย 

๔. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค ์   ผู้ช่วย 
๕. นำยสิทธิศักดิ์  จอยพุก    ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวนพวรรษ วงศ์ภักด ี   ผู้ช่วย 
๗. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่  
 ๑. รับผิดชอบงำนส ำนักงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๒. จัดให้มีกำรจัดท ำแผนโครงกำรปฏิบัติกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๓. จัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติ พร้อมจัดเก็บให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
 ๔. จัดหำและเก็บรักษำวัสดุอุปกรณ์กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน 
 ๕. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครอง ครู และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ๖. ประชำสัมพันธ์งำนเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจให้กลุ่มงำนต่ำงๆ ทรำบ 



~ ๓๓ ~ 
 ๗. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำกำรณ์ และผู้ตรวจเวรรักษำกำรณ์ 
 ๘. ก ำกับ ควบคุมดูแลงำนในควำมรับผิดชอบให้บรรลุเป้ำหมำยอย่ำงมีคุณภำพ 
 ๙. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
๓.๑๑ งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่ง  

๑. นำงสำวธีรนันท์ ศรีวิทัศน์   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค ์   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วย 
๔. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   ผู้ช่วย 

 ๕. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่
 ๑. กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน        
 ๒. กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
 ๓. กำรขอเลื่อนต ำแหน่งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู   
 ๔. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ     
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๑๒ งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา และการออกจากราชการ 

๑. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค ์   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวธีรนันท์ ศรีวิทัศน์   ผู้ช่วย 

 ๓. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   ผู้ช่วย   
๔. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วย 
๖. นำยสิทธิศักดิ ์ จอยพุก    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่
 ๑. สรรหำเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกรณี
ได้รับมอบอ ำนำจจำก เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๒. กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว 
 ๓. กำรแต่งตั้งโยกย้ำย โอน และกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๔. กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร         
 ๕. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ     
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๑๓ งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 

๑. นำงสำวไพจิตร คลศิลป์    หัวหน้ำ 
๒. นำยสิทธิศักดิ ์ จอยพุก    ผู้ช่วย 

 ๓. นำงสำวจำรุวรรณ ขุมทอง    ผู้ช่วย 



~ ๓๔ ~ 
๔. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค ์   ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวธีรนันท์ ศรีวิทัศน์   ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วย 
๗. ว่ำที่ ร.ต. ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   ผู้ช่วยและเลำนุกำร 

หน้าที ่  
 ๑. จัดท ำ และเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 
 ๒. กำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง   
 ๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
 ๔. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ และใบประกอบวิชำชีพ 
 ๕. กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ     
 ๖. กำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว       
 ๗. กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด     
 ๘. กำรเบิกจ่ำยเงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืนตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
 ๙. จัดท ำและปรับปรุงฐำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำง
ชั่วครำวตำมโปรแกรมระบบบริหำรสถำนศึกษำ 
 ๑๐. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ    
 ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย      
๓.๑๔ งานวินัยและการรักษาวินัยข้าราชการครู 
 ๑. ว่ำที ่ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวธีรนันท์ ศรีวิทัศน์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค ์   ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวไพจิตร คลศิลป์    ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่  
 ๑. จัดท ำแผนงำน และโครงกำรงำนวินัยและกำรรักษำวินัย      
 ๒. ด ำเนินกำรทำงวินัยกรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรงและควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
 ๓. กำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
 ๔. เสริมสร้ำงวินัยและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย       
 ๕. กำรออกจำกรำชกำร          
 ๖. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ     
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๑๕ งานประเมินผลและเสริมสร้างการปฏิบัติงาน 
 ๑. นำงสำวธีรนันท์ ศรีวิทัศน์   หัวหน้ำ 

๒. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   ผู้ช่วย  
๓. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    ผู้ช่วย 



~ ๓๕ ~ 
๔. นำงสำววนิดำ  ปันโนจำ    ผู้ช่วย 
๕. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วย  
๗. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่  
 ๑. จัดท ำแผนงำน และโครงกำรประเมินผลและเสริมสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๒. พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ และระหว่ำงปฏิบัติหน้ำที่ 
 ๓. พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง 
 ๔. พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ 
 ๕. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๑๖ งานส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและพัฒนาบุคลากร  
 ๑. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   หัวหน้ำ 

๒. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   ผู้ช่วย     
๓. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวธีรนันท์ ศรีวิทัศน์   ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วย  
๖. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค ์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่  
 ๑. จัดท ำแผนงำน และโครงกำรงำนส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและพัฒนำบุคลำกร เพ่ือพัฒนำองค์กรให้
เป็นองค์กรเข้มแข็ง          
 ๒. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือ
เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 ๓. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๔. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๓.๑๗ งานรักษาความปลอดภัย  

๑. ว่ำที่ ร.ต.ศุกลพัชร์ ก้อนนำคพิพัชร์   หัวหน้ำ 
๒. นำยชัยยะ  พันธ์มุข    ผู้ช่วย     
๓. นำงสำวธีรนันท์ ศรีวิทัศน์   ผู้ช่วย 
๔. นำงสำววรรณทนี บุตรอินทร ์   ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวสุภำพร แซ่เต็ง    ผู้ช่วย  
๖. นำงสำวลีลำภัสร์ ไชยณรงค ์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่  
 ๑. ดูแลเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย ให้ปฏิบัติตำมกฎระเบียบ ข้อบังคับทำงรำชกำร   



~ ๓๖ ~ 
 ๒. อบรมให้ค ำชี้แนะกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปอดภัยปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมตื่นตัว  
รวดเร็ว และจะต้องพร้อมที่จะเผชิญกับเหตุกำรณ์ในทุกรูปแบบ 
 ๓. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยต่อผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ 
 ๔. ปฏิบัติงำนอืน่ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

๔. กลุ่มบริหารทั่วไป 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

นำยกฤษฎำ   รักร่วม    ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  

หน้าที ่  
๑. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนและรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒. ประสำนงำนและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนและกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๓. วำงแผน ก ำกับ ติดตำมแก้ปัญหำ ในกำรจัดงำนส ำนักงำน โดยประสำนงำนกับหัวหน้ำงำนต่ำงๆ  

ภำยในกลุ่มบริหำรทั่วไปและหน่วยงำนภำยนอก กำรบริกำรด้ำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม ด้ำนสำธำรณูปโภค 
เพ่ือพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรศึกษำให้โรงเรียนเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ วำงแผนและด ำเนินกำร ประสำนงำน
ด้ำนสัมพันธ์ชุมชน  มีกำรประชำสัมพันธ์ กำรสื่อสำรสู่สำธำรณะอย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง งำนโสตทัศนศึกษำ บริกำร
ด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกำรเรียนรู้อย่ำงเต็มประสิทธิภำพ  ด้ำนโภชนำกำร กำรประสำนงำน
ผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำ งำนอนำมัยโรงเรียน ส่งเสริมด้ำนสุขภำพพลำนำมัยให้กับนักเรียน ครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
กำรบริกำรด้ำนยำนพำหนะและบริกำรสำธำรณะแก่นักเรียน ครูและบุคลำกรในโรงเรียนให้เกิดควำมสะดวกสบำย 
และเกิดประโยชน์สูงสุด  งำนสวัสดิกำรโรงเรียนให้ด ำเนินกำรตำมหลักสวัสดิกำรโรงเรียน และงำนส่งเสริมสิ่งแวดล้อม
ให้ขับเคลื่อนไปตำมนโยบำยที่วำงไว้ 

๔. บริหำรงำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวให้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
๕. พัฒนำงำนและบุคลำกรกลุ่มบริหำรทั่วไปโดยกำรจัดประชุม อบรม ศึกษำดูงำนเพ่ือเพ่ิมทักษะ 

และควำมช ำนำญกำรในกำรท ำงำน       
๖. ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  

และเกณฑ์ตัวบ่งชี้เพ่ือกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   
   นำยบุญทวี    นรโคตร   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป   
                                                   (กลุ่มงำนสนับสนุนและพัฒนำสถำนศึกษำ) 
    นำงสำวทิพวรรณ  จันทร์โม้   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป   

(กลุ่มงำนบริกำร) 
 



~ ๓๗ ~ 
หน้าที ่  

๑. จัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี และพิจำรณำงบประมำณประจ ำปีของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒. จัดประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป เพ่ือติดตำม รับทรำบปัญหำ สรุปงำนและข้อเสนอแนะ 

ในกำรแก้ไขปัญหำของงำนในกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๓. ก ำกับ ดูแล กำรจัดบรรยำกำศสิ่งแวดล้อมในบริเวณโรงเรียน และภำยในอำคำรเรียนให้สะอำด ร่มรื่นเป็นระเบียบ 

สวยงำม และปลอดภัย 
๔. ควบคุม ดูแล งำนกำรจัดระบบกำรเก็บหนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ให้เป็นหมวดหมู่  

และถูกตอ้งตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
๕. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ เพื่อให้กำรบริกำรแก่บุคลำกร และนักเรียนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๖. ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนและพนักงำนท ำควำมสะอำด 
๗. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรทั่วไปตำมแผนปฏิบัติกำร 
๘. ประเมินผล สรุป และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑. นำยกฤษฎำ    รักร่วม   ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำยบุญทวี  นรโคตร   รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นำงสำวทิพวรรณ จันทร์โม ้  รองประธำนกรรมกำร 
 ๔. นำงสำวภิญญดำ ศรีธนำโสดำ  กรรมกำร 
 ๕. นำงสำวอริยำ  หอมส่งกลิ่น  กรรมกำร 
 ๖. นำยธีระพันธ์  สุดสำยเนตร  กรรมกำร 
 ๗. นำงสำวพรรณทิพำ สิทธิ   กรรมกำร    
 ๘. นำงสำวณลำวัลย์ จตุรนต์รัศมี  กรรมกำร 
 ๙. นำยปวริศร์  ศรีทะแก้ว  กรรมกำร 
 ๑๐. นำงสำวปวันรัตน์ นำมดวง   กรรมกำร 
 ๑๑. นำยกุลดนัย  ท่วมสุข   กรรมกำร 
 ๑๒. นำงสำวกำญจนัญถ์ ไตรถำวร  กรรมกำร 
 ๑๓. นำงสำวเบ็ญจลักษณ์ ผลกำจ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 ๑๔. นำงสำวกุสุมำ  สมัคร   กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร    
หน้าที่   

๑. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนงำน ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน และระเบียบแนวปฏิบัติของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๓. ร่วมประชุม เสนอแนะให้ข้อมูลปัญหำ และแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๔. ประสำนงำนกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องภำยในและภำยนอกโรงเรียน เพ่ือให้กำรบริ กำรเป็นไปอย่ำงมี

ประสิทธิภำพ 
 



~ ๓๘ ~ 
๕. มีส่วนร่วมในกำรนิเทศ ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
หัวหน้ากลุ่มงานบริการ 
 นำงสำวทิพวรรณ  จันทร์โม้    ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป    
หน้าที ่

๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไปในกรณีที่รองผู้อ ำนวยกำรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

๒. ปฏิบัติหน้ำที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหำ พัฒนำงำน นิเทศ ติดตำม ก ำกับงำนที่รองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรทั่วไปมอบหมำยตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

๓. ดูแลรับผิดชอบงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป เป็นที่ปรึกษำรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป   
และเป็นกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 

๔. ส่งเสริมสนับสนุน  ก ำกับติดตำม   ดูแล  งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
งำนสวัสดิกำรโรงเรียน  งำนโภชนำกำรโรงเรียน  งำนอนำมัยโรงเรียน  งำนประชำสัมพันธ์และงำนยำนพำหนะ 

๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๔.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
   ๑. นำงสำวกุสุมำ  สมัคร    หัวหน้ำ 
     ๒. นำงสำวไอศุรีย์ เพชรรัตน์   ผู้ช่วย 
      ๓. นำยวิศวะ  ผลกอง    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่

๑. วำงแผน จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒. จัดท ำแผนภูมิ โครงสร้ำงของงำนแต่ละฝ่ำยในกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๓. จัดหำและเก็บรักษำวัสดุอุปกรณ์กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๔. ประสำนงำน  ก ำกับ ติดตำม งำนกลุ่มบริหำรทั่วไปให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงและขอบข่ำยงำน 
๕. รวบรวมข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรของฝ่ำยงำนต่ำง ๆ เพ่ือจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
๖. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศและแบบฟอร์มต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๒ งานธุรการและงานสารบรรณ 
 ๑. นำงสำวเบ็ญจลักษณ์   ผลกำจ    หัวหน้ำ 
 ๒. นำยทศพร     โนรีเวช    ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวชนันท์ภัทร ชันษำพัฒนพงษ์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร    
หน้าที ่

๑. จัดระบบงำนสำรบรรณตำมชนิดหนังสือ งำนรับ - สงเอกสำรและหนังสือรำชกำร 
๒. จัดท ำหนังสือรำชกำรและติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและภำยนอก  
๓. จัดระบบโตตอบหนังสือรำชกำร โดยระบบ My office  



~ ๓๙ ~ 
๔. ก ำหนดแนวปฏิบัติในกำรเก็บ  กำรยืมและท ำลำยหนังสือรำชกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  
๕. จัดหำวัสดุ - ครุภัณฑ์และเทคโนโลยีไวบริกำรด้ำนงำนสำรบรรณ  
๖. จดบันทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมประจ ำเดือน  
๗. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๓ งานสวัสดิการโรงเรียน  
 ๑. นำงสำวอริยำ  หอมส่งกลิ่น   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวณัฐวรำพร รัตนโสภณวิศิษฎ์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวกำญจนัญถ์ ไตรถำวร   ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวกุสุมำ  สมัคร    ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวเบ็ญจลักษณ์  ผลกำจ    ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวสุภัชญำ สุขศิริ    ผู้ช่วย 
 ๗. นำงบุศรินทร์  ศรีรีรักษ์    ผู้ช่วย 
 ๘. นำยวรำฤทธิ์  ทองเชื้อ    ผู้ช่วย 
 ๙. นำงสำวไอศุรีย์ เพชรรัตน์   ผู้ช่วย 
 ๑๐. นำงสำวพรพิมล ลำมัญ    ผู้ช่วย 
 ๑๑. นำงสำวชนันท์ภัทร์ ชันษำพัฒนพงษ์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่  

๑. วำงแผนและจัดท ำแผนงำน/โครงกำรและก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของงำนสวัสดิกำร 
๒. จัดท ำบัญชีควบคุม  วัสดุ  อุปกรณ์และครุภัณฑ์ของงำนสวัสดิกำรโรงเรียนอย่ำงเป็นระบบ 
๓. ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนกับทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้อง 
๔. ให้กำรตอนรับผู้มำติดต่อ ประสำนงำน จัดบริกำรอำหำรและเครื่องดื่มที่เหมำะสมในกำรจัดประชุม        

กำรอบรม รวมถึงกิจกรรมนันทนำกำรต่ำง ๆ ของโรงเรียนและหน่วยงำนภำยนอกตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๕. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๔ งานโภชนาการ 
๑. นำงสำวกำญจนัญถ์ ไตรถำวร   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวพิชญำ ศิลำม่อม   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวปวันรัตน์ นำมดวง    ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวอริยำ  หอมส่งกลิ่น   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่  
๑. วำงแผน  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของงำนโภชนำกำร 
๒. ควบคุมกำรประกอบอำหำรให้เป็นไปตำมมำตรฐำนถูกต้องตำมหลักโภชนำกำร  
๓. ควบคุมกำรล้ำงภำชนะ ก ำหนดแนวทำงกำรก ำจัดขยะมูลฝอย กำรท ำควำมสะอำดโรงอำหำรและ

บริเวณท่ีนั่งรับประทำนอำหำรของนักเรียน 



~ ๔๐ ~ 
๔. วำงมำตรกำรและจัดระเบียบกำรจ ำหน่ำยอำหำรในบริเวณโรงเรียน 
๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้ประกอบอำหำร และผู้จ ำหน่ำยอำหำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
๖. ตรวจสอบสำรปนเปื้อน  คุณภำพอำหำร  ดูแลกำรจัดน้ ำดื่มที่สะอำดและถูกสุขลักษณะ 
๗. พิจำรณำผู้ประกอบกำรจ ำหน่ำยอำหำรที่กระท ำผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของโรงเรียนและรำยงำนฝ่ำยบริหำร 
๘. จัดป้ำยนิเทศและนิทรรศกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับโภชนำกำรแก่นักเรียน บุคลำกร และผู้จ ำหน่ำยอำหำร 
๙. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๕ งานอนามัยโรงเรียน 
   ๑. นำงสำวพรรณทิพำ สิทธิ    หัวหน้ำ 
   ๒. นำยชัยยะ   พันธ์มุข    ผู้ช่วย 
   ๓. ว่ำที่ ร.ต. โชคชัย บุญญะสุต   ผู้ช่วย 
   ๔. นำยสัญชัย  โสมทอง    ผู้ช่วย 
   ๔. นำงสำวอนงค์นำฏ เตมีย์พันธุ์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่  

๑. วำงแผนงำน  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของงำนอนำมัยโรงเรียน 
๒. จัดทรัพยำกรที่ใช้ในงำนอนำมัย เช่น ยำ และเครื่องดื่มเวชภัณฑ์ที่จ ำเป็นให้เพียงพอตำมสภำพควำม

จ ำเป็น และถูกต้องตำมระเบียบพัสดุ 
๓. มีวัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์ประจ ำห้องพยำบำล  สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกอย่ำงเพียงพอ  มีควำมเหมำะสม

และจัดไว้อย่ำงเป็นระเบียบ 
๔. จัดบรรยำกำศภำยในห้องพยำบำลให้สะอำดและเป็นระเบียบ 
๕. จัดท ำระเบียบกำรขอใช้ห้องพยำบำล           
๖. ปฐมพยำบำลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วยในขณะที่อยู่โรงเรียนและจัดส่งโรงพยำบำลในกรณีท่ีจ ำเป็น 
๗. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วยและมีกำรติดตำมผลกำรรักษำ 
๘. จัดท ำบัตรสุขภำพ รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรำยกำรเกิดอุบัติเหตุของบุคลำกรในโรงเรี ยน                             

และตรวจสุขภำพนักเรียน  ครู  ตลอดจนบุคลำกรในโรงเรียนประจ ำปี 
๙. ร่วมมือกับงำนโภชนำกำรในด้ำนสุขำภิบำลอำหำร กำรแก้ไขปัญหำสิ่งแวดล้อม   เช่น  กำรดูแลควำม

สะอำดของน้ ำดื่ม  น้ ำประปำ  ห้องส้วมและขยะมูลฝอย 
๑๐. ประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยที่ให้ควำมคุ้มครองและสิทธิประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียนและ

บุคลำกรในโรงเรียน 
๑๑. ประชำสัมพันธ์ควำมรู้ด้ำนสุขภำพโดยกำรจัดท ำเอกสำร แผ่นพับ โปสเตอร์และป้ำยนิเทศ 
๑๒. รวบรวมข้อมูลจัดท ำสถิติกำรใช้บริกำรห้องพยำบำล 
๑๓. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
๑๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
  



~ ๔๑ ~ 
๔.๖ งานประชาสัมพันธ์ 

๑. นำงสำวณลำวัลย์ จตุรนต์รัศมี   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวสิวำรี   แสงเย็นพันธุ์   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวพรพิมล ลำมัญ    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

หน้าที ่  
๑. วำงแผนงำน  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและกำรปฏิบัติงำนของงำนประชำสัมพันธ์ 
๒. ด ำเนินกำรประกำศกระจำยเสียงข่ำวสำรทำงรำชกำรของโรงเรียน 
๓. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ ของโรงเรียนทำงอินเตอร์เน็ต 
๔. อ ำนวยควำมสะดวกและให้กำรต้อนรับผู้มำติดต่อรำชกำร 
๕. จัดท ำวำรสำรของโรงเรียนเพื่อเผยแพรข่ำวสำรของนักเรียน  ครูและกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
๖. พัฒนำนักเรียนและบุคลำกรช่วยงำนประชำสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภำพอยู่เสมอ 
๗. ประสำนงำนเพื่อเผยแพรผลงำนของโรงเรียนกับสื่อมวลชนส่วนกลำงและส่วนท้องถิ่น  
๘. ปฏิบัติหน้ำที่เป็นพิธีกร พิธีกำรในงำนกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
๙. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรภำยในโรงเรียนโดยผ่ำนระบบเสียงตำมสำย  ให้ค ำปรึกษำและดูแลกำรจัดกำร

รำยกำรของคณะกรรมกำรนักเรียนประชำสัมพันธ์ 
๑๐. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ตำมแผนงำนโครงกำร 
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๗ งานยานพาหนะ 
   ๑. นำยธีระพันธ์  สุดสำยเนตร     หัวหน้ำ 
 ๒. นำยชรินทร์ทิพย์      ญี่ปุ่นกล้ำหำญ   ผู้ช่วย 
   ๓. นำยเกียรติศักดิ์ เลิศคอนสำร   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่  

๑. วำงแผนงำน จัดท ำแผนงำน/โครงกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำ กำรบ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรยำนพำหนะ 
แก่นักเรียน คณะครูและบุคลำกรของโรงเรียน 

๒. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ให้ควำมรู้ด้ำนกำรบ ำรุงรักษำรถยนต์รำชกำรแก่พนักงำนขับรถ 
ตลอดจนพิจำรณำจัดและให้บริกำรยำนพำหนะแก่บุคลำกรภำยในโรงเรียน 

๓. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติกำรใช้และกำรให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน 
๔. ให้มีกำรตรวจเช็คยำนพำหนะทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนทุกครั้งเพ่ือควำมปลอดภัย 
๕. ก ำหนดแผนกำรตรวจสอบ  กำรซ่อมบ ำรุง  เพื่อให้ยำนพำหนะพร้อมใช้งำนและมีควำมปลอดภัย 
๖. บันทึกกำรเบิก – จ่ำย น้ ำมันเชื้อเพลิงให้ตรงกับกำรใช้จ่ำยจริง 
๗. ส ำรวจและด ำเนินกำรต่อทะเบียนรถยนต์ทุกคันให้เป็นปัจจุบัน 
๘. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 



~ ๔๒ ~ 
หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนและพัฒนาสถานศึกษา 
 นำยบุญทวี   นรโคตร    ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
หน้าที ่

๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไปในกรณีที่รองผู้อ ำนวยกำรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

๒. ปฏิบัติหน้ำที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหำ พัฒนำงำน นิเทศ ติดตำม ก ำกับงำนที่รองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรทั่วไปมอบหมำยตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

๓. ดูแลรับผิดชอบงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป เป็นที่ปรึกษำรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป   
และเป็นกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 

๔. ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับติดตำม ดูแล งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม งำนสิ่งแวดล้อม  
งำนโสตทัศนศึกษำ งำนสัมพันธ์ชุมชน และงำนสนับสนุนพัฒนำสถำนศึกษำ 

๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๔.๘ งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
  ๑. นำยปวริศร์  ศรีทะแก้ว   หัวหน้ำ 
   ๒. ว่ำที่ ร.ต. โชคชัย บุญญะสุต   ผู้ช่วย 
  ๓. นำยกฤษณะ  จุลจังหรีด   ผู้ช่วย 
  ๔. นำยธีระพันธ์  สุดสำยเนตร   ผู้ช่วย 
  ๕. นำยณัฐนันท์  เสือแก้วน้อย   ผู้ช่วย 
   ๖. นำยเกียรติศักดิ์ เลิศคอนสำร   ผู้ช่วย 
  ๗. นำยกุลดนัย   ท่วมสุข    ผู้ช่วย 
  ๘. นำยวิศวะ  ผลกอง    ผู้ช่วย  
 ๙. นำยชรินทร์ทิพย์       ญ่ีปุ่นกล้ำหำญ   ผู้ช่วย 
  ๑๐. นำงสำวกุสุมำ  สมัคร     ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่

๑. วำงแผนงำน  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและก ำหนดแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของอำคำรสถำนที่                                    
และสภำพแวดล้อมให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียนและแผนที่ก ำหนดไว้  

๒. ก ำหนดบุคลำกรผู้รับผิดชอบในกำรควบคุม  กำรดูแล   กำรบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่และ
สภำพแวดล้อมให้สวยงำมและปลอดภัย 

๓ . ควบคุม ดูแลกำรใช้อำคำรสถำนที่  กำรให้บริกำรให้ เหมำะสมและเป็นไปตำม ระเบียบ
กระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรใช้อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๓ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๔. จัดระเบียบกำรใช้และดูแลกำรใช้ห้องประชุมต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
๕. พัฒนำ  ปรับปรุงและซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ภำยในบริเวณโรงเรียนให้มีบรรยำกำศแห่งกำรเรียนรู้ 
๖. ควบคุม  ดูแล  พัฒนำ  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  ตกแต่งอำคำรสถำนที่บริเวณภำยในโรงเรียนให้สะอำด 

เป็นระเบียบเรียบร้อย จัดหำวัสดุอุปกรณ์ที่เอ้ืออ ำนวยต่อกำรเรียนกำรสอนและกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ  
๗. จัดหำโต๊ะ  เก้ำอ้ีให้แก่นักเรียน  ครูและบุคลำกรอย่ำงเพียงพอ 



~ ๔๓ ~ 
๘ จัดสถำนที่พักผ่อนและท ำกิจกรรมต่ำง ๆ อย่ำงเหมำะสม 
๙. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่พัสดุในกำรจัดซื้อวัสดุ  อุปกรณ์  กำรจัดจ้ำง  กำรปรับปรุง  กำรซ่อมบ ำรุง

อำคำรเรียนและอำคำรประกอบ 
๑๐. อ ำนวยควำมสะดวกในเรื่องกำรจัดสถำนที่  กำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียนและให้บริกำรแก่

บุคลำกรภำยในและองค์กรภำยนอก 
๑๑. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๙ งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
   ๑. นำงสำวปวันรัตน์ นำมดวง    หัวหน้ำ 
   ๒. นำงสำวฉมำนันท์ ไพรหลวง   ผู้ช่วย 
  ๓. นำยเกียรติศักดิ์ เลิศคอนสำร   ผู้ช่วย 
 ๔. นำยชรินทร์ทิพย์      ญี่ปุ่นกล้ำหำญ   ผู้ช่วย 
   ๕. นำยอมรเทพ  แซ่ฮู้    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่

๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและก ำหนดแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนงำนส่งเสริมสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้อง  
กับนโยบำยของโรงเรียนและหน่วยงำนต้นสังกัด  

๒. ก ำหนดแนวทำง  มำตรกำร  วิธีกำรด ำเนินกำรลดพลังงำนและกำรบริหำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน 
๓. ด ำเนินกิจกรรมตำมแผนงำน/โครงกำรงำนส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
๔. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศในงำนส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
๕. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๑๐ งานโสตทัศนศึกษา 
   ๑. นำยกุลดนัย  ท่วมสุข    หัวหน้ำ 
   ๒. นำยณัฐนันท์  เสือแก้วน้อย   ผู้ช่วย 
   ๓. นำยเกียรติศักดิ์ เลิศคอนสำร   ผู้ช่วย 
   ๔. นำยทศพร     โนรีเวช    ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวกนกวรรณ ไชยมงคล   ผู้ช่วย   
  ๖. นำยกฤษณะ  จุลจังหรีด   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่  

๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและก ำหนดแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนโสตทัศนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย
ของโรงเรียน 

๒. จัดหำโสตทัศนูปกรณ์  สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกให้มีควำมปลอดภัย  และพร้อมใช้งำนเพียงพอและอยู่ในสภำพ
พร้อมใช้งำนและปลอดภัย 

๓. จัดท ำทะเบียนวัสดุและครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
๔. จัดระเบียบกำรใช้ห้องโสตทัศนศึกษำและกำรยืม – กำรคืนวัสดุอุปกรณ์ 



~ ๔๔ ~ 
๕. ซ่อมบ ำรุงและรักษำโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภำพที่ดี 
๖. บันทึกภำพกิจกรรมต่ำง  ๆของโรงเรียนทั้งภำยใน ภำยนอกโรงเรียนและเผยแพร่ภำพกิจกรรมลงเว็ปไซต์โรงเรียน 
๗.  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดตั้งเครื่องขยำยเสียงในกำรประชุม  กำรอบรมสัมมนำในโอกำสต่ำง ๆ  ของโรงเรียน 
๘. จัดท ำสถิติกำรใช้บริกำรและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๑๑ งานสัมพันธ์ชุมชน 
   ๑. นำงสำวภิญญดำ   ศรีธนำโสดำ   หัวหน้ำ 
   ๒. นำยปิยะพงษ์  โสภำค ำ    ผู้ช่วย 
  ๓. นำยอภิสิทธิ์  บรมวิทย์   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่  

๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและก ำหนดแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนสัมพันธ์ชุมชนและบริกำรสำธำรณะ
ตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 

๒. รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน ำไปใช้ในงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงชุมชนกับโรงเรียน                       
๓. ให้บริกำรชุมชนในด้ำนข่ำวสำร สุขภำพอนำมัย อำคำรสถำนที่ วัสดุ ครุภัณฑ์และวิชำกำร 
๔. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำชุมชน  เช่น  กำรบริจำควัสดุสิ่งของ  กำรให้ควำมรู้และกำรจัดนิทรรศกำร 
๕. กำรมีส่วนร่วมในกำรอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย  ศำสนำและงำนที่เกี่ยวข้องกับชุมชน 

สนับสนุนกำรจัดกิจกรรมกำรหำรำยได้เพ่ือพัฒนำโรงเรียน 
๖. ประสำนงำนและให้บริกำรด้ำนอำคำรสถำนที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  บุคลำกรและงบประมำณแก่คณะครู 

ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน  
๗. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๑๒งานสนับสนุนและพัฒนาสถานศึกษา 
   ๑. นำยปวริศร์  ศรีทะแก้ว   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวกุสุมำ  สมัคร    ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้าที ่  

๑. ประชุมวำงแผนก ำหนดบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของลูกจ้ำงชั่วครำว  ตลอดจนก ำกับและติดตำม    
กำรปฏิบัติหน้ำที่ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

๒. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๓. ควบคุม  ดูแลและติดตำมกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ให้มีประสิทธิภำพ 
๔. จัดท ำเอกสำรใบส ำคัญรับเงิน  ใบส่งมอบงำนจ้ำง  ใบตรวจรับกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงชั่วครำว 
๕. จัดท ำแบบประเมินประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว 
๖. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   

 
 



~ ๔๕ ~ 
นำยจ ำลอง    พริ้งไธสง  ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงประจ ำ 

หน้าที ่  
๑. ดูแล ท ำควำมสะอำด ตั้งแต่บริเวณถนนประตูเล็กถึงหน้ำห้องโสตทัศนศึกษำ  
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดหน้ำอำคำรอเนกประสงค์ ส่วนหย่อมต้นไม้ บริเวณโดยรอบเสำธง บริเวณถนนข้ำง  

เสำธง สวนสุขภำพกังวำรจิตต์ และสนำมฟุตซอล 
๓. งำนติดตั้ง ปรับปรุง ซ่อมแซมอำคำรเรียนและอำคำรประกอบ 
๔. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณสวนสุขภำพกังวำรจิตต์  
๕.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

นำยทองสำ   แม่นศรนรำ  ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงประจ ำ   (เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย) 
นำยวิชัย   จันทร์หอม  ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว   (เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย)  
นำยสิงห์คำร   ทรำยค ำ  ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว   (เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย) 

หน้าที ่
๑. รักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำรและทรัพย์สินทำงรำชกำร 
๒. ปฏิบัติหน้ำที่ในวันเปิดท ำกำรปกติหรือในวันหยุดรำชกำรทั้งกลำงวันและกลำงคืนโดยเคร่งครัด     

 ๒.๑ ห้ำมมิให้บุคคลภำยนอกพักค้ำงคืนในบริเวณหรือสถำนที่รำชกำร เว้นแต่ครูเวรรักษำควำมปลอดภัยหรือ
ยำมรักษำกำรณ์ที่ปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่ง ห้ำมมิให้บุคคลใดน ำทรัพย์สินของทำงรำชกำรออกจำกสถำนที่
รำชกำรเว้นแต่ได้รับอนุญำตจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

๒.๒ ห้ำมมิให้บุคคลใด ๆ เสพของมึนเมำ  เล่นกำรพนันหรือน ำสิ่งของมำจ ำหน่ำยในสถำนที่รำชกำร
โดยเด็ดขำด 

๓. ตรวจดูแลควำมปลอดภัยหรือควำมสงบเรียบร้อยสถำนที่รำชกำรและทรัพย์สินให้อยู่ในควำมเรียบร้อย  
๔. จัดท ำบันทึกกำรอยู่เวร บันทึกเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นแก่ทรัพย์สินและสถำนที่รำชกำร  รวมทั้งเหตุอ่ืนๆ

ก่อนส่งมอบเวรและลูกกุญแจให้ผู้มีหน้ำที่อยู่เวรรับมอบหน้ำที่อยู่เวรต่อไป  สอบถำมเหตุกำรณ์ที่ผ่ำนมำและ
ตรวจสอบสภำพควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นแก่ทรัพย์สินและสถำนที่รำชกำรก่อนรับมอบเวรและลูกกุญแจ หำกมี
ควำมช ำรุดเสียหำยหรือมีเหตุกำรณ์อ่ืน ๆ อันควรก็ให้บันทึกไว้เป็นลำยลักษณ์อักษร 

๕. ปฏิบัติหน้ำที่ระหว่ำงเวลำที่ได้รับมอบหมำย ผลัดเช้ำช่วงเวลำ  ๐๘.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. ผลัดบ่ำยช่วงเวลำ 
๑๖.๐๐ - ๒๔.๐๐  น.  ผลัดดึกช่วงเวลำ  ๒๔.๐๐ – ๐๘.๐๐ น. กำรผลัดเปลี่ยนกำรปฏิบัติงำนจะต้องให้ผู้ที่มำรับ
เวรผลัดต่อไปมำรับหน้ำที่ก่อนผู้ที่อยู่ปฏิบัติหน้ำที่จึงออกเวรได้  

๖. ดูแลให้ควำมสะดวกและควำมปลอดภัยแก่ยำนพำหนะของครู  ผู้ปกครองนักเรียนและผู้มำติดต่อ
รำชกำรหน้ำประตูทำงเข้ำโรงเรียน  

๗. ควบคุมดูแลควำมเรียบร้อยและกำรเข้ำ – ออกบริเวณของนักเรียนดังนี้  
 ๗.๑ ปิดประตูระหว่ำงเวลำ  ๐๙.๐๐ น. – ๑๕.๐๐ น.  และ  เวลำ  ๑๘.๐๐ น. – ๐๖.๐๐ น.  ของวันถัดไป  
 ๗.๒ เปิดประตูระหว่ำงเวลำ ๐๖.๐๐ น. – ๐๙.๐๐ น. และ  ๑๕.๑๐ น. – ๑๖.๓๐ น.  
๘ .ให้ค ำแนะน ำแก่บุคคลภำยนอกที่มำติดต่อกับทำงโรงเรียนและแลกบัตรให้ผู้มำติดต่อ   พร้อมบันทึกลงสมุด    

ผู้มำติดต่อและส่งให้ตรวจทุกวันศุกร์เวลำ  ๑๖.๐๐ น.  



~ ๔๖ ~ 
๙. วันปฏิบัติรำชกำรปกติเชิญธงชำติลงเวลำ  ๑๘.๐๐ น. วันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์หรือวันที่

ไม่มีกำรเรียนกำรสอน  เชิญธงชำติขึ้นเสำธงเวลำ  ๐๘.๐๐  น.  และเชิญธงชำติลงเวลำ ๑๘.๐๐ น.   
๑๐. เปิดไฟฟ้ำบริเวณตำมจุดต่ำง  ๆของโรงเรียนทั้งหมดเวลำ  ๑๘.๐๐ น.  และปิดไฟเวลำ ๐๖.๐๐ น.  ของวันถัดไป  
๑๑. ดูแล รดน้ ำต้นไม้ บริเวณเกำะกลำงถนนทำงเข้ำโรงเรียน  บริเวณริมรั้วและสวนหน้ำโรงเรียน 
๑๒.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

นำงสีนวน   ปิดตำทะเนำว์    ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงประจ ำ 
หน้าที ่

๑. ดูแลท ำควำมสะอำดส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  ห้องสมำคม 
ข้ำรำชกำรบ ำนำญแห่งประเทศไทย  ห้องธนำคำรโรงเรียน ห้องเบญจปิติ และห้องปำริชำตภิรมย์  

๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยหมำยเลขห้องต่ำงๆ ป้ำยบอกสถำนที่ต่ำงๆ บริเวณท่ีตนเองรับผิดชอบ 
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

นำงสำวชนันท์ภัทร์   ชันษำพัฒนพงษ์  ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
หน้าที ่

๑. ปฏิบัติงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  
๒. ปฏิบัติงำนธุรกำรและสำรบรรณ 

๒.๑ รับ-ส่งเอกสำร  
     - ลงทะเบียนหนังสือเข้ำทำงระบบ MY OFFICE 

- จัดส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนภำยนอกสถำนศึกษำ 
- จัดท ำทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง  ทะเบียนค ำสั่ง  ประกำศ  ของหน่วยงำน     

๒.๒ เสนอหนังสือ 
- เสนอหนังสือผู้บริหำร 
- จัดเวียนหนังสือให้บุคลำกรทรำบ 
- กำรจัดเก็บเอกสำรรำชกำรและกำรท ำลำยที่หมดอำยุกำรใช้งำน 
- โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
- จัดพิมพ์งำนของหน่วยสำรบรรณ  

๓. ให้บริกำรรับ-ส่ง จดหมำยและพัสดุไปรษณีย์แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
๔. ต้อนรับ  ติดต่อ  ประสำนงำนและประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรทั่วไป 
๕. จัดท ำวำระกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมครู 
๖. รวบรวม  ติดตำม  ประเมินผลและจัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

    
 
 
 



~ ๔๗ ~ 
นำงร ำไพ   แม่นศรนรำ   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว 

หน้าที ่
๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำลูกจ้ำงชั่วครำว ก ำกับ ดูแล  ติดตำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ของลูกจ้ำงชั่วครำว ให้เป็นไป

ด้วยควำมเรียบร้อย 
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน อำคำรวังทองหลำง ห้องประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนกลุ่ม

บริหำรทัว่ไป 
๓. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณจุดขยะแลกแต้มหลังห้องผู้อ ำนวยกำร  
๔. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยหมำยเลขห้องต่ำงๆ และป้ำยสถำนที่ต่ำงๆ ในบริเวณท่ีตนเองรับผิดชอบ 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
นำงสำวสุทัศน์   โพธิ์แสง   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว   

หน้าที ่
๑. ดูแลท ำควำมสะอำดระเบียงทำงเดิน  บันได รำวจับบันได  ผนังกระจก บริเวณอำคำร ๑ ชั้น ๑ ถึง ชั้น ๔   
๒. ดูแลท ำควำมสะอำดห้องน้ ำครู อำคำร ๑ ชั้น ๑   
๓. ดูแลท ำควำมสะอำดห้องน้ ำนักเรียน อำคำร ๑ ชั้น ๓  
๔. ดูแล ท ำควำมสะอำด ห้องแนะแนว ห้องพยำบำล  ห้องนอนเวรครูชำย  ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

และห้องประชุมมีนะโยธิน  
๕. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณหน้ำห้องพยำบำล อำคำร ๑ 
๖. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยหมำยเลขห้องต่ำง ๆ และป้ำยสถำนที่ต่ำง ๆ ในบริเวณท่ีตนเองรับผิดชอบ 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
นำงดวงจันทร์   เลิศสีดำ   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว     

หน้าที ่
๑. ดูแล ท ำควำมสะอำดโรงอำหำร วัสดุอุปกรณ์ ล้ำงภำชนะ และส ำรวจนับจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ในโรงอำหำร  
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดสนำมฟุตซอล และบริเวณข้ำงๆสนำมฟุตซอล 
๓. ดูแลอ่ำงล้ำงมือ ข้ำงอำคำร ๔ 
๔. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณหน้ำโรงอำหำร 
๕. ดูแล ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำข้ำงห้องเครือข่ำยผู้ปกครอง 
๖. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยต่ำง ๆ ของโรงอำหำร 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
นำงละมัย   สุพรรณนอก   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว   

หน้าที ่
๑. รับผิดชอบขำยน้ ำดื่มของโรงเรียน 
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดบริเวณลำนหลังคำโดม 



~ ๔๘ ~ 
๓. ดูแล ท ำควำมสะอำดอ่ำงล้ำงมือหลังห้องแนะแนว  
๔. ดูแล ท ำควำมสะอำดตู้น้ ำดื่มหลังห้องแนะแนว  
๕. ดูแล ท ำควำมสะอำด ถนนข้ำงหลังคำโดมหน้ำพักนักกีฬำทำงเดินไปโรงอำหำร 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
นำงวันนำ   พำนิชดี   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว   

หน้าที ่
๑. ดูแล ท ำควำมสะอำดบริเวณอำคำร 4 ชั้น ๑ ถึง ชั้น ๔ ระเบียงทำงเดิน บันได รำวจับบันได  ผนังกระจก 
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำครู อำคำร ๔ ชั้น ๑  
๓. ดูแล ท ำควำมสะอำดทำงเชื่อมระหว่ำงอำคำร 4 
๔. ดูแล ท ำควำมสะอำดลำนชมพูพันธุ์ทิพย์ และถนนหน้ำอำคำรอเนกประสงค์ 
๕. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณลำนชมพูพันธุ์ทิพย์ 
๖. ดูแล ท ำควำมสะอำดตู้น้ ำดื่มบริเวณลำนชมพูพันธุ์ทิพย์ 
๗. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยหมำยเลขห้องต่ำงๆ และป้ำยสถำนที่ต่ำงๆ ในบริเวณท่ีตนเองรับผิดชอบ 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
นำงผกำวดี   สง่ำงำม   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว   

หน้าที ่
๑. ดูแล ท ำควำมสะอำดระเบียงทำงเดิน  บันได  รำวจับบันได ผนังกระจก บริเวณอำคำร ๒ ชั้น ๑ ถึง ชั้น ๔    
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดห้องพักครูภำษำต่ำงประเทศ ห้องพักครูคอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ ห้อง

ศูนย์ภำษำต่ำงประเทศ และห้องพักครูโสตทัศนศึกษำ 
๓. ดูแล ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำนักเรียนอำคำร ๒ ชั้น ๒ และชั้น ๔ 
๔. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยหมำยเลขห้องต่ำงๆ และป้ำยสถำนที่ต่ำงๆ บริเวณท่ีตนเองรับผิดชอบ 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับหมอบหมำย 

 
นำยสุเทพ   ปิดตำทะเนำว์  ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว     

หน้าที ่
๑. ดูแล ท ำควำมสะอำดทำงเข้ำโรงเรียน ตั้งแต่บริเวณหน้ำประชำสัมพันธ์ หน้ำอำคำรวังทองหลำง  

ถนนหน้ำอำคำร ๒ สวนหย่อมข้ำงห้องผู้อ ำนวยกำร สวนหย่อมหน้ำอำคำร ๑  
๒. ดูแล รดน้ ำ และตกแต่งต้นไม้บริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่นสวยงำม 
๓. งำนปรับปรุง ซ่อมแซมอำคำรเรียน และอำคำรประกอบ 
๔. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณโรงจอดรถ 
๕. ดูแล ท ำควำมสะอำดอ่ำงล้ำงมือ และตู้น้ ำดื่มหน้ำหอประชุมกังวำรจิตต์ 
๖. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยบอกสถำนที่ต่ำงๆ บริเวณท่ีตนเองรับผิดชอบ 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 



~ ๔๙ ~ 
 

นำยสมพิศ   คล้ำยพันธุ์    ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว   
หน้าที ่

๑. ดูแลท ำ ควำมสะอำดบริเวณสวนพฤกษศำสตร์ 
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดบริเวณม้ำหินอ่อนที่นั่งพักนักเรียนหน้ำอำคำร ๕ 
๓. ดูแล ท ำควำมสะอำดบริเวณอ่ำงน้ ำพุ ดูแลปลำ บริเวณหน้ำห้องประชุมมีนะโยธิน  
๔. ดูแล ตัด ตกแต่ง ต้นไม้ รดน้ ำต้นไม้ และจัดสวนต้นไม้ให้สวยงำม  
๕. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณสวนพฤกษศำสตร์ 
๖. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยบอกสถำนที่ต่ำงๆ บริเวณท่ีตนเองรับผิดชอบ 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
นำงสำวสมชิด   พูนมะเริง   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว    

หน้าที ่
๑. ดูแล ท ำควำมสะอำดโรงอำหำร วัสดุอุปกรณ์ ล้ำงภำชนะ และส ำรวจนับจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ในโรงอำหำร 
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดบริเวณโดยรอบโรงอำหำร 
๓. ดูแล ท ำควำมสะอำดโดยรอบอำคำรคุรุมิตรชั้นบน 
๔. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณหน้ำบ้ำนพักนักกีฬำ 
๕. ดูแล ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำข้ำงห้องเครือข่ำยผู้ปกครอง 
๖. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยต่ำงๆของโรงอำหำร 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
นำงสำวศรัณย์ธร  กังวำนรัตนำ  ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว 

หน้าที ่
๑. ดูแล ท ำควำมสะอำดอำคำร  ๓ ชั้น ๑ ถึง ชั้น ๔ ระเบียงทำงเดิน บันได รำวจับบันได  ผนังกระจก 
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำครู อำคำร ๓  
๓. ดูแล ท ำควำมสะอำดห้องพักครูภำษำไทย  ห้องศูนย์กำรเรียนรู้และห้องปฏิบัติกำรอำคำร  ๓ 
๔. ดูแลทำงเชื่อมชั้น  ๒  อำคำร  ๓-๑  และหลังคำทำงเชื่อมชั้น ๒ ระหว่ำงอำคำร ๕ กับ อำคำร ๓ 
๕. ดูแลควำมสะอำดข้ำงห้องดิจิทัลชุมชน 
๖. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณหน้ำอำคำร ๔ 
๗. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยหมำยเลขห้องต่ำง ๆ และป้ำยสถำนที่ต่ำง ๆ ในบริเวณท่ีตนเองรับผิดชอบ 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 



~ ๕๐ ~ 
นำยยงยุทธ    เนื้อศรี     ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว 

หน้าที ่
๑. งำนปรับปรุง ซ่อมแซม อำคำรเรียนและอำคำรประกอบ 
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำดบริเวณสนำมฟุตบอล สแตนเชียร์ และบริเวณโดยรอบ 
๓. ดูแล ท ำควำมสะอำดบริเวณต้นไม้ด้ำนบนสนำมฟุตบอล 
๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

นำงทองสุข    พริ้งไธสง   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว 
หน้าที ่

๑. ดูแล ท ำควำมสะอำด บริเวณอำคำร ๕ ชั้น ๑ ถึงชั้น ๔ ระเบียงทำงเดิน บันได รำวจับบันได  ผนังกระจก    
๒. ดูแล ท ำควำมสะอำด ห้องน้ ำนักเรียน อำคำร ๕ ชั้น ๑ ถึงชั้น ๔ 
๓. ดูแล ท ำควำมสะอำด ห้องพักครูวิทยำศำสตร์ ห้องปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์ ห้องนโยบำยและแผนงำน ห้องสมุด 
๔. ดูแล รับผิดชอบถังขยะบริเวณหน้ำห้องพยำบำล อำคำร ๕ 
๕. ดูแล ท ำควำมสะอำดป้ำยหมำยเลขห้องต่ำงๆ และป้ำยสถำนที่ต่ำงๆ ในบริเวณท่ีตนเองรับผิดชอบ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
นำยบุญรอด   สง่ำงำม    ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว (พนักงำนขับรถยนต์รำชกำร) 
นำยวิมล   โฆสิตสมิต   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว (พนักงำนขับรถยนต์รำชกำร) 

 นำยแก้ว   แก้วใจใหญ่   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว (พนักงำนขับรถยนต์รำชกำร) 
หน้าที ่

๑. ขับรถยนต์รำชกำรและให้บริกำรยำนพำหนะแก่  นักเรียน  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
โดยยึดหลักควำมปลอดภัยของผู้มำขอใช้บริกำรเป็นหลัก 

๒. ดูแลรักษำควำมสะอำดยำนพำหนะที่ตนเองได้รับมอบหมำย ดูแลเรื่องกำรต่อทะเบียน กำรเสียภำษี  
กำรซ่อมบ ำรุงและอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับยำนพำหนะ 

๓. ดูแลควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของที่นั่งพักพนักงำนขับรถ 
๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
  ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ตั้งแต่วันที่ ๑๘ พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๖๔      
เป็นต้นไป อย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถเพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำรสืบไป 
 
   สั่ง ณ วันที่  ๑  มิถุนำยน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
      (นำยประหยัด   ทองทำ) 
                ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลำง 


