
 
 

 
 

 

คําสั่งโรงเรียนวิเชียรมาตุ ๒ 
ที ่๗๒/๒๕๕๙ 

เรื่อง  แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหนาที่และรับผิดชอบงานตามโครงสรางการบริหาร  
ปการศึกษา ๒๕๕๙                                       

.............................................. 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา๓๙ แห งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไขเพิ่มเติม และมาตรา ๒๗ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม เพื่อใหการบริหารราชการของสถานศึกษา
เปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค และใหการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ของโรงเรียนวิเชียรมาตุ ๒ ประจําปการศึกษา ๒๕๕๙ ดําเนินไปดวยความเรียบรอย ตามมาตรฐานคุณภาพ
สถานศึกษา จึงแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหนาที่และรับผิดชอบงานตามโครงสรางการบริหาร 
ปการศึกษา ๒๕๕๙ ดังตอไปนี ้

๑. คณะกรรมการบริหาร ประกอบดวย 
๑. นายดํารง  ชวยเรือง ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
๒. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  
๓. นางนิวัน  จันทรพุม ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  
๔. นางจินตนา  ชวยเรือง ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

มีหนาที ่ 
วางแผน  ออกแบบการบริหารจัดการตามโครงสรางการบริหารงานของโรงเรียน วางแผนบริหารจัดการ 

กํากับดูแล นิเทศติดตาม ประเมินผล เปนที่ปรึกษา ใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
การบริหารของโรงเรียนและกลุมบริหารตางๆ ที่รับผิดชอบ  

๒. คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารวิชาการ   
หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

นายดํารง  ชวยเรือง หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
มีหนาที ่ 

บริหารวิชาการ พัฒนาหลักสูตร พัฒนาสื่อ นิเทศภายใน พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน ภายนอก 
รวมมือกับชุมชน ออกแบบการวัดผลประเมินผล และงานอ่ืนๆ ที่ผูบริหารมอบหมาย  

๒.๑ คณะกรรมการอํานวยการ ประกอบดวย 
๑. นายไชยพงษ  ชุมศรี ประธาน 
๒. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๕. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
อํานวยความสะดวก สงเสริมสนับสนุนใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติหนาที่ 

/๒.๒ คณะกรรมการบริหาร… 
๒.๒ คณะกรรมการบริหาร กลุมงานบริหารวิชาการ ประกอบดวย 
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๑. นายดํารง  ชวยเรือง หัวหนากลุมงานบริหารวิชาการ 
 ประธาน 

๒. นางสาวใกลสุข  ขายมาน หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย/แนะแนว
กรรมการ 

๓. นางสาวดวงกมล  คงฉาง หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร
 กรรมการ 

๔. นางจินตนา  ชวยเรือง  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร 
กรรมการ 

๕. นางสราลี  เส็นฤทธิ์  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  

    กรรมการ                       
๖. นายชัยสิทธิ ์ ถาวรอนุมาศ หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและ 
    พลศึกษา 
    กรรมการ 
๗. นางจันทรทิพย  รักสม  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและ

เทคโนโลยี  
กรรมการ  

๘. นายเจริญ  ปานแกว  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
    กรรมการ 
๙. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

      หัวหนางานทะเบียนวัดผล  
กรรมการ 

๑๐. นางศศิธร  กาญจนพรหม หัวหนางานกลุมอํานวยการ        
    กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
ประชุม วางแผน วิเคราะหงาน พรอมอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 

กํากับติดตามงานในกลุมบริหารวิชาการ เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดตอนักเรียน เปนคณะกรรมการงานตางๆ ใน
กลุมบริหารวิชาการ และปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒.๓ กลุมงานอํานวยการ 
นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม หัวหนากลุมงานอํานวยการ 

มีหนาที่ 
- วางแผนตามกรอบโครงสรางการบริหารงานกลุมบริหารวิชาการ 
- จัดทําพรรณนางานตามกรอบงาน  จัดทํามาตรฐานคุณภาพงาน 
- จัดทําแผนงานโครงการและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
- ประสานงานตามปฏิทิน  นิเทศ  กํากับ  ติดตาม  สรุปผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน 
ที่กําหนด 
 

 
 

/๒.๓.๑ งานสํานักงาน… 
๒.๓.๑ งานสํานักงานบริหารวิชาการ ประกอบดวย 
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๑. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง  กรรมการ 
๓. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๔. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๕. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๖. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- รับ–สงหนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ จากกลุมบริหารวิชาการ จัดแฟม เก็บรักษาเอกสาร 
- ดูแลสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ ใหการตอนรับและรับรองผูมาติดตอ และบริหารงานธุรการกลุม

บริหารวิชาการ 
- ปฏิบัตหินาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๒.๓.๒ งานแผนงานวิชาการ ประกอบดวย 
๑. นายดํารง  ชวยเรือง ประธาน 
๒. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๓. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๔. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๕. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๖. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- รวบรวมและจัดทําระเบียนและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลุมบริหารวิชาการ 
- รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป และจัดทําปฏิบัติงานตามกลุมบริหารวิชาการ 
- ประสานงาน กํากับ ติดตามงานในกลุมบริหารวิชาการ 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒.๓.๓ งานสารสนเทศ ประกอบดวย 
๑. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ    
๔. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๕. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- จัดเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําเปนสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการ  และประชาสัมพันธใหผูที่

เกี่ยวของทราบ 
- ปฏิบัติงานหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

๒.๓.๔ งานบริการหองสมุดและพัฒนาแหลงเรียนรู ประกอบดวย 
๑. นางสาวใกลสุข  ขายมาน ประธาน 
๒. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๓. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการและเลขานุการ 
 
 

/มีหนาที่… 
มีหนาที่ 
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- จัดทําแผนงาน และโครงการหองสมุด พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงคนควาที่ทันสมัย และมีประสิทธิภาพ
ในการใหบริการ 

- กําหนดแนวปฏิบัติในการใชหองสมุด สําหรับครู นักเรียน และบุคลากรทั่วไป ตลอดจนพัฒนา 
แหลงเรียนรูอืน่ๆ ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานตอผูบริหารโรงเรียน 

- จัดทํารายงานขอมูลแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
- สํารวจแหลงเรียนรูที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชนทองถิ่น ในเขต

พื้นที่การศึกษาและใกลเคียง 
- สงเสริมสนับสนุนใหครู นักเรียน ใชแหลงเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการการเรียนรู

โดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถิ่น 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

๒.๓.๕. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวย 
๑. นางจันทรทิพย  รักสม ประธาน 
๒. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 
๓. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๔. นางสาวศศิธร กาญจนพรหม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- จัดทําแผนงานและโครงการพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
- สํารวจระบบจัดทําทะเบียน เครือขาย ขอมูลสารสนเทศ 
- พัฒนาบุคลการในสถานศึกษาใหสามารถพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
- ปฏิบัตหินาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๒.๓.๖. งานจัดทําสํามะโนผูเรียน และการรับนักเรียน ประกอบดวย 
๑. นายดํารง  ชวยเรือง ประธาน 
๒. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๓. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๔. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๕. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๖. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๗. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่   
สํารวจนักเรียนชั้นประถมปที่ ๕ และปที ่๖ ของโรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน และแนะแนว

นักเรียนเขารับการศึกษาตอชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๑ และปที่ ๔ และการรับนักเรียนเขาเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที ่๑ 
และปที่ ๔ 

๒.๔ กลุมงานหลักสูตรและการสอน 
นางสาวใกลสุข  ขายมาน หัวหนากลุมงานหลักสูตรและการสอน 

มีหนาที่ 
- สนับสนุนสงเสริมงานวิชาการ การประสานงาน การวางแผน การปฏิบัติงาน การกํากับและการดูแลงาน

ในกลุมงาน สนับสนุนสงเสริมวิชาการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
/๒.๔.๑. งานพัฒนาหลักสูตร… 

๒.๔.๑. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ประกอบดวย 



 

๕

๑. นางสาวนารี  โอภาโส ประธาน 
๒. นายเจริญ  ปานแกว กรรมการ 
๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๕. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๖. นางสราลี  เส็นฤทธิ์ กรรมการ 
๗. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๘. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๙. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๑๐. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการและเลขานุการ 
๑๑. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- ศึกษาวิเคราะหหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ สาระแกนกลาง

กระทรวงศึกษาธิการ ขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน 
ทองถิ่น 

- วิเคราะหสภาพแวดลอม และการประเมินสถานภาพโรงเรียนเพื่อกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย 
คุณลักษณะอันพึงประสงค ของกลุมสาระการเรียนรู โดยมีสวนรวมของทุกฝาย 

- จัดทําโครงสรางหลกัสูตรในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่กําหนดไวในหลักสูตรสถานศึกษา และสงเสริม
บูรณาการเนื้อหาสาระในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความ
เหมาะสม 

- นําหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใชหลักสูตรตามความเหมาะสม 
- นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร 
- ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
- ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติตอผูอํานวยการโรงเรียน 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒.๔.๒. งานการเรียนการสอนและพัฒนากระบวนการเรียนรู ประกอบดวย 
๑. นางจันทรทิพย  รักสม ประธาน 
๒. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๓. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๔. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๕. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๖. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๗. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๘. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- วางแผนกํากับติดตามการปฏิบัติหนาที่การสอน 
- ตรวจสอบแผนการจัดการเรียนรู การวิเคราะหผูเรียนรายบุคคล 
 

 
/- วางแผน… 

- วางแผนการจัดตารางเรียนตารางสอน 
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- ลงทะเบียนเรียนนักเรียน 
- จัดกระบวนการเรียนรูใหยืดหยุนความเหมาะสมท้ังดานเวลา สาระการเรียนรูและผูเรียน 
- จัดกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ และใหผูเรียนไดเรียนรูดวยการปฏิบัติจริงจากแหลงเรียนรู

และเครือขายการเรียนรู 
- สงเสริมใหผูปกครอง ครอบครัว ชุมชน และสังคม เขามามีสวนรวมในการจัดกระบวนการเรียนรู 
- สงเสริมใหครูไดรับการพัฒนาวิธีจัดการเรียนรูอยางหลากหลายและตอเนื่อง 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒.๔.๓. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบดวย 
๑. นางจันทรทิพย  รักสม ประธาน 
๒. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 
๓. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๔. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ  

มีหนาที่ 
- จัดทําแผนงานและโครงการงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
- ศึกษาวิเคราะหความจําเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน

วิชาการ 
- สงเสริมสนับสนุนใหครูผลิตสื่อ พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
- ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  เพื่อใชในการเรียน

การสอน การพัฒนางานวิชาการกบัสถานศึกษาหนวยงานอื่น ๆ  
- ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการ 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒.๔.๔. งานแนะแนวการศึกษา ประกอบดวย 
๑. นางสาวใกลสุข  ขายมาน ประธาน 
๒. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๕. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- จัดทําแผนงานและโครงการและแนะแนวการศึกษา 
- จัดทําระบบแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 
- ดําเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความรวมมือของครูทุกคน 
- ระดมทุนการศึกษาจากหนวยงานภายนอก สนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
- ประสานความรวมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณดานการแนะแนว การศึกษาตอกับสถานศึกษา

หรือเครือขายการแนะแนวภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
- ใหบริการสารสนเทศดานการศึกษาตอและการประกอบอาชีพ 
- จัดทําขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาตอและการประกอบอาชีพของนักเรียนที่จบการศึกษา 
 

 
/- บริการใหคําปรึกษา… 

- บริการใหคําปรึกษาแกนักเรียนทีป่ระสบปญหาดานการเรียนและปญหาสวนตัว 
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- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
๒.๔.๕. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ประกอบดวย 

๑. นางสาวใกลสุข  ขายมาน ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๔. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๕. นายสุกิตติ ์ กมุุดา กรรมการ 
๖. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการและเลขานุการ 

มหีนาที่ 
- กําหนดนโยบายวางแผนการบริหารงานในกลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
- กําหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและสนับสนุนจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
- กําหนดแนวทางการวัดผลและประเมินผลกลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
- ประสานงานกับหนวยงานในกิจกรรมพัฒนาผูเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

๒.๔.๖. งานบริหารกลุมสาระการเรียนรู ประกอบดวย 
๑. นายดํารง  ชวยเรือง ประธาน 
๒. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๓. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๔. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- จัดทําโครงสรางการบริหารของกลุมสาระการเรียนรู 
- จัดทําแผนงานและโครงการ ขอมูลสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู 
- สงเสริมและสนับสนุนใหครูจัดการเรียนรู และสื่อนวัตกรรมตามสาระและหนวยการเรียนรูโดยเนน 

ที่ผูเรียนเปนสําคัญ 
- สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระกิจกรรมใหสอดคลองกับความถนัดของผูเรียน 

การผสมผสานความรูตางๆ ใหสมดุลกัน ปลูกฝงคุณธรรม คานิยมที่ดีงามและคุณลักษณะท่ีพึงประสงคที่
สอดคลองกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม รวมทั้งนําภูมิปญญาทองถิ่น หรือเครือขายผูปกครอง ชุมชนทองถิ่น
มามีสวนรวมในการจัดการเรียนรู 

- จัดใหมีการนิเทศการสอนแกครูในกลุมสาระการเรียนรู โดยเนนการนิเทศแบบกัลยาณมิตร สงเสริมใหมี
การพัฒนาครูเพ่ือพัฒนากลุมสาระการเรียนรู 

- สงเสริมและสนับสนุนการทําวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
- สงเสริมใหมกีารวัดผล ประเมินผลที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
- ประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย  

๒.๕ กลุมงานทะเบียนและวัดผล 
๒.๕.๑ งานวัดผลและประเมินผล ประกอบดวย 

๑. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
 

/๓. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ… 
๓. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
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มีหนาที่ 
- จัดทําแผนงาน และโครงการที่เกี่ยวของกับการวัดผล ประเมินผล 
- กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของโรงเรียน 
- สงเสริมใหครูจัดทําแผนการวัดและประเมินผลแตละรายวิชาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา สาระ

การเรียนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู 
- สงเสริมใหครูดําเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเนนการประเมินตามสภาพจริง  

จากกระบวนการปฏิบัติงานและผลงาน 
- พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐานและจัดทําคลังขอสอบของโรงเรียน 
- ดําเนินงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน 
- ประมวลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและรายงานผลการปฏิบัติตอผูอํานวยการโรงเรียน 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

๒.๕.๒ งานเทียบโอนผลการเรียน ประกอบดวย 
๑. นายดํารง ชวยเรือง ประธาน 
๒. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 

มีหนาที่ 
- จัดทําเอกสารยายสถานศึกษาระหวางปการศึกษา และตรวจสอบเอกสารการออกใบรับรองเวลาเรียน 
- การโอนหนวยการเรียนและการเทียบโอนหนวยการเรียน 
- การตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๒.๕.๓ งานทะเบียนนักเรียน ประกอบดวย 
๑. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ ประธาน 
๒. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 

มีหนาที่   
- กําหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
- สงเสริมใหครูทําแผนการวัดผล และประเมินผลแตละรายวิชา ใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา  

สาระการเรียนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู และการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
- สงเสริมใหครูดําเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนโดยเนนการประเมินสภาพจริงจาก

กระบวนการ การปฏิบัติและผลงาน 
- จัดใหมีการเทยีบโอนความรู ทักษะ ประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
- พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลใหไดมาตรฐาน   

๒.๕.๔. งานรับนักเรียน ประกอบดวย 
๑. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม  ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๕. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๖. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการและเลขานุการ 
 

/มีหนาที่… 
มีหนาที่ 
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- ประสานงานกับชุมชนและทองถิ่นในการสํารวจขอมูล จํานวนนักเรียนที่เขารับบริการทางการศึกษา 
ในเขตบริการของโรงเรียน 

- จัดทําแผนงานและโครงงานการรับนักเรียน 
- ประสานงานการดําเนินการแบงเขตพื้นที่การศึกษารวมกันกับสถานศึกษาอื่น และเขตพื้นที่การศึกษา 
- กําหนดแผนการรับนักเรียนตามที่แผนกําหนด 
- ประสานงานและรวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนที่มี

ปญหาในการเขาเรียน 
- ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

๒.๕.๕ งานโปรแกรมและฐานขอมูล ประกอบดวย 
๑. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๔. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๕.นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๖. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- ใหคําปรึกษา สนับสนุนการทํางานตามความเหมาะสม และจัดทําแผนปฏิบัติการ GPA, DMC และ SGS 

ปการศึกษา ๒๕๕๙ ระดบัโรงเรียน 
- กําหนดคณะกรรมการรับผิดชอบการจัดทําผลการเรียน ระดับโรงเรียน 
- ประชุมชี้แจงใหบุคลากรในหนวยงานไดเขาใจในระบบงาน วิธีการจัดทํา การตรวจสอบความถูกตอง 

ตามแผนปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เขต ๑๓  และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

- ดําเนินการตามขั้นตอน ในแผนปฏิบัติการจัดทํา GPA, DMC และ SGS  
ทุกขั้นตอน โดยเครงครัดและทันตามกําหนดเวลา 

- ชี้แจงและประชาสัมพันธใหนักเรียนและผูปกครองเกิดความเขาใจในวิธีการคิดคํานวณผลการเรียนเฉลี่ย 
และคาตําแหนงเปอรเซ็นไทล ระดับโรงเรียน และแนวทางการใชผลคะแนนเพือ่สมัครคัดเลือกเขาศึกษา
ตอระดับอุดมศึกษา เพื่อประกอบการตัดสินใจและวางแผนการเรียนของนักเรียนใหมีคุณภาพตอไป 

- กรอกขอมูลและตรวจสอบการลงทะเบยีนของนักเรียนในแตละปการศึกษา พรอมหลักฐานการบันทึก
ขอมูลผลคะแนน และแสดงผลการเรียนใหมีความถูกตองเปนปจจุบัน และพรอมที่จะเปดเผยแกนักเรียน 
ผูปกครองไดตลอดเวลาเมื่อไดรับการรองขอ 

- พัฒนาระบบฐานขอมูลนักเรียนใหมีความถูกตองเปนปจจุบันจตลอดเวลาที่ศึกษาในโรงเรียน เพื่อใชเปน
ขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน 

- ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อนําไปสูกระบวนการแกไขปญหาที่มีประสิทธิภาพ 
- พิจารณาแกปญหาที่เกิดข้ึนโดยรวดเร็ว 
- ติดตาม เรงรัดใหมีการแกปญหาที่เกิดขึ้นโดยเรงดวน 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

  /๒.๖ กลุมงานสงเสริม… 
๒.๖ กลุมงานสงเสริมคุณภาพทางการศึกษา 



 

๑๐

๒.๖.๑ งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประกอบดวย 
๑. นางสาวนารี  โอภาโส ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๔. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๕. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- สงเสริมและสนับสนุนใหครูทําวิจัยเพือ่พัฒนาผูเรียน หลักสูตร กระบวนการเรียนรู การใชสื่อและ

อุปกรณการเรียนการสอน 
- รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนใหครูนําผลการวิจัย 

มาใชเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย    

๒.๖.๒ งานสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกชุมชน ประกอบดวย 
๑. นางจันทรทิพย  รักสม ประธาน 
๒. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๓. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๔. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- จัดทําแผนงานและโครงการ ประสานสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกครอบครัว ชุมชน องคกร  

หนวยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
- สงเสริมและสนับสนุน และประสานความรวมมือในการจัดการศึกษารวมกับบุคคล ชุมชน องคกร และ

หนวยงานอื่นๆ  
- ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

๒.๖.๓ งานสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
ประกอบดวย 

๑. นางสาวใกลสุข  ขายมาน ประธาน 
๒. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๔. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
- กําหนดแนวทางในการจัดและพัฒนาการศึกษา ทั้งในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัยใหเหมาะสม

ตามศักยภาพของสถานศึกษา 
- ประสานความรวมมือ สงเสริมสนับสนุน การศึกษาของชุมชนและองคกรใหมีประสิทธิภาพ 
- ตดิตอประสานงานดานขอมูลขาวสาร ระหวางโรงเรียนกับเขตพื้นที่การศึกษา   
- พัฒนาระบบ e – Office เพื่อเกิดความเขาใจที่ถูกตองตรงกัน   
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

 / ๒.๖.๔ งานนิเทศการศึกษา… 
๒.๖.๔ งานนิเทศการศึกษา ประกอบดวย 



 

๑๑

๑. นางสาวนารี  โอภาโส ประธาน 
๒.  นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๕. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๖. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๗. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- จัดทําแผนงานและโครงการงานนิเทศการศึกษา   
- จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในโรงเรียน ดําเนินการนิเทศงานวิชาการและ 

การเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับโรงเรียน 
- ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงาน   
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

๒.๖.๕ งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ประกอบดวย 
๑. นางสาวนารี  โอภาโส ประธาน 
๒. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๕. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๖. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๗. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุตามเปาหมาย

ความสําเร็จของสถานศึกษา 
- ดําเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา

อยางตอเนื่อง 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๓. คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงบประมาณ 
หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  

นางจารุ  สุทธิปรีชานนท หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  
มีหนาที ่ 

ประสานรวมมือกับผูอํานวยการโรงเรียน วางแผนกําหนดหนาที่ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาที่เกิดข้ึน 
ในการดําเนินงานใหเรียบรอย นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน จัดทําโครงสรางสายงาน 
ของกลุมบริหารงบประมาณใหเปนปจจุบัน ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
   

๓.๑ กลุมงานอํานวยการ มีหนาที่ วางแผนเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ดูแลการใช 
งบประมาณใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ 
 
 

/๓.๑.๑ งานสํานักงาน… 
 



 

๑๒

 ๓.๑.๑ งานสํานักงานบริหารงบประมาณ ประกอบดวย 
๑. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท ประธาน 
๒. นางสราลี  เส็นฤทธิ์ กรรมการ 
๓. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
๔. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณ พัสดุของกลุมงานบริหารงบประมาณ จัดทําแบบฟอรมตางๆ ของกลุมงาน

ใหเปนระบบ 
๓.๑.๒ งานแผนงานงบประมาณ ประกอบดวย 

๑. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท ประธาน 
๒. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 

มีหนาที่  
- จัดทําแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ เสนอ

ผูบริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
- กํากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ใหดําเนินงานเปนไปตามแผน      
- ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

๓.๑.๓ งานการดําเนินงานธุรการ ประกอบดวย 
๑. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท ประธาน 
๒. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๓. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 
๔. นางสาวจีรนันท  เขียวเสน กรรการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
 - รับ-สงและลงทะเบียนหนังสือราชการ 

- จัดแยกหนังสือเขา แลวนําเสนอผูบริหารโรงเรียน เพื่อพิจารณามอบหมายใหกลุมงานตางๆ ใหเปน
ปจจุบัน 

 - จัดใหมีหนังสือเวียน สมุดคําสั่งโรงเรียน และติดตามการลงชื่อรับทราบเรื่องราวตางๆ ใหเรียบรอย 
เปนปจจุบัน 

 - จัดเตรียมเอกสาร กลั่นกรองงานทุกกลุมงานเพ่ือเสนอผูบริหาร 
 - พิมพหนังสือราชการ จัดทําปฏิทินไปราชการสําหรับผูบริหาร 
 - เตรียมการเกี่ยวกับการประชุมประจําเดือนของครูและกรรมการบริหารโรงเรียน 

- รับติดตอและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการทั้งทางวาจา ทางหนังสือและทางโทรศัพท 
 - จัดทําทะเบียนรับ-จายและรับผิดชอบเกี่ยวกับจดหมายลงทะเบียน ธนาณัติและพัสดุภัณฑของบุคลากร 
 - เก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ 
 - ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารโรงเรียน 

๓.๑.๔ งานการจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน ประกอบดวย 
๑. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 

/๔. นางจินตนา  ชวยเรือง… 
๔. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 



 

๑๓

๕. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาที่ 

- วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
- วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 
- กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา  
- วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
- ใหบุคลากรที่เก่ียวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในฝายการควบคุมการดําเนินงาน 

ตามภารกิจ 
- ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
- ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กําหนด และรายงานผลการประเมิน 
- ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๓.๒ กลุมงานนโยบายและแผนงาน 
นางจันทรทิพย  รักสม  หัวหนากลุมงานนโยบายและแผนงาน 

มีหนาที่  
จัดทําและเสนอของบประมาณ จัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา วิเคราะหความเหมาะสม

การเสนอของบประมาณ  
  ๓.๒.๑ งานการจัดทําและเสนอของบประมาณ ประกอบดวย 

๑. นางจันทรทิพย  รักสม ประธาน 
๒. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๓. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ  
๔. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๕. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๖. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการ 
๗. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษา (Swot Analysis) จัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 

วิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ /งาน /โครงการ   
๓.๒.๒ งานการจัดสรรงบประมาณ ประกอบดวย 

๑. นางจันทรทิพย  รักสม ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ   
๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๕. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา ใหเปนไปตามวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณ 

ตามแผนระดมทรัพยากร  เบิกจายและการอนุมัติงบประมาณใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปและอนุมัติ
การใชงบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ และการโอนเงินงบประมาณ 
ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

/๓.๒.๓ งานสารสนเทศสถานศึกษา…   
๓.๒.๓ งานสารสนเทศสถานศึกษา ประกอบดวย 



 

๑๔

๑. นางจันทรทิพย  รักสม ประธาน 
๒. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๓. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ   
๔. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๕. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๖. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 
๗. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
จัดทําขอมูลสารสนเทศสถานศึกษา รายงานผลการดําเนินงานในแตละรอบปการศึกษา 

๓.๒.๔ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานการใชเงิน และผลการ
ดําเนินงาน ประกอบดวย 
   ๑. นางจันทรทิพย  รักสม ประธาน 
   ๒. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการ 
   ๓. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาที่  

ตรวจสอบ กํากับ ติดตามการใชเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจําป และจัดทํารายงานผลการ
ใชเงินงบประมาณตามแผนงาน / โครงการ 

๓.๒.๕ งานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา ประกอบดวย 
   ๑. นายไชยพงษ  ชุมศรี ประธาน 
   ๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ  
   ๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
   ๔. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
   ๕. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
   ๖. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาที่  

ดําเนินการจัดการทรัพยากร ระดมทรัพยากร จัดหารายไดและผลประโยชนเพื่อการศึกษา และกองทุน
กูยืมเพ่ือการศึกษา 

๓.๓ กลุมงานพัสดุและสินทรัพย ประกอบดวย 
   ๑. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร ประธาน 
  ๒. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
  ๓. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหนาที่  

จัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา จัดหาพัสดุ กําหนดรูปแบบรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะ จัดซื้อจัดจาง ควบคุม บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ    

๓.๓.๑ งานการจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา ประกอบดวย 
๑. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร ประธาน 
๒. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
 

/๓. นางสาวรมิดา  ควนวิไล… 
๓. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการและเลขานุการ 



 

๑๕

มีหนาที่ 
 - ตั้งคณะกรรมการสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด เพื่อทราบสภาพการใชงาน 

- จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 
- จัดทําทะเบียนคมุทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ซ้ือหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย 

- จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสําหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ และที่ยังไม
สมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน และให
จัดทําทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

- จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคมุสินทรัพยก็ได ถา
สถานศึกษามีความพรอม 

- จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา    

  ๓.๓.๒ งานการจัดหาพัสด ุประกอบดวย 
๑. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร ประธาน 
๒. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
๓. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ีตอง

ใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑที่กําหนดตามมาตรฐานกลาง และจัดทําแผน
ระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่น
จัดหา 

๓.๓.๓ งานการกําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
ประกอบดวย 

๑. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร ประธาน 
๒. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
๓. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
- จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบ

มาตรฐาน 
- ตั้งคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบมาตรฐาน โดย

ดําเนินการไปตามระเบียบ 
- จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คณุลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย/ขายแบบ

รูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญาและเมื่อตรวจรับงาน 
ใหมอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินเพื่อเบิกจายแกผูขาย/ผูจาง   

๓.๓.๔ งานการควบคุม บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ ประกอบดวย   
๑. นางอรพรรณ  ขวัญนมิิตร ประธาน 
๒. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
 

/๓. นางสาวรมิดา  ควนวิไล… 
๓. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการและเลขานุการ 



 

๑๖

มีหนาที่ 
- จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
- กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
- กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
- ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงาน สําหรับทรัพยสินที่มีสภาพ 

ไมสามารถใชงานได ใหตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูก
สราง 

- จัดทําทะเบียนและลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทั้งหมดของโรงเรียน 
- ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอม พัสดุครุภัณฑ ดําเนินการเบิก จาย วัสดุสํานักงานใหฝาย /งานตางๆ 
- รายงานพัสดุคงเหลือประจําปตามระเบียบ 
- ดําเนินการของอนุญาตจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ 

๓.๔ กลุมงานบริหารการเงินและบัญชี  
นางจารุ  สุทธิปรีชานนท หัวหนากลุมงานบริหารการเงินและบัญชี 

มีหนาที่  
เบิกจายเงินจากคลัง รับเงิน เก็บรักษาเงิน จายเงิน นําสงเงิน โอนเงิน กันเงินไวเบิกเหลื่อมปใหเปนไปตาม

ขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงกําหนด จัดทําบัญชีการเงิน จัดทํารายงานทางการเงินและงบดําเนินการ จัดทํา
แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 
  ๓.๔.๑ งานการบริหารการเงิน ประกอบดวย 
   ๑. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท ประธาน 
   ๒. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
มีหนาที่    

- จัดทําหลักฐานการเงินใหถูกตองเปนปจจุบันเก็บไวเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย  ควบคุมดูแล
รับผิดชอบหลักฐานการเงินตาง ๆ ทุกรายการใหเปนปจจุบัน 

- จัดเตรียมเอกสารการเงินและการบัญชี  เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการการตรวจสอบการเงินและ
บัญชีของโรงเรียนประจําวัน 

- การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน  มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเก็บเงิน  โดยปฏิบัติถูกตองตาม
ระเบียบ  นําสงใหผูอํานวยการสถานศึกษาโรงเรียนลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เปนปจจุบัน
ทุกวัน 

- การใชจายเงิน ใหควบคุมดูแลการใชจายเงิน  ใหปฏิบัติตามระเบียบทุกข้ันตอน  ครบทุกประเภท  
รับผิดชอบการใชจายเงินตาง ๆ 

- ควบคุมดูแลการใชจายเงินงบประมาณ  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ และการขอ
อนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  เงินสวัสดิการตาง ๆ เชน เงินชวยเหลือบุตร เงินคารักษาพยาบาล ตรวจ
หลักฐานเบิกจายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 

- ควบคุมดูแลการใชจายเงิน  ทําทะเบียนคุมการเก็บเงิน  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน  ทําบัญชีควบคุมการใช
ใบเสร็จ  เก็บเอกสารการจายตรวจสอบใบสําคัญ ทําสุมดบัญชีเงินสดรายงานเงินคงเหลือ รายงานการ
รับ – จายเงิน  รายงานประเภทเงินคงเหลือ  สมุดคูมือการเบิกจายเงิน เพื่อจายในราชการ  ทะเบียนคุม
หลักฐานการขอเบิก  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  สมุดคูมือฝาก 

 
/- วิเคราะหรายจาย… 

- วิเคราะหรายจายของสถานศึกษา  เพื่อปรับปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 



 

๑๗

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๔.๒ งานการจัดทําบัญชีการเงิน ประกอบดวย 
   ๑. นางสราลี  เส็นฤทธิ์   
มีหนาที่  

- ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปดบัญชี 
งบประมาณปกอน และการตั้งยอดกอนการปดบัญชีงบประมาณปกอน 

- ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และ
เงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชีสินทรัพยไม
หมุนเวียน พรอมทั้งจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใชจํานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

- บันทึกเปดบัญชีคงคาง โดยบันทึกรายการดานเดบิตในบัญชีแยกประเภท 
- บันทึกบัญชีประจําวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขาย สินคา หรือการ

ใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอก
งบประมาณใหยืม การซื้อวัสดุ เงินทดรองจาย เงินมัดจํา และคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพย 
ไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิด
ทางละเมิด 

- สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการ สรุปรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยกประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผาน รายการเขาบัญชี
แยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

- ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ    คาใชจาย/รับ 
ที่ไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ที่ใชไประหวางงวดบัญชี คาเสื่อม
ราคา คาตัดจําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

- ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชี 
- ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน และงบพิสูจน

ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

- แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอย แตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตวัเลขผิดลง   ลายมือชื่อยอ
กํากับ พรอมวัน เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 

 ๓.๔.๓ งานการจัดทํารายงานการเงินและงบการเงิน ประกอบดวย 
๑. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท 

มีหนาที่  
จัดทํารายงานประจําเดือน รายงานรายไดและรายจาย รายงานเงินคงเหลือประจําวันใหสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๓ ภาคเรียนละครั้ง  
๓.๔.๔ งานจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงานแนวทางการ

ปฏิบัติ ประกอบดวย 
 ๑. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท 
 

/มีหนาที่…  
 

มีหนาที่  



 

๑๘

จัดทําและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพื้นทีก่ารศึกษาหรือหนวยงานตน
สังกัดหรือสวนราชการที่เกี่ยวของจดทําขึ้นเพื่อจําหนายจายแจก ดําเนินการสนับสนุนดานงบประมาณ บริหาร
จัดการทรัพยากรที่ไดอยางพอเพียง มีประสิทธิภาพ อํานวยความสะดวกภายในสํานักงาน และงานอื่นๆ ที่
ผูบริหารมอบหมาย  

๔. คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงานบุคคล 
หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  

นางนิวัน  จันทรพุม หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
มีหนาที ่

รวมกับผูอํานวยการสถานศึกษา วางแผน บริหารจัดการนิเทศกํากับติดตามและประเมินผล ใหการ
ดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามระเบียบบริหารราชการแผนดิน กระทรวง คําสั่งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน คําสั่งโรงเรียนและงานอื่นๆ ที่ผูบริหารมอบหมาย     

๔.๑ กลุมงานอํานวยการ 
๔.๑.๑ งานธุรการกลุมงาน ประกอบดวย 

๑. นางทัศนีย  สารทิพย ประธาน 
๒. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๔. นายสุกติติ์  กุมุดา กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
ปฏิบัติงานสารบรรณในกลุมบริหารงานบุคคล 

๔.๒ กลุมงานบุคลากร 
๔.๒.๑ งานวางแผนอัตรากําลังและตําแหนง ประกอบดวย 

๑. นางนิวัน  จันทรพุม ประธาน 
๒. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๓. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
๔. นางทัศนยี  สารทิพย กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
วิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน เกลี่ยอัตรากําลัง ตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน และกําหนด

ตําแหนงและวิทยฐานะ 
๔.๒.๒ งานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ประกอบดวย 

๑. นางทัศนีย  สารทิพย ประธาน 
๒. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
สรรหา บรรจุแตงตั้ง การยาย โอน การรักษาราชการแทนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจางประจํา 
๔.๒.๓ งานการเสริมสรางประสิทธิภาพในการบริหารราชการ ประกอบดวย 

๑. นางนิวัน  จันทรพุม ประธาน 
 
 

/๒. นางจันทรทิพย  รักสม… 
๒. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 



 

๑๙

๓. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
๔. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคลที่ไดดําเนินการแลวเสร็จในรอบป 

๔.๒.๔ งานวินัยและการรักษาวินัย ประกอบดวย 
๑. นางนิวัน  จันทรพุม ประธาน 
๒. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๓. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๔. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
๕. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๖. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
สงเสริมการปฏิบัติงานของบุคลากรเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นระเบียบวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๔.๓ กลุมงานกิจการนักเรียน 
นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ หัวหนางานกิจการนักเรียน  

มีหนาที ่ 
วางแผน กําหนดแนวทางการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและ

สงเสริม สนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมอยางหลากหลาย จัดกิจกรรมใหนักเรียนมี
คุณลักษณะที่พึงประสงค สรุปและรายงานผล  

๔.๓.๑ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและงานระดับชั้น ประกอบดวย 
๑. นายสุกิตติ์  กุมุดา ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๔. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๕. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๖. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๗. นายเจริญ  ปานแกว กรรมการ 
๘. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๙. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๑๐. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการ 
๑๑. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๑๒. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 
๑๓. นางสราลี  เส็นฤทธิ์ กรรมการ 
๑๔. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๑๕. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๑๖. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการ 
๑๗. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๑๘. Mr. Jose Lirio Cruz กรรมการ 

/๑๙. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ… 
๑๙. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 



 

๒๐

ในการดําเนินงานดูแลชวยเหลือ นักเรียน การประชุมผูปกครองนักเรียน การเยี่ยมบานนักเรียน การคัด
กรองนักเรียน และประเมินผลติดตามนักเรียน 

๔.๓.๒ งานสงเสริมระเบียบวินัยและความประพฤติ ประกอบดวย 
๑. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๔. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๕. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๖. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๗. นายเจริญ  ปานแกว กรรมการ 
๘. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๙. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการ 
๑๐. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๑๑. นายสุกิตต  กุมุดา กรรมการ 
๑๒. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 
๑๓. นางสราลี  เส็นฤทธิ์ กรรมการ 
๑๔. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๑๕. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๑๖. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการ 
๑๗. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๑๘. Mr. Jose Lirio Cruz กรรมการ 
๑๙. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
จัดกิจกรรมสงเสริมระเบียบวินัยนักเรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงคของโรงเรียน จัดทําระเบียบ 

เอกสารการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของนักเรียนตามหลักสูตร 
๔.๓.๓ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน ประกอบดวย 

๑. นายเจริญ  ปานแกว ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๔. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๕. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๖. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๗. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๘. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๙. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการ 
๑๐. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๑๑. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
 
 

/๑๒. นางทัศนีย  สารทิพย… 
๑๒. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 



 

๒๑

๑๓. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ  
๑๔. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๑๕. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๑๖. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการ 
๑๗. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๑๘. Mr. Jose Lirio Cruz กรรมการ 
๑๙. นางสราลี  เส็นฤทธิ์ กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
วางแผน สงเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียนใหเปนคนดี ดําเนินอยูในสังคมอยางมีความสุข 

๔.๓.๔ งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด ประกอบดวย 
๑. นายสุกิตติ์  กุมุดา ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๔. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๕. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๖. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๗. นายเจริญ  ปานแกว กรรมการ 
๘. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๙. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๑๐. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการ 
๑๑. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๑๒. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 
๑๓. นางสราลี  เส็นฤทธิ์ กรรมการ 
๑๔. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๑๕. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๑๖. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการ  
๑๗. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๑๘. Mr. Jose Lirio Cruz กรรมการ 
๑๙. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
วางแผน สงเสริม พัฒนา นิเทศ กํากับ ติดตาม และประเมินผล ใหการดําเนินงานปองกันและแกไขปญหา

ยาเสพติดใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๔.๓.๕ งานสงเสริมประชาธิปไตย ประกอบดวย 

๑. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ ประธาน 
๒. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๓. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการ 
๔. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการ 
๕. นางสราลี  เส็นฤทธิ์ กรรมการและเลขานุการ 
 

/มีหนาที่…  
มีหนาที ่ 



 

๒๒

วางแผน สงเสริม พัฒนา นิเทศ กํากับ ติดตาม และประเมินผล ใหการดําเนินงาน สงเสริมระบอบ
ประชาธิปไตยในโรงเรียน และจัดใหมีการเลือกตั้ง กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 

๕. คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารทั่วไป 
หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป  

นางจินตนา  ชวยเรือง หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป  
มีหนาที ่ 

กํากับ ดูแล และแกไขปญหาการปฏิบัติงานในกลุมงานบริหารทั่วไป ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
เปนไปตามระเบียบและนโยบายของโรงเรียน และงานอ่ืนๆ ที่ผูบริหารมอบหมาย 

๕.๑ กลุมงานอํานวยการ 
๕.๑.๑ งานธุรการกลุมบริหารทั่วไป ประกอบดวย 

๑. นางจินตนา  ชวยเรือง ประธาน 
๒. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการ 
๓. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
ติดตอรับ- สง ลงทะเบียนแยกประเภท จัดสงหนังสือเอกสารใหงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เบิกพัสดุและ

ลงทะเบียนพัสดุของกลุมบริหารทั่วไป จัดเวรยามดูแลความปลอดภัย ควบคุมจัดการและใหการสนับสนุนรถยนต
สวนกลางของโรงเรียน และอ่ืนๆ ตามที่กลุมบริหารทั่วไปมอบหมาย 

๕.๑.๑.๑ งานสารบรรณ ประกอบดวย 
๑. นางสาวดวงกมล     คงฉาง ประธาน 
๒. นางสาวรมิดา   ควนวิไล กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
ติดตอรับ- สง ลงทะเบียนแยกประเภท จัดสงหนังสือเอกสารใหงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เบิกพัสดุและ

ลงทะเบียนพัสดุของกลุมบริหารทั่วไป   
๕.๑.๑.๒ งานยานพาหนะ ประกอบดวย                        

๑. นางจินตนา  ชวยเรือง ประธาน 
๒. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๓. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นายเจริญ   ปานแกว กรรมการ 
๕. นายจัด  ชัยศิริ กรรมการ 
๖. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่
ควบคุมจัดการและใหการสนับสนุนรถยนตสวนกลางของโรงเรียนเพื่อใชงานราชการ ดูแลซอมแซม

บํารุงรักษา การตอทะเบียน และการควบคุมการใชรถโรงเรียน 
๕.๑.๑.๓ งานเวรยามรักษาความปลอดภัย ประกอบดวย 

๑. นายสุกิตติ ์ กุมุดา ประธาน 
๒. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางสาวจีรนันท  เขียวเสน กรรมการ 
๔. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการและเลขานุการ 
 

/มีหนาที่…  
มีหนาที ่



 

๒๓

จัดทําคําสั่ง เวรรักษาการณกลางคืนและเวรรักษาการณวันหยุดราชการ จัดเตรียมเอกสารบันทึกการอยู
เวร สรุปผล ประเมินผล และรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

๕.๑.๑.๔ งานพัสดุ ประกอบดวย 
๑. นางจินตนา    ชวยเรือง ประธาน 
๒. นางสาวดวงกมล คงฉาง กรรมการ 

มีหนาที ่ 
เบิกพัสดุและลงทะเบียนพัสดุของกลุมบริหารทั่วไป   

๑. นายไชยพงษ  ชุมศร ี ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๔. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๕. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 
ติดตอประสานงานอํานวยความสะดวกและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของระหวางโรงเรียนกับคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.๑.๒ งานนิเทศ  ติดตาม และประเมินผล ประกอบดวย 

๑. นางจินตนา    ชวยเรือง ประธาน 
๒. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๓. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
ใหคําปรึกษาชวยเหลือสนับสนุน แนะนํา นิเทศการปฏิบัติงานหรือดําเนินกิจกรรมตางๆ ตลอดถึง ติดตาม

ประเมินผล การปฏิบัติงานของกลุมงานตางๆ ในกลุมงานบริหารทั่วไปใหบรรลุผลตามจุดมุงหมายอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๕.๒ กลุมงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม    
 นายชัยสิทธิ  ถาวรอนุมาศ หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

๕.๒.๑ งานอาคารสถานที่ ประกอบดวย 
๑. นายชัยสิทธิ์   ถาวรอนุมาศ ประธาน อาคารหอประชุม, 

                                                                        หองโสตทัศนศึกษา 
๒. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ อาคารเรียน ๑ 
๓. นางสาวรมิดา  ควนวิไลกรรมการ อาคารเรียน ๑ 
๔. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ  อาคารเรียน ๒,  

หอง ICT  
๕. นายสุกิตต  กุมุดา กรรมการ อาคารเรียน ๓, 

หองดนตรี 
๖. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ อาคารเรียน ๓, 

หองคหกรรม 
๗. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ  อาคารเรียน ๕, 

หองนาฏศิลป 
 

/๘. นายดํารง  ชวยเรือง… 
๘. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ อาคารเรียน ๕ 



 

๒๔

๙. นางสาวนารี   โอภาโส กรรมการ อาคารชั่วคราว,  
เรือนเพาะชํา 

๑๐. นายเจริญ  ปานแกว กรรมการ อาคารชั่วคราว 
๑๑. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ หองสมุด,หองเกียรติยศ,

หองแนะแนว 
๑๒. นางสาวศศิธร   กาญจนพรหม กรรมการ หองสมุด 
๑๓. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ หองคอมพิวเตอร, 

โรงเรียนธนาคาร 
๑๔. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ หองเรียนอาเซียน, 

หองภาษาอังกฤษ 
๑๕. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ หองสหกรณ 
๑๖. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการ หองเรียนอาเซียน 
๑๗. นางสราลี  เส็นฤทธิ ์ กรรมการ หองพยาบาล, 

หองสังคมศึกษา 
๑๘. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ        หองคณิตศาสตร, 

หองแนะแนว 
๑๙. นายจัด  ชัยศิร ิ กรรมการ  อาคารทุกหลัง 
๒๐. นางสาวธิดารัตน  ชูเมฆ กรรมการ อาคารทุกหลัง 

                                                                          หองธุรการ   
                                                                          หองวิชาการ 
   หองผูอํานวยการ 

มีหนาที่  
ดูแลบํารุงรักษา ปรับปรุงพัฒนา ซอมแซมแกไขอาคารตางๆ ใหอยูในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสม

พรอมที่จะใชประโยชนตลอดทั้งดูแลรักษาความสะอาดของอาคารและบริเวณใหมีบรรยากาศที่เอื้อตอการจัดการ
เรียนการสอนและการบริการอื่น ๆ 

๕.๒.๒ งานภูมิทัศนและสิ่งแวดลอม ประกอบดวย 
๑. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ ประธาน 
๒. นายเจริญ  ปานแกว กรรมการ 
๓. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๕. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๖. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๗. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการและเลขานุการ 
๘. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ 
จัดตกแตงดูแลรักษาสถานที่และสิ่งแวดลอม สวนหยอมและบริเวณตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน

ใหมีบรรยากาศที่เอื้อตอการจัดการเรียนการสอนและดูสวยงามตลอดเวลา 
 
 

  /๕.๒.๓ งานสาธารณูปโภค… 
๕.๒.๓ งานสาธารณูปโภค ประกอบดวย 



 

๒๕

๑. นางจินตนา  ชวยเรือง ประธาน 
๒. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๓. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๕. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๖. นายจัด  ชัยศิร ิ กรรมการ 
๗. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
ดูแล ตรวจสอบ ปรับปรุง ซอมบํารุง แกไขระบบไฟฟา ระบบประปา ใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดอยางดีและ

ปลอดภัย ตลอดจนจัดหาน้ําดื่มน้ําใช เครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆเพื่อบริการแกคณะครู บุคลากร และ
นักเรียน    

๕.๒.๔ งานนักการภารโรง ประกอบดวย 
๑. นางจินตนา  ชวยเรือง ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๔. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
วางแผนและมอบหมายการปฏิบัติงานของนักการภารโรงตลอดจนควบคุมดูแล แกปญหาและพัฒนา

นักการภารโรงใหปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบหมายอยางเต็มประสิทธิภาพ  
๕.๓ กลุมงานสงเสริม สนับสนุนและบริการทางการศึกษา   

นางจินตนา  ชวยเรือง หัวหนากลุมงานสงเสริม สนับสนุนและบริการทางการศึกษา   
๕.๓.๑ งานโสตทัศนศึกษา ประกอบดวย 

๑. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๕. นายเจริญ  ปานแกว กรรมการ 
๖. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๗. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 
๘. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๙. นางสาวศศิธร   กาญจนพรหม กรรมการ 
๑๐. นางสาวจีรนันท  เขียวเสน กรรมการ 
๑๑. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ 
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ สื่อ ที่ใชเพื่อการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมตางๆ ตลอดจนการใชบริการแก

หนวยงาน ชุมชน รวมถึงการบันทึกภาพเพ่ือใชในงานประชาสัมพันธ   
๕.๓.๒ งานประชาสัมพันธ ประกอบดวย 

๑. นางจันทรทิพย  รักสม ประธาน 
 

/๒. นางทัศนีย  สารทิพย… 
๒. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 



 

๒๖

๓. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๔. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม กรรมการ 
๕. นางจินตนา   ชวยเรือง กรรมการ 
๖. นางสาวจีรนันท  เขียวเสน กรรมการ 
๗. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่
ใหบริการติดตอสอบถามแกผูปกครองและบุคคลทั่วไป ตลอดถึงการจัดทําวารสาร แผนพับเพื่อ

ประชาสัมพันธ ความรู ขาวสารและกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนสูชุมชน 
๕.๓.๓ งานอนามัยโรงเรียน ประกอบดวย 

๑. นางสราลี  เส็นฤทธิ์ ประธาน 
๒. นายเจริญ  ปานแกว กรรมการ 
๓. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๔. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๕. นายสุกิตติ์  กุมุดา กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
ใหบริการปฐมพยาบาลแกบุคลากรในโรงเรียนแลนําสงโรงพยาบาลในกรณีที่บาดเจ็บมากหรือปวยหนัก 

ติดตอผูปกครอง จัดหาอุปกรณ เวชภัณฑไวบริการอยางเพียงพอตลอดจนใหความรู  ประชาสัมพันธขาวสาร และ
การดูแลหองพยาบาลใหสะอาดสะดวกอยูเสมอ   

๕.๓.๔ งานประกันภัย ประกอบดวย 
๑. นางสาวศศิธร   กาญจนพรหม ประธาน 
๒. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๓. นางจินตนา    ชวยเรือง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
ติดตอประสานกับบริษัทประกันชีวิตเพื่อจัดทําประกันอุบัติเหตุใหกับบุคคลากรของโรงเรียน  ตรวจสอบ

หลักฐานการเบิกจายเงินสินไหมทดแทน จายเงินใหกับผูที่ประสบอุบัติเหตุและสงเอกสารเพื่อเบิกจายเงินคา
สินไหมทดแทนใหทางบริษัทประกันภัย    

๕.๓.๕ งานรานคาสวัสดิการโรงเรียน ประกอบดวย 
๑. นางสาวนารี  โอภาโส ประธาน 
๒. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๓. นางจินตนา     ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางสาวศศิธร   กาญจนพรหม กรรมการ 
๕. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๖. นางทัศนีย       สารทิพย กรรมการ 
๗. นางสาวใกลสุข   ขายมาน กรรมการ  
๘. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 

/มีหนาที่… 
 
มีหนาที ่



 

๒๗

จัดบริการจําหนายวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน และสินคาอุปโภค บริโภค ที่จําเปนแกสมาชิก 
๕.๓.๖ งานบริการสาธารณชุมชนสัมพันธ ประกอบดวย 

๑. นายไชยพงษ  ชุมศร ี ประธาน 
๒. นางจารุ  สุทธิปรีชานนท กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๔. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๕. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๖. นายเจริญ  ปานแกว กรรมการ 
๗. นางเพชรลันดา  โชติกมาศ กรรมการ 
๘. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๙. นางอรพรรณ  ขวัญนิมิตร กรรมการ 
๑๐. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการ 
๑๑. นายสุกิตติ์  กมุุดา กรรมการ 
๑๒. นางทัศนีย  สารทิพย กรรมการ 
๑๓. นางศศิกาญจน  ลีสุรพงศ กรรมการ 
๑๔. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๑๕. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม  กรรมการ 
๑๖. นางสาวดวงกมล  คงฉาง กรรมการ 
๑๗. นางสาวรมิดา  ควนวิไล กรรมการ 
๑๘. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
ใหบริการและใหความรวมมือแกชุมชน หนวยงานภาครัฐและเอกชนตลอดจนหนวยงานที่เกี่ยวของ ที่มา

ขอความรวมมือทางโรงเรียนในการจัดกิจกรรมตาง ๆ 
๕.๓.๗. งานโรงเรียนธนาคาร ประกอบดวย 

๑. นางทัศนีย     สารทิพย ประธาน 
๒. นางสาวนารี  โอภาโส กรรมการ 
๓. นางจินตนา  ชวยเรือง กรรมการ 
๔. นางจันทรทิพย  รักสม กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
จัดกิจกรรมใหนักเรียนมีการออมทรัพยเกิดขึ้นภายในโรงเรียน ประสานงานกับธนาคารเพื่อการเกษตรและ

สหกรณ สาขายานตาขาวในการออมทรัพยใหนักเรียนและบุคลากร 
๕.๓.๘ งานโภชนาการโรงเรียน ประกอบดวย 

๑. นางจินตนา  ชวยเรือง ประธาน 
๒. นายดํารง  ชวยเรือง กรรมการ 
๓. นางนิวัน  จันทรพุม กรรมการ 
๔. นายชัยสิทธิ์  ถาวรอนุมาศ กรรมการ 
๕. นางสาวใกลสุข  ขายมาน กรรมการ 
๖. นางสาวจีรนันท  เขียวเสน กรรมการ 
 

/๗. นางสาวธิดารัตน  ชูเมฆ... 
๗. นางสาวธิดารัตน  ชูเมฆ กรรมการ 



 

๒๘

๘. นายจัด  ชัยศิริ    กรรมการ 
๙. นางสาวศศิธร  กาญจนพรหม  กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่  
ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพของอาหารทุกชนิดที่นํามาจัดทําใหไดมาตรฐาน ประสานกับหนวยงานตางๆ 

เพื่อการตรวจสอบคุณภาพอาหารตลอดจนดําเนินการใหนักเรียนที่ยากจน ขาดแคลนอาหารกลางวัน ใหได
รับประทานอาหารกลางวันและมีสุขนิสัยที่ดีในการรับประทานอาหาร 

 

ใหผูที่ไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่ตามขอบขายงานตัวบงชี้ และมาตรฐานการปฏิบัติ 
งาน ดวยความรับผิดชอบและเต็มความสามารถ ใชทรัพยากรใหคุมคา ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
ใหการดําเนินงานบรรลผุลอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการสืบไป 

 

ทั้งนี ้ ตั้งแตวันที่  ๑๖  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๕๙  เปนตนไป    
  

สั่ง  ณ  วันที ่ ๑๒  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
 

 
                      (นายไชยพงษ  ชุมศรี) 

                       ผูอํานวยการโรงเรียนวิเชียรมาตุ ๒ 
  
                 
 
 
 
 
 
 
 


