
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

รองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบรหิำรกิจกำรนักเรยีน 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

สมำคมผู้ปกครองและครูฯ 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน 
 

มูลนิธิพระครูอุตตโมรุวงศ์ธำดำ 

สมำคมศิษย์เก่ำโรงเรยีนปทุมวิไล 
มูลนิธิสุวรรณประไพ/มูนิธิ

ผู้อ ำนวยกำรกิจจำ  ชูประเสริฐ 
 

รองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบรหิำรวิชำกำร 

รองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบรหิำรงบประมำณ

และงำนบุคคล 

รองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบรหิำรทั่วไป 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบรหิำรวิชำกำร 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรงบประมำณและ

งำนบุคคล 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบรหิำรกิจกำรนักเรยีน 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบรหิำรทั่วไป 

- งำนส ำนักงำน งำนธุรกำร 
  และสำรบรรณกลุ่มงำน 
- งำนวัดผลประเมินผลและ 
  เทียบโอนผลกำรเรียน 
- งำนทะเบียนนกัเรียน 
- งำนรับนักเรียน 
- งำนห้องสมุดโรงเรียนและ   
  แหล่งเรียนรู ้
- งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน   
  ตำมหลกัสูตร 
- งำนแนะแนวและ 
  ทุนกำรศึกษำ 
- งำนระบบประกันคุณภำพ 
  กำรศึกษำ 
- งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 
  ห้องเรียนพิเศษ 
- งำนพัฒนำหลักสตูรและกำรสอน 
- งำนนิเทศและส่งเสริมกำร  
  สอน 
- งำนพัฒนำสือ่กำรเรียนกำรสอน 
  และแหล่งกำรเรียนรู ้
- งำนวิจยัและพัฒนำคุณภำพ 
  กำรศึกษำ 
- งำนสะเต็มศึกษำ 
- งำนพัฒนำกระบวนกำร 
  เรียนรู ้
- งำนสนองนโยบำยและจุดเน้น 
  สพฐ. 
 

- งำนส ำนักงำน งำนธุรกำร 
  และสำรบรรณโรงเรียน 
- งำนกำรเงินและบัญชี 
- งำนบริหำรสินทรัพย์และพัสดุ 
- งำนนโยบำยและแผนงำน 
- งำนระดมทรัพยำกรและกำร 
  ลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
- งำนระบบสำรสนเทศและ 
  ข้อมูลโรงเรียน 
- งำนระบบควบคุมภำยในและ 
  กำรตรวจสอบภำยใน 
- งำนยำนพำหนะ 
- งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพ 
  ในกำรปฏิบัติรำชกำร 
- งำนจัดอัตรำก ำลังครูและ 
  บุคลำกร 
- งำนทะเบียนประวัต ิวันลำ 
  และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
- งำนส ำนักงำนผูอ้ ำนวยกำร 
- งำนสมำคมผู้ปกครองและคร ู
- งำนสนองนโยบำยและจุดเน้น 
  สพฐ. 
 

- งำนส ำนักงำน งำนธุรกำร 
  และสำรบรรณกลุ่มงำน 
- งำนปกครองระดับชั้น 
- งำนวินยัและควำมประพฤต ิ
  นักเรียน 
- งำนรณรงค์และป้องกันสำร 
  เสพติดในสถำนศึกษำ 
- งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน 
- งำนระบบดูแลชว่ยเหลอื 
  นักเรียน 
- งำนส่งเสริมวินัยและคุณธรรม 
  จริยธรรมนักเรียน 
- งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
  และสภำนักเรียน 
- งำนธนำคำรโรงเรียน 
- งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
  นักเรียน 
- งำนศูนย์ประนอมรุ่นเยำว ์
- งำนโครงกำรทูบีนัมเบอร์วัน 
- งำนเวรยำมและรักษำควำม
ปลอดภัย 
- งำนสนองนโยบำยและจุดเน้น 
  สพฐ. 
 

- งำนส ำนักงำน งำนธุรกำร 
  และสำรบรรณกลุ่มงำน 
- งำนบริหำรและบริกำรด้ำน 
  อำคำรสถำนที ่
- งำนรักษำควำมสะอำดและ 
  สภำพแวดล้อม 
- งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
  โรงเรียน 
- งำนโภชนำกำร 
- งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
- งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
- งำนสวัสดิกำรครู บุคลำกร 
  และนกัเรียน 
- งำนกิจกำรสหกรณ์โรงเรียน 
- งำนประสำนและสัมพันธ ์
  ชุมชน 
- งำนสนองนโยบำยและจุดเน้น 
  สพฐ. 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนปทุมวิไล 
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ค าสั่งโรงเรียนปทุมวิไล    
ที ่ ๘๓ /  ๒๕๖๕ 

เรื่อง   แต่งตั้งและมอบหมายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

  ……………...........................................................................…................................. 
 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนโรงเรียนปทุมวิไลเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ ในมำตรำ ๓๙ ว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในและอ ำนำจหน้ำที่ของสถำนศึกษำ                    
พ.ศ. ๒๕๕๒   
            อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ  ๓๙  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๓ และมำตรำ ๒๗ มำตรำ ๘๖  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครู                         
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗  พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                   
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓  
โรงเรียนปทุมวิไล จึงแต่งตั้งครูและบุคลำกรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  

คณะกรรมการอ านวยการ 

 ๑. นำยเอกพรต    สมุทธำนนท์ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปทุมวิไล ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำยวิบูลย์       เปี่ยมอุดมสุข    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป      รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นำงพจมำน     แก้ววงษำ        รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและงำนบุคคล   รองประธำนกรรมกำร 
   ๔. นำงจิตินันท์     ศูนย์กลำง รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร รองประธำนกรรมกำร 
 ๕. นำยอภิชำติ     สังขำว รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน รองประธำนกรรมกำร 
 ๖. นำงอุสำ   พงษ์พัฒน์ ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร กรรมกำร 
 ๗. นำงสำวจรุงจิต   สินอนันต์        ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร   กรรมกำร 
 ๘. ว่ำที่ร้อยตรีศิริชัย ฟักหอม ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป   กรรมกำร 
 ๙. นำงลภัสรดำ   จิรัฐติกำลกุลเวท   ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป   กรรมกำร 
 ๑๐. นำยพนม   เรียนงำม ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน กรรมกำร 
 ๑๑. นำงอุบลวรรณ  มงคลำงกูร      ผู้ชว่ยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณฯ           กรรมกำรและเลขำนุกำร       
 ๑๒. นำงสมพร   แผ่วจะโปะ ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณฯ           กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
    

มีหน้าที่  ก ำหนดนโยบำย แนวปฏิบัติ ให้ค ำแนะน ำ อ ำนวยควำมสะดวก ก ำกับดูแล นิเทศ ติดตำม และประสำนงำนกับ   
ทุกฝ่ำย พร้อมทั้งแก้ไขปัญหำที่อำจเกิดขึ้น เพ่ือให้งำนส ำเร็จลุล่วงไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 

คณะกรรมการด าเนินงานกลุม่บริหารวิชาการ 
๑. คณะกรรมการวางแผนและด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๑. นำงจิตินันท์     ศูนย์กลำง    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร                      
  ๒. นำงอุสำ   พงษ์พัฒน์      ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร  คนที่ ๑     
  ๓. นำงสำวจรุงจิต   สินอนันต์                     ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร  คนที่ ๒   
มีหน้าที ่  วำงแผนงำนโครงกำรตำมนโยบำยและด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรให้บรรลุผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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๒.  งานส านักงาน งานธุรการและสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
  ๑. นำงสำวสุทัสสำ  บุญคุ้ม  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวอรัญญำ   ศิริรักษ์  ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวค ำสอน   สีเพ็ง   ผู้ช่วย 
  ๔. นำยนพล   สระแก้ว  ผู้ช่วย 
           ๕.  นำงสำวปัทมำ  จันทร์ศรี                      ผูช้่วย 
  ๖. นำงสำวศิริฉัตร   แก้วงำม  ผู้ช่วย 
  ๗. นำงสำวนิสำชล   ศรีสุวรรณ์  ผู้ช่วย 
  ๘. นำงสำวรำตรี   ท ำคำม  ผู้ช่วย 
  ๙. นำงสำวมณีรัตน์   สำยอะทะ  ผู้ช่วย 
  ๑๐. นำงสำวพิชชำพร   สุขะ   ผู้ช่วย 
           ๑๑. นำงสำวปิยะวด ี  บุญสมบัติ  ผู้ช่วย 
  ๑๒. นำงสำวสวุิชญำ  นิลธิรำช  ผู้ช่วย 
  ๑๓. นำงสำวสภุำวดี   ช ำนำญวำด  เลขำนุกำร 
  ๑๔. นำงอัมฤทธิ์ตำ   ปิยะธำรำธิเบศร์    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
  ๑๕. นำงสำวเจนจิรำ   จ ำลองเพ็ชร  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ๑. จัดท ำทะเบียนคุมและจัดท ำแฟ้มเอกสำรหนังสือรับ-ส่งของฝ่ำยวิชำกำร กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 ๒. ประสำนงำน แจ้งหนังสือเวียนต่ำงๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 ๓. โต้ตอบหนังสือรำชกำรตำมที่ได้รับมอบหมำยและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 

 ๔. จัดท ำวำระกำรประชุม บันทึกและรำยงำนกำรประชุมของฝ่ำยวิชำกำรเสนอผู้เกี่ยวข้องทรำบตำมล ำดับ 

 ๕. ให้บริกำร ก ำกับ ดูแลและจัดระบบกำรท ำส ำเนำเอกสำรของโรงเรียน 

 ๖. รับผิดชอบกำรเบิก-จ่ำยพสัดุ ตรวจสอบและรำยงำนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีของส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำร 

 ๗. ควบคุมกำรออกเกียรติบัตรของฝ่ำยวิชำกำร 

 ๘. ประชำสัมพันธ์งำน โครงกำร ข่ำวสำร ข้อมูล ให้บุคลำกรทรำบ 

 ๙. เผยแพร่ระเบียบ ข้อบังคับ กำรสั่งกำรให้บุคลำกรทรำบ 

 ๑๐. จัดท ำคู่มืองำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
 ๑๑. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 

 ๑๒. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๓. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  ประกอบด้วย 
  ๑. นำยกิตติกร           ปณิธิสิริรุจน ์  หัวหน้ำ 

 ๒. นำงสำวไพลิน    ธัญญเจริญ  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวพนม   ท้ำวทอง   ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวพรทิพย์    พยัฆโส   ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวศิริฉัตร   แก้วงำม   ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวนันท์นภัส   คนล้ ำ   ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำววันเพ็ญ   ฟุ้งเฟ่ือง              ผู้ช่วย 
 ๘. นำงสำววิรมณ   แม้นชัยภูม ิ  ผู้ช่วย 
 ๙. นำงสำววนชัพร   ชมชื่นใจ   ผู้ช่วย 
 ๑๐. นำยอำนันท์   พุกศร   ผู้ช่วย 
 ๑๑. นำงสำวนิสำชล   ศรีสุวรรณ์  ผู้ช่วย 
 ๑๒. นำงสำวจินดำรัตน์ ชัยวนั   เลขำนุกำร 
 ๑๓. นำงสำวสรำล ี ณ ป้อมเพ็ชร์    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 



-๔- 
 

 

 
 

มีหน้าที่ ๑. ก ำหนดระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ และเกณฑ์กำรจบหลักสูตร      
ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถำนศึกษำ 

  ๒. พัฒนำครูให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ในระเบียบกำรวัดและประเมินผล 
  ๓. ส่งเสริมให้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ จัดท ำประมวลรำยวิชำ (Course Syllabus) 
    แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำ สำระกำรเรียนรู้ 
  ๔. ส่งเสริมให้ครูวัดผลอย่ำงหลำกหลำย โดยเน้นกำรประเมินตำมสภำพจริงเพื่อพัฒนำผู้เรียน 
  ๕. พัฒนำครูให้สำมำรถพัฒนำเครื่องมือวัดผลประเมินผลให้ได้มำตรฐำน                                 
    ๖. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกำรวัดผลประเมินผลของครูให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและกำรประเมินผล 
  ๗. จัดท ำเอกสำร แบบฟอร์มต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรวัดผลและประเมินผล 
  ๘. ออกหลักฐำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรเรียนกำรสอน กำรจบหลักสูตร และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  ๙. จัดเก็บเอกสำร หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับกำรจบหลักสูตร และจัดเก็บให้เป็นระบบ ปลอดภัย 
  ๑๐. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรเรียน กำรจบหลักสูตรเสนอต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๑. จัดท ำสถิติผลกำรทดสอบระดับชำติเพื่อเป็นข้อมูลในกำรปรับปรุง/พัฒนำหลักสูตรและกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 

 ๑๒. เทียบโอนผลกำรเรียน 
  ๑๓. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
  ๑๔. งำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๔. งานทะเบียนนักเรียน   ประกอบด้วย 
  ๑. นำงอุสำ   พงษ์พัฒน์  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงชนกพรรณ   ช ำนำญวำด  ผู้ช่วย 
  ๓. นำยเอกชัย   นักวิฬำ               ผู้ช่วย 
  ๔. นำยเฉลิมชัย   มุขศรี                 ผู้ช่วย 
  ๕. นำยจำรึก   ขจรเจริญศักดิ์  ผู้ช่วย 
  ๖. นำยศุภชัย   ขวัญดี  ผู้ช่วย  
  ๗. นำงสำวพัชรพร   สุขะ   ผู้ช่วย 
  ๘. นำงพรวิบูลย์   บัวค ำ  ผู้ช่วย 
  ๙. นำงสำววีณำ   เหล่ำกุล  เลขำนุกำร 
  ๑๐. นำงสำวสรำล ี      ณ ปอ้มเพ็ชร์  ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
  ๑๑. นำยจ ำรัส   อัมระปำล  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ๑. จัดท ำทะเบียนนักเรียน 

 ๒. จัดท ำสถิติข้อมูลพื้นฐำนของนักเรียนและจ ำนวนนักเรียน 
 ๓. บันทึกเก็บรวบรวมข้อมูลกำรศึกษำ 
 ๔. ออกหลักฐำนกำรเป็นนักเรียน 
 ๕. ออกหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำ 
 ๖. รำยงำนกำรจบหลักสูตรของนักเรียนของกำรศึกษำภำคบังคับ และกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 ๗. จัดท ำแบบฟอร์ม ค ำร้องและเอกสำรที่ใช้ในงำนทะเบียน 
 ๘. ประสำนงำนจัดท ำข้อมูล  GPA ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปทุมธำนี 
 ๙. จัดท ำฐำนข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล 
 ๑๐. ตรวจสอบคุณวุฒิ 
 ๑๑. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
 ๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 



-๕- 
 

 

๕. งานรับนักเรียน   ประกอบด้วย 
          ๑. นำงอุสำ   พงษ์พัฒน์  หัวหน้ำ 
          ๒. นำงสำวค ำสอน   สีเพ็ง   ผู้ช่วย 
          ๓. นำงจันทร์จิรำ  พงษ์ชู  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำววิรมณ    แม้นชัยภูม ิ  ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำววันเพ็ญ   ฟุ้งเฟ่ือง  ผู้ช่วย 
 ๖. นำยมีชัย    ทัพธำนี  ผู้ช่วย 
 ๗. นำยพลรบ    พรำยรักษำ  ผู้ช่วย 
 ๘. นำงสำววีณำ   เหล่ำกุล  ผู้ช่วย  
          ๙.  นำงสำวจิรำภรณ ์  นุ่นรักษำ                      ผูช้่วย   
 ๑๐. นำยนพล   สระแก้ว  ผู้ช่วย  
 ๑๑. นำงสำวเมวิกำ   สุกกระจ่ำง  ผู้ช่วย 
 ๑๒.  นำงสำวณัฐธยำน์   ปณิธำนรักชัย  ผู้ช่วย 
 ๑๓.  นำงสุพรรณี   พงษ์สุวรรณ  ผู้ช่วย 
 ๑๔.  นำงสำวสุภำวดี   ช ำนำญวำด    เลขำนุกำร 
 ๑๕. นำงสำวมณีรัตน์   สำยอะทะ  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 ๑๖.  นำงสำวพิชชำพร   สุขะ   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่๑. รับนักเรียนใหม่ กำรมอบตัว/กำรตรวจสอบและจัดเก็บเอกสำรมอบตัว 
 ๒. ก ำหนดเขตพ้ืนที่บริกำร โครงสร้ำง แผนกำร รับนักเรียน 
 ๓. ประสำนกำรด ำเนินงำนแบ่งเขตพ้ืนที่บริกำรร่วมกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๔. ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียน 
 ๕. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทรำบข้อมูล และรำยละเอียดกำรรับนักเรียน  
         ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ และ ๔ ของปีกำรศึกษำนั้น ๆ 
 ๖. ก ำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีกำรรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำยกำรรับนักเรียน  
         จำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
 ๗. จัดท ำคู่มือกำรรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ ำตัวผู้สมัคร เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครอง 
     ที่สนใจ 
 ๘. ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน เพ่ือประชำสัมพันธ์กำรรับนักเรียน 
 ๙. ร่วมเป็นคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียน 
 ๑๐. ประสำนงำนกับกลุ่มบริหำร จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรรับนักเรียนในหน้ำที่ต่ำงๆตำมท่ีก ำหนด 
 ๑๑. จัดนักเรียนเข้ำชั้นเรียนตำมศักยภำพของนักเรียนและตำมควำมเหมำะสม 
 ๑๒. รำยงำนผลกำรรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 ๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๖.  งานห้องสมุดโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้   ประกอบด้วย 
  ๑. นำงสำวจันทร์เพ็ญ   สำหำ  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวกิ่งดำว     สำยสีสด   ผู้ช่วย 
            ๓. นำงพลอยพิไล        ทิพยสิริ   ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวเบญจพร    ห่อประเสริฐ  ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำวณศิตำ        ศรีหำลุน   เลขำนุกำร 
  ๖. นำยณัฐพล    จ ำปีกลำง   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
 
 



-๖- 
 

 

มีหน้าที ่ ๑. พัฒนำและปรับปรุงห้องสมุดให้มีควำมพร้อมในกำรให้บริกำรทั้งบุคคลภำยใน และภำยนอกสถำนศึกษำ 
               ควำมสะอำด สวยงำม 
   ๒. เสนอของงบประมำณในกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ของห้องสมุด หนังสือให้เพียงพอแก่กำรค้นคว้ำเพิ่มเติม 
   ๓. ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนในกำรขอรับกำรสนับสนุนหนังสือและสื่อต่ำงๆ 
  ๔. พัฒนำ และใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ เพื่อให้บริกำรในห้องสมุดได้อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้องทันสมัย 
   ๕. จัดระบบหนังสือภำยในห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน 
  ๖. พัฒนำเจ้ำหน้ำที่บรรณำรักษ์ ยุวบรรณำรักษ์ ท ำหน้ำที่ช่วยบรรณำรักษ์ ช่วยงำนห้องสมุดให้มีประสิทธิภำพ 
  ๗. จัดกิจกรรมต่ำง ๆ เพื่อเป็นกำรส่งเสริมกำรใช้ห้องสมุด และจัดกิจกรรมส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำนของนักเรียน 
      อย่ำงต่อเนื่อง 
  ๘. จัดป้ำยนิเทศควำมรู้ในสำขำต่ำงๆ ภำยในโรงเรียน 
   ๙. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
   ๑๐. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๗. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร ประกอบด้วย  
 ๑. ว่ำที่ร้อยเอกธเนศ   เรืองสุวรรณ์        กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน/ลูกเสือ         หัวหน้ำ 
 ๒. ว่ำที่ร้อยตรีศิริชัย   ฟักหอม             กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวนัฎฐำ    ชินนิธิพัฒน์         กิจกรรมแนะแนว ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวกัญญกร   โปร่งใจ              กิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมเพ่ือสังคม     ผู้ช่วย 
          ๕. นำงสำวปิยะวดี   บุญสมบัติ  กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน เลขำนุกำร 
 ๖. นำยมิปำปภพ   จีบสุวรรณ  เจ้ำหน้ำที่กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน         ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

มีหน้าที ่๑. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร ปฏิทินปฏิบัติงำน สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน บริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
               กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

๒. นิเทศ ติดตำม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงและพัฒนำในกำรจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมำะสมยิ่งขึ้น 
๓. จัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมโครงสร้ำงของหลักสูตรและจัดบริกำรต่ำง ๆ อย่ำงครบถ้วน 
๔. จัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถำนศึกษำ 
๕. มีกำรส ำรวจควำมต้องกำร ควำมสนใจและควำมถนัดของนักเรียน 
๖. เปิดโอกำสให้นักเรียนเลือกกิจกรรม และมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
๗. ประเมินผลเพื่อปรับปรุง และพัฒนำในกำรจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมำะสมยิ่งขึ้น 
๘. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทุกงำนปีละ ๑ ครั้ง 

          ๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๘. งานแนะแนวและทุนการศึกษา   ประกอบด้วย 
 ๑. นำงสำวนัฎฐำ    ชินนิธิพัฒน์  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวหนูเอื้อง   เวียงฆ้อง  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสุรีวรรณ   กองสุวรรณ์  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวจันทร์เพ็ญ    สำหำ  ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวศิริพร   ทุมสิงห์  ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวณัฐพร   สมฟั่น  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่๑. รับผิดชอบงำนหลักสูตร กำรจัดกิจกรรมแนะแนว 

๒. รวบรวมข้อมูล กำรติดตำมผลนักเรียนที่ส ำเร็จกำรศึกษำมัธยมศึกษำปีที่ ๓ และ ๖ 
๓. ติดต่อประสำนงำนบุคคลภำยในและภำยนอกโรงเรียนเพื่องำนแนะแนวด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๔. จัดท ำระเบียนสะสมของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๕. รับผิดชอบกำรติดตำมและประเมินผลกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ 
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๖. ด ำเนินกำรเก่ียวกับกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ จัดท ำสถิติ ข้อมูลนักเรียนที่กู้ยืม แจ้งข่ำว งำนกองทุน 
๗. ให้บริกำรแนะแนวแก่นักเรียนในด้ำนต่ำงๆตำมกระบวนกำรแนะแนว 
๘. ให้ควำมรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับระบบ TCAS 
๙. รับผิดชอบติดตำมและประเมินผลกำรศึกษำต่อจำกสถำบันอุดมศึกษำและหน่วยงำนต่ำงๆ 
๑๐. ด ำเนินงำนโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อของนักเรียนประถมศึกษำในเขตพ้ืนที่บริกำร 
๑๑. รับผิดชอบ/ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนทุนกำรศึกษำต่ำงๆของนักเรียน 

 ๑๒. จัดรวบรวมข้อมูล ท ำสถิติ ป้ำยนิเทศ เกี่ยวกับงำนทุนและรำยงำนผลต่อฝ่ำยบริหำร 
๑๓. ควบคุมดูแล  ให้ค ำปรึกษำกำรใช้เงินทุนกำรศึกษำทุกประเภทแก่นักเรียน 
๑๔. เก็บรักษำสมุดเงินฝำกของนักเรียนทุน รับผิดชอบกำรจัดหำรำยได้ระหว่ำงเรียน 
๑๕. ประชำสัมพันธ์งำนแนะแนวของโรงเรียน 
๑๖. ด ำเนินงำนเรื่องเงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำและประเมินผลงำนกองทุน 
๑๗. ให้ค ำปรึกษำนักเรียนเป็นรำยบุคคลและรำยกลุ่ม 
๑๘. รับผิดชอบกำรลงทะเบียนรับหนังสือ เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรแนะแนว 
๑๙. ประสำนงำนด้ำนโควตำกับมหำวิทยำลัยต่ำง ๆ ที่ให้สิทธิ์ศึกษำต่อและให้ทุนกำรศึกษำ 
๒๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย ที่เก่ียวข้องเห็นว่ำเกิดประโยชน์และสร้ำงโอกำสแก่นักเรียน 
๒๑. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 

 ๒๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๙. งานระบบประกันคุณภาพการศึกษา   ประกอบด้วย 
  ๑. นำงวันทนีย์   คลำยำนนท์  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวฐิติมำ   แจ้งอำรมณ์  ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวศุภกำญจน์   บัวเรือง  ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวกรรณิกำร์   แสนกลำงโรง  ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำวมณีรัตน์   สำยอะทะ    ผู้ช่วย 
  ๖. นำงสำวลลิตวดี    ระดำบุตร  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ๑. ก ำหนดมำตรฐำนของสถำนศึกษำ  
       ๑.๑ จัดให้มีประกำศแต่งตั้งกรรมกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ ซึ่งประกอบด้วย 
                     คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรในโรงเรียน กรรมกำรนักเรียน เครือข่ำยผู้ปกครอง ชุมชน 
                     องค์กรภำครัฐ                                                                               
       ๑.๒ น ำมำตรฐำนกำรศึกษำของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมำเป็นต้นแบบ               
                      เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียนจำกผู้มีส่วนร่วมตำมประกำศข้อ ๑.๑ 
   ๒. จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ 
               ๒.๑ ก ำหนดผู้รับผิดชอบมำตรฐำนและตัวบ่งชี้เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำสำรสนเทศ 

     ๒.๒ ร่วมมือกับงำนแผนงำน/สำรสนเทศ เพ่ือวำงแผนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำและแผนปฏิบัติกำร 
           ประจ ำปีกำรศึกษำ 
๓. ด ำเนินกำรตำมแผน 
    ๓.๑ ร่วมมือกับงำนแผนงำน/สำรสนเทศ เพ่ือก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร 
          ประจ ำปีกำรศึกษำ 
๔. กำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำและกำรประเมินคุณภำพภำยใน 

               ๔.๑ ประชุมคณะท ำงำนเพ่ือวำงแผนกำรประเมินคุณภำพภำยใน 
               ๔.๒ แต่งตั้งกรรมกำรประเมินคุณภำพภำยใน และด ำเนินกำรประเมินคุณภำพภำยในตำมปฏิทินงำน 
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๕. กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีเสนอบุคคลและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
               ๕.๑ ประชุมสรุปรำยงำนรับรองผลกำรประเมินคุณภำพภำยในจำกผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

     ๕.๒ จัดท ำรำยงำนเสนอต่อผู้บริหำรโรงเรียน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หน่วยงำนต้นสังกัด 
๖. กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
    ๖.๑ น ำผลกำรประเมินคุณภำพภำยในมำวิเครำะห์สภำพปัญหำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
          ของโรงเรียน 

               ๖.๒ ทบทวนคุณภำพตำมตัวบ่งชี้และมำตรฐำนเพื่อปรับปรุงแก้ไข                        
๗. งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑๐. งานการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนโครงการพิเศษ   ประกอบด้วย 
 ๑. นำยพลรบ    พรำยรักษำ  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวเมวิกำ   สุกกระจ่ำง  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำววีณำ   เหล่ำกุล  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวณัฐธยำน์    ปณิธำนรักชัย  ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวจิรำภรณ์   นุ่นรักษำ  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ๑. วำงแผนกำรบริหำรโครงกำรห้องพิเศษให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียน 
  ๒. เสนอแผนกำรพัฒนำนักเรียนห้องเรียนพิเศษสู่ควำมเป็นเลิศ 
  ๓. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียนให้เต็มตำมศักยภำพ 
  ๔. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
  ๕. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑๑.  งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน  ประกอบด้วย 
  ๑. นำงอรวรรณ    อินทน้ ำเงิน  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงเบญจวรรณ    มณีนิล  ผู้ช่วย  
  ๓. นำงเกศริน    ทองงำม  ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวปิยะวัจนำ   โชคสถำพร  ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำวนิภำ   สมศักดิ์  ผู้ช่วย 
  ๖. นำยพลรบ    พรำยรักษำ    ผู้ช่วย 
           ๗.  นำงสำวจิรำภรณ์   นุ่นรักษำ                      ผูช้่วย 
  ๘. นำงสำวณัฐธยำน์   ปณิธำนรักชัย  ผู้ช่วย 
  ๙. นำงสำวพิชชำพร  สุขะ   ผู้ช่วย 
  ๑๐. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระ   ผู้ช่วย 
  ๑๑. วชิำกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระ   ผู้ช่วย 
  ๑๒. นำงสำวเมวิกำ  สุกกระจ่ำง  เลขำนุกำร  
  

มีหน้าที ่๑. ก ำหนดโครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
               พุทธศักรำช ๒๕๕๑ และมำตรฐำนกำรเรียนรู้และตัวชี้วัดฯ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 

๒. รวบรวมข้อมูลและไฟล์ข้อมูลหลักสูตรกลุ่มสำระฯ จำกคณะอนุกรรมกำรจัดหลักสูตรประจ ำกลุ่มสำระฯ       
     เพ่ือศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง บริบท ของโรงเรียน ชุมชน สังคม กฎหมำย แนวโน้ม กำรจัดกำร 
     ศึกษำ และนโยบำยรัฐบำล ฯลฯ มำจัดท ำร่ำงหลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนปทุมวิไลตำมหลักสูตรแกนกลำง 
     กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ และมำตรฐำนกำรเรียนรู้และตัวชี้วัดฯ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 
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๓. น ำร่ำงหลักสูตร ฯ เสนอขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและปรับปรุงแก้ไขร่ำง 
     หลักสูตร ฯ จำกควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของโรงเรียน แล้วจัดท ำเป็น 
     รูปเล่มหลักสูตรสถำนศึกษำ โรงเรียนปทุมวิไลไว้ยังสถำนศึกษำต่อไป 
๔. วิเครำะห์ ปรับปรุง พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ  
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกรเก่ียวกับกำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้กำรวัด 
    และประเมินผลให้เป็นไปตำมจุดหมำยและแนวทำงกำรด ำเนินกำรของหลักสูตร 
๖. ประชำสัมพันธ์หลักสูตรและกำรใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้องและน ำข้อมูล 
    ป้อนกลับจำกฝ่ำยต่ำงๆ มำพิจำรณำเพ่ือปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
๗. ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรอย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๒ ครั้ง 
๘. ส ำรวจปริมำณคำบสอนของครูแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพื่อค ำนวณคำบสอนตำมโครงสร้ำงแผนกำรเรียน 
    ของโรงเรียน 
๙. จัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน และตำรำงกำรใช้ห้องเรียนเพ่ือใช้ตลอดภำคเรียนและปีกำรศึกษำ 
๑๐. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
๑๐. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑๒.  งานนิเทศและส่งเสริมการสอน   ประกอบด้วย 
 ๑. นำงสำวจรุงจิต   สินอนันต์           ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร                     หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวปัทมำ   จันทร์ศรี   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย       ผู้ช่วย 
 ๓. นำงเบญจวรรณ  มณีนิล    หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์       ผู้ช่วย 
 ๔. นำงจันทิมำ  วงชัยเพ็ง      หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ ฯ    ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวแสงจันทร์   ยืนยำว    หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ฯ     ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำววีณำ   เหล่ำกุล  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ ฯ       ผู้ช่วย 
 ๗. นำยอรรถพล    ลิขิตอุดมมั่น หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ       ผู้ช่วย 
 ๘. นำงสำวดวงนภำ    บำนชื่น       หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ   ผู้ช่วย 
 ๙. นำยเอกชัย  ญำณประภำส หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ   ผู้ช่วย 
 ๑๐. ว่ำที่ร้อยเอกธเนศ   เรืองสุวรรณ์   หัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน            ผู้ช่วย 
 ๑๑. นำงสำวสุทัสสำ   บุญคุ้ม            หัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร          เลขำนุกำร 
 ๑๒. นำยนพล   สระแก้ว            เลขำนุกำรงำนสะเต็มศึกษำ    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

มีหน้าที ่๑. ก ำกับติดตำมและรำยงำนข้อมูลกำรสอนของครูให้เป็นไปตำมตำรำงสอนที่ก ำหนด 
    ๒. จัดระบบและด ำเนินกำรติดตำมกำรเข้ำเรียนของนักเรียน   
    ๓. วิเครำะห์ ทบทวน สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินในส่วนที่รับผิดชอบ 
    ๔. จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่รับผิดชอบ 
    ๕. จัดให้มีกำรนิเทศกำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ โดยเป็นกำรนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน 
               แบบกัลยำณมิตร นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอนร่วมกันของบุคลำกร 

  ๖. ติดตำมงำนด้ำนกำรนิเทศของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้ปฏิบัติตำมปฏิทินของวิชำกำร 
  ๗. งำนนิเทศติดตำมกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๘. จัดท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของครูในโรงเรียนโดยวิเครำะห์เป็นภำพรวม 
             ทั้งโรงเรียน และแยกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  ๙. จัดท ำสรุปรำยงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 

 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
 
 
                                                



-๑๐- 
 

 

 ๑๓.  งานการพัฒนาสื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้   ประกอบด้วย 
  ๑. นำยจำรึก   ขจรเจริญศักดิ์  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงจันทร์จิรำ   พงษ์ชู  รองหัวหน้ำ 
  ๓. นำงศิริสุข   สุตันติรำษฎร์  ผู้ช่วย 
  ๔. นำยพลรบ    พรำยรักษำ  ผู้ช่วย 
  ๕. นำยสุรเดช  วงศ์กวน  ผู้ช่วย 
  ๖. นำงสำวศิริฉัตร   แก้วงำม  ผู้ช่วย 
  ๗. นำยศุภชัย   ขวัญดี  ผู้ช่วย 
  ๘. นำงตติพร   เล่ห์กล      เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ๑. ส ำรวจสื่อกำรสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสำระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือใช้สื่อกำรสอนร่วมกันได้ 

   ๒. ส ำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสำระ 
   ๓. ส ำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นท้ังในสถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำ 
            คุณภำพกำรศึกษำ 
   ๔. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถำนศึกษำอ่ืน บุคคล องค์กร  
     ๕. จัดตั้งและพัฒนำแหล่งกำรเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนำให้เกิดองค์ควำมรู้ 
   ๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ให้ครอบคลุม  
            ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
   ๗. รวบรวมและถ่ำยทอดควำมรู้ของครูทุกกลุ่มสำระ 
   ๘. ร่วมกับฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระ ในกำรสร้ำงและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียน 
   ๙. ประเมิน/สรุปผล กำรใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจำกนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
   ๑๐. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 

  ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๑๔.  งานการวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ประกอบด้วย 
  ๑. นำงสำวณัฐธยำน์   ปณิธำนรักชัย  หัวหน้ำ 
  ๒. นำยจำรึก  ขจรเจริญศักดิ์  ผู้ช่วย 
  ๓.  นำงเกศริน   ทองงำม  ผู้ช่วย  
  ๔. นำงสำวปิยะวัจนำ   โชคสถำพร  ผู้ช่วย 
  ๕. นำยพลรบ   พรำยรักษำ  ผู้ช่วย   
  ๖. นำงสำวจรรยำรักษ์  กุลพ่วง  ผู้ช่วย 
  ๗. นำงพรวิบูลย์   บัวค ำ  ผู้ช่วย 
  ๘. นำยเฉลิมชัย   มุขศรี  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ๑. งำนวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้                                                                       
       ๑.๑ ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยและพัฒนำโรงเรียน โดยเน้นกำรวิจัยที่เป็นควำมก้ำวหน้ำทำง 
                      วิชำกำรและกำรพัฒนำองค์กรในลักษณะกำรวิจัยในชั้นเรียน 
       ๑.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนกำรน ำผลกำรวิจัยไปใช้  
       ๑.๓ จัดอบรมเก่ียวกับกำรวิจัย และกำรพัฒนำบุคลำกรในหน่วยงำน  
   ๒. งำนเผยแพร่งำนวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
       ๒.๑ ส่งเสริมกำรเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิจัย ผลกำรวิจัย และพัฒนำสังคม  
       ๒.๒ ประสำนงำนกำรวิจัยกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
       ๒.๓ เป็นแหล่งกลำงในกำรท ำวิจัย และประสำนงำนแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภำยนอกโรงเรียน 
           ๒.๔ รวบรวมงำนวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสำระกำรเรียนรู้และระดับ 
                      โรงเรียนสอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำที่ว่ำด้วยเรื่องกำรวิจัยในชั้นเรียน 
 



-๑๑- 
 

 

   ๓. ประเมินผล สรุปผล/รำยงำนกำรด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำในโรงเรียนเสนอผู้บริหำรโรงเรียน 
  ๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

๑๕. งานสะเต็มศึกษา    ประกอบด้วย 
 ๑. นำยจำรึก   ขจรเจริญศักดิ์  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวจรุงจิต   สินอนันต์  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวกุหลำบ   พิมพ์ลอย  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงปนัดดำ   จิวยูรักคุณ  ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวสุพรรณษำ   ครุฑเงิน  ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวพณมจรัสกำญจณ์  ฤกษ์ฤทธิ์  ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำวเมวิกำ   สุกกระจ่ำง  ผู้ช่วย 
 ๘. นำยเฉลิมชัย   มุขศรี  ผู้ช่วย 
 ๙. นำยศุภชัย   ขวัญดี  ผู้ช่วย 
 ๑๐. นำงสุพรรณี   พงษ์สุวรรณ   ผู้ช่วย 
 ๑๑. นำยนพล   สระแก้ว  เลขำนุกำร 
หน้าที่  ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรพัฒนำสะเต็มศึกษำ 
  ๒. จัดให้มีกำรนิเทศและติดตำมกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนที่เน้นสะเต็มศึกษำ 
  ๓. เป็นคณะกรรมกำรตรวจและประเมินผลงำนสะเต็มศึกษำของนักเรียน 
  ๔. รวบรวมแผนกำรจัดกำรเรียนรู้สะเต็มศึกษำและเล่มรำยงำนสะเต็มศึกษำของนักเรียน 
 ๕. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
  ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๑๖.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
     ๑๖.๑ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ประกอบด้วย 
 ๑. นำงสำวปัทมำ   จันทร์ศรี  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
 ๒. นำงเบญจวรรณ  มณีนิล  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
 ๓. นำงจันทิมำ  วงชัยเพ็ง  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 ๔. นำงสำวแสงจันทร์   ยืนยำว       หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
 ๕. นำงสำววีณำ   เหล่ำกุล  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
 ๖. นำยอรรถพล   ลิขิตอุดมมั่น หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
 ๗. นำงสำวดวงนภำ   บำนชื่น  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ  
 ๘. นำยเอกชัย  ญำณประภำส หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
 ๙. ว่ำที่ร้อยเอกธเนศ   เรืองสุวรรณ์ หัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 

มีหน้าที ่ ๑. ศึกษำกำรวำงแผน ก ำหนดสำระรำยละเอียดของหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยจัดสัดส่วนสำระกำรเรียนรู้ 
               กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๕๑ และมำตรฐำน
     กำรเรียนรู้และตัวชี้วัดฯ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) ตำมควำมต้องกำรของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
  ๒. จัดท ำหลักสูตรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 ๓. ให้ค ำปรึกษำ นิเทศ ก ำกับ ติดตำม กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้กำรวัดผล 
     ประเมินผลให้สอดคล้องและเป็นไปตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๕๑ และ 

                มำตรฐำนกำรเรียนรู้และตัวชี้วัดฯ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 
 ๔. ประสำนควำมร่วมมือจำกบุคคล หน่วยงำน องค์กรต่ำงๆ ชุมชน เพื่อให้กำรใช้หลักสูตรมีประสิทธิภำพ 
 ๕. ประชำสัมพันธ์กำรใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ชุมชน ผู้ปกครอง และผู้เกี่ยวข้องและน ำข้อมูลที่ได้มำ 
     พิจำรณำเพื่อปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
 



-๑๒- 
 

 

 ๖. ติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียนเป็นรำยบุคคล และระดับชั้นในแต่ละปีกำรศึกษำ เพ่ือปรับปรุงแก้ไข  
     และพัฒนำผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของนักเรียนให้สูงขึ้น 
 ๗. ตรวจสอบ ทบทวน กำรปฏิบัติงำนของครูและกำรบริหำรหลักสูตรสถำนศึกษำในรอบปีที่ผ่ำนมำเพ่ือ 
     วำงแผนกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของครูและกำรบริหำรหลักสูตรในปีกำรศึกษำต่อไป 
 ๘. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยเน้นคุณภำพของนักเรียนต่อ 
     คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๙. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑๖.๒ งานลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้   ประกอบด้วย 
  ๑. นำยสิปปนนท์   วงชัยเพ็ง   หัวหน้ำ 
   ๒. ว่ำที่ร้อยเอกธเนศ   เรืองสุวรรณ์  ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวปัทมำ   จันทร์ศรี   ผู้ช่วย 
 ๔. นำงเบญจวรรณ  มณีนิล   ผู้ช่วย 
 ๕. นำงจันทิมำ  วงชัยเพ็ง   ผู้ช่วย  
 ๖. นำงสำวแสงจันทร์   ยืนยำว        ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำววีณำ   เหล่ำกุล   ผู้ช่วย 
 ๘. นำยอรรถพล    ลิขิตอุดมมั่น  ผู้ช่วย 
 ๙. นำงสำวดวงนภำ    บำนชื่น   ผู้ช่วย 
 ๑๐. นำยเอกชัย  ญำณประภำส  ผู้ช่วย 
 ๑๑. นำงสำวนัฎฐำ    ชินนิธิพัฒน์  ผู้ช่วย 
 ๑๒. นำงสำวฐิติกัณต์   ชูเชิด    ผู้ช่วย 
 ๑๓. นำงนพรัตน์   กล่ ำอยู่สุข    ผู้ช่วย 
 ๑๔. นำยพงศกร   ภิญญโชต ิ   ผู้ช่วย 
 ๑๕. นำยบุญเลิศ   รอดทอง   เลขำนุกำร 
 ๑๖. นำยสุรเดช   วงศ์กวน   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้าที่  ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรพัฒนำกิจกรรมลดเวลำเรียน เพ่ิมเวลำรู้ 
  ๒. จัดกิจกรรมลดเวลำเรียน เพ่ิมเวลำรู้ตำมก ำหนดกำร 
 ๓. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

       ๑๖.๓ งานการศึกษาค้นคว้าและสร้างองค์ความรู้ (IS)   ประกอบด้วย 
 ๑. นำยศุภชัย   ขวัญดี  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวรัตติกำล   วงษ์เอ่ียม  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวค ำสอน  สีเพ็ง   ผู้ช่วย  
 ๔. นำงสำวอรวิชญ์   ทองมำก  ผู้ช่วย 
 ๕. นำยสิปปนนท์   วงชัยเพ็ง  ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวณัฐธยำน์   ปณิธำนรักชัย  ผู้ช่วย 
          ๗. นำยนพล   สระแก้ว  เลขำนุกำร     
 ๘. นำงสุพรรณี   พงษ์สุวรรณ  ผู้ช่วยเลขำนุกำร   

หน้าที่  ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน IS 
  ๒. จัดให้มีกำรนิเทศและติดตำมกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน IS 
  ๓. เป็นคณะกรรมกำรตรวจและประเมินผลงำน IS ของนักเรียน 
  ๔. รวบรวมแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ IS และเล่มรำยงำน IS ของนักเรียน 
 ๕. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
  ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 



-๑๓- 
 

 

 

       ๑๖.๔ งานห้องวิทยบริการ    ประกอบด้วย 
 ๑. นำยมีชัย   ทัพธำนี  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวดำวสวรรค์   วงศ์เสนำ  รองหัวหน้ำ 
 ๓. นำยนพล   สระแก้ว  เลขำนุกำร 
 ๔. นำยนภัส   จิตต์ผ่อง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้าที่  ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรพัฒนำห้องวิทยบริกำร 
  ๒. บริกำรนักเรียนและครูที่ต้องกำรใช้ห้องวิทยบริกำร 
  ๓. ดูแล ควบคุม ซ่อมแซมเครื่องมือ อุปกรณ์ต่ำงๆ ที่อยู่ในห้อง  
 ๔. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
  ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  ๑๖.๕ งานศูนย์ทดสอบ   ประกอบด้วย 
  ๑. นำยสิปปนนท์   วงชัยเพ็ง   หัวหน้ำ 
   ๒. นำยเอกชัย  ญำณประภำส  ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวปัทมำ   จันทร์ศรี   ผู้ช่วย 
 ๔. นำงเบญจวรรณ  มณีนิล   ผู้ช่วย 
 ๕. นำงจันทิมำ  วงชัยเพ็ง   ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวแสงจันทร์   ยืนยำว   ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำววีณำ   เหล่ำกุล   ผู้ช่วย 
 ๘. นำยอรรถพล    ลิขิตอุดมมั่น  ผู้ช่วย 
 ๙. นำงสำวดวงนภำ   บำนชื่น   ผู้ช่วย 
 ๑๐. ว่ำที่ร้อยเอกธเนศ   เรืองสุวรรณ์  ผู้ช่วย 
 ๑๑. นำงสำวนัฎฐำ    ชินนิธิพัฒน์  ผู้ช่วย 
 ๑๒. นำยศุภชัย   ขวัญดี   เลขำนุกำร 
 ๑๓. นำงสำวประภำศิริ   ธรรมรักษ์    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้าที่  ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรพัฒนำงำนศูนย์ทดสอบ 
  ๒. จัดกิจกรรมบริกำรนักเรียนที่สนใจ 
  ๓. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 
  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๑๗.  งานสนองนโยบายและจุดเน้น สพฐ. 
      ๑๗.๑ โรงเรียนคุณธรรม   ประกอบด้วย 
 ๑. นำงสุภำพร   วงศ์สุพชัย         หัวหน้ำ 
 ๒. นำยพงศกร   ภิญญโชต ิ  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวปิยะวดี   บุญสมบัติ  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวสุพัชรำ   หล้ำวิลัย  เลขำนุกำร 

หน้าที่  ๑. ประชุม วำงแผนกำรด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 
  ๒. ประชำสัมพันธ์ ด ำเนินกำร ก ำกับดูแล ให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๓. เขียนโครงกำร ของบประมำณและน ำนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรม 
  ๔. จัดกิจกรรมที่เสริมสร้ำงหลักสูตรกับเครือข่ำยกลุ่มงำนและบูรณำกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
  ๕. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
  ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 



-๑๔- 
 

 

 
 
 

      ๑๗.๒ โรงเรียนวิถีพุทธ   ประกอบด้วย 
 ๑. นำยพงศกร   ภิญญโชต ิ  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวจุฑำรัตน์   ทับนิยม  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวภำณี  วจีสัจจะ  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวสุวชิญำ  นิลธิรำช  เลขำนุกำร 
หน้าที่  ๑. ประชุม วำงแผนกำรด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำรโรงเรียนวิถีพุทธ    
  ๒. ประชำสัมพันธ์ ด ำเนินกำร ก ำกับดูแล ให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๓. เขียนโครงกำร ของบประมำณและน ำนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรม 
  ๔. จัดกิจกรรมที่เสริมสร้ำงหลักสูตรกับเครือข่ำยกลุ่มงำนและบูรณำกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
  ๕. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
  ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
     ๑๗.๓ โรงเรียนเศรษฐกิจพอเพียง   ประกอบด้วย 
 ๑. นำงสำวปิยะวดี   บุญสมบัติ  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวสุจิตรตำ   มำตรวังแสง      ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวพิชชำพร  สุขะ   ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวมณีรัตน์   สำยอะทะ        เลขำนุกำร 
หน้าที่  ๑. ประชุม วำงแผนกำรด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำรโรงเรียนเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๒. ประชำสัมพันธ์ ด ำเนินกำร ก ำกับดูแล ให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๓. เขียนโครงกำร ของบประมำณและน ำนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรม 
  ๔. จัดกิจกรรมที่เสริมสร้ำงหลักสูตรกับเครือข่ำยกลุ่มงำนและบูรณำกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
  ๕. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
  ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

      ๑๗.๔ ครอบครัวพอเพียงโรงเรียนปทุมวิไล  ประกอบด้วย 
 ๑. นำยฐิติพงศ์   สงเครำะห์ธรรม  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวสุทัสสำ   บุญคุ้ม  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวมณีรัตน์   สำยอะทะ  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวแสงจันทร์   ยืนยำว  เลขำนุกำร 
หน้าที่  ๑. ประชุม วำงแผนกำรด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำรครอบครัวพอเพียงโรงเรียนปทุมวิไล   
  ๒. ประชำสัมพันธ์ ด ำเนินกำร ก ำกับดูแล ให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๓. เขียนโครงกำร ของบประมำณและน ำนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรม 
  ๔. จัดกิจกรรมที่เสริมสร้ำงหลักสูตรกับเครือข่ำยกลุ่มงำนและบูรณำกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
  ๕. ให้ควำมรู้และจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกำรสืบสำนพระรำชปณิธำนของพระบำทสมเด็จพระบรมชนกำธิเบศร 

     มหำภูมิพลอดุลยเดชมหำรำช บรมนำถบพิตร น้อมน ำหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงสู่โรงเรียนและชุมชน     
        ให้บรรลุวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภำพ 

  ๕. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปีละ ๑ ครั้ง 
  ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 



-๑๕- 
 

 

คณะกรรมการด าเนินงานกลุม่บริหารงบประมาณและงานบุคคล    
๑. คณะกรรมการวางแผนและด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณและงานบุคคล  
  ๑. นำงพจมำน     แก้ววงษำ    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและงำนบุคคล        
  ๒. นำงอุบลวรรณ     มงคลำงกูร   ผู้ช่วยรองอ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณฯ  คนที่ ๑     
  ๓. นำงสมพร   แผ่วจะโปะ    ผู้ช่วยรองอ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณฯ  คนที่ ๒    
มีหน้าที ่  วำงแผนงำนโครงกำรตำมนโยบำยและด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรให้บรรลุผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๒. งานส านักงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน  
  ๑. นำงสำวภีญำณัฏฐ์   ปำโท   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวประภำศิริ   ธรรมรักษ์   ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสุพัฒ    บัวบำน   ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวเสำวภำ    ค ำพิลำ   เลขำนุกำร  
มีหน้าที ่  ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำรทั้งภำยใน-นอกที่เข้ำมำยังโรงเรียน และงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณและงำน   
                บุคคลประจ ำวัน 
  ๒. แจ้งหนังสือสั่งกำรดังกล่ำวให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบและถือปฏิบัติ 
  ๓. ออกหนังสือหรือค ำสั่งโรงเรียน ออกเลขท่ีจำกงำนสำรบรรณกลำง ตรวจทำนควำมถูกต้องสวยงำมและเสนอ         
                 ตำมข้ันตอน  เพื่อให้ผู้บริหำรลงนำมและน ำส่งหนังสือรำชกำรดังกล่ำว 
  ๔. ก ำกับ ติดตำมกำรส่งหนังสือรำชกำรของผู้รับผิดชอบงำนนั้นๆ  ให้ส่งงำนได้ทันตำมก ำหนด 
  ๕. จัดหนังสือรำชกำรและค ำสั่งของโรงเรียน และฝ่ำยบริหำรงบประมำณและบุคคลให้ เป็นระบบ สำมำรถตรวจ              
                 สอบค้นหำได้สะดวกรวดเร็ว 
  ๖. ตรวจสอบหนังสือและขอท ำลำยหนังสือรำชกำรที่เกี่ยวข้องเมื่อหมดควำมจ ำเป็นเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
  ๗. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 
  ๘. งำนอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมำย 
๓. งานการเงินและบัญชี     
  ๑. นำงสำวภำณ ี   วจีสัจจะ   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำววิชุดำ    อุทัยธรรม  ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวสุภำพร    ค ำชั่ง   ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวศิริขวัญ    พัฒนศิริ   ผู้ช่วย   
  ๕. นำงสำวปฐิมำวดี   สีหำบุญจันทร์   ผู้ช่วย 
  ๖. นำงสำวรุ่งทิพย์   แสนศรีจันทร์ เลขำนุกำร 
             ๗. นำยณัฏฐชัย    ควบคุม ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 มีหน้าที ่ ๑. รับเงินรำยได้ของสถำนศึกษำทุกประเภท 
           ๒. ออกหลักฐำนกำรรับเงินโดยใช้ใบเสร็จของ ทำงรำชกำร 
          ๓. จัดท ำเอกสำรทะเบียนคุมกำรเบิก-จ่ำยใบเสร็จรับเงินรำชกำร ควบคุมกำรใช้ กำรเก็บรักษำใบเสร็จ 
                 และรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
          ๔. น ำส่งเงินให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน และเก็บรักษำเงินไว้ในสถำนที่เก็บเงินที่ทำงรำชกำรอนุญำต 
                 ให้เป็นไปตำมระเบียบรำชกำร 
          ๕. จัดท ำบัญชีแสดงรำยกำรรับ-จ่ำยเงินรำชกำรให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันในแต่ละวันท ำกำร 
          ๖. จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันส่งมอบให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินตรวจสอบควำมถูกต้อง  
                 และเสนอผู้บริหำรโรงเรียนภำยหลังสิ้นวันจำกกำรปิดบัญชีรับ-จ่ำยประจ ำวัน                                                               
         ๗. ให้ข้อเสนอแนะในกำรบริหำรกำรเงินตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของโรงเรียน 
         ๘. จัดท ำเอกสำรกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล กำรศึกษำบุตร  และค่ำเช่ำบ้ำนของข้ำรำชกำรครู 
         ๙. ตรวจสอบกำรช ำระเงินของนักเรียน 
         ๑๐. งำนอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมำย 



-๑๖- 
 

 

 
๔. งานบริหารสินทรัพย์และพัสดุ 
  ๑. นำยกฤษฏำ    เกตุสุริยงค ์  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวสุพรรษำ    ครุฑเงิน   ผู้ช่วย 
  ๓. นำยบุญเลิศ   รอดทอง  ผู้ช่วย 
   ๔. นำยวชัรพงษ์  โรจน์สุพร ผู้ช่วย 
   ๕. นำงสำวจิรำภรณ์  ส ำเภำ   เลขำนุกำร  
   ๖. นำงสำวศรีสุระ    บุญพยอม   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
  ๗๖. นำงสำวพิชญำวี    ผลวรรณ  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. ส ำรวจควำมต้องกำรวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ 
           ๒. ด ำเนินกำรติดต่อ ประสำนงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุให้เพียงพอและทันต่อกำรใช้งำนตำมระเบียบ 
     ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุฯ 
  ๓. ลงทะเบียนพัสดุกลำงให้เป็นปัจจุบัน 
  ๔. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยพัสดุให้แก่กลุ่มงำน และกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๕. ส่งเสริมให้แต่ละกลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุของงำนนั้น ๆ ไว้เป็นหลักฐำน 
  ๖. ให้บริกำรด้ำนวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์เมื่อได้รับกำรร้องขอทั้งภำยในและบุคคลภำยนอกตำมควำมจ ำเป็น 
  ๗. ส่งเสริมให้ครู ใช้วัสดุ อุปกรณ์ อย่ำงประหยัดและให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๘. จัดให้มีกำรซ่อมบ ำรุงรักษำ เครื่องมือ เครื่องใช้ส ำนักงำนกลุ่มต่ำงๆ ให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
  ๙. ด ำเนินกำรขขออนุญำตจ ำหน่ำยพัดุประจ ำปี 
  ๑๐. ให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้บริหำรในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนพัสดุโรงเรียน 
  ๑๑. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
  ๑๒. งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
๕. งานนโยบายและแผนงาน 
  ๑. นำงอุบลวรรณ   มงคลำงกูร   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวนิภำ   สมศักดิ์  ผู้ช่วย 
  ๓. นำงวรำงคณำ   ส ำมะณี                ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวจันทิมำ   ฉำยรัศม ี  ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำวพณมจรัสกำญจณ์  ฤกษ์ฤทธิ์    ผู้ช่วย   
  ๖. นำงสำวกรรณิกำร์  กังแฮ   ผู้ช่วย 
  ๗. นำงสำวณณิฌญำ   ณ  บำงช้ำง   เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. วิเครำะห์ นโยบำยของหน่วยงำนต้นสังกัด  วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำหมำยของโรงเรียน  สภำพปัจจุบันและ 
       ปัญหำควำมต้องกำรจ ำเป็นของโรงเรียน  
        ๒. ก ำหนดแผนกลยุทธ์ และแผนพัฒนำโรงเรียนระยะสั้นและระยะยำว 
      ๓. เป็นเลขำนุกำรคณะกรรมกำรจัดท ำแผนงำนของโรงเรียน 
     ๔. ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
      ๕. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบให้กำรด ำเนินงำนของโรงเรียนเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรที่ก ำหนด 
        ๖. กำรจัดสรรงบประมำณและกำรควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำรที่ก ำหนด 
        ๗. ให้ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหำรในกำรบริหำรจัดกำรแผนงำนของโรงเรียน 
        ๘. กำรประเมินผลผลิตที่เกิดขึ้นตำมแผนปฏิบัติกำร/โครงกำร 
        ๙. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ เสนอต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
        ๑๐. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 



-๑๗- 
 

 

๖. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  ๑. นำงอุบลวรรณ    มงคลำงกูร  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสมพร    แผ่วจะโปะ   ผู้ช่วย 
  ๓. นำยกฤษฎำ    เกตุสุริยงค ์  ผู้ช่วย      
  ๔. นำงตติพร    เล่ห์กล   ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำวพรจิต    ปักกำระนำ   ผู้ช่วย 
  ๖. นำงสำวภำณ ี   วจีสัจจะ   เลขำนุกำร 
    ๗. นำงสำวสุภำพร  ค ำชั่ง   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
    ๘. นำงสำววิชุดำ  อุทัยธรรม  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ แหล่งทรัพยำกร บุคคล หน่วยงำน  องค์กรในท้องถิ่นที่มีควำมสำมำรถให้กำรสนับสนุน  
                 โรงเรียน        
  ๒. ส ำรวจควำมต้องกำรใช้งบประมำณเพ่ิมเติมจำกประมำณกำรรำยได้งบประมำณ เพ่ือจัดล ำดับ ควำมส ำคัญ   
                 ของกิจกรรมที่จะด ำเนินกำรในรอบปี 
  ๓. ติดต่อ ประสำนควำมร่วมมือกับบุคคล หน่วยงำน องค์กรต่ำงๆในท้องถิ่นเพ่ือขอรับกำรสนับสนุนด้ำน 
                 ต่ำงๆตำมควำมต้องกำร 
  ๔. จัดท ำแผนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและกำรหำรำยได้ผลประโยชน์ของสถำนศึกษำ เสนอต่อ   
                 คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของโรงเรียน 
  ๕. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินให้เป็นไปวัตถุประสงค์ของแผนกำรระดมทรัพยำกรและกำรหำรำยได้ของสถำนศึกษำ 
  ๖. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีกำรศึกษำ 
  ๗. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย               
๗. งานสารสนเทศและระบบข้อมูลโรงเรียน 
     ก. งานสารสนเทศข้อมูลโรงเรียน 
  ๑. นำงตติพร    เล่ห์กล  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงจันทร์จิรำ    พงษ์ชู   ผู้ช่วย 
  ๓. นำงเบญจวรรณ    มณีนิล   ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวปนัดดำ    จิวยูรักคุณ   ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำววิรมน    แม้นชัยภูม ิ เลขำนุกำร 
 ข. งานข้อมูล DMC 
  ๑. นำงตติพร            เล่ห์กล                              หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวสุพรรณษำ ครุฑเงิน ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำววนัชพร     ชมชื่นใจ  ผู้ช่วย 
  ๔. คณะกรรมกำรกรอกข้อมูล                                เลขำนุกำร 
                (ครูที่ปรึกษำชั้น ม.๑ และ ม.๔) 
     ค. งานข้อมูล EMIS 
  ๑. นำงสำวพรจิต       ปักกำระนำ             หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวจิรำวรรณ  รัตนำ                 ผู้ช่วย  
  ๓. นำงสำวดำวสวรรค์ วงศ์เสนำ เลขำนุกำร     
     ง. งานข้อมูล E-budget, B-OBEC และ M-OBEC 
   ๑. นำงอุบลวรรณ      มงคลำงกูร หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวพรจิต       ปักกำระนำ ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำววิชุดำ       อุทัยธรรม  ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวภำณี        วจีสัจจะ     ผู้ช่วย 
 



-๑๘- 
 

 

  ๕. นำงสำวศิริขวัญ     พัฒนศิร ิ ผู้ช่วย  
  ๖. นำยกฤษฎำ         เกตุสุรยิงค์                   ผู้ช่วย  
  ๗. นำยบุญเลิศ  รอดทอง                    ผู้ช่วย 
  ๘. นำงสำวพิชญำวี     ผลวรรณ                     เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. ออกแบบในกำรจัดเก็บข้อมูลด้ำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนให้ครอบคลุมทุกด้ำน 
  ๒. วิเครำะห์ข้อมูลจัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ เป็นปัจจุบันและทันสมัย 
  ๓. พัฒนำหรือใช้โปรแกรมในระบบเทคโนโลยีมำใช้ในกำรรวบรวม และกำรน ำเสนอข้อมูลด้ำนต่ำง ๆ ของ   
      โรงเรียนเพ่ือใช้ในกำรบริหำรและกำรตัดสินใจ 
  ๔. ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ และระบบกำรจัดเก็บข้อมูลต่ำง ๆ 
                 ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  ๕. ออกแบบและจัดท ำระบบเว็บไซด์โรงเรียนเพ่ือกำรน ำเสนอผลงำนครู นักเรียน ผู้บริหำรโรงเรียนสู่สำธำรณชน                 
                 อย่ำงต่อเนื่องทุกๆเดือน 
  ๖. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ  
  ๗. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๘. งานระบบควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 
  ๑. นำงสำวศุภกำญจน์  บัวเรอืง   หัวหน้ำ 

๒. นำงสำวเรณู   ก ำแหงหำญ   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวชมพูนุช   ดอกชูรุ่ง   เลขำนุกำร 

มีหน้าที ่   ๑. ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรควบคุมภำยในด้ำนต่ำงๆให้ ครอบคลุมภำรกิจของโรงเรียน 
  ๒. ประชุมชี้แจงให้ครูและผู้เกี่ยวข้องรับทรำบและถือปฏิบัติ 
  ๓. น ำระบบควบคุมภำยในและกำรตรวจสอบภำยในสู่กำรปฏิบัติทุกฝ่ำยและทุกกลุ่มงำน 
  ๔. กำรทบทวน และประเมินผลกำรควบคุมภำยในและกำรตรวจสอบภำยในเป็นระยะๆ 
  ๕. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำเสนอหน่วยงำนต้นสังกัด 
  ๖. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
    ก. งานตรวจสอบใบเสร็จ 
  ๑. นำงสำววันเพ็ญ       ฟุ้งเฟ่ือง                             หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวจันทิมำ       ฉำยรัศมี                             ผู้ช่วย 
  ๓. นำงจันทร์มณ ี        คุ้มดี เลขำนุกำร       
มีหน้าที ่ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
๙. งานยานพาหนะ 
  ๑. นำงพจมำน    แก้ววงษำ   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงอุบลวรรณ    มงคลำงกูร   ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสมพร    แผ่วจะโปะ   ผู้ช่วย 
  ๔. นำยศรำยุทธ    พ่ึงกัน   ผู้ช่วย 
  ๕. ว่ำที่ร.อ.ธเนศ    เรืองสุวรรณ์   ผู้ช่วย 
  ๖. นำยพงศกร   ภิญญโชติ   ผู้ช่วย 
  ๗. นำงสุพัฒ    บัวบำน   เลขำนุกำร 
  ๘. นำงสำวเสำวภำ    ค ำพิลำ   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. ก ำหนดหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติกำรใช้รถโรงเรียนและประชำสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
  ๒. จัดท ำเอกสำร แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับงำนยำนพำหนะ 
  ๓. จัดล ำดับควำมส ำคัญกำรให้บริกำรยำนพำหนะประจ ำวันเพื่อเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร 
  ๔. ด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนยำนพำหนะตำมระยะเวลำที่ก ำหนด (กำรต่อทะเบียน เสียภำษี   
      ประกันภัยบุคคลที่ ๓)     



-๑๙- 
 

 

  ๕. จัดอบรมหรือส่งเข้ำรับกำรอบรมผู้ที่ท ำหน้ำที่พนักงำนขับรถประจ ำโรงเรียน 
  ๖. กำรดูแลรักษำ และซ่อมบ ำรุงยำนพำหนะให้พร้อมใช้และมีสภำพควำมปลอดภัย 
  ๗. ให้ข้อเสนอแนะในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถ 
  ๘. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๑๐. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
      ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑. นำงพรจิต                 ปกักำระนำ                     หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวสุกัญญำ          ไพบูลย์กิจกุล                  ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวสุจิตรตำ          มำตรวังแสง                    ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวศิรินันท์ ขวัญอ่อน เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่   ๑. เตรียมเอกสำรส ำหรับกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้ำรำชกำรครูและ  
        บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
  ๒. แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์กำรประเมินผลงำนฯ
      แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำก่อนมีกำรมอบหมำยหน้ำที่งำนให้ปฏิบัติ 
  ๓. ติดตำม ประเมินผลและให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง 
  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
      ข. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๑. นำงพจมำน             แก้ววงษำ                   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสมพร               แผว่จะโปะ                 ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวพรจิต          ปักกำระนำ                ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวจิตตกำญจน์  เอ่ียมอนงค์                  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   
            ๒. เตรียมเอกสำรกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเพื่อเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
      ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ 
            ๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
            ๔. ร่ำง/พิมพ์รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบด ำเนินกำรตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วย 
        กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 
            ๕. รำยงำนกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำลงนำม และเสนอไปยังส ำนักงำนเขต 
       พ้ืนที่กำรศึกษำ 
            ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
      ค. งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
            ๑) งำนขอเลื่อนวิทยฐำนะตำมหลักเกณฑ์ ว ๑๗ และ ว ๒๑ 
               ๑.  นำงสำวจิตตกำญจน์   เอี่ยมอนงค์                     หัวหน้ำ   
               ๒.  นำงสำวพรจิต           ปักกำระนำ                    ผู้ช่วย  
               ๓.  นำงสมพร               แผว่จะโปะ                   เลขำนุกำร 
            ๒) งำนขอเลื่อนวิทยฐำนะตำมหลักเกณฑ์ ว PA 
               ๑.  นำงสำวสุกัญญำ       ไพบูลย์กิจกุล          หัวหน้ำ   
               ๒.  นำงสำวศิรินนัท์        ขวัญอ่อน                      ผู้ช่วย  
               ๓.  นำงสำวจิรำวรรณ      รัตนำ                          เลขำนุกำร 
 มีหน้าที่ ๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐำนะ / ขอเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขต ำแหน่ง ข้อก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อ
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 



-๒๐- 
 

 

  ๒. รวบรวมและเผยแพร่ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  ระเบียบเกี่ยวกับกำรขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขต ำแหน่ง/ข้อก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด 

  ๓. ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง /ขอก ำหนด 
ต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
เพ่ือน ำเสนอเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง 

  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑๑. งานจัดอัตราก าลังครูและบุคลากร 
  ๑. นำงสำวพรจิต   ปักกำระนำ   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสมพร   แผ่วจะโปะ ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวศิรินันท์   ขวัญอ่อน   เลขำนุกำร 
  ๔. นำงสุพัฒ   บัวบำน ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
มีหน้าที ่  ๑. ส ำรวจอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรประจ ำปี 
  ๒. วิเครำะห์ และจัดท ำแผนอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรของโรงเรียน 
  ๓. จัดท ำภำระงำนกำรสอนและภำระงำนหน้ำที่พิเศษของครูและบุคลำกรประจ ำปี 
  ๔. น ำแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งเพื่อเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
  ๕. กำรสรรหำครูอัตรำจ้ำงและสั่งจ้ำงครูอัตรำจ้ำงด้วยรำยได้ของสถำนศึกษำหรือเงินสนับสนุนอื่นๆ 
  ๖. ออกค ำสั่งโรงเรียนบรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครู  ครูผู้ช่วย  ผู้ที่ได้รับกำรอนุมัติจำกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๗. ออกค ำสั่งโรงเรียนให้ครูอัตรำจ้ำง พ้นจำกต ำแหน่งครูอัตรำจ้ำง ตำมข้อตกลงตำมสัญญำ 
  ๘. รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
  ๙. ด ำเนินกำรเรื่องโยกย้ำย  โอน ลำออกจำกรำชกำรของครูและบุคลำกร 
  ๑๐. ออกค ำสั่งโรงเรียนแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งในกรณีท่ีผู้บริหำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้หรือไม่มี 
            ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
  ๑๑. งำนอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมำย  
๑๒. งานทะเบียนประวัติ  วันลาและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๑. นำงสำวพรจิต    ปักกำระนำ   หัวหน้ำงำนบุคคล หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวดำวสวรรค์  วงศ์เสนำ   งำนวันลำ  ผู้ช่วย  
  ๓. นำงสุพรรณี    พงษ์สุวรรณ   งำนทะเบียนประวัติ ผู้ช่วย  
  ๔. นำงสำวจิรำวรรณ    รัตนำ  งำนทะเบียนประวัติ ผู้ช่วย  
  ๕. นำงสำวสุกัญญำ    ไพบูลย์กิจกุล   งำนบัตรข้ำรำชกำร ผู้ช่วย  
  ๖. นำงสำวสุจิตรตำ   มำตรวังแสง   งำนเครื่องรำชย์     ผู้ช่วย  
  ๗. นำงสำวศิรินันท์    ขวัญอ่อน   งำนใบประกอบวิชำชีพ ผู้ช่วย  
  ๘. นำงสุพัฒ   บัวบำน                 เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ ผู้ช่วย                                          
มีหน้าที ่  ๑. จัดท ำและวำงระบบกำรจัดเก็บประวัติ (ก.พ.7) ของข้ำรำชกำรครู พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
      ในสถำนศึกษำด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๒. ปรับปรุง แก้ไขและกรอกข้อมูลประวัติครูและบุคลำกรให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
  ๓. จัดท ำทะเบียนควบคุมและวำงระบบข้อมูลกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำรครูเพื่อให้กำร         
       เสนอขอแต่ละปีเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง  
  ๔. ด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับประวัติของข้ำรำชกำรครู พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ (กำรเปลี่ยนแปลง 
       ข้อมูลประวัติ  ขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  กำรเพ่ิม  วุฒิกำรศึกษำ กำรขอมีบัตรประจ ำตัว ) 
  ๕. จัดท ำสรุปวันลำของครูและบุคลำกรและน ำเสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษฯ 
  ๖. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 



-๒๑- 
 

 

๑๓. งานส านักงานผู้อ านวยการ 
  ๑. นำงสมพร     แผ่วจะโปะ   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวจิตตกำญจน์  เอ่ียมอนงค์   ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวกัญญกร     โปร่งใจ เลขำนุกำร 
             ๔. นำงสำวจุฬำลักษณ์   จันทร์ศิริ ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
มีหน้าที ่  ๑.  ประสำนงำนระหว่ำงกลุ่มบริหำรงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนและภำยนอกโรงเรียน 
  ๒.  อ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้มำติดต่องำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
  ๓.  บันทึกตำรำงงำนของท่ำนผู้อ ำนวยกำร 
  ๔.  น ำเสนอเอกสำรแฟ้มงำน และส่งคืนกลับกลุ่มบริหำรงำนต่ำง ๆ 
  ๕.  จัดเตรียมกำรประชุมในส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
              ๖.  งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑๔. งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนปทุมวิไล 
  ๑. นำงศรีวรินทร์    ไหมหรือ   หัวหน้ำ                    
      ๒. นำงสมพร   แผ่วจะโปะ    ผู้ช่วย                       
      ๓. นำงสำวกรรณิกำร์  กังแฮ   เลขำนุกำร  
             ๔. นำงสุพัฒ      บัวบำน                       ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ตรวจสอบกำรขออนุมัติใช้เงินสมำคมฯ  และควบคุมวงเงินค่ำใช้จ่ำยตำมหมวดรำยจ่ำยขอรับกำรสนับสนุนจำก 
            สมำคมฯ เสนอเอกสำรรองผู้อ ำนวยกำร  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  และนำยกสมำคมฯ  ลงนำม ด ำเนินกำรรวบรวม 
            จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสมำคมฯ  ที่เกี่ยวข้อง  มีกำรจัดเก็บเงิน รับเงิน ติดตำมเงินบ ำรุงสมำคมฯ จัดท ำ   
            รำยงำนเงินคงเหลือ รวมถึงกำรเบิกเงินจำกธนำคำร  กำรจัดเก็บเอกสำร  และจัดท ำบัญชีรับ-จ่ำย ของสมำคมฯ 
๑๕.  งานสนองนโยบายและจุดเน้น สพฐ. 
       ๑๕.๑ งานโรงเรียนสุจริต 
  ๑. นำงสำวปฐิมำวดี   สีหำบุญจันทร์ หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวสุภำพร    ค ำชั่ง  ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวรุ่งทิพย์    แสนศรีจันทร์              เลขำนุกำร        
มีหน้าที ่  ๑. รับผิดชอบด ำเนินงำนตำมโครงกำรโรงเรียนสุจริต 
  ๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรืองำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย      
 

คณะกรรมการด าเนินงานกลุม่บริหารกิจการนักเรียน 
๑. คณะกรรมการวางแผนและด าเนินงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
  ๑. นำยอภิชำติ  สังขำว          รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน    
  ๒. นำยพนม   เรียนงำม   ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน     
มีหน้าที ่  วำงแผนงำนโครงกำรตำมนโยบำยและด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรให้บรรลุผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

๒. งานส านักงาน งานธุรการและสารบรรณกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑. นำยพนม   เรียนงำม หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวพรทิพย์   พยัฆโส                                ผู้ช่วย  
 ๓. นำงสำวศุภนิดำ  สรรพวุธ                                ผู้ช่วย  
 ๔. นำงสำวทิพวรรณ   อ้ีทอง                                   ผู้ช่วย  
 ๕. นำงสำวอำภรณ์   สมใจ             เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่   ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำรทั้งภำยใน – นอกท่ีเข้ำมำยังกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๒. แจ้งหนังสือสั่งกำรดังกล่ำวให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบและถือปฏิบัติ 
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 ๓. ขอเลขที่และออกหนังสือหรือค ำสั่งโรงเรียนจำกงำนสำรบรรณกลำง ตรวจทำนควำมถูกต้อง และเสนอตำม     
      ขั้นตอน เพ่ือให้ผู้บริหำรลงนำมและน ำส่งหนังสือรำชกำรดังกล่ำว 

 ๔. ก ำกับ ติดตำมกำรส่งหนังสือรำชกำรของผู้รับผิดชอบงำนนั้น ๆ ให้ส่งงำนได้ทันตำมก ำหนด 
 ๕. จัดหนังสือรำชกำรและค ำสั่งของกลุ่มงำนให้เป็นระบบสำมำรถตรวจสอบ ค้นหำได้สะดวกรวดเร็ว 
 ๖. ออกค ำสั่งโรงเรียนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบเวรยำมสถำนที่รำชกำรประจ ำวันทั้งกลำงวันและกลำงคืน 
 ๗. ตรวจสอบหนังสือและขอท ำลำยหนังสือรำชกำรที่เกี่ยวข้องเมื่อหมดควำมจ ำเป็น เมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
 ๘. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 
 ๙. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๓. งานปกครองระดับชั้น 
  ๓.๑ ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ 
              นำยพนม   เรียนงำม   หัวหน้ำระดับ 
              นำงสำววันเพ็ญ   ฟุ้งเฟ่ือง   รองหัวหน้ำระดับ 
              นำงสำวปำณิสรำ   มีใย    รองหัวหน้ำระดับ 
  ๓.๒ ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๒ 
  นำงสำววนำรัตน์   มุงคุณ    หัวหน้ำระดับ 
  นำงสำวกุลนที   พันนัทธี   รองหัวหน้ำระดับ 
  นำยสุริยำ   รักชำติ    รองหัวหน้ำระดับ 
   นำงสำวศุภนิดำ   สรรพวุธ   รองหัวหน้ำระดับ 
  ๓.๓ ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓ 
  นำยอุดม   ด่ำนอุด    หัวหน้ำระดับ 
  นำยวัชรพงษ์   โรจน์สุพร   รองหัวหน้ำระดับ 
  นำงสำววรรณภำ   เอ่ียมสมบัติ   รองหัวหน้ำระดับ 
   นำงสำวศิรินันท์   ขวัญอ่อน   รองหัวหน้ำระดับ 
  ๓.๔ ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔ 
  นำยนรำทิพย์   แสงอำทิตย์     หัวหน้ำระดับ 
  นำงตติพร   เล่ห์กล    รองหัวหน้ำระดับ 
   นำงสำวอรุณี   ขุมทรัพย์   รองหัวหน้ำระดับ 
 ๓.๕ ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๕ 
  นำงสำวนันท์นภัส  คนล้ ำ      หัวหน้ำระดับ 
  นำยอำนันท์   พุกศร               รองหัวหน้ำระดับ 
  นำงจ ำเนียร   จันทร์ศิริ               รองหัวหน้ำระดับ 
  ๓.๖ ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๖ 
  นำยอนุสรณ์   เยียดยอด   หัวหน้ำระดับ 
  นำงสำวนิภำ   สมศักดิ์    รองหัวหน้ำระดับ 
  นำงพรวิบูลย์   บัวค ำ    รองหัวหน้ำระดับ 
มีหน้าที ่  หัวหน้ำระดับชั้น  
 ๑. เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 ๒. เป็นที่ปรึกษำของหัวหน้ำระดับชั้น ครูที่ปรึกษำ หรือเป็นผู้ช่วยหัวหน้ำระดับชั้นในกำรด ำเนินกำรกิจกรรม    
      ต่ำงๆ ของระดับชั้นหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๓. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำในกำรควบคุม ป้องกัน ดูแล ควำมประพฤติของนักเรียน ให้ปฏิบัติตำมข้อตกลง   
                 และกฎระเบียบของโรงเรียน  

 ๔. ควบคุม ดูแล เป็นที่ปรึกษำของนักเรียน และครูที่ปรึกษำในกำรด ำเนินกิจกรรม โครงกำรต่ำงๆ                     
      ของระดับชั้น และของโรงเรียนทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน  
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 ๕. ให้กำรอบรมสร้ำงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์แก่นักเรียนในระดับชั้น  
 ๖. วิเครำะห์ข้อมูล น ำสู่กระบวนกำรแก้ไขปัญหำของนักเรียนด้วยวิธีกำรต่ำงๆ ในระดับชั้น  
 ๗. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ ผู้ปกครอง เครือข่ำยผู้ปกครองเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหำ และพัฒนำคุณภำพนักเรียน  

 ๘. ตรวจสอบเอกสำรชั้นเรียน เอกสำรโครงกำรและเอกสำรอ่ืนๆ ก่อนน ำส่งกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน หรือ     
      หนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง  

 ๙. ติดต่อประสำนงำนกับฝ่ำยบริหำรในกำรท ำกิจกรรมต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับระดับชั้น  
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
มีหน้าที ่  รองหัวหน้ำระดับชั้น 
 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนหัวหน้ำระดับชั้นในกรณีท่ีหัวหน้ำระดับชั้นลำ หรือไปปฏิบัติรำชกำรนอกสถำนศึกษำ 
 ๒. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๔. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 ๑. นำยอภิชำติ   สังขำว หัวหน้ำ  
 ๒. นำงสำววนำรัตน์   มุงคุณ    ผู้ช่วย 
 ๓. นำยอุดม   ด่ำนอุด    ผู้ช่วย 
 ๔. นำยนรำทิพย์   แสงอำทิตย์   ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวนันท์นภัส   คนล้ ำ    ผู้ช่วย 
 ๖. นำยอนุสรณ์   เยียดยอด   ผู้ช่วย 
 ๗. นำยพนม   เรียนงำม   เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับผู้ปกครองจัดระบบแบบบันทึกต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรปกครอง 

ระบบกำรเก็บข้อมูล 
 ๒. ก ำหนดมำตรกำร และวิธีกำรเพ่ือกำรแก้ไข ควำมประพฤติ และระเบียบวินัยของบุคลำกรในโรงเรียนโดยไม่   

ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทำงรำชกำร 
 ๓. ขอควำมร่วมมือหรือให้ควำมร่วมมือแก่หน่วยรำชกำร รัฐวิสำหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคลเกี่ยวกับกำรแก้ไข 

ควำมประพฤติ และระเบียบวินัยของบุคลำกรในโรงเรียน 
 ๔. ด ำเนินงำนให้มำตรกำร และวิธีกำรในกำรแก้ไขควำมประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลำกรในโรงเรียน 

มีผลบังคับใช้อย่ำงแท้จริง และเป็นไปด้วยควำมยุติธรรม 
 ๕. วำงแผนควบคุม และแก้ปัญหำกำรมำโรงเรียนสำยของนักเรียน โดยร่วมมือกับฝ่ำยต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
 ๖. ติดตำมดูแลให้ครูผู้สอนช่วยด ำเนินกำรแก้ไขพฤติกรรมและกำรรักษำระเบียบวินัยในห้องเรียน 
 ๗. ประสำนกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษำ ครูแนะแนว ในกำรแก้ปัญหำนักเรียน 
 ๘. ติดตำมกำรด ำเนินงำนแก้ไขพฤติกรรมควำมประพฤติและกำรปฏิบัติที่ไม่เหมำะสม โดยใช้แบบบันทึก

พฤติกรรมติดตำมให้มีกำรแก้ไขพฤติกรรมควำมประพฤติที่นักเรียนได้ให้สัญญำไว้เก็บรวบรวมแบบบันทึก
พฤติกรรมตำมระดับชั้น 

 ๙. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
๕. งานรณรงค์และป้องกันสารเสพติดในสถานศึกษา 
 ๑. นำยอภิชำติ   สังขำว  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวกัญญกร   โปร่งใจ   ผู้ช่วย 
 ๓. นำยพนม   เรียนงำม  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำววนำรัตน์   มุงคุณ   ผู้ช่วย 
 ๕. นำยอุดม  ด่ำนอุด    ผู้ช่วย 
 ๖. นำยนรำทิพย์   แสงอำทิตย์  ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำวนันท์นภัส   คนล้ ำ  ผู้ช่วย 
 ๘. นำยอนุสรณ์   เยียดยอด  เลขำนุกำร 
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มีหน้าที ่  ๑. ก ำหนดแนวทำงรณรงค์ และป้องกันสำรเสพติดในสถำนศึกษำ โดยควำมร่วมมือของผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร 
หน่วยงำนทั้งภำครัฐและภำคเอกชน 

 ๒. น ำระบบคัดกรองเพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมส ำหรับนักเรียนกลุ่มปกติ และให้ควำมช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๓. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และตระหนักในพิษภัยของยำเสพติด 
 ๔. จัดกิจกรรมรณรงค์ และป้องกันสำรเสพติดในสถำนศึกษำ ภำยในชุมชนในโอกำสต่ำง ๆ และโครงกำร 
                 ทูบีนัมเบอร์วัน 
 ๕. ประสำนงำนกับผู้ปกครองในกำรส่งต่อในกรณีท่ีต้องส่งนักเรียนเข้ำรับกำรบ ำบัดรักษำในสถำนบ ำบัดต่ำง ๆ 

และโครงกำรทูบีนัมเบอร์วัน 
 ๖. ก ำกับ ติดตำมสอดส่อง สุ่มตรวจเพื่อป้องกันมิให้สำรเสพติดแพร่ระบำดในสถำนศึกษำ 
 ๗. จัดระบบข้อมูล สถิติที่เก่ียวข้องเพ่ือรำยงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัดอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๘. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๖. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 ๑. นำยอนุสรณ์   เยียดยอด  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำววันเพ็ญ   ฟุ้งเฟ่ือง  ผู้ช่วย  
 ๓. นำงตติพร    เล่ห์กล    ผู้ช่วย  
 ๔. นำงสำวศิรินันท์    ขวัญอ่อน  ผู้ช่วย  
 ๕. นำงพรวิบูลย์   บัวค ำ  ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวพรทิพย์  พยัฆโส  ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำวศุภนิดำ   สรรพวุธ  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. ศึกษำระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวข้องนักเรียน เพ่ือก ำหนดเป็นแนวทำงปฏิบัติส ำหรับโรงเรียน 
 ๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนส่งเสริมด้ำนวินัย กำรรักษำวินัยของนักเรียน 
 ๓. วำงแผนและก ำหนดแนวทำงกำรจัดกิจกรรมนอกหลักสูตรของโรงเรียน 
 ๔. ส่งเสริม และสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมนอกหลักสูตรของนักเรียนโดยให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนกำรคิด 

กำรวำงแผน กำรด ำเนินงำนอย่ำงครบวงจร 
 ๕. ก ำกับ ติดตำมให้นักเรียนได้จัดกิจกรรมอย่ำงหลำกหลำยและเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน ไม่ขัดต่อศีลธรรมที่ดี

งำมของไทย 
 ๖. สรุป รำยงำนผลเพื่อกำรปรับปรุงต่อไป 
 ๗. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๗. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑. นำยนรำทิพย์   แสงอำทิตย์  หัวหน้ำ 
 ๒. นำยพนม   เรียนงำม  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำววนำรัตน์   มุงคุณ  ผู้ช่วย 
 ๔. นำยอุดม  ด่ำนอุด    ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวนันท์นภัส   คนล้ ำ  ผู้ช่วย 
 ๖. นำยอนุสรณ์   เยียดยอด  ผู้ช่วย 
 ๗. นำยอำนันท์   พุกศร  ผู้ช่วย 
             ๘. นำงสำวพรทิพย์   พยัฆโส                                 ผู้ช่วย 
 ๙. นำงสำวทิพวรรณ   อ้ีทอง  เลขำนุกำร 
           ๑๐. นำงสำวอำภรณ์   สมใจ   ผู้ช่วยเลขำนุกำร    
มีหน้าที ่  ๑. วำงแผนด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. รวบรวมข้อมูลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในแต่ละระดับชั้นให้ถูกต้องและปัจจุบัน 
 ๓. ก ำกับ ดูแล ติดตำม ผลกำรด ำเนินกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๔. ประสำนงำนครูที่ปรึกษำ หัวหน้ำระดับชั้นในกำรส่งเสริมป้องกัน แก้ไข ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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 ๕. วำงแผนกำรด ำเนินงำนเยี่ยมบ้ำนนักเรียนในระดับชั้น 
 ๖. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ส่งเสริม ก ำกับ ติดตำมดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับศูนย์ประนอมรุ่นเยำว์ 
 ๗. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียนอย่ำงเป็นระบบส ำหรับกำรติดตำมแก้ไขและส่งต่อ 
 ๘. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๙. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๘. งานส่งเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
 ๑. นำยพนม   เรียนงำม    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวกุลนที   พันนัทธี  ผู้ช่วย 
 ๓. นำยวัชรพงษ์   โรจน์สุพร  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงตติพร   เล่ห์กล  ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวอรุณี   ขุมทรัพย์  ผู้ช่วย 
             ๖. นำงสำวปำณิสรำ   มีใย  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. ร่วมกับกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองในกำรทบทวนปรับปรุงกฎระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับนักเรียนให้

สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร และสภำพบริบทของโรงเรียน 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมและรณรงค์ให้นักเรียนประพฤติปฏิบัติอยู่ในระเบียบวินัยที่ดี 
 ๓. จัดให้มีระบบกำรตัดคะแนนควำมประพฤตินักเรียนและกำรส่งเสริมให้ก ำลังใจ ตลอดจนให้รำงวัลเชิดชูเกียรติ               

แก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดีงำม ท ำคุณประโยชน์ให้แก่โรงเรียนและสังคม 
 ๔. จัดหรือร่วมกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม ในกำรจัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังและ

ส่งเสริมด้ำนคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน 
 ๕. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๙. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 ๑. นำงสำวนันท์นภัส   คนล้ ำ  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวพนม   ท้ำวทอง  ผู้ช่วย  
 ๓. นำยฐิติพงศ์   สงเครำะห์ธรรม ผู้ช่วย  
 ๔. นำยนรำทิพย์   แสงอำทิตย์  ผู้ช่วย  
 ๕. นำยสุริยำ   รักชำติ  เลขำนุกำร  
มีหน้าที ่  ๑. ส่งเสริมให้มีกำรปฏิบัติจริงตำมรูปแบบของระบบประชำธิปไตยในโรงเรียน 
 ๒. จัดให้มีกำรเลือกตั้งสภำนักเรียน คณะกรรมกำรนักเรียนในกำรบริหำรจัดกำรในภำรกิจที่โรงเรียนมอบหมำย 
 ๓. เป็นที่ปรึกษำแก่สภำนักเรียน / คณะกรรมกำรนักเรียนของโรงเรียน 
 ๔. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุน รณรงค์ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยสู่สำธำรณชน 
 ๕. ให้กำรสนับสนุน อ ำนวยควำมสะดวกให้สภำนักเรียน / คณะกรรมกำรนักเรียนได้ปฏิบัติงำนอย่ำงเต็ม

ควำมสำมำรถ 
 ๖. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๑๐. งานธนาคารโรงเรียน 
 ๑. นำงสำวนำตยำ   ทรงสุภำพ  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสมพร   แผ่วจะโปะ  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงเตือนจิตต์   ศรีอนันต์  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวรำตรี   ท ำคำม  ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวนิสำชล   ศรีสุวรรณ์  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรให้บริกำรเงินฝำกออมทรัพย์ส ำหรับครูและนักเรียน 
 ๒. จัดตั้งธนำคำรโรงเรียน โดยก ำหนดรูปแบบ และแนวปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ 
 ๓. แต่งตั้งคณะด ำเนินงำนในรูปของคณะกรรมกำรประกอบด้วยครู นักเรียน และตัวแทนธนำคำรพำณิชย์ 
 ๔. ส่งเสริม รณรงค์ให้นักเรียนได้ประหยัด และมีกำรออมทรัพย์ไว้กับธนำคำรโรงเรียนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
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 ๕. วำงระบบกำรเงิน กำรบัญชี ระบบกำรฝำก – ถอน ที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน สำมำรถตรวจสอบได้ ตลอดจนน ำ
เทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนที่รวดเร็ว ทันสมัย 

 ๖. ประสำนงำนกับธนำคำรพำณิชย์ในกำรฝึกอบรมเจ้ำหน้ำที่ และอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๗. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๑๑. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 ๑. นำงสำววนำรัตน์   มุงคุณ  หัวหน้ำ 
 ๒. นำยพนม   เรียนงำม  ผู้ช่วย 
 ๓. นำยอุดม   ด่ำนอุด    ผู้ช่วย 
 ๔. นำยนรำทิพย์   แสงอำทิตย์  ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวนันท์นภัส   คนล้ ำ  ผู้ช่วย 
 ๖. นำยอนุสรณ์   เยียดยอด  ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำวกุลนที   พันนัทธี  ผู้ช่วย 
 ๘. นำยสุริยำ    รักชำติ  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. ประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจในการความส าคัญและการด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครอง              
                 ให้ครู นักเรียน ผู้ปกครอง      
 2. ประสานและการด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครองของโรงเรียน                       
             3. ประสานงานอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 
             ๔. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑๒. งานศูนย์ประนอมรุ่นเยาว์   
 ๑. นำยอุดม   ด่ำนอุด   หัวหน้ำ 
 ๒. นำยพนม   เรียนงำม       ผู้ช่วย                  
 ๓. นำยอนุสรณ์   เยียดยอด  ผู้ช่วย  
 ๔. นำยวัชรพงษ์    โรจน์สุพร   เลขำนุกำร  
มีหน้าที ่  ๑. เป็นครูที่ปรึกษำคณะกรรมกำรศูนย์ประนอมรุ่นเยำว์โรงเรียนปทุมวิไล ในกำรด ำเนินกิจกรรม                

ไกล่เกลี่ยข้อพิพำทในโรงเรียน 
 ๒. ประสำนงำนกับศำลเยำวชนและครอบครัวจังหวัดปทุมธำนีในกำรจัดกิจกรรม อบรมกำรไกล่เกลี่ย            

ข้อพิพำทและควำมรู้กฎหมำยส ำหรับเยำวชน 
 ๓. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๑๓. งานโครงการทูบีนัมเบอร์วัน 
 ๑. นำงสำวกัญญกร   โปร่งใจ    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงลภัสรดำ   จิรัฐติกำลกุลเวท  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงเตือนจิตต์   ศรีอนันต์  ผู้ช่วย 
 ๔. นำยอนุสรณ์   เยียดยอด   ผู้ช่วย 
 ๕. นำยเอกสิทธิ์   ทบภักดิ์  ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวฐิติกัณต์   ชูเชิด  ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำวนันท์นภัส   คนล้ ำ  ผู้ช่วย 
 ๘. นำยพชรพล   บุญเรือน  ผู้ช่วย 
 ๙. นำยอรรถพล   ลิขิตอุดมมั่น ผู้ช่วย 
 ๑๐. นำยเอกชัย   นักวิฬำ  ผู้ช่วย 
 ๑๑. นำงสำวจันทร์เพ็ญ สำหำ  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. เป็นครูที่ปรึกษำคณะกรรมกำรชมรมทูบีนัมเบอร์วันโรงเรียนปทุมวิไล ในกำรให้ค ำปรึกษำแก่คณะกรรมกำร

ด ำเนินงำนในกำรจัดกิจกรรมตำมโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
 ๒. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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๑๔. งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
 ๑. นำยพนม   เรียนงำม  หัวหน้ำ 
 ๒. นำยอุดม   ด่ำนอุด  ผู้ช่วย 
 ๓. นำยนรำทิพย์   แสงอำทิตย์  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวนันท์นภัส   คนล้ ำ  ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวพรทิพย์   พยัฆโส       เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนเวรยำม / รักษำควำมปลอดภัย 
 ๒. จัดครู นักกำร ยำมให้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมควำมเหมำะสมและก ำกับดูแลนิเทศติดตำมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย       
 ๓. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนประจ ำเดือน ตำมระเบียบพัสดุ 
 ๔. จัดให้มีกำรบันทึกเวรยำมตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 ๕. ดูแล ติดตำม หำข้อมูลระบบกล้องวงจรปิด เพ่ือประโยชน์ต่อกำรดูแลนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 
 ๖. ประสำนงำนและร่วมแก้ปัญหำกับหน่วยงำนต่ำง ๆ และผู้เกี่ยวข้อง 
 ๗. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 ๘. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
๑๕.  งานสนองนโยบายและจุดเน้น สพฐ. 
        ๑๕.๑ งานโรงเรียนปลอดภัย 
 ๑. นำงสำวศุภนิดำ  สรรพวุธ  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวพรทิพย์   พยัฆโส       ผู้ช่วย 
 ๓. นำยพนม   เรียนงำม  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำววนำรัตน์   มุงคุณ  ผู้ช่วย 
 ๕. นำยอุดม  ด่ำนอุด    ผู้ช่วย 
 ๖. นำยนรำทิพย์   แสงอำทิตย์  ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำวนันท์นภัส   คนล้ ำ  ผู้ช่วย 
 ๘. นำยอนุสรณ์   เยียดยอด  ผู้ช่วย 
 ๙. นำงสำวปัทมำ   จันทร์ศรี    เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. ก ำหนดมำตรกำรและแผนกำรรักษำ กำรเฝ้ำระวัง ด้ำนสวัสดิภำพและรักษำควำมปลอดภัยในโรงเรียน 

(แผนพัฒนำระบบควำมปลอดภัยของนักเรียน แผนป้องกันและแก้ไขอุบัติเหตุในสถำนศึกษำ) 
 ๒. กำรรณรงค์และด ำเนินกำรกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ส่งเสริมให้นักเรียนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำนปลอดภัยทั้งภำยใน

และภำยนอกโรงเรียน 
 ๓. ด ำเนินงำนโครงกำรระบบ MOE Safety Center 
 ๔. รับผิดชอบในกำรแก้ไขปัญหำ Case ที่แจ้งเข้ำมำในระบบ MOE Safety Center 
 ๕. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 
 ๖. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมการด าเนินงานกลุม่บริหารทั่วไป 
๑. คณะกรรมการวางแผนและด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๑. นำยวิบูลย์   เปี่ยมอุดมสุข       รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป                      
             ๒.  นำยอรรถชัย   มุ่งประสพสุขี      ที่ปรึกษำรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
             ๓.  นำงนภำพร   เกำะทอง            ที่ปรึกษำรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
  ๔.  ว่ำที่ร้อยตรีศิริชัย  ฟักหอม   ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  คนที่ ๑    
  ๕.  นำงลภัสรดำ  จิรัฐติกำลกุลเวท    ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  คนที่ ๒     
มีหน้าที ่  วำงแผนงำนโครงกำรตำมนโยบำยและด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรให้บรรลุผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
 



-๒๘- 
 

 

๒. งานส านักงาน งานธุรการและสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป   
  ๑. นำงสำวพิชย์กร โคตะม ี    หัวหน้ำ    
 ๒. นำงสำวภูษณิศำ   อ่อนอ่ึง  ผู้ช่วย  
   ๓. นำงลภัสรดำ  จิรัฐติกำลกุลเวท  ผู้ช่วย  
 ๔. นำงสำวจิรำภรณ์    นุ่นรักษำ ผู้ช่วย 
 ๕. นำงจรรยำรักษ ์ มหัคพงศ์ ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวบุษรินทร์ วิเศษสุข  เลขำนุกำร 
มีหน้าที ่  ๑. รับ-ส่งเอกสำร ลงทะเบียนหนังสือเข้ำ-ออก จัดส่งหนังสือ เอกสำรให้หน่วยงำนหรือบุคคลที่เก่ียวข้อง 
   ๒. จัดท ำค ำสั่งและจดหมำยเวียนเรื่องต่ำงๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องให้รับทรำบ 
   ๓. เก็บ/ท ำลำยหนังสือ เอกสำรต่ำงๆ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
    ๔. รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็น 
       ปัจจุบันอยู่เสมอและเวียนให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
   ๕. ติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องและเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรอ้ำงอิง 
   ๖. เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกำรบริหำรทั่วไปในเรื่องงำนสำรบรรณ 
   ๗. จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือลงนำม 
       ๘. ประสำนงำนหัวหน้ำงำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป จัดซื้อ จัดหำวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ตำมโครงกำร 
                 โดยประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียน 
   ๙. จัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
   ๑๐. จัดท ำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรำยงำน แบบฟอร์มรำยงำนต่ำงๆที่จ ำเป็นในกำรให้บริกำร ปรับซ่อม  
    ๑๑. ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน แผนปฏิบัติรำชกำร/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรทั่วไปเสนอ 
                  ผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ      
     ๑๒. ก ำกับ ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน   
   ๑๓. ประสำนงำนเกี่ยวกับข้อมูลงำนต่ำงๆเพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศท่ีถูกต้อง 
                   เหมำะสมทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภำพปัญหำควำมต้องกำร 
   ๑๔. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงำน พัฒนำงำนในกลุ่มงำนต่อไป  
   ๑๕. ประเมิน สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 
   ๑๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๓. งานบริหารและบริการด้านอาคารสถานที่ 

๑. ว่ำที่ร้อยเอกธเนศ  เรืองสุวรรณ      หัวหน้ำ 
๒. นำยอักษรณรงค์    ส่องสี                 ผู้ช่วย 
๓. นำยวุฒิชัย   ทำสี       ผู้ช่วย 
๔. นำยอภิวัฒน์   ทิมังกูร    ผู้ช่วย 
๕. นำยสุริยำ    รักชำติ     ผู้ช่วย 
๖. นำยฐิติพงศ์    สงเครำะห์ธรรม     ผู้ช่วย 
๗. นำงจันทิมำ   วงชัยเพ็ง หัวหน้ำอำคำร ๒    ผู้ช่วย  
๘. นำงสำวปัทมำ   จันทร์ศรี หัวหน้ำอำคำร ๓    ผู้ช่วย  
๙. นำงสำวแสงจันทร์  ยืนยำว   หัวหน้ำอำคำร ๔    ผู้ช่วย  
๑๐. นำงสำววีณำ   เหล่ำกุล หัวหน้ำอำคำร ๕    ผู้ช่วย  
๑๑. นำยพลรบ   พรำยรักษำ   หัวหน้ำอำคำร ๖    ผู้ช่วย  
๑๒. นำงเบญจวรรณ  มณีนิล     หัวหน้ำอำคำร ๘    ผู้ช่วย  
๑๓. นำยเอกสิทธิ์   ทบภักดิ์ หัวหน้ำอำคำร ฝ.๒ ฝ.๓ ฝ.๖    ผู้ช่วย  
๑๔. นำยกฤษฎำ   เกตุสุริยงค ์ หัวหน้ำอำคำร ฝ.๔ ฝ.๕ ฝ.๗   ผู้ช่วย  
 



-๒๙- 
 

 

 
๑๕. นำงสำววรรณภำ  เอี่ยมสมบัติ  หัวหน้ำอำคำร ฝ.๘ ฝ.๙ ห้องประชำสัมพันธ์ ผู้ช่วย  
๑๖. นำงสำวดวงนภำ  บำนชืน่   หัวหน้ำอำคำร ฝ.เกษตร ๑ ฝ.เกษตร ๒ ผู้ช่วย  
๑๗. นำยพงศกร   ภิญญโชติ   หัวหน้ำศำลำวิชชำลัย ผู้ช่วย  
๑๘. นำงสุภำพร   วงศ์สุพชัย   หัวหน้ำหอพุทธกิจ ผู้ช่วย  
๑๙. นำงจันทร์จิรำ   พงษ์ชู ห้องศูนย์สื่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ผู้ช่วย  
๒๐. นำงสำวรุ่งนภำ   เมืองสุข             ห้องเกียรติบงกช  ผู้ช่วย  
๒๑. นำยศรำยุทธ   พ่ึงกัน       หอประชุมจงกลพรหมพิจิตร ผู้ช่วย  
๒๒. นำงสำวอรวิชญ์   ทองมำก   ห้องพยำบำล  ผู้ช่วย  

  ๒๓. นำงญำณินี    สุวรรณชำติ   โรงอำหำร  ผู้ช่วย  
  ๒๔. นำยมีชัย   ทัพธำนี       ห้อง Resourse Center ผู้ช่วย  
  ๒๕. นำงสำวจันทร์เพ็ญ  สำหำ   ห้องสมุด   ผู้ช่วย  
  ๒๖. นำงสำวกัญญกร  โปร่งใจ       ห้องทูบีและห้องสมำคม ผู้ช่วย  
  ๒๗. นำยเอกชัย   ญำณประภำส   ห้องศูนย์ HCEC  ผู้ช่วย  
  ๒๘. นำยอรรถพล   ลิขิตอุดมมั่น        ห้องศูนย์ HCEC  ผู้ช่วย  
  ๒๙. นำงสำวฐิติกัณต์  ชูเชิด    ห้องปฏิบัติกำรนำฏศิลป์ ผู้ช่วย  
      ๓๐.  นำงสำวนำตยำ  ทรงสุภำพ  ห้องธนำคำรโรงเรียน ผู้ช่วย  
    ๓๑.  นำงสมพร   แผ่วจะโปะ ศูนย์ฝึกปฏิบัติกำรอำชีพ ผู้ช่วย  
   ๓๒.  นำยบุญเลิศ   รอดทอง              เลขำนุกำร 
            ๓๓.  นำงสำวพนม   ท้ำวทอง              ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
            ๓๔.  นำยประธำน   อวนมิน               ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 มีหน้าที ่  ๑. ร่วมกับแผนงำนโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมำณจัดสร้ำงอำคำรเรียนและอำคำร   
         ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริกำร ห้องพิเศษให้เพียงพอกับกำรใช้บริกำรของโรงเรียน 
    ๒. จัดซื้อจัดหำโต๊ะ เก้ำอ้ี ห้องบริกำร ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภำพที่ดีอยู่ตลอดเวลำ 
      ๓. จัดเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัยในอำคำร ติดตั้งในที่ ที่ใช้งำนได้สะดวกและใช้งำนได้ทันที  
   ๔. จัดบรรยำกำศภำยในอำคำรเรียนให้เป็นระเบียบ ประตูหน้ำต่ำงอยู่ในสภำพดี ดูแลสีอำคำรต่ำงๆให้เรียบร้อย  
  มีป้ำยบอกอำคำรและห้องต่ำงๆ ที่เหมำะสมกับกำรเรียนกำรสอนและกำร   ปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกร       
  ในสถำนศึกษำ 
     ๕. ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้ำอ้ีและอ่ืนๆ ให้อยู่ในสภำพที่    
                 เรียบร้อย 
   ๖. ติดตำม ดูแลให้ค ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนที่ โดยกำรให้ควำมรู้นักเรียนในด้ำนกำรดูแลรักษำทรัพย์สิน     
                ของโรงเรียน 
   ๗. ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพัสดุเสื่อมสภำพออกจำกบัญชีพัสดุ 
   ๘. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่แก่บุคคลภำยนอก รวมทั้งวัสดุอื่นๆ 
   ๙. จัดซื้อ  จัดหำสำธำรณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลำ 
  ๑๐. จัดท ำโครงกำร เกี่ยวกับกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของโรงเรียน 
  ๑๑. ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ควำมรู้แก่นักเรียน ครู แลบุคลำกร         
  ๑๒. ให้ควำมรู้ ดูแลเอกสำร งำนประกันอุบัติเหตุภำยในโรงเรียน  
  ๑๓. จัดท ำสถิติและรวบรวมข้อมูลในกำรให้บริกำร 
  ๑๔. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
  ๑๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 



-๓๐- 
 

 

๔. งานรักษาความสะอาดและสภาพแวดล้อม 
๑. ว่ำที่ร้อยตรีศิริชัย   ฟักหอม    หัวหน้ำ 
๒. นำยมีชัย  ทัพธำนี      ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศิริพร  ทุมสิงห์    ผู้ช่วย 
๔. นำยสิปปนนท์  วงชัยเพ็ง   ผู้ช่วย 
๕. นำยพงศกร  ภิญญโชติ    เลขำนุกำร 

มีหน้าที ่  ๑. วำงแผนงำน/โครงกำรงบประมำณด้ำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 
                 ของนักกำร แม่บ้ำนท ำควำมสะอำด 
   ๒. รับสมัคร สัมภำษณ์ สรรหำ แม่บ้ำนและพนักงำนชั่วครำว 
   ๓. จัดซื้อ – จัดจ้ำง วัสดุอุปกรณ์ในกำรท ำควำมสะอำดอำคำรและบริเวณโรงเรียนให้เพียงพอ 
   ๔. ดูแลก ำกับติดตำมและประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกสถำนศึกษำที่เกี่ยวข้องด้ำนกำรก ำจัดขยะมูลฝอย   
                 ให้สะอำดและรวดเร็วต่อกำรปฏิบัติงำน 
   ๕. จัดท ำสถิติและรวบรวมข้อมูลในกำรให้บริกำร 
   ๖. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
             ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 
๕. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน  
  ๑. นำงสำวอรวิชญ์   ทองมำก   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสุภำพร   วงศ์สุพชัย   ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวจุฑำรัตน์   ทับนิยม ผู้ช่วย  
  ๔. นำยอภิวัฒน์   ทิมังกูร ผู้ช่วย     
  ๕. นำยวุฒิชัย   ทำสี  ผู้ช่วย 
  ๖. นำงสำวสุพัชรำ   หล้ำวิสัย  เลขำนุกำร 
  ๗. นำงสำวอมรรัตน์   น้อยเสำธง    ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
มีหน้าที่  ๑. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนโครงกำร กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำย 
                 และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  ๒. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กลุ่มงำน ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำนอนำมัยโรงเรียน 
  ๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยำบำลให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ 
  ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้กำรได้ทันที 
  ๕. จัดหำยำและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในกำรพยำบำลเบื้องต้น 
  ๖. ปฐมพยำบำลนักเรียนครู-อำจำรย์ นักกำรภำรโรงในกรณีเจ็บป่วยน ำส่งโรงพยำบำลตำมควำมจ ำเป็น 
  ๗. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ครู-อำจำรย์ นักกำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง  
  ๘. จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียน สถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติส่วนสูงและน้ ำหนักนักเรียน 
  ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำที่อนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชมใกล้เคียง 
  ๑๐. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  ๑๑. แนะน ำผู้ป่วย ญำติ ประชำชนถึงกำรปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจำกโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  ๑๒. ให้ค ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน 
  ๑๓. ประสำนงำนกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษำหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนสุขภำพ 
  ๑๔. ให้ควำมร่วมมือด้ำนกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควรแก่โอกำส 
  ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย เช่น จัดนิทรรศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย จัดตั้งชมรมชุมชน  
          อำสำสมัครสำธำรณสุข 
  ๑๖. จัดท ำสถิติ ข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปีของงำนอนำมัย 
  ๑๗. ดูแลประกันชีวิตกลุ่มส ำหรับนักเรียนและบุคลำกรของโรงเรียน 
  ๑๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 



-๓๑- 
 

 

๖. งานโภชนาการ 
  ๑. นำงญำณิน ี   สุวรรณชำติ   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงลภัสรดำ    จิรัฐติกำลกุลเวท  ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวพิชย์กร    โคตะมี ผู้ช่วย 
             ๔. นำงศศิวิมล   ธิมำ  ผู้ช่วย 
  ๕. นำยเอกสิทธิ์   ทบภักดิ์ เลขำนุกำร   
มีหน้าที ่ ๑. ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนโภชนำกำร ร้ำนค้ำ ศูนย์ฝึกปฏิบัติกำรอำชีพ                    
                 (ร้ำน P.W.Cafe) ให้เกิดประสิทธิภำพ 
  ๒. ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวกับให้บริกำรโรงอำหำรและบริกำรร้ำนค้ำ 
  ๓. พัฒนำบุคลำกร นักเรียนให้มีควำมรู้และสำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนโภชนำกำร  
  ๔. ก ำกับติดตำม ควบคุม ดูแลและรำยงำนผลกำรให้บริกำรด้ำนโภชนำกำรและร้ำนค้ำเมื่อสิ้นปี   
  ๕. งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๗. งานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
  ๑. นำงสำววรรณภำ   เอ่ียมสมบัติ   หัวหน้ำ                
  ๒. นำยสุรเดช   วงศ์กวน ผู้ช่วย 
  ๓. นำงจันทร์จิรำ   พงษ์ชู  ผู้ช่วย 
  ๔. นำงตติพร   เล่ห์กล   ผู้ช่วย 
  ๕. นำยบุญเลิศ   รอดทอง ผู้ช่วย 
  ๖. นำยจำรึก   ขจรเจริญศักดิ์ ผู้ช่วย 
  ๗. นำงสำววิรมณ    แม้นชัยภูม ิ ผู้ช่วย 
  ๘. นำงสำววันเพ็ญ   ฟุ้งเฟ่ือง ผู้ช่วย 
  ๙. นำงสำวรุ่งนภำ    เมืองสุข ผู้ช่วย 
  ๑๐. นำยภูริเดช   ทองทิพย์  ผู้ช่วย 
  ๑๑. นำงสำวปำณิสรำ  มีใย  เลขำนุกำร 
  ๑๒. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มีหน้าที่  ๑. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร ประชำสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบำยและจุดประสงค์ 
           ของโรงเรียน 
  ๒. ประสำนงำน ร่วมมือกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำงๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 
  ๓. ต้อนรับและบริกำรผู้ปกครองหรือแขกผู้มำติดต่อกับนักเรียนและทำงโรงเรียน 
  ๔. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระฯ หรือข่ำวทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 
  ๕. ประสำนงำนและประชำสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  ๖. เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดพิธีกำรหรืองำนพิธีกรในพิธีกำรต่ำงๆ ของโรงเรียน 
  ๗. เผยแพร่กิจกรรมต่ำงๆ และชื่อเสียงของทำงโรงเรียนทำงสื่อมวลชน 
  ๘. จัดท ำเอกสำร - จุลสำรประชำสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่ำวสำร รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและ 
                 ควำมเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลำกรทั่วไปรับทรำบ 
  ๙. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของงำนประชำสัมพันธ์                  
  ๑๐. รับผิดชอบงำนจัดรำยกำรเสียงตำมสำยในช่วงเช้ำของวันจันทร์-ศุกร์ ระหว่ำงเวลำ ๐๗.๐๐ - ๐๗.๓๐ น.                    
  ๑๑. จัดฝึกพัฒนำนักเรียนให้จัดรำยกำรเสียงตำมสำยในรูปแบบที่หลำกหลำย 
  ๑๒. รับผิดชอบงำนจัดท ำป้ำยข้อควำมตำมที่ได้รับมอบหมำย และตำมค ำสั่งโรงเรียนปทุมวิไล 
  ๑๓. งำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 



-๓๒- 
 

 

๘. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
  ๑. นำยศรำยุทธ   พ่ึงกัน   หัวหน้ำ          
  ๒. นำยวิชำญ     กลับใจ  ผู้ช่วย 
  ๓. ว่ำที่ร้อยเอกธเนศ   เรืองสุวรรณ์ ผู้ช่วย 
  ๔. นำยบุญเลิศ    รอดทอง                                 ผู้ช่วย      
  ๕. นำงสำววรรณภำ   เอ่ียมสมบัติ ผู้ช่วย 
  ๖. นำยสุริยำ   รักชำติ ผู้ช่วย 
  ๗. นำยภูริเดช    ทองทิพย์ ผู้ช่วย 
  ๘. นำงสำวปำณิสรำ   มีใย  ผู้ช่วย 
  ๙. นำยมิปำปภพ   จีบสุวรรณ เลขำนุกำร 
มีหน้าที่  ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำนในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ และกำร     
                 ให้บริกำรห้อง โสตฯ ห้องประชุมต่ำงๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
  ๒. พัฒนำบุคลำกร นักเรียนให้มีควำมรู้และสำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ 
  ๓. ก ำกับติดตำม ควบคุม ดูแลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อเสร็จสิ้นภำระงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ  
  ๔. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๙. งานสวัสดิการครู บุคลากรและนักเรียน 
  ๑. นำงสำวฐิติกัณต์   ชูเชิด  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสมพร    แผ่วจะโปะ  ผู้ช่วย  
  ๓. นำงศรีวรินทร์   ไหมหรือ  ผู้ช่วย 
  ๔. นำงนพรัตน์   กล่ ำอยู่สุข   เลขำนุกำร 
มีหน้าที่  ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนสวัสดิกำรฯ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด     
  ๒. จัดท ำทะเบียนบัญชีรำยกำรรับ-จ่ำย ให้เป็นปัจจุบัน และรำยงำนผู้บริหำรทุกเดือน 
  ๓. ให้บริกำรด้ำนสวัสดิกำรแก่ครู บุคลำกร นักเรียน ตำมแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
  ๔. ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ดูแลกำรด ำเนินกำรให้ถูกต้อง โปร่งใส รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทุกเดือน     
                 และสรุปภำพรวม เมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ  
๑๐. งานกิจการสหกรณ์โรงเรียน 
  ๑. นำยอุดม    ด่ำนอุด  หัวหน้ำสหกรณ ์  หัวหน้ำ          
  ๒. นำงสำววีณำ    เหล่ำกุล  ผู้จัดกำรสหกรณ์  ผู้ช่วย  
  ๓. นำยกฤษฎำ    เกตุสุริยงค์     เหรัญญิก       ผู้ช่วย  
  ๔. นำงสำวสิริมำ     ถิ่นณรงค์  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ผู้ช่วย  
  ๕. นำงสำวจันทิมำ    ฉำยรัศมี      กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์  ผู้ช่วย  
  ๖. นำยวัชรพงษ์   โรจน์สุพร     กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ฯ ผู้ช่วย  
  ๗. นำยเอกชัย   นักวิฬำ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำฯ ผู้ช่วย  
  ๘. นำยเอกสิทธิ์   ทบภักดิ์ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ผู้ช่วย  
  ๙. นำงสำวฐิติมำ   แจ้งอำรมณ ์  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ผู้ช่วย  
  ๑๐. นำงสำวนันท์นภัส คนล้ ำ   กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำฯ เลขำนุกำร 
  ๑๑. นำงสำวดวงพร    คุณอุย   เจ้ำหน้ำที่สหกรณ์โรงเรียน ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
มีหน้าที่  ๑. บริหำรจัดกำรงำนสหกรณ์ร้ำนค้ำอย่ำงเป็นระบบและมีประสิทธิภำพ ตำมระเบียบสหกรณ์ 
  ๒. ก ำกับติดตำม ควบคุม ดูแล ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่องให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสมำชิก                  
          และผู้รับบริกำร  
  ๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำรโรงเรียนเมื่อมีกำรประชุมและสิ้นปีกำรศึกษำ    
  ๔. งำนอ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 



-๓๓- 
 

 

 ๑๑. งานประสานและสัมพันธ์ชุมชน        
  ๑. นำยวัชรพงษ์    โรจน์สุพร     หัวหน้ำ                
  ๒. นำงสำวสิริมำ   ถิ่นณรงค์ ผู้ช่วย 
  ๓. ว่ำที่ร้อยเอกธเนศ   เรืองสุวรรณ์ ผู้ช่วย 
  ๔. นำยอรรถพล   ลิขิตอุดม  ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำวหนูเอื้อง    เวียงฆ้อง ผู้ช่วย 
  ๖. นำงสำวศิริพร   ทุมสิงห์ ผู้ช่วย  
  ๗. นำยฐิติพงษ ์   สงเครำะห์ธรรม ผู้ช่วย 
   ๘. นำงสำวณัฐพร   สมฟั่น เลขำนุกำร  
มีหน้าที่  ๑. วำงแผนก ำหนดงำน โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำรสำธำรณะ 
                 ตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 
  ๒. รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน ำไปใช้ในงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงชุมชนกับโรงเรียน 
                 และบริกำรสำธำรณะ 
  ๓. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนำชุมชน เช่น กำรบริจำควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค 
  ๔. กำรมีส่วนร่วมในกำรอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศำสนำและงำนที่เก่ียวกับชุมชน 
  ๕. สนับสนุนส่งเสริมให้มีกำรจัดตั้งองค์กรต่ำงๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมำคมฯมูลนิธิ 
  ๖. ประสำนให้บริกำรแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงำนต่ำงๆทั้งภำครัฐและเอกชนในด้ำนอำคำร/สถำนที่ 
                 วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลำกร งบประมำณ     
  ๗. ต้อนรับและบริกำรผู้มำเยี่ยมชมหรือดูงำนโรงเรียน 
  ๘. รวบรวมข้อมูล จัดท ำสถิติกำรจัดท ำกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
  ๙. ประเมิน สรุป รำยงำน ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
  ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย   
๑๒.  งานสนองนโยบายและจุดเน้น สพฐ. 
       ๑๒.๑ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  ๑. นำงจรรยำรักษ์    มหัคฆพงศ์     หัวหน้ำ     
  ๒. นำงสำวเรณู     ก ำแหงหำญ ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวจรุงจิต     สินอนันต์          ผู้ช่วย  
  ๔. นำงนิชำภำ     โกไศยกำนนท์      ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำวจิตตกำญจน์  เอ่ียมองค์       ผู้ช่วย 
  ๖. นำงสำวประภำศิริ    ธรรมรักษ์    ผู้ช่วย 
  ๗. นำงสำวจำรึก     ขจรเจริญศักดิ์    ผู้ช่วย 
  ๘. นำงสำวปัทมำ     จันทร์ศรี     ผู้ช่วย  
  ๙. นำงสำวกัญญกร     โปร่งใจ   ผู้ช่วย 
  ๑๐. นำยสุริยำ     รักชำติ              ผู้ช่วย  
  ๑๑. นำยฐิติพงศ ์    สงเครำะห์ธรรม    ผู้ช่วย 
  ๑๒. นำงสำวจตุพร     เชยชม      ผู้ช่วย 
  ๑๓. นำงสำวกุลนที     พันนัทธี        ผู้ช่วย                      
  ๑๔. นำงชำลี     ทวีปะ  ผู้ช่วย  
  ๑๕. นำงสำวหนูเอื้อง    เวียงฆ้อง                 ผู้ช่วย  
  ๑๖. นำงสำวดวงนภำ   บำนชื่น                 ผู้ช่วย 
  ๑๗. นำงสำวณัฐธยำน์   ปณิธำนรักชัย        เลขำนุกำร 
 
 



-๓๔- 
 

 

 
 
มีหน้าที่  ๑. วำงแผนและด ำเนินงำนตำมโครงกำรสวนพฤษศำสตร์โรงเรียนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์    
                 ของโครงกำรอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องจำกพระรำชด ำริ สมเด็จพระกนิษฐำธิรำชเจ้ำกรมสมเด็จ 
                 พระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี (อพ.สธ.) 
  ๒. ประสำนงำนกับหัวหน้ำกลุ่มสำระเพ่ือด ำเนินกำรงำนสวนพฤษศำสตร์โรงเรียน พร้อมก ำกับติดตำมให้    
                 กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
  ๓. ดูแลพรรณไม้ในพืชที่ศึกษำสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
  ๔. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
  ๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 
 

   ให้บุคลากรครูที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่  ที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด เต็มความสามารถเกิดผลดี               
แก่โรงเรียน และทางราชการต่อไป 

 

             ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ๑๑  พฤษภาคม  ๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

    

              สั่ง ณ วันที่  ๓๐  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

    
 

(นำยเอกพรต   สมุทธำนนท์) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปทุมวิไล 

 


