
 

 
 

    
 

ค าสั่งโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา 
ที่   ๑๒๕   / ๒๕๖๕ 

 
เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหาร โรงเรียนพรหมพิรามวิทยา   
ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนพรหมพิรามวิทยา อ าเภอพรหมพิราม จังหวัดพิษณุโลก 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์



 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา 
ที่ ๑๒๕ / ๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

....................................................... 
 เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา ด้านอ านวยการ บริหารวิชาการ 
บริหารทั่วไป บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ  และบริหารกิจการนักเรียน ให้สอดคล้องกับกฎหมาย 
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารการจัดการศึกษาตามเจตนารมณ์ของการปฏิรูปการศึกษา 
รอบสองและสามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอยกเลิกค าสั่ง
โรงเรียนพรหมพิรามวิทยา ที ่ ๗๙/๒๕๖๔ หรือค าสั่งอ่ืนใดทีแ่ย้งกับค าสั่งนี้ให้ใช้ค าสั่งฉบับนี้แทน 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.๒๕๔๗ จึงแต่งตั้งข้าราชการครู พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้าง 
การบริหารโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา ปีการศึกษา ๒๕๖๕  ดังนี้ 

 ๑. นางสาวอุษณีย์   เสือจันทร์ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
  ๒. นายศักดิ์ชัย      ศิริวรรณ  รองผู้อ านวยการช านาญการ 
  ๓. นายสกุล      จันที  รองผู้อ านวยการช านาญการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการบังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และบุคลากรในสถานศึกษารองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา และช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหาร
วิชาการและความเป็นผู้น าทางวิชาการ บริหารจัดการสถานศึกษา บริหารการเปลี่ยนแปลงเชิงกลยุทธ์และ
นวัตกรรม บริหารงานชุมชนและเครือข่าย รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
  ๑. ด้านการบริหารวิชาการและความเป็นผู้น าทางวิชาการ 
 ๑.๑ พัฒนามาตรฐานการเรียนรู้ วางแผน ตรวจสอบ ทบทวน จัดท า และพัฒนาหลักสูตร  
ประสานงานวิชาการ และน าหลักสูตรไปใช้ให้ผู้เรียนได้พัฒนาสมรรถนะและการเรียนรู้เต็มตามศักยภาพ 
 ๑.๒ ปฏิบัติการสอน พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ วัดและประเมินผลการจัดการเรียนรู้ 
ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้ผู้เรียนมีสมรรถนะ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และมีความพร้อมในการ
ด ารงชีวิต ในปัจจุบันและอนาคต  



๒ 

 

             

 ๑.๓ ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนา หรือ การน าสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ให้ผู้เรียนมีทักษะการคิดและสร้างนวัตกรรมได้  
 ๑.๔ นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการจัดการเรียนรู้ของครู โดยส่งเสริมกระบวนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน สร้างและสนับสนุนให้สถานศึกษา เป็นชุมชน 
แห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
 ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนา เพ่ือยกระดับคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา  
  ๑.๖ จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

  ๒.  ด้านการบริหารจัดการสถานศึกษา   
   ๒.๑ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษา และ 

บริหารกิจการของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
 ๒.๒ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ และบริหารทั่วไปของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย และเป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
 ๒.๓ ส่ง เสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา             
ให้มีสมรรถนะเต็มตามศักยภาพ โดยเน้นทักษะการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หรือภาษาต่างประเทศ
อ่ืน และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ด้วยวิธีการต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
 ๒.๔ บริหารกิจการผู้เรียน จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาผู้ เรียน ให้ผู้เรียนมีสมรรถนะและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 ๒.๕ จัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน เพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาผู้ เรียนให้มีโอกาสและ 
ความเสมอภาคทางการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ า  

๓. ด้านการบริหารการเปลี่ยนแปลงเชิงกลยุทธ์และนวัตกรรม  
 ๓.๑ ก าหนดนโยบาย แผนกลยุทธ์ในการพัฒนาสถานศึกษาร่วมกับครู คณะกรรมการ
สถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน และเครือข่าย โดยใช้ข้อมูลเชิงประจักษ์เป็นฐาน เพ่ือเป็นแนวทางเชิงรุก  
ในการพัฒนาสถานศึกษา และคุณภาพผู้เรียน  
 ๓.๒ น านโยบาย แผนกลยุทธ์ในการพัฒนาสถานศึกษาไปปฏิบัติ ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับ 
และติดตาม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่ก าหนด  
 ๓.๓ สร้างหรือน านวัตกรรม เทคโนโลยีดิจิทัล มาใช้ในการพัฒนาสถานศึกษาและผู้เรียน 
ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้เรียนมีสมรรถนะและสามารถด ารงชีวิตได้อย่างมีคุณภาพในอนาคต  
 ๓.๔ สร้างการมีส่วนร่วม การท างานเป็นทีม ในการบริหารการเปลี่ยนแปลงและนวัตกรรม 
ในสถานศึกษา ให้เกิดการพัฒนาสถานศึกษาอย่างยั่งยืน  
 



๓ 

 

             

  ๔. ด้านการบริหารงานชุมชนและเครือข่าย   
   ๔.๑ สร้างและพัฒนาความร่วมมืออย่างสร้างสรรค์กับผู้เรียน ครู คณะกรรมการสถานศึกษา 
ผู้ปกครอง ผู้เกี่ยวข้อง ชุมชนและเครือข่าย เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม การดูแล
ช่วยเหลือ และพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน  
 ๔.๒ จัดระบบการให้บริการในสถานศึกษา ประสานความร่วมมือกับชุมชนและเครือข่าย 
ในการระดม ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ให้บริการด้านวิชาการแก่ชุมชน และงานจิตอาสาเพ่ือสร้างเครือข่าย
ในการพัฒนา คุณภาพการศึกษาให้แก่ผู้เรียน สถานศึกษา และชุมชน และเสริมสร้างวัฒนธรรมท้องถิ่น 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

 ๑. นางอุไร ปัญญาสิทธิ์ ผู้อ านวยการโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวอุษณีย์  เสือจันทร์ รองผู้อ านวยการ        รองประธานกรรมการ 
  ๓. นายศักดิ์ชัย   ศิริวรรณ รองผู้อ านวยการ        รองประธานกรรมการ 
  ๔. นายสกุล จันที  รองผู้อ านวยการ        รองประธานกรรมการ 
 ๕. นายชวลิต พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการ 
   ๖. นายอดิศักดิ์ จันทร์เกษม ครูช านาญการ       กรรมการ 
 ๗. นายอุดร ภูสมสี  ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๘. นางนัชชนา  พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๙. นางทัศน์มิรา  จักกภูม ิ  ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวพัทธนันท์  จินดารัตนวงศ์  ครูช านาญการ  กรรมการ 
  ๑๑. นายสมพร  ตรีสงค์    ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๑๒. นางภควรรณ  นาคสิงห์ ครูช านาญการพิเศษ                    กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดระบบงาน บทบาท วิธีด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ของการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกกลุ่มตลอดจนให้การสนับสนุน  ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานในสถานศึกษา 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการและนักเรียน 
  ๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการ กลุ่มบริหาร
วิชาการ กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๓. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และ 
ให้การนิเทศบังคับบัญชาครู พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ และนักเรียน ให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบของราชการ  
 ๔. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครู พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ๆ  



๔ 

 

             

 ๕. สร้างขวัญก าลังใจและบรรยากาศที่ดใีห้เกิดข้ึนในโรงเรียน  
 ๖. ควบคุม ดูแล ระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ 
ในด้านการบริหารจัดการ เพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชน 
อย่างต่อเนื่อง 
 ๗. สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น  
  ๘. สงเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐานในการบริหารจัดการศึกษา  
  ๙. น านวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพรพัฒนาการบริหาร 
  ๑๐. พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาที่น่าดู น่าอยู ่น่าเรียน เป็นที่นิยม
ของประชาชน ชุมชนและท้องถิ่น  
 ๑๑. เป็นผู้น าทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคลองกับนโยบาย 
การบริหารงานของต้นสังกัด  
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

 ๑.  นายชวลิต  พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ 
 ๒.  นายอดิศักดิ์ จันทร์เกษม ครูช านาญการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนด้านการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน 

พร้อมเสนอแนะแนวทางการแก้ปัญหาต่อรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการตามล าดับ 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย       

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



๕ 

 

             

๑.  กลุ่มอ านวยการ 
 
๑.๑ รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  
 
   นางสาวอุษณีย์    เสือจันทร์  รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  
  ๒. เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกลุ่มอ านวยการ  
  ๓. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนางาน  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน  
และช่วยแก้ปัญหา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ถูกต้อง 
ตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ  สอดคล้องกับแนวปฏิบัติในภาระงานต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ งานส านักงานกลุ่มอ านวยการ                   
   ๓.๒ งานธุรการ 
   ๓.๓ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓.๔ งานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
  ๓.๕ งานปฏิคม 
  ๓.๖ งานประเมินผลกลุ่มอ านวยการ 
 ๔. การวางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานกลุ่มอ านวยการ  
 ๕. การน าเสนอผลการปฏิบัติงานของครูในสายงานกลุ่มอ านวยการเพ่ือประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้มอบหมาย 
 
 
๑.๒ คณะกรรมการบริหารกลุ่มอ านวยการ 

   ๑) นางสาวอุษณีย์  เสือจันทร์ รองผู้อ านวยการ   ประธานกรรมการ  
   ๒) นางนัชชนา  พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ  
   ๓) นางภควรรณ  นาคสิงห์ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
   ๔) นางสาววิลาวัลย์  จันทร์พร ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
   ๕) นางสาวกุสาวดี  คงจ าเนียร ครูช านาญการ   กรรมการและเลขานุการ 

 



๖ 

 

             

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งการพัฒนางาน 
ตามความเหมาะสม  
   ๒. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียนของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ๓. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ  เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
   ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการของโรงเรียน  
   ๕. จัดท าแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี  แผนงานกลุ่มอ านวยการและ 
ปฏิทินปฏิบัติงาน  
   ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ  
   ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓  งานส านักงานกลุ่มอ านวยการ 

  ๑)  นางสาวกุสาวดี คงจ าเนียร ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
   ๒)  นางสาวฐิติมา ปานเกิด  เจ้าหน้าที่ธุรการ คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ประสานความร่วมมือกับงานต่าง ๆ ภายในกลุ่มอ านวยการ 

   ๒. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนงาน  
โครงการของกลุ่ม 
  ๓. จัดพิมพ์ค าสั่ง บันทึกข้อความ  หนังสือส่ง ของกลุ่มงานอ่ืน ๆ 

 ๔. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๔  งานธุรการ  

 ๑)  นางสาวกุสาวดี คงจ าเนียร ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
๒)  นางสาวกรรณิการ์  สีม่วง  ครูอัตราจ้าง คณะท างาน 
๓)  นางสาวฐิติมา ปานเกิด  เจ้าหน้าที่ธุรการ คณะท างานและเลขานุการ    

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าป เพ่ือน าเสนอในการจัดสรรงบประมาณ  
  ๒. จัดระบบงานสารบรรณตามชนิดหนังสือ ลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  
  ๓. จัดระบบโตตอบหนังสือราชการ โดยระบบ  My-office  ได้รวดเร็วทันเวลา  
  ๔. ก าหนดแนวปฏิบัติในการเก็บรักษาและท าลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  



๗ 

 

             

  ๕. จัดหาวัสด-ุครุภัณฑ ์และเทคโนโลยีไวบริการด้านงานสารบรรณ  
  ๖. จัดพิมพแบบฟอร์มต่าง ๆ ไวบริการครูและบุคลากร  
  ๗. จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมประจ าเดือน  
  ๘. งานติดตอประสานงานหน่วยงาน องคกร ฝ่ายต่าง ๆ โดยหนังสือราชการ  
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๕  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 

 ๑) นางนัชชนา พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ      หัวหน้างาน 
 ๓) นางธนวรรณ แสนกล้า ครู   คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. รวบรวม  ประมวล  วิเคราะห์  และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการ   
หรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  ๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด     
การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๖  งานวางแผนจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร     

 ๑) นางอุไร ปัญญาสิทธิ์ ผู้อ านวยการโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  ประธานกรรมการ 
 ๒) นางสาวอุษณีย์  เสือจันทร์ รองผู้อ านวยการ        รองประธานกรรมการ 
  ๓) นายศักดิ์ชัย  ศิริวรรณ รองผู้อ านวยการ        รองประธานกรรมการ 
  ๔) นายสกุล จันที  รองผู้อ านวยการ        รองประธานกรรมการ 
 ๕) นายชวลิต พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการ 
   ๖) นายอดิศักดิ์  จันทร์เกษม ครูช านาญการ       กรรมการ 
 ๗) นายอุดร ภูสมสี  ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๘) นางนัชชนา  พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๙) นางทัศน์มิรา  จักกภูมิ        ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการ 
 ๑๐) นางสาวพัทธนันท์  จินดารัตนวงศ์  ครูช านาญการ  กรรมการ 
  ๑๑) นายสมพร  ตรีสงค์         ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๑๑) นางภควรรณ  นาคสิงห์ ครูช านาญการพิเศษ                    กรรมการและเลขานุการ 



๘ 

 

             

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  การจัดระบบการบริหาร 
                    ๑.๑  ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ
สถานศึกษา 
   ๑.๒  วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบ 
การท างานและการบริหารงานของสถานศึกษา 

๑.๓  น าเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน พิจารณาให้ความเห็นชอบในการ 
แบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา 

๑.๔  ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
๑.๕  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

 ๒.  การพัฒนาองค์กร 
   ๒.๑  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการ
พัฒนาองค์กรของสถานศึกษา 

๒.๒  ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร 
เทคโนโลยีและกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

๒.๓  ประสานกับกลุ่มบริหารงบประมาณ  ในการก าหนดเป้าหมายผลผลิต ผลลัพธ ์
ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๒.๔  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ           
อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

๒.๕  น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงาน               
ให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

๒.๖  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๗  งานโครงการโรงเรียนคณุภาพ 

๑)  นางอุไร  ปัญญาสิทธิ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒)  นางสาวอุษณีย์  เสือจันทร์  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓)  นายศักดิ์ชัย  ศิริวรรณ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔)  นายสกุล    จันที   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕)  นายชวลิตพรหมพร  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖)  นายอุดร ภูสมสี   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๗)  นางนัชชนา พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๘)  นางทัศน์มิรา  จักกภูมิ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๘)  นายอดิศักดิ์  จันทร์เกษม  ครูช านาญการ   กรรมการ 



๙ 

 

             

๙)  นางสาวพัทธนันท์  จินดารัตนวงศ์   ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๑๐)  นายสมพร    ตรีสงค ์  ครูช านาญการ  กรรมการ 

๑๑)  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้    กรรมการ 
 ๑๒)  นางภควรรณ   นาคสิงห์   ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ                          
   ๑. วางแผน และก าหนดทิศทางการด าเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
    ๒. รวบรวมและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
   ๓. ประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการด าเนินงานของโรงเรียน
คุณภาพ 
   ๔. จัดท าสารสนเทศงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
   ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
   ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๘  งานปฏิคม 
     
 ๑)  นางสาววิลาวัลย์  จันทร์พร  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒)  นางสาวสุวรรณภัค   เพียจันทร์ ครู   คณะท างาน 
 ๓)  นายธีรพงศ์  สถาน  ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
 ๔)  นางสาวพชรพรรณ  สุวรรณโณ ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของงานปฏิคม และวางแผนการปฏิบัติงานปฏิคมโรงเรียน 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์งานปฏิคมให้เพียงพอ บ ารุงรักษาและใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๓. ให้การบริการ ต้อนรับ และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งในและนอกโรงเรียนในการ
ด าเนินงานราชการหรือจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในด้านน้ าดื่ม อาหาร อาหารว่างและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม  
 ๔. ให้บริการชุมชนหรือหน่วยงานที่ขอความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชน 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

             

๑.๙  งานประเมินผลกลุ่มอ านวยการ 

  ๑)  นางสาวกุสาวดี คงจ าเนียร ครูช านาญการ           หัวหน้างาน 
๒)  นางนัชชนา พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ       คณะท างาน 
๓)  นางสาวฐิติมา ปานเกิด  เจ้าหน้าที่ธุรการ           คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ         
    ๑. การประเมินผลการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ 

      ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๑๐  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย                 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

             

๒. กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

๒.๑ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  
 

  นางสาวอุษณีย์    เสือจันทร์  รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  
  ๒. เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๓. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนางาน  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน  
และช่วยแก้ปัญหา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ถูกต้อง 
ตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ  สอดคล้องกับแนวปฏิบัติในภาระงานต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
   ๓.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๓.๒ งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน                
  ๓.๓ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และศักยภาพนักเรียน 
   ๓.๔ งานคัดเลือกหนังสือเรียน 
  ๓.๕ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๓.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๓.๗ งานนิเทศการศึกษา 

๓.๘ งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   ๓.๙ งานแหล่งเรียนรู้ 
  ๓.๑๐ งานแนะแนว 
   ๓.๑๑ งานเครือข่ายส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการ                    

๓.๑๒ งานห้องสมุด 
๓.๑๓ งานอาเซียนศึกษา 

  ๓.๑๔ งานส่งเสริมสู่มาตรฐานสากล 
  ๓.๑๕ งานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษ และ  

๓.๑๖ งานการเรียนรวม 
๓.๑๗ งานศูนยพั์ฒนาวิชาการ 
๓.๑๘ งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 

  ๓.๑๙ งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน   
    ๓.๒๐ งานทะเบียนนักเรียน 
                     ๓.๒๑ งานส ามะโนผู้เรียน 
  ๓.๒๒ งานรับนักเรียน 

เทคโนโลยี   



๑๒ 

 

             

๓.๒๓ งานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๓.๒๔ งานประเมินผลกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๔. การวางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  
 ๕. การน าเสนอผลการปฏิบัติงานของครูในสายงานกลุ่มบริหารวิชาการเพ่ือประกอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้มอบหมาย 
 

๒.๒  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

   นางภควรรณ   นาคสิงห์  ครูช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ด าเนินงานตามแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  เพื่อก ากับ ดูแล 
ติดตามในสายงานทีร่ับผิดชอบ  
  ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๓. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ กรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
วิชาการไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
  ๔. ประสานงานกับกลุ่ม กลุมสาระการเรียนรู้  งานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจาก 
รองผู้อ านวยการเพื่อให้งานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
  ๕. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร
วิชาการ 
  ๖. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
  ๗. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุง
หลักสูตร ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  
  ๘. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียนการสอน  เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
  ๙. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน การรับนักเรียนและจัดนักเรียนเข้าเรียน 
ตามแผนการเรียน  
  ๑๐. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อเสนอต่อรองผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๑๑. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้รองผู้อ านวยการและ
ผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๑๓ 

 

             

๒.๓ คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 

   ๑) นางสาวอุษณีย์  เสือจันทร์ รองผู้อ านวยการ   ประธานกรรมการ  
   ๒) นางภควรรณ  นาคสิงห์  ครูช านาญการพิเศษ   รองประธานกรรมการ  
   ๓) นายอดิศักดิ์ จันทร์เกษม ครูช านาญการ   กรรมการ 
   ๕) นายมาโนช  พรามพิทักษ์ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ  
   ๘)  นางสาวสุนทรี  ยอดทัพ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
     ๙)  นางสาวสวรส  ปานเกิด ครูช านาญการ   กรรมการ  
   ๑๐) นางสาวพัทธนันท์  จินดารัตนวงศ์  ครูช านาญการ  กรรมการ 
   ๑๑) นางรัตนา  เงินแจ้ง ครูช านาญการ   กรรมการ  
   ๑๒) นางสาววาสนา  บางแบ่ง   ครูช านาญการ   กรรมการ  
   ๑๓) นางจินตจิต  วงษา ครูช านาญการ   กรรมการ 
   ๑๔) นางสาวธารีรัตน์  สุวรรณ ครูช านาญการ   กรรมการ 
   ๑๕) นายสิทธิพงษ์  กุลทอง   ครูช านาญการ   กรรมการ  
   ๑๖) นางสาวสุธิษา  เฉยนก คร ู    กรรมการ  
   ๑๗) นางสาวธันยาภรณ์  พุกเพชร  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ รวมทั้งการพัฒนางาน 
ตามความเหมาะสม  
  ๒. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียนของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
  ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน  
  ๕. จัดท าแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี  แผนงานกลุ่มบริหารวิชาการและ
ปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๖. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารวิชาการของโรงเรียน  
  ๗. ก ากับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ  
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๑๔ 

 

             

๒.๔  งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

  ๑) นางสาวธันยาภรณ์  พุกเพชร ครูผู้ช่วย  หัวหน้างาน 
  ๒) นางสาวรุ่งอรุณ  พินิจผล  ครูช านาญการ คณะท างาน 
 ๒) ว่าที่ร้อยตรีหญิงชนิดาภา ทองเรือง   ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ก ากับดูแล วางแผนพัฒนางานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการท้ังหมดให้มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล  
  ๒. ก ากับการลงทะเบียนหนังสือรับและหนังสือส่ง น าเสนอรองผู้อ านวยการ วิเคราะห์  
แจกจ่ายหนังสือราชการให้แก่งานและกลุมสาระการเรียนรูที่เก่ียวของ  
  ๓. โต้ตอบหนังสือราชการตามที่ได้รับมอบหมาย  และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
ราชการ   
  ๔. จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระบบสามารถตรวจสอบได้ 
  ๕. ใหบ้ริการ ก ากับ ดูแล และจัดระบบการท าส าเนาเอกสารของโรงเรียน  
  ๖. วางแผนงานพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ รวบรวมรายการและเสนอซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
ของกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๗. รวบรวมข้อมูลการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๘. ติดตาม รวบรวมงาน/โครงการ และสรุปแผนปฏิบัติการประจ าปของกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๙. ประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ และน าผลการประเมินไปปรับปรุง/พัฒนางาน 
ของกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๑๐. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒.๕ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

  ๑) นางสาวอุษณีย์  เสือจันทร์ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ     ประธานกรรมการ 
 ๒) นายอดิศักดิ์  จันทร์เกษม ที่ปรึกษาผู้อ านวยการ                      กรรมการ 
 ๓) นางรัตนา เงินแจ้ง     หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์          กรรมการ 
      และเทคโนโลยี       
 ๔) นางภัทราพร  รัตนสากล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย         กรรมการ 
 ๕) นางรัชนีวรรณ  เฮงทรัพย์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ       กรรมการ 
 ๖) นายอุดร ภูสมสี     หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ           กรรมการ 
 ๗) นางสาววิลาวัลย์  จันทร์พร หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ        กรรมการ 



๑๕ 

 

             

 ๘) นายขวัญชัย  ศรีทอง หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา       กรรมการ 
 ๙) นางสาวกุสาวดี คงจ าเนียร  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ         กรรมการ 
 ๑๐) นางสาวสุธิษา  เฉยนก หัวหน้างานแนะแนว         กรรมการ 
 ๑๑) นางจินตจิต  วงษา หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล        กรรมการ 
 ๑๒) นายสิทธิพงษ์  กุลทอง หัวหน้างานทะเบียนนักเรียนฯ        กรรมการ 
 ๑๓) นางภควรรณ  นาคสิงห์ ผช.ผอ.กลุ่มบริหารวิชาการ         กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๔) นางสาวรุ่งอรุณ  พินิจผล หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์   กรรมการและ 
                                                                                                        ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๕) ว่าที่ร้อยตรีหญิงชนิดาภา ทองเรือง  ครูอัตราจ้าง    กรรมการและ 
                                                                                                        ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  
และแนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   ๒. จัดท าคู่มือบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม 
ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และ 
การแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                           
   ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการ
เรียนรู้ การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของ
หลักสูตร 
           ๔. ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
           ๕. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
และน าข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
           ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
           ๗. ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล ระดับชั้น ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มวิชา 
ในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือปรับปรุง แก้ไขและพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
           ๘. ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมา  แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและ 
การบริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
           ๙. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการ
พัฒนาคุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับ
เหนือสถานศึกษา สาธารณชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 



๑๖ 

 

             

 ๑๐. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  กลุ่มงานหลักสูตรและการเรียนการสอน  

  นางภควรรณ นาคสิงห์      ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มงานหลักสูตร 
                                          และการเรียนการสอน 
 

๒.๖  งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  
 

 ๑)  นางภควรรณ   นาคสิงห์ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
           ๒)  นางสาววาสนา บางแบ่ง ครูช านาญการ คณะท างาน 

  ๓)  นางภัทราพร รัตนสากล ครู คณะท างาน 
  ๔)  นางสาวเอมอัชนา   เพ็ชรสะอาด ครู คณะท างานและเลขานุการ 
   

หน้าที่และความรับผิดชอบ      
๑. จัดเตรียมวางแผนพัฒนากระบวนการเรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา 
๒. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค์ ก ากับ ติดตามการใช้หลักสูตร  และประเมินการใช้หลักสูตร รวมถึงพัฒนาและปรับปรุง
การใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 

๓.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา /  
หลักสูตรบูรณาการต่าง ๆ สู่การปฏิบัติในสถานศึกษา    
  ๔. จัดตารางสอนของครู  ตารางเรียนของนักเรียน  และการบริหารจัดการห้องเรียน 
  ๕. ประสานงานกับงาน/กลุมสาระการเรียนรู้/กลุ่ม ในงานที่เก่ียวของกับการบริหารหลักสูตร 
เพ่ือติดตามผลและประเมินผล เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
  ๖. จัดท าสารสนเทศงานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒.๗  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และศักยภาพนักเรียน 
 

 ๑)  นางภควรรณ    นาคสิงห์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน   
 ๒)  นางสาวสาวิตร ี บุญส่ง ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๓)  นางสาววาสนา บางแบ่ง ครูช านาญการ คณะท างาน 
 ๔)  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  คณะท างาน  

 ๕)  นางสาวสุธิษา     เฉยนก ครู คณะท างานและเลขานุการ 



๑๗ 

 

             

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการต่าง ๆ ของงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ฯ 
๒. ด าเนินงานตามโครงการสอนเสริมนักเรียนเพ่ือสอบเข้าศึกษาต่อระดับอุดมศึกษา 
๓. ด าเนินงานตามโครงการส่งเสริมให้มีการแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน และการแข่งขัน 

ทักษะทางวิชาการของทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่ติดต่อ ประสานงาน  และจัดท าเอกสารต่าง ๆ ภายในขอบข่ายงาน 
๕. ด าเนินงานตามโครงการสอนซ่อมเสริมเพ่ือเตรียมนักเรียนสอบ O-NET, GAT, PAT 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ เพื่อสนับสนุนกิจกรรมตามขอบข่ายของงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

และศักยภาพนักเรียน 
              ๗. จัดท าสารสนเทศงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และศักยภาพนักเรียน 

๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

             
๒.๘  งานคัดเลือกหนังสือเรียน 

 ๑) นางภควรรณ นาคสิงห์ ครูช านาญการพิเศษ   หัวหนา้งาน 
 ๒) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   คณะท างาน 
 ๓) นางสาวเนตรนภา    สุขชวดมี   ครูช านาญการ คณะท างาน 
  ๔) ว่าที่ร้อยตรีหญิงชนิดาภา ทองเรือง   ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ส ารวจความต้องการซื้อหนังสือจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม 
  ๒. ด าเนินการคัดเลือกหนังสือเรียนตามความต้องการของครูผู้สอน  และประสานกับ 
งานพัสดุในการจัดซื้อหนังสือให้ตรงกับความต้องการและทันต่อเวลาการใช้งานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ติดตาม ตรวจสอบ รายการหนังสือเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  ๔. จัดท าสารสนเทศงานคัดเลือกหนังสือเรียน 
  ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

             

๒.๙  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   
  

 ๑)  นางภควรรณ นาคสิงห์  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๒)  นางภัทราพร    รัตนสากล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 ๓)  นายอุดร  ภูสมสี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา   
                                                               และวัฒนธรรม 
 ๔)  นางสาวรุ่งอรุณ พินิจผล  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 ๕)  นางรัตนา  เงินแจ้ง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
       และเทคโนโลยี 
 ๖)  นางรัชนีวรรณ เฮงทรัพย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 ๗)  นายขวัญชัย ศรีทอง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 ๘)  นางสาววิลาวัลย ์ จันทร์พร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 ๙)  นางสาวกุสาวดี คงจ าเนียร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  ๑๐) นางสาวสุธิษา  เฉยนก  หัวหน้างานแนะแนว 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ๑. จัดการเรียนการสอนในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 

๒. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ และมอบหมายงาน 
ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้   

๓. ควบคุม ติดตามดูแลการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
ระเบียบการวัดผลประเมินผลของกระทรวงศึกษาธิการ และตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนมีแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชา และจัดการเรียน 
การสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ทุกชั่วโมง มีการประเมินการใช้แผน และปรับปรุงแผนการจัดการ 
เรียนรู้อยู่เสมอ 

๕. วิเคราะห์นโยบาย มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน มาตรฐานการปฏิบัติงานของ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้  จัดท าแผนปฏิบัติการ จัดท าประมาณการเพ่ือของบประมาณในการปรับปรุง
พัฒนาการเรียนการสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๖. นิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบเพื่อให้การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพ 
๗. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผลิต ซ่อมแซมหรือจัดหาวัสดุอุปกรณ์ สื่อการเรียนการสอนต่าง ๆ  

ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามแผนและระเบียบงานพัสดุ 
๘. จัดท าบัญชีสื่อการเรียนการสอนทุกประเภท วัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

จัดระบบการเก็บรักษา  การน าไปใช้  ดูแลให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๙. จัดให้ครูที่ไปรับการอบรมความรู้ทางด้านวิชาการ น าความรู้ที่ได้มาขยายผลต่อครู 

ในกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือครูทั้งโรงเรียน 



๑๙ 

 

             

๑๐.  ส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ท าวิจัยในชั้นเรียน  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 
๑๑.  จัดให้มีโครงการแก้ไขหรือพัฒนานักเรียน  การจัดสอนซ่อมหรือสอนเสริมตามที่ 

เห็นสมควร เช่น โครงการประกวดหรือตอบปัญหา โครงการอ่านออกเขียนได้  แต่ละโครงการให้มีการ
วิเคราะห์และสรุปผลไว้เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
 ๑๒. ตรวจ ปพ.๕ และแบบ ปพ. การเก็บคะแนนผลการเรียนรู้ การประเมินพฤติกรรม    
ด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์  เป็นระยะเพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบการวัดผลของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๑๓.  จัดท าเอกสารก ากับติดตามการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 
 ๑๔.  ติดตามก ากับดูแลการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 
 ๑๕.  ประสานงานกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการก ากับติดตามนักเรียน 
 ๑๖.  ติดตามและประเมินผลการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 
 ๑๗.  ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเมื่อครูลา มาสาย หรือ ไปราชการ และจัดสอนแทน 
  ๑๘. จัดท าสารสนเทศงานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  และสารสนเทศ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑๙.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๒๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒.๑๐  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 

 ๒.๑๐ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ในหลักสูตร)  
 

 ๑) นายอดิศักดิ์ จันทร์เกษม  ครูช านาญการ หัวหน้างาน  
 ๒) นางสาวพวงเพชร  ภู่ธูป ครูช านาญการ คณะท างาน 
 ๓) นางสาวธารีรัตน์  สุวรรณ ครูช านาญการ คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่  กิจกรรมแนะแนว  กิจกรรมชุมนุม 
กิจกรรมลูกเสือ-ยุวกาชาด  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์   
ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. อ านวยความสะดวกและแก้ไขปัญหาที่เก่ียวกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๓. เป็นที่ปรึกษาของหัวหน้ากิจกรรมแนะแนว  กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ-ยุวกาชาด  
กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  กิจกรรมทัศนศึกษา  และกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์   
 ๕. ติดตามการจัดท าโครงการและการปฏิบัติงานตามโครงการของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน             
ได้แก่  กิจกรรมแนะแนว  กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ-ยุวกาชาด  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร   
กิจกรรมทัศนศึกษา  และกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์   
 ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๐ 

 

             

-  กิจกรรมชุมนุม         
 ๑) นางสาวพวงเพชร  ภู่ธูป ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวธารีรัตน์  สุวรรณ ครูช านาญการ  คณะท างาน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษาหลักสูตร คู่มือการจัดกิจกรรมชุมนุม เพ่ือให้การเรียนการสอนตรงตามวัตถุประสงค์ 

ของหลักสูตร 
๒. ส ารวจรายชื่อกิจกรรมชุมนุมท่ีจะเปิดในปีการศึกษาใหม่ให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภาคเรียน 

ปีการศึกษาใหม ่
๓. ร่างค าสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษาชุมนุมและรายชื่อกิจกรรมชุมนุมเพ่ือขออนุมัติเปิด 
๔. ชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับการเลือกกิจกรรมชุมนุม รายชื่อกิจกรรมชุมนุมท่ีจะเปิด               

วัน เวลาที่จะเลือกกิจกรรมชุมนุมของนักเรียนแต่ละระดับชั้นและควบคุมการเลือกกิจกรรมชุมนุม 
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

๕. จัดท าเอกสารที่จะใช้ในการจัดกิจกรรมชุมนุมให้เสร็จก่อนเปิดภาคเรียนในปีการศึกษาใหม่ 
๖. ควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินการจัดกิจกรรมชุมนุมให้ด าเนินไปด้วยความ 

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
  ๗. แจ้งครูที่ปรึกษาชุมนุมส่งผลการเรียนกิจกรรมชุมนุมตามก าหนดเวลา และติดตามในกรณี
ครูที่ปรึกษาชุมนุมไม่ส่งผลการเรียนตามก าหนด  
  ๘. จัดเตรียมเอกสารส าหรับครทูี่ปรึกษาชุมนุม ส่งผลการเรียนให้เสร็จก่อนการสอบปลายภาคเรียน 
/ ปลายปี 
      ๙. ตรวจสมุดประเมินผล แบบรายงานผลการจัดกิจกรรมชุมนุม เอกสารที่ครูที่ปรึกษาชุมนุม 
บันทึกผลการเรียนของนักเรียนว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
  ๑๐. รายงานผลการเรียนกิจกรรมชุมนุมต่อผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติผลการเรียน 
  ๑๑. จัดท าสารสนเทศงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๒. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

-  กิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด     
๑)  นายสานิตย์ ทองจันทร์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

  ๒)  นางลาวัลย์   แสงข า   ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษาหลักสูตร  คู่มือการจัดกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  เพ่ือให้การเรียนการสอน 

ตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตรฯ 



๒๑ 

 

             

๒. ร่างค าสั่งแต่งตั้งครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  แต่ละระดับชั้นเสนอผ่านหัวหน้า 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งเม่ือเปิดภาคเรียนใหม่ 

๓. จัดท าโครงการของกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  ที่จะด าเนินการในแต่ละปีการศึกษา 
ให้เสร็จตามก าหนดเวลา 
  ๔. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  และควบคุมดูแลการจัดกิจกรรม
ในแต่ละระดับชั้นให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ 

๕. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  แต่ละระดับชั้น  จัดท าก าหนดการสอนและ 
แผนการจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรฯ 

๖. เข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญของลูกเสือ – ยุวกาชาด   
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  ของแต่ละปีการศึกษา 
๘. สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด  เสนอผ่านหัวหน้า 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เสร็จตามก าหนดเวลา 
๙. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดในแต่ละปีการศึกษา 
๑๐. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  ๑)  นายชวลิต พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒)  นางสาวเนตรนภา   สุขชวดมี ครูช านาญการ  คณะท างาน 
   ๓)  นายภคพนธ์    ศิรินันทยา ครู   คณะท างาน 
  ๔)  นายเฉลิมพล    สโมรินทร์ ครู   คณะท างาน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ด าเนินการดูแลก ากับติดตามกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับนักศึกษาวิชาทหาร 
๒. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

-  กิจกรรมทัศนศึกษา  
 ๑) นางสาวเอมอัชชนา  เพ็ชรสะอาด   คร ู  หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวสรารัตน์  สอนสุกอง  ครูผู้ช่วย  คณะท างาน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษาหลักสูตร  แนวทางการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา เพ่ือให้การเรียนการสอนตรงตาม 

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
 



๒๒ 

 

             

๒. ชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับกิจกรรมทัศนศึกษาของนักเรียนแต่ละระดับชั้นและควบคุม 
การด าเนินกิจกรรมทัศนศึกษาให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

๓. ประสานงานและจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมทัศนศึกษา 
๔. ควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาให้ด าเนินไปด้วยความ 

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

-  กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
๑) นางสาวธารีรัตน์  สุวรรณ ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
๒) นางสาวพวงเพชร  ภู่ธูป ครูช านาญการ  คณะท างาน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษาหลักสูตร คู่มือการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์เพื่อให้การเรียน 

การสอนตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
๒. ชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์  ของนักเรียน 

แต่ละระดับชั้นและควบคุมการด าเนินกิจกรรมสาธารณประโยชน์ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. จัดท าเอกสารที่จะใช้ในการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ให้เสร็จก่อน 

เปิดภาคเรียนในปีการศึกษาใหม่ 
๔. ควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  

ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
  ๕. แจ้งครูที่ปรึกษากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์  ส่งผลการเรียนตามก าหนดเวลา 
และติดตามในกรณีครูที่ปรึกษากิจกรรมไม่ส่งผลการเรียนตามก าหนด  
  ๖. จัดเตรียมเอกสารส าหรับครทูี่ปรึกษากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ ส่งผลการเรียน
ให้เสร็จก่อนการสอบปลายภาคเรียน / ปลายปี 
  ๗. ตรวจสมุดประเมินผล แบบรายงานผลการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์
เอกสารที่ครูที่ปรึกษากิจกรรม บันทึกผลการเรียนของนักเรียนว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
  ๘. รายงานผลการเรียนกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ต่อผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติ
ผลการเรียน 
 ๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

  นายอดิศักดิ์ จันทร์เกษม ครูช านาญการ หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
 

๒.๑๑ งานนิเทศการศึกษา 

 ๑)  นางอุไร  ปัญญาสิทธิ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒)  นางสาวอุษณีย์  เสือจันทร์  รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
  ๓)  นายศักดิ์ชัย  ศิริวรรณ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
  ๔)  นายสกุล    จันที   รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 ๕)  นายอดิศักดิ์  จันทร์เกษม  ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๖)  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   กรรมการ 
 ๗)  นางภควรรณ   นาคสิงห์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนเกี่ยวกับการด าเนินการนิเทศการศึกษาและการจัดการเรียนการสอนภายใน 
โรงเรียน  ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

     ๒. ติดตามประสานงานร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา 
  และการจัดการเรียนการสอน                     

๓. ประเมินผลการจัดระบบและการนิเทศภายในโรงเรียนรว่มกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูต้่าง ๆ 
๔. จัดท าสารสนเทศงานนิเทศการศึกษา 
๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒.๑๒  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

  ๑) นางสาวธารีรัตน์  สุวรรณ ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
 ๒) นายภคพนธ์    ศิรินันทยา ครู คณะท างาน 
 ๓) นางสาววาสนา    บางแบ่ง ครูช านาญการ   คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
     ๑. วางแผนการด าเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  และส่งเสริมสนับสนุนและ 

อ านวยความสะดวกในการด าเนินการวิจัยในชั้นเรียน                
๒. นิเทศและก ากับติดตามการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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  ๓. รวบรวม รายงาน  ผลงานวิจัยในชั้นเรียนแยกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพื่อน าเสนอ
ผู้บริหาร 

๔. สนับสนุนเผยแพร่และสร้างเครือข่ายการด าเนินการวิจัยในชั้นเรียน 
๕. จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 
๖. ด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา  และจัดท ารายงานโครงการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาของผลงานวิจัย 
๗. จัดเก็บ  รักษา  เอกสารผลงานวิจัยในแต่ละปีการศึกษา 
๘. ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอกเพ่ือสร้างเครือข่ายการด าเนินการวิจัยเพ่ือพัฒนา 

คุณภาพการศึกษา 
      ๙. จัดท าสารสนเทศงานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 

๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๑๓ งานแหล่งเรียนรู้ 
 

 ๑)  นางสาวสุนทรี ยอดทัพ ครูช านาญการพิเศษ    หวัหนา้งาน  
  ๒)  นางอานุช จูเมฆา ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๓)  นางสาวธนาภรณ์    แสงทอง ครูผู้ช่วย คณะท างานและเลขานุการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
โรงเรียน 
 ๒. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งภายในและภายนอก 
โรงเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลแหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมของโรงเรียน 

๓. จัดแบ่งประเภทและหมวดหมู่ พิมพ์เป็นรูปเล่มไว้เป็นข้อมูลสารสนเทศ ส าหรับศึกษา 
ค้นคว้าและสืบค้นข้อมูล 

๔. รวบรวมข้อมูล การใช้แหล่งเรียนรู้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๕. สนับสนุนให้ครูมีการเลือกและการใช้แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างมี 

ประสิทธิภาพเหมาะสม  หลากหลายและสอดคล้องกับวิธีการเรียนรู้ธรรมชาติของสาระการเรียนรู้ 
และความแตกต่างระหว่างบุคคลของผู้เรียน 

       ๖. ส่งเสริมสนับสนุน  ให้ค าแนะน าในการจัดให้มีศูนย์แหล่งเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้  
ภาษาไทย วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คณิตศาสตร์ สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ภาษาต่างประเทศ การงานอาชีพ สุขศึกษาและพลศึกษา ศิลปะ  และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
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๗. จัดให้มีเครือข่ายการเรียนรู้และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างโรงเรียน ท้องถิ่น 
หน่วยงานอื่น 

๘. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครูมีการวิเคราะห์วิจัยและประเมินคุณภาพมาตรฐานแหล่งเรียนรู้ 
ภูมิปัญญาที่จัดท าขึ้นเองและเลือกมาประกอบการเรียนรู้โดยให้มีการวิเคราะห์และประเมินแหล่งเรียนรู้  
ภูมิปัญญาท้องถิ่นที่น ามาใช้อย่างสม่ าเสมอ 

๙. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
      ๑๐. จัดท าสารสนเทศงานแหล่งเรียนรู้ 

๑๐. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑๔   งานแนะแนว   

 ๑)  นางสาวสุธิษา  เฉยนก  ครู      หัวหน้างาน 
 ๒)  นางสาวสาวิตรี  บุญส่ง  ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
  ๓)  นางสาวชัญญานุช  ไปปลอด ครูอัตราจ้าง     คณะท างาน 
 ๔)  นางสาวสุวรรณภัค  เพียจันทร์ ครู     คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดระบบงานแนะแนวทางวิชาการ  โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

และกระบวนการเรียนการสอน 
๒. ด าเนินกิจกรรมแนะแนวในโรงเรียน  โดยความร่วมมือกับครูที่ปรึกษา 
๓. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน 
๔. จัดท าเอกสารแนะแนวและให้บริการ  เพ่ือให้ความรู้และข่าวสารกับนักเรียนที่เกี่ยวข้อง 

  กับการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ  และการพัฒนาบุคลิกภาพ 
๕. ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวกับระบบงานแนะแนวและการให้ค าปรึกษา การติดตามผล 

นักเรียนที่จบการศึกษา การติดตามผลนักเรียนที่ได้รับค าปรึกษา  การติดตามผลนักเรียนที่ได้รับ
ทุนการศึกษา การจัดท าสถิติต่าง ๆ 

๖. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน 
๗. บริการให้ค าปรึกษาเพ่ือให้นักเรียนสามารถตัดสินใจ  และแก้ปัญหาได้ด้วยตนเอง 
๘. ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และทุนการศึกษา                                                                      

  ๙. ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรหรือหน่วยงานเอกชน และผู้มีจิตศรัทธาในการจัดหา   
ทุนการศึกษา 

 ๑๐. ด าเนินการจัดหาทุนการศึกษา การรับสมัครและพิจารณาทุนการศึกษาส าหรับนักเรียน 
 ๑๑. ด าเนินการจัดท าสรุปทุนการศึกษา  และทุนอ่ืน ๆ 
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 ๑๒. เป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกและจัดสรรทุนการศึกษา 
 ๑๓. แจ้งผลการคัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาแก่นักศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๔. ด าเนินการจัดพิธีมอบทุนการศึกษาให้กับนักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษา  

  ๑๕. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของงานทุนการศึกษา 
 ๑๖. ติดตามและรายงานผลการศึกษาของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ 

 ๑๗. ประสานกับงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ติดตามเยี่ยมบ้านนักเรียนที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 

   ๑๘. จัดท าสารสนเทศงานแนะแนว 
 ๑๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

 ๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๑๕  งานเครือข่ายส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการ 
 

 ๑)  นางสาวเอมอัชชนา  เพ็ชรสะอาด ครู         หัวหน้างาน 
 ๒)  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม          คณะท างาน 
  ๓)  นางสาวสุธิษา  เฉยนก   ครู         คณะท างาน 
  ๔)  นางสาวชัญญานุช  ไปปลอด ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ส่งเสริมสถานศึกษาและชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๒. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 

สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
      ๔. จัดท าสารสนเทศงานเครือข่ายส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการ 
      ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

       ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒.๑๖  งานห้องสมุด   
 

 ๑)  นางรัตนา   วงศ์สอน ครูช านาญการพิเศษ    หัวหนา้งาน  
 ๒)  นางภัทราพร  รัตนสากล คร ู         คณะท างานและเลขานุการ 
 
 
 



๒๗ 

 

             

หน้าที่และความรับผิดชอบ        
๑. จัดบริการต่าง ๆ  ภายในห้องสมุด บริการการอ่าน ตอบค าถาม สืบค้นข้อมูลหนังสือ 

ทั่วไป  คลินิกวิชาการ 
๒. ติดตาม รายงานและประเมินผลการด าเนินงานของห้องสมุด 
๓. บริหารเงินค่าปรับหนังสือ ค่าบริการ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยเรื่องการเงิน 
๔. ก าหนดระเบียบกฎเกณฑ์ภายในห้องสมุด   
๕. ควบคุมดูแลวัสดุ – ครุภัณฑ์ของห้องสมุด 
๖. ท าบัตรสมาชิกใหม่ – ต่ออายุบัตรสมาชิกเก่า โดยนักเรียนทุกคนเป็นสมาชิกห้องสมุด 

ใช้บัตรห้องสมุดในการยืม – คืนหนังสือ 
๗.  ประทับตรา  ลงทะเบียน  สื่อความรู้ทุกประเภท  วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ  ให้เลขหมู่  

และติดสันหนังสือตามหมวดหมู่ 
๘. ซ่อมบ ารุงหนังสือที่ช ารุดและเย็บเล่มวารสาร 
๙. จัดท าดรรชนีวารสารและกฤตภาค 
๑๐. ส ารวจและจ าหน่ายหนังสือท่ีช ารุดและสูญหาย 
๑๑. ให้บริการยืม – คืนหนังสือ 
๑๒. ติดตามรายงานและประเมินผลการด าเนินงานของห้องสมุดเป็นรายปี 
๑๓. ส่งเสริมกิจกรรมรักการอ่าน กิจกรรมการเรียนรู้ต่าง ๆ ของนักเรียน 
๑๔. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ภายในห้องสมุด 
๑๕. รวบรวมสถิติและจัดท ารายงานประจ าเดือน 
๑๖. จัดบริการต่าง ๆ ภายในห้องสมุด 
๑๗. ส่งเสริมการสืบค้นและเรียนรู้ผ่านอินเตอร์เน็ต 
๑๘. จัดท าสารสนเทศงานห้องสมุด 
๑๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.๑๗  งานอาเซียนศึกษา 

 ๑)  นางสาวสุนทรี  ยอดทัพ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒)  คณะครูในกลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะท างาน 
  ๓)  คณะครูในกลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ  คณะท างาน    

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. จัดกิจกรรมการเรียนรู้เกี่ยวกับประชาคมอาเซียน เพ่ือสร้างความตระหนักใน Spirit of  
ASEAN  ให้แก่นักเรียนและมีเจตคติที่ดี 



๒๘ 

 

             

 ๒. ส่งเสริมการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ  เทคโนโลยีเพ่ือการสื่อสาร  และการสอนภาษา 
อาเซียนเพ่ิมอีก ๑ ภาษา  เพื่อพัฒนาความพร้อมและศักยภาพของผู้เรียนให้เข้าสู่ประชาคมอาเซียนได้  

 ๓. ส่งเสริมความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับประชาคมอาเซียน 
  ๔. จัดท าสารสนเทศงานอาเซียนศึกษา 

 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒.๑๘  งานส่งเสริมสู่มาตรฐานสากล  

๑)  นางสาววาสนา  บางแบ่ง ครูช านาญการ  หัวหน้างาน   
๒)  นายมาโนช  พรามพิทักษ์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
๓)  นางกันต์ฤทัย  ปาอาภรณ์ ครูช านาญการ           คณะท างานและเลขานุการ      

หน้าที่และความรับผิดชอบ                          
   ๑. รวบรวมและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล  
   ๒. ประสานงานกับงานพัฒนาหลักสูตรในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล  
   ๓. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูภาษาต่างประเทศ  วิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์  และ
เทคโนโลยี จัดการเรียนการสอนโดยใชภาษาอังกฤษเปนสื่อ (EIS)  
   ๔. สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ  
   ๕. จัดท าสารสนเทศงานส่งเสริมสู่งมาตรฐานสากล 
   ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒.๑๙ งานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษ และเทคโนโลยี 
 

   ๑) นางรัตนา เงินแจ้ง  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน  
    ๒) นายมาโนช  พรามพิทักษ์   ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
   ๓) นางรัชนีวรรณ  เฮงทรัพย์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
   ๔) นางสาวรุ่งอรุณ  พินิจผล ครูช านาญการ  คณะท างาน  
   ๕) นางสาวเอมอัชชนา  เพ็ชรสะอาด  ครู           คณะท างานและเลขานุการ 
           
หน้าที่และความรับผิดชอบ                          
   ๑. พัฒนาหลักสูตรห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์  ภาษาอังกฤษ  และเทคโนโลยี  
   ๒. พัฒนาและส่งเสริมผู้มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษ  
และเทคโนโลยี  ให้ได้รับการพัฒนาอย่างเต็มตามศักยภาพ   



๒๙ 

 

             

   ๓. พัฒนาและส่งเสริมศักยภาพทางวิชาการ ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษ  
และเทคโนโลยี  ให้ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
  ๔. ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีเจตคติทางวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์  ภาษาอังกฤษ  และเทคโนโลยี  
มีความเป็นนักวิจัยพัฒนาและนักประดิษฐ์คิดค้นอย่างลึกซ้ึง  
   ๕. เข้าอบรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวของจัดขึ้น เพื่อน าความรูมาพัฒนานักเรียนหองเรียนพิเศษ 
   ๖. จัดท าสารสนเทศงานโครงการหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษ และ
เทคโนโลยี 
   ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
   ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๒๐ งานการเรียนรวม  
 

 ๑)  นางสาวพัทธนันท์  จินดารัตนวงศ์  ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
 ๒)  นางสาวสุธิษา  เฉยนก  ครู           คณะท างานและเลขานุการ      

หน้าที่และความรับผิดชอบ                          
   ๑. ประสานการส ารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดท าทะเบียน
เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 
   ๒. ประสานงาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มี
ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง  
   ๓. ศึกษา วิจัย และส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่ วิธีการจัดการศึกษา
แก่ผู้เกี่ยวข้อง 
   ๔. ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ  
  ๕. จัดท าสารสนเทศงานการเรียนรวม 
   ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
   ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒.๒๑ งานศูนย์พัฒนาวิชาการ  

๑)  นางสาววาสนา  บางแบ่ง ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
๒)  นางรัตนา     เงินแจ้ง ครูช านาญการ  คณะท างาน   

  ๓)  นายมาโนช  พรามพิทักษ์ ครูช านาญการพิเศษ   คณะท างานและเลขานุการ           

 

 



๓๐ 

 

             

หน้าที่และความรับผิดชอบ                          
   ๑. ประสานงานและส่งเสริมเกี่ยวกับการพัฒนาศักยภาพด้านวิชาการของครูผู้สอน 
ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนครูผู้สอนในการจัดท าผลงานทางด้านการจัดการเรียนการสอน 
เข้าร่วมการประกวดและน าเสนอผลงานเชิงวิชาการในกลุ่มเครือข่ายโรงเรียน  ระดับเขตพ้ืนที่  
ระดับภูมิภาค และระดับประเทศ 
   ๓. ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ  
   ๔. จัดท าสารสนเทศงานศูนย์พัฒนาวิชาการ 
   ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
   ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๒๒  งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 

   ๑)  นายมาโนช  พรามพิทักษ์       ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้างาน  
   ๒)  นางสาวนาถอนงค์  กางถัน  ครูช านาญการพิเศษ   คณะท างาน  
  ๓)  นายวรวุฒิ  มะลิวงษ์    ครูช านาญการ  คณะท างาน 
  ๔)  นายสิทธิพงษ์  กุลทอง  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
  ๕)  นางสวิชญา  ค าดีเพ็ง  พนักงานราชการ  คณะท างาน 
   ๖)  นางสาวปวีณา  โพธิ์จันทร์   ครูช านาญการ               คณะท างานและ  
           เลขานุการ      

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  จัดท าแผนงานโครงการเพ่ือพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน  

  ๒.  จัดท ารายละเอียด ทะเบียนประวัติของคอมพิวเตอร์ที่ให้บริการในแต่ละฝ่าย 

  ๓.  บริหารจัดการและพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ระบบอินเทอร์เน็ต และ  
DLIT เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ  การจัดการเรียนการสอน  การสืบค้นข้อมูลให้เพียงพอและ 
มีประสิทธิภาพ 

  ๔.  ให้ค าปรึกษาด้านการออกแบบ ก าหนดคุณลักษณะของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

  ๕.  ติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งด้าน Hardware , Software และ
อุปกรณ์เครือข่ายที่มีการใช้งานอยู่ภายในโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง พร้อมทั้งติดตั้ง 
สายเคเบิลเพื่อเชื่อมต่อเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในส่วนหน่วยงานต่าง ๆ ตามค าร้องขอ  

  ๖.  ควบคุม ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน   
  ๗.  ดูแลการส ารองข้อมูลส าคัญของโรงเรียน 
  ๘.  ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 



๓๑ 

 

             

  ๙.  ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์  แท๊ปเล็ต  และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ  ในโครงการ
พัฒนาและส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล  I-Classroom 

  ๑๐.  ให้ค าแนะน าและให้บริการการใช้งานคอมพิวเตอร์  อินเทอร์เน็ต  และระบบปฏิบัติการ 
ต่าง ๆ ทางด้านเทคโนโลยี  ให้กับกลุ่มงานตามโครงสร้างการบริหารของโรงเรียน 

 ๑๑.  บริการสนับสนุนและพัฒนาซอฟต์แวร์ 

  ๑๒.  พัฒนาระบบสืบค้นข้อมูลรายงานการให้บริการ 

 ๑๓.  บริการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในโรงเรียน ด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  ๑๔.  บริการให้ค าปรึกษาช่วยเหลือสังคมและหน่วยงานภายนอกในด้านคอมพิวเตอร์  

  ๑๕.  จัดท าสารสนเทศงานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
   ๑๖.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  กลุ่มงานวัดผลและประเมินผล 

   นางจินตจิต วงษา  หัวหน้ากลุ่มงานวัดผลและประเมินผล 
 

๒.๒๓  งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
    

 ๑)  นางจินตจิต วงษา  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
 ๒)  นางสาววาสนา  บางแบ่ง  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
               ๓)  นางสาวธารีรัตน์  สุวรรณ  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
 ๔)  นางสวิชญา   ค าดีเพ็ง  พนักงานราชการ  คณะท างาน 
 ๕)  ว่าที่ร้อยตรีชนิดาภา  ทองเรือง  ครูอัตราจ้าง   คณะท างาน 
  ๖)  นายภคพนธ์ ศิรินันทยา ครู           คณะท างานและเลขานุการ      
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล
ของสถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ๒. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครูนักเรียน และผู้ปกครอง  
  ๓. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
  ๔. ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
ว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  
  ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล
ประเมินผลการเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 



๓๒ 

 

             

  ๖. จัดท าตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว  
  ๗. ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศ
รายชื่อนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบ  
  ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
  ๙. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ 
  ๑๐. จัดท าระบบฐานขอมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  
  ๑๑. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน บันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.๖)  
  ๑๒. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว  
  ๑๓. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ  
  ๑๔. จัดท าข้อมูล สถิติผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระ
การเรียนรู เพ่ือเป็นขอมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา  
  ๑๕. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์  การประเมินการอ่าน การคิด การวิเคราะห์และการเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรม 
เพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนของนักเรียน  
  ๑๖. จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของ
นักเรียน ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวของ  
  ๑๗. จัดท าและตรวจสอบค่า GPA , GPAX และ ค่า Pr ของนักเรียน  
  ๑๘. การด าเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน ตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียน 
ที่ย้ายเข้า เปรียบเทียบผลการเรียนของสถานศึกษาอ่ืนกับของโรงเรียน ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
ตามแนวทางที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
  ๑๙. จัดท าสารสนเทศงานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
   ๒๐. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  กลุ่มงานทะเบียน 

นายสิทธิพงษ์      กุลทอง      หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนและเทียบโอนผลการศึกษา  
 
๒.๒๔  งานทะเบียนนักเรียน 

 ๑) นายสิทธิพงษ์ กุลทอง  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวรุ่งอรุณ พินิจผล  ครูช านาญการ  คณะท างาน 



๓๓ 

 

             

 ๓) นางสาวธันยาภรณ์  พุกเพชร ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
 ๔) ว่าที่ร้อยตรีหญิงชนิดาภา ทองเรือง ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 
 ๕) นางรัชนีวรรณ เฮงทรัพย์ ครูช านาญการพิเศษ       คณะท างานและเลขานุการ      
  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนงานด้านงานทะเบียนนักเรียน 

  ๒. จัดการรับมอบตัวนักเรียน  จัดท าทะเบียนนักเรียน พิมพ์รายชื่อนักเรียน และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน เอกสารการรับมอบตัวนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ 
  ๓. จัดท า ปพ.๑-ปพ.๔ , ปพ.๖-ปพ.๗ และ ปพ.๙ และด าเนินการตามระเบียบการจัดท า
เอกสารการศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  ๔. ด าเนินการให้ความร่วมมือกับงาน/กลุมสาระการเรียนรู้/กลุ่ม และสถาบันต่าง ๆ ในการ
ตรวจสอบคุณวุฒิหรือข้อมูลสารสนเทศของนักเรียน  
  ๕. จัดเก็บรักษาหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียนวิชาการให้เป็นระเบียบในการ
ด าเนินงานและให้มีความปลอดภัย  
  ๖. จัดรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานทะเบียนวิชาการทั้งหมดลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือ
จัดท าเป็นเอกสารพร้อมทั้งเผยแพร่ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ   

 ๗. ลงทะเบียนรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
  ๘. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้กับนักเรียน  
  ๙. จัดท า GPA GPAX และค่า PR ของโรงเรียน  
  ๑๐. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานด้านงานทะเบียน  

  ๑๑. สรุปและรายงานการจบหลักสูตรสถานศึกษาต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ 
งานวิชาการของสถานศึกษา  

  ๑๒. จัดท าสารสนเทศงานทะเบียนนักเรียน 
  ๑๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

  ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
 

๒.๒๕  งานส ามะโนผู้เรียน 
 

 ๑) นายสิทธิพงษ์ กุลทอง  ครูครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒) นางรัชนีวรรณ เฮงทรัพย์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
  ๓) นางสาวรุ่งอรุณ พินิจผล  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
 ๔) ว่าที่ร้อยตรีหญิงชนิดาภา ทองเรือง ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 
 ๕) นางสาวธันยาภรณ์ พุกเพชร ครูผู้ช่วย                      คณะท างานและเลขานุการ      
 



๓๔ 

 

             

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียนให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูล 

มาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
  ๒. ควบคุมและด าเนินการจัดท าระบบข้อมูลส ามะโนผู้เรียน (DMC) ให้ถูกตองและเป็นปจจุบัน  
  ๓. ใหบ้ริการและรายงานขอมูลตามที่ได้รับการรองขอตามก าหนดเวลา 
  ๔. จัดท าสารสนเทศงานส ามะโนผู้เรียน 
  ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ  
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒.๒๖  งานรับนักเรียน 
 

 ๑) นายสิทธิพงษ์ กุลทอง ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
 ๒) นางภควรรณ นาคสิงห์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๓) นายอดิศักดิ์ จันทร์เกษม  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
 ๔) นางรัชนีวรรณ เฮงทรัพย์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๕) นางสาวธันยาภรณ์ พุกเพชร ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
 ๖) ว่าที่ร้อยตรีหญิงชนิดาภา ทองเรือง ครูอัตราจ้าง          คณะท างาน 
 ๗) นางสาวรุ่งอรุณ พินิจผล ครูช านาญการ    คณะท างานและเลขานุการ 
      

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ประสานงานการด าเนินงานการแบงเขตพ้ืนที่บริการร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  
  ๒. ประสานงานกับฝ่ายบริหารจัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับนักเรียนในหนาที่ต่าง ๆ  
ตามก าหนด 
  ๓. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือก าหนดแผนการรับ
นักเรียนของสถานศึกษา 
  ๔. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบข้อมูลและรายละเอียด
การรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๑ และ ๔ ของทุกปการศึกษา  
  ๕. จัดท าแผนงาน / โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน  
  ๖. ก าหนดเขตพ้ืนที่บริการ โครงสร้าง แผนการรับนักเรียน 
  ๗. ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคลองกับนโยบาย 
การรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๘. จัดท าคูม่ือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้รับสมัคร เพ่ืออ านวยความสะดวก 
แกนักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  
   



๓๕ 

 

             

 ๙. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดและเป็นไปตามแนวปฏิบัติที่สอดคลองกับนโยบาย
การรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด  
  ๑๐. จัดเตรียมเอกสารการมอบตัวนักเรียน และรับมอบตัวนักเรียน  
  ๑๑. ออกเลขประจ าตัวนักเรียนที่เข้าใหม่ และจัดนักเรียนเขาชั้นเรียนตามศักยภาพของ
นักเรียนและตามความเหมาะสม  
  ๑๒. รายงานผลการรับนักเรียนตอหน่วยงานต้นสังกัด  
  ๑๓. จัดท าสารสนเทศงานรับนักเรียน 
  ๑๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  กลุ่มงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 นางสาวสวรส   ปานเกิด    หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพฯ 

๒.๒๗  งานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๑) นางสาวสวรส   ปานเกิด    ครูช านาญการ หัวหน้างาน  
 ๒) นางภัทราพร  รัตนสากล  ครู  คณะท างาน 
  ๓) นางสาวธารีรัตน์  สุวรรณ  ครูช านาญการ คณะท างาน   

  ๔) หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มและหัวหน้างานทุกงาน คณะท างาน  
  ๕) นางสาวเอมอัชนา เพ็ชรสะอาด ครูผู้ช่วย  คณะท างานและเลขานุการ   
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการทบทวนกระบวนการ และตรวจสอบการปฏิบัติตามขั้นตอน  
๒. สรุปผลการตรวจสอบทบทวนระบบประกันคุณภาพ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  

      ๓. ให้ความรู้และท าความเข้าใจตัวบ่งชี้ในแต่ละตัวบ่งชี้ ทุกมาตรฐาน และระบบประกัน 
คุณภาพของสถานศึกษา ทั้งกระบวนการ และขั้นตอนในการปฏิบัติให้ครูและบุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบ  
  ๔. ด าเนินการตามแผนประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
  ๕. สรุปคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาจากการตรวจสอบของคณะกรรมการเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาปรับปรุง แกไข  
  ๖. แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน ประเมินคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาของ
ตนเอง  หรืออาจเรียกว่ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
  ๗. สงรายงานการประเมินให้ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาและ 
หน่วยงานตนสังกัด ตลอดถึงเผยแพรตอสาธารณชน  



๓๖ 

 

             

  ๘. ใหก้ารต้อนรับ รับฟงค าชี้แจง และให้ข้อมูลเอกสารหลักฐานแกคณะกรรมการหรือ 
เจาหน้าที่ของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาตามสมควรและตามท่ีรองขอ  
  ๙. รับทราบผลการประเมินคุณภาพการศึกษา จากคณะกรรมการ หรือเจาหนาที่ของ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
  ๑๐. รับเอกสารยืนยัน หรือรับรองมาตรฐานคุณภาพการศึกษาจากส านักงานรับรองมาตรฐาน
และ ประเมินคุณภาพการศึกษาเมื่อผ่านการประเมินแลว  
  ๑๑. รายงานผลการประเมิน ตอหน่วยงานตนสังกัดทราบ  
  ๑๒. จัดท าสารสนเทศงานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๑๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๒๘ งานประเมินผลกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑)  นางภควรรณ  นาคสิงห์  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒)  นางสาวธันยาภรณ์   พุกเพชร ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
 ๓)  ว่าที่ร้อยตรีหญิงชนิดาภา  ทองเรือง ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ         
    ๑. การประเมินผลการบริหารงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
    ๒. การประเมินผลในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 

 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๒๙  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 



๓๗ 

 

             

๓. กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

๓.๑ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

นายศักดิ์ชัย ศิริวรรณ  รองผู้อ านวยการช านาญการ   
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  
  ๒. เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๓. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนางาน  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน และช่วย 
แก้ปัญหา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ถูกต้องตามกฎระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ  สอดคล้องกับแนวปฏิบัติในภาระงานต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
   ๓.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

๓.๒ งานอาคารสถานที่และลูกจ้าง 
๓.๓ งานสภาพแวดล้อมและลูกจ้าง 
๓.๔ งานควบคุมภายในสถานศึกษา     

  ๓.๕ งานสัมพันธ์ชุมชน 
  ๓.๖ งานประชาสัมพันธ์ 
  ๓.๗ งานโสตทัศนูปกรณ์ 
  ๓.๘ งานอนามัยโรงเรียน 

๓.๙ งานโภชนาการ 
   ๓.๑๐ งานธนาคารโรงเรียน 
  ๓.๑๑ งานประกันอุบัติเหตุนักเรียนและบุคลากร 

๓.๑๒ งานอุบัติภัย 
๓.๑๓ งานประเมินผลกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ๔. การวางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๕. การน าเสนอผลการปฏิบัติงานของครูในสายงานกลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อประกอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 

             

๓.๒  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
 

   นายอุดร ภูสมสี  ครูช านาญการพิเศษ 
   นายสมพร ตรีสงค์  ครูช านาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงาน 
ที่รับผิดชอบ  
  ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๓. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
ทั่วไปไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหนาที่ได้ 
  ๔. ประสานงานกับงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการเพ่ือให้งาน 
ของกลุ่มบริหารทั่วไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
  ๕. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร
ทั่วไป  
  ๖. เผยแพรข่าวสารขอมูลทางดานบริหารทั่วไปให้แกนักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
  ๗. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารทั่วไปเพ่ือเสนอตอรองผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๓  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 ๑) นายศักดิ์ชัย ศิริวรรณ  รองผู้อ านวยการ  ประธานกรรมการ  
  ๒) นายอุดร  ภูสมสี   ครูช านาญการพิเศษ      รองประธานกรรมการ 
 ๓) นายสมพร    ตรีสงค ์  ครูช านาญการ  รองประธานกรรมการ 

๔) นายชวลิต  พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๕) นายอดิศักดิ์ จันทร์เกษม ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
 ๖) นางอุบล    สายต่างใจ  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๗) นางรุจี  พีระพันธ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 

 ๘) นางสาววิลาวัลย ์ จันทร์พร   ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
 ๙) นางรัตนา  เงินแจ้ง  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
 ๑๐) นายสิทธิพงษ์ กุลทอง  ครูช านาญการ  กรรมการ 
  ๑๑) นางสาวปวีณา โพธิ์จันทร์ ครูช านาญการ     กรรมการ 
 ๑๒) นายขวัญชัย ศรีทอง  ครู      กรรมการ 
 ๑๓) นางธนวรรณ    แสนกล้า   ครูผู้ช่วย     กรรมการและเลขานุการ 
 



๓๙ 

 

             

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ รวมทั้งการพัฒนางาน 
ตามความเหมาะสม  
   ๒. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียนของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ๓. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ  เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
   ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
   ๕. จัดท าแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปแผนงานบริหารทั่วไปและปฏิทิน
ปฏิบัติงาน  
   ๖. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
   ๗. ก ากับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารทั่วไป 
   ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ  
   ๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๓.๔ งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ๑)  นางธนวรรรณ แสนกล้า ครู  หัวหน้างาน 
 ๒)  นางสาวอรุณทิพย์  ลอยฟู  ครูผู้ช่วย   คณะท างาน   
 ๓)  นางสาวกรรณิการ์ สีม่วง  ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ    

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่ในงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. ประสานความร่วมมือกับงานต่าง ๆ ภายในกลุ่มบริหารทั่วไป   
๓. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนงานโครงการ 

ของกลุ่ม 
๔. จัดพิมพ์ค าสั่ง บันทึกข้อความ  หนังสือส่งของกลุ่มงานอ่ืน ๆ 
๕. ประสานงานการจัดประชุมของกลุ่มบริหารทั่วไป  และบันทึกการประชุม 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



๔๐ 

 

             

  กลุ่มงานบริการ 
 

๓.๕ งานอาคารสถานที่และลูกจ้าง 

 ๑) นายอุดร  ภูสมสี  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒) นายอุดมศักดิ์ ธีระกาญจน์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๓) นางสาวศวิตา พร้าโมต  ครูผู้ช่วย   คณะท างาน   

  ๔) นายวรวุฒ ิ มะลิวงษ์  ครูช านาญการ คณะท างานและเลขานุการ    
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ                               
   ๑. ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่  รักษาอาคารเรียน โรงฝึกงานต่าง ๆ 
ให้สะอาดและสวยงามอยู่เสมอ รวมถึงระบบป้องกันอัคคีภัย 
   ๒.  ซ่อมแซมปรับปรุงอาคารเรียน  วัสดุ  ครุภัณฑ์ ระบบกล้องวงจรปิด  เครื่องท าน้ าเย็น  
ระบบไฟฟ้า  และน้ าประปาในโรงเรียนให้ใช้บริการได้ดี 
   ๓. วางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ จัดท าทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
ของงานอาคารสถานที่และลูกจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบราชการประสานงานกับฝ่าย/งานต่าง ๆ  
ภายในโรงเรียน                                    
   ๔. ก าหนดหน้าที่  และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของลูกจ้างชั่วคราว 
   ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๓.๕.๑  งานดูแลอาคารเรียนและอาคารประกอบ 
 
  อาคารเรียน ๑ 
    ๑)  นางสาวสุนทรี  ยอดทัพ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคารฯ 
   ๒)  นายพงษ์ศักดิ์  พจสัณฑ์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  อาคารเรียน ๒ 
    ๑)  นางสุภาพร สวัสดิเทพ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคารฯ  
   ๒)  นางภัทราพร  รัตนสากล ครู   ผู้ช่วย 
   อาคารเรียน ๓ 
    ๑)  นางรุจี  พีรพันธ์  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคารฯ  
   ๒)  นางสาวพวงเพชร   ภู่ธูป ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
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 อาคารเรียน ๔ 
    ๑)  นางจินตจิต  วงษา  ครูช านาญการ  หัวหน้าอาคารฯ  
   ๒)  นางขวัญชัย  ศรีทอง  ครู   ผู้ช่วย 
   อาคารโรงฝึกงาน ๑  (ห้องดนตรีสากล และ ห้องนาฏศิลป์) 
    ๑)  นายสมพร  ตรีสงค์  ครูช านาญการ  หัวหน้าอาคารฯ  
   ๒)  นางสาวกุสาวดี  คงจ าเนียร ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   อาคารโรงฝึกงาน ๒  (ห้องศิลปะ และ ห้องการงานอาชีพ) 
    ๑)  นางสาววิลาวัลย์  จันทร์พร ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคารฯ  
   ๒)  นางสาวรทิกร  พรพุฒิโชติ ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   อาคารโรงฝึกงาน ๓  (ห้องคหกรรม และ ห้องอุตสาหกรรมศิลป์) 
    ๑)  นายธีรพงศ์  สถาน  ครูผู้ช่วย   หัวหน้าอาคารฯ  
   ๒)  นางสาวพชรพรรณ  สุวรรณโณ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   อาคารหอประชุมพรหมรักษา   
    ๑)  นายอุดร  ภูสมสี  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคารฯ  
   ๒)  นายภาณุพงศ์  สุดใจ  ครู   ผู้ช่วย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ                               
   ๑. ดูแลความเรียบร้อยของห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ  ห้องน้ าห้องส้วมบนอาคาร   
หากพบความเสียหายให้ประสานงานหัวหน้างานอาคารสถานที่และลูกจ้าง เพ่ือด าเนินการปรับปรุง
ซ่อมแซม 
   ๒.  ดูแลความเรียบร้อยของพฤติกรรมนักเรียน  ในขณะมีการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ 
ต่าง ๆ  หากพบความผิดปกติให้ประสานงานหัวหน้างานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
  ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๖ งานสภาพแวดล้อมและลูกจ้าง 

 ๑) นายสมพร  ตรีสงค์   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
 ๒) นายภคพนธ์ ศิรินันทยา ครู   คณะท างาน 

  ๓) นายธีรพงศ์  สถาน  ครูผู้ช่วย        คณะท างานและเลขานุการ    
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หน้าที่และความรับผิดชอบ                               
 ๑. ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสภาพแวดล้อม  รักษาบริเวณโรงเรียนให้สะอาดและ

สวยงามอยู่เสมอ รวมถึงระบบป้องกันอัคคีภัย 
 ๒.  ซ่อมแซมปรับปรุงสภาพแวดล้อมโดยรอบบริเวณโรงเรียน  ให้ใช้บริการได้ดี และมีความ 

ปลอดภัย 
 ๓. วางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สถานทีโ่ดยรอบบริเวณโรงเรียน จัดท าทะเบียน

วัสดุ  ครุภัณฑ์ของงานสภาพแวดล้อมและลูกจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบราชการประสานงานกับฝ่าย/ 
งาน ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน                                    

 ๔. ก าหนดหน้าที่  และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของลูกจ้างชั่วคราว 
  ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๗ งานควบคุมภายในสถานศึกษา     

 ๑) นางรัตนา  เงินแจ้ง  ครูช านาญการ     หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวสวรส ปานเกิด  ครูช านาญการ  คณะท างาน  

๓) นางสาวสรารัตน์ สอนสุกอง ครูผู้ช่วย     คณะท างานและเลขานุการ   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. วางแผนและควบคุมการใช้ระเบียบการประกันของเสียหายภายในโรงเรียน 
๒. วางแผนการรณรงค์การใช้ทรัพย์สินของโรงเรียน 
๓. ประสานกับงานการเงิน งานพัสดุในการเบิกจ่ายเงินประกันของเสียหาย ด าเนินการรณรงค์

การใช้ทรัพย์สินของโรงเรียน 
๔. ด าเนินการประสานกับงานอาคารสถานที่ ในการดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน และให้เป็นไป

ตามระเบียบของโรงเรียน 
๕. ประสานกับงานอาคารสถานที่ ในการดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน และให้เป็นไปตาม

ระเบียบของโรงเรียน 
๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานภายใน  ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุง 

ให้เหมาะสม 
๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓.๘ งานสัมพันธ์ชุมชน 

  ๑) นายอดิศักดิ์ จันทร์เกษม ครูช านาญการ  หัวหน้า 
 ๒) นางสาวสุนทรี ยอดทัพ  ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 

๓) นายชวลิต  พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๔) นางสุภาพร สวัสดิเทพ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๖) นางกันต์ฤทัย ปาอาภรณ์ ครูช านาญการ  คณะท างาน 
 ๗) นายพงษ์ศักดิ์   พจสัณฑ์  ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 
 ๘) นางธนวรรณ แสนกล้า ครู  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ๑. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อจัดสรรงบประมาณตามนโยบาย 

ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร 

ที่ต้องการ 
 ๓. ส่งเสริมความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรในโรงเรียน และโรงเรียนกับชุมชน 
 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๙ งานประชาสัมพันธ์ 

 ๑) นางสาวปวีณา   โพธิ์จันทร์ ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
 ๒) นายมาโนช พรามพิทักษ์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน  
 ๓) นายสิทธิพงษ์ กุลทอง  ครูช านาญการ   คณะท างาน 

 ๔) นายพงษ์ศักดิ์   พจสัณฑ์  ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 

 ๕) นายรัฐสรรค์ ภูมิพัฒนาโสภณ ครูอัตราจ้าง  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผนงานประชาสัมพันธ์ 
 ๒. จัดเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 ๓. ติดตามความเคลื่อนไหวของการจัดกิจกรรมทุกประเภทในโรงเรียนเพ่ือประชาสัมพันธ์ 

ให้นักเรียน ครู และประชาชนทราบ 
 ๔. ประสานกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร 

ที่ต้องการ 
 ๕. แจ้งข่าวสารต่าง ๆ ให้นักเรียนครู และบุคลากรในโรงเรียน 
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 ๖. จัดท าวารสาร หนังสือพิมพ์ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติยศของโรงเรียน 
 ๗. ให้มีการต้อนรับ บริการอ านวยความสะดวกส าหรับบุคลากรในโรงเรียนและผู้มาติดต่อราชการ 
 ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๑๐ งานโสตทัศนูปกรณ ์

 ๑) นายสิทธิพงษ์        กุลทอง      ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
  ๒) นายมาโนช พรามพิทักษ์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๓) นายสมพร  ตรีสงค ์  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
 ๔) นางสาวปวีณา      โพธิ์จันทร์     ครูช านาญการ   คณะท างาน 

 ๕) นางสวิชญา         ค าดีเพ็ง    พนักงานราชการ     คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อจัดสรรงบประมาณตามนโยบาย 

ของโรงเรียน 
 ๒. ปฏิบัติงานในหน้าที่ และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา 

           ๓. จัดหา จัดซื้ออุปกรณ์ เกี่ยวกับโสตทัศนศึกษาให้เพียงพอและใช้การได้ดี 
 ๔. ให้บริการในด้านอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา  ด้านเครื่องเสียง และไฟฟ้าแสงสว่างในการจัด

กิจกรรมต่าง ๆ  
 ๕. รับผิดชอบด าเนินการ บริการ ระบบเสียงภายในโรงเรียนทุกประเภทและให้บริการแก่

ชุมชน ตามโอกาสอันเหมาะสมตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖. ให้ความสะดวกในการใช้ห้อง และบริการอุปกรณ์ต่าง ๆ โดยจัดเจ้าหน้าที่ประจ า 
 ๗. ให้ความรู้แก่ครู  นักเรียน  ในการใช้อุปกรณ์เครื่องมือโสตทัศศึกษาอย่างถูกต้อง                   
 ๘. จัดเก็บบ ารุง ควบคุมดูแล  และซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดี

ตลอดเวลา 
 ๙. จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

และเป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. จัดท าสถิติการใช้ การยืม และการให้บริการต่าง ๆ  
 ๑๑. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓.๑๑ งานอนามัยโรงเรียน        

 ๑) นางอุบล   สายต่างใจ   ครชู านาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
 ๒) นางรุจี พีระพันธ์   ครชู านาญการพิเศษ   คณะท างาน 
 ๓) นางสาวอรุณทิพย์   ลอยฟู ครูผู้ช่วย   คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานด้านพยาบาล และงานอนามัยโรงเรียน 
 ๒. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อจัดสรรงบประมาณตามนโยบายของ

โรงเรียน 
 ๓. ควบคุมดูแลการบริหารงาน การจัด และการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 ๔. จัดหายา เครื่องมือ เครื่องใช้ และเวชภัณฑ์เพ่ือการรักษาพยาบาลให้เพียงพอ รวมทั้ง

เครื่องมือเครื่องใช้เพื่อป้องกันโรคระบาดต่าง ๆ 
 ๕. จัดให้มีครู/เจ้าหน้าที่ ดูแลรับผิดชอบห้องพยาบาลตลอดเวลาท าการ 
 ๖. จัดท ารายงาน สถิติข้อมูล สมุดบันทึกงานอนามัยโรงเรียน 
 ๗. ติดต่อประสานงานแพทย์ พยาบาล เพื่อตรวจรักษาสุขภาพนักเรียน 
 ๘. ให้ค าปรึกษา เผยแพร่ความรู้เรื่องการรักษา และดูแลสุขภาพให้ปลอดภัยจากการเจ็บป่วย 
 ๙. จัดให้บริการเวชภัณฑ์ กระเป๋ายาในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
 ๑๐. จัดท าระเบียนสุขภาพของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๑. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย แนะน าผู้ป่วย ญาติ  

ประชาชน ทราบถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค และให้ภูมิคุ้มกันโรค       
 ๑๒. ประสานงานกับงานประกันอุบัติเหตุของนักเรียนทุกระดับชั้น  
 ๑๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๑๒ งานโภชนาการ  
 

 ๑) นางสาววิลาวัลย์    จันทร์พร ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒) นางอานุช   จูเมฆา  ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 

 ๓) นางวัฒนา  อินทอ าภา ครูช านาญการ  คณะท างาน 
 ๔) นางสาวสุวรรณภัค เพียจันทร์ ครู   คณะท างาน 
 ๕) นายธีรพงศ์            สถาน  ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
 ๖) นางสาวพชรพรรณ  สุวรรณโณ ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 



๔๖ 

 

             

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าร่างระเบียบ และแนวปฏิบัติงานโภชนาการเพ่ือเสนอคณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
 ๒.  ควบคุมการผลิตและการจ าหน่ายอาหารภายในโรงเรียนให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ 

และในราคาที่เหมาะสม                                              
 ๓.  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือแจ้งก าหนดปิด–เปิด โรงเรียนให้ผู้จ าหน่าย

อาหารทราบ 
 ๔.  ฝึกความมีระเบียบวินัย มารยาทในการรับประทานอาหาร และรู้จักช่วยเหลือตนเอง 
 ๕.  บริการ ควบคุมร้านค้าให้เป็นไปตามระเบียบโภชนาการโรงเรียน 
 ๖.  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโรงอาหาร 
 ๗.  เผยแพร่ความรู้เรื่องโภชนาการให้แก่นักเรียน 
 ๘.  ดูแลรับผิดชอบโครงการ อย.น้อย และชมรมคุ้มครองผู้บริโภคในโรงเรียน 
 ๙.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.๑๓  งานธนาคารโรงเรียน 
 

 ๑) นายชวลิต  พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๓) นางนัชชนา  พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๔) นางภัทราพร  รัตนสากล คร ู   คณะท างาน 
 ๕) นางธนวรรณ  แสนกล้า คร ู   คณะท างาน 
  ๖) นางสาวธนาภรณ์  แสงทอง  ครูผู้ช่วย  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยในการปฏิบัติงานรับฝาก – ถอนเงินของนักเรียนในแต่ละวัน  
  ๒.  เก็บรักษาเงินและน าเงินไปฝาก/ถอน ธนาคารออมสิน  สาขาพรหมพิราม 
  ๓.  ตรวจสอบความเรียบร้อยบัญชีรายรับ/รายจ่าย  และยอดเงินคงเหลือประจ าวัน 
  ๔.  ตรวจสอบบัญชีสรุปยอดเงินคงเหลือ และจ านวนบัญชีของผู้ฝากประจ าเดือน 

  ๕.  รายงานสรุปยอดเงินคงเหลือและจ านวนบัญชีของผู้ฝากประจ าเดือนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา                                                         
   ๖.  อ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานกับธนาคารออมสินในด้านต่าง ๆ 
      ๗.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
   ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๔๗ 

 

             

๓.๑๔  งานประกันอุบัติเหตุนักเรียนและบุคลากร 
 

 ๑) นางรุจี   พีระพันธ์    ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
 ๒) นางอานุช  จูเมฆา      ครูช านาญการพิเศษ      คณะท างาน 
 ๓) นางสาวรุ่งอรุณ  พินิจผล     ครูช านาญการ    คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่ในงานประกันอุบัติเหตุนักเรียนและบุคลากร 
  ๒. ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยที่ให้ความคุ้มครองและสิทธิ

ประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเป็นประจ าทุกปี 
  ๓. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากร 

ในโรงเรียน  เพ่ือเป็นหลักฐานในการให้บริการและรายงานผล 
  ๔. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง  นักเรียน  บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเงื่อนไข

และแนวปฏิบัติในการบริการทั้งท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ และ
ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินค่าสินไหมทดแทน  ในกรณีเสียชีวิต 

  ๕. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่
นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๖. ติดตามการให้บริการของโรงพยาบาลต่าง ๆ คลินิก  ตามข้อตกลงกับบริษัทประกันภัย 
  ๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๑๕ งานอุบัติภัย 
 

 ๑) นายขวัญชัย ศรีทอง  ครู  หัวหน้างาน 
 ๒) นายเฉลิมพล   สโมรินทร์   ครู  คณะท างาน 
 ๓) นางสาวอรุณทิพย์   ลอยฟู  ครูผู้ช่วย  คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผน/จัดท าแผนเผชิญเหตุ ฝึกซ้อม การเผชิญเหตุอุบัติภัยที่คาดว่าจะเกิดข้ึน 
 ๒. สรุป รายงานผลและแนวทางแก้ไขต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับอุบัติภัยต่าง ๆ  
 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
        
  



๔๘ 

 

             

๓.๑๖ งานประเมินผลกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

๑)  นายอุดร  ภูสมสี   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
๒)  นางสาวกรรณิการ์ สีม่วง   ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน  
๓)  นางธนวรรณ  แสนกล้า  ครู   คณะท างานและเลขานุการ 

  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       ๑. การประเมินผลการจัดการงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ๒. การประเมินผลในด้านการบริหารทั่วไป 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๓.๑๗ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
                     



๔๙ 

 

             

๔. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

๔.๑ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
   นายสกุล    จันที  รองผู้อ านวยการช านาญการ   

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ๑. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  
  ๒. เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนางาน  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน และช่วย 
แก้ปัญหา เพ่ือให้การด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ  สอดคล้องกับแนวปฏิบัติในภาระงานต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
   ๓.๑  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  ๓.๒  งานวางแผนอัตราก าลัง 
  ๓.๓  งานบ าเหน็จความชอบ 
  ๓.๔  งานระบบทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๓.๕ งานการลา มาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓.๖ งานวินัยและการลงโทษ 
  ๓.๗  งานพัฒนาบุคลากร 
  ๓.๘  งานรักษาความปลอดภัย 
  ๓.๙  งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔.  ส่งเสริมพัฒนาการบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยี เพื่อให้เกิดความคล่องตัว 
๕.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนด้านการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖.  รายงานผลการปฏิบัติงานพร้อมแนวทางการแก้ปัญหาต่อผู้อ านวยการ 
๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๒  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  นางนัชชนา  พรหมพร  ครูช านาญการพิเศษ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ด าเนินงานตามแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือก ากับ ดูแล 
ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ  
  ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 



๕๐ 

 

             

  ๓. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคลไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๔. ประสานงานกับทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการเพ่ือให้
งานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
  ๕. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
  ๖. เผยแพรข่าวสาร ข้อมูลทางด้านงานบุคคลให้แกนักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
  ๗. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สรุปปัญหาและ 
หาแนวทางแกไข เพ่ือปรับปรุงแผนอัตราก าลัง แผนพัฒนาครูและบุคลากร ให้เหมาะสม และสอดคล้องกับ
แนวทางการพัฒนาของโรงเรียน  
 ๘. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือเสนอตอรองผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

  ๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๔.๓   คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑)  นายสกุล  จันที   รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒)  นางนัชชนา  พรหมพร  ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 

  ๓)  นางวิภาดา  สุวรรณโณ  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๔)  นายวรวุฒิ  มะลิวงษ์     ครูช านาญการ  กรรมการ 
  ๕) นางสาวนาถอนงค์     กางถัน ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑.  ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม

ประเมินผลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒.  นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามระเบียบ

ของราชการ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 ๓.  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพื่อพัฒนางานและปฏิบัติงานของ 

กลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๔.๔  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 ๑)  นางนัชชนา  พรหมพร  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒)  นางสาวกนกวรรณ   มีบุญล้ า ครู   คณะท างาน 

 ๓)  นางสาวกุลนัฐ  เอ่ียมสะอาด       ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ประสานความร่วมมือต่าง ๆ ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินงาน  งานพัสดุและครุภัณฑ์  งานแผนงาน โครงการ 
ของกลุ่ม 
 ๓. จัดพิมพ์ค าสั่ง  บันทึกข้อความหนังสือส่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและสรรหา 
 

๔.๕  งานวางแผนอัตราก าลัง   

 ๑) นางนัชชนา  พรหมพร  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวกนกวรรณ   มีบุญล้ า ครู   คณะท างาน 
 ๓) นางสาวนาถอนงค์  กางถัน ครูช านาญการพิเศษ คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงาน 

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
     - จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 
  - จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
  - จ านวนพนักงานราชการ 

๒.  วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.  ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท า 

แผนอัตราก าลงัของสถานศึกษา 
๔.  เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.  เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 

ในสถานศึกษา จ าแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๕๒ 

 

             

๖.  ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน 
๗.  เสนอความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๘.  ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรือ 

อัตราจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ 
๙.  ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย”  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๑๐. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุก ๖ เดือน 
ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๑๑. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม  แล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๒. รวบรวมค าร้องขอย้าย รายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ประสงค์ จะขอย้ายส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

๑๓. รวบรวมค าร้องขอเปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี 
ขอเปลี่ยนต าแหน่งด้วยความสมัครใจ กรณีเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๑๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียประวัติ 

 

๔.๖  งานบ าเหน็จความชอบ  
 

 ๑)  นางสาวนาถอนงค์     กางถัน ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน  
  ๒)  นางสาวสุวรรณภัค    เพยีจันทร์ ครู  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนางานบ าเหน็จความชอบให้ด าเนินไปอย่างมี

ประสิทธิภาพถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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 ๓. ด าเนินการรวบรวมหลักฐานประกอบการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  

 ๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  

 ๕. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 

 ๖. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

 ๗. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อน 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 

 ๘. ด าเนินการจัดท าเอกสารปะกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาด าเนินการต่อไป 

 ๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๗  งานระบบทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ๑) นางนัชชนา  พรหมพร    ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
๒) นางกันต์ฤทัย ปาอาภรณ์       ครูช านาญการ  คณะท างาน 

  ๓) นายวรวุฒิ   มะลิวงษ์    ครูช านาญการ  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 ๒. จัดท าเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 ๓. อ านวยความสะดวกในการท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
  ๔. จัดท าเอกสารการบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การออกจากราชการ การยืมตัวข้าราชการ  
การช่วยราชการ และการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
      ๕. จัดท าสมุดประวัติ (กพ.๗) และกรอกสมุดประวัติ (กพ.๗)  ของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
  ๖. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ เรื่องสมุดประวัติ (กพ.๗)   
  ๗. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ เรื่องขอรับและขอคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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๘. จัดท าเอกสารเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประสานงานเรื่องการขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียน 
  ๙. จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๑๐. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๘ งานการลา การมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 

 ๑) นายวรวุฒิ  มะลิวงษ์     ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒) นางสาวกรรณิการ ์ สีม่วง  ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 

 ๓) นางสาวกุลนัฐ  เอ่ียมสะอาด  ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท 

  ๒. จัดท าข้อมูลวันลา สถิติการลา ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓. จัดท าข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน ท าเอกสารและสรุป 

 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

๔.๙  งานวินัยและการลงโทษ 

   ๑)  นางนัชชนา  พรหมพร ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
๒)  นางกันต์ฤทัย  ปาอาภรณ์   ครูช านาญการ  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนา งานวินัยและการลงโทษให้ด าเนินไปอย่างมี   

ประสิทธิภาพถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ  สอดคล้องกับแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
     ๑) งานกฎหมายและด าเนินการคดีของรัฐ              
 ๒) งานวินัยและการลงโทษ 
 ๓) งานพักและสั่งให้ออกจากราชการ                           

 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพักราชการ           
หรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 ๓. ด าเนินการภายในขอบเขตตามท่ีกฎหมายก าหนดในกรณีต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งครู
ที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 

 ๔. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนด้านการบริหารงานวินัยและการลงโทษ                                                  



๕๕ 

 

             

 ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 

๔.๑๐ งานพัฒนาบุคลากร 
 

  ๑) นางวิภาดา  สุวรรณโณ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒) นางสุภาพร  สวัสดิเทพ ครูช านาญการพิเศษ   คณะท างาน 
 ๓) นางสาวธารีรัตน์  สุวรรณ   ครูช านาญการ    คณะท างาน 
 ๔) นางสาวชัญญานุช  ไปปลอด ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 
  ๖) นางสาวนาถอนงค์  กางถัน ครูช านาญการพิเศษ คณะท างานและเลขานุการ 
   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. พัฒนาบุคลากรให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ  
สอดคล้อง กับแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

    ๑) งานอบรม ลาศึกษาต่อ ศึกษาดูงาน 
   ๒) งานพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณ 
   ๓) งานเชิดชูเกียรติ 
   ๔) งานประเมินเพ่ือขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 ๒. ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน 

ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 ๔. วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา 
 ๕. จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา และด าเนินการ

พัฒนา  
 ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๑๑  งานรักษาความปลอดภัย 

 ๑) นายวรวุฒิ     มะลิวงษ์   ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวกนกวรรณ  มีบุญล้ า   ครู  คณะท างานและเลขานุการ 
 



๕๖ 

 

             

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ก าหนด วางแผน ด าเนินการออกค าสั่ง จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยอาคาร สถานที่และ

ทรัพย์สินของทางราชการ ดังนี้ 
  ๑) ค าสั่งการอยู่เวรและตรวจเวรของครูชาย  (ส าหรับเวรกลางคืน) 
  ๒) ค าสั่งการอยู่เวรและตรวจเวรระหว่างวันหยุดของครูหญิง (ส าหรับเวรกลางวัน) 
  ๓) ค าสั่งการอยู่เวรของลูกจ้างชั่วคราว 

๔) ค าสั่งเวรยามประจ าวัน 
 ๒.  จัดท าสมุดบันทึกการอยู่เวรยาม 
  ๑) สมุดบันทึกการอยู่เวรกลางคืน (ส าหรับบันทึกเหตุการณ์ของครูชายและลูกจ้าง) 
  ๒) สมุดบันทึกการอยู่เวรระหว่างวันหยุด (ส าหรับบันทึกเหตุการณ์ของครูหญิงและลูกจ้าง) 
  ๓) สมุดบันทึกการอยู่เวรประจ าวันกรณีเปิดการเรียนการสอนตามปกติ 
 ๓. จัดท าแบบบันทึกการแลกเปลี่ยนเวร - ยาม 
 ๔. ประสานงานกับครู  และลูกจ้าง ติดตามการปฏิบัติหน้าที่และการบันทึกผลการปฏิบัติ 

หน้าที่เวรยาม ราบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่เวรของบุคลากร รายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา
ตามล าดับ 

 ๕. จัดท าระเบียบและหน้าที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวร - ยาม และผู้ตรวจเวร 
  ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๑๓ งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ๑) นางสาวนาถอนงค์  กางถัน    ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้างาน  
 ๒) นางสาวกุลนัฐ เอ่ียมสะอาด ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 
 ๓) นางสาวสุวรรณภัค    เพียจันทร์ ครู  คณะท างานและเลขานุการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. การประเมินผลการจัดการงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. การประเมินผลปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  และรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๑๔  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
  



๕๗ 

 

             

๕. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

๕.๑ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
  นายสกุล          จันที  รองผู้อ านวยการช านาญการ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  
  ๒. เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๓. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนางาน  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน และช่วย 
แก้ปัญหา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ถูกต้องตามกฎระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ  สอดคล้องกับแนวปฏิบัติในภาระงานต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
   ๓.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๓.๒ งานนโยบายและแผน 
   ๓.๓ งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  ๓.๔ งานสารสนเทศ 
  ๓.๕ งานระดมทรัพยากร               
  ๓.๖ งานการเงิน 
  ๓.๗ งานการบัญชี 
     ๓.๘ งานเรียนฟรี ๑๕ ป ี
    ๓.๙ งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
  ๓.๑๐ งานสวัสดิการครู และบุคลากร 
  ๓.๑๐ งานพัสดุ  
  ๓.๑๑ งานยานพาหนะ 
   ๓.๑๒ งานผลิตเอกสาร/การพิมพ์ 
  ๓.๑๓ งานประเมินผลกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๔.  ส่งเสริมพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาด้วยเทคโนโลยี เพื่อให้เกิดความคล่องตัว 
๕.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนด้านการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๖.  รายงานผลการปฏิบัติงานพร้อมแนวทางการแก้ปัญหาต่อผู้อ านวยการ 
๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๕๘ 

 

             

๕.๒ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

นางสาวพัทธนันท์     จินดารัตนวงศ์    ครูช านาญการ 
   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ด าเนินงานตามแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  เพื่อก ากับ ดูแล 
ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ  
  ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ กรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๔. ประสานงานกับทุกภาคส่วน ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการเพ่ือให้งานของ
กลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
  ๕. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร
งบประมาณ  
  ๖. เผยแพรข่าวสาร ข้อมูลทางด้านงบประมาณให้แกนักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
  ๗. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไข เพ่ือปรับปรุงแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี ให้เหมาะสม และสอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน  
 ๘. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ือเสนอตอรองผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ  
  ๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้รองผู้อ านวยการและ
ผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
๕.๓  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ   

 ๑) นายสกุล จันที  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 ๒)  นางสาวพัทธนันท์ จินดารัตนวงศ์  ครูช านาญการ      รองประธานกรรมการ 
 ๓)  นางบุษรินทร์    ปั้นทอง     ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 

 ๔)  นางพรทิพย์  สุขเต็มดี     ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๕)  นางสาววิลาวัลย์  จันทร์พร     ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๖)  นายอุดร  ภูสมสี          ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 

๗)  นางสาวนาถอนงค์ กางถัน     ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๘)  นางสาวสุวรรณภัค  เพียจันทร์ ครู   กรรมการ 



๕๙ 

 

             

 ๙)  นางสาวชนาพร  เมฆดี    ครู   กรรมการ 
 ๑๐)  นางลาวัลย์  แสงข า     ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ๒. วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๓. รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านการวางแผน การบริหารงานพัสดุครุภัณฑ์และการซ่อมบ ารุง 
 ๔. รับผิดชอบการวางแผนและการด าเนินงานด้านธุรการ ตลอดจนการประสานงานอย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
 ๕. รับผิดชอบในการด าเนินงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์  งานแผนงาน  

ให้เป็นระบบ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 ๖. จัดท าแผนงาน/ กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๗. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.๔  ส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ๑)  นางลาวัลย์ แสงข า  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒)  นายพงษ์ศักดิ์   พจสัณฑ์  ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 

 ๓)  นางสาวศิตาพร เหมือนมี  ครูอัตราจ้าง    คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    ๑. ปฏิบัติหน้าที่ในงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๒. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งานและบุคคลต่าง ๆ 
๓. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนงาน  

โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๔. ลงทะเบียนรับ-ส่ง  เก็บรักษาหนังสือราชการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๕. ก ากับ ติดตามหนังสือให้ส่งทันตามเวลาที่ก าหนด 

๖. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๗. ประสานงานการจัดประชุมของบุคลากรและบันทึกการประชุม 
๘. จัดพิมพ์ค าสั่ง บันทึกข้อความ หนังสือขออนุญาตผู้ปกครองของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๙. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานงบประมาณ พัสดุ แผนงาน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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  กลุ่มงานนโยบายและแผน 

นางสาวชนาพร เมฆดี       ครู  หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ท าหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 
๒. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานนโยบายและแผนให้ด าเนินไป 

อย่างมปีระสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ  สอดคล้องกับแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  ๑) งานนโยบายและแผน 
   ๒) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ     

  ๓) งานสารสนเทศ     
  ๔) งานระดมทรัพยากร 
๓. ส่งเสริมพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษาด้วยเทคโนโลยี เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว 

    ๔. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนด้านการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 
๕.๕  งานนโยบายและแผน 

  ๑)  นางสาวชนาพร เมฆดี  ครู  หัวหน้างาน 
   ๒)  นายภคพนธ์ ศิรินันทยา ครู  คณะท างาน  
   ๓)  นางสาวสุวรรณภัค เพียจันทร์ ครู  คณะท างาน 

 ๔)  นางสาวกุสาวดี   คงจ าเนียร ครูช านาญการ คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลรายละเอียดการจัดท าแผนปฏิบัติการและชี้แจงแก่บุคลากร 

ในโรงเรียน 
 ๒. รวบรวมงาน/โครงการ และร่วมพิจารณางาน/โครงการในแต่ละปีงบประมาณ 
 ๓. ร่วมกับฝ่ายบริหาร และคณะกรรมการที่โรงเรียนแต่งตั้งขึ้น เพ่ือจัดท าแผนกลยุทธ์ 

แผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
 ๔. การจัดท าแผนกลยุทธ์  หรือแผนพัฒนาการศึกษาครู  บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษา  และชุมชนมีส่วนร่วม  โดยด าเนินการดังนี้ 
๔.๑ ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานข้อมูล

สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 



๖๑ 

 

             

๔.๒ วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) 
และประเมินสถานภาพของโรงเรียน 

๔.๓ ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision)  พันธกิจ (Mission)  และเป้าประสงค์ (Corporate 
Objective) ของโรงเรียน 

    ๔.๔ ก าหนดกลยุทธ์ของโรงเรียน 
๔.๕ ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ        

  (Key Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
๔.๖ ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลัพธ์

ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๗ จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน/โครงการ  และกิจกรรมหลัก 
๔.๘ จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความ

เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
๔.๙ เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน  และผู้ที่เก่ียวข้อง 
๔.๑๐  จัดท ารายละเอียดการด าเนินการใช้เงินตามแผนและปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการ

โรงเรียน 
๔.๑๑ รวบรวมผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการและเสนอข้อคิดเห็น 
๔.๑๒  สรุป วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน / โครงการ   
๔.๑๓  เผยแพร่แผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการโรงเรียนแก่

ผู้ปกครอง  ชุมชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 ๔.๑๔  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน  เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
งบประมาณและผู้อ านวยการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 ๔.๑๕  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  ๑)  จัดท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและ 
       เงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
       งบประมาณ  และแผนการงบประมาณรายไตรมาส 

     ๒)  จัดท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการ  
  ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  งบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

       ๓)  จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับ  
            โครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
       ๔)  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศให้เป็นไปตาม 
               แผนการตรวจสอบติดตามของสถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
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                               ๕)  สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการ 
  ด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๔.๑๖ การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
    ๑)  ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance  Indicators  
         :  KPIs) ของโรงเรียน 
    ๒)  จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการ 
                                       ผลผลิตของโรงเรียน 
    ๓)  สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล  ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนด 
                                       ไว้ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของโรงเรียน 

๔)  ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท า 
     รายงานประจ าปี 

                                 ๕)  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่ 
 การศึกษา 

 ๕.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
        ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕.๖  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

 ๑)  นางสาวพัทธนันท์    จินดารัตนวงศ์   ครูช านาญการ    หัวหน้างาน  
 ๒)  นางสาวกุสาวดี   คงจ าเนียร  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
  ๓)  นางสาวชนาพร  เมฆดี   คร ู    คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  ๑.  จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ให้มีความเชื่อมโยงกับ
ผลผลิตและผลลัพธ์  ตามตัวชีว้ัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญ
ของแผนงาน  งานโครงการ  เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  หลักเกณฑ์  ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้โรงเรียนด าเนินการ 
  ๒.  จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium Term  Expenditure 
Framework: MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผล 
การด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของโรงเรียนเพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการ   
ใน ๓ ปีข้างหน้า  พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการและกิจกรรมหลัก  ให้สอดคล้องกับงบประมาณ
รายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  ๓.  จัดท าค าขอรับงบประมาณของโรงเรียน  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  
(MTEF)  เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
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 ๔.  จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของโรงเรียนที่จะต้องท า
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
โรงเรียน โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม   
และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ  เพื่อให้สถานศึกษา 
เร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  และรายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 ๕.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๗  งานสารสนเทศ 

  ๑)  นางสาวนาถอนงค์  กางถัน ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒)  นายมาโนช  พรามพิทักษ์  ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
  ๓)  นายวรวุฒิ  มะลิวงษ์ ครูช านาญการ   คณะท างาน   
  ๔)  นายสิทธิพงษ์  กุลทอง ครูช านาญการ   คณะท างาน 
  ๕)  นางสาวปวีณา  โพธิจันทร์ ครูช านาญการ  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ๒. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 

ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ 

และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
 ๕. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ

ส่วนกลาง 
 ๖.  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 ๗.  ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
 ๘.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูและ 

สิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษาเพ่ือใช้ก าหนดเป้าหมายผลผลิต  เป้าหมายกิจกรรมหลักและสนับสนุน 
 ๙.  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี ค ารับรองปฏิบัติราชการ 
 ๑๐.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๑๑.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕.๘   งานระดมทรัพยากร 

  ๑)  นางอุไร  ปัญญาสิทธิ์ ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้างาน 
  ๒)  รองผู้อ านวยการโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  คณะท างาน 
  ๓)  ที่ปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา คณะท างาน 
  ๔)  ผช.ผอ.กลุ่มบริหารทุกกลุ่ม    คณะท างาน 
  ๕)  คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่าน   คณะท างาน 
   ๖)  นายสกุล จันที    รองผู้อ านวยการ  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการ และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความ

จ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติม จากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรม 
ให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

 ๒. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่ง
การสนับสนุนเป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

 ๓. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

 ๔. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้
เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่
ตามวัตถุประสงค์ 

 ๕. เชิดชูเกียรติ ผู้สนับสนุนทนุเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  กลุ่มงานการเงิน/บัญชี 

นางบุษรินทร์ ปั้นทอง  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี 
 ๒.  ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนา งานในกลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชีให้ด าเนิน

ไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  ๑) งานการเงิน 
  ๒) งานการบัญชี 
  ๓) งานเรียนฟรี ๑๕ ปี 
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 ๓. ส่งเสริมพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาด้วยเทคโนโลยี เพื่อให้เกิดความคล่องตัว 
 ๔. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนด้านการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๙  งานการเงิน 
 

 นางบุษรินทร์ ปั้นทอง  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่การเงิน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
การบริหารการคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน  

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

๕.๙.๑  คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

 ๑)  นายสกุล  จันที  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒)  นางบุษรินทร์ ปั้นทอง ครชู านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓)  นางพรทิพย์  สุขเต็มดี ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. เก็บรักษาเงินสดตามจ านวนในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันในตู้นิรภัย 
 ๒. ปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาเงินตามระเบียบเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลังของ 

ส่วนราชการโดยอนุโลม 
 ๓. ลงลายมือชื่อในรายการเงินคงเหลือประจ าวัน 
 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย     

๕.๙.๒  คณะกรรมการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ เงินกระแสรายวันและเงินฝากออมทรัพย์ 
 

 ๑)  นางอุไร  ปัญญาสิทธิ์ ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 ๒)  นายสกุล  จันที  รองผู้อ านวยการโรงเรียน    กรรมการ 
 ๓)  นางบุษรินทร์  ปั้นทอง ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๔)  นางลาวัลย์  แสงข า  ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
๒.  ส่งเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
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๓. ตรวจสอบรายการภาระหนี้ที่ต้องช าระ 
๔.  เบิก – จ่ายเงินเพื่อการช าระหนี้                                   

 ๕. จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินเพื่อการช าระหนี้ 
 ๖.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๙.๓  คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
 

 ๑)  นางบุษรินทร์   ปั้นทอง ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒)  นางลาวัลย์  แสงข า ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๓)  นางพรทิพย์  สุขเต็มดี ครูช านาญการพิเศษ          กรรมการเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
 ๒. ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการเงินทุกประเภทในโรงเรียน 
 ๓. ตรวจสอบการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ  และเงินงบประมาณ 
 ๔. ลงลายมือชื่อทุกวันสิ้นวันท าการ  หลังจากได้ตรวจสอบว่าเอกสารถูกต้อง 
 ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.๙.๔  งานเบิกเงินสวัสดิการ  

 ๑) นางบุษรินทร์ ปั้นทอง    ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
๒) นางลาวัลย์  แสงข า   ครูช านาญการพิเศษ   คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. รวมรวมเอกสารสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน  ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
 ๒. จัดท าฎีกาส่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
 ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.๙.๕ งานค านวณต้นทุนผลผลิต 

 ๑) นางสาวพัทธนันท์   จินดารัตนวงศ์ ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวชนาพร   เมฆดี  ครู  คณะท างานและเลขานุการ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา  ได้แก่  เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ  ได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต 
(Service Delivery Agreement: SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของพ้ืนที่  และผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่โรงเรียนท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา      
  ๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของโรงเรียน 

 ๔. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/
โครงการ 

 ๕. จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  ๖. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา  และสาธารณชนรับทราบ 

 ๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑๐  งานการบัญชี 

 นางพรทิพย์  สุขเต็มดี  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน   

หน้าที่และความรับผิดชอบ    
 ๑. การจัดท าบัญชีการเงินโดยตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการ

ปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
๑.๑ จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงินนอก 

งบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ 
(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้
จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

๑.๒ บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน 
บิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย)  และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท 
(หนี้สินทุน รายได้) 
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๑.๓ บันทึกบัญชีประจ าวัน  ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ  การรับรายได้จาก 
การขายสินค้าหรือการให้บริการ  การรับเงินรายได้  การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณ
ให้ยืมการจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม  การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดรองจ่าย  เงินมัดจ าและ
ค่าปรับ  รายได้จากเงินกู้ของรัฐ  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน  
การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน  การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบ
ควบคุมการเงินการรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

๑.๔ สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชี 
 แยกประเภทเงินสด  เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง  ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน
ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

๑.๕ ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ 
ค้างรับค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า  ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไป
ระหว่างงวดบัญชี   ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๑.๖ ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า)ค่าใช้จ่ายในงวด 
บัญชี และปิดรายการรายได้สูง (ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม
แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง  เข้าบัญชีรายได้แผ่นดินหากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้
แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

๑.๗ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 
ประจ าวันและงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป
และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๑.๘ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี  จากการเขียนข้อความผิดหรือ 
ตัวเลขผิดจากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก  โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด 
ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
 ๒. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

๒.๑ จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ 
กรมบัญชีกลางภายในวันที่  ๑๕  ของเดือนถัดไป  โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจ างวด 

๒.๒ จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ 
ด าเนินงาน 

๒.๓ ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง  จัดท าหมายเหตุประกอบ 
งบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
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 ๓. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน และรายงานจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ 
ขึ้นใช้เอง  เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องจัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 

 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑๑ งานเรียนฟรี ๑๕  ปี 

 ๑)  นางบุษรินทร์ ปั้นทอง    ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒)  นางลาวัลย์ แสงข า   ครูช านาญการพิเศษ คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
        ๑.  วางแผนและด าเนินการตามแนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ภาคี ๔ ฝ่าย  และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒.  ประสานงานกับงานการเงินในการเบิกจ่ายงบประมาณและการจัดเตรียมเอกสาร 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
        ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

      ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑๒  งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
 

 คณะกรรมการคูปองโรงอาหาร 
 

 ๑) นางสาวสุวรรณภัค เพียจันทร์ ครู    หัวหน้า 
 ๒) นางสาววิลาวัลย์   จันทร์พร  ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 ๓) นางสาวกุสาวดี  คงจ าเนียร   ครูช านาญการ   คณะท างาน 
 ๔) นางสาวธนาภรณ์  แสงทอง   ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
 ๕)  นางสาวพชรพรรณ  สุวรรณโณ  ครูอัตราจ้าง   คณะท างาน 
 ๖) นางสาวศิตาพร  เหมือนมี   ครูอัตราจ้าง   คณะท างาน 
 ๗) ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ - ๖    คณะท างาน 
 ๘) นางสาวฐิติมา ปานเกิด   เจ้าหน้าที่ธุรการ   คณะท างานเลขานุการ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ประชุมปรึกษาหารือ วางแผนเตรียมการด าเนินงาน ก าหนดบุคคลรับผิดชอบงาน 
 ๒. ครูปรึกษาแต่ละห้องจ าหน่ายคูปองให้กับนักเรียนในชั้นเรียนที่ตนเองเป็นที่ปรึกษาใน

ช่วงเวลากิจกรรมโฮมรูมระหว่างเวลา ๗.๔๐ -๘.๒๐ น. และน าเงินสด คูปองที่เหลือส่งเจ้าหน้าที่รับเงิน  
ในเวลา  ๐๘.๒๐ น. เพื่ออ านวยความสะดวกในการซื้อคูปอง และลดการแออัดของนักเรียนการไปซื้อ
คูปองในบริเวณโรงอาหาร 

 ๓. รับส่งคูปองและเงินสดกับครูที่ปรึกษา และเจ้าหน้าที่จ าหน่ายคูปอง 
 ๔. รับคูปองจากร้านค้าจ าหน่ายอาหาร หักค่าเช่าบริการโรงอาหาร และจ่ายเงินสด 

ที่เหลือให้กับร้านค้าในแต่ละวัน 
 ๕. สรุปบัญชีการจ าหน่ายคูปองแต่ละวัน และรวบรวมจัดส่งเป็นรายได้สถานศึกษาต่อไป 
 ๖. ตรวจนับคูปองเพ่ือส่งมอบให้คณะด าเนินการการเตรียมความพร้อมการจ าหน่ายคูปอง 

ในวันต่อไป 
 ๗. ควบคุมดูแล การเบิกจ่ายคูปองให้คณะกรรมการการจ าหน่ายคูปอง  เพ่ือการจ าหน่าย

คูปองให้เพียงพอแต่ละวัน 
๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ร้านน้ าสมุนไพร  
 

๑) นางสาววิลาวัลย์  จันทร์พร   ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
๒) นางรุจี พีรพันธ์    ครูช านาญการพิเศษ   คณะท างาน 
๓) นางอานุช   จูเมฆา    ครูช านาญการพิเศษ   คณะท างาน 
๔) นางวัฒนา  อินทอ าภา   ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
๕) นางสาวรทิกร   พรพุฒิโชติ   ครูช านาญการ    คณะท างาน 
๖) นายภคพนธ์   ศิรินันทยา   ครู     คณะท างาน 
๗) นายธีรพงศ์   สถาน    ครูผู้ช่วย    คณะท างาน 
๘) นางสาวสรารัตน์   สอนสุกอง   ครูผู้ช่วย    คณะท างาน 
๙) นางสาวธนาภรณ์   แสงทอง  ครูผู้ช่วย    คณะท างาน 
๑๐) ว่าที่ ร.ต.หญิง ชนิดาภา   ทองเรือง  ครูอัตราจ้าง    คณะท างาน 
๑๑) นางสาวศิตาพร   เหมือนมี   ครูอัตราจ้าง    คณะท างาน 
๑๒) นางสาวกรรณิการ์   สีม่วง   ครูอัตราจ้าง    คณะท างาน 
๑๓) นายรัฐสรรค์ ภูมิพัฒนาโสภณ  ครูอัตราจ้าง    คณะท างาน 
๑๔) นางสาวกุลณัฐ เอ่ียมสะอาด   ครูอัตราจ้าง    คณะท างาน 
๑๕) นางสาวพชรพรรณ สุวรรณโณ  ครูอัตราจ้าง     คณะท างานและเลขานุการ 
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ร้านน้ าดื่ม 
 

   ๑) ว่าที่ ร.ต.หญิง ชนิดาภา  ทองเรือง ครูอัตราจ้าง  หัวหน้างาน 
   ๒) นางสาววิลาวัลย์  จันทร์พร  ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
  ๓) นายธีรพงศ์  สถาน   ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
  ๔) นางสาวพชรพรรณ  สุวรรณโณ  ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผนด าเนินงานร้านค้าสวัสดิการ และด าเนินการจัดซื้อสินค้าเพ่ือจ าหน่ายให้โปร่งใส  

เป็นธรรม  ตรวจสอบได ้
 ๒. รับผิดชอบออกใบเสร็จตลอดจนเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของกิจกรรมร้านค้าสวสัดิการ 
 ๓. รับผิดชอบท าบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ  ของร้านค้าสวัสดิการให้ถูกต้อง  และเป็นปัจจุบัน 

อยู่เสมอ 
 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๕.๑๓ งานสวัสดิการครู และบุคลากร    
 
  ๑)  นายสกุล  จันที   รองผู้อ านวยการช านาญการ หัวหน้างาน 
 ๒)  นางพรทิพย์    สุขเต็มดี  ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 ๓)  นางบุษรินทร์    ปั้นทอง   ครูช านาญการพิเศษ คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผน ควบคุม ดูแล และด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียน ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 ๒. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้อง  
 ๓. จัดท าบัญชีรับ-จ่าย เกี่ยวกับเงินสวัสดิการของโรงเรียนให้มีความชัดเจน ถูกต้อง และ 
เป็นปัจจุบัน 
 ๔. ให้ความอนุเคราะห์สมาชิกสวัสดิการครูและลูกจ้างของโรงเรียนในด้านพิธีการและ 
เมื่อบิดา มารดา บุตร สามี/ภรรยาของสมาชิก เสียชีวิต 
 ๕. จัดกิจกรรมบ ารุงขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรในโรงเรียน กิจกรรมปีใหม่ กิจกรรมแสดง 
ความยินดีกิจกรรมเกษียณอายุราชการ เป็นต้น 
 ๖. ดูแลเกี่ยวกับสวัสดิการคนงาน นักการภารโรง ในโรงเรียน 
  ๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  กลุ่มงานพัสดุ 

 นางสาวพัทธนันท์ จินดารัตนวงศ์ ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑.  ท าหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
๒.  ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนา กลุ่มงานพัสดุให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้อง 

ตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ  สอดคล้องกับแนวปฏิบัติ 
๓.  ส่งเสริมพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาด้วยเทคโนโลยี เพื่อให้เกิดความคล่องตัว 
๔.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนด้านการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๕.  รายงานผลการปฏิบัติงานพร้อมแนวทางการแก้ปัญหาต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร 

งบประมาณและผู้อ านวยการตามล าดับ 
๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

๕.๑๔  งานพัสดุ 

 ๕.๑๔.๑  หัวหน้าพัสดุ/เจ้าหน้าที่ E-GP 

นางสาวพัทธนันท์   จินดารัตนวงศ์      ครูช านาญการ   หัวหน้า 

 ๕.๑๔.๒  เจ้าหน้าที่พัสดุ   
        ๑) นางสาวเนตรนภา   สุขชวดมี ครูช านาญการ หัวหน้างาน  
   ๒) นางสาวศิตาพร  เหมือนมี   ครูอัตราจ้าง  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

๑.๑  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรส ารวจวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  อาคาร  และ  
สิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 

๑.๒  จ าหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ 
หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

๑.๓  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหา 
จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคาวันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดินอาคาร และสิ่งก่อสร้าง 
ในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์  หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด 
เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
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๑.๔ จัดท าระบบฐานข้อมูลและระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของ 
โรงเรียน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒.  การควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 
๒.๑  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๒.๒  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

                     ๒.๓  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 

๒.๔ ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับ 
ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าการจ าหน่าย หรือ 
ขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
        ๓.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
        ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.๑๕  งานยานพาหนะ 
 

๑) นายอุดร ภูสมสี  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
๒) นายสมพร     ตรีสงค์ ครูช านาญการ   คณะท างาน 
๓) นายธีรพงศ์   สถาน ครผูู้ช่วย    คณะท างาน 
๔) นายเพชร   วงศ์บุดดา ลูกจ้างชั่วคราว   คณะท างาน 
๕) นายมานัส แตงคง  ลูกจ้างชั่วคราว   คณะท างาน 
๖) นางสาวเนตรนภา  สุขชวดมี     ครูช านาญการ       คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ท าหน้าที่ตรวจสอบเครื่องยนต์  ยานพาหนะของโรงเรียน (รถบัส , รถตู้) ขอความร่วมมือ                   

 พร้อมทั้งจัดท าประวัติการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
              ๒.  ฝึกอบรมพัฒนาคุณภาพประสิทธิภาพหัวใจการบริการของพนักงานขับรถยนต์  
              ๓.  ควบคุมดูแลก ากับการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ 
              ๔.  ให้บริการยานพาหนะซึ่งรวมทั้งรถยนต์ส่วนกลาง 
              ๕.  ด าเนินการตรวจสภาพและบ ารุงรักษายานพาหนะ 
  ๖.  จดัท าทะเบียนประวัติยานพาหนะ 
      ๗.  จัดเก็บข้อมูลสถิติการใช้และการบ ารุงรักษา 
             ๘.  จัดส่งรถยนต์เข้าซ่อมกรณีเกิดการช ารุดเสียหาย 
     ๙.  เบิก-จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
      ๑๐. จัดท าการประกันภัยและการต่อทะเบียนรถยนต์ 
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             ๑๑. จัดพนักงานขับรถเพ่ือดูแลรักษารถยนต์ประจ าในแต่ละคัน 
     ๑๒. จัดท าแบบสอบถามเพ่ือน ามาปรับปรุงคุณภาพในงานยานพาหนะ 
      ๑๓. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยในกรณีรถยนต์เกิดอุบัติเหตุ 
  ๑๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๕.๑๖ งานผลิตเอกสาร/การพิมพ์  ประกอบด้วย 
 ๑) นางสาวพัทธนันท์  จินดารัตนวงศ์   ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวกรรณิการ์  สีม่วง    ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 
 ๔) นางสาวศิตาพร  เหมือนมี         ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผนด าเนินการและจัดวางระบบระเบียบ การผลิตเอกสารร่วมกับงานพัสดุและกลุ่ม

บริหารงานอื่น ๆ  ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่โรงเรียนและทางราชการ 
 ๒. จัดท าส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย วัสด-ุครุภัณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. จัดท าและวางแผนการใช้วัสดุที่เกี่ยวกับการผลิตเอกสารให้เกิดประโยชน์ และใช้ได้อย่าง

คุ้มค่ามากที่สุด      
 ๕.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑๗  งานประเมินผลกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 ๑) นางลาวัลย์ แสงข า  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวเนตรนภา  สุขชวดมี  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
 ๓) นางสาวชนาพร  เมฆดี      ครู   คณะท างาน 

 ๔) นางสาวศิตาพร  เหมือนมี  ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑.  การประเมินผลการจัดการงานบริหารงบประมาณ 
 ๒.  การประเมินผลในด้านการด าเนินงานกลุ่มงานนโยบายและแผน  กลุ่มงานการเงิน และ

กลุ่มงานพัสดุ  
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๑๘  งานอ่ืน ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย                                        



๗๕ 

 

             

๖. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

๖.๑ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

นายศักดิ์ชัย ศิริวรรณ   รองผู้อ านวยการช านาญการ  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  
  ๒. เป็นประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๓. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนางาน  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน และช่วย 
แก้ปัญหา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ถูกต้องตามกฎระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ  สอดคล้องกับแนวปฏิบัติในภาระงานต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๓.๒ งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน       

๓.๓ งานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
  ๓.๔ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

  ๓.๕ งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
๓.๖ งานโครงการ To Be Number One  

  ๓.๗ งานกิจกรรมนักเรียน 
  ๓.๘ งานสวัสดิภาพและความปลอดภัยผู้เรียน      
  ๓.๙ งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย        
   ๓.๑๐ งานประเมินผลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๔. การวางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๕. การน าเสนอผลการปฏิบัติงานของครูในสายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้มอบหมาย 
 
๖.๒  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

   นางทัศน์มิรา จักกภูมิ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อก ากับ ดูแล ติดตาม 
ในสายงานที่รับผิดชอบ  
  ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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  ๓. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน กรณีที่รองผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๔. ก ากับติดตาม นิเทศ ประสานงานกับงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ตามท่ีได้รับ
มอบหมายจากรองผู้อ านวยการเพื่อให้งานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

 ๕. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน 
  ๖. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านกิจการนักเรียนให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
  ๗. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้ระเบียบกิจการนักเรียน สรุปปัญหาและหาแนว
ทางแก้ไขเพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพของนักเรียน 
  ๘. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหา เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  
  ๙. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อเสนอต่อ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.๓ คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน    
 

๑) นายศักดิ์ชัย ศิริวรรณ   รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
๒) นางทัศน์มิรา   จักกภูมิ  ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
๓) นายสานิตย์  ทองจันทร์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๔) นางกันต์ฤทัย  ปาอาภรณ์  ครูช านาญการ  กรรมการ 
๕) นางสาวพวงเพชร ภู่ธูป  ครูช านาญการ  กรรมการ 
๖) นางสาวเนตรนภา  สุขชวดมี    ครูช านาญการ  กรรมการ 
๗) นายเฉลิมพล  สโมรินทร์  ครู   กรรมการ 
๘) นายภาณุพงศ์  สุดใจ   ครู   กรรมการ 
๙) นางสาวสาวิตรี  บุญส่ง  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๑๐)  นางธนวรรณ  แสนกล้า  ครู    กรรมการ 
๑๑)  นางสาวรทิกร พรพุฒโชติ  ครูช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งการพัฒนางาน 
ตามความเหมาะสม  
  ๒. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ  เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  



๗๗ 

 

             

  ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนของ
โรงเรียน  
  ๕. จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
และปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๖. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน  
  ๗. ก ากับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.๔ งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   
  
  ๑) นางสาวรทิกร  พรพุฒิโชติ ครูช านาญการ    หัวหน้างาน 
   ๒) นางสาวสรารัตน์  สอนสุกอง  ครูผู้ช่วย     คณะท างาน 
  ๓) นางสาวพชรพรรณ  สุวรรณโณ ครูอัตราจ้าง    คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน คู่มือการบริหารงาน แบบฟอร์ม ค าสั่ง เอกสารใน
ส านักงาน 
 ๒. จัดท าปฏิทินงาน งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนงานและโครงการของกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 

 ๓. จัดระบบงานสารบรรณในส านักงาน 
 ๔. ประสานความร่วมมือต่าง ๆ ภายในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๕. ประสานและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๖. จัดพิมพ์ค าสั่ง บันทึกข้อความหนังสือส่งของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๗. ประสานงานการจัดประชุมของบุคลากร และบันทึกการประชุมของกลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียน 
 ๘. บันทึกภาพกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียนทุกกิจกรรมและจัดเก็บให้เป็นระบบ 
สะดวกต่อการสืบค้น 
 ๙. สรุปและประเมินผลการท างานของส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน    
 ๑๐. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลในงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือสรุปและ 
จัดท าสารสนเทศของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๗๘ 

 

             

๖.๕ งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 

 ๑) นางสาวสาวิตรี   บุญส่ง  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวกนกวรรณ มีบุญล้ า  ครู   คณะท างาน 
 ๓) นางสาวศวิตา   พร้าโมต  ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
 ๔) นายขวัญชัย ศรีทอง   ครู    คณะท างาน 
 ๕) หัวหน้าระดับชั้น      คณะท างาน 
 ๖) ครูที่ปรึกษาทุกคน       คณะท างาน 
  ๕) นางสาวรทิกร พรพุฒิโชติ  ครูช านาญการ   คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าปฏิทินและวางแผนด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามนโยบายของ

โรงเรียนและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒. ประสานงานกับหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว บุคลากรอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือ

ช่วยเหลืองานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ๓. ประสานงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
 ๔. ด าเนินการคัดกรองตามทฤษฎีพหุปัญญา ๙ ด้าน โดยประสานกับครูที่ปรึกษา  ผู้เกี่ยวข้อง  

รวมถึงการติดตาม ประเมินผล และสรุปข้อมูลรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 ๕. ก ากับ ติดตามและให้ค าแนะน าในการด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 ๖. จัดท าข้อมูลของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๗. จัดเตรียมเครื่องมือ  เอกสาร  เกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๘. จัดการประชุมผู้ปกครองและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงานมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๙. ด าเนินการโครงการพาน้องกลับมาเรียนและประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินการให้ได้ข้อสรุป

และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 ๑๐. ประสานงานครูที่ปรึกษาด าเนินการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 ๑๑. ดูแลและบริหารจัดการระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ภายใต้โครงการพัฒนาระบบ

สารสนเทศเพ่ือหลักประกันโอกาสทางการเรียนรู้ 
 ๑๒. ด าเนินกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 ๑๓. ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการตามโครงการพาน้องกลับมาเรียน  

      ๑๔. จัดท าสารสนเทศงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     ๑๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

 ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๗๙ 

 

             

๖.๖ งานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
 

 ๑) นายเฉลิมพล   สโมรินทร์  ครู   หัวหน้างาน 
 ๒) นางทัศน์มิรา  จักกภูมิ  ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 

  ๓) นายสานิตย์   ทองจันทร์  ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๔) นายขวัญชัย  ศรีทอง  ครู   คณะท างาน 
 ๕) นายภคพนธ์  ศิรินันทยา  ครู   คณะท างาน 

 ๖) นายรัฐสรรค์  ภูมิพัฒนาโสภณ  ครูอัตราจ้าง  คณะท างาน 
 ๗) หัวหน้าระดับ      คณะท างาน 
 ๘) ครูที่ปรึกษาทุกคน      คณะท างาน 

   ๙) นางสาวศวิตา  พร้าโมต  ครูผู้ช่วย     คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. วางแผนงาน จัดท าปฏิทินด าเนินงานโครงการงานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรม 

นักเรียน 
๒. ด าเนินการสนับสนุนส่งเสริม อบรม ระเบียบวินัยตามแผนงานโครงการ 
๓. ก ากับดูแลพฤติกรรมผู้เรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
๔. ประสานงานครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ ผู้ปกครองนักเรียน ฝ่ายบริหาร เพ่ือสนับสนุน 

ส่งเสริม ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 
      ๕. จัดท าสารสนเทศงานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
      ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

      ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.๗ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน   
 

 ๑) นายสานิตย์ ทองจันทร์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวพวงเพชร  ภู่ธูป  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
  ๓) นายเฉลิมพล สโมรินทร์ ครู   คณะท างาน 
  ๔) นายขวัญชัย  ศรีทอง  ครู   คณะท างาน 
    ๕) นายภคพนธ์   ศิรินันทยา ครู   คณะท างาน 
  ๖) หัวหน้าระดับ      คณะท างาน 
  ๗) ครูที่ปรึกษาทุกคน      คณะท างาน  
  ๘) นางสาวศวิตา  พร้าโมต ครูผู้ช่วย      คณะท างานและเลขานุการ 
 
 
 



๘๐ 

 

             

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  จัดท าแผนงาน ปฏิทินการด าเนินงาน  โครงการและกิจกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในโรงเรียนและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
 ๒.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศนักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพยาเสพติด และรายงานสถานการณ์ 
เกี่ยวกับยาเสพติดในสถานศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
 ๓. ประสานงานและด าเนินการร่วมกับงานอื่นภายในโรงเรียน และหน่วยงานภายนอก 
ที่เก่ียวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ๔. ก ากับ ติดตามและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ในการรวบรวมข้อมูลตามโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข และรายงานผลอย่างต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน  
 ๕. ด าเนินงานและก ากับติดตามสถานศึกษาปลอดบุหรี่ และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

 ๖. จัดท าสารสนเทศงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
 ๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 

 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.๘ งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 

 ๑) นางกันต์ฤทัย ปาอาภรณ์    ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
 ๒) นายสุรศักดิ์   สุรชาติพิทักษ์  ครูช านาญการ  คณะท างาน 

 ๓) นางทัศน์มิรา จักกภูมิ   ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๔) นางรัตนา  วงศ์สอน   ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๕) นางสาวพัทธนันท์  จินดารัตนวงศ์  ครูช านาญการ    คณะท างาน 

 ๖) นางสาวสุนทรี ยอดทัพ     ครูช านาญการพิเศษ   คณะท างาน  
 ๗) นางจินตจิต วงษา   ครูช านาญการ  คณะท างาน 

 ๘) นางสาวสวรส   ปานเกิด   ครูช านาญการ  คณะท างาน 
  ๙) นางธนวรรณ  แสนกล้า   ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 

 ๑๐) นางสาวธันยาภรณ์  พุกเพชร  ครูผู้ช่วย    คณะท างาน 
  ๑๑) นางสาวธนาภรณ์  แสงทอง  ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
 ๑๒) นายภาณุพงศ์   สุดใจ     ครู     คณะท างานและเลขานุการ 
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑.  วางแผนงานและท าปฏิทินการด าเนินงานงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  ๒. จัดกิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรมในชั่วโมงกิจกรรมและการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
พฤติกรรมผู้เรียน 
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  ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม กิริยามารยาท 
ขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรมและค่านิยมที่ดีงาม ตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับศาสนา ให้แก่
นักเรียน  
  ๔. ประสานงานในการจัดกิจกรรมทางศาสนา ขนบธรรมเนียม ประเพณีและวัฒนธรรม 
อันดีงามร่วมกับฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอกโรงเรียน 
  ๕. จัดกิจกรรมยกย่อง เชิดชู ให้ขวัญก าลังใจแก่บุคคลที่ประพฤติดี ให้ได้รับเกียรติบัตร รางวัล 
ประกาศเกียรติคุณเพ่ือเป็นแบบอย่างแก่บุคคลทั่วไป 
  ๖. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การด าเนินกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้บุคลากร 
และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๗. ให้ข้อมูลครูประจ าวิชาและมีส่วนร่วมในการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน 
แต่ละภาคเรียน 
  ๘. จัดท าสารสนเทศงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ 
   ๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๖.๙ งานโครงการ To Be Number One  
 

 ๑) นางสาวพวงเพชร  ภู่ธูป    ครูช านาญการ    หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวกุสาวดี  คงจ าเนียร  ครูช านาญการ  คณะท างาน 
 ๓) นายขวัญชัย  ศรีทอง  ครู   คณะท างาน 
 ๔) นายเฉลิมพล  สโมรินทร์  ครู   คณะท างาน 
 ๕) นางสาวเอมอัชนา  เพ็ชรสะอาด ครูผู้ช่วย  คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. วางแผนงาน/ ปฏิทินการด าเนินงานโครงการ To Be Number One  
๒. ให้ค าปรึกษา แนะน า รวบรวมและน าเสนอกิจกรรมของนักเรียนที่แสดงออกซ่ึงการ 

สร้างสรรค์ต่าง ๆ ลักษณะ “เป็นหนึ่งโดยไม่พ่ึงยาเสพติด” (To Be Number One) 
๓. จัดท าสารสนเทศงานโครงการ To Be Number One 

  ๔.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๖.๑๐  งานกิจกรรมนักเรียน      
 

๑) นางธนวรรณ   แสนกล้า   ครูผู้ช่วย  หัวหน้างาน 
๒) นายขวัญชัย   ศรีทอง    คร ู   คณะท างาน 
๓) นางสาวสรารัตน์  สอนสุกอง  ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 

  ๔) นายธีรพงศ์  สถาน    ครูผู้ช่วย  คณะท างาน 
  ๕) นางสาวธนาภรณ์  แสงทอง   ครูผู้ช่วย  คณะท างาน 
  ๖) นางสาวพวงเพชร ภู่ธูป     ครูช านาญการ  คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน 
ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน ปฏิบัติตามแผน  ประเมิน  และปรับปรุงการท างาน  
โดยเน้นการท างานร่วมกันเป็นกลุ่ม เช่น กิจกรรมเกี่ยวกับงานสาธารณประโยชน์  และงานประเพณีต่าง ๆ   
  ๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัด
กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
  ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น   
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

  ๔. จัดกิจกรรมเนื่องในวันส าคัญของชาติ พระมหากษัตริย์และความเป็นไทยเพ่ือส่งเสริม 
ให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

  ๕. จัดท าสารสนเทศงานกิจกรรมนักเรียน      
  ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

๖.๑๑ งานสวัสดิภาพและความปลอดภัยผู้เรียน       
 

 ๑) นางสาวเนตรนภา   สุขชวดมี    ครูช านาญการ    หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวรทิกร  พรพุฒิโชติ  ครู  คณะท างาน 
 ๓) ครูเวรประจ าวัน     คณะท างาน 
 ๔) ครูที่ปรึกษาทุกคน     คณะท างาน 
 ๕) นายรัฐสรรค์   ภูมิพัฒนาโสภณ   ครูอัตราจ้าง    คณะท างานและเลขานุการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนงาน/ ปฏิทินการด าเนินงานสวัสดิภาพและความปลอดภัยผู้เรียน      
  ๒. รวบรวม จัดท าสถิติข้อมูลและสารสนเทศ เกี่ยวกับการเดินทาง ไป-กลับ ระหว่างบ้านกับ 
โรงเรียนของนักเรียนประจ าปีการศึกษาทุกคน โดยเฉพาะการเดินทางโดยรถรับ-ส่ง และรถยนต์รับจ้าง 
  ๓. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับข้อมูลตามข้อ ๑ เพ่ือวางแผน ป้องกัน แก้ไข และ 
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จัดกิจกรรมร่วมกัน เช่น ขนส่ง ต ารวจ ปกครอง เทศบาล อบต. คปภ. บริษัทกลาง ภาคเอกชน เป็นต้น 
  ๔. สานต่อและต่อยอดการเป็นโรงเรียนต้นแบบขับขี่ปลอดภัย สวมหมวกนิรภัย ๑๐๐ %  
ให้เข้มแข็งยิ่งข้ึน 
  ๕. ก ากับดูแล สวัสดิการ สวัสดิภาพและความปลอดภัยด้านยานพาหนะของผู้เรียน 
ตลอดระยะเวลาอยู่ในโรงเรียน 
 ๖. จัดท าสารสนเทศงานสวัสดิภาพและความปลอดภัยผู้เรียน (ด้านยานพาหนะ, ขับขี่
ปลอดภัย)       
  ๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย                 
 

๖.๑๒ งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย        

 ๑) นายภาณุพงศ์  สุดใจ  ครู   หัวหน้างาน 
  ๒) นายสุรศักดิ์ สุรชาติพิทักษ์ ครูช านาญการ   คณะท างาน 
 ๓) นางกันต์ฤทัย  ปาอาภรณ์   ครูช านาญการ  คณะท างาน 
  ๔) นางธนวรรณ แสนกล้า ครู   คณะท างาน 
   ๕) นางสาวธนาภรณ์  แสงทอง  ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
  ๖) นางสาวสรารัตน์ สอนสุกอง  ครูผู้ช่วย  คณะท างานและเลขานุการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   ๑.  วางแผนงาน/ ปฏิทินการด าเนินงานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย        
   ๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยและเผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   ๓.  ประสานกับครูฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการสภานักเรียนให้สอดคล้องกับ 
นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๔.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียน และจัดให้มีการเลือกตั้ง 
คณะกรรมการสภานักเรียน 
   ๕.  เป็นที่ปรึกษาในการประชุมตลอดจนการวางแผนโครงการส าหรับปฏิบัติงานของ 
คณะกรรมการสภานักเรียน       
  ๖. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียนเพ่ือความสามัคคี  
การเคารพ นอบน้อมของนักเรียนต่อครู 

   ๗. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียน 
ให้อยู่ในขอบข่ายที่เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
   ๘. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 



๘๔ 

 

             

 ๙. เป็นที่ปรึกษาและช่วยเหลือกิจกรรมของสภานักเรียน เพ่ือการร่วมพัฒนาการศึกษาของ
โรงเรียนตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่ก าหนด 
 ๑๐. จัดท าสารสนเทศงานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย  
  ๑๑. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
 
๖.๑๓ งานประเมินผลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
   ๑)  นางทัศน์มิรา   จักกภูม ิ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒)  นางสาวรทิกร  พรพุฒโชติ ครูช านาญการ    คณะท างาน 
   ๓)  นางสาวพชรพรรณ  สุวรรณโณ ครูอัตราจ้าง คณะท างานและเลขานุการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ         

    ๑. การประเมินผลการบริหารงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
    ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๑๔  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย             
  

 ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยความเรียบร้อย              
มีประสิทธิภาพและบังเกิดผลดีแก่ทางราชการ      

        ทั้งนี้    ต้ังแต่ วันที่   ๒๑   มิถุนายน   พ.ศ.๒๕๖๕ 

 สั่ง  ณ  วันที่   ๒๑   มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๖๕ 

           

      (นางอุไร  ปัญญาสิทธิ์) 
                                           ผู้อ านวยการโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา 
                                       
 
 


