
 

  

“เรียนดี มีความสุข” 

                                                           
 

ค ำสั่งโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตำรำม 
ที ่65/๒๕๖7 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรงำน และปฏิบัติหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรสถำนศึกษำ 
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนมัธยมวัดดุสิตำรำม ปีกำรศึกษำ ๒๕๖7 

 

******************************************************* 
   ด้วยโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม ได้จัดโครงสร้างการบริหารราชการภายในโรงเรียน  ให้สอดคล้อง           
กับระเบียบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ และกฎกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหาร
และการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการบริหารราชการภายใน
สถานศึกษา อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   
พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗         
จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารสถานศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม 
ปีการศึกษา ๒๕๖7 ดังนี้ 

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตำรำม 
๑. นางสาวนงกรานต์ บรรเจิดธีรกุล ผู้อ านวยการโรงเรียน             ประธานกรรมการ 

 2. นางสาวพรพรรณ งามโรจน์    รองผู้อ านวยการโรงเรียน        รองประธานกรรมการ 
 3. นายกรวุฒิ วิทยดลชัย     ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ    กรรมการ 
          ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

4. นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน     ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
           ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

5. นางสุกัญญา เข็มชิต     ครูช านาญการ         หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
  6. ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก      ครูช านาญการ        หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  กรรมการ 
 7. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์    ครูช านาญการพิเศษ    ที่ปรึกษา   กรรมการ 
 ๘. นายจารึก ศุภพงศ์     ครูช านาญการพเิศษ    เลขานุการ   กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการด าเนินงานการบริหารโรงเรียน 
๒. ก ากับ ดูแล และติดตาม การด าเนินงานให้เป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงาน 

  ๓. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ แก่ผู้ปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 

ผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 1. นางสาวพรพรรณ งามโรจน์  รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 2. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์   ครูช านาญการพิเศษ 
 3. นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน   ครูช านาญการพิเศษ  
  4. นายกรวุฒิ วิทยดลชัย    ครูช านาญการพิเศษ 
 
 

/ หน้าที่ ... 
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หน้ำที ่ ๑. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการในกรณีที่ผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
๒. ตรวจตราและประสานงานการด าเนินงานของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา คณะกรรมการนักเรียน     

และนักเรียนให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ ระเบียบและแนวปฏิบัติที่โรงเรียนก าหนด เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและรายงานต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

๓. ประสานงานและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
1. นายกรวุฒิ วิทยดลชัย   ครชู านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ/ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ/หัวหน้างานแผนงาน 
           และงานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

2. นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ/หัวหน้างานส านักงาน 
กลุ่มบริหารวิชาการ/หัวหน้างานนิเทศติดตาม 
การจัดการเรียนรู้ 

3. นางสาวณภัทร จารึกฐิติ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและตารางสอน/ 
         หัวหน้างานธุรการ - สารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ 
 4. นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
          5. นางสาวพรรณณี วัลลา   ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 6. นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี/ 

หัวหน้างานพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน (คลินิกวิชาการ)/ 
   หัวหน้างานการศึกษาค้นคว้าและสร้างองค์ความรู้ (IS) 

7. นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

8. นายธีรพงษ์ กานุสนธ์   คร ู   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
9. นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
10. นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข ครชู านาญการ    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
๑1. นางสาวดวงพร บาฬี   ครชู านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ/ 
        หัวหน้างานโครงการห้องเรียนพิเศษและห้องเพชรดุสิตา/ 

         หัวหน้างานรับนักเรียน/เลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑2. ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/ 

หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
 ๑3. นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครชู านาญการ  หัวหน้างานคอมพิวเตอร์/กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๑4. นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม/หัวหน้ากิจกรรมเพื่อสังคม  

และสาธารณประโยชน์/หัวหน้างานโครงการเศรษฐกิจ  
พอเพียง/หัวหน้างานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น  

15. นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย     หัวหน้างานกิจกรรมเลือกเสรีและรายวิชาเพ่ิมเติม/ 
             หัวหน้างานบริการเอกสาร 

16. นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ         ครูผู้ช่วย      หัวหน้างานอาสายุวกาชาด 
/ 17. นางสาว ... 
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๑๗. นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี        คร ู   หัวหน้างานแนะแนว/หัวหน้างานกองทุนเงินให้กู้ยืม 
         เพ่ือการศึกษา/หัวหน้างานการจัดการศึกษาส าหรับ 
            นักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ (เรียนรวม) 

18. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้างานนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
19. นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล       ครูช านาญการ     หัวหน้างานทะเบียน/จบหลักสูตร/GPA/เทียบโอน/ 

หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
2๐. นางสาวสิริวรรณ โล่ห์วัฒนา        ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานห้องสมุดและส่งเสริมการอ่าน คิดวิเคราะห์ 

           และเขียน 
๒๑. นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ      ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานสื่อนวัตกรรม 
2๒. นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว          ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
๒๓. นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์   เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 

หน้ำที่ ๑. ก าหนดและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
 ๒. ก ากับ ติดตาม และพัฒนาการด าเนินงานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
     ๓. อ านวยความสะดวก และเป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานในกลุ่มบริหารวิชาการ ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา 
 4. ประสานงานภายในกลุ่มบริหารวิชาการและกลุ่มบริหารงานอ่ืน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำยกรวุฒิ วิทยดลชัย   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำทีร่องผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

หน้ำที่ ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๒. เป็นประธานการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๓. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๔. วางแผนงานด้านวิชาการในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๕. ตรวจสอบการ เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้แล้วเสร็จ และถูกต้อง                    
ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นำยกรวุฒ ิวิทยดลชัย   ครูช ำนำญกำรพิเศษ    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
นำงสำววิยำกรณ์ ทองพูล  ครูช ำนำญกำร     รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

หน้ำที่ ๑. วางแผน และด าเนินงานร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
2. ก ากับ ติดตาม และประสานงานภายในกลุ่มบริหารวิชาการและกลุ่มบริหารอื่นที่เก่ียวข้อง 
3. อ านวยความสะดวก และเป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและ

คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

๑.  งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  1.1 นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 

1.2 นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครชู านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
/ 1.3 นางสาว ... 
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1.3 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  1.4 นางสาวณภัทร จารึกฐิติ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 1.5 นางสาวดวงพร บาฬี   ครูช านาญการ   เลขานุการ 
  1.6 นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์  เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. รับค าสั่งจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการและหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ประสานงานภายในกลุ่มงาน 
และกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 ๒. ใหบ้ริการผู้ทีม่าติดต่อราชการกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๓. ท าบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ ์ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการให้แล้วเสร็จ และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
 ๕. พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุ่มบริหารวิชาการอย่างต่อเนื่อง          
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย           

๒. งำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษและห้องเพชรดุสิตำ   
 ๒.๑ นางสาวดวงพร บาฬ ี   ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
 ๒.๒ นายกรวุฒิ วิทยดลชัย  ครชู านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 ๒.3 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์       ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๒.๔ นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๒.๕ นางสาวสุกัญญา ขันอาษา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๒.๖ นางสาววิจิตรา สีแดงก่ า        ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๒.7 นางสุกัญญา เข็มชิต   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

๒.8 นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๒.9 นายโชติรัตน์ กรีถาวร        ครูช านาญการ   ผู้ช่วย  
 ๒.๑0 นางสาวพรรณณ ีวัลลา          ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๒.๑1 นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล     ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๒.12 นางสาวกานต์ธิดา อินใจ  คร ู    ผู้ช่วย 
 ๒.13 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู    ผู้ช่วย 
 ๒.14 นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย   
 ๒.15 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา        ครชู านาญการ   เลขานุการ 
 ๒.๑6 นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง คร ู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ควบคุม ดูแล การจัดการเรียนการสอนในโครงการห้องเรียนพิเศษและห้องเพชรดุสิตาที่รับผิดชอบให้เป็นไป   
ตามหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  
 ๒. จัดหาสื่อการเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับโครงการห้องเรียนพิเศษและห้องเพชรดุสิตา 
 ๓. นิเทศงานวิชาการในโครงการห้องเรียนพิเศษที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงการเรียนรู้และการใช้วัสดุอุปกรณ์ของ
ผู้สอนในโครงการห้องเรียนพิเศษนั้น ๆ 
 ๔. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นเก่ียวกับด้านวิชาการ 
 ๕. ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือหาแนวทางปรับปรุง และแก้ไขปัญหางานวิชาการโครงการ
ห้องเรียนพิเศษและห้องเพชรดุสิตาที่รับผิดชอบ 
 ๖. วิเคราะห์หลักสูตรและข้อสอบวิชาต่าง ๆ ที่รับผิดชอบเพ่ือให้สอนได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
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 ๗. ประชุมครูในโครงการห้องเรียนพิเศษและห้องเพชรดุสิตาโดยสม่ าเสมอ เพ่ือปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหา
เกี่ยวกับการเรียนรู้ การวัดผล และอ่ืน ๆ 
 ๘. จัดท าโครงการงบประมาณรายจ่ายในโครงการห้องเรียนพิเศษ และหอ้งเพชรดุสิตาที่รับผิดชอบ 
 ๙. บริหารงานงบประมาณ และพัสดุของโครงการห้องเรียนพิเศษ และห้องเพชรดุสิตาที่รับผิดชอบ 
 ๑๐. จัดท าผลการปฏิบัติงานของโครงการห้องเรียนพิเศษและห้องเพชรดุสิตาที่รับผิดชอบเสนอต่อหัวหน้ากลุ่ม
บริหารวิชาการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ และผู้อ านวยการตามล าดับ 
 ๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโครงการห้องเรียนพิเศษและห้องเพชรดุสิตา 

๑๒. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานโครงการห้องเรียนพิเศษและห้องเพชรดุสิตา ตามระเบียบของราชการ 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและตำรำงสอน  
 ๓.๑ นางสาวณภัทร จารึกฐิติ  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๓.๒ นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 

๓.๓ นางสาววิยากรณ ์ทองพูล  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๓.๔ นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 

๓.๕ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 8 กลุ่มสาระ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
๓.๖ นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม 
 ๒. จัดประชุมเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม ก าหนดโครงสร้าง
หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือให้รองรับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560)
และหลักสูตรอ่ืนที่โรงเรียนจัดขึ้น  
 ๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้มีค าอธิบายรายวิชาครบทุกรายวิชาตาม
โครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียน สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่นและก าหนดให้มีหน่วยการเรียนรู้ปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงทุกระดับชั้น   
 ๔ . ประสานงานกับครูผู้ สอนเพ่ือจัดท าหลักสูตรรายวิชาให้มี ประมวลการสอน แผนการจัดการเรียนรู้                
และภาระงานครบทุกรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน และเสนอขออนุมัติการใช้หลักสูตรตามระเบียบ 
 ๕. ประสานงานและด าเนินการจัดตารางสอนให้ทันต่อการใช้งาน 
 ๖. เบิก - จ่าย งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและตารางสอนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๗. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 4.๑ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
  ๔.๑.๑ นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    ๔.๑.๒ นางสาวสิริวรรณ โล่วัฒนา  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    ๔.๑.๓ นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  

4.๒ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
๔.๒.๑ นางสาวพรรณณี วัลลา  ครชู านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  ๔.๒.๒ นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
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  4.3 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
  ๔.๓.๑ นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๔.๓.๒ นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง คร ู   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๔.๓.๓ นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

4.4 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  ๔.๔.๑ นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ  ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๔.๔.๒ นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4.๕ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
  ๔.๕.๑ นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๔.๕.2 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4.๖ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
  ๔.๖.๑ นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๔.๖.2 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

4.6.3 นางสาวณภัทร จารึกฐิติ   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4.7 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
  ๔.๗.๑ นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข   ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๔.๗.๒ นายนที ทองคง   คร ู   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4.8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
  ๔.๘.๑ นางสาวดวงพร บาฬี  ครชู านาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๔.๘.๒ นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔.๘.3 นางสาวกานต์ธิดา อินใจ  คร ู   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

หน้ำที่ ๑. วางแผนการสอนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ร่วมกับครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตาม
ความมุ่งหมายของหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบายของโรงเรียน 
 ๒. ควบคุมดูแลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและแผนการ
จัดการเรียนรู้ ให้บรรลุตามเป้าหมายของหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓. จัดหาสื่อการเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๔. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงการเรียนรู้และการใช้วัสดุอุปกรณ์ของผู้สอน
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้น ๆ 
 ๕. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นเก่ียวกับด้านวิชาการ 
 ๖. ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือหาแนวทางปรับปรุง และแก้ไขปัญหางานวิชาการ  กลุ่มสาระ    
การเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 ๗. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาและข้อสอบวิชาต่าง ๆ ที่รับผิดชอบเพ่ือให้สอนได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของ
หลักสูตรสถานศึกษา 
 ๘. ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ไดม้ีโอกาสพัฒนาตนเองให้มีความรู้ 
 ๙. ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้
การวัดผลและอ่ืน ๆ 
 ๑๐. จัดท าโครงการ งบประมาณรายจ่าย ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 ๑๑. บริหารงานงบประมาณ และพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 

/ 12. จัดท า ... 
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 ๑๒. จัดท าผลการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ รับผิดชอบเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ               
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ และผู้อ านวยการ ตามล าดับ 
 ๑๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนประจ าปีงบประมาณ 
 ๑๔. ด าเนินการหาแนวทาง หรือมาตรการในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้
ที่รับผิดชอบ 
   ๑๕. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
  ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๕.๑ กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี 
  5.1.๑ ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  5.1.๒ ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  5.1.๓ ครทูี่ปรึกษาชั้น ม.๑ – ม.๓ ทุกคน    ผู้ช่วย 
  5.1.4 นายกรวุฒิ วิทยดลชัย  ครูช านาญการพิเศษ    เลขานุการ 
      ๕.๒. กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
  5.2.๑ นายโชติรัตน์ กรีถาวร   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  5.2.2 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  5.2.3 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส     ครชู านาญการ  เลขานุการ 
      ๕.๓ กิจกรรมชุมนุม  

5.3.๑ นายสถาพร ขอเพียรกลาง    ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน   
5.3.๒ ครูที่ปรึกษาชั้น ม.๑ – ม.๖ ทุกคน    ผู้ช่วย 
5.3.๓ นายจักรกฤษ โพธาราม     ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 

       ๕.๔ กิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์  
  5.4.๑ นายสถาพร ขอเพียรกลาง     ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน  
   5.4.๒ ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  5.4.๓ นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   5.4.๔ นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ     ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   5.4.๕ นายจักรกฤษ โพธาราม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   5.4.๖ นางสาวประภาศิริ สุจริต   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  5.4.๗ นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  5.4.๘ นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว     ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   5.4.๙ นายณัฐพล นาครอด     ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  5.4.๑๐ ครูที่ปรึกษาชั้น ม.๑ – ม.๖ ทุกคน    ผู้ช่วย 
   5.4.๑๑ นางสาววรินร าไพ น้ าหอม     ครูผู้ช่วย   เลขานุการ  
         ๕.๕ กิจกรรมเลือกเสรีและรำยวิชำเพิ่มเติม  
   5.5.๑ นางสาวประภาศิริ สุจริต     ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน  
   5.5.๒ นางสาวณภัทร จารึกฐิติ     ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 

/ 5.5.3 ครู ... 
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  5.5.๓ ครูที่ปรึกษาชั้น ม.๑ – ม.๖ ทุกคน    ผู้ช่วย 
   5.5.๔ นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน เลขานุการ 
          ๕.๖ กิจกรรมอำสำยุวกำชำด  
  5.6.๑ นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ     ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน  
   5.6.๒ ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
  5.6.3 ครูที่ปรึกษาชั้น ม.๑ – ม.๖ ทุกคน    ผู้ช่วย 
   5.6.๔ นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างและให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  
 2. ส ารวจความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของผู้เรียน 

3. เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
 4. ประเมินผลเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 5. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

         ๕.๗ งำนแนะแนว 
      5.7.1 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี    คร ู   หัวหน้างาน 
    5.7.2 ครูที่ปรึกษาชั้น ม.๑ – ม.๖ ทุกคน    ผู้ช่วย 
      5.7.3 นางสาวปณัฐดา โตประเสริฐ ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ส ารวจ พัฒนาระบบงานแนะแนวทางวิชาการโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู้  
 ๒. จัดกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษา  
 ๓. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  
 ๔. พัฒนาด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวกับระบบงานแนะแนวและการให้ค าปรึกษา  
 ๕. การติดตามผลนักเรียนที่จบการศึกษา และจัดท ารายงานผลทุกปีการศึกษา 
 ๖. จัดท าระบบการให้ทุนการศึกษาและการติดตามผลนักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษา  
 ๗. จัดท าสถิติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่องานแนะแนว 
 ๘. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่จะเข้าเรียนและจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๙. จัดบริการแนะแนว ๕ ด้าน  
 ๑๐. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานแนะแนวให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งำนพัฒนำผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน (คลินิกวิชำกำร) 
6.๑ นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครชู านาญการ   หัวหน้างาน 

 6.๒ นางสาววิยากรณ ์ทองพูล  ครชู านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 6.๓ นางสาวธัญยธรณ์ อริยวิรวัฒน์ คร ู    ผู้ช่วย 
 6.4 นายจิราณุวัฒน์ ฉายรื่น  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 6.5 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ๘ กลุ่มสาระ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
 6.6 นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
 6.7 นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 

/ หน้าที่ ... 
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หน้ำที่ ๑. ศึกษานโยบาย วางแผน การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 ๒. ก าหนดแนวปฏิบัติ กิจกรรมโครงการ และประสานการด าเนินการกับฝ่ายต่าง ๆ ให้เหมาะสม 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูล รายงานและสรุป ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

๔. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน (คลินิกวิชาการ) ให้แล้วเสร็จตามระเบียบ
ของทางราชการ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งำนนิเทศติดตำมกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 7.๑ นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
 7.2 นางสาวณภัทร จารึกฐิติ  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 7.3 นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 7.๔ นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 7.5 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ๘ กลุ่มสาระ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
 7.6 นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
 7.๗ นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์  เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ศึกษารูปแบบ นโยบาย วางแผน  การด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๒. ก าหนดรูปแบบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และประสาน การด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๓. ด าเนินการเรื่องระบบเอกสารการด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๔. รวบรวม สรุปผล รายงานผล การด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
 ๕. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งำนนิสิต/นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู 
8.๑ นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 

 8.2 นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 8.3 นายกรวุฒิ วิทยดลชัย  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย   
          8.๔ นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
      8.๕ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ๘ กลุ่มสาระ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 

8.๖ นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
8.๗ นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์  เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ศึกษาข้อมูล อัตราก าลัง และวางแผน พร้อมประสานข้อมูลในการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูร่วมกับ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๒. บริหารจัดการงานบุคคลในส่วนของนักศึกษาฝึกประสบการณว์ิชาชีพคร ู
๓. ประสานงานกับสถาบันของนักศึกษาฝึกประสบการณว์ิชาชีพคร ู 
๔. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และครูพ่ีเลี้ยง และร่วมนิเทศให้เป็นไปตามความเหมาะสม  
๕. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานนิเทศให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ     

 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/9. งานจัด ... 
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๙. งำนจัดกำรศึกษำส ำหรับนักเรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษ (เรียนรวม) 
  9.1 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู    หัวหน้างาน 
   9.2 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
   9.3 ครูที่ปรึกษาชั้น ม.๑ – ม.๖ ทุกคน     ผู้ช่วย 
   9.4 นางสาวปณัฐดา โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ ด าเนินงาน ประสานงาน ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ (เรียนรวม)     
โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือพัฒนาส่งเสริมผู้เรียนให้เกิดการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ ตลอดจน
ด าเนินการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้รายบุคคล จัดหาสื่อการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนที่มี
ความต้องการพิเศษ 
 ๒. ประสานองค์กร บุคคล หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประสานความร่วมมือในการส่งเสริมผู้เรียนที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดการศึกษาส าหรับนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 

๓. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานจัดการศึกษาส าหรับนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ (เรียนรวม)          
ให้แล้วเสร็จตามระเบียบของทางราชการ 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งำนทะเบียน/จบหลักสูตร/GPA/เทียบโอน   
 10.1 นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล ครชู านาญการ   หัวหน้างาน 
 10.2 นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน  
 10.3 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย  
 10.4 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 10.5 นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
 10.6 นางสาวยุรภัทร์ แสงบรรจง  เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วยเลขานุการ   

หน้ำที่ ๑. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน โครงการ/งานทะเบียน เสนองบประมาณ 
 ๒. ควบคุมดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบของนายทะเบียนให้เป็นไปตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๓. จัดท าทะเบียนนักเรียน เลขประจ าตัวนักเรียน และด าเนินการเกี่ยวกับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
 ๔. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนรายห้องให้เรียบร้อยและเพียงพอ 
 ๕. ควบคุมสถิติ การรับ จ าหน่ายนักเรียนและคัดเลือกนักเรียนเข้าแผนการเรียนและลงทะเบียนเรียน 
 ๖. จัดท า ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน พร้อมจัดเก็บหลักฐานให้เรียบร้อย และปลอดภัยรวบรวมรายชื่อ
นักเรียนที่ต้องลงทะเบียนเรียนซ้ ารายวิชามอบให้งานวัดผล และด าเนินการให้นักเรียนลงทะเบียนเรียนซ้ า 
 ๗. ควบคุมรายวิชาที่เปิดสอนให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ และโครงสร้างการจบหลักสูตรของนักเรียน 
 ๘. รายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และจัดท าผลการเรียน (GPA) ของนักเรียนรายบุคคล 
 ๙. จัดท าเอกสาร ได้แก่ เอกสารรับรองผลการเรียน ปพ.๑ - ๔ และ ปพ.๖ - ๗ 
 ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียน การหยุดเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 
การขอถอนวิชาเรียน การขอเพ่ิมวิชาเรียน การขอย้าย เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติ 
 ๑๑. จัดท าแบบฟอร์มเอกสารงานทะเบียนไว้บริการ 
 ๑๒. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานทะเบียน/จบหลักสูตร/GPA/เทียบโอนให้แล้วเสร็จตามระเบียบ      
ของทางราชการ   
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

/ 11. งาน ... 
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๑๑. งำนวัดผลและประเมินผล 
11.1 นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล ครชู านาญการ  หัวหน้างาน/วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

 11.2 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครชู านาญการ  รองหัวหน้างาน 
 11.๓ นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการพิเศษ วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 11.4 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ  วัดผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

11.๕ นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ  วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
11.๖ นายนที ทองคง   ครู    วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
11.7 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู   วัดผลงานแนะแนว 
11.8 นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย   วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
11.9 นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย   วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 11.10 นายภาดล อินทมานนท์  ครูอัตราจ้าง  วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

11.11 ว่าที่ร้อยตรี พงศ์ธาดา แก้วมะเรือง ครูอัตราจ้าง  วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  
11.๑2 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ติดตาม ตรวจสอบ เครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรู้ว่าสอดคล้องและครอบคลุมมาตรฐาน        
การเรียนรู้ตรงตามตัวชี้วัดและเป็นไปตามสาระการเรียนรู้ที่ก าหนดในหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๒. จัดให้มีการประเมินการอ่านคิด วิเคราะห์และเขียน ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๓. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเป็นหลักฐานประเมินผลการเรียนรู้ 

๔. จัดท าปฏิทินและตารางสอนประจ าภาคเรียนโดยการประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๕. เบิก – จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานวัดผลและประเมินผลให้แล้วเสร็จตามระเบียบของทางราชการ 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒. งำนรับนักเรียนและแนะแนวสัญจร   
   12.1 นางสาวดวงพร บาฬ ี  ครชู านาญการ   หัวหน้างาน  
 12.2 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์  ครชู านาญการพิเศษ   รองหัวหน้างาน  
 12.3 นายกรวุฒิ วิทยดลชัย   ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน  
 12.๔ นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
 12.5 นายโชติรัตน์ กรีถาวร   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 12.6 นางสาววิยากรณ ์ทองพูล  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

12.7 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 12.8 นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย  
 12.9 นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 12.10 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 12.11 นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 12.12 หัวหน้าระดับชั้น ม.๑ – ม.๖     ผู้ช่วย 
 12.13 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 8 กลุ่มสาระฯ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
 12.14 นางสาวยุรภัทร์ แสงบรรจง  เจ้าหน้าทีส่ านักงาน   ผู้ช่วย  
 12.15 นางสาวจุฬาลักษณ ์บัวบุญ ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
 12.16 นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์  เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วยเลขานุการ  

/ หน้าที่ ... 
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หน้ำที่   ๑. ศึกษาข้อมูลประชากรวัยเรียนจากข้อมูลส าเนาประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา รวมทั้งผู้เรียน
จากการศึกษานอกระบบเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนของแต่ละระดับชั้น 

๒. จัดท าแผนการรับนักเรียน โดยประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. แจ้งก าหนดการรับนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดท าประกาศส ารวจเด็กเ ข้าเรียน              

ของสถานศึกษา 
๔. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
5. ประสานงานและวางแผนร่วมกับงานแนะแนวในการประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนทั้งโรงเรียนในเขตพ้ืนที่      

และนอกเขตพ้ืนที่บริการ 
๖. ออกแนะแนวสัญจรตามโรงเรียนต่าง ๆ ทั้งโรงเรียนในเขตและนอกเขตพ้ืนที่บริการ  

  ๗. ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนต่อผู้อ านวยการโรงเรียน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานรับสมัครนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. งำนโครงกำรเศรษฐกิจพอเพียง   
13.1 นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครชู านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 

 13.๒ นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 13.๓ นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ    ผู้ช่วย 
 13.4 นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 13.5 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 13.6 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 13.7 นายภาดล อินทมานนท์            ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. วางแผนพัฒนา ก าหนดแผนงาน โครงการ ตามแผนงานเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๒. ด าเนินการพัฒนาหลักสูตร ครูผู้สอน และการจัดกิจกรรมการบูรณาการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓. ก ากับติดตาม ประเมินผล และรายงานผล การปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาโครงการอย่างต่อเนื่อง 
 ๔. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจพอเพียงให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๔. งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ  
14.1 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู    หัวหน้างาน  

 14.2 นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า 
 14.3 นางสาวดวงพร บาฬี  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 14.4 นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 14.5 นางสาวปณัฐดา โตประเสริฐ ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 14.6 หัวหน้าระดับชั้น ม.๔ – ม.๖      ผู้ช่วย    

14.7 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ประชุม วางแผน และจัดท าปฏิทินการขอกู้ยืมเงินจาก กยศ. 
 ๒. จัดเตรียมแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ตามที่ทาง กยศ. ก าหนด 
 ๓. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลหรือขั้นตอนการขอกู้ยืมจาก กยศ. ให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบ 

/ 4. ด าเนิน ... 
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 ๔. ด าเนินการตามระเบียบและขั้นตอนที่ทาง กยศ. ก าหนด 
 ๕. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนรับทราบ 
 ๖. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
 ๗. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานจากกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาให้แล้วเสร็จตามระเบียบของทางราชการ 

๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๕. งำนห้องสมุดและส่งเสริมกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียน 
15.1 นางสาวสิริวรรณ โล่ห์วัฒนา  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
15.2 นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
15.3 นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
15.4 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
15.5 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 8 กลุม่สาระฯ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
15.6 นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

       15.7 นางสาวปณัฐดา โตประเสริฐ ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ส่งเสริมแหล่งศึกษาค้นคว้าการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 ๒. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 3. ประสานงาน ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานภายใน และภายนอกหน่วยงาน 
 4. ปรับปรุงฐานข้อมูลหนังสือของหน่วยงาน 
 5. สรุปรายงาน และประมวลผลการปฏิบัติงานห้องสมุด 
 6. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงสอดคล้องกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 7. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้  
 8. วางแผน ด าเนินการ และพัฒนางานห้องสมุดให้พร้อมส าหรับการตรวจรับรอง 

9. จัดท าทะเบียนหนังสือ สถิติการยืม - คืน สถิติการเข้าใช้ และสถิติอ่ืน ๆ  
10. ประชุม วางแผน และก าหนดกรอบการพัฒนาห้องสมุดเข้าสู่รูปแบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์  
11. การจัดหาหนังสือเสริมหลักสูตรต่าง ๆ ในรูปแบบ E – Book จากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เพ่ือให้บริการ 

  แก่นักเรียน 
12. จัดกิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุดตามท่ีก าหนดในปฏิทินวิชาการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑3. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานห้องสมุดเพ่ือการศึกษาให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
๑4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๖. งำนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
16.1 นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 

 16.๒ นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครูช านาญการ        รองหัวหน้างาน 
 16.๓ นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ    ผู้ช่วย 
 16.4 นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ    ผู้ช่วย 
 16.5 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 16.7 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 16.6 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 8 กลุ่มสาระฯ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
 16.7 นายภาดล อินทมานนท์  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

/ หน้าที่ ... 
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หน้ำที่ ๑. วางแผน ประสานและด าเนินการตามบริบทงานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๒. ปรับปรุง พัฒนา สรรหาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นท้ังในและนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๔. สนับสนุนส่งเสริมการเข้าถึงแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นท้ังในและนอกสถานศึกษา 
 ๕. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๗. งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรม  
           17.1 นางสาวจุฬาลักษณ ์บัวบุญ  ครูผู้ช่วย    หัวหน้างาน 
           17.๒ นางสาวดวงพร บาฬ ี  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 17.๓ นางสาวธัญยธรณ์ อริยวิรวัฒน์ คร ู    ผู้ช่วย 

17.๔ นายนที ทองคง   คร ู    ผู้ช่วย 
 17.๕ นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี  คร ู    ผู้ช่วย 
 17.๖ นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. วางแผนด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา         
ของสถานศึกษา  
 ๒. ศึกษาความต้องการจ าเป็นด้านเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการจัดการการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓. จัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ืองานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 ๔. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้และบ ารุงรักษา รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากร 
น าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริการและพัฒนาการศึกษา  
 ๕. จัดท าเอกสารเผยแพร่รายชื่อสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา เพ่ือความสะดวกในการใช้บริการ 
 ๖. ด าเนินการให้มกีารจัดหา จัดท าสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 7. ประเมินและพัฒนาการใช้ การผลิตสื่อและอุปกรณ์การเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
 8. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานทางวิชาการ 
 9. จัดท าแนวปฏิบัติในการใช้นวัตกรรม 
 ๑0. จัดให้มีระบบการใช้และ/หรือเครือข่ายการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีในการด าเนินงาน 
 ๑1. ประเมินผลและพัฒนาการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการด าเนินการทางวิชาการ 
 ๑2. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 

๑3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๘. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้ 
18.1 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย    หัวหน้างาน 
18.2 นางสาวณภัทร จารึกฐิติ  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
18.3 นางสาวสุกัญญา ขันอาษา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

  18.4 นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   18.5 นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  18.6 นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
   18.7 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
   18.8 นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

/ 18.9 นางสาว ... 
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   18.9 นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
   18.10 นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส่งเสริมการท าผลงานทางวิชาการของครู 
 ๕. ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
 ๖. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
 ๗. รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัยเพื่อเผยแพร่ผลงาน 
 ๘. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น  

๙. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ให้แล้วเสร็จตามระเบียบของทางราชการ 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๙. งำนเทคโนโลยี 
19.1 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครชู านาญการ   หัวหน้างาน 

 19.2 นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน ครชู านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 19.3 นายอัครเจตน์ กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 19.4 นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครชู านาญการ   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. บริการซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งระบบ Hardware และ Software 
 ๒. บริการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งระบบ Hardware และ Software 
 ๓. บริการสนับสนุนการสร้างและพัฒนาระบบ Software ของคอมพิวเตอร์ 
 ๔. บริการออกแบบ ก าหนดคุณลักษณะ ตรวจสอบคุณลักษณะ และตรวจรับคอมพิวเตอร์ 
 ๕. ใหบ้ริการห้องคอมพิวเตอร์ 
 ๖. ใหบ้ริการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้านคอมพิวเตอร์ 
 ๗. บริการให้ค าปรึกษาช่วยเหลือด้านคอมพิวเตอร์แก่ครูและนักเรียน 

๘. ออกกฎระเบียบการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ๙. ดูแล Website ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 ๑๐. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานคอมพิวเตอร์ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๐. งำนบริกำรเอกสำร 
20.1 นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย    หัวหน้างาน 
20.2 นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วย 
20.3 นายเดชา น้อยลา   ลูกจ้างชั่วคราว   ผู้ช่วย 
20.4 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 8 กลุ่มสาระฯ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
20.5 นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ประชุม วางแผน ประมาณการการใช้กระดาษส าเนาเอกสารต่าง ๆ ในการจัดการเอกสารโรเนียว 
2. พัฒนารูปแบบการขออนุญาตส าเนาเอกสารและการจัดเก็บต้นฉบับเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

/ 3. ตรวจสอบ ... 



- 16 - 
 

“เรียนดี มีความสุข” 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของต้นฉบับที่ขออนุญาตท าส าเนาเอกสาร 
4. ให้บริการถ่ายส าเนาเอกสารประกอบการสอน ข้อสอบ หนังสือแจ้งผู้ปกครอง หรือเอกสารอื่น ๆ 
5. จัดท าแบบฟอร์มส าหรับขออนุญาตถ่ายส าเนาเอกสารประกอบการสอน ข้อสอบ หนังสือแจ้งผู้ปกครองหรือ

เอกสารอื่น ๆ   
6. จัดท าแบบบันทึกและจดบันทึกข้อมูลการให้บริการส าเนาเอกสารต่าง ๆ และรายงานให้ผู้อ านวยการรับทราบ 

 7. จัดเตรียมวัสดุ / อุปกรณ์ต่าง ๆ ส าหรับใช้ในการจัดท าข้อสอบ  
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

21. งำนกำรศึกษำค้นคว้ำและสร้ำงองค์ควำมรู้ (IS) 
21.1 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 

   21.2 นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
  21.3 นางสาวณภัทร จารึกฐิติ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  21.4 นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  21.5 นางสาวจุฬาลักษณ์ บัวบุญ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  21.6 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 8 กลุ่มสาระฯ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 

21.7 นางสาวธัญยธรณ์ อริยวิรวัฒน์ คร ู    เลขานุการ 
21.8 นายจิราณุวัฒน์ ฉายรื่น  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนการสอนวิชา IS1, IS2 และ IS3 ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
สถานศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม พุทธศักราช 2567 
 2. จัดท าเอกสารทางวิชาการ ได้แก่ แผนการจัดการเรียนรู้ ก าหนดการสอน ภาระงาน เอกสารประกอบการสอนต่าง ๆ  

3. จัดการแข่งขันการประกวดโครงงาน IS ตามท่ีก าหนดในปฏิทินวิชาการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
4. จัดท าเอกสารเบิก - จ่าย งบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒2. งำนธุรกำร - สำรบรรณกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
22.1 นางสาวณภัทร จารึกฐิติ  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 

   22.2 นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการพเิศษ  รองหัวหน้างาน 
  22.3 นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
   22.4 นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน  เลขานุการ 
 
หน้ำที่ ๑. ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึกข้อความ ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบ เรื่องที่เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๓. จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า - ออก และบันทึกข้อความ 
 ๔. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
 ๕. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 
 ๖. จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุม และจัดพิมพ์รายงานการประชุม เพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
 ๗. ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

/ 23. งาน ... 
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๒3. งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 23.1 นายกรวุฒิ วิทยดลชัย  ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 23.2 นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 23.3 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 23.4 นางวราภรณ์ ทองประสม    ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
 23.5 นางสาวสิริวรรณ โล่ห์วัฒนา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   23.6 นายสถาพร ขอเพียรกลาง    ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 23.7 นางสาวณภัทร จารึกฐิติ          ครูช านาญการพิเศษ      ผู้ช่วย  
 23.8 นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 23.9 นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครูช านาญการ   ผู้ช่วย  
 23.10 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย    
 23.11 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า ครูช านาญการ   ผู้ช่วย  

23.12 นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
23.13 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
23.14 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู    ผู้ช่วย  
23.15 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู    ผู้ช่วย 
23.16 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
23.17 นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
23.๑8 นางสาวดวงพร บาฬ ี  ครชู านาญการ   เลขานุการ  

           23.19 นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือน าเสนอประกอบแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
 ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพ่ือขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๔. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ๕. ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๗. เผยแพร่ผลงานการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ ต่อบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๑. นางสาวพรพรรณ งามโรจน์  รองผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๒. นางสุกัญญา เข็มชิต   ครูช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ/หัวหน้างาน 

แผนงานและงานประเมินผลการด าเนินงาน
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 

/ 3. นางสาว ... 
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๓. นางสาวสุกัญญา ขันอาษา  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ/ 
หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. นางสาววิจิตรา สีแดงก่ า  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานนโยบายและแผนงาน 
5. นางสาวพรรณณี วัลลา   ครูช านาญการ  หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา 
6. นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข   ครูช านาญการ  หัวหน้างานการเงิน 

 7. นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครูช านาญการ  หัวหน้างานบัญชี 
 8. นางสาวธัญยธรณ์ อริยวิรวัฒน์   คร ู   หัวหน้าหน่วยพัสดุ  

9. นายนที ทองคง   คร ู   หัวหน้างานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
10. ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครูช านาญการ  หัวหน้างานตรวจสอบภายใน 
11. นายจารึก ศุภพงศ ์   ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างานการเงินสวัสดิการโรงเรียน  
12. นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง  คร ู   หัวหน้างานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1๓. นางสาวประภาศิริ สุจริต        ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานธุรการ - สารบรรณกลุ่มบริหาร 

งบประมาณ/เลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๔. นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

หน้ำที่   ๑. ก าหนดและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
 ๒. ก ากับ ติดตาม และพัฒนาการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
     ๓. อ านวยความสะดวก และเป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้กับผู้บริหารสถานศึกษา 
 4. ประสานงานภายในกลุ่มบริหารงบประมาณและกลุ่มบริหารงานอ่ืน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ 
มีประสิทธิภาพ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นำงสำวพรพรรณ งำมโรจน์      รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

หน้ำที่ ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานงบประมาณของสถานศึกษา 
 ๒. เป็นประธานการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๓. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๔. วางแผนงานด้านวิชาการในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบและแนวปฏิบัติ  
เกี่ยวกับงานด้านงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๕. ตรวจสอบการ เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้แล้วเสร็จ  และถูกต้อง     
ตามระเบียบของทางราชการ 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสุกัญญำ เข็มชิต   ครูช ำนำญกำร    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
นำงสำวสุกัญญำ ขันอำษำ      ครูช ำนำญกำรพิเศษ  รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

หน้ำที่ ๑. วางแผน และด าเนินงานร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 ๒. ก ากับ ติดตาม และประสานงานภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ และกลุ่มบริหารอื่นที่เก่ียวข้อง    
 

/ 3. อ านวย ... 
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 ๓. อ านวยความสะดวก และเป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและ 
คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ    
 4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

๑. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 1.๑ นางสาวสุกัญญา ขันอาษา  ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 1.๒ นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 1.3 นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 1.4 นายนที ทองคง   คร ู     เลขานุการ 
 ๑.๕ นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. รับค าสั่งจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ ประสานงานภายใน
กลุ่มงานและกลุ่มบริหารงานอ่ืน ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 ๒. ให้บริการผู้ที่มาติดต่อราชการกับกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๓. ท าบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ ์ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้แล้วเสร็จ และถูกต้องตามระเบียบของ 
ทางราชการ  
  ๕. พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างต่อเนื่อง      

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งำนนโยบำยและแผนงำน 
 2.1 นางสาววิจิตรา สีแดงก่ า  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2.2 นางสุกัญญา เข็มชิต       ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน/แผนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ภาษาต่างประเทศ 
 2.3 นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ  แผนกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2.4 นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ  แผนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

2.5 นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  แผนกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 ๒.6 นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครูช านาญการพิเศษ  แผนกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 ๒.7 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการพิเศษ  แผนงานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยี 
 2.8 นางสาวดวงพร บาฬี   ครูช านาญการ   เลขาแผนกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๒.9 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   แผนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 2.10 นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล ครูช านาญการ   แผนงานงานทะเบียน 
 2.11 นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครชู านาญการ   แผนกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 
  2.12 นางสาวพรรณี วัลลา   ครูช านาญการ   แผนงานงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๒.๑3 นายนที ทองคง   คร ู    แผนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 ๒.๑4 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู    แผนงานงานแนะแนว 
 2.15 นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง คร ู    แผนกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 2.16 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    แผนกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒.๑7 นางสาวปณัฐดา โตประเสริฐ ครูอัตราจ้าง   แผนงานงานห้องสมุด 

/ 2.18 นาย ... 
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   2.18 นายภาดล อินทมานนท์   ครูอัตราจ้าง   แผนงานส านักงานผู้อ านวยการ 
 ๒.๑9 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสนองความต้องการของชุมชนและสังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒. ก าหนดนโยบายโรงเรียน จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาโรงเรียนให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาและ         
ความต้องการของท้องถิ่น ก าหนดเป้าหมาย มาตรการด าเนินงานให้เป็นรูปธรรม  
  ๓. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน โดยประสานงาน
กับกลุ่มบริหารและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  4. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
  5. ประสานงานกับส านักงานและงานสารสนเทศรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปการปฏิบัติงาน/โครงการ
ของโรงเรียน 
  6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  7. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานงานนโยบายและแผนงานให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
   8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
3.1 นางสาวพรรณณี วัลลา  ครชู านาญการ   หัวหน้างาน 

 3.2 นางสาววิจิตรา สีแดงก่ า  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 ๓.๓ นางสุกัญญา เข็มชิต   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 3.๔ นางสาวดวงพร บาฬ ี  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๓.๕ นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 3.๖ นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ส่งเสริม สนับสนุน ให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑ์        
ทั้งการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 2. วางแผนการด าเนินงานด้านการการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  เพ่ือน าไปสู่        
การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

3. จัดท าแบบฟอร์มเอกสารสรุปรายงานผลการพัฒนาการศึกษา (Self Assessment Report : SAR) 
 4. เก็บและน าข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของครูผู้สอน และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของครูและ
สถานศึกษามาวิเคราะห์ และจัดท ารายงานเป็นภาพของสถานศึกษาปีละ ๑ ครั้ง 
 5. สรุปรายงานผลการพัฒนาการศึกษา (Self Assessment Report : SAR) 
 6. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่รายงานผลการพัฒนาการศึกษา (Self Assessment Report : SAR) 
 7. รองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอกจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 8. เบิก – จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานงานประกันคุณภาพการศึกษาให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ  
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

/ 4. งาน ... 
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๔. งำนกำรเงิน 
4.๑ นางสาวจุฑาภรณ ์เพ่ิมแสงสถิตสุข   ครชู านาญการ      หัวหน้างาน 
4.2 นายนที ทองคง    คร ู    รองหัวหน้างาน 
4.๓ นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
4.๔ นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง  ครู     ผู้ช่วย 
4.5 นางสาวประภาศิริ  สุจริต  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. เบิก - จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
การศึกษาของสถานศึกษาให้ถูกต้องตามระเบียบ 
           ๒. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
           ๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญรับเงิน และการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
           ๔. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ก.บ.ข. ฯลฯ 
           ๕. น าส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
           ๖. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
           ๗. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๘. รวบรวมรายจ่ายของโรงเรียนเพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 9. จัดท าเงินคงเหลือประจ าวัน การรับ – จ่ายเงินทุกประเภท และสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ 
 ๑0. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และงบยอดเงิน       
ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 ๑1. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๑2. จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงินส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 ๑3. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน     
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ๑4. จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
 ๑5. จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
 ๑6. เก็บรักษาใบเสร็จ ท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
 ๑7. จัดท าบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
 ๑8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งำนกำรบัญชี 
  5.๑ นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครชู านาญการ   หัวหน้างาน 
 5.2 นางสาวณัชชา พลที   ครอัูตราจ้าง   ผู้ช่วย 

หน้ำที่ ๑. จัดท าบัญชีการเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระบบบัญชี 
 ๒. จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 ๓. จัดท าบัญชี ทะเบียน รายงานการเงินและเก็บรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ใบส าคัญไว้ให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ 
 ๔. เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
 ๕. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

/ 6. ปฏิบัติ ... 
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 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งำนพัสดุและสินทรัพย ์
 6.๑ นางสาวสุกัญญา ขันอาษา  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 6.๒ นางสาวธัญยธรณ์ อริยวิรวัฒน์ คร ู    หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 6.๓ นายธีรพงษ์ กานุสนธ์   คร ู    เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6.๔ นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง  คร ู    เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 6.5 นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย    เจ้าหน้าที่พัสดุ 

หน้ำที่ ๑. ควบคุม ดูแล และปฏิบัติหน้าที่การจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือด าเนินการส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใช้งาน 

๓. จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นทะเบียนรวมของโรงเรียน 
 ๔. จัดท าทะเบียนอาคารสถานที ่ทะเบียนราชพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตรื้อถอนอาคารสิ่งปลูกสร้าง 
 ๕. จัดท าแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  
 ๖. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

๗. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้าง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

๘. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งำนระดมทรัพยำกร 
 7.๑ นายนที ทองคง   คร ู    หัวหน้างาน 
  7.๒ นางสาวสุกัญญา ขันอาษา  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 7.3 นางสาววิจิตรา สีแดงก่ า  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 7.๔ นางสุกัญญา เข็มชิต   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 7.๕ ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 7.๖ นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ   ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 7.๗ นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง  ครู      ผู้ช่วย  
  ๗.๘ นายธีรพงษ์ กานุสนธ์   คร ู    ผู้ช่วย 
 7.๙ นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดท าข้อมูล เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปแบบของคณะกรรมการ 
 ๒. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา ตรวจสอบ  
การระดมทรัพยากรตามโครงการ 
 ๓. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษา 
 

/ 5. ศึกษา ... 



- 23 - 
 

“เรียนดี มีความสุข” 

  ๔. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กรและศักยภาพท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน     
การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 ๕. จัดท าแนวทางหารายได้ ผลประโยชน์และทะเบียนควบคุม 
 ๖. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งสนับสนุน เป้าหมายเวลา
ด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
 ๗. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน เก็บรักษาเงิน
และเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษา และระเบียบว่า
ด้วยเงินนอกงบประมาณ ทั้งตามวัตถุประสงค์และก าหนดวัตถุประสงค์ 
 ๘. สนับสนุนให้ครูและบุคลากรของโรงเรียนร่วมมือกันใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์และคุ้มค่า 
 9. จัดเก็บข้อมูล ค่าน้ า ค่าไฟ ร้านค้า บ้านพักนักการ เสาส่งสัญญาณโทรศัพท์ ฯลฯ และจัดเก็บเงินน าส่งโรงเรียน 

10. ประเมินผลและรายงานผลต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

๘. งำนตรวจสอบภำยใน  
 8.1 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
 8.2 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 8.3 นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครผูู้ช่วย    เลขานุการ   

หน้ำที่ ๑. วางแผนการตรวจสอบภายใน 
 ๒. ด าเนินการตรวจสอบบัญชีเงินงบประมาณ รายได้สถานศึกษาและเงินอ่ืน ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
 3. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งำนกำรเงินสวัสดิกำรโรงเรียน 
 9.๑ นายจารึก ศุภพงศ์   ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 9.๒ นางสุกัญญา เข็มชิต   ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 9.๓ ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 9.๔ นางสาวรุ่งทิวา นิลโถม  ครธูุรการ   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. เบิก - จ่าย เงินสวัสดิการโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๒. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินสวัสดิการโรงเรียน 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งำนโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

๑๐.๑ นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง ครู              หัวหน้างาน  
๑๐.๒ นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข   ครูช านาญการ               รองหัวหน้างาน  
๑๐.๓ นางสาววิจิตรา สีแดงก่ า  ครูช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

๑๐.๔ นางสาวสุกัญญา ขันอาษา  ครูช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

๑๐.๕ นางสุกัญญา เข็มชิต  ครูช านาญการ         ผู้ช่วย 

๑๐.๖ นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ  ครูช านาญการ           ผู้ช่วย  
  ๑๐.๗ นางสาวประภาศิริ สุจรติ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
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๑๐.๘ นายนที ทองคง    คร ู    เลขานุการ  
  10.9 นางสาวณัชชา พลที   ครอัูตราจ้าง    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. วางแผนการด าเนินงานการเบิก - จ่ายเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๒. ด าเนินการเบิกเงินและจ่ายเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้กับนักเรียนอย่างถูกต้อง  
ตามระเบียบ 

๓. เก็บรวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญรับเงิน จากนักเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ  

 4. จัดท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑1. งำนธุรกำร - สำรบรรณกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 11.๑ นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครผูู้ช่วย      หัวหน้างาน 
 11.2 นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

หน้ำที่ ๑. ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ๒. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึกข้อความ ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๓. จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า - ออก และบันทึกข้อความ 
 ๔. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
 ๕. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 
 ๖. จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุม และจัดพิมพ์รายงานการประชุมเพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
 ๗. ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้อง เรียบร้อย ทันเวลา 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑2. งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๑๒.๑ นางสุกัญญา เข็มชิต ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
12.2 นางสาวสุกัญญา ขันอาษา ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
12.3 นางสาววิจิตรา สีแดงก่ า ครูช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
12.4 นายจารึก ศุภพงศ์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
12.5 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
12.6 นางสาวพรรณณี วัลลา ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
12.7 นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

 12.8 นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ    ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 12.9 นางสาวธัญยธรณ์ อริยวิรวัฒน์      คร ู    ผู้ช่วย  

12.10 นายนที ทองคง      คร ู    ผู้ช่วย   
12.11 นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง    คร ู    ผู้ช่วย 
12.12 นางสาวประภาศิริ สุจริต          ครูผู้ช่วย   เลขานุการ  
12.๑3 นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง     ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 
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หน้ำที่ ๑. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๒. จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เพ่ือน าเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 

๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพ่ือขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๔. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๕. ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๖. เผยแพร่ผลงานการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ต่อบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๑. นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล/  

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล/หัวหน้างาน
วินัยและการรักษาวินัย/หัวหน้างานแผนงาน
และงานประเมินผลการปฏิบัติ งานกลุ่ ม
บริหารงานบุคคล 

 2. นางวรรณพัชร ชูจันอัด   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล/ 
หัวหน้างานอัตราก าลัง สรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง/
หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการ
ครูและลูกจ้างประจ า/งานเงินเดือน/หัวหน้างาน
ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 

 ๓. นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์         ครูช านาญการ        หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล/หัวหน้า 
งานพัฒนาบุคลากร/หัวหน้างานธุรการ - สารบรรณ   
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

๔. นางสาวเสาวนีย์ พลพวก         ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้างานประเมินครูผู้ช่วยและครูอัตราจ้าง/ 
            หัวหน้างานทะเบียนประวัติ กพ. 7/ก.ค.ศ. 16 

4. นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี         คร ู   หัวหน้างานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/ 
หัวหน้างานบัตรประจ าตัวข้าราชการ และงานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์/เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน้ำที่ ๑. ก าหนดและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
 ๒. ก ากับ ติดตาม และพัฒนาการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     ๓. อ านวยความสะดวก และเป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้กับผู้บริหารสถานศึกษา 
 4. ประสานงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มบริหารงานอ่ืน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

 
 

/ นางสาว ... 
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นำงสำวปัญจำภรณ์ มำลำวัน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ปฏิบัติหน้ำทีร่องผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

หน้ำที่ ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของสถานศึกษา 
 ๒. เป็นประธานการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔. วางแผนงานด้านบุคลลากรในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบและแนวปฏิบัติ 
เกี่ยวกับงานด้านอัตราก าลังของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๕. ตรวจสอบการ เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้แล้วเสร็จและถูกต้อง                    
ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสำวปัญจำภรณ์ มำลำวัน     ครูช ำนำญกำรพิเศษ    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  นำงวรรณพัชร ชูจันอัด    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

หน้ำที่ ๑. วางแผน และด าเนินงานร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
2. ก ากับ ติดตาม และประสานงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มบริหารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
3. อ านวยความสะดวก และเป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและ

คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  
          4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 1.๑ นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์    ครูช านาญการ   หวัหน้างาน 
 1.๒ นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 1.๓ นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู    ผู้ช่วย 

1.4 นายณัฐนันต์ กาดรัมย ์  ครูอัตราจ้าง    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. รับค าสั่งจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ประสานงานภายใน     
กลุ่มงานและกลุ่มบริหารงานอ่ืน ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 ๒. ให้บริการผู้ที่มาติดต่อราชการกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 ๓. ท าบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ ์ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔.  เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลให้แล้วเสร็จและถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ  
 ๕. พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างต่อเนื่อง          
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งำนอัตรำก ำลัง สรรหำ บรรจุ และแต่งตั้ง 
2.๑ นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน  

 2.๒ นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 2.3 นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู    เลขานุการ 

 

 
/ หน้าที่ ... 
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หน้ำที่ ๑. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. ด าเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคลากรเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
 ๓. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานอัตราก าลัง สรรหา บรรจุแต่งตั้งให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งำนทะเบียนประวัติ กพ. ๗ / ก.ค.ศ. 16 
 3.1 นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 

3.2 นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครชู านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 3.3 นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. สถานศึกษาจัดส่งคณะเจ้าหน้าที่ไปเขียนทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ณ ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 ตามวันที่ได้รับแจ้ง 

๒. บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งำนบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร และงำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 4.1 นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู    หัวหน้างาน 
 4.2 นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์   ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 4.3 นายณัฐนันต์ กาดรัมย ์  ครูอัตราจ้าง    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
๒. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคณุสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
๔. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานและจัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ

มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
๕. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติ 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งำนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู  
 5.1 นายสิทธิศักดิ ์อันภักด ี  คร ู    หวัหน้างาน 
 5.2 นางสาวเสาวนีย์ พลพวก   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

5.3 นายณัฐนันต์ กาดรัมย ์  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. อ านวยความสะดวก และให้ค าแนะน า ปรึกษา ในการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การต่อใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู การขอใบอนุญาตชั่วคราว หรือหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

/ 6. งาน ... 
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๖. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ / งำนเงินเดือน 
 6.1 นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 

6.2 นางสาวนรีพรรณ วงค์จันทร์กุล ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 ๖.๓ นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู    ผู้ช่วย 
 6.4 นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. สถานศึกษาจัดท ามาตรฐาน/ภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. สถานศึกษาก าหนดเกณฑ์/วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะของบุคคล        
ให้สอดคล้องตามลักษณะงาน 
 ๓. แจ้งบุคลากรเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๔. จัดท าผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเสนอผู้บังคับบัญชาและน าส่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร เขต 1 ต่อไป 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งำนพัฒนำบุคลำกร  
 7.๑ นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์  ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
 7.๒ นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 7.3 นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครูช านาญการพิเศษ    ผู้ช่วย 
   7.4 นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๒. ส่งเสริม พัฒนา ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง 
 ๓. วางแผนส่งเสริม และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้พัฒนาตนเองจากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ           
อย่างต่อเนื่องเพ่ือน ามาพัฒนาตนเองในวิชาชีพ 

4. จัดอบรม ศึกษาดูงาน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานพัฒนาบุคลากร ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
 8.1 นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 8.2 นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการพิเศษ      รองหัวหน้างาน 
 8.3 นางสาวสิริวรรณ โล่หว์ัฒนา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 8.4 นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 8.5 นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 8.6 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 8 กลุ่มสาระ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย   
 8.7 นางวรรณพัชร ชูจันอัด       ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

หน้ำที่ กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
๑. ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า           

เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
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 ๒. ผู้มีอ านาจสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  
ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง หรือเห็นว่ามีความผิด   
เกินอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการต่อไป 
 ๓. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีควำมผิดร้ำยแรง 
 ๑. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร          
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดก าหนด 
 ๒. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ เสนอผลการพิจารณาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
ลงโทษต่อไป 
 ๓. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของต้นสังกัด
 ๔. รายงานการด าเนินการทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะ  
 9.1 นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครูช านาญการพิเศษ      หัวหน้างาน 
 9.2 นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการพิเศษ      รองหัวหน้างาน 
 9.๓ นางสาวสิริวรรณ โล่ห์วัฒนา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 9.4 นางวราภรณ์ ทองประสม  ครชู านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 9.5 นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 9.6 นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 9.7 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 9.8 นายกรวุฒิ วิทยดลชัย  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 9.9 นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 9.๑0 นางสาวสุกัญญา ขันอาษา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   9.๑1 นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ส ารวจ รวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดีเด่น (คุรุสภาและหน่วยงานอื่น) 
 ๒. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครู     
และบุคลากรทางการศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และแจ้งรายละเอียดแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๓. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่ เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ เสนอขอให้มี           
และเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๔. เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและน าผลการประเมิน   
เสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่พิจารณา 
 ๕. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานการส่งเสริมประเมินวิทยฐานะให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบราชการ 
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  ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งำนประเมินครูผู้ช่วยและครูอัตรำจ้ำง 
 10.1 นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครชู านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 
 ๑๐.๒ นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 10.๓ นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครูช านาญการพิเศษ       ผู้ช่วย 
 10.๔ นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   10.5 นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 10.6 นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี  คร ู    เลขานุการ 

หน้ำที่ งำนประเมินครูผู้ช่วย 
 ๑. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อม   
และพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน ๓ คน ประกอบด้วย ผู้อ านวยการ 
รองผู้อ านวยการ ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และข้าราชการครูที่มีวิทยฐานะช านาญการข้ึนไป  
 ๓. สรุปผลการประเมินและส่งผลการประเมินที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ 
 ๔. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานการประเมินครูผู้ช่วยให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครูอัตรำจ้ำง 
 ๑. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง ตามท่ีโรงเรียนก าหนด 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง 

๓. สรุปผลการประเมินและน าเสนอผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
 ๔. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑๑. งำนธุรกำร - สำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 11.๑ นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ     หัวหน้างาน 
  11.2 นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครชู านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 11.3 นายณัฐนันต์ กาดรัมย์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 11.4 นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี  คร ู    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ๒. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึกข้อความ ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่อง         
ที่เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๓. จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า - ออก และบันทึกข้อความ 
 ๔. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
 ๕. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 
 ๖. จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุม และจัดพิมพ์รายงานการประชุมเพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
 ๗. ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 
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 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒. งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
12.1 นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน   

 12.2 นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน   
12.3 นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

 12.๔ นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  12.5 นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี  คร ู    เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒. จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือน าเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
 ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพ่ือขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕. ประเมินผลการด าเนินงาน และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๖. เผยแพร่ผลงานการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ต่อบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหำรทั่วไป 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๑. นางสาวพรพรรณ งามโรจน์  รองผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป/ 

หัวหน้างานโครงการพิเศษตามนโยบายของ
หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒. ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครชู านาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป/หัวหน้างานอาคาร 
สถานที่และสภาพแวดล้อม/หัวหน้างานดูแล
นักการ แม่บ้าน และยาม/หัวหน้างานแผนงาน 
และงานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

3. ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า    ครูช านาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป/หัวหน้างาน 
กิจการนักเรียน/หัวหน้างานป้องกันและแก้ไข
ปัญ หายาเสพติด  เอดส์  และอบายมุ ข / 
หัวหน้างานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน 

 4. นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 5. นายธีรพงษ์ กานุสนธ์     คร ู   หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 6. นายสถาพร ขอเพียรกลาง    ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 7. นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย      หัวหน้าระดับชั้น ม.๒/หัวหน้างานระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน/หัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 8. นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส      ครูช านาญการ      หัวหน้างานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ 
         นักเรียน/หัวหน้างานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 

 
/ 9. นาย ... 
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 9. นายจารึก ศุภพงศ์         ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานส านักงานผู้อ านวยการ/หัวหน้า 
งานสัมพันธ์ชุมชน 

 10. นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้างานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 11. นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย      หัวหน้าระดับชั้น ม.๕/หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน/ 
         เลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 12. นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย      หัวหน้าระดับชั้น ม.4/หัวหน้างานยานพาหนะ 
 13. นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครูผู้ช่วย   หัวหน้างานควบคุมภายใน 
 14. นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ  หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา  
 15. นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว      ครูผู้ช่วย    หัวหน้าระดับชั้น ม.๑/หัวหน้างานสารสนเทศโรงเรียน/ 
            หัวหน้างานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
 16. นางสาวรัตติยา จับประยงค์         ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานสารบรรณโรงเรียน/หัวหน้า 

งานธุรการ - สารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป 
 17. นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครูผู้ช่วย      หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
 18. นางสาวกานต์ธิดา อินใจ  คร ู   หัวหน้างานโภชนาการ ร้านค้า   
 19. นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี    คร ู      หัวหน้าระดับชั้น ม.๓ 
 20. นายณัฐพล นาครอด       ครูผู้ช่วย      หัวหน้าระดับชั้น ม.๖/ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 

หน้ำที่ ๑. ก าหนดและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
 ๒. ก ากับ ติดตาม และพัฒนาการด าเนินงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
     ๓. อ านวยความสะดวก และเป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานในบริหารทั่วไปให้กับผู้บริหารสถานศึกษา 
 4. ประสานงานภายในกลุ่มบริหารทั่วไปและกลุ่มบริหารงานอื่น ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสำวพรพรรณ งำมโรจน์  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

หน้ำที่ ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 
 ๒. เป็นประธานการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๓. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. วางแผนงานด้านบริหารทั่วไปในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านงานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๕. ตรวจสอบการ เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้แล้วเสร็จ และถูกต้อง                    
ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ว่ำที่ร้อยตรี นรำพร หนูเผือก     ครูช ำนำญกำร   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 ว่ำที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปำนข ำ     ครูช ำนำญกำร           รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป  

หน้ำที่ ๑. วางแผน และด าเนินงานร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
2. ก ากับ ติดตาม และประสานงานภายในบริหารทั่วไปและกลุ่มบริหารอื่นที่เก่ียวข้อง 
3. อ านวยความสะดวก และเป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและ

คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  
/ 4. ปฏิบัติ ... 



- 33 - 
 

“เรียนดี มีความสุข” 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

๑. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 1.1 นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๑.๒ นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 1.3 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

1.4 นายธีรวัฒน์ พันธ์ส าโรง  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. รับค าสั่งจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปและหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ประสานงานภายในกลุ่มงาน 
และกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 ๒. ให้บริการผู้ที่มาติดต่อราชการกับกลุ่มบริหารทั่วไป  
 ๓. ท าบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ ์ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้แล้วเสร็จถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 ๕. พัฒนาระบบคุณภาพงานกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างต่อเนื่อง 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งำนกิจกำรนักเรียน   
 2.1 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ     หวัหน้างาน 

2.2 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครูช านาญการ     รองหัวหน้างาน 
2.3 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว   ครูผู้ช่วย   หัวหน้าระดับ ม.1     ผู้ช่วย 

 2.4 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครผูู้ช่วย   หัวหน้าระดับ ม.๒     ผู้ช่วย 
 2.5 นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู   หัวหน้าระดับ ม.๓ ผู้ช่วย 
 2.6 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   หัวหน้าระดับ ม.๔ ผู้ช่วย 
 2.7 นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย                หัวหน้าระดับ ม.๕  ผู้ช่วย 
 2.8 นายณัฐพล นาครอด   ครูผู้ช่วย   หัวหน้าระดับ ม.๖ ผู้ช่วย 
 2.9 รองหัวหน้าระดับและเลขานุการระดับชั้น ม.๑ – ม.๖     ผู้ช่วย 
 ๒.10 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ     ผู้ช่วย 
 2.11 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู      เลขานุการ 

2.๑2 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู      ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ปรับปรุง แก้ไข หรือพัฒนาระเบียบ ข้อบังคับ ของโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตารามที่ใช้ในการส่งเสริมวินัย หรือ แก้ไข
ความประพฤติของนักเรียน โดยให้สอดคล้องกับระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับหรือแนวปฏิบัติของโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม ได้แก่     
แบบบันทึกการให้ถ้อยค า แบบบันทึกการเพ่ิม/ตัดคะแนนความประพฤติ แบบขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาของนักเรียน 
แบบบันทึกการท าทัณฑ์บน แบบบันทึกการขาด ลา มาสาย แบบบันทึกการตรวจเครื่องแบบ/เครื่องแต่งกาย สมุดบันทึก   
โฮมรูม คู่มือนักเรียน หรือเอกสารอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานของกิจการนักเรียน 
 4. ควบคุม ดูแล ความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียน 
 5. ส่งเสริมและปรับแก้พฤติกรรมนักเรียนตามระเบียบการปกครองของโรงเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล  
ตลอดจนประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองและชุมชนร่วมกันแก้ปัญหา 

/ วางแผน ... 
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 6. วางแผน ด าเนินการจัดกิจกรรม และสรุปผลการจัดกิจกรรมในวันส าคัญต่าง ๆ  
 7. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานกิจการนักเรียนให้แล้วเสร็จ ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งำนแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน  
 2.1 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ     หัวหน้างาน 

2.2 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครูช านาญการ     รองหัวหน้างาน 
2.3 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว   ครูผู้ช่วย   หัวหน้าระดับ ม.1     ผู้ช่วย 

 2.4 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย   หัวหน้าระดับ ม.๒     ผู้ช่วย 
 2.5 นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู   หัวหน้าระดับ ม.๓ ผู้ช่วย 
 2.6 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย   หัวหน้าระดับ ม.๔ ผู้ช่วย 
 2.7 นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย                หัวหน้าระดับ ม.๕  ผู้ช่วย 
 2.8 นายณัฐพล นาครอด   ครูผู้ช่วย   หัวหน้าระดับ ม.๖ ผู้ช่วย 
 2.9 รองหัวหน้าระดับและเลขานุการระดับชั้น ม.๑ – ม.๖     ผู้ช่วย 
 ๒.10 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ     ผู้ช่วย 
 2.11 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู      เลขานุการ 

2.๑2 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู      ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 ๒. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับผู้ปกครองจัดระบบแบบบันทึกต่าง ๆ ที่ใช้ในการปกครอง
ระบบการเก็บข้อมูล รวมถึงแก้ปัญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียนโดยร่วมมือกับฝ่ายต่าง ๆ 
 ๓. วิเคราะห์ปัญหา และสาเหตุอันเป็นที่มาของความประพฤติที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนแล้วประสานงานแก้ไข 
 ๔. ก าหนดมาตรการและวิธีการเพ่ือการแก้ไข ความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๕. ขอความร่วมมือ หรือให้ความร่วมมือแก่หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคลเกี่ยวกับการแก้ไข
ความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๖. ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว ในการแก้ไขปัญหานักเรียน และจัดท าเอกสารต่าง ๆ ในการ
ควบคุมความประพฤตินักเรียน 
 ๗. ติดตามการด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติที่ไม่เหมาะสม โดยใช้แบบบันทึกพฤติกรรม 
ติดตามให้มีการแก้ไขพฤติกรรม ความประพฤติที่นักเรียนได้ให้สัญญาไว้ การรวบรวมแบบบันทึกพฤติกรรม ตามระดับชั้น 
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๘. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของของทางราชการ 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
 4.1 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์   คร ู    หัวหน้างาน 
 4.2 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน  

4.3 นายโชติรัตน์ กรีถาวร   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
4.4 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

 4.4 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 

/ หน้าที่ .. 
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หน้ำที่ ๑. จัดท าแผนงาน และโครงการส่งเสริมศักยภาพของนักเรียนทุกด้าน ตามระบอบประชาธิปไตย 
 ๒. จัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักเรียนที่เกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตย ได้แก่ การรณรงค์การเลือกตั้ง 
การเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพรรคการเมือง เป็นต้น 
 ๓. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน และประธานนักเรียนเป็นประจ าทุกปีการศึกษา 
 ๔. ก ากับ ดูแล คณะกรรมการนักเรียนให้จัดท าโครงการ/กิจกรรม ที่ส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 
 ๕. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๖. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบ ทางราชการ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 5.1 นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครชู านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 
 5.2 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครชู านาญการ     รองหัวหน้างาน 
 5.3 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 5.4 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 5.5 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 5.6 หัวหน้าระดับชั้น ม.๑ – ม.๖      ผู้ช่วย 
 5.7 นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ ครูช านาญการ   เลขานุการ 
 5.8 นายภาดล อินทมานนท์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดท าแผนงานและโครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
 ๒. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนในสถานศึกษา เช่น การตรงต่อเวลา 
ความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ และแนวปฏิบัติของโรงเรียน   
โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรมหรือส่งเสริมความประพฤติปฏิบัติชอบและมีวินัยในตนเอง เป็นต้น 
 ๓. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม ในด้านการประหยัดการออม การเสียสละ ความอดทน      
อดกลั้น ความขยันหมั่นเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุน ให้การยกย่องชมเชย
และประกาศเกียรติคุณให้ทราบโดยทั่วกันโดยท าเป็นประจ าโดยต่อเนื่อง 
 ๔. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการในด้านความรับผิดชอบต่อสังคมในด้านการบ าเพ็ญประโยชน์ การปฏิบัติตาม
กฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน การให้ความรู้แก่เยาวชนโดยการจัดกิจกรรมอย่าง สม่ าเสมอ
ต่อเนื่อง มีการปรับปรุงแก้ไข และน าไปเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๕. จัดเวรอบรมประจ าวันหน้าเสาธง ประชุมระดับ สวดมนต์ ไหว้พระ อบรมด้านวิธีการและกิจกรรมต่าง ๆ        
เช่น เรื่อง ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาท และวัฒนธรรมประเพณี กิจกรรมส่งเสริม     
การเทิดทูนสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และโรงเรียน 
 ๖. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๗. เบิก - จ่าย ในการด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 

๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 6.1 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครผูู้ช่วย  หัวหน้าระดับ ม.๒ หัวหน้างาน 
 6.2 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ    รองหัวหน้างาน 

6.3 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย  หัวหน้าระดับ ม.1 ผู้ช่วย 
/ 6.4 นาย ... 
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6.4 นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู  หัวหน้าระดับ ม.3 ผู้ช่วย 
 6.5 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย  หัวหน้าระดับ ม.๔ ผู้ช่วย 
 6.6 นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย  หัวหน้าระดับ ม.๕ ผู้ช่วย 
 6.7 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครชู านาญการ    ผู้ช่วย  
 6.8 ครูที่ปรึกษาระดับชั้น ม.๑ – ม.๖ ทุกคน      ผู้ช่วย  
 6.9 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี   คร ู     เลขานุการ 

6.10 นายณัฐพล นาครอด  ครูผู้ช่วย  หัวหน้าระดับ ม.๖ ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดท าแผนงาน และโครงการระบบช่วยดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓. พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลที่ทันสมัย ทันเหตุการณ์ และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
 ๔. พัฒนากระบวนการป้องกัน/ช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างมีคุณภาพและมีผลสัมฤทธิ์ที่ดี 
 ๕. พัฒนาครู และผู้เกี่ยวข้องให้มีความรู้ ความสามารถในการสร้างระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างสมบูรณ์ 
 ๖. พัฒนาความช่วยเหลือของบุคคลที่เกี่ยวข้องให้มีความร่วมมือ ร่วมใจอย่างมีประสิทธิภาพที่จะช่วยเหลือนักเรียนทุกคน 
 ๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๘. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด เอดส์ และอบำยมุข 
 7.1 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
 7.2 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 7.3 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 7.4 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 7.5 นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 7.6 ครูที่ปรึกษาชั้น ม.๑ – ม.๖ ทุกคน     ผู้ช่วย 
 7.7 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์   คร ู    เลขานุการ 
 7.8 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดท าแผนงาน และโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๒. ดูแล ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานรณรงค์ป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๓. จัดกิจกรรมรณรงค์ ป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 ๔. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และเยาวชนในการป้องกันปราบสารเสพติด เอดส์และอบายมุข
ในโรงเรียน รวบรวมข้อมูล สภาพปัญหา ติดตามรายงานผลเป็นรายกรณี รายภาคเรียน และรายปีการศึกษา 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๖. ด าเนินการโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข โรงเรียนปลอดบุหรี่ 
 ๗. เบิก - จ่าย ในการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์และอบายมุขให้แล้วเสร็จ  
ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

/ 8. งาน ... 
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๘. งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
 8.1 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย    หัวหน้างาน 
 8.2 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 ๘.3 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 8.4 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  8.5 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๘.6 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู    ผู้ช่วย 
 ๘.7 นายสิทธิศักดิ์ อันภักด ี  คร ู    ผู้ช่วย 
 8.8 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

8.9 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 8.๑0 นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 

8.11 นายณัฐพล นาครอด  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ประสานงานครูที่ปรึกษา รับรายชื่อคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนระดับห้องเรียน จากผู้ปกครอง
นักเรียนภายในห้องเรียน ห้องละ ๕ คน 
 ๒. สรรหาคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน จากคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน 
ห้องเรียนละ ๓ คน รวมทั้งสิ้น ๑๒ – ๑5 คน ตามจ านวนห้องเรียนที่มีอยู่ในแต่ละชั้นเรียน 
 ๓. สรรหาคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน จากคณะกรรมการระดับชั้นเรียน ชั้นเรียนละ ๓ คน 
รวมทั้งสิ้น ๑8 คน 

4. จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน ภายในภาคเรียนที่ 1 ของทุกปีการศึกษา 
 5. จัดท ารูปเล่มรายชื่อคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ชั้นเรียน และโรงเรียน เพ่ือใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 6. จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม บัญชีลงเวลา และเอกสารต่าง ๆ          
ที่เก่ียวข้องกับการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน 
 7. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนระดับโรงเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 8 บันทึกภาพบรรยากาศการคัดเลือกและการประชุม เครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน และบันทึกภาพเครือข่าย
ผู้ปกครองระดับห้องเรียน ชั้นเรียน และโรงเรียน ส าหรับใช้ในการจัดท ารูปเล่มคณะกรรมการเครือข่าย และท าเนียบ
เครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน  
 9. เบิก - จ่าย ในการด าเนินงานคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ  
 ๑0. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งำนพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 
 9.1 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครชู านาญการ   หัวหน้างาน 
  9.2 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 9.3 นายกรวุฒิ วิทยดลชัย   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 9.4 นางสาวเสาวนีย์ พลพวก  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 9.5 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 9.6 นายสุทธิลักษณ์ ทองพิลา  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 9.7 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์   คร ู    เลขานุการ 

๙.8 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 
/ หน้าที่ ... 
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หน้ำที่ ๑. ด าเนินการงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม  
 ๒. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการอบรมเป็นเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีสมรรถภาพทางกายที่เอ้ือต่อการปฏิบัติหน้าที่ของสารวัตรนักเรียน 
 ๓. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลในการท างาน  
 4. ด าเนินการเฝ้าระวัง ออกตรวจเยี่ยมพ้ืนที่ในช่วงเทศกาลต่าง ๆ 
 5. เบิก - จ่ายงบประมาณ ในการด าเนินงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบทางราชการ 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑๐. งำนรักษำควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 
 10.1 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครชู านาญการ   หัวหน้างาน   
 10.2 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครูช านาญการ    รองหัวหน้างาน 
 10.3 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 10.4 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู    ผู้ช่วย 
 10.5 หัวหน้าระดับชั้น ม.๑ – ม.๖      ผู้ช่วย 
 10.6 นักพัฒนา และพนักงานรักษาความปลอดภัย    ผู้ช่วย 
 10.7 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

10.8 ว่าที่ร้อยตรี พงศ์ธาดา แก้วมะเรือง ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. จัดท ามาตรการความปลอดภัยในสถานศึกษา 
2. จัดตารางครูเวรรักษาการณ์ตามจุดต่าง ๆ ภายในโรงเรียน วันจันทร์ – ศุกร์ ระหว่าง เวลา ๐๖.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. 

 3. จัดท าสมุดบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ พร้อมทั้งติดตามการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ของครูและ
บุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
 4. จัดบุคลากรเพ่ือดูแลความเรียบร้อยตามบริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียนเพ่ิมเติม กรณีที่โรงเรียนมีการจัดพิธีหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ 
 5. ประสานขอใช้พื้นที่ลานจอดรถของกรมทางหลวงชนบท และจัดหาพื้นท่ีจอดรถภายในโรงเรียนของฝ่ายบริหาร 
  6. จัดท ามาตรการความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 7. ประสานสถานีต ารวจนครบาลบางยี่ขัน เพ่ือขอใช้พ้ืนที่ผิวจราจรในการจอดรถในกรณีพ้ืนที่จอดรถที่โรงเรียน
จัดเตรียมไว้ไม่เพียงพอ 
 8. ประสานเจ้าหน้าที่ต ารวจและเจ้าหน้าที่เทศกิจพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้องในการจัดการเดินรณรงค์หรือการจัดกิจกรรมของ
นักเรียน เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
 9. จัดท าบัตรและสมุดบันทึกส าหรับผู้เดินทางมาติดต่อราชการ 
  10. จัดท าแผนเผชิญเหตุตามมาตรการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 11. จัดท าแผนผจญเพลิงและด าเนินการซักซ้อมการหนีไฟให้แก่ครู บุคลากร และนักเรียน อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 12. จัดท าโครงการส่งเสริมให้นักเรียนที่น ายานพาหนะมาโรงเรียนมีใบอนุญาตขับขี่ยานพาหนะนั้นได้ถูกต้อง    
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 ๑3. จัดหาและตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้งกับการรักษาความปลอดภัย  
  14. เบิก - จ่ายงบประมาณ ในการด าเนินงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบทางราชการ 
 ๑5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
/ 11. งาน ... 
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๑๑. งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  
11.1 นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  หวัหน้างาน 

 11.2 นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครผูู้ช่วย    รองหัวหน้างาน 
 11.3 นายภาดล อินทมานนท์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
  11.4 นายธีรวัฒน์ พันธุ์ส าโรง   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
  11.4 นางสาวรุ่งทิวา นิลโถม  ครธูุรการ   เลขานุการ 

หน้ำที่   ๑. รับค าสั่งจากผู้อ านวยการ และประสานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ตามภารกิจที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
 ๒. บริการดูแลต้อนรับ ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
 ๓. ลงก าหนดนัดหมายการประชุม ประสานติดต่อ อ านวยความสะดวกต่อท่านผู้อ านวยการ 
 ๔. ดูแลความเรียบร้อยสถานที่ท างานของผู้อ านวยการ  
 ๕. ปฏิบัติงานกรณีพิเศษที่เกี่ยวกับผู้อ านวยการ เช่น การประกวดแข่งขัน การประชุมสัมมนาวิชาการ การประเมิน
โครงการทางศึกษา งานวิจัยการศึกษา ฯลฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. เบิก - จ่ายงบประมาณ เงินสวัสดิการในการบริหารจัดการของผู้อ านวยการ 
  ๗. พัฒนาระบบคุณภาพงานส านักงานผู้อ านวยการอย่างต่อเนื่อง 
 ๘. สรุปผลการด าเนินงานของส านักงานผู้อ านวยการ 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

12. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  
 12.1 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 12.2 นางสาวรัตติยา จับประยงค์   ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 12.3 นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 12.๔ นางสาววิยากรณ์ ทองพูล  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 12.๕ นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 12.๖ นางสาวกานต์ธิดา อินใจ  คร ู    ผู้ช่วย 
 12.๗ นายนที ทองคง   คร ู    ผู้ช่วย 
 12.๘ นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
 12.๙ นางสาวรุ่งทิวา นิลโถม  ครธูุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. รวบรวมประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. จัดหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท ารายงานการประชุม และด าเนินงานตามมติของที่ประชุม 
 ๓. สนับสนุน อุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๕. เบิก - จ่ายงบประมาณ ในการด าเนินงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้แล้วเสร็จ         
ตามระเบียบทางราชการ 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. งำนโครงกำรพิเศษตำมนโยบำยของหน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๓.1 นางสาวพรพรรณ งามโรจน์  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้างาน 
 13.2 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 

/ 13.3 นาย ... 
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 13.3 นายจารึก ศุภพงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 13.4 นายกรวุฒิ วิทยดลชัย  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 13.5 นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 13.6 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 13.7 นางสาวสิริวรรณ โล่ห์วัฒนา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 13.8 นางสุกัญญา เข็มชิต  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 13.9 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 13.10 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระ และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
 13.11 นางสาวรัตติยา จับประยงค์ ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
 13.12 นางสาวรุ่งทิวา นิลโถม  ครธูุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. วางแผนในการส่งเสริมกิจกรรมต่าง ๆ ในโครงการโดยเปิดโอกาสให้ทุกกลุ่มบริหารงานมีส่วนร่วม 
 ๒. ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตามนโยบาย และข้อสั่งการของหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๓. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมต่าง ๆ ของโครงการ 
 ๔. ปรับปรุงและพัฒนากิจกรรมต่าง ๆ ในโครงการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
 ๕. เบิก - จ่ายงบประมาณ ในการด าเนินงานโครงการพิเศษตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้องให้แล้วเสร็จตามระเบียบของทางราชการ 
  6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๔. งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
 1๔.1 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครชู านาญการ   หัวหน้างาน 
 1๔.2 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู    รองหัวหน้างาน 
 1๔.๓ ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 1๔.๔ นางสาวจุฑาภรณ์ เพิ่มแสงสถิตสุข ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 1๔.๕ นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 1๔.๖ นายนที ทองคง   คร ู    ผู้ช่วย 
 1๔.๗ นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 1๔.๘ นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 1๔.9 นายจิรานุวัฒน์ ฉายรื่น  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
  1๔.10 นักพัฒนา แม่บ้าน และพนักงานรักษาความปลอดภัย  ผู้ช่วย 
 1๔.11 นายภาดล อินทมานนท์  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 
หน้ำที่ ๑. วางแผนการด าเนินงานอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อม ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและปฏิบัติ      
ตามแผนที่ก าหนด 
 ๒. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา อาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อมให้สวยงามและปลอดภัย 
 ๓. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานที่ และควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 ๔. จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ีนักเรียน และครูให้เพียงพอ จัดสถานที่พักผ่อนและท ากิจกรรมต่าง ๆ ให้เหมาะสม 
 ๕. ควบคุมดูแลติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวให้มีประสิทธิภาพ 
 ๖. ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการจัดสถานที่ จัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและให้บริการแก่บุคคล
และองค์กรภายนอก 

/ 7. ประเมิน ... 
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 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๘. เบิก - จ่ายงบประมาณ ในการด าเนินงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของ        
ทางราชการ 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๕. งำนอนำมัยโรงเรียน 
๑๕.1 นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครผูู้ช่วย    หัวหน้างาน 
๑๕.2 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า   ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 

  ๑๕.3 ครูที่ปรึกษาชั้น ม.๑ – ม.๖ ทุกคน     ผู้ช่วย 
๑๕.4 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู    เลขานุการ 

 ๑๕.5 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. วางแผนการด าเนินงานอนามัยของโรงเรียน 
 ๒. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือรักษาพยาบาลเบื้องต้น จัดหาและเตรียมอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ 
 ๓. ท าบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการเป็นราย ๆ 
 ๔. ประสานงานตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากร ของโรงเรียน 
 ๕. ให้ค าปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัย แก่ครู นักเรียน และบุคลากรอื่น 
 ๖. จัดท าสถิติการใช้ยา และการรับการบริการต่าง ๆ ของครู นักเรียน และบุคลากรอื่น ๆ 
 ๗. ประสานงานบริจาคโลหิต 
 ๘. เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 
 9. ด าเนินการจัดท าประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน 
 10. การให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา เมื่อได้รับอุบัติเหตุ ให้ได้รับสิทธิประโยชน์ต ามโครงการ
ประกันอุบัติเหตุ 
 ๑1. จัดท าฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้านสุขภาพ (น้ าหนัก ส่วนสูง กลุ่มเลือด) 
 ๑2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑3. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานอนามัยโรงเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ  

๑4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๑๖. งำนยำนพำหนะ 
 ๑๖.1 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครผูู้ช่วย    หัวหน้างาน 

16.2 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
๑๖.3 นายสังข์เวียน รอดใจดี  ลูกจ้างชั่วคราว    พนักงานขับรถ 

 ๑๖.4 นายมานพ เหิกขุนทด  ลูกจ้างชั่วคราว    พนักงานขับรถ 
 ๑๖.5 นายธีรวัฒน์ พันธ์ส าโรง  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. วางแผนการด าเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 ๒. ควบคุมดูแล บ ารุงรักษา จัดซ่อมและตรวจสภาพยานพาหนะให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 ๓. จัดท าสมุดบันทึกการด าเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 ๔. ตรวจสอบความถูกต้องในการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ จัดยานพาหนะบริการแก่บุคลากรตามล าดับความจ าเป็น 
  5. ขับรถยนต์ของราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

/ 6. จัดท า ... 
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 6. จัดท าเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้พนักงานขับรถในกรณีท างานล่วงเวลา 
 7. ติดต่อประสานงานการต่อทะเบียนรถยนต์ และท าประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 
 8. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 9. เบิก - จ่ายงบประมาณ ในการด าเนินงานยานพาหนะให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑๗. งำนนักพัฒนำ แม่บ้ำน พนักงำนขับรถ และพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 
 ๑๗.1 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครชู านาญการ   หัวหน้างาน 
 ๑๗.2 นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 ๑๗.3 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๑๗.4 นายเดชฎา น้อยลา   ลูกจ้างประจ า   ช่างไฟฟ้า/นักพัฒนา  
 ๑๗.5 นางสาวสมศรี เรือนงาม  ลูกจ้างประจ า   ช่างสี/นักพัฒนา 
 ๑๗.6 แม่บ้าน (สัญญาจ้าง) ทุกคน  ลูกจ้างชั่วคราว   นักพัฒนา   
 ๑๗.7 นายมานพ เหิกขุนทด  ลูกจ้างชั่วคราว    พนักงานขับรถ 
 ๑๗.8 นายสังข์เวียน รอดใจดี  ลูกจ้างชั่วคราว    พนักงานขับรถ 
 ๑๗.9 นายเดชา น้อยลา   ลูกจ้างชั่วคราว   พนักงานโรเนียว 

๑๗.10 นายมานะ เจพันดุง  ลูกจ้างชั่วคราว    พนักงานรักษาความปลอดภัย 
 ๑๗.11 นางวรรณพัชร ชูจันอัด  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ปิด - เปิดห้องเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ และประตูโรงเรียน  
 ๒. ปัด กวาด เช็ด ถู อาคารเรียน อาคารประกอบ และบริเวณโรงเรียน 
 ๓. น าถังขยะตามอาคารเรียน อาคารประกอบและบริเวณท่ัวไป ไปทิ้ง ไปก าจัด 
 ๔. ดูแลน้ าดื่ม น้ าใช้ ตามอาคารต่าง ๆ ตลอดจนน้ าใช้ในห้องน้ า ห้องสุขาของครูและนักเรียนอย่างทั่วถึงและเพียงพอ 
 ๕. ดูแล ปรับปรุง ตกแต่งสวนหย่อม ตามบริเวณต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้สดชื่น สวยงามมีชีวิตชีวาอยู่เสมอ 
 ๖. ดูแล รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการและทรัพย์สมบัติทางราชการ 
 ๗. อยู่เวรยาม รักษาความปลอดภัยของโรงเรียนภาคกลางคืนทุกคืน 
 ๘. ดูแลรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคาร สถานที่ และวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้ตามควร       
แก่สภาพและความเหมาะสม 
 ๙. ใหบ้ริการครูและนักเรียนตามความเหมาะสม 

๑๐. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารโรงเรียนและครูผู้สอนมอบหมายตามความเหมาะสมกับหน้าที่ 
 ๑๑. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานเกี่ยวกับพนักงานขับรถ/นักพัฒนา/แม่บ้าน/และพนักงานรักษาความ
ปลอดภัยให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๘. งำนควบคุมภำยใน 
๑๘.1 นางสาวประภาศิริ สุจริต  ครผูู้ช่วย    หัวหน้างาน 

 ๑๘.2 นางสุกัญญา เข็มชิต  ครชู านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 ๑๘.3 นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๑๘.4 นายกรวุฒิ วิทยดลชัย  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๑๘.5 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

/ 18.6 นางสาว ... 
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 ๑๘.6 นางสาวธัญยธรณ์ อริยวิรวัฒน์ ครู       เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. ก าหนดมาตรฐานการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน 
 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
 ๕. จัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
       ๗. ประเมินผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
ทุกภาคเรียน 
 ๙. เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงิน และผลการด าเนินงาน 
 ๑๐. เบิก - จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานควบคุมภายในให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

๑๙. งำนโสตทัศนศึกษำ 
 ๑๙.1 นายโชติรัตน์ กรีถาวร  ครชู านาญการ   หัวหน้างาน 
 ๑๙.2 นางสาวปัญจาภรณ์ มาลาวัน ครชู านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 

๑๙.3 นายอัครเจตน์ กลิ่นสุบรรณ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๑๙.4 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู    ผู้ช่วย 

๑๙.5 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 ๑๙.6 ว่าที่ร้อยตรี พงศ์ธาดา แก้วมะเรือง ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 ๑๙.7 นายเจริญ สกุนดี   ลูกจ้างชั่วคราว   ผู้ช่วย 
 ๑๙.8 นายเดชา น้อยลา   ลูกจ้างชั่วคราว   ผู้ช่วย 
 ๑๙.9 นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. บริการโสตทัศนูปกรณ์ หรือโสตทัศนศึกษา 
 ๒. บริการด้านที่เกี่ยวกับเสียง แสง และโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๓. บันทึกเสียง ถ่ายภาพ วิดีโอภาพ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และเสนอผลงาน 
 ๔. ด าเนินการให้มีการจัดหาโสตทัศนูปกรณ์ หรือโสตทัศนศึกษา 
 ๕. จัดท าระเบียบหรือแนวปฏิบัติในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๖. จัดท าบันทึกข้อมูล และสถิติการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๗. จัดให้มีระเบียบการใช้ การบ ารุงรักษา เพ่ือให้เกิดความคงทนถาวร และปลอดภัยในการใช้งาน 
 ๘. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
 ๙. ติดตามประเมินผลการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือความคุ้มค่า  และเหมาะสมกับกระบวนการพัฒนา              
การจัดการการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๑๐. ประเมินผล และพัฒนาการใช้สื่อ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อย่างสม่ าเสมอ 
 ๑๑. ประเมินผล และพัฒนาการใช้โสตทัศนูปกรณ์ และเทคโนโลยีในการด าเนินการทางวิชาการ 
 ๑๒. เบิก - จ่าย ในการด าเนินงานโสตทัศนศึกษาให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ   
 ๑๓. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

/ 20. งาน ... 
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๒๐. งำนสำรสนเทศโรงเรียน  
   ๒๐.๑ นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว   ครูผู้ช่วย    หัวหน้างาน/สารสนเทศ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
 ๒๐.๒ นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์  ครูช านาญการ    รองหัวหน้างาน/สารสนเทศ 

งานเทคโนโลยี/DMC  
   ๒๐.๓ นายจารึก ศุภพงศ์    ครูช านาญการพิเศษ   สารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  
   ๒๐.๔ นางสาวรัตติยา จับประยงค์   ครชู านาญการพิเศษ   สารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
   ๒๐.๕ นายสิทธิศักดิ์ อันภักดี  คร ู    สารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ๒๐.๖ นายนที ทองคง    คร ู    สารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  
   ๒๐.๗ นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง  คร ู    สารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   ๒๐.๘ นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย    สารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

สุขศึกษาและพละศึกษา  
   ๒๐.๙ นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์  เจ้าหน้าที่ส านักงาน   สารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ  
   ๒๐.๑๐ นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง   ครูอัตราจ้าง    สารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  ๒๐.๑๑ นางสาวรุ่งทิวา นิลโถม   ครูธุรการ    สารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป  

๒๐.๑๒ นายณัฐพล นาครอด   ครูผู้ช่วย    เลขานุการ/สารสนเทศกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ต่างประเทศ 

๒๐.๑๓ นายภาดล อินทมานนท์   ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วยเลขานุการ/สารสนเทศกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

หน้ำที่  ๑. ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานที่สังกัด เพ่ือเป็นฐานข้อมูลเบื้องต้น 
 2. จัดท ารายงานสรุปข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานที่สังกัด เพ่ือส่ งข้อมูลให้งานสารสนเทศ 
ของโรงเรียน 
 3. ส่งเล่มรายงานสารสนเทศน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน          
ของโรงเรียนเพื่อด าเนินการเผยแพร่สู่สาธารณะต่อไป 

4. ส ารวจระบบ และจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานจัดท าข้อมูล DMC 
   5. ออกแบบ จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ฐานข้อมูลบุคลากร ข้อมูลสื่อการเรียน
การสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคคล้อง      
กับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสารมารถ 
และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรให้สถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 7. เบิก – จ่าย ให้การด าเนินงานสารสนเทศโรงเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๑. งำนสำรบรรณโรงเรียน 
 ๒๑.1 นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๒๑.2 นายภาดล อินทมานนท์  ครอัูตราจ้าง   ผู้ช่วย 

/ 21.3 นางสาว ... 
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 ๒๑.3 นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วย 
 ๒๑.4 นางสาวรุ่งทิวา นิลโถม  ครธูุรการ   เลขานุการ 

หน้ำที่  ๑. ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ผ่านระบบ e-office 
๒. โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
๓. จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม ในการประชุมประจ าเดือน 

 ๔. จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๖. เบิก - จ่ายงบประมาณ ในการด าเนินงานสารบรรณโรงเรียนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๒. งำนประชำสัมพันธ์ 
 ๒๒.1 นางสาวมัลลิกา ขอบธุลี  ครผูู้ช่วย    หัวหน้างาน 
 ๒๒.2 นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครชู านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 ๒๒.๓ นางสาวพวงพยอม พุ่มจันทร์ ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๒๒.๔ นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๒๒.๕ นางสาวธารทิพย์ สุบรรณประเสริฐ   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๒๒.๖ นายณัฐพล นาครอด  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 ๒๒.๗ นางสาวปณัฐดา โตประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
  ๒๒.๘ ว่าที่ร้อยตรี พงศ์ธาดา แก้วมะเรือง ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 ๒๒.๙ นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 ๒๒.1๐ นางสาวณัชชา พลที  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑1 นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑2 นายภาดล อินทมานนท์  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 
 ๒๒.๑3 นางสาวรุ่งทิวา นิลโถม  ครธูุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ 1. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มงานต่าง ๆ เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 2. แต่งตั้งผู้ท าหน้าที่พิธีกรในกิจกรรมต่าง ๆ 
 3. ให้การต้อนรับแขกผู้มีเกียรติในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ   
 4. ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษารวมทั้ง 
ความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน 
 5. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือของบุคลากร ชุมชน องค์กร 
และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
 6. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
 7. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์ 
 8. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบโดยยึดหลักความมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 9. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลาย เช่น  โทรทัศน์, website โรงเรียน, line, 
one page, facebook เป็นต้น 
 10. จัดท าหนังสือ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่น ๆ 
 11. จัดท าป้ายให้การต้อนรับ ผู้มาติดต่อประสานงาน เยี่ยมชมโรงเรียน และผู้มาประชุม 

/ 12. ติดตาม ... 
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๑2. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และน าไปด าเนินการ  
 ปรับปรุง แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
  ๑3. ตั้งเบิก - จา่ย ในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๓. งำนสัมพันธ์ชุมชน  
๒๓.1 นายจารึก ศุภพงศ์    ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน    

  ๒๓.2 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน            
 ๒๓.3 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
        ๒๓.4 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส  ครชู านาญการ   ผู้ช่วย 

๒๓.5 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู    ผู้ช่วย 
 ๒๓.6 ว่าที่ร้อยตรี พงศ์ธาดา แก้วมะเรือง ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย    
 ๒๓.7 นางสาวชุติลักษณ์ พ่วงพี  คร ู    เลขานุการ 
 ๒๓.8 นางสาวรุ่งทิวา นิลโถม  ครธูุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ประสาน ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 ๒. ประสานความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการส่งเสริม  และพัฒนาความสามารถในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน   
 ๓. ให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบัน 
ทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างเคร่งครัด 
 ๔. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียนและศิษย์เก่า 
 ๕. เบิก - จ่าย ในการด าเนินงานสัมพันธ์กับชุมชนให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๔. งำนโภชนำกำร รำ้นค้ำ 
๒๔.๑ นางสาวกานต์ธิดา อินใจ  คร ู    หัวหน้างาน 

 ๒๔.๒ นายนที ทองคง   คร ู    รองหัวหน้างาน 
 ๒๔.๓ นางสาวกฤติยา ตุนถาวรด ารง คร ู    ผู้ช่วย 
 ๒๔.๔ นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู    ผู้ช่วย 
 ๒๔.๕ นางสาวปณัฐดา โตประเสริฐ ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 ๒๔.๖ ว่าที่ร้อยตรี พงศ์ธาดา แก้วมะเรือง   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 ๒๔.7 นางสาวเบญจพร เธียรนิทัศน์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน  ผู้ช่วย 
 ๒๔.8 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
 ๒๔.9 นางสาวสุนันทา สิงห์ทอง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่   ๑. วางแผน การด าเนินงานโภชนาการ 
 ๒. ควบคุมการประกอบอาหารของร้านค้าให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจคุณภาพอาหารและควบคุมความสะอาด
ในการปรุงอาหาร  
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 ๓. ควบคุมและตรวจสอบการล้างภาชนะ การก าจัดขยะมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหาร และบริเวณท่ีนั่ง 
 ๔. ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่บุคลากรในสถานศึกษาและผู้จ าหน่ายอาหาร 
 ๕. ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบการอาหารและผู้จ าหน่ายอาหาร 
 ๖. ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากร และแขกผู้มีเกียรติของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ 
 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๘. เก็บเงินรายวันของร้านค้า และท าบัญชีรายรับ - รายจ่าย และรายงานผู้อ านวยการทราบ 
 ๙. เบิก - จ่ายงบประมาณ ในการด าเนินงานโภชนาการ/ร้านค้าให้แล้วเสร็จ ตามระเบียบของของทางราชการ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๕. งำนสวัสดิกำรร้ำนค้ำโรงเรียน 
 ๒๕.1 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย    หัวหน้างาน 
 ๒๕.2 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครูช านาญการ   รองหัวหน้างาน 
 ๒๕.3 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 ๒๕.4 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู    ผู้ช่วย 
 ๒๕.5 นายณัฐพล  นาครอด  ครผูู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 ๒๕.6 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
 ๒๕.7 นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ประสานงานร้านค้าเพ่ือเตรียมสินค้าจ าหน่าย ได้แก่ ชุดนักเรียน กระเป๋า ชุดพละ ชุดพระราชทาน ฯลฯ 
 ๒. จ าหน่ายสินค้าในช่วงก่อนเข้าแถว พักกลางวัน และหลังเลิกเรียน 
 ๓. รวบรวมเงินจากการจ าหน่ายสินค้าส่งงานการเงินสวัสดิการโรงเรียนทุกวัน 
 ๔. จัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่ายให้เป็นปัจจุบัน และรายงานผู้อ านวยการทราบ 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๖. งำนธุรกำร - สำรบรรณกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 ๒๖.๑ นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 26.2 นางสาวปณัฐดา โตประเสริฐ ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 ๒๖.๓ นายธีรวัฒน์ พันธ์ส าโรง  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ๒. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึกข้อความ ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๓. จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า - ออก และบันทึกข้อความ 
 ๔. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
 ๕. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 
 ๖. จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุมและจัดพิมพ์รายงานการประชุมเพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
 ๗. ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒๗. งำนแผนงำนและงำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒๗.1 ว่าที่ร้อยตรี นราพร หนูเผือก ครชู านาญการ หัวหน้างาน 
๒๗.2 ว่าที่ร้อยตรี อนุวัฒน์ ปานข า  ครูช านาญการ  รองหัวหน้างาน 
๒๗.3 นางวราภรณ์ ทองประสม  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๒๗.4 นายสถาพร ขอเพียรกลาง  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๒๗.5 นายจารึก ศุภพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๒๗.6 นางสาวเสาวลักษณ์ อุตตรพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๒๗.7 นางสาวรัตติยา จับประยงค์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๒๗.8 นายชัยกมล สีแก้วน้ าใส   ครูช านาญการ ผู้ช่วย 
27.9 นายโชติรัตน์ กรีถาวร ครูช านาญการ ผู้ช่วย 
๒๗.10 นายธีรพงษ์ กานุสนธ์  คร ู  ผู้ช่วย 
๒๗.11 นางสาวกานต์ธิดา อินใจ  คร ู  ผู้ช่วย 
๒๗.12 นายศรนรินทร์ ยศประเสริฐ ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๒๗.13 นางสาววรินร าไพ น้ าหอม  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๒๗.14 นางสาวประภาศิริ สจุริต  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๒๗.15 นางสาวปาจรีย์ เต่าขาว  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๒๗.16 นายจักรกฤษ โพธาราม  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๒๗.17 นางสาวมัลลิกา ขอบธุล ี  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๒๗.18 นายณัฐพล นาครอด ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 
๒๗.19 นายภาดล อินทมานนท์  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ ๑. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒. จัดท าแผนด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อน าเสนอประกอบ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
และแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มงานเพ่ือขอข้อมูลในการประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

๔. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๕. จัดท ารายงานและประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๖. เผยแพร่ผลงานการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป ต่อบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับมอบหมายงาน ศึกษาขอบข่ายงานและหน้าที่   
ตามพรรณนางานที่ได้ก าหนดไว้ ให้เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้และปฏิบัติหน้าที่ด้ว ยความตั้งใจ เสียสละ ทุ่มเทให้กับ          
ทางราชการ ให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน โรงเรียนและทางราชการต่อไป 

สั่ง  ณ  วันที่  7  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖7   

        (นางสาวนงกรานต์ บรรเจิดธีรกุล) 
                                                             ผู้อ านวยการโรงเรียนมัธยมวัดดุสิตาราม 


