
 
 

 
ค ำสั่งโรงเรียนอนุบำลสุรำษฎร์ธำนี 

ที่  61 / 2566 
เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยผู้รับผิดชอบตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

------------------------------------ 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการภายในโรงเรียนอนุบาลสุราษฎร์ธานี มีผู้รับผิดชอบงานในหน้าที่อย่างเป็น

ระบบ ถูกต้องตามระเบียบ ท าให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและเกิดผลดีต่อราชการ อาศัยอ านาจตามความ
มาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 จึงแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ประจ าปีการศึกษา 
2566 ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

งำนในหน้ำที่ฝ่ำยบริหำร 
1. นายศุภชัย  เวชกุล  ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน 

  มีหน้ำที่ บริหารและก ากับ ติดตาม ดูแลงานฝ่ายบริหารวิชาการ ฝ่ายบริหารงบประมาณ       
ฝ่ายบริหารทั่วไปและฝ่ายบริหารงานบุคคล 

2. นางสาวชนิดา  ชะตา  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
  มีหน้ำที่ ด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 3. นายศักดิ์ชริน  อาจหาญ   ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
  มีหน้ำที่ ด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารทั่วไป และงานอ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 4. นางสาวอาริสา  หนูกลิ่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
  มีหน้ำที่ ด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล และงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
  มีหน้ำที่ ด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารแผนงานงบประมาณ และงาน
อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑. ฝ่ำยบริหารงานวิชาการ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นางสาวชนิดา  ชะตา   

มีหน้าที่ 
๑. ท ำหน้ำที่แทนและปฏิบัติงำนตำมที่ผู้อ ำนยกาำสถาำนึกาาำมอบหมาย 
๒. เป็นที่ปสกาาำของผู้อ ำนยกาำสเา่ีกยาับงำนต่ำง ๆ ของฝ่ำกบสิหำสยิชำาำส  
๓. ดูแล คยบคุม นิเทึ ติดตำมผลาำสปฏิบัติงำนฝ่ำกบสิหำสยิชำาำส 
๔. ปสะเมินผลาำสปฏิบัติงำนของฝ่ำกบสิหำสยิชำาำส  
5. เป็นาสสมาำสที่ปสกาาำของฝ่ำกบสิหำสเาี่กยาับงำนต่ำง ๆ ของโสงเสีกน  
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้สับมอบหมำก 



 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง   

มีหน้าที่ 
1. เป็นประธานบริหารงานวิชาการ 
2. วางแผนการด าเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้ และการพัฒนาส่งเสริมการเรียนรู้ให้เป็นไปตาม  

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา 
3. บริหารงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
4. จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการเพ่ือเป็นเครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ 
5. จัดท าคู่มือการบริหารงานวิชาการเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานแบบยึดโรงเรียนเป็นฐาน 
6. ช่วยแก้ไขปัญหา พัฒนางาน และสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรเพ่ือให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
1. คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรโรงเรียน ประกอบด้วย 

๑. นายศุภชัย  เวชกุล   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธาน 
๒. นางสาวชนิดา  ชะตา             รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธาน 
๓. นายศักดิ์ชริน  อาจหาญ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
๔. นางสาวอาริสา  หนูกลิ่น  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
๕. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
๖. นางสาววาสนา ศุขพัชรไพศาล  คร ู    กรรมการ 
7. นางสาวจิรารัตน์ อภิชนังกูร  คร ู    กรรมการ 
8. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร  คร ู    กรรมการ 
9. นางอุษา  เมฆสุข   คร ู    กรรมการ 
10. นายวสิน  หนุนพล   คร ู    กรรมการ 
๑1. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ  คร ู    กรรมการ 
๑2. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง คร ู    กรรมการ 
๑3. นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ  คร ู    กรรมการ 
๑4. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์  คร ู    กรรมการ 
15. นางสาวสุกัญญา ทองนาค  คร ู    กรรมการ 
16. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
๑7. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์      คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

     มีหน้ำที ่
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และหลักสูตร

การศึกษาปฐมวัย วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะ กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ



 
 

วิสัยทัศน์เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
        4. ควบคุม ดูแลให้มีการจัดท าโครงการสอน และแผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

        5. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
        6. ติดตามและประเมินผล การใช้หลักสูตร 
   7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้สับมอบหมำก 
 
2. คณะกรรมกำรนิเทศงำนวิชำกำรโรงเรียน ประกอบด้วย 

๑. นายศุภชัย  เวชกุล   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธาน 
๒. นางสาวชนิดา  ชะตา   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธาน 
๓. นายศักดิ์ชริน  อาจหาญ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
๔. นางสาวอาริสา  หนูกลิ่น  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
๕. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
6. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล คร ู    กรรมการ 
7. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร  คร ู        กรรมการ 
8. นางอุษา เมฆสุข   คร ู     กรรมการ 
9. นายวสิน  หนุนพล   คร ู    กรรมการ 
๑0. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ  คร ู    กรรมการ 
๑1. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง คร ู    กรรมการ 
๑2. นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ  คร ู    กรรมการ 
๑3. นางฉายา  ลาชโรจน์  คร ู    กรรมการ 
๑4. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ  คร ู    กรรมการ 
๑5. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ  คร ู    กรรมการ 
16. นางสาวภัชรา  พุกพะยา  คร ู    กรรมการ 
๑7. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง  คร ู    กรรมการ 
18. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ  คร ู    กรรมการ 
19. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์  คร ู    กรรมการ 
๒0. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์      คร ู    กรรมการ 
๒1. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 

      มีหน้ำที ่
๑. จัดสะบบาำสนิเทึงำนยิชำาำส และาำสเสีกนาำสถอนภำกในถาำนึกาาำ  
๒. ถำสยจและสยบสยมปัหำาำสเสีกนาำสถอนจำาคสูผู้ถอนเพ่ือพิจำสณำหำทำงแา้ไข  
๓. จัดปสะชุมาลุ่มถำสะาำสเสีกนสู้ เพ่ือยิเคสำะห์ปัญหำและคยำมต้องาำสจ ำเป็นเพ่ือจัดโคสงาำส 

นิเทึภำกในโสงเสีกนและภำกในาลุ่มถำสะาำสเสีกนสู้ 
๔. ส่ยมาับคณะาสสมาำสยิชำาำสยำงแผนจัดาิจาสสมาำสนิเทึในสูปแบบต่ำง ๆ เช่น ปสะชุม 

ปสกาาำหำสืออบสมถัมมนำ ปสะชุมปฏิบัติาำส ปสะชุมอภิปสำก จัดท ำเอาถำสเผกแพส่คยำมสู้ ฯลฯ  
5. ให้ค ำแนะน าและปสกาาำ เพ่ือปสับปสุงาำสเสีกนาำสถอน 
๖. ถ่งเถสิมและแนะน าให้าำสจัดท ำแผนาำสจัดาำสเสีกนสู้และบันทกาาำสถอน าำสจัดท ำผลงำน 

ทำงยิชำาำส เพื่อคยำมา้ำยหน้ำของคสู นิเทึาำสเสีกนาำสถอนให้เป็นไปตำมแผนาำสเสีกนสู้และบันทกาาำสถอน  
๗. นิเทึและถ่งเถสิมให้คสู ผลิตถื่อาำสเสีกนาำสถอนและจัดท ำผลงำนทำงยิชำาำส  
๘. จัดให้มีาำสนิเทึาำสเสีกนาำสถอนแา่คสูในาลุ่มถำสะต่ำง ๆ โดกเน้นาำสนิเทึแบบกัลยาณมิตร  
 



 
 

๙. แลาเปลี่กนาำสเสีกนสู้ และปสะถบาำสณ์คยสจัดสะบบนิเทึาำสึกาาำภำกในถาำนึกาาำาับ 
ถาำนึกาาำอ่ืน หสือเคสือข่ำกาำสนิเทึาำสึกาาำภำกในเขตพ้ืนที่าำสึกาาำ 

๑๐. ปสะเมินผลาำสจัดสะบบ และาสะบยนาำสนิเทึาำสึกาาำในถาำนึกาาำ  
๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้สับมอบหมำก 
 

3. คณะกรรมกำรกำรจัดกำรเรียนรู้ระดับปฐมวัย ประกอบด้วย 
1. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล     ประธาน 
2. นางสาววนิดา  เสือทอง      กรรมการ 
3. นางสาวเรวดี  ทองสอน      กรรมการ 
4. นางสาวเด่นนภา  พูลติ้ม      กรรมการ 
5.นางสาวพัชรพร  มีเพียร      กรรมการ 
6. นางวนิดา  แพเพชรทอง      กรรมการ 

 7. นางสาวประภา  เผือดเชาว์ไว      กรรมการ 
 8. นางสาวกลอยใจ  นาคทุ่งเตา      กรรมการ 
9.นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา      กรรมการ 
10.นางสาวสุภัทรา เศรษสระ      กรรมการ 
11.นางสาวกัญญารัตน์ เส็นบัตร      กรรมการ 
12.นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร      กรรมการและเลขานุการ 

      มีหน้ำที ่
1. ศึกษาท าความเข้าใจหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและมีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการศึกษาตาม 

หลักการจัดการศึกษาปฐมวัย 
2. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยร่วมให้ความเห็นชอบ ก าหนดวิสัยทัศน์ และคุณลักษณะที่พึงประสงค์

ของเด็กทุกช่วงอายุ 
3. สร้างความร่วมมือและประสานกับบุคลากรทุกฝ่ายในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
4. จัดให้มีข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับตัวเด็ก งานวิชาการหลักสูตร อย่างเป็นระบบและมีการ 

ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
5. สนับสนุนการจัดสภาพแวดล้อมตลอดจนสื่อ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีเอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ 
6. นิเทศ ก ากับ ติดตามการใช้หลักสูตร โดยจัดให้มีระบบนิเทศภายในอย่างมีระบบ 
7. ก ากับติดตามให้มีการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาและน าผลจากการประเมินไปใช้ในการ 

พัฒนาคุณภาพเด็ก 
8. ก ากับ ติดตาม ให้มีการประเมินการน าหลักสูตรไปใช้ เพ่ือน าผลจากการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา

สาระของหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของเด็ก บริบทสังคมและให้มีความทันสมัย 
 
4. คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย 

 4.1 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

1.  นางสาววัชรีพร  สมพงษ์         ประธาน 
2.  นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ     กรรมการ 
3.  นางเอมอรณ์  ชูจิต     กรรมการ 
4.  นางสาวดลยา  สุขกาว     กรรมการ 



 
 

5.  นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม    กรรมการ 
6.  นางสาวพัสดี เพชรไพ     กรรมการ 
7.  นายกรณ์ธรากาญจน์  ไชยรัตน์    กรรมการ 
8.  นางสาวภัชรา  พุกพะยา     กรรมการ 
9.  นางสาววาสนา  ไทยเอียด    กรรมการ 
10. นางสาวลลิตา เภอเกลี้ยง    กรรมการ 
11. นางสาวศศิธร หนูฉิม     กรรมการ 
12. นางสาวพิชญาดา ธราพร    กรรมการ 
13. นางสาวผกาทิพย์ ดอกสี     กรรมการ 
14. นางสาวรัตนาภรณ์ สุทธิการ    กรรมการ 
15.  นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์     กรรมการและเลขานุการ 

4.2 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

1. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร    ประธาน 
2. นางปาริชาต  กลับกลาย     กรรมการ 
3. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์    กรรมการ 
4. นางสาวภูริดา  โกลาหล     กรรมการ 
5. นางสาวพิชญาดา  ธราพร    กรรมการ 
6. นางสาววันวสิาข์  จูตระกูล    กรรมการ 
7. นางสาววรรณวจี  แดงมา    กรรมการ 
8. นางสาววิชชุดา  ด าเนินผล    กรรมการ 
9. นางสาวธิติญาภา  รัตนะ      กรรมการ 
10. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค    กรรมการ 
11. นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล    กรรมการ 
12. นางสาวศุภรัตน์  วฒันา    กรรมการ 
13. นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสดิ์    กรรมการ 
14.  นายณัฐกิตติ์ สงแก     กรรมการและเลขานุการ 

 4.3 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง    ประธาน 
๒. นางสาวณัฏฐิณี  วงศ์สันตวิัฒน์    กรรมการ 
๓. นางสาวศรัญญา  สังข์เพชร    กรรมการ 
๔. นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์       กรรมการ 
๕. ว่าที่ร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา    กรรมการ 
6. นางสาวสิรลักษณ์ รัตนคต    กรรมการ 
7. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    กรรมการ 
8. นายชัยเดช  บุญสอน     กรรมการ 
9. ว่าทีร่้อยตรศีุภราช  แก้วมีศรี    กรรมการ 
10. นางสาวตรงกมล  มีชัย     กรรมการ 



 
 

๑1. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    กรรมการ  
๑2. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา    กรรมการและเลขานุการ 

4.4 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระ
การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

๑.นางอุษา  เมฆสุข      ประธาน 
๒. นางอรวรรณ  ชุมขวัญ     กรรมการ 
๓. นางฉายา  ลาชโรจน์     กรรมการ 
๔. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    กรรมการ 
๕. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ    กรรมการ 
๖. นางชุตินันท์  เทือกสุบรรณ        กรรมการ 
7. นางกาญจนา กรีมละ     กรรมการ 
8.นางศิวพร  พันธ์ล าภักดิ์     กรรมการและเลขานุการ 

  4.5 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้สุข
ศึกษาและพลศึกษา ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. นายวสิน  หนุนพล     ประธาน 
2 .นางสาวณฐมน สุดลึก     กรรมการ 
3. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี     กรรมการและเลขานุการ   

  4.6 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ  ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ     ประธาน 
๒. นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร     กรรมการ 
๓. นายจตุพร  ท่อนทอง     กรรมการ 
๔. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    กรรมการและเลขานุการ 

  4.7 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน
อาชีพ  ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    ประธาน 
๒. ว่าทีร่้อยตรศีุภราช  แก้วมีศรี    กรรมการ 
๓. นางสาวตรงกมล  มีชัย     กรรมการ 
๔. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    กรรมการและเลขานุการ 

  4.8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ     ประธาน 
๒. นางอรอุมา  เพชรบ ารุง     กรรมการ 
๓. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์     กรรมการ 
๔. นางสาวกัญจนา  แก่นงาม    กรรมการ 
๕. นางสาวเพชรลดา  พลายทอง    กรรมการ 
๖. นางสาววรรนิภา  คงสิทธ์    กรรมการ 
7. นางทิวาพร ขุนเสถียร     กรรมการ 



 
 

8. นางสาวมณิการ์ เกิดไพบูลย์    กรรมการ 
9. นางสาวพิชชาภา  เวชกุล    กรรมการ 
10. นางสาวณัฐสุนีย์ มัชณิกะ    กรรมการ 
11. นางอรอุมา  เพชรบ ารุง    กรรมการและเลขานุการ 

      มีหน้ำที ่
๑. จัดท ำแผนาำสจัดาำสเสีกนสู้ ตำมถำสะและหน่ยกาำสเสีกนสู้โดกเน้นผู้เสีกนเป็นถ ำคัญ  
๒. จัดาสะบยนาำสเสีกนสู้ โดกด ำเนินาำสดังนี้ 

      ๒.๑ จัดหำเนื้อหำถำสะและาิจาสสมให้ถอดคล้องาับคยำมถนใจคยำมานัดของผู้เสีกน ฝึาทัาาะ 
าสะบยนาำสคิดาำสจัดาำสาำสเผชิญถาำนาำสณ์าำสปสะกุาต ์ใช้คยำมสู้เพ่ือป ้องาันและแา้ไขป ัญหำาำสเสีกนสู้ 
จำาปสะถบาำสณ์จสิงและาำสปฏิบัติจสิง 

      ๒.๒ ถ่งเถสิมให้สัาาำสอ่ำน และใฝ่สู้อก่ำงต่อเนื่อง าำสผถมผถำนคยำมสู้ต่ำง  ๆ ให้ถมดุลาัน 
ปลูาฝังคุณธสสม ค่ำนิกมท่ีดีงำมและคุณลัาาณะที่พกงปสะถงค์ที่ถอดคล้องาับเนื้อหำถำสะาิจาสสม 

 2.3 จัดบสสกำาำึและถิ่งแยดล้อมและแหล่งเสีกนสู้ให้เอ้ือต่อาำสจัดาสะบยนาำสเสีกนสู้และาำส
น าภูมปิญัญำท้องาิ่น หสือเคสือข่ำก ผู้ปาคสอง ชุมชน ท้องาิ่นมำมีถ่ยนส่ยมในาำสจัดาำสเสีกนาำสถอนตำม 
คยำมเหมำะถม 

3 . ยิเคสำะห์หลัาถูตส แผนาำสจัดาำสเสีกนสู้  และมำตสฐำนาำสเสีกนสู้ในาลุ่มถำสะาำสเสีกนสู้  
ร่วมแลกเปลี่ยนาิจาสสมาำสจัดาำสเสีกนสู้เพ่ือพัฒนำาำสเสีกนาำสถอนให้ถนองหลัาาำสและจุดมุ่งหมำก 
ของหลัาถูตส 

4. จัดาิจาสสมถ่งเถสิมาำสจัดาำสเสีกนสู้ เช่น าำสจัดนิทสสึาำส าิจาสสมยิชำาำสาำสปสะายดแข่งขัน 
จัดถอนเถสิม จัดาำสเสีกนาำสถอนให้นัาเสีกนได้ึกาาำค้นคย้ำด้ยกตนเองเป็นาำสถ่งเถสิมให้นัาเสีกนสู้จัาใช้เยลำย่ำง 
ให้เป็นปสะโกชน์ 

5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้สับมอบหมำก 
 
5. คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย 

๑. นางสาววาสนา ศุขพัชรไพศาล    หัวหน้าระดับปฐมวัย 
๒. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    ผู้ช่วยหัวหน้าระดับปฐมวัย 
๓. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๔. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๕. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๖. นางสาวศุภรัตน์ วัฒนา    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๗. นางสาวปิ่นมณ ี ขวัญเมือง    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
๘. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
๙. นางอุษา  เมฆสุข     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
๑๐.นางศิวพร  พันธ์ล าภักดิ์    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
๑๑. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๑๒. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๑๓. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ 
๑๔. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ 
๑๕. นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๑๖. นางอรอุมา เพชรบ ารุง             ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 



 
 

๑๗. นายวสิน  หนุนพล     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
๑๘. นายสิรพิชญ ไชยสาลี    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
๑๙. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์   หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒๐. นางอุษา เมฆสุข     ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

มีหน้ำที ่
๑. ปสะถำนงำนจัดให้มีาำสึกาาำยิเคสำะห์หลัาถูตสถาำนึกาาำ และหลัาถูตสท้องาิ่น เพ่ือให้มีคยำมสู้ 

คยำมเข้ำใจเาี่กยาับหลัาถูตส นำไปถู่าำสจัดาิจาสสมาำสเสีกนสู้ 
๒. ติดตำมและปสะเมินผลาำสใช้หลัาถูตส ถสุปป ัญหำและหำแนยทำงแา้ไขป ัญหำ เพ่ือปสับปสุง 

หลัาถูตสให้ เหมำะถมาับถภำพของโสงเสีกน 
3. ก าหนดงาน โครงการ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการของโครงการ 
4. ให้ค ำแนะน าและช่ยกเหลือในาำสผลิตถื่อาำสเสีกนาำสถอน าำสจัดหสือปสับปสุงแผนาำสจัดาำส 

เสีกนสู้ให้เหมำะถมาับโสงเสีกน และนโกบำกของถาำนึกาาำ 
5. คยบคุมาำสใช้หนังสือปสะาอบาำสจัดาำสเสีกนสู้ ถื่อ ยัถดุ อุปาสณ์ต่ำง ๆ ในโสงเสีกน 
6 . ด ำ เนิ น า ำ ส ให้ ทุ า า ลุ่ ม ถ ำ ส ะ า ำ ส เสี ก น สู้  มี ถื่ อ า ำ ส ถ อ น  ยั ถ ดุ ฝึ ก ที่ ไ ด้ ม ำ ต ส ฐ ำ น 

และจัดบสสกำาำึทำงยิชำาำส 
7. ึกาาำยิเคสำะห์แผนาำสเสีกน าำสจัดสำกยิชำต่ำง ๆ ให้ถอดคล้องาับคยำมถนใจ คยำมานัดของ 

นัาเสีกน และบุคลำาสในาลุ่มถำสะฯ 
8. ยำงแผน และด ำเนินาำสให้มีาำสจัดถอนเถสิมให้าับนัาเสีกนตำมโอาำถ 
9. อ ำนยกคยำมถะดยาด้ำนาำสจัดาำสเสีกนสู้จัดบสสกำาำึทำงยิชำาำสให้เอ้ือต่อาำสจัดาำสเสีกนสู้ 
10. จัดาิจาสสมพัฒนำคสู เพ่ือเพ่ิมึัากภำพให้าับคสูอก่ำงต่อเนื่อง 
11. จัดกิจกรรมทางวิชาการท่ีสอดคล้องกับสาระการเรียนรู้ 
12. ด ำเนินาำสเาี่กยาับาำสจัดตำสำงถอน ตำสำงาำสใช้ห้อง ตำสำงถอนปสะจ ำชั้นให้เป็นป ัจจุบัน  
13. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้สับมอบหมำก 

 
6. คณะกรรมกำรกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ ์     ประธาน 
๒. นายวสิน  หนุนพล      กรรมการ 
๓. นายณัฐกิตติ์ สงแก      กรรมการ 
4. นางอุษา  เมฆสุข      กรรมการ 
5. นางสาววาสนา  ไทยเอียด     กรรมการ 
6. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์     กรรมการ 
7. สิรพิชญ  ไชยสาลี      กรรมการ 
๘. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ     กรรมการและเลขานุการ 

6.1 คณะกรรมกำรกิจกรรมลูกเสือ  ประกอบด้วย 
๑. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์     ประธาน 
๒. นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล     กรรมการ 
๓. นางสาวพัสดี เพชรไพ     กรรมการ 
4. นายจตุพร  ท่อนทอง      กรรมการ 
5. นางสาววิชชุดา  ด าเนินผล     กรรมการ 



 
 

6. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค     กรรมการ 
7. นายวสิน  หนุนพล      กรรมการ 
๘. นายสิรพิชญ  ไชยสาล ี     กรรมการ 
๙. นายณัฐกิตติ์ สงแก      กรรมการและเลขานุการ 

6.2 คณะกรรมกำรกิจกรรมยุวกำชำด  ประกอบด้วย 
๑. นางอุษา  เมฆสุข      ประธาน 
๒. นางสาวดลยา  สุขกาว     กรรมการ 
๓. นางสาวภูริดา  โกลาหล     กรรมการ 
4. นางสาวพิชญาดา   ธราพร     กรรมการ 
5. นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ     กรรมการ 
6. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ     กรรมการ 
7. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันตวิัฒน์    กรรมการ 
8. นางสาววาสนา  ไทยเอียด     กรรมการและเลขานุการ 

  
 มีหน้าที่ 

๑. ด ำเนินงำนาิจาสสมพัฒนำผู้เสีกนตำมโคสงถส้ำงของหลัาถูตสและนโกบำกของหลัาถูตสและนโกบำก 
ของถาำนึกาาำ 

๒. จัดปสะชุมคสูที่ปสกาาำาิจาสสม 
๓. จัดท ำแผน โคสงาำส และปฏิทินปฏิบัติงำนาิจาสสม 
๔. ให้ค าแนะนำแา่คสูที่ปสกาาำาิจาสสม และนัาเสีกนตำมคยำมเหมำะถม 

  า ำาับ ติดตำมและปสะถำนงำนาำสด ำเนินาำสจัดาิจาสสมให้อกู่ในสะเบีกบข้อบังคับของถาำนึกาาำ      
  ๖. สยบสยมผลาำสด ำเนินาำสจัดาิจาสสมนัาเสีกนเถนอต่อผู้บสิหำสถาำนึกาาำ  
๗. ยิเคสำะห์ปัญหำต่ำง ๆ ในาำสด ำเนินาิจาสสม เพ่ือหำทำงปสับปสุงและแา ้ไขปัญหำนั้น ๆ  
๘. า ำาับติดตำมาำสใช้ถื่อยัถดุอุปาสณ์พัฒนำผู้เสีกน 
๙. ติดต่อปสะถำนงำนด้ำนาิจาสสมพัฒนำผู้เสีกนาับหน่ยกงำนอื่นที่เา่ีกยข้อง  
๑๐. ปสะเมินผลาำสจัดาิจาสสมแต่ละาิจาสสมเถนอต่อผู้อ ำนยกาำสถาำนึกาาำท่ีได้จัดาิจาสสมพิเึา  

และถสุปผลาำสปฏิบัติงำน  
๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้สับมอบหมำก 

7. คณะกรรมกำรงำนวิชำกำร จัดโครงสร้ำงเวลำเรียน ก ำหนดกำรวัดผลประเมินผลกำรกำรเทียบโอนผลกำรเรียน
และจัดกำรศึกษำ ประกอบ 

๑. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง     ประธาน 
๒. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง     กรรมการ 
๓. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ์     กรรมการ 
4. นางสาวพิชชาภา เวชกุล     กรรมการ 
5. นางสาวณัฐสุนีย์  มัชณิกะ     กรรมการ 
6. นางสาวสิริลักษณ์ รัตนคต     กรรมการ 
7.ว่าที่ร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา    กรรมการและเลขานุการ 
 
 



 
 

 มีหน้าที่ 
1. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
5. มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล พร้อมทั้งให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับ

การวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่คยำมสู้เาี่กยาับาำสปสะเมินผลาำสเสีกน 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ  และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7.จัดระบบสารสนเทศด้านงานวิชาการ เกี่ยวกับเอกสารงานวิชาการ เกียรติบัตรรางวัลนักเรียน เพ่ือใช้

ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
8. ปสะถำนาับาลุ่มถำสะาำสเสีกนสู้ต่ำง ๆ ในาำสจัดท ำข้อถอบ า ำหนดตำสำงถอบ าสสมาำสคุมถอบ 

และด ำเนินาำสถอบ 
9 . ปสะถำนาับคสูที่ปสกาาำและผู้ปาคสองนัาเสีกน ในาสณีที่ ตสยจพบย่ำนัาเสีกนมีปัญหำ  

เสื่องผลาำสเสีกนาำสจบหลัาถูตส 
9. ท าทะเบียนควบคุมหนังสือราชการและเอกสารวิชาการ งานสารบรรณฝ่ายวิชาการ 
10.จัดป้ายนิเทศ ป้ายประกาศ ของฝ่ายวิชาการ ป้ายตารางสอบทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
10. บริการตอบค าถาม อ านวยความสะดวก ในการติดต่อประสานงานกับฝ่ายวิชาการ 
11. บริการข่าวสาร การผลิตเอกสารของฝ่ายวิชาการ บริการทางวิชาการแก่บุคลากร 
12. น าเสนอข้อมูล รวบรวมข้อมูลของฝ่ายวิชาการ จัดแสดงหรือน าเสนอสถิติงานวิชาการฃ 
13. จัดให้มีาำสเทีกบโอนคยำมสู้ ทัาาะปสะถบาำสณ์และผลาำสเสีกนจำาถาำนึกาาำอ่ืน และอ่ืน  ๆ 

ตำมแนยทำงที่าสะทสยงึกาาำธิาำสา ำหนด 
  14. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้สับมอบหมำก 
 
8. คณะกรรมกำรงำนธุรกำรทะเบียนวัดผลประเมินผลและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน ประกอบด้วย 

๑. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ     ประธาน 
๒. นางสาวตรงกมล  มีชัย     กรรมการ    
๓.นางสาววรรนิภา  คงสิทธ์     กรรมการและเลขานุการ   

 มีหน้าที่ 
1. จัดท าเอกสารงานทะเบียนวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาในทุก 

ภาคเรียน 
2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
3. บริการตอบค าถาม อ านวยความสะดวก ในการติดต่อประสานงานกับฝ่ายวิชาการที่เก่ียวกับงาน

ทะเบียน 
4. ปสะถำนาับคสูที่ปสกาาำและผู้ปาคสองนัาเสีกน ในาสณี ที่ ตสยจพบย่ำนัา เสีกนมีปัญหำ  

เสื่องเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ที่ไม่ตรงกับงานทะเบียนในการประเมินผล 
5. จัดให้มีาำสเทีกบโอนคยำมสู้ ทัาาะปสะถบาำสณ์และผลาำสเสีกนจำาถาำนึกาาำอ่ืน และอ่ืน  ๆ 

ตำมแนยทำงที่าสะทสยงึกาาำธิาำสา ำหนด 



 
 

6. ดูแลรักษา และจัดเก็บเอกสารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยอยู่เสมอ 
7. ควบคุม ดูแล รักษา วัสดุ และครุภัณฑ์ท่ีใช้ในส านักงานวิชาการ งานทะเบียน 
8. ท าทะเบียนควบคุมหนังสือราชการและเอกสารวิชาการที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้สับมอบหมำก 

9. งำนระดับชั้นเรียน ประกอบด้วย 
 9.1 ระดับปฐมวัย  

๑. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล    หัวหน้าศูนย์ปฐมวัย 
๒. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล    หัวหน้าระดับปฐมวัย 
๓. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา    หัวหน้าสายชั้นอนุบาลปีที่ 1 
๔. นางสาวเด่นนภา  พูลติ้ม     หัวหน้าสายชั้นอนุบาลปีที่ 2 
๕. นางสาววนิดา  เสือทอง     หัวหน้าสายชั้นอนุบาลปีที่ 3 
๖. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    วิชาการสายชั้นปฐมวัย 
7.นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา    วิชาการสายชั้นปฐมวัย 
8. นางสาววนิดา แพเพชรทอง    วัดผลระดับปฐมวัย 
9. นางสาวพัชรพร  มีเพียร     วัดผลระดับปฐมวัย 
10.นางสาวกัญญารัตน์ เส็นบัตร    ประชาสัมพันธ์ชั้นปฐมวัย 
11.นางสาวกลอยใจ  นาคทุ่งเตา    พยาบาลสายชั้นปฐมวัย 
12. นางสาวเรวดี ทองสอน     พยาบาลสายชั้นปฐมวัย 
13.นางสาวสุภัทรา  เศรษสระ    แนะแนวสายชั้นปฐมวัย  
14.นางสาวเด่นนภา  พูลติ้ม     แนะแนวสายชั้นปฐมวัย 

       15.นางสาวประภา เผือดเชาว์ไว    ธุรการสายชั้นปฐมวัย  
16.นางสาววนิดา เสือทอง     กิจการสายชั้นปฐมวัย 
17.นางสาวพิชชาภา  เวชกุล     กิจการสายชั้นปฐมวัย 

  
9.2 ระดับชั้นประถมศึกษำปีท่ี 1 

1. นางฉายา  ลาชโรจน์     หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
2. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์     วิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
3. นางสาววาสนา ไทยเอียด     วัดผลระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
4. นางสาวตรงกมล  มีชัย     ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที ่1 
5. นางสาวศศิธร หนูฉิม     ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
6. นางสาวพันทิพา ทิพยฤกษ์    แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
7. นางสาวดลยา  สุขกาว     แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
8. นางกาญจนา  กรีมละ     อนามัยระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
9. นางสาวเพชรลดา พลายทอง    อนามัยระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
10.นางเอมอรณ์  ชูจิต     กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
11.นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล    กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
12.นายสิรพิชญ  ไชยสาลี     กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 

9.3 ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2 
1. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ     หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
2. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    วิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 



 
 

3. นางอรอุมา  เพชรบ ารุง     วัดผลระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
4. นางสาววรรณวจี  แดงมา     วัดผลระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
5. นางสาวศรัญญา สังข์เพชร    ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
6. นางสาวกัญจนา  แก่นงาม     ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
7. นางสาวลลิตา เภอเกลี้ยง     แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
8. นางสาวภูริดา  โกลาหล     อนามัยระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
9. นางสาวรัตนาภรณ์ สุทธิการ    อนามยัระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
๑๐.นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร     กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
11.นางสาวพัสดี เพชรไพ     กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
12.นางสาวกชกร ช่วยศรีสวัสดิ์    กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 

 9.4 ระดับชั้นประถมศึกษำปีท่ี 3 
1. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ     หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
2. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์       วิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
3. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง     วัดผลระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
4. นางอุษา  เมฆสุข      ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
5. นางสาววรรนิภา  คงสิทธ์     แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 
6. นางสาวพิชญาดา   ธราพร    อนามัยระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 

      8. นางสาวธิติญาภา  รัตนะ       อนามัยระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
  9. นายณัฐกิตติ์  สงแก     กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
  10.นางสาวมณิการ์ เกิดไพบูลย์    กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 

9.5 ระดับชั้นประถมศึกษำปีท่ี 4 
1. นางสาวภัชรา  พุกพะยา     หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
2. นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ     วิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
3. นางปาริชาต   กลับกลาย     วัดผลระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
4. นางชุตินันท์ เทือกสุบรรณ     วัดผลระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
5. นางสาวณฐมน สุดลึก     ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
6. นางสาวผกาทิพย์ ดอกสี     แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
7. นางศิวพร  พันธ์ล าภักดิ์     แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
8. ว่าที่ร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา    อนามัยระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
9. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์      กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
10.นายจตุพร  ท่อนทอง     กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 

9.6 ระดับชั้นประถมศึกษำปีที่ 5 
1. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
2. นายชัยเดช  บุญสอน     วิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
3. นางสาววิชชุดา  ด าเนินผล    วัดผลระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
4. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล    ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
5. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา     ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
6. นางทิวาพร ขุนเสถียร     แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
7. นางอรวรรณ  ชุมขวัญ     แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
8. นางสาวสิริลักษณ์ รัตนคต     อนามัยระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 



 
 

9. นายกรณ์ธรากาญจน์  ไชยรัตน์    กิจการระดับประถมศึกษาปีที่ 5  
10.นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ     กิจการระดับประถมศึกษาปีที่ 5 

9.7 ระดับชั้นประถมศึกษำปีท่ี 6 
1. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ     หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
2. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร    วิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
3. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค    วัดผลระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
4. นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม    ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
5. นางสาวณัฐสุนีย์ มัชณิกะ     ธุรการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
6. ว่าที่ร้อยตรีศุภราช แก้วมีศรี    แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
7. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์     แนะแนวระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
8. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์    อนามัยระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
9. นายวสิน  หนุนพล     กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
10. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    กิจการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

 มีหน้ำที่ 
1. ปกครองดูแลความประพฤตินักเรียนในระดับชั้น 
2. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและฝ่ายต่าง ๆ 
3. ให้ค าปรึกษา เสนอแนะ ติดตามการด าเนินงานกับครูประจ าชั้นในระดับชั้น 
4. ควบคุม ดูแลการเข้าเรียน การสอบกรณีพิเศษ 
5. ดูแลด้านสุขภาพ อนามัยของนักเรียน 
6.ควบคุม  ดูแล และแก้ ไขความประพฤตินั กเรียนในแต่ละชั้น เรียนโดยมีหั วหน้าระดับชั้น 

เป็นผู้ประสานงานและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนสิ้นปีการศึกษา 
7. ดูแลงานกิจการนักเรียน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน รวมทั้งการศึกษาแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน 
8. การลงโทษนักเรียน บันทึกเป็นหลักฐาน น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนและแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
9. ออกใบเกียรติบัตรและเชิดชูเกียรติแก่นักเรียนที่ท าความดี และออกใบรับรองความประพฤติ 
10. ท าหนังสือถึงผู้ปกครองแจ้งความประพฤติที่ไม่เหมาะสม ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามโอกาส 
11. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานระดับชั้นเรียน เสนอโรงเรียนก่อนสิ้นปีการศึกษา 
12. จัดกิจกรรมทางวิชาการ 
13. จัดตารางสอนร่วมกับหัวหน้าสาระการเรียนรู้ 
14. จัดสอนแทน 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งำนแนะแนว  
๑.ว่าที่ร้อยตรีศุภราช แก้วมีศรี     หัวหน้างานแนะแนว 
๒. นางสาวเด่นนภา  พูลติ้ม     ผู้ช่วย 
๓. นางสาวดลยา  สุขกาว     ผู้ช่วย 
4. นางสาวพันทิพา ทิพยฤกษ์     ผู้ช่วย 
5. นางสาวลลิตา เภอเกลี้ยง     ผู้ช่วย 
6. นางสาววรรนิภา คงสิทธิ์     ผู้ช่วย 
7. นางศิวพร  พันธ์ล าภักดิ์     ผู้ช่วย 
8. นางสาวผกาทิพย์ ดอกสี     ผู้ช่วย 
9. นางสาวจิตรา สัมพันธ์     ผู้ช่วย 



 
 

10. นางอรวรรณ ชุมขวัญ     ผู้ช่วย 
11. นางสาวสุภัทรา  เศรษสระ     ผู้ช่วย 
12.นางทวิาพร ขุนเสถียร     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานแนะแนวของโรงเรียน ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. ควบคุม ดูแล ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานบริหารเงินทุนให้บังเกิดผลดี 
3. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อพัฒนางานแนะแนว 
4. จัดท าเอกสาร หลักฐาน และข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานแนะแนว 
5. บริหารศูนย์แนะแนวให้เป็นระบบ สะอาด เรียบร้อยอยู่เสมอ 
6. อ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อ 
7. เป็นศูนย์กลางในการส่งเสริมคุณภาพการแนะแนว 
8. ให้ค าปรึกษาแนะแนวเกี่ยวกับงานแนะแนว 
9. จัดอบรมสัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ ศึกษาดูงานแนะแนว 
10. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณภาพงานแนะแนว  
11. ร่วมด าเนินการศึกษา ค้นคว้า วิจัย เพ่ือพัฒนางานแนะแนว 
12. จัดท าวารสารแนะแนว 
13. จัดหา ส่งเสริม เผยแพร่เกียรติคุณ ครูประจ าชั้นและครูแนะแนวดีเด่น 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
๑. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร     หัวหน้า 
2. ว่าที่ร้อยตรีจิตรมณี ศักดา     ผู้ช่วย 
3. ว่าที่ร้อยตรีศุภราช  แก้วมีศรี     ผู้ช่วย 
4. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง     ผู้ช่วย 
5. นางสาววรรณวจี แดงมา     ผู้ช่วย 
6.นางสาวศศิธร หนูฉิม      ผู้ช่วย 
7.นางสาววัชรีพร   สมพงษ์          ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
๑. ึกาาำ ยิเคสำะห์ ยิจัก าำสบสิาำสาำสจัดาำสและาำสพัฒนำคุณภำพงำนยิชำาำสในภำพสยมของ 

ถาำนึกาาำ 
๒. ถ่งเถสิมให้คสูึกาาำ ยิเคสำะห์ ยิจัก เพ่ือพัฒนำคุณภำพาำสเสีกนสู้ในแต่ละาลุ่มถำสะาำสเสีกนสู้  
๓. ปสะถำนคยำมส่ยมมือในาำสึกาาำ ยิเคสำะห์ ยิจัก ตลอดจนาำสเผกแพส่ผลงำนยิจักหสือพัฒนำ 

คุณภำพาำสเสีกนาำสถอน และงำนยิชำาำสาับถาำน กึาาำ บุคคล องค์าสหน่ยกงำนและถาำบันอื่น  
๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้สับมอบหมำก 

12. งำนห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้    
๑. นางสาวศศิธร หนูฉิม      หัวหน้า 
2. นางสาวผกาทิพย์ ดอกสี     ผู้ช่วย 
3. นางสาวรัตนาภรณ์ สุทธิการ     ผู้ช่วย 
3. นางสาวลลิตา เภอเกลี้ยง     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

 



 
 

 มีหน้ำที่ 
๑. ยำงแผนบสิหำสงำนห้องถมุดให้ด ำเนินไปตำมนโกบำกและยัตาุปสะถงค์ท่ีตั้งไย้ 
๒. จัดหำและคัดเลือาหนังถือเข้ำห้องถมุดให้ถอดคล้องาับหลัาถูตสและคยำมสู้ทั่วไป  
๓. จัดท ำและจัดเา็บถมุดทะเบีกนต่ำง ๆ ของห้องถมุดให้เป็นปัจจุบันเถมอ  
๔. ถ่งเถสิมและจัดาิจาสสมสัาาำสอ่ำนให้นัาเสีกนได้พัฒนำนิถักสัาาำสอ่ำน 
5. ให้ค ำแนะน าแา่คสูและนัาเสีกนในาำสค้นคย้ำหนังลือในห้องถมุด 
6. า ำหนดสะเบีกบต่ำง ๆ เาี่กยาับาำสใช้ห้องถมุดเถนอผู้บสิหำส เพื่อขออนุมัติต่อไป 
๗. จัดเา็บและสยบสยม จัดหมู่ จุลถำสและาฤตภำค 
๘. จัดท ำาำสซ่อมแซมหนังถือที่ช าสุดให้เป ็นปัจจุบัน 
๙. สับผิดขอบยัถดุ คสุภัณฑ์ ของห้องถมุด 
๑๐. คยบคุม บ ำสุงสัาาำห้องถมุด ICT พส้อมทั้งคอมพิยเตอส์และ อุปาสณ์ปสะาอบทั้งสะบบ พส้อมใช้    

  ๑๑. เา็บสยบสยมถาิติต่ำง ๆ เาี่กยาับห้องถมุดและสำกงำนเถนอผู้บสิหำสทสำบ  
๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้สับมอบหมำก 

13. งานพัฒนานวัตกรรม และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
๑. นายชัยเดช  บุญสอน      หวัหน้า 
๒. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร     ผู้ช่วย 
๓. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง     ผู้ช่วย 
๔. นางสาวตรงกมล มีชัย     ผู้ช่วย 
๕. ว่าทีร่้อยตรศีุภราช  แก้วมีศรี     ผู้ช่วย 
๖. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
๑. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหา พัฒนานวัตกรรมและสื่อการ 

เรียนรู้ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา

ที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่  ๆ เกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่ เสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนานวัตกรรม
และสื่อการเรียนรู้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

14. งำนกำรจัดกำรศึกษำเรียนรวม    
๑. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง         หัวหน้า 
๒. นางสาววาสนา ไทยเอียด     ผู้ช่วย 
3. นางสาวลลิตา  เภอเกลี้ยง     ผู้ช่วย 
4. นางสาวศศิธร หนูฉิม      ผู้ช่วย 
5. นางสาวภัชรา พุกพะยา     ผู้ช่วย 
6. นางสาวปิยรัตน์ ทิพย์บุญทอง     ผู้ช่วยและเลขานุการ  

 

 



 
 

 มีหน้ำที ่
1. ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
2. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
3. สนับสนุนจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
4. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองที่มีความบกพร่องด้านต่าง ๆ 
5. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
6. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

15. งำนประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
๑.นางสาวศุภรัตน์ วัฒนา     หัวหน้า    
๒. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร     ผู้ช่วย 
๓. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล    ผู้ช่วย 
๔.นางสาววัชรีพร  สมพงษ์     ผู้ช่วย 
๕.นางสาวอุษา เมฆสุข      ผู้ช่วย 
๖. นายวสิน  หนุนพล      ผู้ช่วย 
๗. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ     ผู้ช่วย 
๘.นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร     ผู้ช่วย 
๙.นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ     ผู้ช่วย 
10. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    ผู้ช่วย 
11. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง     ผู้ช่วย 
12.นางปาริชาต กลับกลาย     ผู้ช่วย 
13.นางสาวจิตรา  สัมพันธ ์     ผู้ช่วย 
14. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3. จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง 

ระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle) หรือที่
รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
16. งำนโครงกำรพิเศษ 
  16.1 โครงกำร English Program 

1. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์     หัวหน้า    
2. นางชุตินันท์  เทือกสุบรรณ        ผู้ช่วย 
3. นางอรอุมา  เพชรบ ารุง     ผู้ช่วย 



 
 

4. นางสาวศศิธร  หนูฉิม     ผู้ช่วย 
5. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    ผู้ช่วย 
6. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    ผู้ช่วย 
7. นางสาวเด่นนภา  พูลติ้ม     ผู้ช่วย 
8. นางสาวกรรณิการ์  นาคเสนา    ผู้ช่วย 
9. นางกาญจนา กรีมละ     ผู้ช่วย 
10. นางสาวสุภัทรา เศรษสระ    ผู้ช่วย 
11. นางสาวตรงกมล  มีชัย     ผู้ช่วย 
12. นางสาวพิชชาภา  เวชกุล    ผู้ช่วย 
13. นางสาวกัญญารัตน์ เส็นบัตร    ผู้ช่วย 
14. นางสาวพิชญาดา   ธราพร    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. ประสานงาน ก ากับ ติดตาม ประเมินผล งานวิชาการ English Program 
2. จัดท าแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนสองภาษา English Program 
3. ก ากับ ติดตาม การจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 
4. ร่วมการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 
5. ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ต าราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตาม

โครงการ 
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่าง ๆ ตามโครงการ 
7. สรุปประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการ 

      8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีไดส้ับมอบหมำก 

16.2 โครงกำรห้องเรียนพิเศษส่งเสริมศักยภำพทำงวิทยำศำสตร์คณิตศำสตร์และเทคโนโลยี 
1. นางปาริชาต  กลับกลาย     หัวหน้า    
2. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง    ผู้ช่วย 
3. นางสาวธิติญาภา รัตนะ     ผู้ช่วย 
4. ว่าที่ร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา    ผู้ช่วย 
5. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร    ผู้ช่วย 
6. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา     ผู้ช่วย 
7. นางสาววรรณวจี  แดงมา    ผู้ช่วย 
8. นางสาวณฎัฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์    ผู้ช่วย 
๘. นางสาวศรัญญา  สังข์เพชร    ผู้ช่วย 
๙. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร    ผู้ช่วย 
10. นายชัยเดช  บุญสอน     ผู้ช่วย 
11. ว่าทีร่้อยตรีศุภราช  แก้วมีศรี    ผู้ช่วย 
12. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    ผู้ช่วย 
13. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    ผู้ช่วย 
14. นางสาวศุภรัตน์  วัฒนา    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 



 
 

 มีหน้ำที ่
1. ประสานงาน ก ากับ ติดตาม ประเมินผล งานวิชาการ ห้องเรียนพิเศษส่งเสริมศักยภาพทาง

วิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
2. จัดท าแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนพิเศษส่งเสริมศักยภาพทางวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
3. ก ากับ ติดตาม การจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 
4. ร่วมการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 
5. ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ต าราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตาม

โครงการ 
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่าง ๆ ตามโครงการ 
7. สรุปประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการ 
8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้สับมอบหมำก 

 
2. ฝ่ำยบริหำรแผนงำนและงบประมำณ 
รองผู้อ านวยการฝ่ำยบริหำรแผนงำนและงบประมำณ 
นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์     

มีหน้าที่ 
๑. ท ำหน้ำที่แทนและปฏิบัติงำนตำมที่ผู้อ ำนยกาำสถาำนึกาาำมอบหมาย 
๒. เป็นที่ปสกาาำของผู้อ ำนยกาำสเา่ีกยาับงำนต่ำง ๆของฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
๓. ดูแล คยบคุม นิเทึ ติดตำมผลาำสปฏิบัติงำนฝ่ายบริหารแผนและงบประมาณ 
๔. ปสะเมินผลาำสปฏิบัติงำนของฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ  
5. เป็นาสสมาำสที่ปสกาาำของฝ่ำกบสิหำสเาี่กยาับงำนต่ำง ๆ ของโสงเสีกน  
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้สับมอบหมำก 

 
หัวหน้าฝ่ายบริหำรแผนงำนและงบประมำณ 
นางสาวสุกัญญา ทองนาค   

มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ วางแผนงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๒. ก าหนดนโยบาย แผนงานและการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๓. ก ากับติดตามการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๔. ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน เสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไข ปัญหาการด า เนินงานของ 

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
 

1. คณะกรรมกำรงำนแผนและนโยบำย 
1. นายศุภชัย  เวชกุล   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธาน 
3. นางสาวชนิดา  ชะตา   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
4. นายศักดิ์ชริน  อาจหาญ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 



 
 

5. นางสาวอาริสา  หนูกลิ่น  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
6. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง  คร ู    กรรมการ 
7. นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร  คร ู    กรรมการ 
8. นายชัยเดช  บุญสอน   คร ู    กรรมการ 
9. นางสาวสุกัญญา ทองนาค  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดนโยบายและเป้าหมายการบริหารงาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับนโยบายและทิศทางการจัด 

การศึกษาของโรงเรียนและสภาพความจ าเป็นของท้องถิ่น 
2. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระยะ 3 ปี ร่วมกับคณะกรรมการบริหารโรงเรี ยน และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี  ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
3. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  และตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ
สายงาน  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  

4. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  
5. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้อง

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
6. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา  
7. ควบคุมการใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการของโรงเรียน 
8. ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
9. รายงานผลการสรุป และประเมินโครงการเสนอโรงเรียน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. คณะกรรมกำรบริหำรงำนงบประมำณ 

1. นางสาวสุกัญญา ทองนาค     ประธาน 
2. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล     กรรมการ 
3. นางศิวพร  พันธ์ล าภักดิ์     กรรมการ 
4. นางทิวาพร ขุนเสถียร     กรรมการ 
5. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง     กรรมการ 
6. นางสาวพัสดี  เพชรไพ     กรรมการ 
7. นางสาววิชชุดา  ด าเนินผล     กรรมการ 
8. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค     กรรมการ 
9. นางสาวธิติญาภา  รัตนะ       กรรมการ 
๑๐.นายณัฐกิตติ์  สงแก      กรรมการ 
๑๑.นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสดิ์     กรรมการ 

  12. นางสาวภัชรา  พุกพะยา     กรรมการ 
  13. นางสาวกัญจนา  แก่นงาม     กรรมการ 
  14. นางสาวภูริดา  โกลาหล     กรรมการ 
  ๑5.นางอรอุมา  เพชรบ ารุง     กรรมการและเลขานุการ 

 



 
 

 มีหน้ำที ่
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
2. การจัดสรรงบประมาณ 
3. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้ง เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
4. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษา

เป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
8. การบริหารการเงิน 
9. การบริหารบัญชี 
10. การบริหารพัสดุสินทรัพย์ 
11. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. คณะกรรมกำรบริหำรงำนงบประมำณ (บัญชี) ประกอบด้วย 
1. นางทิวาพร ขุนเสถียร     ประธาน 
2. นางอรอุมา  เพชรบ ารุง     กรรมการ 
3. นางสาวธิติญาภา  รัตนะ       กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. จัดท าบัญชีเกี่ยวกับการจ่ายเงินทุกประเภท และ/หรือทะเบียนการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
2. จัดท า ดูแล เก็บรักษาเอกสารการเงินทุกประเภท ส าเนาเอกสารทุกอย่าง 
3. จัดท ารายงานเกี่ยวกับการเงินตามที่ก าหนดเงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ ตลอดจนเงินอ่ืน ๆ 
4. ศึกษาท าความเข้าใจกฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่ทางราชการก าหนดโดยเคร่งครัด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวสิทธิและเอกสารการเงินทั่วไป 
6. จัดท าหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับสิทธิและเอกสารการเงินทั่วไป 
7. ควบคุมการเบิกจ่ายและการใช้ใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เก็บรักษา

ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน จัดท าบัญชีคุมใบเสร็จรับเงิน 
8. จัดท าเอกสาร ทะเบียน บัญชี หลักฐานทางการเงินทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน 
9. ด าเนินการเก่ียวกับกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(กบข.) 
10. อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษาแก่ผู้มาติดต่อราชการทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. คณะกรรมกำรบริหำรงำนงบประมำณ (กำรเงิน) ประกอบด้วย 

1. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค     ประธาน 
2. นางสาวพัสดี เพชรไพ     กรรมการ 
3. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล     กรรมการและเลขานุการ  

 



 
 

มีหน้ำที ่
1. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
2. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
3. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
4. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
5. จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา  

ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  
6. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  
7. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน

โรงเรียน  
8. จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ  
9. จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน  
10. จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
11. ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกัน

ตนเองของลูกจ้าง  
12. จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน

ประกันสังคมจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
13. รับ-ส่งหนังสือราชการ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ และจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตาม

ระเบียบงานสารบรรณฯ 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. คณะกรรมกำรกำรท ำเบิกจ่ำยสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล ค่ำกำรศึกษำบุตร และงำนประกันสังคม 

1. นางอรอุมา  เพชรบ ารุง     ประธาน 
2. นางสาวพัสดี เพชรไพ     กรรมการ 
3. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล     กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก ผู้ป่วยใน 
2. จัดท าหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
3. เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  
4. เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
5. เบิกจ่ายเงินประกันสังคม 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

6. คณะกรรมกำรบริหำรงำนงบประมำณ (งำนพัสดุ) ประกอบด้วย 
1. นางศิวพร  พันธ์ล าภักดิ์     ประธาน 
2. นางสาววิชชุดา  ด าเนินผล     กรรมการ 
3. นางสาวกัญจนา  แก่นงาม     กรรมการ 
4. นางสาวภูริดา  โกลาหล     กรรมการ 



 
 

5. นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสดิ์       กรรมการ 
6. นางสาวภัชรา  พุกพะยา     กรรมการ 
7. นายณัฐกิตติ์   สงแก      กรรมการ 
8. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง     กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
๑. พิจารณาตามระเบียบพัสดุรวบรวมรายงานขอซื้อ/จ้าง ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ

จากโรงเรียน วิธีเสนออนุมัติซื้ออนุมัติจ่ายโดยผ่านรองฯผู้อ านวยการบริหารงบประมาณและเป็นประธานกรรมการ
จัดซื้อ/จ้างร่วมกับพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้และฝ่ายต่าง ๆ 

2. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  

3. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ - จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี  

4. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัด
จ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  

5. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ  

6. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และงาน  

7. ลงรับเรื่องขออนุมัติ ซื้อ/จ้าง/ซ่อม ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และฝ่ายงานต่าง ๆ  
8. รับรองรายงานขอซื้อ/จ้าง ตรวจสอบราคามาตรฐานพร้อมทั้งควบคุมงบประมาณ 
9. พิจารณาเสนอขอซ่อมแซมพัสดุที่ช ารุด 
10. ลงบัญชีควบคุมการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสารฝ่ายต่าง ๆ 
11. ลงบัญชีคุมเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
12. เก็บรวบรวมเอกสารรับ-จ่ายที่ลงบัญชีเรียบร้อยแล้วให้เป็นระเบียบ 
13. พิจารณาตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับ เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติการจ่าย 
14. ด าเนินการและจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
15. ด าเนินการและจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินและค่าวัสดุบริโภคของโรงเรียน 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
7. คณะกรรมกำรจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับค่ำครุภัณฑ์ กำรเบิก - จ่ำยและรหัสหมำยเลขครุภัณฑ์ 
ประกอบด้วย 

1. นางศิวพร  พันธ์ล าภักดิ์     ประธาน 
2. นางสาววิชชุดา  ด าเนินผล     กรรมการ 
3. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง     กรรมการ 
4. นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสดิ์       กรรมการ 
5. นางสาวภูริดา  โกลาหล     กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับค่าครุภัณฑ์และรหัสหมายเลขครุภัณฑ์ 
2. ลงประวัติการซ่อมแซม บ ารุงรักษาทรัพย์สินเกี่ยวกับค่าครุภัณฑ์ของโรงเรียน 



 
 

3. จัดท าเอกสารประกอบกาเบิกจ่ายเกี่ยวกับครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
4. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
5. ตีราคาและคิดค่าเสื่อมราคาเกี่ยวกับค่าครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
6. จัดท ารายงานมูลค่าสุทธิของทรัพย์สินเกี่ยวกับค่าครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
7. ด าเนินการหาผู้รับผิดชอบตามระเบียบฯกรณีท่ีมีพัสดุของโรงเรียนสูญหายและการจ าหน่ายพัสดุ 
8. ด าเนินการเก่ียวกับการยืมพัสดุและทวงถามเม่ือครบก าหนดพร้อมทั้งอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ที่มา 

ติดต่อขอยืม 
9. พิจารณาการตรวจรับ เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติการจ่าย 
10. จัดเก็บรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
11. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อใช้ในการประเมินผลปฏิบัติงานของโรงเรียน 
12. ด าเนินการและจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเกี่ยวกับค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
13. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างและรหัสหมายเลขทรัพย์สิน 
14. ลงประวัติการซ่อมแซม บ ารุงรักษาเกี่ยวกับค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
15. ตีราคาและคิดค่าเสื่อมราคาเก่ียวกับค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
16. รายงานผลการตรวจรับเพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติการจ่าย 
17. จัดเก็บรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
  

3. ฝ่ำยบริหำรบุคคล 
รองผู้อ านวยการฝ่ำยบริหำรบุคคล  
นางสาวอาริสา  หนูกลิ่น   

มีหน้าที่ 
1. ด าเนินงานวางแผนพัฒนาบุคลากรของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงบประมาณของโรงเรียน     
3. เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 
4. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของโรงเรียน  
5. ดูแล ก ากับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตราก าลังและการก าหนด

ต าแหน่งการสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการ
เสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้ด าเนินไปอย่างมีมาตรฐาน
และคุณภาพของหน่วยงาน 

6. ดูแล ก ากับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครู พนักงานบริการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราว  ให้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพและ
เกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 

7. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
เพ่ือให้ทราบข้อมูลในจุดเด่น จุดด้อยที่จะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
 

หัวหน้าฝ่ำยบริหำรบุคคล 
นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร     

 มีหน้าที่ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม  
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล  
4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ  วิสัยทัศน์              

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคลมี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี ประสิทธิภาพ  
7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร บุคคล

ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
8. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร บุคคลให้

ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น  
9. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลการ ด าเนินงานของ

กลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร  
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1 คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล 
1. นายศุภชัย  เวชกุล   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นางสาวอาริสา  หนูกลิ่น  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธาน 
3. นางสาวชนิดา  ชะตา   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
4. นายศักดิ์ชริน  อาจหาญ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
5. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
6. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล คร ู    กรรมการ 
7. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร  คร ู    กรรมการ 
8. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ  คร ู    กรรมการ 
9. นางสาววาสนา  ไทยเอียด  คร ู    กรรมการ 
10. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง  คร ู    กรรมการ 
11. นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ  คร ู    กรรมการ 
12. นางสาวศศิธร  หนูฉิม  คร ู    กรรมการ 
13. นางสาวผกาทิพย์  ดอกสี  คร ู    กรรมการ 
14. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร  คร ู    กรรมการ 
15. นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
16. นางสาววัชรีพร  สมพงษ ์  คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 



 
 

 

 มีหน้ำที ่
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียน เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

โรงเรียนในด้านการวางแผนปฏิบัติงานตามแผนการประเมินผลงาน การสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ งานบริหารบุคคล 
และช่วยเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

2. วางแผนงาน/โครงการฝ่ายของบุคคลเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติ การร่วมกับงานแผนงาน 
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายบุคคล ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. จัดเตรียมเอกสาร คู่มือการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการแก่ครู และประชาสัมพันธ์ 
5. ก ากับดูแลการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานบริหารบุคคล 
6. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรการบริหารงานบุคคล 
7. ด าเนินการพิจารณา แนะน า ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินฝ่ายบุคคล 
8. การประเมินผลงานฝ่ายบุคคล 
9. พิจารณาการลาของข้าราชการครู 
10. การวางแผนอัตราก าลังการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. การด าเนินการทางวินัยการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ 
12. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนธุรกำรฝ่ำยบุคลำกร ประกอบด้วย 
1. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์     หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ไทยเอียด     ผู้ช่วย 
3. นางสาวผกาทิพย์   ดอกสี     ผู้ช่วย 
4. นางสาวศศิธร หนูฉิม      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. รับตอบหนังสือราชการของการบริหารงานบุคคลในส่วนที่รับผิดชอบ 
2. รับแฟ้มเอกสารจากฝ่ายต่าง ๆ บันทึกผ่านเสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบุคคลตรวจสอบก่อน

น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน และรับแฟ้มเอกสารดังกล่าวคืนเมื่อผู้อ านวยการลงนามหรือสั่งการแล้วส่งคืนฝ่าย
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บเข้าเรื่อง 

3. ประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายบุคคล 
4. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์ฝ่ายงานบุคลากร 
5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศงานบุคลากรที่สามารถเข้าถึงได้ง่าย และรวบรวมงานเป็นคลังข้อมูลงาน

บุคลากร 
6. จัดเตรียมเอกสารต่างๆที่ ส่ งเสริมสวัสดิการครูในส่วนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือบริการแก่ครู และ

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. เตรียมการฝึกอบรมครู การสัมมนา เพ่ือพัฒนาครูและพัฒนาความรู้ความสามารถเรื่องต่าง ๆ  ที่

จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
8. จัดท าเอกสารบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการ มาสาย ขาด เพ่ือเสนอผู้อ านวยการและการลาทุก

ประเภท 
9. การดูระบบ DPA ทั้งหมดของโรงเรียนรวมทั้งการเตรียมเอกสารก่อนดาวโหลดเอกสารต่าง ๆ ลงใน

ระบบ  



 
 

10. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย และประสานงานบุคลากร 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งำนวำงแผนสรรหำอัตรำก ำลัง จัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 

1. นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร     หัวหน้า 
2. นางสาวสุกัญญา   ทองนาค     ผู้ช่วย 
3. นายชัยเดช  บุญสอน      ผู้ช่วย 
4. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์     ผู้ช่วย 
5. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง     ผู้ช่วย 
6. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 

1.1  การจัดท าข้อครูและบุคลากรและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 
1.2  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสียของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว) 
1.3  ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
1.4  จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
1.5  ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครูที่ขาดตาม 

เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
1.6  ข้อมูลพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและเงินรายได้

สถานศึกษา 
2. สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ

ก าหนดโดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร
และแผนการจัดการเรยีนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

3. จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี  หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการทั้ง 
ในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการด าเนินการ 

4. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
5. ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 
6. ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 

6.1  สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ
สถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้างบุคลากร 

          6.2  เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
4. งำนเปลี่ยนแปลงต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 

1. นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ     หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ไทยเอียด     ผู้ช่วย 

 

 



 
 

 มีหน้ำที ่
  รวบรวมรายชื่อ แบบค าร้องขอย้าย เสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วรวบรวม
เอกสารส่งต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
5. งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือน ประกอบด้วย 

1. นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร     หัวหน้า 
2. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค     ผู้ช่วย 
3. นางสาวปิ่นมณ ี ขวัญเมือง     ผู้ช่วย 
4. นายชัยเดช  บุญสอน      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
3. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการ

ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
4. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 

6. งำนลำทุกประเภท ประกอบด้วย 
1. นางสาววัชรีพร  สมพงษ ์     หัวหน้า 
2. นางสาวศศิธร หนูฉิม      ผู้ช่วย 
3. นางสาววาสนา  ไทยเอียด     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. ผู้รับผิดชอบท าท าความเข้าใจ ระเบียบการการลาทุกประเภทของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา และต้องด าเนินการให้ เป็นไปตามที่กฎหมายระเบียบก าหนด ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา พ.ศ. 2547 และจัดให้มีการสรุปรายบุคคล ทุกปีงบประมาณ คือ 

1.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
1.2 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงาน  

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการกรอกแบบฟอร์มวันลา ของครูให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. ตรวจสอบจ านวนครั้ง และจ านวนวันลา ใส่ลงในแบบฟอร์ม ก่อนเสนอรองผู้อ านวยการพิจารณา  

การลา และเสนอผู้อ านวยการอนุมัติการลา  
4. บันทึกข้อมูลลงบัญชีสถิติ เก็บใบลาเข้าแฟ้ม พร้อมทั้งลงระบบสารสนเทศฝ่ายงานบุคลากร และสรุป

รายงานวันลาประจ าปีงบประมาณ 
 
7. งำนจัดระบบและงำนจัดท ำทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 

1. นางสาวศศิธร   หนูฉิม     หัวหน้า 
2. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

 



 
 

 มีหน้ำที ่
1. จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. รวบรวมทะเบียนประวัติในข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบุคลากร 
3. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ ให้เป็นปัจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
8. งำนจัดท ำบัญชีรำยชื่อให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสรยำภรณ์ ประกอบด้วย 

1. นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ     หัวหน้า 
2. นางสาวจันจิรา   ชูเมฆ     ผู้ช่วย 
3. นางสาวศศิธร หนูฉิม      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
4. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  
5. จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

 
9. งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ส่งเสริมและยกย่อง 
เชิดชูเกียรติ ประกอบด้วย 

1. นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร     หัวหน้า 
2. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร     ผู้ช่วย 
3. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล    ผู้ช่วย 
4. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. จัดท าโครงการหรือกิจกรรมส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน  
2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการหรือกิจกรรมส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

บุคลากรในโรงเรียน 
3.  ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอปรับปรุงต าแหน่งให้สูงขึ้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการประชาสัมพันธ์ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ  
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า- ย้ายออก/เกษียณ /การ 

ได้รับการเลื่อนต าแหน่ง/ ส าเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น /ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม ด าเนินการสร้างขวัญก าลังใจ แก่ครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
 

11. งำนส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ ประกอบด้วย 
๑. นางสาววัชรพร  สมพงษ์     หัวหน้า 
๒. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร     ผู้ช่วย 
๓. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. ส ารวจ  ตรวจสอบ การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
2. ติดต่อประสานงาน ในกรณีที่คุณติดขัดปัญหาในการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
3. รวบรวมข้อมูลส าเนาใบประกอบวิชาชีพของคุณครูทุกคนในข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบุคลากร 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
5. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๔. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
รองผู้อ านวยการฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
นายศักดิ์ชริน  อาจหาญ 

มีหน้าที่ 
1. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี  

ประสิทธิภาพ 
4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน  

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือ 

น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป  

อย่างต่อเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อ 

หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ 

ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนอนุบาลสุราษฎร์ธานี 
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



 
 

หัวหน้าฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
นายชัยเดช  บุญสอน    

 มีหน้ำที ่
1.ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปและสนับสนุนการด าเนินงานในฝ่ายงานให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของระบบงานบริหารทั่วไป 
3. ปฏิบัติตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่ทางราชการก าหนด 
4. ให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับผิดชอบเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 
5. เสนอรายงานการตรวจสอบงานบริหารทั่วไป แก่รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
1. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป ประกอบด้วย 

1. นายศุภชัย เวชกุล   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นายศักดิ์ชริน  อาจหาญ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธาน 
3. นางสาวชนิดา  ชะตา   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
4. นางสาวอาริสา  หนูกลิ่น  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
5. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
6. นางสาวนันทิดา   สร้อยหอม  คร ู    กรรมการ 
7. นางสาวพิชญาดา   ธราพร  คร ู    กรรมการ 
8. นายกรณ์ธรากาญจน์  ไชยรัตน์ คร ู    กรรมการ 
9. นางอรวรรณ   ชุมขวัญ  คร ู    กรรมการ 
10. นายวสิน  หนุนพล   คร ู    กรรมการ 
11. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์ คร ู    กรรมการ 
12. นายจตุพร  ท่อนทอง  คร ู    กรรมการ 
13. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์  คร ู    กรรมการ 
14. นางอุษา  เมฆสุข   คร ู    กรรมการ 
15. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ  คร ู    กรรมการ 
16. นางสาววรรณวจี  แดงมา  คร ู    กรรมการ 
17. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์ คร ู    กรรมการ 
18. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา  คร ู    กรรมการ 
19. นางสาวลลิตา  เภอเกลี้ยง  คร ู    กรรมการ 
20. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี  คร ู    กรรมการ 
21. นายณัฐกิตติ์   สงแก  คร ู    กรรมการ 
22. ว่าที่ รต.ศุภราช  แก้วมีศร ี  คร ู    กรรมการ 
23. นายชัยเดช  บุญสอน  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
24. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 



 
 

 มีหน้ำที ่
1. ก าหนดนโยบายและเป้าหมายในการบริหารงานบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบายและ 

ทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน และสภาพความจ าเป็นของท้องถิ่น 
2. ประสานงานด้านแผนงานของงานบริหารทั่วไปกับฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

การศึกษา 
3. ควบคุมการใช้งบประมาณตามงาน/โครงการของการบริหารทั่วไป 
4. จัดท าแผนงานบริหารทั่วไป  ร่วมกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและแผนปฏิบัติการประจ าปีให้

สอดคล้องกับนโยบายการศึกษาตามข้อ 1 
5. รายงานผลการสรุปและประเมินงาน/โครงการ เสนอโรงเรียน 
6. รวบรวมข้อมูลการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาด้านงานบริหารทั่วไป 
7. การควบคุมภายในสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งำนธุรกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป ประกอบด้วย 

๑. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา     หัวหน้า 
๒. นางสาวลลิตา เภอเกลี้ยง     ผู้ช่วย 
๓. นางสาวตรงกมล  มีชัย     ผู้ช่วย 
๔. นายปรีชาพล  แดงชนะ     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. ร่วมวางแผนงานธุรการและร่วมจัดระบบการบริหารงานธุรการ 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับ หนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

และระบบว่าด้วยการค้นหา 
3. รับ – ส่งหนังสือราชการ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ 
4. รับแฟ้มเอกสารจากฝ่ายต่าง ๆ บันทึกผ่านเสนอรองผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจก่อน

น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา และรับแฟ้มเอกสารดังกล่าวคืนเมื่อผู้อ านวยการฯลงนามหรือสั่งการแล้วส่งคืน
ฝ่ายหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. รับผิดชอบการแยกหนังสือเสนอ และการติดตามหนังสือราชการจากฝ่ายต่าง ๆ 
6. รับผิดชอบการเสนองานต่อผู้อ านวยการ หลังจากหัวหน้าฝ่ายพิจารณากลั่นกรองแล้วเก็บสถิติหนังสือ

เข้า – ออก 
7. เก็บรวบรวมหนังสือราชการ ระเบียบปฏิบัติ และศึกษารายละเอียดหนังสือราชการทุกฉบับเพ่ือ

ประโยชน์ในการค้นหา อ้างอิง และติดตามงานบริหารทั่วไป 
8. ประสานงานทั่วไปทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
9. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของทางราชการไว้บริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. รับผิดชอบการพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายงานบริหารทั่วไป 
11. ท าระเบียบวาระการประชุม  บันทึกการประชุม  และรายงานการประชุม 
12. จัดเตรียมสมุดราชการ สมุดเยี่ยม 
13. ท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหารและบุคลากรในโรงเรียน 
14. จัดเก็บหนังสือและท าลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
15. ต้อนรับแขก อ านวยความสะดวกต่อข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ หรือสุภาพชนบางโอกาส 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

 
3. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนและงำนสัมพันธ์ชุมชน ประกอบด้วย 

1. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ     หัวหน้า 
2. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร     ผู้ช่วย 
3. นายณัฐกิตติ์ สงแก      ผู้ช่วย 
4. นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม     ผู้ช่วย 
5. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์     ผุ้ช่วย 
6. นางสาวลลิตา เภอเกลี้ยง     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. รวบรวมข้อมูลที่ได้จากการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูลให้กับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด าเนินการตามที่มติก าหนด 
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบหรือถือปฏิบัติ 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ การอนุญาต สั่งการ 
6. เร่งรัดการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
7.  ต่อประสานงานเข้าร่วมงานสัมพันธ์ชนตามโอกาศ 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งำนประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย 

1. นางสาวปิยรัตน์   ทิพย์บุญทอง    หัวหน้า 
2. นางวนิดา  แพเพชรทอง     ผู้ช่วย 
3. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ     ผู้ช่วย 
4. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ     ผู้ช่วย 
5. นายณัฐกิตติ์ สงแก      ผู้ช่วย 
6. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์          ผู้ช่วย 
7. ว่าทีร่้อยตรศีุภราช  แก้วมีศรี     ผู้ช่วย 
8. นางสาวตรงกมล  มีชัย     ผู้ช่วย 
9. นางสาวศศิธร   หนูฉิม     ผู้ช่วย 
10.นางสาวภัชรา  พุกพะยา     ผู้ช่วย 
9. นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
1. วางแผนและด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ของโรงเรียนให้มีระบบและมีประสิทธิภาพ 
2. ท าหน้าที่ตอบข้อซักถาม ให้ข่าวสาร และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่มา

ติดต่อหรือเยี่ยมชมโรงเรียน 
3. ท าหน้าที่ด้านสื่อสาร การคมนาคมในโรงเรียนและการติดต่อภายในโรงเรียน 
4. ติดตาม รวบรวม และเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน 
5. ควบคุมสัญญาณเตือนเวลา 
6. รับแจ้งข่าวสารข้อมูลและน าเสนอผู้รับผิดชอบหรือผู้เกี่ยวข้องกับข่าวสารข้อมูลนั้น 
7. ควบคุม ดูแลจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการบริหาร 



 
 

8. ประชาสัมพันธ์เสียงตามสายเผยแพร่ความรู้แก่บุคลากรและบุคคลทั่วไป 
9. จัดท าเอกสารเผยแพร่  แนะน าโรงเรียน  และลักษณะอ่ืนๆเพ่ือแจ้งข่าวความเคลื่อนไหวของโรงเรียน

ตามนโยบายของโรงเรียน 
10. ให้การต้อนรับ  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  และจัดเอกสารแก่ผู้มาเยี่ยมชมกิจการ

ของโรงเรียนตามความเหมาะสม 
11. ก ากับดูแลและรับผิดชอบป้ายประชาสัมพันธ์ภายในโรงเรียน 
12. แจ้งข่าวสาร  ข้อมูลโรงเรียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและชุมชนทราบ 
13. รวบรวมเกียรติประวัติโล่ผลงานของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
14. จัดเก็บภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
15. จัด  ฝึกซ้อม  การแสดงและนันทนาการ 
16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนตรวจสอบภำยในและควบคุมภำยใน ประกอบด้วย 
๑. นางสาววรรณวจี  แดงมา     หัวหน้า 
๒. นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร     ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค     ผู้ช่วย 
๔. นายชัยเดช  บุญสอน      ผู้ช่วย 
๕. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง     ผู้ช่วย 
6. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์     ผู้ช่วย 
6. นางสาวเด่นนภา  พูลติ้ม     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕. ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม    

ภารกิจ 
๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งำนรับนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นางสาววนิดา  เสือทอง     หัวหน้า 
2. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์     ผู้ช่วย 
3. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล    ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์      ผู้ช่วย 
5. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์          ผู้ช่วย 
6. นางสาวเรวดี  ทองสอน     ผู้ช่วย 
7. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร     ผู้ช่วย 



 
 

8. นางสาวลลิตา เภอเกลี้ยง     ผู้ช่วย 
9. นางสาวตรงกมล  มีชัย     ผู้ช่วย 
10. นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล               ผูช้่วย 
11.นางฉายา  ลาชโรจน์      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
1. จัดท าระเบียบการ ใบสมัครส าหรับผู้สมัครเรียนชั้นอนุบาลปีที่ 1 และ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  
2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนโดยประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร  คัดเลือกนักเรียน 
4. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า 

เรียนอย่างทั่วถึง 
6. ให้ข้อมูล ชี้แจง แนะน าเก่ียวกับการรับสมัครแก่ผู้ปกครองหรือผู้มาติดต่อ 
7. ประกาศผลการคดัเลือก  รายงานผลการด าเนินงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดตามข้ันตอน 
8. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
9. จัดท าสถิติการรับนักเรียนทุกปีการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
 

7. งำนทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นางสาวปิยรัตน์   ทิพย์บุญทอง    หัวหน้า 
2. นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์        ผู้ช่วย 
3. นางสาวดลยา  สุขกาว     ผู้ช่วย 
4. นางสาวตรงกมล  มีชัย     ผู้ช่วย 
5. นายปรีชาพล  แดงชนะ     ผู้ช่วย 
6. นางสาวพัชรพร  มีเพียร              ผูช้่วย 
7. นางสาววรรนิภา คงสิทธิ์     ผู้ช่วย 
8. นางสาวลลิตา เภอเกลี้ยง              ผู้ช่วย 
9. นางสาวพิชญาดา  ธราพร              ผูช้่วยและเลขานุการ 
10. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ     ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 มีหน้ำที่ 
1. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
2. งานจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
3. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 
4. งานสถิติข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนและจ านวนนักเรียน 
5. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ ของนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น การพักการ

เรียน การโอน ย้าย การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด ฯลฯ 
6. จัดระเบียบและระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืน ๆ ตามความ

จ าเป็นที่เกี่ยวกับงานทะเบียน 



 
 

7. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 

1. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ     หัวหน้า 
2. นางฉายา  ลาชโรจน์      ผู้ช่วย 
3. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ     ผู้ช่วย 
4. นางสาวภัชรา  พุกพะยา     ผู้ช่วย 
5. นางสาววรลักษณ์ สุขเมือง     ผู้ช่วย 
6. นางสาวเด่นนภา  พูลติ้ม     ผู้ช่วย 
7. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง     ผู้ช่วยและเลขานุการ 
8. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ     ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

9.1 งำนประจ ำชั้น ก ำกับติดตำมดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
ระดับปฐมวัย 

นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา  ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 1 
นางสาวกัญญารัตน์ เส็นบัตร  ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 1 
นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล  ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 2/1 
นางสาวเรวดี ทองสอน   ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 2/2 
นางสาวพัชรพร  มีเพียร   ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 2/3 
นางสาวเด่นนภา  พูลติ้ม   ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 2/4 
นางสาวสุภัทรา เศรษสระ   ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 2/4 
นางสาววนิดา  เสือทอง   ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 3/1 
 นางสาวกลอยใจ นาคทุ่งเตา  ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 3/2 
นางวนิดา  แพเพชรทอง   ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 3/3 
นางสาวประภา  เผือดเชาว์ไว  ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 3/4 
นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร  ครูประจ าชั้นอนุบาลปีที่ 3/5 

  ระดับชั้นประถมศึกษำปีท่ี 1 
นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/1 
นางสาววาสนา ไทยเอียด   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/2 
นางพันทิพา ทิพยฤกษ์   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/2 
นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/3 
นางสาวเพชรลดา พลายทอง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/3 
นางสาวดลยา  สุขกาว   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/4  
นายสิรพิชญ ไชยสาลี   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/4  
นางฉายา  ลาชโรจน์   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/5 
นางสาวตรงกมล มีชัย   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/5 
นางสาวศศิธร  หนูฉิม   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/6 
 นางกาญจนา กรีมละ   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/6  

 



 
 

ระดับชั้นประถมศึกษำปีท่ี 2 
นางเอมอรณ์  ชูจิต   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/1 
นางสาวกชกร ช่วยศรีสวัสดิ์  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/1 
นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/2 
นางสาวลลิตา เภอเกลี้ยง   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/3 
นางสาวพัสดี เพชรไพ   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/4 

 นางสาวภูริดา  โกลาหล   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/4 
นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/5 
นางสาวกาญจนา แก่นงาม  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/5 
นางสาวศรัญญา สังข์เพชร  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/6 
นางอรอุมา  เพชรบ ารุง   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/7 

ระดับชั้นประถมศึกษำปีท่ี 3 
นางสาวธิติญาภา  รัตนะ   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/1 
นางสาววัชรีพร  สมพงษ ์   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/2 
นางสาววรรนิภา  คงสิทธ์   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/3 
นายณัฐกิตติ์  สงแก   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/4 
นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/5 
นางอุษา  เมฆสุข    ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/6 
นางสาวพิชญาดา  ธราพร   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/7  

ระดับชั้นประถมศึกษำปีท่ี 4 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/1 
นางสาวภัชรา  พุกพะยา   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/2 
นางณัฏฐากร  แก้วเชื้อ   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/3 
นางศิวพร  พันธ์ล าภักดิ ์   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/4 
นางปาริชาต กลับกลาย   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/5 
นางสาวผกาทิพย์ ดอกสี   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/5 
นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/6 
 นางสาวญฐมน  สุดลึก   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/6  
นางชุตินันท์  เทือกสุบรรณ  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/7  

  ระดับชั้นประถมศึกษำปีท่ี 5 
นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/1 
นางสาววิชชุดา  ด าเนินผล   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/2 
นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/3 
 นางทิวาพร  ขุนเสถียร   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/4 
 นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/5 
นายกรณ์ธรากาญจน์  ไชยรัตน์  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/6  
นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/7  

  ระดับชัน้ประถมศึกษำปีท่ี 6 
นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/1 
นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/2 



 
 

นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/3 
นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/4 
 นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/5 
นายวสิน หนุนพล    ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/5 
 นางสาวสุกัญญา ทองนาค   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/6 
ว่าที่ร้อยตรีศุภราช แก้วมีศรี  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/6 
นางสาวจิตรา  สัมพันธ์   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/7 

  
มีหน้ำที่ 

๑. วางแผนงาน/โครงการ  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และดูแลนักเรียนประจ าชั้นและในสายชั้น 
๒. ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
3. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
5. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
6. จัดท าเอกสารการเยี่ยมบ้านนักเรียน/สรุปผล/รายงานผล 
7. พัฒนานักเรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามที่โรงเรียนก าหนด 
8. ก ากับ  ดูแล  ติดตามการปฏิบัติงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ในระดับชั้นเรียน 
9. ร่วมมือกับผู้ปกครองในการช่วยเหลือ  ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
10. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันภัยอันตรายที่เกิดจากภัยสังคม เช่น สิ่งเสพติด และอบายมุขต่าง ๆ 
11. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

10. งำนกิจกำรนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นายจตุพร  ท่อนทอง      หัวหน้า 
2. นางสาวเด่นนภา  พูลติ้ม     ผู้ช่วย 
3. นางสาวธิติญาภา รัตนะ     ผู้ช่วย 
4. นายณัฐกิตติ์ สงแก      ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค     ผู้ช่วย 
6. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์     ผู้ช่วย 
7. นางสาวกัญจณา  แก่นงาม     ผู้ช่วย 
8. นายวสิน  หนุนพล      ผู้ช่วย 
9. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์     ผู้ช่วย 
๑0. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์     ผู้ช่วย 
๑1. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ     ผู้ช่วย 
๑2. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง     ผู้ช่วย 
13. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี     ผู้ช่วย 
14. ว่าที่ร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา    ผู้ช่วย 
๑4.นางอุษา  เมฆสุข      ผู้ช่วยและเลขานุการ 
15. นายกรณ์ธรากาญจน์  ไชยรัตน์    ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

  



 
 

มีหน้ำที่ 
1. ก าหนดนโยบายแนวด าเนินการ ให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านัก 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๑  
2. ให้ค าปรึกษา และก ากับดูแลการด าเนินการให้เป็นไปตามนโยบาย 
3. ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียน ในการก าหนดนโยบาย แผนการปฏิบัติงาน

จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
4. ติดตามการดูแลปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียน เพ่ือให้แต่ละงานปฏิบัติหน้าที่อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
5. ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานในงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานกิจการนักเรียนประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของกลุ่มงานกิจการนักเรียน เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
11. งำนสวัสดิกำรนักเรียน ประกอบด้วย 

1. นางอรวรรณ   ชุมขวัญ     หัวหน้า 
2. นางสาวกลอยใจ นาคทุ่งเตา     ผู้ช่วย 
3. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
1. ติดต่อ ประสานงานเกี่ยวกับทุนอาหารกลางวัน ส าหรับนักเรียนที่รับทุน 
2. จัดท าข้อมูลนักเรียนขาดแคลนและจัดหาทุนการศึกษาสนับสนุน 
3. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ให้เด็กได้รับสวัสดิการที่

เหมาะสม 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

12. งำนกีฬำและนันทนำกำร ประกอบด้วย 
1. นายวสิน  หนุนพล      หัวหน้า 
2. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง     ผู้ช่วย 
3. นางสาววิชชุดา  ด าเนินผล     ผู้ช่วย 
4. นางสาวกรรณิการ์  นาคเสนา     ผู้ช่วย 
5. นางสาวผกาทิพย์ ดอกสี     ผู้ช่วย 
6. ว่าทีร่้อยตรศุีภราช  แก้วมีศรี     ผู้ช่วย 
7. นางสาวณฐมน สุดลึก     ผู้ช่วย 
8. นายณัฐกิตติ์ สงแก      ผู้ช่วย 
9. นายกรณ์ธรากาญจน์  ไชยรัตน์    ผู้ช่วย 
10. นายจตุพร  ท่อนทอง     ผู้ช่วย 
11. นายสิรพิชญ  ไชยสาล ี     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนงานโครงการ งานกีฬาและนันทนาการ 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยให้กับนักเรียนในรูปแบบต่าง ๆ   
3. จัดการแข่งขันกีฬา กรีฑา  และกีฬาพ้ืนบ้าน ภายในโรงเรียน 
4. น านักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในระดับเขตจังหวัด  ระดับชาติ  หรืออ่ืน ๆ ที่จัดให้มีการแข่งขัน 



 
 

5. จัดกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬาให้แก่นักเรียน 
6. จัดกิจกรรมให้นักเรียนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ด้วยกีฬาและนันทนาการ 
7. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการให้กับนักเรียน 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานกีฬาและนันทนาการ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
13. งำนอำคำรสถำนที่ ประกอบด้วย 

1. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์    หัวหน้าอาคารสถานที่ 
2. ว่าที่ร้อยตรีศุภราช แก้วมีศรี    หัวหน้าอาคารสุคนธา 
3. นางสาวดลยา  สุขกาว      หัวหน้าอาคาร 70 ปี โรงเรียนอนุบาลสุราษฎร์ธานี 
4. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    หัวหน้าอาคารสัตตบุษย์ 
5. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ    หัวหน้าอาคารกมลวรรณ 
6. นางสาววนิดา  เสือทอง    หัวหน้าอาคารนิลุบล 
7. นายจตุพร  ท่อนทอง     หัวหน้าอาคารอเนกประสงค์ 
8. นายณัฐกิตติ์ สงแก     หัวหน้าอาคารกชกร 
9. นายวสิน  หนุนพล     หัวหน้าอาคารโดม 
10. นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม   หัวหน้าอาคารห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติฯ 
11. นางสาววรรนิภา  คงสิทธ์    ผู้ดูแลห้องพฤกษศาสตร์ 
12. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร   ผู้ดูแลห้องบัวชมพู 
13. นายชัยเดช  บุญสอน    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1 
14. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 
15. นางสาวตรงกมล  มีชัย    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 3 
16. ว่าที่ร้อยตรีศุภราช แก้วมีศรี   ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ Coding 
17.   นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการการงานอาชีพ 
18.   นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการศิลปะ  
19.   นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง   ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการนาฎศิลป์ 
20.   นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พลังสิบ 
21.   ว่าที่ร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา                         ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 
22.   นางสาวศุภรัตน์ วัฒนา    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์  
23.   นางสาววาสนา ศุขพัชรไพศาล   ผู้ดูแลห้องศูนย์ปฐมวัย 
24.   นางสาวศรัญญา สังข์เพชร    ผู้ดูแลห้องสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
25.   นางสาวพิชญาดา  ธราพร    ผู้ดูแลห้องธนาคารโรงเรียน 
26.   นางอรวรรณ ชุมขวัญ     ผู้ดูแลห้องพักครูอาคารสุคนธา 
27.   นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวฒัน์   ผู้ดูแลห้องพยาบาล 
28.   นางสาวธิติญาภา  รัตนะ    ผู้ดูแลห้องแผนงานงบประมาณและงานบุคคล 
29.   นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา                                  ผู้ดูแลห้องธุรการ 
30.   นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง    ผู้ดูแลห้องวิชาการ 
31.   นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์   ผู้ดูแลห้องครัวประกอบอาหารนักเรียน 
32.   นางอุษา  เมฆสุข     ผู้ดูแลห้องกิจการนักเรียน 
33.   นางสาวธิดารัฐน์  รฐัวิเศษ    ผู้ดูแลห้องทะเบียนนักเรียน 



 
 

 มีหน้ำที่ 
1. วางแผนปฏิบัติงานอาคารสถานที่ 
2. ซ่อมแซม ปรับปรุง อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสวยงาม 
3. จัดบริการด้านสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา ให้เพียงพอต่อความต้องการ 
4.ร่วมวางแผนก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ห้องปฏิบัติการต่างๆ และการบ ารุงรักษา 
5. เสนอแผนงานปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเสนองบประมาณประจ าปีต่อฝ่ายบริหาร 
6. ควบคุมดูแลรักษาวางแผนแนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานที่และห้องต่าง ๆ 
7. จัดเก็บซ่อมแซมส่วนต่าง ๆ ของอาคารเรียนที่ช ารุดเสียหาย 
8. จัดบุคลากรรับผิดชอบอาคารเรียน อาคารเรียนประกอบต่าง ๆ เป็นลายลักษณ์อักษร 
9. ติดตามควบคุมดูและการปฏิบัติงานของนักการภารโรง และลูกจ้างชั่วคราว 
10. ส ารวจระบบไฟฟ้า การจัดระบบ และวางแผนป้องกันอัคคีภัย 
11. จัดท าทะเบียนข้อมูล ประวัติ แผนผังอาคารสถานที่ 
12. จัดสถานที่ส าหรับงานพิธีและกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนโดยการตกแต่งให้สวยงาม 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
14.  งำนภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 

1. นายวสิน  หนุนพล      หัวหน้า 
2. นายจตุพร  ท่อนทอง      ผู้ช่วย 
3. นายสิรพิชญ  ไชยสาล ี     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
1. ดูแลความปลอดภัยของสิ่งแวดล้อมโดยรอบของโรงเรียน 
2. ดูแล รักษา ปรับปรุง ตกแต่งสวนหย่อมภายในโรงเรียนให้ร่มรื่นสวยงาม 
3. ร่วมจัดสถานที่ในพิธีการและกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนโดยการตกแต่งให้สวยงาม 
4. ร่วมวางแผนและเสนองบประมาณในการจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียน 
5. จัดท าสถิติข้อมูล และการท าวิจัยเพื่อปรับปรุงงานบริการให้บรรลุเป้าหมาย 
6. ประเมินงานฝ่ายบริการอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุงงานในปีต่อไป 
7. จัดคู่มือ ระเบียบ ข้อบังคับ และแผนการปฏิบัติการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้ 
8. จัดสถานที่ให้มีบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมที่ดีในโรงเรียน 
9. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ให้สอดคล้องกับห้องฝ่ายต่าง ๆ เพื่อใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
10.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
15. งำนเวรยำม ประกอบด้วย 

1. นางสาววาสนา  ไทยเอียด     หัวหน้า 
2. นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์        ผู้ช่วย 
3. นายจตุพร  ท่อนทอง      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
1. จัดครูบุคลากรและลูกจ้างประจ า ปฏิบัติหน้าที่เวร – ยาม กลางวันและกลางคืน 
2. ควบคุม ดูแล ประสานงาน การอยู่เวร – ยาม ของครู อาจารย์และลูกจ้างประจ า 
3. จัดหาอุปกรณ์และบ ารุงรักษาห้องเวร – ยาม 



 
 

4. จัดหา น าเสนอ ในกรณีผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร – ยาม ขออนุญาตไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 
5. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวร – ยาม เสนอผู้อ านวยการทุกภาคเรียน 

 
16. งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจรำจรและยำนพำหนะ ประกอบด้วย 

1. นายวสิน  หนุนพล      หัวหน้า 
2. นายเสริมศักดิ์  ศรีวิเชียร     ผู้ช่วย 
3. นายชัยเดช  บุญสอน      ผู้ช่วย 
4. นายกรณ์ธรากาญจน์  ไชยรัตน์    ผู้ช่วย 
5. นายณัฐกิตติ์ สงแก      ผู้ช่วย 
6. ว่าที่ร้อยตรีศุภราช  แก้วมีศรี     ผู้ช่วย 
7. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์     ผู้ช่วย 
8. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี     ผู้ช่วย 
9. นายจตุพร  ท่อนทอง      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
1. ควบคุม  ดูแล  และก ากับการจราจรบริเวณหน้าโรงเรียน และภายในโรงเรียนให้มีความปลอดภัย 
2. จัดให้มีมาตรการในเรื่องของการจอดรถ รับ - ส่ง นักเรียน 
3. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนและผู้ปกครองเกี่ยวกับการใช้รถ ใช้ถนนในช่วงเวลาเร่งรีบ 
4. ควบคุม  ดูแล  และก ากับการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ให้มีประสิทธิภาพ 
5. จัดรถยนต์ราชการตามใบค าขอใช้รถ และจัดคิวการใช้รถการออกให้บริการของพนักงานขับรถยนต์ 

ในวันท าการและนอกวันท าการ 
6. ซ่อมบ ารุง  ดูแล  และตรวจเช็คสภาพรถให้พร้อมใช้งาน 
7. ต่อทะเบียนรถยนต์ตามระยะเมื่อถึงรอบเวลาที่ก าหนด 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
17. งำนโภชนำกำร / อำหำรกลำงวัน ประกอบด้วย 

1. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์     หัวหน้า 
2. นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล     ผู้ช่วย 
3. นางฉายา  ลาชโรจน์      ผู้ช่วย 
4. นางสาวเรวดี  ทองสอน     ผู้ช่วย 
5. นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์        ผู้ช่วย 
6. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา     ผู้ช่วย 
7. นางอุษา  เมฆสุข      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 17.1  คณะกรรมกำรฝ่ำยสำรบรรณ (อำหำรกลำงวัน) 
1. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    หัวหน้า 
2. นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล    ผู้ช่วย 
3. นางอุษา  เมฆสุข      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 17.2 คณะกรรมกำรฝ่ำยกำรเงิน (อำหำรกลำงวัน) 
1. นางสุกัญญา ทองนาค     หัวหน้า 



 
 

2. นางอุษา  เมฆสุข      ผู้ช่วย 
3. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล    ผู้ช่วย 
4. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา    ผู้ช่วย 
5. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

17.3 คณะกรรมกำรฝ่ำยพัสดุ (อำหำรกลำงวัน) 
1. นางศิวพร  พันธ์ล าภักดิ์     หัวหน้า 
2. นางอุษา  เมฆสุข      ผู้ช่วย 
3. นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล    ผู้ช่วย 
4. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 17.4 คณะกรรมกำรฝ่ำยอำคำรสถำนที ่(โรงอำหำร/โรงครัว) 
1. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    หัวหน้า 
2. นางอุษา  เมฆสุข      ผู้ช่วย 
3. นางฉายา  ลาชโรจน์     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

17.5 คณะกรรมกำรฝ่ำยดูแลร้ำนอำหำร (โรงอำหำร 101) 
1. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์    หัวหน้า 
2. นางอุษา  เมฆสุข      ผู้ช่วย 
3. นางสาวศรัญญา  สังข์เพชร    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 17.6 คณะกรรมกำรฝ่ำยอำหำรเสริม (นม)   
1. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์     หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล    ผู้ช่วย 
3. นางสาวดลยา  สุขกาว     ผู้ช่วย 
4.  นางเอมอรณ์  ชูจิต     ผู้ช่วย 
5. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่
1. ก าหนด  กฎ  ระเบียบ  วิธีปฏิบัติ  ในการจัดจ าหน่ายอาหารและสินค้า  ในส่วนที่รับผิดชอบ 
2. ก ากับ  ควบคุม  ดูแล  การจัดจ าหน่ายอาหาร และสินค้า ให้เป็นไปตามที่ก าหนด 
3. ตรวจสอบคุณภาพอาหาร และสินค้า ให้ถูกสุขลักษณะอย่างสม่ าเสมอ 
4. ตรวจสอบสถานที่จัดจ าหน่าย ให้มีความสะอาดและถูกสุขอนามัย มีการจัดเก็บสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้อง

ตามหลักวิชาการ 
5. จัดให้มีการให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่ผู้จัดจ าหน่าย และผู้บริโภค  โดยการอบรมเผยแพร่เอกสาร  

รวมทั้งจัดป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ 
6. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่รับผิดชอบ 
7. สั่งการ  ก ากับ  ควบคุม  ดูแล  การแก้ไขปัญหา และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
8. จัดท าโครงการ / กิจกรรม  เพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
9. วางแผนสนับสนุน  ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
10. วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ 
11. ประเมินผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ  
12. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ  ในการปฏิบัติงาน 



 
 

13. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปมอบหมาย 
 
18. งำนอนำมัย ประกอบด้วย 

1. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์    หวัหน้า 
2. นางสาวกลอยใจ  นาคทุ่งเตา     ผู้ช่วย 
3. นางสาวภูริดา  โกลาหล     ผู้ช่วย 
4. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา     ผู้ช่วย 
5. นางสาวดลยา  สุขกาว     ผู้ช่วย 
6.   ว่าที่ร้อยตรีหญิงจิตรมณี ศักดา    ผู้ช่วย 
7. นางสาวสิริลักษณ์ รัตนคต     ผู้ช่วย 
8. นางทิวาพร ขุนเสถียร     ผู้ช่วย 
9. นางสาวณฐมน สุดลึก     ผู้ช่วย 
10. นางสาวเพชรลดา  พลายทอง    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับอนามัยโรงเรียน 
2. จัดท าโครงการปฏิบัติงานแผนการใช้เงินของงานอนามัยโรงเรียน 
3. ควบคุมดูแลการใช้ห้องพยาบาล จัดเจ้าหน้าที่ บริการตลอดเวลา 
4. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนเวชภัณฑ์ เพื่อบริการด้านอนามัยโรงเรียน 
5. ท าทะเบียน บันทึกเก่ียวกับงานอนามัยโรงเรียน 
6. ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ปกครอง ในกรณีท่ีจะต้องส่งตัวนักเรียนเข้ารับการรักษาพยาบาล 
7. เผยแพร่ความรู้ในด้านงานอนามัยแก่ครู นักเรียน ตลอดจนชุมชน 
8. จัดให้มีการอบรมผู้น าอนามัยแก่นักเรียนเป็นประจ าทุกปี 
9. จัดท าบันทึกหรือรายงานเกี่ยวกับอนามัยเป็นประจ า 
10. ควบคุมดูแลความปลอดภัย และมีมาตรการต่าง ๆ 
11. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมายเป็นครั้งคราว 
 

19. งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ประกอบด้วย 
1. นายชัยเดช  บุญสอน      หัวหน้า 
2. ว่าที่ร้อยตรีศุภราช  แก้วมีศรี     ผู้ช่วย 
3. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ     ผู้ช่วย 
4. นางสาวตรงกมล  มีชัย     ผู้ช่วย 
5. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันสามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษาได้ 
๒. ให้บริการ/รายงานข้อมูลสารสนเทศ 
3. ควบคุม  ดูแล  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ สื่อเทคโนโลยี และจัดเตรียมความพร้อมในการใช้งานให้เป็น

ปัจจุบัน 
4. จัดระบบการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ นอกเหนือจากห้องประจ าและเมื่อต้องในสถานที่เพ่ิมเติม 
5. ประเมินและปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศ 



 
 

6. ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในที่สามารถเชื่อมโยงเครือข่ายภายนอกได้ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

20. งำนธนำคำรโรงเรียน ประกอบด้วย 
1. นางสาวพิชญาดา  ธราพร      หัวหน้า 
2. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา     ผู้ช่วย 
3. นางสาวธิติญาภา  รัตนะ      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับธนาคารโรงเรียน 
๒. ควบคุมดูแลการ ฝาก – ถอน เงิน จัดเจ้าหน้าที่ บริการตามเวลาที่ก าหนด 
3. ท าทะเบียน บันทึกเก่ียวกับงานธนาคารโรงเรียน 
4. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออมให้กับนักเรียน 
5. ประสานงานกับธนาคารในกรณีต่าง ๆ 
6. ประเมินผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัดและบังเกิดผลดีต่อส่วนราชการ 

  ทั้งนี้ตั้งแต่ วันที่  26  มิถุนายน   พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่  23  มิถุนายน พ.ศ. 2566 
 
 
 

       ( นายศุภชัย     เวชกุล ) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลสุราษฎร์ธานี 


