
 
 

 

 
 

คําสั่งโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 
ท่ี  122 / 2561 

เรื่อง  แต่งต้ังข้าราชการครู และบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ี ภาคเรียนท่ี  1   ปีการศึกษา  2561 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

เพ่ือให้การดําเนินงาน  การพัฒนา  การบริหารงานของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เกิดประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลสูงสุด  และเป็นหลักฐานอ้างอิงสําคัญในการบริหารจัดการ  การพัฒนา 
ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนและกิจกรรมทางการศึกษาอ่ืนๆ  

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 39  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  และตามความในมาตรา  27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  จึงแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ี ภาคเรียนท่ี 1   ปีการศึกษา  2561  
และให้ยกเลิกคําสั่งโรงเรียนพุทธชินราชพิทยาท่ี 361/2560 เพ่ือมาปฏิบัติหน้าท่ีตามคําสั่งน้ีอย่างเคร่งครัด และ 
เกิดประสิทธิภาพ ดังน้ี 
 1.  นายนุกูล  อํ่าอ่วม  รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนและ 
                                                               ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 2.  นางโสพิศ  เทศสลุด  รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล 
 3.  นางสาววิไล    อ่อนตานา รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ และฝ่ายบริหารท่ัวไป 
                                                              จํานวน 2 งาน คือ งานโภชนาการและงานอนามัยโรงเรียน  
 
 1.  ฝ่ายบริหารวิชาการ  

นายดิเรก ทองหนัก ผู้ช่วยผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  
มีหน้าท่ี  

1.  วางแผนงานและพัฒนางานฝ่ายบริหารวิชาการร่วมกับรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ                          
2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  ในกรณีความจําเป็นเน่ืองจาก                  

รองผู้อํานวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 

1.1. กลุ่มงานอํานวยการ 
1.1.1.  งานสารบรรณ  

1. นางสาวศิรินภา พรหมชาติ  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ  
 มีหน้าท่ี 

1.จัดทํา/รับ-ส่งลงทะเบียน หนังสือหรือเอกสารราชการของฝ่ายวิชาการ/กลุ่มสาระ 
2.ประสานงานและดําเนินการและติดตามงานตามหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวกับกลุ่มสาระ                  

 หรือกลุ่มงานสังกัดฝ่ายวิชาการ 
1.1.2. งานวัดผลประเมินผล   

1. นางเจียรนัย    สืบคํา   หัวหน้างาน 
2. นางอิสริยา  ณ พัทลุง  รองหัวหน้างาน 
3. นางอุษา    กอบกิจ    
4. นางสาวปรางค์ทราย   อุดด้วง  
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มีหน้าท่ี 
1. กําหนด แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผล ประเมินผลของสถานศึกษา 
2. ส่งเสริมนิเทศ  ติดตาม พัฒนาครู และกํากับดูแลให้ครูจัดทําแผนการวัดผล  ประเมินผล 

แต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา สาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู้ แผนการเรียนรู้ และ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

1.1.3. งานทะเบียนนักเรียน 
1. นางสมพร    ศรีพูล  หัวหน้างาน 
2. นางสาวจารุวรรณ ขันธพิน    
3. นายธีรพงษ์  นวลด่อน   
4. นายวีรชัย     วาณิชยสกุล   

 มีหน้าท่ี 
    1. ดําเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียน ข้อมูลผลการเรียนในระบบงานทะเบียน 
    2. ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา  
จบการศึกษา การรับรองการเป็นนักเรียน 
 

1.2. กลุ่มงานพัฒนาวิชาการ 
1.2.1. งานหลักสูตรและการเรียนการสอน 

1. นางสุรีรัตน์  ขาวเอ่ียม  หัวหน้างาน 
2. นางกาญจนา  จันทร์สุคนธ์ 
3. นางสุภัคฉวี  เอ่ียมสําอางค์ 
4. นางสาวภัณฑิลา แย้มพยุง 
5. นายนิกร                 พันธ์รุน   
6. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระฯ 

 มีหน้าท่ี 
1. จัดทําโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกําหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ี 

สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยบูรณาการเน้ือหาสาระท้ังในกลุ่มสาระ                      
การเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

2. นําหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้ 
เหมาะสม 
  3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้ และ PLC 
 1.2.2. งานวิจัยและพัฒนาทางการศึกษา 

1. นางสาวสุภัคฉวี    เอ่ียมสําอางค์  หัวหน้างาน 
2. นางสาวภัณฑิลา    แย้มพยุง 
3. นายนิกร                  พันธ์รุน   

 มีหน้าท่ี 
1. พัฒนาและส่งเสริมให้ผู้สอนใช้กระบวนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ 
2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําวิจัยในชั้นเรียนของกลุ่มสาระ 
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1.2.3. งานพัฒนาบุคลากร 

1. นางสุรีรัตน์     ขาวเอ่ียม 
2. นางสุภัคฉวี  เอ่ียมสําอาง 
3. นางสาวภัณฑิลา แย้มพยุง   

 มีหน้าท่ี  
1. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู โดยการจัดอบรมสัมมนา ศึกษาดูงานตามสถาบันต่าง ๆ  

เพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอน 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ 6 มีความพร้อมในการสอบ 

O-NET  และการสอบ GAT-PAT  
1.2.4. งานนิเทศการศึกษา 

1. นายดิเรก  ทองหนัก  หัวหน้างาน 
2. นายนิกร  พันธ์รุน   
3. นางกาญจนา  จันทร์สุคนธ์  
4. นางสาวภัทรินทร์ สังข์ทอง    
5. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระฯ 

 มีหน้าท่ี 
1. จัดระบบและดําเนินการเก่ียวกับการนิเทศงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอน 
2. ส่งเสริมนิเทศ  ติดตามและกํากับให้ครูจัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและ 

หน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 
1.2.5. งานรับนักเรียน 

1. นางกาญจนา   จันทร์สุคนธ์  หัวหน้างาน 
2. นางสาวภัทรินทร์  สังข์ทอง 
3. นายนิกร    พันธ์รุน    
2. นางสาวธิดา  รุ่งไพบูลย์ฤทธิ์    

 มีหน้าท่ี 
  1. ศึกษานโยบายการรับนักเรียนจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 39เพ่ือกําหนดแนวทางการรับนักเรียนของโรงเรียน 
  2. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังการปฏิบัติหน้าท่ีการรับนักเรียนและดําเนินการ  กํากับติดตามให้ 
เป็นไปตามแนวทางการรับนักเรียนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาเขต 39 

1.2.6. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. นางสาวยุพิน  คงคอน   หัวหน้างาน 
2. นายปฏิวัติ    วิจารณ์ปรีชา  รองหัวหน้างาน 
3. นายไพโรจน์  สิริพัฒนา   

 มีหน้าท่ี  
1. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีปฏิทินปฏิบัติงานสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของ 

กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือเนตรนารี  ยุวกาชาด นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม
ลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด 
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1.2.7 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  1. นางสุรีรัตน์  ขาวเอ่ียม  หัวหน้างาน 
  2. นางสาวสาคร  อยู่นุ้ย   รองหัวหน้างาน 
  3. นางสาวสุภัคฉวี   เอ่ียมสําอางค์   
  4. นางสาวจารุวรรณ ขันธพิน    
  5. นางสาวธิดา  รุ่งไพบูลย์ฤทธิ์   
  6. นางสาวภัณฑิลา แย้มพยุง   
มีหน้าท่ี 

1. วางแผนงาน โครงการและดําเนินงานโครงการตามแผนงาน 
2. ร่วมจัดครูผู้รับผิดชอบในรายวิชา IS1 IS2 IS3  
3. ดําเนินการเก่ียวกับการเตรียมการรับการประเมินโรงเรียนมาตรฐานสากล (TQA)  
4. ประเมินและรายงานผลตามมาตรฐาน/ตัวชี้วัดนักเรียนเก่ียวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 

1.2.8  งานพัฒนาการเรียนรู้สู่วิชาชีพ  
  1. นางสาวจารุวรรณ ขันธพิน  หัวหน้างาน 
  2. นางสาวภัณฑิลา         แย้มพยุง  
มีหน้าท่ี 
  1. สนับสนุน ส่งเสริมจัดกิจกรรมพัฒนาทักษะด้านอาชีพให้กับนักเรียน 
  2. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือพัฒนาทักษะด้านอาชีพให้กับนักเรียน 
  3. รายงานผลการดําเนินงานให้กับผู้อํานวยการและหน่วยงานต้นสังกัด 
1.2.9 งานส่งเสริมทักษะและความเป็นเลิศทางวิชาการ 

1. นางสาวสุภัคฉวี    เอ่ียมสําอางค์  หัวหน้างาน 
2. นางสาวภัณฑิลา    แย้มพยุง 
3. นายนิกร                  พันธ์รุน   

 หน้าท่ี 
1. ประสานดําเนินการการแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับจังหวัด ภาคและระดับประเทศ 
2. ประสานดําเนินการจัดกิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้ให้เป็นไปตามนโยบายและแนวปฏิบัติ 

ตลอดจนนิเทศติดตาม  นําเสนอผลการดําเนินงานกิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้ ต่อผู้อํานวยการและสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 39 

1.2.10 โครงการห้องเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี 
1. นายดิเรก  ทองหนัก  หัวหน้างาน 
2. นางสุภาพ  อมรประภา  รองหัวหน้างาน   
3. นางอุษา  กอบกิจ   รองหัวหน้างาน 
4. นางสาวสุภัคฉว ี เอ่ียมสําอาง 
5. นางสาวภัณฑิลา แย้มพยุง 
6. นายนิกร  พันธ์รุน 
7. นางสาวสาคร  อยู่นุ้ย 
8. นางสาวธิดา  รุ่งไพบูลย์ฤทธิ์ 
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          มีหน้าท่ี 

1. ร่วมวางแผนและกํากับติดตามในการดําเนินงานโครงการพิเศษของโรงเรียนและการจัด 
กิจกรรมเสริมประสบการณ์ด้านต่างๆ 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดหลักสูตรกิจกรรมการเรียนรู้สําหรับนักเรียน 
ห้องเรียนพิเศษ 
  3. ร่วมมือกับรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการพัฒนาและบริหารงานด้านหลักสูตรนักเรียน
ท่ีมีความสามารถพิเศษให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร 

1.2.11. งานส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพครูภาษาต่างประเทศ 
1. นางศจีลักษณ์  พงศ์สุภา  หัวหน้างาน 
2. นางสาวธนิฐตา  ลิขสิทธพันธุ์  รองหัวหน้างาน  
3. นางสาวสาวิตร ี ขาวทรงธรรม   
4. Miss Yunmengh  Shi   
5. Mr.Kim  Patrick Abe     
6. Mr.Wilfredo  Bantiling    
7. Mr.Kayode Isaac Ige Orimobi 

        มีหน้าท่ี  วางแผน ส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพของครูและนักเรียนเพ่ือให้สอดคล้องกับความเป็น 
โรงเรียนมาตรฐานสากล   

1.2.12. กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.2.12.1 กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

  1. นางสุภาพ    อมรประภา  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  2. นายสมนึก  เกิดเนตร  รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  3. นางอิสริยา   ณ พัทลุง  รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

1.2.12.2 กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์
  1. นางอุษา  กอบกิจ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  2. นางสุรีรัตน์  ขาวเอ่ียม  รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  3. นางสาวปรางค์ทราย อุดด้วง   รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

1.2.12.3. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  1. นางสาวแววมยุรา   จันทร์ส่ง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  2.นางดวงเดือน  กิติประสาท  รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  3. นางสาวมณี  แซ่ท่อ   รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 1.2.12.4. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  1. นางจินดา  คันธัพ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  2. นางศจีลักษณ์  พงศ์สุภา  รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  3. นางพนัชกร     มีศาสตร์   รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 1.2.12.5 กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
  1. นางสุพรรณ์  วงศาโรจน์  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  2. นางพนิตนาฎ  รัตนพนิต  รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  3. นางชลปรียา  สวนทว ี   รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
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 1.2.12.6. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
  1. นางอโณฌา  บุญโสภา  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

2. นางจารุวรรณ  เดชคุ้ม   รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  3. นางสาวสาคร    อยู่นุ้ย   รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  4. นางสาวจารุวรรณ ขันธพิน   รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

1.2.12.7. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  1. นางทวีสุข     บัวทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  2. นางสุรภา  จันทรเปล่ง  รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 1.2.12.8. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 

1. นายปฏิวัติ  วิจารณ์ปรีชา  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
  2. นางสาวกัลยา  พ่ึงพาณิชย์กุล  รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 มีหน้าท่ี 

1. จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 

วิสัยทัศน์ พันธะกิจ เป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
3. ควบคุม ดูแล กํากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง 

ต่อเน่ือง รวมท้ังเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเม่ือพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
 

1.3.  กลุ่มงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
 1.3.1. งานแนะแนว 

1. นางจิณห์ญภัค  ประเสริฐศักด์ิ   หัวหน้างาน 
2. นายสันติพร    ภู่พงษ์    รองหัวหน้างาน  
3. นางจุฑาทิพย์  ยงพาณิชย์    

มีหน้าท่ี  
  1. ดําเนินการเก่ียวกับกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
  2. ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลระเบียนสะสม 

3. ดําเนินการปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน 
4. ดําเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษาของนักเรียนทุกประเภท 

1.3.2. ห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
1. นางดวงเดือน   เร่งเจริญ   หัวหน้างาน  
2. นางวาสนา    ประวันนา   
3. นางปรียาณัฐ  มาท้วม   เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
4. นายธีระยุทธ  อินไชย   เจ้าหน้าท่ีห้อง Resource Center 
5. นางสาวเบญญาภา    ศิริวุฒิการ  เจ้าหน้าท่ีห้อง Resource Center 

 มีหน้าท่ี 
1. จัดทําแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย 

ของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดห้อง Resource Center ให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหา 

ความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
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3. จัดหา ซ้ือ ทําเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา 
ความรู้และความบันเทิง ตลอดจนให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

1.3.3 งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  1. นายเอกกมล    เรืองเดช   หัวหน้างาน 
  2. นางดารารัตน์   มะอิ   รองหัวหน้างาน 
  3. นายอดิเทพ  กรีแสง    
  4. นางชลธิชา    วรภ ู    
  5. นายพันธพงษ์  อินทรวิเศษ   
  6. นายวีรชัย    วาณิชยกุล   
  7. นายธีระยุทธ  อินไชย    
  8. นายธีรพงษ์  นวลด่อน   
  9. นางสาวจารุวรรณ ขันธพิน    
 มีหน้าท่ี  

1. วางแผน จัด ควบคุมดูแล แก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาในการใช้เทคโนโลยีระบบ 
เครือข่ายภายในโรงเรียน  

2. พัฒนาครู นักเรียน และบุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 
ต่าง ๆ ท้ังส่วนท่ีเป็นฮาร์ดแวร์ และซอฟแวร์ 

3. สนับสนุนฮาร์ดแวร์ และซอฟแวร์ต่อการบริหารงานและการจัดการเรียนการสอน 
1.3.4 งานเอกสารการพิมพ์ 

1. นางกาญจนา  จันทร์สุคนธ์  หัวหน้างาน  
2. นางสาวภัทรินทร์ สังข์ทอง  
3. นายนิกร                  พันธ์รุน   
4. นายสมเกียรติ  ถาวร   เจ้าหน้าท่ีงานเอกสารการพิมพ์ 

มีหน้าท่ี 
 1. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ สําหรับการสําเนาเอกสารให้ครบถ้วนและพอเพียง 

  2. ควบคุมดูแลการสําเนาเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการเรียนให้เป็นไปตามนโยบายและ 
รวดเร็ว 

3. กําหนดข้ันตอนการสําเนาเอกสารและเผยแพร่ ตลอดจนควบคุมให้การสําเนาเอกสารเป็นไป 
ตามข้ันตอนท่ีกําหนด 

 
1.4.   กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

  1. นางสาวสาคร  อยู่นุ้ย   หัวหน้างาน 
  2. นางสาวธิดา  รุ่งไพบูลย์ฤทธิ์  รองหัวหน้างาน 

3. นางสุรีรัตน์  ขาวเอ่ียม    
  4. นายนิกร  พันธ์รุน   
 มีหน้าท่ี 
  1. พัฒนามาตรฐานทางการศึกษา 

  2. ประเมินคุณภาพการศึกษา 

  3. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาประจําปี 
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2.  ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  

นายบุญส่ง      เทียนคํา     ผู้ชว่ยผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 มีหน้าท่ี 

1.  วางแผนงานและพัฒนางานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนร่วมกับรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหาร
กิจการนักเรียน                           

2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน ในกรณีความจําเป็นเน่ืองจาก                  
รองผู้อํานวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  

 
2.1 กลุ่มงานธุรการ 

1. นางอําพร      สินมา   งานสารสนเทศ นโยบายและแผน 
2. นางสาวธนิฐตา ลิขสิทธิพันธุ์  งานสารบรรณและพัสดุ 
3. นางสินีนาฎ              คชนิล   การเงิน 

 มีหน้าท่ี  
1. ประสาน สรุป และรายงานการดําเนินงานตามแผนของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
2. ดําเนินการ จัดทํา และจัดเก็บ เอกสาร คําสั่ง หนังสือราชการ โครงการ แผนปฏิบัติการ  

ท่ีเก่ียวกับฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
3. ทําบัญชีค่าใช้จ่ายของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

 
2.2  กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาวินัยนักเรียน 
2.2.1. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

1. นายบุญส่ง      เทียนคํา   หัวหน้างาน 
2. นายสมนึก               ใยศิลป์ 
3. นายวรวิทย์              ไชยม่ิง 
4. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับชั้น 
5. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น     

มีหน้าท่ี กํากับ ควบคุมนักเรียน ไม่ให้มีพฤติกรรมท่ีขัดต่อข้อบังคับ ระเบียบ ท่ีโรงเรียนกําหนด เสริมสร้าง
วินัย และปลูกฝังพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ให้กับนักเรียน 

2.2.2. งานระดับช้ันเรียน 
1. นายธราธร  สุขะอาคม  หัวหน้างาน 
2. นางอําพร      สินมา   หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
3. นางกมลสรวง  คมเฉียบ   รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
4. นางศจีลักษณ์  พงศ์สุภา  รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
5. นายสมนึก  ใยศิลป์   หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2 
6. นางสุรีย์  ศิริรัตน์   รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2 
7. นางนงคราญ  เอ่ียมบาง  รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2 
8. นายพิทักษ์  โพธิ์ทอง   หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
9. นายธราธร  สุขะอาคม  รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
10. นางนุศรา  จันทร์สละ  รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
 
 



 

 

9 
 
11. นายสันติพร   ภู่พงษ์  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
12. นางวรรธนี   ศิริโชติไพบูลย์ รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
13. นางดารารัตน์  มะอิ  รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
14.. นายพันธพงษ์  อินทรวิเศษ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 5 
15. นางสาวปรางค์ทราย  อุดด้วง  รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 5 
16. นางอิสริยา   ณ พัทลุง รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 5 
17. นายไพโรจน์   สิริพัฒนา หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
18. นางจิณห์ญภัค  ประเสริฐศักด์ิ รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
19. นายสุรเชษฐ์   แสงอาทิตย์ รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6 

 มีหน้าท่ี กํากับ ครูท่ีปรึกษาในระดับชั้น ให้ดําเนินการดูแลนักเรียน ในด้านการเรียน พฤติกรรม การรักษา
ความสะอาดห้องเรียน การเข้าร่วมกิจกรรม และจัดทําข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับนักเรียน 

2.2.3.  งานโรงเรียนคุณธรรม 
1. นางชลปรียา             สวนทวี   หัวหน้างาน 
2. นางสุพรรณ์  วงศาโรจน์   
3. นางสาวนลนัฐรัตน์ เหลืองอ่อน 
4. นายสิทธิชัย  สิงห์เกศ 
4. หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับ 
5. คณะครูกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 

 มีหน้าท่ี วางแผน และประสานการจัดกิจกรรม เพ่ือส่งเสริมระเบียบวินัย พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมให้กับ
นักเรียน 

2.2.4 งานโรงเรียนสุจริต 
1. นางภารณี  เสนีวงศ์ ณ อยุธยา หัวหน้างาน 
2. นางจินดา  คันธัพ    
3. นางพนิตนาฏ  รัตนพนิต   
4. นางสุรภา  จันทร์เปล่ง   
5. นางสุรีย์  ศิริรัตน์   

 มีหน้าท่ี ดําเนินการตามโครงการของสพฐ. และจัดกิจกรรม ปลูกฝังเรื่องความซ่ือสัตย์ สุจริต 
2.2.5 งานสภานักเรียน และส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

1. นายสันติพร  ภู่พงษ์   หัวหน้างาน 
2. นายสมนึก  เกิดเนตร   
3. นายนิกร   พันธ์รุน 
4. นางสาวสุชาวดี พิมหานาม 
5. นางสาวอัฐอรวี อํ่าบางกระทุ่ม 

 มีหน้าท่ี ดําเนินการจัดการเลือกต้ังประธานสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษา ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหน้าท่ีของ
คณะกรรมการนักเรียน 

2.2.6 งานรักษาความปลอดภัยและงานสารวัตรนักเรียน 
1. นายวรวิทย์  ไชยม่ิง   หัวหน้างาน  
2. นายสมนึก  ใยศิลป์   รองหัวหน้างาน 
3. นางสาวธนิฐตา ลิขสิทธพันธุ์ 
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4. นายสิทธิชัย  เขียวอ่อน 
5. นายเกรียงไกร  พิชัยพันธ์ 
6. นายประทีป  กันพัน 
7. นายปัญญา  ลาภสมทบ 

 มีหน้าท่ี  ดําเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีเวรของครู การปฏิบัติหน้าท่ีของยามรักษาการณ์ การใช้วิทยุ
ติดต่อสื่อสาร และการจัดการจราจร 
 

2.3  กลุ่มงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2.3.1. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. นางสินีนาฏ  คชนิล   หัวหน้างาน 
2. นายเอกกมล             เรอืงเดช                  งานโปรแกรมข้อมูลสารสนเทศ 
3. นางสุรีย์  ศิริรัตน์ 
4. นางจุฑาทิพย์            ยงพาณิชย์ 
5. นายธราธร               สุขะอาคม 
6. นายธีระยุทธ            อินไชย 
7. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับทุกระดับชั้น 
8. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น 

 มีหน้าท่ี ดําเนินการให้ครูท่ีปรึกษาจัดทําเอกสารตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การคัดกรองนักเรียน 
และประสานงานผู้ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือแก้ปัญหาและช่วยเหลือนักเรียน 
 2.3.2 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติด 
  1. นางสุรีย์  ศิริรัตน์   หัวหน้างาน 
  2. นางสินีนาฏ  คลนิล 
  3.  นางจุฑาทิพย์  ยงพาณิชย์ 
  4. นายธราธร  สุขะอาคม 
  5. หัวหน้าระดับ  รองหัวหน้าระดับและครูท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น  
 มีหน้าท่ี  ดําเนินกิจกรรมรณรงค์และรายงานข้อมูลท่ีเก่ียวกับสิ่งเสพติด และจัดทําโครงการสถานศึกษา 
สีขาว  ปลอดอบายมุข 

2.3.3. งานศูนย์วัยใสเพ่ือนใจวัยเรียน 
1. นางจุฑาทิพย์   ยงพาณิชย์  หัวหน้างาน 
2. นางสาวสาคร  อยู่นุ้ย    

มีหน้าท่ี จัดกิจกรรมให้ความรู้ ด้านทักษะชีวิต เก่ียวกับอนามัยการเจริญพันธุ์ท่ีถูกต้อง และป้องกัน
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธุ์ ฯลฯ 
 2.3.4. งานสิทธิเด็ก 
  1. นางจุฑาทิพย์  ยงพาณิชย์  หัวหน้างาน 
  2. นางสาวสาคร  อยู่นุ้ย    
 มีหน้าท่ี ศึกษา หาสาเหตุการกระทําความผิดของนักเรียน จัดฝึกอบรม ให้ความรู้ ป้องกันการกระทํา
ความผิด 
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3.  ฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล  

นางดวงพร      เพ็ชรบัว  ผู้ช่วยผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล  
 มีหน้าท่ี 

1.  วางแผนงานและพัฒนางานฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคลร่วมกับรองผู้อํานวยการฝ่าย
บริหารงบประมาณและบุคคล                           

2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล  ในกรณีความจําเป็น
เน่ืองจากรองผู้อํานวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  
 
3.1. กลุ่มงานธุรการ และสารบรรณ  

  1. นางสวาท       สิริพัฒนา  หัวหน้างาน 
2. นางสาวธาริน ี  เบญจมาศ  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
3. นางกุหลาบ  ลอยเวหา  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 มีหน้าท่ี รับ-ส่งหนังสือราชการ/ จัดทําหนังสือราชการ/ จัดเก็บหนังสือราชการ/ ทําลายหนังสือราชการ  
 

3.2.  กลุ่มงานการเงิน-บัญชี  
 3.2.1. งานการเงิน -บัญชี  
  1. นางดวงพร  เพ็ชรบัว   หัวหน้างาน 
  2. นางพนัชกร    มีศาสตร์   เจ้าหน้าท่ีบัญชี 
  3. นางพยอม  คุ้มฉาย   เจ่าหน้าท่ีบัญชี 
  4. นางชลธิชา  วรภู    เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  5. นางสาวทิวาพร   อ่ัวหงวน   เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 มีหน้าท่ี รับ-เบิก-จ่ายเงินทุกประเภท /ทําบัญชีการเงินและรายงานข้อมูลทางการเงิน 
 3.2.2. งานสวัสดิการ และสิทธิประโยชน์บุคลากร /งานสาธารณูปโภคและประกันสังคม 
  1. นางสวาท  สิริพัฒนา  หัวหน้างาน 
  2. นางพยอม  คุ้มฉาย   รองหัวหน้างาน (ประกันสังคม) 
  3. นางชลธิชา  วรภ ู   เจ้าหน้าท่ีงานค่าเช่าบ้าน/สาธารณูปโภค 
  3. นางสาวทิวาพร อ่ัวหงวน   เจ้าหน้าท่ีงานสวัสดิการฯ 
 มีหน้าท่ี เบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร/ ค่ารักษาพยาบาล/ กู้ยืมเงินสวัสดิการ/ ค่าเช่าบ้าน/ค่าสาธารณูปโภค/
ค่าประกันสังคม  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.3. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์   
  1. นางธิติมา  พรามพิทักษ์  หัวหน้างาน   
  2. นางสาวรัตนากร โพธิ์ดง    เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3. นางสาวพิชญาภัค กันอินทร์  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
3. นางกุหลาบ  ลอยเวหา  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

มีหน้าท่ี จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ – ครุภัณฑ์/ ลงทะเบียนวัสดุ – ครุภัณฑ์/ การเบิกจ่ายวัสดุ – ครุภัณฑ์/การ 
ตรวจสอบพัสดุประจําปี/การจําหน่ายพัสดุ 
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3.4. กลุ่มงานบุคคล  
3.4.1.   งานวางแผนอัตรากําลัง, สรรหาบรรจุแต่งต้ัง, พัฒนาบุคลากร, ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

และงานบําเหน็จความดี ความชอบ 
  1. นางผกากรอง  พินิจ   หัวหน้างาน   
  2. นางนงนุช  วิริยานุกูล  รองหัวหน้างาน 

3. นางสาวทิวาพร     อ่ัวหงวน   เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
มีหน้าท่ี จัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือน/การเลื่อนหรือมีวิทยฐานะ/ งานบรรจุแต่งต้ัง/อัตรากําลัง/ 

การย้ายโอน-ช่วยราชการ/การเกษียณอายุราชการ/การลาออกจากราชการ/งานลูกจ้างชั่วคราว 
 3.4.2. งานทะเบียนประวัติ, เครื่องราชฯ, วินัยครูและบุคลากร 
  1. นางนงนุช  วิริยานุกูล            หัวหน้างาน 
  2. นางผกากรอง  พินิจ   รองหัวหน้างาน 
  3. นางสาวทิวาพร     อ่ัวหงวน   เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
 มีหน้าท่ี จัดเก็บสถิติข้อมูลการปฏิบัติราชการ/สรุปรายงานวันลา/ทะเบียนประวัติ/จัดทําเอกสารการ  
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ/ทําเนียบครูและบุคลากร/การขอหนังสือรับรอง  
 3.4.3 กลุ่มงานยานพาหนะ 
  1. นางสวาท  สิริพัฒนา  หัวหน้างาน 
  2. นางผกากรอง  พินิจ    
  3. นางธิติมา  พรามพิทักษ์   
 มีหน้าท่ี จัดบริการการใช้รถโรงเรียน ,ประกันภัย , บํารุงรักษา 
 
 3.5 กลุ่มงานแผนงาน 
 3.5.1.  งานแผนงาน/นโยบาย, งานวางแผนพัฒนาและจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

1. นางบุษราภรณ์ บุญวังแร่  หัวหน้างาน 
  2. นางสมจิต  ทองเมือง    
  3. นางกมลสรวง  คมเฉียบ    
  4. นางสาวปรารถนา หอมลา   เจ้าหน้าท่ีงานแผนงาน 
 มีหน้าท่ี วางแผนงาน/นโยบาย /จัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการประจําปี/จัดทําและเสนอของบประมาณ 
 3.5.2   งานตรวจสอบติดตามและประเมินผล  รายงานการใช้เงินตามโครงการ 

1. นางสมจิต  ทองเมือง  หัวหน้างาน 
2. นางบุษราภรณ์ บุญวังแร่   
2. นางกมลสรวง  คมเฉียบ   

  4. นางสาวปรารถนา หอมลา   เจ้าหน้าท่ีงานแผนงาน 
 มีหน้าท่ี ตรวจสอบติดตามรายงานการใช้เงินตามโครงการ 
 

3.6  กลุ่มงานสารสนเทศ 
 3.6.1.  งานสารสนเทศ, งานวิเคราะห์และรายงานข้อมูลสารสนเทศ 

1. นางดารารัตน์  มะอิ   หัวหน้างาน  
2. นางนงคราญ  เอ่ียมบาง   
3. นางวรรธนี  ศิริโชติไพบูลย์    
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มีหน้าท่ี จัดทําสารสนเทศโรงเรียน วิเคราะห์และรายงานข้อมูลสารสนเทศ 
3.6.2   งานควบคุมภายใน 

1. นางนงคราญ    เอ่ียมบาง  หัวหน้างาน 
2. นางดารารัตน์  มะอิ     
3. นางวรรธนี  ศิริโชติไพบูลย์   

 มีหน้าท่ี จัดทําระบบควบคุมภายในและสรุปรายงาน 
 
4.  ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

นางสุดาภรณ์  ศิริสุวรรณ  ผู้ช่วยผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 มีหน้าท่ี 

1.  วางแผนงานและพัฒนางานฝ่ายบริหารท่ัวไปร่วมกับรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป ในกรณีความจําเป็นเน่ืองจาก                        

รองผู้อํานวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  
 

4.1 กลุ่มงานธุรการ 
 1. นางวรรณเพ็ญ    เชื้อสิงห์   หัวหน้างาน 
2. นางดวงเดือน  กิติประสาท 
3. นางสาวธรรมรัตน์ ราชรองเมือง  

  4. นางสาวบุษกร  พรหมศรี 
  มีหน้าท่ี  

1. งานรับ – ส่ง  โต้ตอบหนังสือ  จัดเก็บหนังสือราชการในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 
2. รวบรวมและจัดระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณของฝ่ายบริหารท่ัวไป จัดให้บริการยืม

วัสดุอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรม     
3. ควบคุมเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 
4. วางแผนควบคุมการเบิก-จ่ายงบประมาณประจําปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
5. วิเคราะห์และจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียนในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารท่ัวไป 
6. นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับฝ่ายบริการท่ัวไป 
7. รวบรวมข้อมูล จัดทําสารสนเทศของฝ่ายบริการฯ 
 

 4.2  กลุ่มงานสวัสดิการนักเรียน 
4.2.1 งานโภชนาการ     

1. นางจารุวรรณ    เดชคุ้ม   หัวหน้างาน  
2. นางประภาพรรณ พรมสาร   
มีหน้าท่ี 
1. ควบคุม ดูแล ติดตามให้ร้านค้าขายอาหาร ขนม เครื่องด่ืม ให้ปฏิบัติตามระเบียบโรงเรียนว่า

ด้วยการควบคุมผู้นําอาหารมาขายในโรงเรียน ถ้ามีการไม่ปฏิบัติต้องติดตามให้ตักเตือนเป็นลายลักษณ์
อักษร หรือให้หยุดขายโดยมีกําหนดเวลาหรือให้เลิกสัญญาการจําหน่าย 

2. ติดตามดูแลการซ้ืออาหารให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบริโภคอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ 
3. ดูแลนํ้าด่ืมให้เพียงพอต่อปริมาณ ครู – อาจารย์ และนักเรียนภายในบริเวณโรงอาหาร 
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4.2.2 งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน   

1. นางสุดาภรณ์  ศิริสุวรรณ  หัวหน้างาน 
2. นางสาวลักษณา เยาวสังข์   
3. นางสาวพัทธนันท์ ขวัญทอง  เจ้าหน้าท่ีพยาบาล    

 มีหน้าท่ี จัดหายา และเวชภัณฑ์   อุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้บริการสุขภาพอนามัยของนักเรียน
บุคลากรภายในโรงเรียนโดยศึกษาประวัติและข้อมูลเก่ียวกับสุขภาพในอดีตของนักเรียน   ตลอดจน การตรวจโรค
โดยแพทย์และทันตแพทย์    รวมท้ังประเมินสุขภาพจิตและอารมณ์ของนักเรียนด้วยจัดทําสมุดบันทึกสุขภาพ
ประจําตัวนักเรียนทุกคนและจัดเก็บให้เป็นระเบียบ 

4.2.3 งานโสตทัศนศึกษา    
1. นายสุรเชษฐ ์  แสงอาทิตย์  หัวหน้างาน 
2. นายวิเชียร  หลําประเสริฐ  เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนศึกษา 
3. นายธีระยุทธ  อินไชย   เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนศึกษา 
4. นายคุณกร     สนองวงศ์  เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนศึกษา 

 มีหน้าท่ี  
1. ควบคุม ดูแลจัดซ้ือ จัดหา ซ่อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอความต้องการและพร้อมใช้งานด้าน

โสตทัศนูปกรณ์ 
2. จัดบริการและสนับสนุนการประชุม สัมมนาและการแสดง การจัดนิทรรศการ 

ในโอกาสต่าง ๆ ของโรงเรียน 
4.2.4 งานธนาคารโรงเรียน    

1. นางนุศรา  จันทร์สละ    หัวหน้างาน 
2. นางรัชนี  พรมชู 
3. นางสาวมณี  แซ่ท่อ 

มีหน้าท่ี    1. ส่งเสริมการออมสําหรับนักเรียนและบุคลากร 
 2. ประสานงานกับธนาคารออมสิน สาขานางพญา ในการจัดวางระเบียบแนวปฏิบัติให้เป็น 

แนวทางเดียวกัน 
 

4.3 กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 
4.3.1 งานประชาสัมพันธ์ และประสานส่ือมวลชน   

1. นางภารณี  เสนีวงศ์ ณ อยุธยา   หัวหน้างาน 
2. นางพนิตนาฏ  รัตนพนิต   
3. นางสาวสุทธิดา เพ็ชรเอม 

มีหน้าท่ี 
1. วางแผนประชาสัมพันธ์และประสานสื่อมวลชน ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ในการ

ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ชื่อเสียงของสถานศึกษา โดยเน้นการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ
สื่อมวลชนในท้องถ่ิน 

4.3.2 งานวารสารและหนังสืออนุสรณ์   
1. นางภารณี  เสนีวงศ์ ณ อยุธยา  หัวหน้างาน 
2. นางพนิตนาฎ  รัตนพนิต 
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 มีหน้าท่ี 
 1. ประสานงาน บุคลากร นักเรียนในการรวบรวมข้อมูล  /ความรู้เพ่ือวางแผน / จัดทําวารสารของโรงเรียน 

2. จัดทําเอกสาร, แผ่นพับ  นําเสนอกิจกรรมของโรงเรียนตลอดปีการศึกษา 
4.3.3 งานสัมพันธ์ชุมชน 

1. นายพันธพงษ์  อินทรวิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางรัชนี       พรมชู   รองหัวหน้างาน 
3. นางสาวมณี  แซ่ท่อ  
4. นางดวงเดือน  กิติประสาท 

มีหน้าท่ี 1. ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลระหว่างโรงเรียนกับชุมชน จัดทําแผนงานสร้าง 
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

2. พิจารณาหาแนวทางส่งเสริมพัฒนาด้านความสัมพันธ์กับชุมชน ตลอดจนการจัดให้บริการด้าน 
สถานท่ี ร่วมพิจารณาให้ข้อเสนอแนะวางแนวนโยบาย กําหนดงานโครงการติดตามประสานประโยชน์ในการปฏิบัติ 
งานฝ่ายบริการในด้านการเผยแพร่ชื่อเสียงโรงเรียน การให้บริการชุมชนด้านข่าวสารด้านกีฬาและนันทนาการ ฯลฯ 

3. ติดต่อประสานงานกับหมวด / ฝ่าย / งาน ในการจัดงานเลี้ยงต่าง ๆ และ  จัดการให้สวัสดิการ 
แก่ครู อาจารย์ทุกท่านนอกเหนือไปจากสวัสดิการของทางราชการ 

4. จัดการส่งเสริมให้สมาชิก เกิดความสมัครสมานสามัคคีกัน เกิดขวัญและกําลังใจในการ 
ปฏิบัติงาน เช่น จัดงานเลี้ยงสังสรรค์ในโอกาสต่าง ๆ  ดําเนินการเพ่ือสนับสนุนเพ่ือเลี้ยงสังสรรค์แก่ครู – อาจารย์ใน
โรงเรียน 

5. จัดบริการถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานสัมพันธ์ท้ังภายในและนอก 
โรงเรียน ทางสื่อออนไลน์ ต่าง ๆ และพัฒนาระบบเว็ปไซต์ของโรงเรียน 

4.3.4 งานสวัสดิการบุคลากรท่ัวไป 
 1. นางสุดาภรณ์  ศิริสุวรรณ  หัวหน้างาน   

2. นางวรรณเพ็ญ  เชื้อสิงห์   รองหัวหน้างาน 
3. นางนุศรา  จันทร์สละ   
4. นางรัชนี       พรมชู     

 มีหน้าท่ี 
1. จัดสวัสดิการ เพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน เช่น การเจ็บป่วย ประสบอัคคีภัย ญาติ (บิดา มารดา สามี ภรรยา 

บุตร ธิดา)  ถึงแก่กรรม จัดหาพวงหรีด  ช่อดอกไม้ ในการร่วมงาน ตามโอกาสและประเพณี 
4.3.5 งานสมาคมศิษย์เก่าฯ 

  1. นางรัชนี  พรมชู   หัวหน้างาน  
  2. นายสันติพร  ภู่พงษ์   รองหัวหน้างาน 
  3. นางสุดาภรณ์  ศิริสุวรรณ   
  4. นางวรรณเพ็ญ  เชื้อสิงห์    

 5. นายพันธพงษ์  อินทรวิเศษ 
6. นางสาวแววมยุรา จันทร์ส่ง    

  7. นายปฏิวัติ    วิจารณ์ปรีชา   
  8. นายสุรเชษฐ์   แสงอาทิตย์ 
  9. นางลักษณา  เยาวสังข์ 
  10. นายสมเกียรติ ถาวร  
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11. นางสาวศิรินภา พรหมชาติ  เจ้าหน้าท่ีงานสมาคมศิษย์เก่าฯ 

มีหน้าท่ี 
1. รวบรวมจัดทําทะเบียนข้อมูลศิษย์เก่า  

 2. ดําเนินงานด้านเอกสาร ข้อมูลและดูแลอาคารสมาคมฯ 
 3. ประสานความร่วมมือในการดําเนินงาน คณะกรรมการสมาคมฯ และศิษย์เก่า 
 

4.4. กลุ่มงานอาคารสถานท่ี 
4.4.1 งานพัฒนากํากับดูแลอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์    

  1. ว่าท่ี ร.ต.นิทัศน์ คําทา  หัวหน้างาน 
  2. นายวิเชียร  หลําประเสริฐ  
  3. นายสุรสิทธิ ์  คัมภีรทัศน์  

4. นายอัคคเดช  เผือกทอง 
  5. นายสุรเชษฐ ์  แสงอาทิตย์ 
  6. นางสุรภา  จันทร์เปล่ง 
  7. นางวรรณเพ็ญ  เชื้อสิงห์  
  8. นายชัยรัตน์  อํ่าพูล  
 มีหน้าท่ี  

1. วางแผนการใช้อาคารสถานท่ี ตกแต่ง รักษาความสะอาด พัฒนาสํานักงาน อาคารเรียน หอประชุม  
โรงอาหาร โรงฝึกงาน บริเวณโรงเรียน และให้มีบรรยากาศเหมาะสมกับการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมใน
โรงเรียน และให้มีความพร้อมในการใช้งาน  
  2. จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา ซ่อมแซม และให้บริการสิ่งอํานวยความสะดวกด้านวัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์
เครื่องใช้ภายในอาคารสถานท่ี 
 3. ซ่อมแซม บํารุงรักษา ปรับปรุงอาคารสถานท่ีให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ แข็งแรงและสะอาดสวยงามอยู่
เสมอ 

4. จัดแบ่งงาน  และมอบหมายงานการดูแลรักษาบริเวณโรงเรียนและอาคารสถานควบคุม ดูแล ตักเตือน 
ให้คําแนะนํา นักการภารโรงเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีด้านการรักษาความสะอาดในบริเวณท่ีตนรับผิดชอบ 
 5. จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซมสิ่งอํานวยความสะดวกด้านสาธารณูปโภคในด้านบริการนํ้าด่ืม 
นํ้าใช้ ไฟฟ้า 

4.4.2 งานส่ิงแวดล้อม และอนุรักษ์พลังงาน 
1. นางสุรภา     จันทร์เปล่ง  หัวหน้างาน 
2. นางรัชนี  พรมชู 
3. นางณัชภัทร  วงศ์จีน 
4. นางสาวบุษกร  พรหมศรี 

มีหน้าท่ี  
1. จัดดูแล ด้านสิ่งแวดล้อม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียนให้ดูสะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ 
2. ดําเนินงานกิจกรรม 5 ส ตามนโยบายของโรงเรียน 
3. วางแผน รณรงค์ ด้านการอนุรักษ์พลังงานวางแผนดําเนินงานพัฒนาระบบพัฒนาองค์กรด้วย 5 ส 
4.4.3 งานกํากับดูแลลูกจ้าง    

1. ว่าท่ี ร.ต.นิทัศน์ คําทา   หัวหน้างาน 
2. นางวรรณเพ็ญ  เชื้อสิงห์   รองหัวหน้างาน 



 

 

 
17 

มีหน้าท่ี  วางแผน กํากับดูแล มอบหมายงาน ในการดูแล ตกแต่งและรักษาความสะอาดบริเวณอาคาร 
สถานท่ีต่าง ๆ ของโรงเรียน ให้สะอาดเรียบร้อยสวยงามและพร้อมใช้เสมอ 

 
5. สํานักงานเลขานุการผู้อํานวยการ 
  1. นางสมศรี  แซ่เล้า   หัวหน้างาน 
  2. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท์  
  3. นางสาวสุชาวดี พิมหานาม  
 มีหน้าท่ี 1. ประสานข้อราชการกับฝ่าย/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระตามท่ีผู้อํานวยการมอบหมาย 
  2. ปฏิคมผู้มาติดต่อกับผู้อํานวยการ 

   
5.1. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 1. นายนุกูล  อํ่าอ่วม   ท่ีปรึกษา 
 2. นางโสพิศ  เทศสลุด   ท่ีปรึกษา 
 3. นางสาววิไล  อ่อนตานา  ท่ีปรึกษา 

  4. นางสมศรี  แซ่เล้า   หัวหน้างาน 
  5. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท์   
  6. นางสาวสุชาวดี พิมหานาม    
 มีหน้าท่ี 1. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาฯ  
  2. จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
 

5.2. งานโครงการน้ําด่ืมเพ่ือทุนการศึกษา 
  1. นางสมศรี  แซ่เล้า   หัวหน้างาน 
  2. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท์   
  3. นายสันติพร  ภู่พงษ์    
 มีหน้าท่ี 1. จัดทําบัญชีสต๊อกนํ้า 
  2. จัดทําบัญชีรับจ่ายรายวัน 
  3. จัดทํางบกําไรขาดทุนและการจัดสรรเงินกําไร 
 
 5.3 งานสมาคมผู้ปกครองและครู  

 1. นายนุกูล  อํ่าอ่วม   ท่ีปรึกษา 
 2. นางโสพิศ  เทศสลุด   ท่ีปรึกษา 
 3. นางสาววิไล  อ่อนตานา  ท่ีปรึกษา 

  4. นางสมศรี  แซ่เล้า   หัวหน้างาน 
5. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท์  

  6. นางสาวสุชาดี  พิมหานาม  
 มีหน้าท่ี  1. ประสานความร่วมมือในการดําเนินงานระหว่างโรงเรียนกับสมาคมผู้ปกครองและครู 

            2. จัดทําบัญชีรับ-จ่ายเงินของสมาคม 
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 5.5 งานสหวิทยาเขตพุทธชินราช  
 1. นายนุกูล  อํ่าอ่วม   ท่ีปรึกษา 
 2. นางโสพิศ  เทศสลุด   ท่ีปรึกษา 
 3. นางสาววิไล  อ่อนตานา  ท่ีปรึกษา 

4. นางสมศรี  แซ่เล้า   หัวหน้า 
  5. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท์   
  6. นางสาวสุชาวดี พิมหานาม    
 มีหน้าท่ี 1. ประสานข้อราชการกับโรงเรียนในสหวิทยาตามท่ีมอบหมาย 
  2. จัดประชุมของสหวิทยาเขตตามระยะเวลาท่ีประธานสหวิทยาเขตมอบหมาย 

  ให้ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการดําเนินงานด้วยดี  

                  สั่ง  ณ  วันท่ี  9  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2561                                
 
 
 
 
           ( นางสาวอรุณศรี  เงินเสือ ) 
                                                             ผู้อํานวยการโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


