
 
 

 
คำสั่งโรงเรียนอนุบาลสุราษฎร์ธาน ี

ท่ี  56 / 2567 
เร่ือง  แต่งต้ังและมอบหมายผู้รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงาน 

------------------------------------ 
เพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการภายในโรงเรียนอนุบาลสุราษฎร์ธานี มีผู้รับผิดชอบงานในหน้าท่ีอย่างเป็น

ระบบ ถูกต้องตามระเบียบ ทำให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพและเกิดผลดีต่อราชการ อาศัยอำนาจตามความ
มาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 จึงแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ประจำปีการศึกษา 
2567 ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

งานในหน้าที่ฝ่ายบริหาร 
1. นายศุภชัย  เวชกุล  ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน 

  มีหน้าที่  บริหารและกำกับ ติดตาม ดูแลงานฝ่ายบริหารวิชาการ ฝ่ายบริหารงบประมาณ       
ฝ่ายบริหารท่ัวไปและฝ่ายบริหารงานบุคคล 

2. นางสาวชนิดา  ชะตา  ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
  มีหน้าที่ ดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารวิชาการ และงานอื่น ๆ ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 3. นางสาวอาริสา  หนูกล่ิน ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
  มีหน้าที่ ดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารท่ัวไป และงานอื่น ๆ ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 4. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์ ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
  มีหน้าที่ ดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล และงานอื่น  ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5. นางสาวสุนันทา  ศรีพุฒ ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
  มีหน้าที่ ดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารแผนงานงบประมาณ และงาน
อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑. ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นางสาวชนิดา  ชะตา   

มีหน้าที่ 
๑. ทำหน้าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารวิชาการ  
๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารวิชาการ  
5. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน  
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง   

มีหน้าที่ 
1. เป็นประธานบริหารงานวิชาการ 
2. วางแผนการดำเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้ และการพัฒนาส่งเสริมการเรียนรู้ให้เป็นไปตาม  

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา 
3. บริหารงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

สำนักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
4. จัดทำปฏิทินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการเพื่อเป็นเครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตามแผนท่ีวางไว้ 
5. จัดทำคู่มือการบริหารงานวิชาการเพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานแบบยึดโรงเรียนเป็นฐาน 
6. ช่วยแก้ไขปัญหา พัฒนางาน และสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรเพื่อให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการโรงเรียน ประกอบด้วย 
1. นายศุภชัย  เวชกุล   ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นางสาวชนิดา  ชะตา            รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธาน 
3. นางสาวอาริสา  หนูกล่ิน  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
4. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
5. นางสาวสุนันทา  ศรีพุฒ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
6. นางสาววาสนา ศุขพัชรไพศาล  ครู    กรรมการ 
7. นางสาวจิรารัตน์ อภิชนังกูร  ครู    กรรมการ 
8. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร  ครู    กรรมการ 
9. นางอุษา  เมฆสุข   ครู    กรรมการ 

10. นายวสิน  หนุนพล   ครู    กรรมการ 
11. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ  ครู    กรรมการ 
12. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง  ครู    กรรมการ 
13. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ  ครู    กรรมการ 
14. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์  ครู    กรรมการ 
15. นางสาวสุกัญญา ทองนาค  ครู    กรรมการ 
16. นางสาววรลักษณ์ สุขเมือง                ครู    กรรมการ 
17. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง  ครู    กรรมการและเลขานุการ 
18. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์       ครู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

     มีหน้าที่ 
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และหลักสูตร

การศึกษาปฐมวัย วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะ เจ้าหน้าท่ีสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  



 
 

        4. ควบคุม ดูแลให้มีการจัดทำโครงการสอน และแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
        5. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
        6. ติดตามและประเมินผล การใช้หลักสูตร 
   7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. คณะกรรมการนิเทศงานวิชาการโรงเรียน ประกอบด้วย 
1. นายศุภชัย  เวชกุล   ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นางสาวชนิดา  ชะตา             รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธาน 
3. นางสาวอาริสา  หนูกล่ิน  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
4. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
5. นางสาวสุนันทา  ศรีพุฒ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
6. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล  ครู    กรรมการ 
7. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร  ครู        กรรมการ 
8. นางอุษา เมฆสุข   ครู     กรรมการ 
9. นายวสิน  หนุนพล   ครู    กรรมการ 

๑0. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ   ครู    กรรมการ 
๑1. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง  ครู    กรรมการ 
๑2. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ  ครู    กรรมการ 
๑3. นางฉายา  ลาชโรจน์   ครู    กรรมการ 
๑4. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ  ครู    กรรมการ 
๑5. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ  ครู    กรรมการ 
16. นางสาวภัชรา  พุกพะยา  ครู    กรรมการ 
๑7. นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล  ครู    กรรมการ 
18. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ  ครู    กรรมการ 
19. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์  ครู    กรรมการ 
๒0. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์       ครู    กรรมการ 
๒1. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง  ครู    กรรมการและเลขานุการ 

      มีหน้าที่ 
๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
๒. สำรวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข  
๓. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็นเพื่อจัดโครงการนิเทศ

ภายในโรงเรียน และภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารืออบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
5. ให้คำแนะนำและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
๖. ส่งเสริมและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดทำผลงาน 

ทางวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน  
๗. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจัดทำผลงานทางวิชาการ  
๘. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตร  
๙. แลกเปล่ียนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๑๐. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา  



 
 

๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. คณะกรรมการการจัดการเรียนรู้ระดับปฐมวัย ประกอบด้วย 

1. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล    ประธาน 
2. นางรัชนี  อินทานุกูล     กรรมการ 
3. นางสาวกรรณิการ์  นาคเสนา    กรรมการ 
4. นางสาวเรวดี  ทองสอน    กรรมการ 
5. นางสาวพัชรพร  มีเพียร    กรรมการ 
6. นางสาววนิดา  เสือทอง    กรรมการ 
7. นางสาวกลอยใจ  นาคทุ่งเตา    กรรมการ 
8. นางวนิดา  แพเพชรทอง    กรรมการ 
9. นางสาวประภา  เผือดเชาว์ไว    กรรมการ 

10. นางสาวพิชชาภา  เวชกุล    กรรมการ 
11. นางสาวฟาริณีย์  ท้ิงดำขาว    กรรมการ 
12. นางสาวชลธิชา  หมัดอาหวา    กรรมการ 
13. นางสาวจิราภรณ์  ศรีสุวรรณ    กรรมการ 
14. นางสาวนูรไซนี  หลังหลี    กรรมการ 
15. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    กรรมการและเลขานุการ 

      มีหน้าที่ 
1. ศึกษาทำความเข้าใจหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและมีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการศึกษาตาม  

หลักการจัดการศึกษาปฐมวัย 
2. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาโดยร่วมให้ความเห็นชอบ กำหนดวิสัยทัศน์ และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

ของเด็กทุกช่วงอายุ 
3. สร้างความร่วมมือและประสานกับบุคลากรทุกฝ่ายในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
4. จัดให้มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับตัวเด็ก งานวิชาการหลักสูตร อย่างเป็นระบบและมีกา ร

ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
5. สนับสนุนการจัดสภาพแวดล้อมตลอดจนส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีเอื้ออำนวยต่อการเรียนรู้ 
6. นิเทศ กำกับ ติดตามการใช้หลักสูตร โดยจัดให้มีระบบนิเทศภายในอย่างมีระบบ 
7. กำกับติดตามให้มีการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาและนำผลจากการประเมินไปใช้ในการพัฒนา

คุณภาพเด็ก 
8. กำกับ ติดตาม ให้มีการประเมินการนำหลักสูตรไปใช้ เพื่อนำผลจากการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา

สาระของหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของเด็ก บริบทสังคมและให้มีความทันสมัย 

 4. คณะกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

 4.1 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
ดังรายช่ือต่อไปนี้ 

1. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์        ประธาน 
2. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ    กรรมการ 
3. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์    กรรมการ 
4. นางสาวดลยา  สุขกาว    กรรมการ 
5. นางสาวพิชญาดา ธราพร    กรรมการ 



 
 

6. นางสาวพัสดี เพชรไพ    กรรมการ 
7. นางสาวภัชรา  พุกพะยา    กรรมการ 
8. นางสาววาสนา  ไทยเอียด    กรรมการ 
9. นางสาวจันจิรา  เลาแก้ว    กรรมการ 
10. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง    กรรมการ 
11. นางสาวศศิธร หนูฉิม    กรรมการ 
12. นายคชสีห์  เจาะจง    กรรมการ 
13. นางสาวนันทิดา สร้อยหอม   กรรมการและเลขานุการ 

 

4.2 กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
ดังรายช่ือต่อไปนี้ 

1.  นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร   ประธาน 
2.  นางปาริชาต  กลับกลาย    กรรมการ 
3.  นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์   กรรมการ 
4.  นางสาวภูริดา  โกลาหล    กรรมการ 
5.  นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล   กรรมการ 
6.  นางสาววรรณวจี  แดงมา    กรรมการ 
7.  นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล   กรรมการ 
8.  นางสาวธิติญาภา  รัตนะ     กรรมการ 
9.  นางสาวสุกัญญา  ทองนาค   กรรมการ 

10.  นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล   กรรมการ 
11.  นางสาวศุภรัตน์  วัฒนา    กรรมการ 
12.  นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสด์ิ   กรรมการ 
13.  นายณัฐกิตต์ิ สงแก    กรรมการและเลขานุการ 

 4.3 กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังรายช่ือต่อไปนี้ 

1. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง    ประธาน 
2. นางสาวณัฏฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์   กรรมการ 
3. นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์      กรรมการ 
4. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา   กรรมการ 
5. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   กรรมการ 
6. นายชัยเดช  บุญสอน    กรรมการ 
7. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ   กรรมการ 
8. นางสาวญาณิศา  สังข์เพชร   กรรมการ 
9. นายโฆษิต  ขุนภักดี    กรรมการ 

10. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   กรรมการ 
11. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา    กรรมการและเลขานุการ 

4.4 กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระ
การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังรายช่ือต่อไปนี้ 

1. นางอุษา  เมฆสุข    ประธาน 



 
 

2. นางอรวรรณ  ชุมขวัญ    กรรมการ 
3. นางฉายา  ลาชโรจน์    กรรมการ 
4. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์   กรรมการ 
5. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ   กรรมการ 
6. นางสาวกวินทิพย์  ลือชา       กรรมการ 
7. นางสาวศิโรรัตน์  ทนุศักดิ์    กรรมการ 
8. นางกาญจนา กรีมละ    กรรมการ 
9. นางศิวพร  พันธ์ลำภักดิ์    กรรมการและเลขานุการ 

  4.5 กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้สุข
ศึกษาและพลศึกษา ดังรายช่ือต่อไปนี้ 

1. นายวสิน  หนุนพล    ประธาน 
2. ว่าท่ีร้อยตรีรณชัย  เมืองใหม่   กรรมการ 
3. นางสาวไปรมา  จูสม    กรรมการ 
4. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี    กรรมการและเลขานุการ   

  4.6 กลุ่มสาระการเรียน รู้ศิลปะ ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ ศิลปะ 
ดังรายช่ือต่อไปนี้ 

1. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    ประธาน 
2. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง   กรรมการ 
3. นายจตุพร  ท่อนทอง    กรรมการ 
4. นายสวรรยา  อนันต์    กรรมการและเลขานุการ 

  4.7 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน
อาชีพ  ดังรายช่ือต่อไปนี้ 

1. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   ประธาน 
2. นางสาวสุกัญญา ทองนาค    กรรมการ 
3. นางสาววันวิสาข์ จูตระกูล    กรรมการ 
4. นางสาวพัสดี เพชรไพ     กรรมการ 
5. นางสาวกาญจนา กรีมละ    กรรมการ 
6. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ   กรรมการและเลขานุการ 

  4.8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ ดังรายช่ือต่อไปนี้ 

1. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ    ประธาน 
2. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์    กรรมการ 
3. นางสาวกัญจณา  แก่นงาม   กรรมการ 
4. นางสาวเพชรลดา  พลายทอง   กรรมการ 
5. นางสาววรรนิภา  คงสิทธิ์    กรรมการ 
6. นางทิวาพร ขุนเสถียร    กรรมการ 
7. นางสาวสรัลชนา กลางนุรักษ์   กรรมการ 
8. นางสาวพิรญาณ์  เกตุแก้ว   กรรมการ 



 
 

9. นางสาวพิชชาภา  เวชกุล    กรรมการ 
10.นางสาวสัจจพร  บุญพรหม   กรรมการ 
11.นางอรอุมา  เพชรบำรุง    กรรมการและเลขานุการ 

      มีหน้าที่ 
๑. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
๒. จัดกระบวนการเรียนรู้ โดยดำเนินการดังนี้ 

      ๒.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ 
กระบวนการคิดการจัดการการเผชิญสถานการณ์การประยุกต ์ใช้ความรู้เพื่อป ้องกันและแก้ไขปัญหาการเรียนรู้ 
จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง 

      ๒.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง  ๆ ให้สมดุลกัน 
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม 

2.3 จัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการ
นำภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม 
ความเหมาะสม 

3 . วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้   
ร่วมแลกเปล่ียนกิจกรรมการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมาย  
ของหลักสูตร 

4. จัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการการประกวดแข่งขัน 
จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่าง 
ให้เป็นประโยชน์ 

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. คณะกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
1. นางสาววาสนา ศุขพัชรไพศาล   หัวหน้าระดับปฐมวัย 
2. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร   ผู้ช่วยหัวหน้าระดับปฐมวัย 
3. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
4. นางสาวนันทิดา สร้อยหอม   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
5. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
6. นายณัฐกิตต์ิ  สงแก    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
7. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
8. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
9. นางอุษา  เมฆสุข    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 

10. นางศิวพร  พันธ์ลำภักดิ์   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
11. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
12. นายสวรรยา  อนันต์    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
13. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ 
14. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ 
15. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
16. นางอรอุมา เพชรบำรุง             ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
17. นายวสิน  หนุนพล    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
18. นายสิรพิชญ ไชยสาลี    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 



 
 

19. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์   หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
20. นางอุษา เมฆสุข    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา และหลักสูตรท้องถิ่น เพื่อให้มีความรู้ 

ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร นำไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปป ัญหาและหาแนวทางแก้ไขป ัญหา เพื่อปรับปรุง 

หลักสูตรให้ เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
3. กำหนดงาน โครงการ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการของโครงการ 
4. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ 

เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา 
5. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ ส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ในโรงเรียน 
6. ดำเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีส่ือการสอน วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐานและจัดบรรยากาศทาง

วิชาการ 
7. ศึกษาวิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่าง  ๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ 

นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
8. วางแผน และดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
9. อำนวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
10. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพิ่มศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
11. จัดกิจกรรมทางวิชาการท่ีสอดคล้องกับสาระการเรียนรู้ 
12. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจำช้ันให้เป็นป ัจจุบัน  
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. คณะกรรมการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ดังรายช่ือ
ต่อไปนี้ 

1. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์    ประธาน 
2. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี    กรรมการ 
3. นางสาววาสนา  ไทยเอียด    กรรมการ 
4. นายคชสีห์ เจาะจง     กรรมการ 
5. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง     กรรมการ 
6. นายณัฐกิตต์ิ สงแก     กรรมการ 
7. นางอุษา  เมฆสุข     กรรมการ 
8. นางสาวพันทิพา ทิพยฤกษ์     กรรมการ 
9. นายสวรรยา อนันต์      กรรมการ 

10. นางสาวจันจิรา เลาแก้ว     กรรมการ 
11. นายวสิน  หนุนพล     กรรมการ 
12. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    กรรมการ 
13. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ    กรรมการและเลขานุการ 

6.1 คณะกรรมการกิจกรรมลูกเสือ  ประกอบด้วย 
1. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์   ประธาน 
2. นายคชสีห์ เจาะจง    กรรมการ 



 
 

3. นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล    กรรมการ 
4. นางสาวพัสดี เพชรไพ    กรรมการ 
5. นายจตุพร  ท่อนทอง    กรรมการ 
6. นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล    กรรมการ 
7. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค    กรรมการ 
8. นายวสิน  หนุนพล     กรรมการ 
9. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี    กรรมการ 
10. นายณัฐกิตต์ิ สงแก    กรรมการและเลขานุการ 

6.2 คณะกรรมการกิจกรรมยุวกาชาด  ประกอบด้วย 
1. นางอุษา  เมฆสุข     ประธาน 
2. นางสาวดลยา  สุขกาว    กรรมการ 
3. นางสาวภูริดา  โกลาหล    กรรมการ 
4. นางสาวพิชญาดา   ธราพร    กรรมการ 
5. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ    กรรมการ 
6. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    กรรมการ 
7. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์   กรรมการ 
8. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล    กรรมการ 
9.  นางสาววาสนา  ไทยเอียด    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของหลักสูตรและนโยบาย 

ของสถานศึกษา 
๒. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
๓. จัดทำแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
๔. ให้คำแนะนำแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 

  5. กำกับ ติดตามและประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา      
  ๖. รวบรวมผลการดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
๗. วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ในการดำเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก ้ไขปัญหานั้น ๆ  
๘. กำกับติดตามการใช้ส่ือวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 
๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้จัดกิจกรรมพิเศษ  

และสรุปผลการปฏิบัติงาน  
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. คณะกรรมการงานวิชาการ จัดโครงสร้างเวลาเรียน กำหนดการวัดผลประเมินผลการการเทียบโอนผลการ
เรียนและจัดการศึกษา ประกอบ 

1. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง    ประธาน 
2. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    กรรมการ 
3. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    กรรมการ 
4. นางสาวพิชชาภา เวชกุล    กรรมการ 



 
 

5. นางสาวพิรญาณ์ เกตุแก้ว     กรรมการ 
6. นางสาวญาณิศา สังข์เพชร     กรรมการ 
7. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา   กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมิน 
5. มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล พร้อมท้ังให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการ

วัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ  และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7.จัดระบบสารสนเทศด้านงานวิชาการ เกี่ยวกับเอกสารงานวิชาการ เกียรติบัตรรางวัลนักเรียน เพื่อใช้

ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
8. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และดำเนินการสอบ 
9 . ประสานกับครู ท่ีปรึกษาและ ผู้ปกครองนั ก เรียน  ในกรณี ท่ีตรวจพบว่านั ก เรียนมีปัญ หา 

เรื่องผลการเรียนการจบหลักสูตร 
10. ทำทะเบียนควบคุมหนังสือราชการและเอกสารวิชาการ งานสารบรรณฝ่ายวิชาการ 
11.จัดป้ายนิเทศ ป้ายประกาศ ของฝ่ายวิชาการ ป้ายตารางสอบท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
12. บริการตอบคำถาม อำนวยความสะดวก ในการติดต่อประสานงานกับฝ่ายวิชาการ 
13. บริการข่าวสาร การผลิตเอกสารของฝ่ายวิชาการ บริการทางวิชาการแก่บุคลากร 
14. นำเสนอข้อมูล รวบรวมข้อมูลของฝ่ายวิชาการ จัดแสดงหรือนำเสนอสถิติงานวิชาการฃ 
15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น และอื่น  ๆ 

ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
  16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. คณะกรรมการงานธุรการทะเบียนวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน ประกอบด้วย 
1. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ    ประธาน 
2. นายคชสีห์ เจาะจง      กรรมการ 
3. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง     กรรมการ 
4. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   กรรมการ 
5. นางสาววรรนิภา  คงสิทธิ์    กรรมการและเลขานุการ   

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำเอกสารงานทะเบียนวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาในทุก 

ภาคเรียน 
2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
3. บริการตอบคำถาม อำนวยความสะดวก ในการติดต่อประสานงานกับฝ่ายวิชาการ ท่ีเกี่ยวกับงาน



 
 

ทะเบียน 
4. ประสานกับครู ท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนัก เรียน ในกรณี ท่ีตรวจพบว่านัก เรียนมีปัญหา 

เรื่องเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ท่ีไม่ตรงกับงานทะเบียนในการประเมินผล 
5. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น และอื่น  ๆ 

ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
6. ดูแลรักษา และจัดเก็บเอกสารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยอยู่เสมอ 
7. ควบคุม ดูแล รักษา วัสดุ และครุภัณฑ์ท่ีใช้ในสำนักงานวิชาการ งานทะเบียน 
8. ทำทะเบียนควบคุมหนังสือราชการและเอกสารวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานระดับชั้นเรียน ประกอบด้วย 
 9.1 ระดับปฐมวัย  

1. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล   หัวหน้าศูนย์ปฐมวัย 
2. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล   หัวหน้าระดับปฐมวัย 
3. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา   หัวหน้าสายช้ันอนุบาลปีท่ี 1 
4. นางสาวจิรารัตน์ อภิชนังกูร   หัวหน้าสายช้ันอนุบาลปีท่ี 2   
5. นางสาววนิดา  เสือทอง    หัวหน้าสายช้ันอนุบาลปีท่ี 3 
6. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร   วิชาการสายช้ันปฐมวัย 
7. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา   วิชาการสายช้ันปฐมวัย 
8. นางสาวประภา เผือดเชาว์ไว   วัดผลระดับปฐมวัย 
9. นางสาวพัชรพร  มีเพียร    วัดผลระดับปฐมวัย 

10. นางสาววนิดา แพเพชรทอง   ประชาสัมพันธ์ชั้นปฐมวัย 
11. นางสาวนูรไซนี หลังหลี    ประชาสัมพันธ์ชั้นปฐมวัย 
12. นางสาวกลอยใจ  นาคทุ่งเตา   พยาบาลสายช้ันปฐมวัย 
13. นางสาวเรวดี ทองสอน    พยาบาลสายช้ันปฐมวัย 
14. นางสาวรัชนี อินทานุกูล    แนะแนวสายช้ันปฐมวัย  
15. นางสาวฟาริณีย์ ท้ิงดำขาว    แนะแนวสายช้ันปฐมวัย         
16. นางสาวประภา เผือดเชาว์ไว   ธุรการสายช้ันปฐมวัย 
17. นางสาวจิราภรณ์ ศรีสุวรรณ   ธุรการสายช้ันปฐมวัย  
18. นางสาววนิดา เสือทอง    กิจการสายช้ันปฐมวัย 
19. นางสาวพิชชาภา  เวชกุล    กิจการสายช้ันปฐมวัย 
20. นางสาวชลธิชา หมัดอาหวา   กิจการสายช้ันปฐมวัย 

 

9.2 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
1. นางฉายา  ลาชโรจน์    หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
2. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์    วิชาการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
3. นางสาววาสนา ไทยเอียด    วัดผลระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
4. นางสาวศศิธร หนูฉิม    ธุรการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
5. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   ธุรการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
6. นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล    แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
7. นางสาวดลยา  สุขกาว    แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 



 
 

8. นางกาญจนา  กรีมละ    อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
9. นางสาวเพชรลดา พลายทอง   อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
10.นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
11.นายสิรพิชญ  ไชยสาลี    กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี  
12.นางสาวญาณิศา  สังข์เพชร   กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
 

9.3 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
1. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ    หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 
2. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   วิชาการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 
3. นางสาวศุภรัตน์  วัฒนา    วัดผลระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 
4. นางสาววรรณวจี  แดงมา    วัดผลระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 
5. นายคชสีห์  เจาะจง    ธุรการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 
6. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง    แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒ 
7. นางสาวภูริดา  โกลาหล    อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 
8. นางอรอุมา  เพชรบำรุง    อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 
9. นางสาวกชกร ช่วยศรีสวัสด์ิ   กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 
10. นางสาวสัจจพร  หนูพรหม   กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 

 

 9.4 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
1. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3 
2. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์      วิชาการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3 
3. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง    วัดผลระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3 
4. นางอุษา  เมฆสุข     ธุรการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3 
5. นางสาววรรนิภา  คงสิทธิ์    แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ 
6. นางสาวพิชญาดา   ธราพร    อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ 
7. นางสาวธิติญาภา  รัตนะ      อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3 
8. นายณัฐกิตต์ิ  สงแก    กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3 
9. นางสาวพิรญาณ์  เกตุแก้ว    กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3 
10.ว่าท่ีร้อยตรีรณชัย  เมืองใหม่   กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3 

 

9.5 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
1. นางสาวภัชรา  พุกพะยา    หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
2. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ    วิชาการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
3. นางปาริชาต   กลับกลาย    วัดผลระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
4. นางสาวสรัลชนา  กลางนุรักษ์   วัดผลระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
5. นายโฆษิต  ขุนภักดี    ธุรการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
6. นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์   แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
7. นางศิวพร  พันธ์ลำภักดิ์    แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
8. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา   อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
9. นางสาวพัสดี  เพชรไพ    อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
10.นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์     กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔ 
11.นายจตุพร  ท่อนทอง    กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔ 



 
 

 

9.6 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
1. นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล    หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 
2. นายชัยเดช  บุญสอน    วิชาการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 
3. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา    วัดผลระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 
4. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล    ธุรการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 
5. นางสาวกวินทิพย์  ลือชา    ธุรการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 
6. นางทิวาพร ขุนเสถียร    แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 
7. นางอรวรรณ  ชุมขวัญ    แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 
8. นางสาวจันจิรา  เลาแก้ว    อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 
9. นายสวรรยา  อนันต์    กิจการระดับประถมศึกษาปีท่ี 5  
10.นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง   กิจการระดับประถมศึกษาปีท่ี 5 

9.7 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
1. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ    หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
2. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร   วิชาการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
3. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค    วัดผลระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
4. นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม   ธุรการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
5. นางไซณับ  แวสะมาแฮ    ธุรการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
6. นางสาวกัญจณา  แก่นงาม    แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
7. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์    แนะแนวระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
8. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์   อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
9. นางสาวศิโรรัตน์  ทนุศักดิ์    อนามัยระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
10. นายวสิน  หนุนพล    กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
11. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์   กิจการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 

 มีหน้าที่ 
1. ปกครองดูแลความประพฤตินักเรียนในระดับช้ัน 
2. ประสานงานกับครูประจำช้ันและฝ่ายต่าง ๆ 
3. ให้คำปรึกษา เสนอแนะ ติดตามการดำเนินงานกับครูประจำช้ันในระดับช้ัน 
4. ควบคุม ดูแลการเข้าเรียน การสอบกรณีพิเศษ 
5. ดูแลด้านสุขภาพ อนามัยของนักเรียน 
6.ควบคุม  ดูแล และแก้ ไขความประพฤตินั กเรียนในแต่ละช้ันเรียนโดยมีหัวหน้าระดับ ช้ัน 

เป็นผู้ประสานงานและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
7. ดูแลงานกิจการนักเรียน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน รวมทั้งการศึกษาแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน 
8. การลงโทษนักเรียน บันทึกเป็นหลักฐาน นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนและแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
9. ออกใบเกียรติบัตรและเชิดชูเกียรติแก่นักเรียนท่ีทำความดี และออกใบรับรองความประพฤติ 
10. ทำหนังสือถึงผู้ปกครองแจ้งความประพฤติท่ีไม่เหมาะสม ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามโอกาส 
11. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานระดับช้ันเรียน เสนอโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
12. จัดกิจกรรมทางวิชาการ 
13. จัดตารางสอนร่วมกับหัวหน้าสาระการเรียนรู้ 
14. จัดสอนแทน 



 
 

15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานแนะแนว  
1. นางสาวกัญจณา  แก่นงาม    หัวหน้างานแนะแนว 
2. นางรัชนี อินทานุกูล     ผู้ช่วย 
3. นางสาวดลยา  สุขกาว    ผู้ช่วย 
4. นางสาววรัญญา  พันธ์เพชรกุล   ผู้ช่วย 
5. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง    ผู้ช่วย 
6. นางสาววรรนิภา คงสิทธิ์    ผู้ช่วย 
7. นางศิวพร  พันธ์ลำภักดิ์    ผู้ช่วย 
8. นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์    ผู้ช่วย 
9. นางสาวจิตรา สัมพันธ์    ผู้ช่วย 

10. นางอรวรรณ ชุมขวัญ    ผู้ช่วย 
11. นางทิวาพร ขุนเสถียร    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับงานแนะแนวของโรงเรียน ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. ควบคุม ดูแล ปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินงานบริหารเงินทุนให้บังเกิดผลดี 
3. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อพฒันางานแนะแนว 
4. จัดทำเอกสาร หลักฐาน และข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานแนะแนว 
5. บริหารศูนย์แนะแนวให้เป็นระบบ สะอาด เรียบร้อยอยู่เสมอ 
6. อำนวยความสะดวกแก่ผู้ท่ีมาติดต่อ 
7. เป็นศูนย์กลางในการส่งเสริมคุณภาพการแนะแนว 
8. ให้คำปรึกษาแนะแนวเกี่ยวกับงานแนะแนว 
9. จัดอบรมสัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ ศึกษาดูงานแนะแนว 
10. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณภาพงานแนะแนว  
11. ร่วมดำเนินการศึกษา ค้นคว้า วิจัย เพื่อพัฒนางานแนะแนว 
12. จัดทำวารสารแนะแนว 
13. จัดหา ส่งเสริม เผยแพร่เกียรติคุณ ครูประจำช้ันและครูแนะแนวดีเด่น 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๑. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    หัวหน้า 
2. ว่าท่ีร้อยตรีจิตรมณี ศักดา    ผู้ช่วย 
3. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    ผู้ช่วย 
4. นางปาริชาต กลับกลาย     ผู้ช่วย 
5. นางสาวศุภรัตน์ วัฒนา      ผู้ช่วย 
6. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา     ผู้ช่วย    
7. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์         ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริการการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 

สถานศึกษา 



 
 

๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา 

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น  
  ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งานหอ้งสมุดและแหล่งเรียนรู้    
1. นางสาวศศิธร หนูฉิม     หัวหน้า 
2. นางสาวพิชญาดา  ธราพร    ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์    ผู้ช่วย 
4. นางสาวดลยา  สุขกาว    ผู้ช่วย 
5. นางสาววาสนา  ไทยเอียด    ผู้ช่วย 
6. นางสาวจันจิรา  เลาแก้ว    ผู้ช่วย 
7. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง    ผู้ช่วย  
8. นายคชสีห์  เจาะจง     ผู้ช่วย  
9. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ดำเนินไปตามนโยบายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 
๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ท่ัวไป  
๓. จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่าง ๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
5. ให้คำแนะนำแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังลือในห้องสมุด 
6. กำหนดระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติต่อไป 
๗. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
๘. จัดทำการซ่อมแซมหนังสือท่ีชำรุดให้เป็นปัจจุบัน 
๙. รับผิดขอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 
๑๐. ควบคุม บำรุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมท้ังคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบท้ังระบบ พร้อมใช้    

  ๑๑. เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ  
๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งานพัฒนานวัตกรรม และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
1. นายชัยเดช  บุญสอน    หัวหน้า 
2. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    ผู้ช่วย 
3. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   ผู้ช่วย 
4. นางสาวประภา เผือดเชาว์ไว     ผู้ช่วย 
5. นายสวรรยา ขุนภักดี     ผู้ช่วย 
6. นายโฆษิต  ขุนภักดี     ผู้ช่วย 
7. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   ผู้ช่วย 
8. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
๑. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหา พัฒนานวัตกรรมและส่ือการ 

  เรียนรู้ เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 



 
 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

3. พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่  ๆ เกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนานวัตกรรม
และส่ือการเรียนรู้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

14. งานการจัดการศึกษาเรียนรวม    
1. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง        หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา ไทยเอียด    ผู้ช่วย 
3. นางสาวลลิตา  เภอเกล้ียง    ผู้ช่วย 
4. นางสาวศศิธร หนูฉิม    ผู้ช่วย 
5. นางสาวภัชรา พุกพะยา    ผู้ช่วย 
6. นางสาวปิยรัตน์ ทิพย์บุญทอง   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู ้
2. คัดกรองนักเรียนท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู ้
3. สนับสนุนจัดหาส่ิงอำนวยความสะดวกให้กับนักเรียนท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
4. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองท่ีมีความบกพร่องด้านต่าง ๆ 
5. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
6. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

15. งานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
1. นางสาวศุภรัตน์ วัฒนา    หัวหน้า    
2. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    ผู้ช่วย 
3. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล    ผู้ช่วย 
4. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา    ผู้ช่วย 
5. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์    ผู้ช่วย 
6. นางสาวอุษา เมฆสุข     ผู้ช่วย 
7. นายวสิน  หนุนพล     ผู้ช่วย 
8. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    ผู้ช่วย 
9. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร    ผู้ช่วย 
10. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ    ผู้ช่วย 
11. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   ผู้ช่วย 
12. นางสาวปิยเนตร์ วัฒนา    ผู้ช่วย 
13. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์    ผู้ช่วย 
14. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 



 
 

3. จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง 

ระบบ การทำงานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle) หรือท่ี
รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด เพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

16. งานโครงการพิเศษ 
  16.1 โครงการ English Program 

1. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์     หัวหน้า    
2. นางสาวศศิธร  หนูฉิม         ผู้ช่วย 
3. นางสาวพิชญาดา ธราพร     ผู้ช่วย 
4. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    ผู้ช่วย 
5. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    ผู้ช่วย 
6. นางสาวประภา  เผือดเชาว์ไว    ผู้ช่วย 
7. นางสาวกรรณิการ์  นาคเสนา    ผู้ช่วย 
8. นางสาวสรัลชนา  กลางนุรักษ์    ผู้ช่วย 
9. นางสาวกวินทิพย์  ลือชา     ผู้ช่วย 

10. นางกาญจนา กรีมละ     ผู้ช่วย 
11. นางสาวนูรไซนี  หลังหลี     ผู้ช่วย 
12. นางสาวฟาริณีย์  ท้ิงดำขาว    ผู้ช่วย 
13. นางสาวพิชชาภา  เวชกุล     ผู้ช่วย 
14. นางสาวสัจจพร  หนูพรหม    ผู้ช่วย 
15. นางอรอุมา เพชรบำรุง     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

  มีหน้าที่ 
1. ประสานงาน กำกับ ติดตาม ประเมินผล งานวิชาการ English Program 
2. จัดทำแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนสองภาษา English Program 
3. กำกับ ติดตาม การจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 
4. ร่วมการจัดกิจกรรมพิเศษ เพื่อส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 
5. ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตาม

โครงการ 
6. ดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่าง ๆ ตามโครงการ 
7. สรุปประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 
 

16.2 โครงการห้องเรียนพิเศษส่งเสริมศักยภาพทางวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
1. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา    หัวหน้า 
2. นางปาริชาต  กลับกลาย    ผู้ช่วย    
3. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง   ผู้ช่วย 
4. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์   ผู้ช่วย 
5. นางสาวธิติญาภา รัตนะ    ผู้ช่วย 
6. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา   ผู้ช่วย 
7. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร   ผู้ช่วย 
8. นายชัยเดช  บุญสอน     ผู้ช่วย 
9. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   ผู้ช่วย 

10. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ   ผู้ช่วย 
11. นางไซณับ  แวสะมาแฮ    ผู้ช่วย 
12. นางสาวญาณิศา  สังข์เพชร   ผู้ช่วย 
13. นายโฆษิต  ขุนภักดี     ผู้ช่วย 
14. นางสาวศุภรัตน์  วัฒนา    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
15. นายณัฐกิตต์ิ  สงแก               ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ 
 1. ประสานงาน กำกับ ติดตาม ประเมินผล งานวิชาการ ห้องเรียนพิเศษส่งเสริมศักยภาพทาง

วิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
 2. จัดทำแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนพิเศษส่งเสริมศักยภาพทางวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
 3. กำกับ ติดตาม การจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 
 4. ร่วมการจัดกิจกรรมพิเศษ เพื่อส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 
 5. ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตาม

โครงการ 
 6. ดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่าง ๆ ตามโครงการ 
 7. สรุปประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ 

 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. ฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
นางสาวสุนันทา  ศรีพุฒ     

มีหน้าที่ 
๑. ทำหน้าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับงานต่าง ๆของฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารแผนและงบประมาณ 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ  
5. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน  
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
นางสาวสุกัญญา ทองนาค   

มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ วางแผนงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๒. กำหนดนโยบาย แผนงานและการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๓. กำกับติดตามการดำเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๔. ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุน เสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไข ปัญหาการดำเนินงานของ 

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 

1. คณะกรรมการงานแผนและนโยบาย  
1. นายศุภชัย  เวชกุล   ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นางสาวสุนันทา  ศรีพุฒ    รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธาน 
3. นางสาวชนิดา  ชะตา   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
4. นางสาวอาริสา  หนูกล่ิน  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
5. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
6. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง  ครู    กรรมการ 
7. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์  ครู    กรรมการ 
8. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง  ครู    กรรมการ 
9. นางสาวสุกัญญา ทองนาค  ครู    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
๑. กำหนดนโยบายและเป้าหมายการบริหารงาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับนโยบายและทิศทางการจัด 

การศึกษาของโรงเรียนและสภาพความจำเป็นของท้องถิ่น 
2. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระยะ 3 ปี ร่วมกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียน และ

แผนปฏิบัติการประจำปี  ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
3. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  และตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ
สายงาน  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  

4. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ  
5. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ีสอดคล้อง

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
6. นำเสนอแผนปฏิบั ติการประจำปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา  
7. ควบคุมการใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการของโรงเรียน 
8. ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
9. รายงานผลการสรุป และประเมินโครงการเสนอโรงเรียน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 

2. คณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ 
1. นางสาวสุกัญญา ทองนาค    ประธาน 
2. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล    กรรมการ 
3. นางทิวาพร ขุนเสถียร     กรรมการ 
4. นางสาวพัสดี  เพชรไพ    กรรมการ 
5. นางสาวธิติญาภา  รัตนะ      กรรมการ 
6. นายณัฐกิตต์ิ  สงแก     กรรมการ 
7. นางสาวภัชรา  พุกพะยา    กรรมการ 
8. นางสาวกัญจณา  แก่นงาม    กรรมการ 
9. นางสาวภูริดา  โกลาหล    กรรมการ 

10. นางสาวกวินทิพย์  ลือชา    กรรมการ 
11. นางสาวจันจิรา  เลาแก้ว    กรรมการ    
12. นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสด์ิ    กรรมการ 
13. นางอรอุมา  เพชรบำรุง    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
2. การจัดสรรงบประมาณ 
3. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
4. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
5. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของสถานศึกษา

เป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
8. การบริหารการเงิน 
9. การบริหารบัญช ี
10. การบริหารพัสดุสินทรัพย์ 
11. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. คณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ (บัญชี) ประกอบด้วย 
1. นางสาวสุนันทา  ศรีพุฒ    ประธาน 
2. นางทิวาพร ขุนเสถียร     กรรมการ 
3. นางสาวธิติญาภา  รัตนะ      กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำบัญชีเกี่ยวกับการจ่ายเงินทุกประเภท และ/หรือทะเบียนการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
2. จัดทำ ดูแล เก็บรักษาเอกสารการเงินทุกประเภท สำเนาเอกสารทุกอย่าง 
3. จัดทำรายงานเกี่ยวกับการเงินตามท่ีกำหนดเงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ ตลอดจนเงินอื่น ๆ 
4. ศึกษาทำความเข้าใจกฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีทางราชการกำหนดโดยเคร่งครัด 
5. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวสิทธิและเอกสารการเงินท่ัวไป 



 
 

6. จัดทำหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับสิทธิและเอกสารการเงินท่ัวไป 
7. ควบคุมการเบิกจ่ายและการใช้ใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เก็บรักษา

ใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบเสร็จรับเงิน จัดทำบัญชีคุมใบเสร็จรับเงิน 
8. จัดทำเอกสาร ทะเบียน บัญชี หลักฐานทางการเงินทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ(กบข.) 
10. อำนวยความสะดวก ให้คำปรึกษาแก่ผู้มาติดต่อราชการท้ังภายนอกและภายในโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. คณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ (การเงิน) ประกอบด้วย 
1. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค    ประธาน 
2. นางสาวพัสดี เพชรไพ     กรรมการ 
3. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล    กรรมการและเลขานุการ  

 มีหน้าที่ 
1. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
2. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ  
3. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
4. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
5. จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา  

ส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  
6. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  
7. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน

โรงเรียน  
8. จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ  
9. จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน  
10. จัดทำข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
11. ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกัน

ตนเองของลูกจ้าง  
12. จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง  และนำส่งเงินต่อสำนักงาน

ประกันสังคมจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
13. รับ-ส่งหนังสือราชการ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ และจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตาม

ระเบียบงานสารบรรณฯ 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5. คณะกรรมการการทำเบิกจ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร และงานประกันสังคม 
1. นางสาวจันจิรา  เลาแก้ว    ประธาน 
2. นางสาวพัสดี เพชรไพ     กรรมการ 
3. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล    กรรมการและเลขานุการ 

 



 
 

 มีหน้าที่ 
1. เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก ผู้ป่วยใน 
2. จัดทำหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
3. เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  
4. เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
5. เบิกจ่ายเงินประกันสังคม 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

6. คณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ (งานพัสดุ) ประกอบด้วย 
1. นางอรอุมา  เพชรบำรุง    ประธาน 
2. นางสาวกวินทิพย์  ลือชา    กรรมการ 
3. นางสาวกัญจณา  แก่นงาม    กรรมการ 
4. นางสาวภูริดา  โกลาหล    กรรมการ 
5. นางสาวภัชรา  พุกพะยา    กรรมการ 
6. นายณัฐกิตต์ิ   สงแก     กรรมการ 
7. นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสด์ิ      กรรมการ 
8. นางสาวทิวาพร  ขุนเสถียร    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
๑. พิจารณาตามระเบียบพัสดุรวบรวมรายงานขอซื้อ/จ้าง ตามท่ีได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ

จากโรงเรียน วิธีเสนออนุมัติซื้ออนุมัติจ่ายโดยผ่านรองฯผู้อำนวยการบริหารงบประมาณและเป็นประธานกรรมการ
จัดซื้อ/จ้างร่วมกับพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้และฝ่ายต่าง ๆ 

2. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  

3. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ - จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติการประจำปี  

4. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัด
จ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  

5. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ  

6. จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และงาน  

7. ลงรับเรื่องขออนุมัติ ซื้อ/จ้าง/ซ่อม ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และฝ่ายงานต่าง ๆ  
8. รับรองรายงานขอซื้อ/จ้าง ตรวจสอบราคามาตรฐานพร้อมท้ังควบคุมงบประมาณ 
9. พิจารณาเสนอขอซ่อมแซมพัสดุท่ีชำรุด 
10. ลงบัญชีควบคุมการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสารฝ่ายต่าง ๆ 
11. ลงบัญชีคุมเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
12. เก็บรวบรวมเอกสารรับ-จ่ายท่ีลงบัญชีเรียบร้อยแล้วให้เป็นระเบียบ 
13. พิจารณาตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับ เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติการจ่าย 
14. ดำเนินการและจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
15. ดำเนินการและจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินและค่าวัสดุบริโภคของโรงเรียน 



 
 

16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

7. คณะกรรมการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินเก่ียวกับค่าครุภัณฑ์ การเบิก - จ่ายและรหัสหมายเลข
ครุภัณฑ์ ประกอบด้วย 

1. นางอรอุมา  เพชรบำรุง    ประธาน 
2. นางสาวกวินทิพย์  ลือชา    กรรมการ 
3. นางสาวทิวาพร  ขุนเสถียร    กรรมการ 
4. นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสด์ิ      กรรมการ 
5. นางสาวภูริดา  โกลาหล    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับค่าครุภัณฑ์และรหัสหมายเลขครุภัณฑ์ 
2. ลงประวัติการซ่อมแซม บำรุงรักษาทรัพย์สินเกีย่วกับค่าครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารประกอบกาเบิกจ่ายเกี่ยวกับครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
4. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
5. ตีราคาและคิดค่าเส่ือมราคาเกี่ยวกับค่าครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
6. จัดทำรายงานมูลค่าสุทธิของทรัพย์สินเกี่ยวกับค่าครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
7. ดำเนินการหาผู้รับผิดชอบตามระเบียบฯกรณีท่ีมีพัสดุของโรงเรียนสูญหายและการจำหน่ายพัสดุ 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการยืมพัสดุและทวงถามเม่ือครบกำหนดพร้อมท้ังอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ท่ีมา 

ติดต่อขอยืม 
9. พิจารณาการตรวจรับ เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติการจ่าย 
10. จัดเก็บรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
11. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อใช้ในการประเมินผลปฏิบัติงานของโรงเรียน 
12. ดำเนินการและจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเกี่ยวกับค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
13. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างและรหัสหมายเลขทรัพย์สิน 
14. ลงประวัติการซ่อมแซม บำรุงรักษาเกี่ยวกับค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
15. ตีราคาและคิดค่าเส่ือมราคาเกี่ยวกับค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
16. รายงานผลการตรวจรับเพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติการจ่าย 
17. จัดเก็บรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

3. ฝ่ายบริหารบุคคล 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารบุคคล  
นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ ์  

มีหน้าที่ 
1. ดำเนินงานวางแผนพัฒนาบุคลากรของโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงบประมาณของโรงเรียน     
3. เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 
4. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของโรงเรียน  
5. ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด

ตำแหน่งการสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการ



 
 

เสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้ดำเนินไปอย่างมีมาตรฐาน
และคุณภาพของหน่วยงาน 

6. ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครู พนักงานบริการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ช่ัวคราว  ให้ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบงานตามท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพและ
เกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 

7. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
เพื่อให้ทราบข้อมูลในจุดเด่น จุดด้อยท่ีจะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 
นางสาววัชรีพร  สมพงษ์     

 มีหน้าที่ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม  
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล  
4. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ  วิสัยทัศน์              

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่าง  ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคลมี 

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

ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
8. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการดำเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร บุคคลให้

ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น  
9. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดทำเอกสารสรุปผลการ  ดำเนินงานของ

กลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร  
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
1. นายศุภชัย  เวชกุล   ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์    รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธาน 
3. นางสาวชนิดา  ชะตา   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
4. นางสาวอาริสา  หนูกล่ิน  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
5. นางสาวสุนันทา  ศรีพุฒ    รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
6. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล  ครู    กรรมการ 
7. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร  ครู    กรรมการ 
8. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ  ครู    กรรมการ 
9. นางสาววาสนา  ไทยเอียด  ครู    กรรมการ 

10. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง  ครู    กรรมการ 
11. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ  ครู    กรรมการ 
12. นางสาวศศิธร  หนูฉิม   ครู    กรรมการ 



 
 

13. นางสาววนิดา  เสือทอง  ครู    กรรมการ 
14. นางสาวสรัลชนา  กลางนุรักษ์  ครู    กรรมการ 
15. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์  ครู    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียน รองผู้อำนวยการโรงเรียน เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

โรงเรียนในด้านการวางแผนปฏิบัติงานตามแผนการประเมินผลงาน การส่ือสาร ประชาสัมพันธ์ งานบริหารบุคคล 
และช่วยเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

2. วางแผนงาน/โครงการฝ่ายของบุคคลเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติ การร่วมกับงานแผนงาน 
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. จัดเตรียมเอกสาร คู่มือการปฏิบัติราชการเพื่อบริการแก่ครู และประชาสัมพันธ์ 
5. กำกับดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานบริหารบุคคล 
6. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคลากรการบริหารงานบุคคล 
7. ดำเนินการพิจารณา แนะนำ ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินฝ่ายบุคคล 
8. การประเมินผลงานฝ่ายบุคคล 
9. พิจารณาการลาของข้าราชการครู 
10. การวางแผนอัตรากำลังการจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. การดำเนินการทางวินัยการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ 
12. การพิจารณาเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการฝ่ายบุคลากร ประกอบด้วย 
1. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์    หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ไทยเอียด    ผู้ช่วย 
3. นางสาวสรัลชนา  กลางนุรักษ์    ผู้ช่วย 
4. นางสาวศศิธร หนูฉิม     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. รับตอบหนังสือราชการของการบริหารงานบุคคลในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
2. รับแฟ้มเอกสารจากฝ่ายต่าง ๆ บันทึกผ่านเสนอรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบุคคลตรวจสอบก่อน

นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน และรับแฟ้มเอกสารดังกล่าวคืนเมื่อผู้อำนวยการลงนามหรือส่ังการแล้วส่งคืนฝ่าย
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เก็บเข้าเรื่อง 

3. ประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายบุคคล 
4. จัดทำวารสารประชาสัมพันธ์ฝ่ายงานบุคลากร 
5. จัดทำข้อมูลสารสนเทศงานบุคลากรท่ีสามารถเข้าถึงได้ง่าย และรวบรวมงานเป็นคลังข้อมูลงาน

บุคลากร 
6. จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ท่ี ส่งเสริมสวัสดิการครู ใน ส่วนท่ี เกี่ยวข้อง เพื่ อบริการแก่ครู และ

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. เตรียมการฝึกอบรมครู การสัมมนา เพื่อพัฒนาครูและพัฒนาความรู้ความสามารถเรื่องต่าง ๆ  ท่ี

จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
8. จัดทำเอกสารบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการ มาสาย ขาด เพื่อเสนอผู้อำนวยการและการลาทุก

ประเภท 



 
 

9. การดูระบบ DPA ท้ังหมดของโรงเรียนรวมท้ังการเตรียมเอกสารก่อนดาวโหลดเอกสารต่าง ๆ ลงใน
ระบบ  

10. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย และประสานงานบุคลากร 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานวางแผนสรรหาอัตรากำลัง จัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 
1. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์    หัวหน้า 
2. นางสาวสุกัญญา   ทองนาค    ผู้ช่วย 
3. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    ผู้ช่วย 
4. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์    ผู้ช่วย 
5. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง    ผู้ช่วย 
6. นางสาวสรัลชนา  กลางนุรักษ์    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลท่ีใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 

1.1  การจัดทำข้อครูและบุคลากรและการจัดช้ันเรียน (10 มิ.ย.) 
1.2  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนกำหนดและแนวโน้มการสูญเสียของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการอัตราจ้างช่ัวคราว) 
1.3  ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
1.4  จำนวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
1.5  ความต้องการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจำนวนครูท่ีขาดตาม 

เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด) 
1.6  ข้อมูลพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณและเงินรายได้

สถานศึกษา 
2. สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรท้ังด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ

กำหนดโดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมท้ังวิเคราะห์หลักสูตร
และแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

3. จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี 3 ปี  หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการท้ัง 
ในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการดำเนินการ 

4. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 
5. ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังคนในสถานศึกษา 
6. ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลังโดย 

6.1  สถานศึกษาจัดหาอัตรากำลังตามอำนาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ
สถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอื่นเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้างบุคลากร 

          6.2  เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

4. งานเปลี่ยนแปลงตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 
1. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ    หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ไทยเอียด    ผู้ช่วย 

 



 
 

 มีหน้าที่ 
  รวบรวมรายช่ือ แบบคำร้องขอย้าย เสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วรวบรวม
เอกสารส่งต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

5. งานดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน ประกอบด้วย 
1. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์    หัวหน้า 
2. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค    ผู้ช่วย 
3. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง    ผู้ช่วย 
4. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
3. จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการ

ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
4. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

6. งานลาทุกประเภท ประกอบด้วย 
1. นางสาวสรัลชนา  กลางนุรักษ์    หัวหน้า 
2. นางสาวศศิธร หนูฉิม     ผู้ช่วย 
3. นางสาววาสนา  ไทยเอียด    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. ผู้รับผิดชอบทำทำความเข้าใจ ระเบียบการการลาทุกประเภทของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา และต้องดำเนินการให้ เป็นไปตามท่ีกฎหมายระเบียบกำหนด ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา พ.ศ. 2547 และจัดให้มีการสรุปรายบุคคล ทุกปีงบประมาณ คือ 

1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
1.2 คู่มือการปฏิบั ติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงาน  

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการกรอกแบบฟอร์มวันลา ของครูให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. ตรวจสอบจำนวนครั้ง และจำนวนวันลา ใส่ลงในแบบฟอร์ม ก่อนเสนอรองผู้อำนวยการพิจารณา 

การลา และเสนอผู้อำนวยการอนุมัติการลา  
4. บันทึกข้อมูลลงบัญชีสถิติ เก็บใบลาเข้าแฟ้ม พร้อมท้ังลงระบบสารสนเทศฝ่ายงานบุคลากร และสรุป

รายงานวันลาประจำปีงบประมาณ 

7. งานจัดระบบและงานจัดทำทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
1. นางสาวศศิธร   หนูฉิม    หัวหน้า 
2. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   ผู้ช่วย 
3. นางสาวสรัชนา  กลางนุรักษ์    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. รวบรวมทะเบียนประวัติในข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบุคลากร 



 
 

3. เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ ให้เป็นปัจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานจัดทำบัญชีรายชื่อให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสรยาภรณ์ ประกอบด้วย 
1. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ    หัวหน้า 
2. นางสาวจันจิรา   ชูเมฆ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวศศิธร หนูฉิม     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
4. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด  
5. จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

9. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งเสริมและยกย่อง 
เชิดชูเกียรติ ประกอบด้วย 

1. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์    หัวหน้า 
2. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร    ผู้ช่วย 
3. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำโครงการหรือกิจกรรมสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน  
2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ท่ีเป็นโครงการหรือกิจกรรมสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

บุคลากรในโรงเรียน 
3.  สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอปรับปรุงตำแหน่งให้สูงขึ้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

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

ได้รับการเล่ือนตำแหน่ง/ สำเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น /ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ดำเนินการสร้างขวัญกำลังใจ แก่ครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประกอบด้วย 
๑. นางสาววาสนา  ไทยเอียด    หัวหน้า 
๒. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวศศิธร  หนูฉิม     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. สำรวจ  ตรวจสอบ การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
2. ติดต่อประสานงาน ในกรณีท่ีคุณติดขัดปัญหาในการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 



 
 

3. รวบรวมข้อมูลสำเนาใบประกอบวิชาชีพของคุณครูทุกคนในข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบุคลากร 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
5. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔. ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
นางสาวอาริสา  หนูกล่ิน 

มีหน้าที่ 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี  

ประสิทธิภาพ 
4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารท่ัวไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน  

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ 

นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป  

อย่างต่อเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ 
10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อ 

หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ 

ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนอนุบาลสุราษฎร์ธานี 
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    

 มีหน้าที่ 
1.ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปและสนับสนุนการดำเนินงานในฝ่ายงานให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของระบบงานบริหารท่ัวไป 
3. ปฏิบัติตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีทางราชการกำหนด 
4. ให้คำแนะนำและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับผิดชอบเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 



 
 

5. เสนอรายงานการตรวจสอบงานบริหารท่ัวไป แก่รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป ประกอบด้วย 
1. นายศุภชัย เวชกุล   ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นางสาวอาริสา  หนูกล่ิน  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธาน 
3. นางสาวชนิดา  ชะตา   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
4. นางสาวสุนันทา  ศรีพุฒ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
5. นางสาวฐานิดา  ศิลป์ประพันธ์   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
6. นางสาวนันทิดา   สร้อยหอม  ครู    กรรมการ 
7. นางสาวพิชญาดา   ธราพร  ครู    กรรมการ 
8. นายคชสีห์  เจาะจง   ครู    กรรมการ 
9. นางอรวรรณ   ชุมขวัญ  ครู    กรรมการ 

10. นายวสิน  หนุนพล   ครู    กรรมการ 
11. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์  ครู    กรรมการ 
12. นางสาววนิดา  เสือทอง  ครู    กรรมการ 
13. นางสาวณัฏฐากร  แก้วเช้ือ  ครู    กรรมการ 
14. นายจตุพร  ท่อนทอง   ครู    กรรมการ 
15. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง  ครู    กรรมการ 
16. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ  ครู    กรรมการ 
17. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์  ครู    กรรมการ 
18. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์  ครู    กรรมการ 
19. นางอุษา  เมฆสุข   ครู    กรรมการ 
20. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ  ครู    กรรมการ 
21. นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล  ครู    กรรมการ 
22. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา  ครู    กรรมการ 
23. นางอุษา  เมฆสุข   ครู    กรรมการ 
24. นายสวรรยา  อนันต์   ครู    กรรมการ 
25. นางสาวลลิตา  เภอเกล้ียง  ครู    กรรมการ 
26. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี  ครู    กรรมการ 
27. นายณัฐกิตต์ิ   สงแก   ครู    กรรมการ 
28. นายสวรรยา  อนันต์   ครู    กรรมการ 
29. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง  ครู    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. กำหนดนโยบายและเป้าหมายในการบริหารงานบริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับนโยบายและ  

ทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน และสภาพความจำเป็นของท้องถิ่น 
2. ประสานงานด้านแผนงานของงานบริหารท่ัวไปกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี

การศึกษา 
3. ควบคุมการใช้งบประมาณตามงาน/โครงการของการบริหารท่ัวไป 
4. จัดทำแผนงานบริหารท่ัวไป  ร่วมกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและแผนปฏิบัติการประจำปีให้



 
 

สอดคล้องกับนโยบายการศึกษาตามข้อ 1 
5. รายงานผลการสรุปและประเมินงาน/โครงการ เสนอโรงเรียน 
6. รวบรวมข้อมูลการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาด้านงานบริหารท่ัวไป 
7. การควบคุมภายในสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการฝ่ายบริหารท่ัวไป ประกอบด้วย 
1. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา    หัวหน้า 
2. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง    ผู้ช่วย 
3. นางไซณับ  แวะสะมาแฮ    ผู้ช่วย 
4. นายปรีชาพล  แดงชนะ    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. ร่วมวางแผนงานธุรการและร่วมจัดระบบการบริหารงานธุรการ 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับ หนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

และระบบว่าด้วยการค้นหา 
3. รับ – ส่งหนังสือราชการ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ 
4. รับแฟ้มเอกสารจากฝ่ายต่าง ๆ บันทึกผ่านเสนอรองผู้อำนวยการฯ ฝ่ายบริหารท่ัวไป ตรวจก่อน

นำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา และรับแฟ้มเอกสารดังกล่าวคืนเมื่อผู้อำนวยการฯลงนามหรือส่ังการแล้วส่งคืน
ฝ่ายหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5. รับผิดชอบการแยกหนังสือเสนอ และการติดตามหนังสือราชการจากฝ่ายต่าง ๆ 
6. รับผิดชอบการเสนองานต่อผู้อำนวยการ หลังจากหัวหน้าฝ่ายพิจารณากล่ันกรองแล้วเก็บสถิติหนังสือ

เข้า – ออก 
7. เก็บรวบรวมหนังสือราชการ ระเบียบปฏิบัติ และศึกษารายละเอียดหนังสือราชการทุกฉบับเพื่อ

ประโยชน์ในการค้นหา อ้างอิง และติดตามงานบริหารท่ัวไป 
8. ประสานงานท่ัวไปท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
9. จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ของทางราชการไว้บริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. รับผิดชอบการพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายงานบริหารท่ัวไป 
11. ทำระเบียบวาระการประชุม  บันทึกการประชุม  และรายงานการประชุม 
12. จัดเตรียมสมุดราชการ สมุดเย่ียม 
13. ทำหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหารและบุคลากรในโรงเรียน 
14. จัดเก็บหนังสือและทำลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
15. ต้อนรับแขก อำนวยความสะดวกต่อข้าราชการช้ันผู้ใหญ่ หรือสุภาพชนบางโอกาส 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและงานสัมพันธ์ชุมชน ประกอบด้วย 
1. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    หัวหน้า 
2. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    ผู้ช่วย 
3. นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม    ผู้ช่วย 
4. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง    ผู้ช่วย 
5. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    ผู้ช่วย 
6. นางอุษา  เมฆสุข     ผู้ช่วยและเลขานุการ 



 
 

 มีหน้าที่ 
1. รวบรวมข้อมูลท่ีได้จากการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูลให้กับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ดำเนินการตามท่ีมติกำหนด 
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบหรือถือปฏิบัติ 
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ การอนญุาต ส่ังการ 
6. เร่งรัดการดำเนินงานและรายงานผลการดำเนินงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
7.  ติดต่อประสานงาน เข้าร่วมงานสัมพันธ์ชุมชนตามโอกาส 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
1. นางสาวปิยรัตน์   ทิพย์บุญทอง    หัวหน้า 
2. นางวนิดา  แพเพชรทอง    ผู้ช่วย 
3. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ    ผู้ช่วย 
4. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    ผู้ช่วย 
5. นายณัฐกิตต์ิ สงแก     ผู้ช่วย 
6. นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม    ผู้ช่วย 
7. นายสวรรยา  อนันต์     ผู้ช่วย 
8. นายโฆษิต  ขุนภักดี     ผู้ช่วย 
9. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   ผู้ช่วย 

10. นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม    ผู้ช่วย 
11. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์        ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. วางแผนและดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ของโรงเรียนให้มีระบบและมีประสิทธิภาพ 
2. ทำหน้าท่ีตอบข้อซักถาม ให้ข่าวสาร และอำนวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีมา

ติดต่อหรือเยี่ยมชมโรงเรียน 
3. ทำหน้าท่ีด้านส่ือสาร การคมนาคมในโรงเรียนและการติดต่อภายในโรงเรียน 
4. ติดตาม รวบรวม และเผยแพร่ความเคล่ือนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน 
5. ควบคุมสัญญาณเตือนเวลา 
6. รับแจ้งข่าวสารข้อมูลและนำเสนอผู้รับผิดชอบหรือผู้เกี่ยวข้องกับข่าวสารข้อมูลนั้น 
7. ควบคุม ดูแลจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ท่ีจำเป็นในการบริหาร 
8. ประชาสัมพันธ์เสียงตามสายเผยแพร่ความรู้แก่บุคลากรและบุคคลท่ัวไป 
9. จัดทำเอกสารเผยแพร่  แนะนำโรงเรียน  และลักษณะอื่นๆเพื่อแจ้งข่าวความเคล่ือนไหวของโรงเรียน

ตามนโยบายของโรงเรียน 
10. ให้การต้อนรับ  อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  และจัดเอกสารแก่ผู้มาเย่ียมชมกิจการ

ของโรงเรียนตามความเหมาะสม 
11. กำกับดูแลและรับผิดชอบป้ายประชาสัมพันธ์ภายในโรงเรียน 
12. แจ้งข่าวสาร  ข้อมูลโรงเรียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องและชุมชนทราบ 
13. รวบรวมเกียรติประวัติโล่ผลงานของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
14. จัดเก็บภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 



 
 

15. จัด  ฝึกซ้อม  การแสดงและนันทนาการ 
16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานตรวจสอบภายในและควบคุมภายใน ประกอบด้วย 
1. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    หัวหน้า 
2. นางสาววัชรีพร  สมพงษ์    ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค    ผู้ช่วย 
4. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง    ผู้ช่วย 
5. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

   มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 
๓. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕. ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม    

ภารกิจ 
๖. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
๗. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานรับนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นางสาววนิดา  เสือทอง    หัวหน้า 
2. นางสาวจิตรา  สัมพันธ์    ผู้ช่วย 
3. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล   ผู้ช่วย 
4. นางฉายา  ลาชโรจน์    ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์     ผู้ช่วย 
6. นางสาววัชรีพร   สมพงษ์        ผู้ช่วย 
7. นางสาวกรรณิการ์  นาคเสนา   ผู้ช่วย 
8. นางสาวพัชรพร มีเพียร    ผู้ช่วย 
9. นางสาววาสนา  ไทยเอียด    ผู้ช่วย 

10. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง    ผู้ช่วย 
11. นางวรญัญา  พันธ์เพชรกุล    ผู้ช่วย 
12. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   ผู้ช่วย 
13. นายชัยเดช  บุญสอน    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
14. นางสาวจิรารัตน์ อภิชนังกูร    ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำระเบียบการ ใบสมัครสำหรับผู้สมัครเรียนช้ันอนุบาลปีท่ี 1 ช้ันอนุบาลปีท่ี2 และ ช้ัน

ประถมศึกษาปีท่ี 1  
2. กำหนดแผนการรับนักเรียนโดยประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 



 
 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัคร  คัดเลือกนักเรียน 
4. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 
5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้า 

เรียนอย่างท่ัวถึง 
6. ให้ข้อมูล ช้ีแจง แนะนำเกี่ยวกับการรับสมัครแก่ผู้ปกครองหรือผู้มาติดต่อ 
7. ประกาศผลการคัดเลือก  รายงานผลการดำเนินงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดตามข้ันตอน 
8. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
9. จัดทำสถิติการรับนักเรียนทุกปีการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 

7. งานทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นางสาวปิยรัตน์   ทิพย์บุญทอง    หัวหน้า 
2. นางสาวพัชรพร  มีเพียร    ผู้ช่วย 
3. นางสาวศศิธร หนูฉิม      ผู้ช่วย 
4. นายสิรพิชญ ไชยสาลี     ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุจิรา แก้วสังข์     ผู้ช่วย 
6. นางสาววาสนา ไทยเอียด     ผู้ช่วย 
7. นางสาวเพชรลดา พลายทอง     ผู้ช่วย 
8. นายคชสีห์  เจาะจง      ผู้ช่วย 
9. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง     ผู้ช่วย 

10. นางสาววรรนิภา คงสิทธิ์    ผู้ช่วย 
11. นางสาวกวินทิพย์ ลือชา     ผู้ช่วย 
12. นางไซณับ แวสะมาแฮะ     ผู้ช่วย 
13. นางสาวนูรไซรี หลังหลี     ผู้ช่วย 
14. นางสาวไปรมา จูสม      ผู้ช่วย 
15. นางกาญจนา กรีมละ      ผู้ช่วย 
16. นางสาวชลธิชา หมัดอาหวา     ผู้ช่วย 
17. นางสาวญาณิศา สังข์เพชร     ผู้ช่วย 
18. นายโฆษิต ขุนภักดี      ผู้ช่วย 
19. นางสาวปริญญ์ แก้วจันทร์แก้ว    ผู้ช่วย 
20. นายปรีชาพล  แดงชนะ    ผู้ช่วย 
21. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ     ผู้ช่วยและเลขานุการ 
22. นางสาวดลยา  สุขกาว    ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

7.1 งานทะเบียนนักเรียนปฐมวัย 
 1. นางสาวพัชรพร มีเพียร    หัวหน้า 

2. นางสาวชลธิชา หมัดอาหวา   ผู้ช่วย 
3. นางสาวไปรมา จูสม     ผู้ช่วย 
4. นางสาวนูรไซรี หลังหลี    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

  7.2 งานทะเบยีนนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษา 
1. นางสาวปิยรัตน์   ทิพย์บุญทอง   หัวหน้า 



 
 

2. นางกาญจนา กรีมละ    ผู้ช่วย 
3. นายสิรพิชญ ไชยสาลี     ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุจิรา แก้วสังข์     ผู้ช่วย 

  5. นางสาวศศิธร หนูฉิม     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

    7.3 งานทะเบียนนักเรียนย้ายเข้า-ออก 
1. นางสาวดลยา สุขกาว    หัวหน้า 
2. นางสาวญาณิศา สังข์เพชร   ผู้ช่วย 
3. นางสาวเพชรลดา พลายทอง   ผู้ช่วย 
4. นายปรีชาพล แดงชนะ    ผู้ช่วย 
4. นางสาววาสนา ไทยเอียด   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 7.4 งานทะเบียนลงระบบ DMC  
1. นางสาวปิยรัตน์   ทิพย์บุญทอง   หัวหน้า 

 2. นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง    ผู้ช่วย 
3. นายคชสีห์  เจาะจง     ผู้ช่วย 
4. นางชุติมา สุประดิษฐ    ผู้ช่วย 
5. นางไซณับ แวสะมาแฮะ    ผู้ช่วย 
6. นายโฆษิต ขุนภักด ี    ผู้ช่วย 
 7. นางสาวปริญญ์ แก้วจันทร์แก้ว    ผู้ช่วย 
 8. นางสาวญาณิศา สังข์เพชร   ผู้ช่วย 
9. นายปรีชาพล  แดงชนะ   ผู้ช่วย 
10.นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
11.นางสาวดลยา  สุขกาว    ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. งานทะเบียนประวัติของนกัเรียน 
2. งานจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
3. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
4. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน 
5. รับและดำเนินการเกี่ยวกับคําร้องต่าง ๆ ของนักเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น การพักการ

เรียน การโอน ย้าย การขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล วันเดือนปีเกิด ฯลฯ 
6. จัดระเบียบและระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ ตามความ

จําเป็นท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน 
7. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ    หัวหน้า 
2. นางฉายา  ลาชโรจน์     ผู้ช่วย 
3. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ    ผู้ช่วย 
4. นางสาวภัชรา  พุกพะยา    ผู้ช่วย 
5. นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล    ผู้ช่วย 



 
 

6. นางรัชนี  อินทานุกูล     ผู้ช่วย 
7. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
8. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

8.1 งานประจำชั้น กำกับติดตามดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
ระดับปฐมวัย 

นางรัชนี อินทานุกูล   ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 1/1 
นางสาวชลธิชา  หมัดอาหวา  ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 1/1 
นางสาวจิราภรณ์ ศรีสุวรรณ  ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 1/2 
นางสาวไปรมา  จูสม   ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 1/2 
นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา  ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 1/3 
นางสาวนูรไซนี  หลังหลี   ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 1/3 
นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล  ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 2/1 
นางสาวเรวดี ทองสอน   ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 2/2 
นางสาวพัชรพร  มีเพียร   ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 2/3 
นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร  ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 2/4 
นางสาวฟาริณีย์  ท้ิงดำขาว   ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 2/4 
นางสาววนิดา  เสือทอง   ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 3/1 
นางสาวกลอยใจ นาคทุ่งเตา  ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 3/2 
นางวนิดา  แพเพชรทอง   ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 3/3 
นางสาวประภา  เผือดเชาว์ไว  ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 3/4 
นางสาวพิชชาภา  เวชกุล   ครูประจำช้ันอนุบาลปีท่ี 3/4 

  ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/1 
นางสาวญาณิศา  สังข์เพชร   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/1 
นางสาววาสนา ไทยเอียด   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/2 
นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/2 
นางวรัญญา  พันธ์เพชรกุล   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/3 
นางสาวเพชรลดา พลายทอง  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/3 
นางสาวดลยา  สุขกาว   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/4  
นายสิรพิชญ ไชยสาลี   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/4  
นางฉายา  ลาชโรจน์   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/5 
นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/5 
นางสาวศศิธร  หนูฉิม   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/6 
 นางกาญจนา กรีมละ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1/6  

ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
นางสาวศุภรัตน์  วัฒนา   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/1 
นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/1 
นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/2 
นางสาวกชกร ช่วยศรีสวัสด์ิ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/2 



 
 

นางสาววรรณวจี แดงมา   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/3 
นางสาวภูริดา  โกลาหล   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/4 
นายคชสีห์  เจาะจง   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/5 
นางสาวลลิตา เภอเกล้ียง    ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/6 
นางอรอุมา  เพชรบำรุง   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/7 
นางสาวสัจจพร  บุญพรหม   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/7 

ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
นางสาวธิติญาภา  รัตนะ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/1 
นางสาววัชรีพร  สมพงษ์   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/2 
นางสาวพิรญาณ์ เกตุเเก้ว   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/2 
นางสาววรรนิภา  คงสิทธิ์   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/3 
นายณัฐกิตต์ิ  สงแก   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/4 
นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/4 
นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/5 
นางอุษา  เมฆสุข    ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/6 
ว่าท่ีร้อยตรีรณชัย เมืองใหม่  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/6 
นางสาวพิชญาดา  ธราพร   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3/7  

ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
 นางปาริชาต  กลับกลาย   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/1 

ว่าท่ีร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/1 
นางสาวภัชรา  พุกพะยา   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/2 
นายโฆษิต  ขุนภักดี   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/2 
นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/3 
นางศิวพร  พันธ์ลำภักดิ์   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/4 
นางสาวพัสดี  เพชรไพ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/5 
นายจตุพร  ท่อนทอง   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/5 
นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/6 
นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/6  
นางสาวสรัลชนา  กลางนุรักษ์  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4/7  

  ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/1 
นายชัยเดช  บุญสอน   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/1 
นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/2 
นางสาวจันจิรา  เลาแก้ว   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/3 
นางทิวาพร  ขุนเสถียร   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/4 
นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/5 
นายสวรรยา  อนันต์   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/6  
นางอรวรรณ  ชุมขวัญ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/6  
นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/7  



 
 

นางสาวกวินทิพย์ ลือชา   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5/7  

  ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/1 
นางไซณับ  เเวสะมาแฮ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/1 
นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/2 
นางสุภาวดี  กาฬสุวรรณ   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/3 
นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/3 
นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/4 
นางสาวศิโรรัตน์ ทนุศักดิ์   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/4 
นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์  ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/5 
นายวสิน หนุนพล    ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/5 

 นางสาวสุกัญญา ทองนาค   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/6 
นางสาวกัญจณา  แก่นงาม   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/6 
นางสาวจิตรา  สัมพันธ์   ครูประจำช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6/7 

 มีหน้าที่ 
๑. วางแผนงาน/โครงการ  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และดูแลนักเรียนประจำช้ันและในสายช้ัน 
๒. กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
3. กำหนดหน้าท่ีของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
5. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
6. จัดทำเอกสารการเยี่ยมบ้านนักเรียน/สรุปผล/รายงานผล 
7. พัฒนานักเรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
8. กำกับ  ดูแล  ติดตามการปฏิบัติงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ในระดับช้ันเรียน 
9. ร่วมมือกับผู้ปกครองในการช่วยเหลือ  ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
10. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันภัยอันตรายท่ีเกิดจากภัยสังคม เช่น ส่ิงเสพติด และอบายมุขต่าง ๆ 
11. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

9. งานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นายจตุพร  ท่อนทอง     หัวหน้า 
2. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์    ผู้ช่วย 
3. นายวสิน  หนุนพล     ผู้ช่วย 
4. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี    ผู้ช่วย 
5. นางสาววนิดา เสือทอง    ผู้ช่วย 
6. นางสาวธิติญาภา รัตนะ    ผู้ช่วย 
7. นางอุษา  เมฆสุข     ผู้ช่วย 
8. นางสาวสุกัญญา  ทองนาค    ผู้ช่วย 
9. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    ผู้ช่วย 

10. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    ผู้ช่วย 



 
 

11. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    ผู้ช่วย 
12. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา   ผู้ช่วย 
13. นายคชสีห์  เจาะจง     ผู้ช่วย 
14. นางสาวญาณิศา  สังข์เพชร    ผู้ช่วย 
15. นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสด์ิ    ผู้ช่วย 
16. นางสาวสัจจพร  บุญพรหม    ผู้ช่วย 
17. นางสาวพิรญาณ์  เกตุแก้ว    ผู้ช่วย 
18. ว่าท่ีร้อยตรีรณชัย  เมืองใหม่    ผู้ช่วย 
19. นายณัฐกิตต์ิ สงแก     ผู้ช่วยและเลขานุการ 
20. นายสวรรยา  อนันต์     ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. กำหนดนโยบายแนวดำเนินการ ให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนัก  

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๑  
2. ให้คำปรึกษา และกำกับดูแลการดำเนินการให้เป็นไปตามนโยบาย 
3. ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียน ในการกำหนดนโยบาย แผนการปฏิบัติงาน

จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
4. ติดตามการดูแลปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียน เพื่อให้แต่ละงานปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
5. ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานในงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานกิจการนักเรียนประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของกลุ่มงานกิจการนักเรียน เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

10. งานสวัสดิการนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ    หัวหน้า 
2. นางสาวกลอยใจ นาคทุ่งเตา   ผู้ช่วย 
3. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ติดต่อ ประสานงานเกี่ยวกับทุนอาหารกลางวัน สำหรับนักเรียนท่ีรับทุน 
2. จัดทำข้อมูลนักเรียนขาดแคลนและจัดหาทุนการศึกษาสนับสนุน 
3. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ให้เด็กได้รับสวัสดิการท่ี

เหมาะสม 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งานกีฬาและนันทนาการ ประกอบด้วย 
1. นายวสิน  หนุนพล     หัวหน้า 
2. นายจตุพร  ท่อนทอง    ผู้ช่วย 
3. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    ผู้ช่วย 
4. นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล    ผู้ช่วย 
5. นายสวรรยา  อนันต์     ผู้ช่วย 
6. นางสาวกรรณิการ์  นาคเสนา   ผู้ช่วย 
7. นายณัฐกิตต์ิ สงแก     ผู้ช่วย 



 
 

8. นางสาวกชกร  ช่วยศรีสวัสด์ิ    ผู้ช่วย 
9. นายโฆษิต  ขุนภักดี     ผู้ช่วย 

10. นางสาวไปรมา  จูสม    ผู้ช่วย 
11. ว่าท่ีร้อยตรีรณชัย  เมืองใหม่    ผู้ช่วย 
12. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผนงานโครงการ งานกีฬาและนันทนาการ 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยให้กับนักเรียนในรูปแบบต่าง ๆ   
3. จัดการแข่งขันกีฬา กรีฑา  และกีฬาพื้นบ้าน ภายในโรงเรียน 
4. นำนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในระดับเขตจังหวัด  ระดับชาติ  หรืออื่น ๆ ท่ีจัดให้มีการแข่งขัน 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬาให้แก่นักเรียน 
6. จัดกิจกรรมให้นักเรียนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ด้วยกีฬาและนันทนาการ 
7. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อส่งเสริมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการให้กับนักเรียน 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานกีฬาและนันทนาการ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งานอาคารสถานที่ ประกอบด้วย 
1. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์    หัวหน้าอาคารสถานท่ี 
2. นางศิวพร  พันธ์ลำภักดิ์    หัวหน้าอาคารสุคนธา 
3. นางสาวดลยา  สุขกาว      หัวหน้าอาคาร 70 ปี โรงเรียนอนุบาลสุราษฎร์ธานี 
4. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    หัวหน้าอาคารสัตตบุษย์ 
5. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    หัวหน้าอาคารกมลวรรณ 
6. นางสาววนิดา  เสือทอง    หัวหน้าอาคารนิลุบล 
7. นายจตุพร  ท่อนทอง     หัวหน้าอาคารอเนกประสงค์ 
8. นายณัฐกิตต์ิ สงแก     หัวหน้าอาคารกชกร 
9. นายวสิน  หนุนพล     หัวหน้าอาคารโดม 

10. นางสาวนันทิดา  สร้อยหอม    หัวหน้าอาคารห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติฯ 
11. นางสาวปิ่นมณี  ขวัญเมือง    ผู้ดูแลห้องพฤกษศาสตร์ 
12. นางสาวจิรารัตน์  อภิชนังกูร    ผู้ดูแลห้องบัวชมพู 
13. นายชัยเดช  บุญสอน     ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1 
14. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 
15. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 3 
16. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง   ผู้ดูแลห้องบริการสืบค้นและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
17. นายโฆษิต  ขุนภักดี    ผู้ดูแลห้องบริการสืบค้นและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
18. นางไซณับ  แวสะมาแฮ    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ Coding 
19. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการการงานอาชีพ 
20. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการศิลปะ  
21. นางสาววรลักษณ์  สุขเมือง    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการนาฎศิลป์ 
22. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พลังสิบ 
23. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงจิตรมณี  ศักดา                         ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 



 
 

24. นางสาวอารีรัตน์  ปลอดนคร    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์  
25. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการภาษาต่างประเทศ 
26. นางสาววาสนา ศุขพัชรไพศาล    ผู้ดูแลห้องศูนย์ปฐมวัย 
27. นางศิวพร  พันธ์ลำภักดิ์    ผู้ดูแลห้องสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
28. นางณัฏฐากร  แก้วเช้ือ     ผู้ดูแลห้องพักครูอาคารสุคนธา ช้ัน 2 
29. นางอุษา  เมฆสุข     ผู้ดูแลห้องพักครูอาคารสุคนธา ช้ัน 3 
30. นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล    ผู้ดูแลห้องพยาบาล 
31. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล    ผู้ดูแลห้องแผนงานงบประมาณและงานบุคคล 
32. นางสาวปิยเนตร์  วัฒนา                                ผู้ดูแลห้องธุรการ 
33. นางสาวปิ่นมณี ขวัญเมือง    ผู้ดูแลห้องวิชาการ 
34. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    ผู้ดูแลห้องครัวประกอบอาหารนักเรียน 
35. นางสาวธิดารัตน์  รัฐวิเศษ    ผู้ดูแลห้องทะเบียนนักเรียน 

 มีหน้าที่ 
1. วางแผนปฏิบัติงานอาคารสถานท่ี 
2. ซ่อมแซม ปรับปรุง อาคารสถานท่ีของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสวยงาม 
3. จัดบริการด้านสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา ให้เพียงพอต่อความต้องการ 
4.ร่วมวางแผนกำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีห้องปฏิบัติการต่างๆ และการบำรุงรักษา 
5. เสนอแผนงานปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเสนองบประมาณประจำปีต่อฝ่ายบริหาร 
6. ควบคุมดูแลรักษาวางแผนแนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานท่ีและห้องต่าง ๆ 
7. จัดเก็บซ่อมแซมส่วนต่าง ๆ ของอาคารเรียนท่ีชำรุดเสียหาย 
8. จัดบุคลากรรับผิดชอบอาคารเรียน อาคารเรียนประกอบต่าง ๆ เป็นลายลักษณ์อักษร 
9. ติดตามควบคุมดูและการปฏิบัติงานของนักการภารโรง และลูกจ้างช่ัวคราว 
10. สำรวจระบบไฟฟ้า การจัดระบบ และวางแผนป้องกันอัคคีภัย 
11. จัดทำทะเบียนข้อมูล ประวัติ แผนผังอาคารสถานท่ี 
12. จัดสถานท่ีสำหรับงานพิธีและกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนโดยการตกแต่งให้สวยงาม 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

13.  งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 
1. นายวสิน  หนุนพล     หัวหน้า 
2. นายจตุพร  ท่อนทอง     ผู้ช่วย 
3. นายสวรรยา  อนันต์     ผู้ช่วย 
4. ว่าท่ีร้อยตรีรณชัย  เมืองใหม่    ผู้ช่วย 
5. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. ดูแลความปลอดภัยของส่ิงแวดล้อมโดยรอบของโรงเรียน 
2. ดูแล รักษา ปรับปรุง ตกแต่งสวนหย่อมภายในโรงเรียนให้ร่มรืน่สวยงาม 
3. ร่วมจัดสถานท่ีในพิธีการและกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนโดยการตกแต่งให้สวยงาม 
4. ร่วมวางแผนและเสนองบประมาณในการจัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียน 
5. จัดทำสถิติข้อมูล และการทำวิจัยเพื่อปรับปรุงงานบริการให้บรรลุเป้าหมาย 
6. ประเมินงานฝ่ายบริการอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุงงานในปีต่อไป 



 
 

7. จัดคู่มือ ระเบียบ ข้อบังคับ และแผนการปฏิบัติการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้ 
8. จัดสถานท่ีให้มีบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมท่ีดีในโรงเรียน 
9. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ให้สอดคล้องกับห้องฝ่ายต่าง ๆ เพื่อใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
10.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14. งานเวรยาม ประกอบด้วย 
1. นายชัยเดช  บุญสอน     หัวหน้า 
2. นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์       ผู้ช่วย 
3. นางสาววาสนา  ไทยเอียด    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดครูบุคลากรและลูกจ้างประจำ ปฏิบัติหน้าท่ีเวร – ยาม กลางวันและกลางคืน 
2. ควบคุม ดูแล ประสานงาน การอยู่เวร – ยาม ของครู อาจารย์และลูกจ้างประจำ 
3. จัดหาอุปกรณ์และบำรุงรักษาห้องเวร – ยาม 
4. จัดหา นำเสนอ ในกรณีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวร – ยาม ขออนุญาตไม่มาปฏิบัติหน้าท่ี 
5. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร – ยาม เสนอผู้อำนวยการทุกภาคเรียน 

15. งานรักษาความปลอดภัย งานจราจรและยานพาหนะ ประกอบด้วย 
1. นายวสิน  หนุนพล     หัวหน้า 
2. นายชัยเดช  บุญสอน     ผู้ช่วย 
3. นายอภินันท์  เหล่าพราหมณ์    ผู้ช่วย 
4. นายจตุพร  ท่อนทอง     ผู้ช่วย 
5. นายสวรรยา  อนันต์     ผู้ช่วย 
6. นายณัฐกิตต์ิ สงแก     ผู้ช่วย 
7. นายคชสีห์  เจาะจง     ผู้ช่วย 
8. ว่าท่ีร้อยตรีรณชัย  เมืองใหม่    ผู้ช่วย 
9. นายโฆษิต  ขุนภักดี     ผู้ช่วย 

10. นายสิรพิชญ  ไชยสาลี    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. ควบคุม  ดูแล  และกำกับการจราจรบริเวรหน้าโรงเรียน และภายในโรงเรียนให้มีความปลอดภัย 
2. จัดให้มีมาตรการในเรื่องของการจอดรถ รับ - ส่ง นักเรียน 
3. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนและผู้ปกครองเกี่ยวกับการใช้รถ ใช้ถนนในช่วงเวลาเร่งรีบ 
4. ควบคุม  ดูแล  และกำกับการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานขับรถยนต์ให้มีประสิทธิภาพ 
5. จัดรถยนต์ราชการตามใบคำขอใช้รถ และจัดคิวการใช้รถการออกให้บริการของพนักงานขับรถยนต์ 

ในวันทำการและนอกวันทำการ 
6. ซ่อมบำรุง  ดูแล  และตรวจเช็คสภาพรถให้พร้อมใช้งาน 
7. ต่อทะเบียนรถยนต์ตามระยะเมื่อถึงรอบเวลาท่ีกำหนด 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 
 

16. งานโภชนาการ / อาหารกลางวัน ประกอบด้วย 
1. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์    หัวหน้า 
2. นางวรญัญา  พันธ์เพชรกุล    ผู้ช่วย 
3. นางฉายา  ลาชโรจน์     ผู้ช่วย 
4. นางสาวเรวดี  ทองสอน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวพันทิพา  ทิพยฤกษ์       ผู้ช่วย 
6. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา    ผู้ช่วย 
7. นางอุษา  เมฆสุข     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

  16.1  คณะกรรมการฝ่ายสารบรรณ (อาหารกลางวัน) 
1. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์  หัวหน้า 
2. นางวรญัญา  พันธ์เพชรกุล   ผู้ช่วย 
3. นางอุษา  เมฆสุข    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 16.2 คณะกรรมการฝ่ายการเงิน (อาหารกลางวัน) 
1. นางสุกัญญา ทองนาค   หัวหน้า 
2. นางอุษา  เมฆสุข    ผู้ช่วย 
3. นางสาววันวิสาข์  จูตระกูล   ผู้ช่วย 
4. นางสาวกรรณิการ์ นาคเสนา  ผู้ช่วย 
5. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

16.3 คณะกรรมการฝ่ายพัสดุ (อาหารกลางวัน) 
1. นางอรอุมา  เพชรบำรุง   หัวหน้า 
2. นางอุษา  เมฆสุข    ผู้ช่วย 
3. นางวรญัญา  พันธ์เพชรกุล   ผู้ช่วย 
4. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 16.4 คณะกรรมการฝ่ายอาคารสถานที่ (โรงอาหาร/โรงครัว) 
1. นางสาวปฐมาวดี  พัฒนสิงห์  หัวหน้า 
2. นางอุษา  เมฆสุข    ผู้ช่วย 
3. นางฉายา  ลาชโรจน์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 16.5 คณะกรรมการฝ่ายอาหารเสริม (นม)   
1. นางสาวสุจิรา  แก้วสังข์   หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ศุขพัชรไพศาล  ผู้ช่วย 
3. นางสาวดลยา  สุขกาว   ผู้ช่วย 
4. นางสาวจันจิรา  ชูเมฆ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. กำหนด  กฎ  ระเบียบ  วิธีปฏิบัติ  ในการจัดจำหน่ายอาหารและสินค้า  ในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
2. กำกับ  ควบคุม  ดูแล  การจัดจำหน่ายอาหาร และสินค้า ให้เป็นไปตามท่ีกำหนด 
3. ตรวจสอบคุณภาพอาหาร และสินค้า ให้ถูกสุขลักษณะอย่างสม่ำเสมอ 



 
 

4. ตรวจสอบสถานท่ีจัดจำหน่าย ให้มีความสะอาดและถูกสุขอนามัย มีการจัดเก็บส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้อง
ตามหลักวิชาการ 

5. จัดให้มีการให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่ผู้จัดจำหน่าย และผู้บริโภค  โดยการอบรมเผยแพร่เอกสาร  
รวมทั้งจัดป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ 

6. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
7. ส่ังการ  กำกับ  ควบคุม  ดูแล  การแก้ไขปัญหา และเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
8. จัดทำโครงการ / กิจกรรม  เพื่อนำไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
9. วางแผนสนับสนุน  ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการดำเนินงานของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
10. วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ เพื่อนำไปสู่เป้าประสงค์ 
11. ประเมินผลการดำเนินงานท่ีรับผิดชอบ  
12. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ  ในการปฏิบัติงาน 
13. ปฏิบัติงานอื่น  ตามท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปมอบหมาย 

17. งานอนามัย ประกอบด้วย 
1. นางสาววิชชุดา  ดำเนินผล    หัวหน้า 
2. นางสาวกลอยใจ  นาคทุ่งเตา    ผู้ช่วย 
3. นางสาวเรวดี  ทองสอน    ผู้ช่วย 
4. นางอรอุมา  เพชรบำรุง    ผู้ช่วย 
5. นางสาวภูริดา  โกลาหล    ผู้ช่วย 
6. นางสาวธิติญาภา  รัตนะ    ผู้ช่วย 
7. นางสาวดลยา  สุขกาว    ผู้ช่วย 
8. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงจิตรมณี ศักดา    ผู้ช่วย 
9. นางสาวพัสดี  เพชรไพ    ผู้ช่วย 

10. นางสาวณัฎฐิณี  วงศ์สันติวัฒน์    ผู้ช่วย 
11. นางสาวศิโรรัตน์  ทนุศักดิ์    ผู้ช่วย 
12. นางสาวจันจิรา  เลาแก้ว    ผู้ช่วย 
13. นางสาวกาญจนา  กรีมละ    ผู้ช่วย 
14. นางสาวพิชญาดา ธราพร                                       ผู้ช่วยและเลขานุการ 
15. นางสาวเพชรลดา  พลายทอง                                  ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
1. ปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับอนามัยโรงเรียน 
2. จัดทำโครงการปฏิบัติงานแผนการใช้เงินของงานอนามัยโรงเรียน 
3. ควบคุมดูแลการใช้ห้องพยาบาล จัดเจ้าหน้าท่ี บริการตลอดเวลา 
4. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนเวชภัณฑ์ เพื่อบริการด้านอนามัยโรงเรียน 
5. ทำทะเบียน บันทึกเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
6. ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ปกครอง ในกรณีท่ีจะต้องส่งตัวนักเรียนเข้ารับการรักษาพยาบาล 
7. เผยแพร่ความรู้ในด้านงานอนามัยแก่ครู นักเรียน ตลอดจนชุมชน 
8. จัดให้มีการอบรมผู้นำอนามัยแก่นักเรียนเป็นประจำทุกปี 
9. จัดทำบันทึกหรือรายงานเกี่ยวกับอนามัยเป็นประจำ 
10. ควบคุมดูแลความปลอดภัย และมีมาตรการต่าง ๆ 



 
 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมายเป็นครั้งคราว 

18. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย 
1. นายชัยเดช  บุญสอน     หัวหน้า 
2. นางสาวชุติมา  สุประดิษฐ    ผู้ช่วย 
3. นางไซณับ  แวสะมาแฮ    ผู้ช่วย 
4. นายโฆษิต  ขุนภักดี     ผู้ช่วย 
5. นางสาวปริญญ์  แก้วจันทร์แก้ว   ผู้ช่วย 
6. นางสาวปิยรัตน์  ทิพย์บุญทอง    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันสามารถนำไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษาได้ 
๒. ให้บริการ/รายงานข้อมูลสารสนเทศ 
3. ควบคุม  ดูแล  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ส่ือเทคโนโลยี และจัดเตรียมความพร้อมในการใช้งานให้เป็น

ปัจจุบัน 
4. จัดระบบการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ นอกเหนือจากห้องประจำและเมื่อต้องในสถานท่ีเพิ่มเติม 
5. ประเมินและปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศ 
6. ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในท่ีสามารถเช่ือมโยงเครือข่ายภายนอกได้ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัดและบังเกิดผลดีต่อส่วนราชการ 

  ท้ังนี้ต้ังแต่ วันท่ี  28  พฤษภาคม  พ.ศ. 2567  เป็นต้นไป 

   ส่ัง ณ วันท่ี  28  พฤษภาคม  พ.ศ. 2567 
 
 
 

       ( นายศุภชัย     เวชกุล ) 
   ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลสุราษฎร์ธานี 




