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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศเล่มนี้  ได้จัดทำขึ้น
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกภาระงานของกลุ่มบริหารงาน
ต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ  รวมทั้งเป็นคู่มือที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ที่โรงเรียนมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด 
        โรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นกุญแจให้บุคลากรเปิดประตูไปสู่ภาระงานที่
ท้าทายและร่วมกันทำกิจกรรมในฝ่ายบริหารงาน กลุ่มงาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ    
ขอให้บุคลากรทุกคน ได้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน สถานศึกษา  เพื่อให้สอดคล้องกับที่เป็น
โรงเรียนจัดการเรียนการสอนแบบมาตรฐานสากล   

ทั้งนี้ขอขอบคุณฝ่ายบริหาร คณะครูและบุคลากรทุกกลุ่มบริหาร ที่มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ จนสำเร็จลุล่วง  สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย   เป็นอย่างด ี
 
        
            (นายภูมิภัทร  มาลี) 
               ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
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คำสั่งโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

ที ่278/๒๕๖6  
เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ประจำปีการศึกษา  256๖ 
.............................................. 

 เพื่อให้การบริหารงานภายในโรงเรียนสตรีสิริเกศ เปนไปดวยความเรียบรอย ตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล อาศัยอํานาจตามความในมาตราที่ 39 (วรรคแรก) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช 2546 และมาตราที่ 27 (วรรคแรก) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 จึงมีคําสั่งโรงเรียนสตรีสิริเกศ แตงตั้งใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนสตรีสิริเกศ ปฏิบัติหนาที่ประจําปการศึกษา 256๖  ดังตอไปนี้ 

 1. คณะกรรมการอำนวยการ 
  1.1 นายภูมิภัทร มาลี ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  1.2 นายนิธิศ สายเชื้อ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  1.3 นายปกิรนัน นามจันทรา รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  1.4 นายทศวัฒน์ โพธิ์ชัย     รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  1.5 นางปาริสา อร่ามเรือง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

มีหน้าที ่ ให้คำปรึกษาอำนวยการเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ตลอดจนข้อเสนอแนะ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม 
  บริหารงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นผลดีต่อทางราชการ 

 2. คณะกรรมการดำเนินงาน 
  2.1 นายภูมิภัทร มาลี ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
  2.2 นายนิธิศ สายเชื้อ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
  2.3 นายปกิรนัน นามจันทรา รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
  2.4 นายทศวัฒน์ โพธิ์ชัย     รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
  2.5 นางปาริสา อร่ามเรือง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
  2.๖ นางโสภา พิเชฐโสภณ คร ู กรรมการ  
  2.๗ นายฉัตรชัย สุวรรณพรหม คร ู กรรมการ 
  2.๘ นายศักดิ์ชาย เกษร คร ู กรรมการ 
  2.๙ นางสาวขวัญใจ ภาพันธ์ คร ู กรรมการ 
  2.๑๐ นางฐานิตา วัฒนพฤกษชาติ คร ู กรรมการ 
  2.10 นายวรพจน์  นาคถมยา คร ู กรรมการ 
  2.11 นายสุรชัย      ดอกแก้ว คร ู กรรมการ    
  2.12 นายกิตติชัย      อุทุม   คร ู กรรมการ 
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  2.13 นางสถิดาภรณ์ ขันคำ คร ู กรรมการ  
  2.14 นางอัญชลี สามสี คร ู กรรมการ  
  2.15 นางดวงศิริ สุขประเสริฐ คร ู กรรมการ  
  2.๑๖ นายสุทธิกุล กอกหวาน คร ู กรรมการ  
  2.1๗ นางศรีวรรณ ลมสูงเนิน คร ู กรรมการ  
  2.1๘ นางประภา สมสุข คร ู กรรมการ  
   ๒.๑๙ นางกนกขวัญ บุญภาค คร ู กรรมการ  
  2.๒๐ นางสาวอลิสา บุญอยู่ คร ู กรรมการ  
  2.๒๑ นางปิยลดา หารไชย คร ู กรรมการ  
  ๒.๒๒ นางชุตินันท์ คำเขื่อง คร ู กรรมการ  
  ๒.๒๓ นางวลัย นามวงศ์  คร ู กรรมการ  
  ๒.๒๔ นางสาวชนกพร สติภาบุญโสดากร คร ู กรรมการ  
  2.2๒ นางสาวกตัญญุตา ริมหนองอ่าง คร ู กรรมการ  
      ๒.๒๓ นาบประโยชน์  รังสี คร ู กรรมการ  
  2.2๔ นายเอกรัตน์  ลับโกษา คร ู กรรมการ  
  2.2๕ นางนิธินันท์ ธนะจิตต์สิน คร ู กรรมการ  
  2.2๖ นางสาวเมธาวี พาลาเลิศ คร ู กรรมการ  
  2.2๗ นางสาวพรธิดา ศาลางาม คร ู กรรมการ  
  2.25 นางสาวนภาพร เนื้อทอง คร ู กรรมการ  
มีหน้าที ่ 1. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดระบบงาน บทบาทวิธีดําเนินงาน ตัวชี ้ว ัดความสําเร็จของการ  

    ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝายตลอดจนใหการสนับสนุน สงเสริมใหทุกหนวยงานในสถานศึกษา 
    สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแกทางราชการและนักเรียน 
    ผูรับบริการ 

  2. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานฝ ายวิชาการ ฝ่ายอำนวยการ 
                   ฝ่ายบริหารทั่วไป และฝ่ายกิจการนักเรียน 
  3. ประชุมปรึกษาหารือและประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
  4. แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึน 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนสตรสีิริเกศ 
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กลุ่มอำนวยการและเลขานุการ 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอำนวยการและเลขานุการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
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ทำเนียบบุคลากรสำนักงานกลุ่มอำนวยการและเลขานุการ 
 

 
 

๑. งานสำนักงานกลุ่มอำนวยการและเลขานุการ 
 นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ์ คร ู                หัวหน้างานกลุ่มอำนวยการและเลขานุการ 
มีหน้าที่  1. ดูแลประสานงานข้อมูลกับงานที่สังกัดกลุ่มงานอำนวยการและเลขานุการ 
  2. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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ทำเนียบบุคลากรงานเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการผู้อำนวยการโรงเรียนสตรสีิริเกศ 
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2.งานเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ์ ครู                 หัวหน้างานเลขานุการและ 
                       ผู้ช่วยเลขานุการผู้อำนวยการโรงเรียน 
มีหน้าที่  1. กรองงานทุกงานก่อนนำเสนอผู้บริหารตามขั้นตอน 
  2. ดูแลความเรียบร้อยให้กับผู้ที่มาติดต่อสำนักงานเลขานุการทั้งภายในและภายนอก 
  3. ปฏิบัติงานด้านบริการ ให้การต้อนรับแก่ผู้ประสงค์จะมาพบผู้บริหารตามสมควร 
  4.ประชุมร่วมกับคณะกรรมการบริหารงานโรงเรียน ในวันจันทร์ภาคเช้าทุกสัปดาห์ 
  5. จัดทำรายละเอียดทะเบียนคุมเงินอุดหนุนตามแผนงาน/ โครงการ 
  6. ตัดงบประมาณตามแผนงาน/ โครงการเงินอุดหนุนทุกประเภท สำนักงานเลขานุการ 
  7. กำหนดขอบข่ายงานของบุคลากรงานเลขานุการ 
  8. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบและปลอดภัย สามารถสืบค้นได้อย่าง 
      สะดวกรวดเร็ว 
  9. ประเมินการปฏิบัติงานของบุคคลที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ 
  10. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในสำนักงานเลขานุการ  
  11. จัดเตรียมความเรียบร้อยของใบเสร็จรับเงิน  
  12. บันทึกขออนุญาตไปราชการตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการไปราชการของ
        ผู้อำนวยการ  
  13. ขออนุมัติยืมเงินไปราชการกับงานการเงินให้กับผู้อำนวยการ 
  14. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมทางราชการตามระเบียบ 
  15. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย สามารถสืบค้นได้ 
        สะดวกรวดเร็ว 
  16. ปฏิบัติหน้าที่งานแผนงาน 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางปณิตา  นาจำปา ครู                 เลขานุการ 
มีหน้าที่  1. ปฏิบัติงานสารบรรณงานสำนักงานเลขานุการ  
  2. จัดประเภทความด่วนของหนังสือ ตรวจความเรียบร้อย ก่อนนำเสนอผู้บริหารทุกครั้ง 
  3. จัดทำบัญชีสวัสดิการการเบิกจ่ายสำนักงานเลขานุการ โดยลงบัญชีในสมุดให้เป็นปัจจุบัน 
  4. ดูแลความเรียบร้อย สวัสดิการในสำนักงานเลขานุการ   
  5. ติดต่อประสานงานต่าง ๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกตามที่ได้รับมอบหมาย 
      จากผู้อำนวยการ 
  6. บันทึกนัดหมายการเข้าพบผู้อำนวยการ ให้การต้อนรับแก่ผู้ประสงค์จะมาพบผู้บริหารตามสมควร 
  7. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
  8. ปฏิบัติงานสารสนเทศงานสำนักงานเลขานุการ 
  9. นำเรื่องจากผู้อำนวยการเพ่ือลงในระเบียบวาระการประชุมให้งานธุรการ 
  10. รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามสั่งการแล้วส่งคืนกลุ่มบริหารงาน งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  11. รับแจ้งนัดหมายการประชุม การไปราชการของผู้บริหาร พร้อมจัดเตรียมยานพาหนะ 
  12. จัดทำตารางการไปประชุม ไปราชการของผู้บริหาร 
  13. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ สมุดนิเทศงานของโรงเรียนให้ผู้มาเยี่ยมชมได้ลงนาม 
        ตามสมควรแก่โอกาส 
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นางสาวฐานิกา  ไก่แก้ว ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  1. ปฏิบัติงานสารบรรณงานสำนักงานเลขานุการ  
  2. จัดประเภทความด่วนของหนังสือ ตรวจความเรียบร้อย ก่อนนำเสนอผู้บริหารทุกครั้ง 
  3. จัดทำบัญชีสวัสดิการการเบิกจ่ายสำนักงานเลขานุการ โดยลงบัญชีในสมุดให้เป็นปัจจุบัน 
  4. ดูแลความเรียบร้อย สวัสดิการในสำนักงานเลขานุการ   
  5. ติดต่อประสานงานต่าง ๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกตามที่ได้รับมอบหมาย 
      จากผู้อำนวยการ 
  6. บันทึกนัดหมายการเข้าพบผู้อำนวยการ ให้การต้อนรับแก่ผู้ประสงค์จะมาพบผู้บริหารตามสมควร 
  7. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
  8. ปฏิบัติงานสารสนเทศงานสำนักงานเลขานุการ 
  9. นำเรื่องจากผู้อำนวยการเพ่ือลงในระเบียบวาระการประชุมให้งานธุรการ 
  10. รับหนังสือท่ีผู้บริหารลงนามสั่งการแล้วส่งคืนกลุ่มบริหารงาน งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  11. รับแจ้งนัดหมายการประชุม การไปราชการของผู้บริหาร พร้อมจัดเตรียมยานพาหนะ 
  12. จัดทำตารางการไปประชุม ไปราชการของผู้บริหาร 
  13. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ สมุดนิเทศงานของโรงเรียนให้ผู้มาเยี่ยมชมได้ลงนาม 
        ตามสมควรแก่โอกาส 
  14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นายวรวุฒิ  ไชยอินทร์ ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  1. ปฏิบัติงานสารบรรณงานสำนักงานเลขานุการ  
  2. จัดประเภทความด่วนของหนังสือ ตรวจความเรียบร้อย ก่อนนำเสนอผู้บริหารทุกครั้ง 
  3. จัดทำบัญชีสวัสดิการการเบิกจ่ายสำนักงานเลขานุการ โดยลงบัญชีในสมุดให้เป็นปัจจุบัน 
  4. ดูแลความเรียบร้อย สวัสดิการในสำนักงานเลขานุการ   
  5. ติดต่อประสานงานต่าง ๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกตามที่ได้รับมอบหมาย 
         จากผู้อำนวยการ 
  6. บันทึกนัดหมายการเข้าพบผู้อำนวยการ ให้การต้อนรับแก่ผู้ประสงค์จะมาพบผู้บริหารตามสมควร 
  7. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
  8. ปฏิบัติงานสารสนเทศงานสำนักงานเลขานุการ 
  9. นำเรื่องจากผู้อำนวยการเพ่ือลงในระเบียบวาระการประชุมให้งานธุรการ 
  10. รับหนังสือท่ีผู้บริหารลงนามสั่งการแล้วส่งคืนกลุ่มบริหารงาน งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  11. รับแจ้งนัดหมายการประชุม การไปราชการของผู้บริหาร พร้อมจัดเตรียมยานพาหนะ 
  12. จัดทำตารางการไปประชุม ไปราชการของผู้บริหาร 
  13. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ สมุดนิเทศงานของโรงเรียนให้ผู้มาเยี่ยมชมได้ลงนามตาม 
        สมควรแก่โอกาส 
  14. จัดทำบันทึกการขอใช้ห้องประชุมกาญจน์สิริ ดูแลความเรียบร้อยและอำนวยความสะดวกให้กับ 
        ผู้มาใช้ห้องประชุมกาญจน์สิริ 
  15. จัดทำบันทึกการขอยืมอุปกรณ์ห้องสำนักงานผู้อำนวยการ และตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย 
        เมื่อผู้ยืมนำอุปกรณ์มาส่ง 
  16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ทำเนียบบุคลากรงานสวัสดิการน้ำดืม่โรงเรียนสตรสีิริเกศ 
 
 

 
 
 
 

นางประสพสุข ระยบัศรี
หัวหน้างานฝ่ายบัญช ี

ดร. ภูมิภัทร มาล ี
ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสริิเกศ 

นางฐานิตา วัฒนพฤกษชาต ิ
ผู้จัดการสวัสดิการน้ำดืม่ 

นางวิรงรอง วิเศษ 
รองผู้จัดการสวัสดิการน้ำดื่ม 

นายมงคล ไชยเทพ 
รองผู้จัดการสวัสดิการน้ำดื่ม 

นางวิราวรรณ ยกพล 
หัวหน้างานฝ่ายขาย 

นางดวงศิริ สขุประเสริฐ
หัวหน้างานการเงิน 

นางรัตตินันท์ อารยะสิทธิ
นนท์เลขานุการ 

นายคำสิงห์ บูรณะศรี
หัวหน้างานฝ่ายจดัซื้อ 

นายสุทธิกุล กอกหวาน 
หัวหน้างานฝ่ายสต๊อกสินค้า 
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3. งานสวัสดิการน้ำดื่ม 
คณะกรรมการบริหารงานสวัสดิการน้ำดื่ม 
 1. นางฐานิตาวัฒนพฤกษชาติ คร ู ผู้จัดการสวัสดิการน้ำดื่ม 
 ๒. นายมงคลไชยเทพ คร ู รองผู้จัดการสวัสดิการน้ำดื่ม 
 3. นางวิรงรองวิเศษ  คร ู รองผู้จัดการสวัสดิการน้ำดื่ม 
 ๔. นางประสพสุข  ระยับศรี  คร ู หัวหน้างานฝ่ายบัญชี  
 ๕. นางวิราวรรณ ยกพล   คร ู หัวหน้างานฝ่ายขาย 
    ๖. นายคำสิงห์ บูรณะศรี           คร ู หัวหน้างานฝ่ายจัดซื้อ 
 ๗. นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ คร ู หัวหน้างานการเงิน 
 ๘. นายสุทธิกุล กอกหวาน คร ู หัวหน้างานฝ่ายสต๊อกสินค้า 
 ๙. นางรัตตินันท์อารยะสิทธินนท์ คร ู เลขานุการ   
มีหน้าที่  1.ประชุม สร้างความเข้าใจในบทบาทหนาที่และวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน 
  2. วางแผนการดำเนินงานให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ 
  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่รับมอบหมายจากโรงเรียน 

พรรณางานคณะกรรมการดำเนินงานสวัสดิการน้ำดื่ม 

นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ       ครู  ผู้จัดการสวัสดิการน้ำดื่ม 
มีหน้าที่  1.นำนโยบายของโรงเรียนสู่การปฏิบัติและประสานกับบุคลากรงานสวัสดิการน้ำดื่ม 
  2. จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานสวัสดิการน้ำดื่มเพ่ือประสานงาน มอบหมายงาน ติดตามงาน 
      และปรึกษาในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ ของงานสวสดิการน้ำดื่ม 
  3. ควบคุมตรวจสอบ กำกับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการดำเนินงาน 
      สวสัดิการน้ำดื่ม 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

นายมงคล  ไชยเทพ     ครู รองผู้จัดการสวัสดิการน้ำดื่ม 
มีหน้าที ่  1. เป็นที่ปรึกษางานสวัสดิการน้ำดื่ม และร่วมประสานนโยบายการบริหารงานสวัสดิการน้ำดื่มให้ 
      บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  2. ให้ข้อเสนอแนะกำกับติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขอบข่ายงานสวัสดิการ 
      น้ำดื่ม 
  3. อำนวยความสะดวกและสนับสนุนการบริหารงานสวัสดิการน้ำดื่มให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

นางวิรงรอง วิเศษ       ครู รองผู้จัดการสวัสดิการน้ำดื่ม 
มีหน้าที ่  1. เป็นที่ปรึกษางานสวัสดิการน้ำดื่ม และร่วมประสานนโยบายการบริหารงานสวัสดิการน้ำดื่มให้บรรลุ 
      ตามวัตถุประสงค์ 
  2. ให้ข้อเสนอแนะกำกับติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขอบข่ายงานสวัสดิการ 
      น้ำดื่ม 
  3. อำนวยความสะดวกและสนับสนุนการบริหารงานสวัสดิการน้ำดื่มให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
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นางประสพสุข  ระยับศรี ครู หัวหน้างานการเงิน 
มีหน้าที่  1. ดำเนินการจัดทำบัญชีรายรับ – รายจ่าย ควบคุมดูแลการเบิกจ่าย  เงินสวัสดิการน้ำดื่ม ให้เป็นไป 
         ตามวัตถุประสงค์ 
  2. จัดทำบัญชี ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานสวัสดิการน้ำดื่ม ให้เป็นปัจจุบัน ประสานข้อมูลกับฝ่ายขาย 
  3. นำฝากเงินสวัสดิการน้ำดื่ม  และจัดทำรายงานเพ่ือเสนอผู้บริหารต่อไป 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางวิราวรรณ  ยกพล ครู     หัวหน้าฝ่ายขาย 
มีหน้าที่  1. สำรวจความต้องการเก่ียวกับวัสดุอุปกรณ์   เพ่ือใช้ในการดำเนินงาน งานสวัสดิการน้ำดื่ม  
  2. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยประสานงานกับพนักงานฝ่ายขาย  
  3. ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ เก่ียวกับงานสวัสดิการน้ำดื่มในแต่ละวัน เพ่ือการให้การดำเนินการ 
         เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นายคำสิงห์  บูรณะศรี ครู หัวหน้างานฝ่ายจัดซื้อ 
มีหน้าที่  1. สำรวจตรวจสอบจำนวนสนิค้า  เพื่อใช้ในการดำเนินงาน งานสวัสดิการน้ำดื่ม  
  2. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง  โดยประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายขาย                      
  3. ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ เก่ียวกับงานสวัสดิการน้ำดื่มในแต่ละวัน เพ่ือการให้การดำเนินการ 
         เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ ครู หัวหน้างานฝ่ายบัญชี 
มีหน้าที่  1. ดำเนินการควบคุมดูแล  การเบิกจ่าย เงินสวัสดิการน้ำดื่มให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ 
  2. จัดเตรียมเอกสารทางการเงิน  และเอกสารที่เก่ียวข้องให้พร้อมสำหรับการใช้งาน 
  3. ประสานงานกับบุคลากรงานสวัสดิการน้ำดื่ม เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  4. จัดทำรายงานทางการเงิน ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการงานสวัสดิการน้ำดื่ม 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายสุทธิกุล  กอกหวาน         ครู หัวหน้างานฝ่ายสต๊อกสินค้า 
มีหน้าที่  1. สำรวจความต้องการเก่ียวกับวัสดุอุปกรณ์   เพ่ือใช้ในการดำเนินงาน งานสวัสดิการน้ำดื่ม  
  2. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง  โดยประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายขาย  
  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางรัตตินันท์  อารยะสิทธินนท์ ครู เลขานุการ 
มีหน้าที่  1. ทำหน้าที่ติดต่อประสานงานกับบุคลากรงานสวัสดิการน้ำดื่ม และบุคลากรในโรงเรียนที่เก่ียวข้อง 
  2. แจ้งกำหนดการประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมงานสวัสดิการน้ำดื่ม 
  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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ทำเนียบบุคลากรงานสวัสดิการและกองทุนโรงเรียนสตรสีิริเกศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นางปิยาพร  พรหมทา   
กรรมการ 

นายภูมภิัทร มาล ี
ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสริิเกศ 

นางวิรงรอง วิเศษ 
ประธานกรรมการ 

นางเยาวลักษณ์  น้อยมิง่ 
รองประธานกรรมการ 

นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม 
รองประธานกรรมการ 

นางสาวสถิดาภรณ์  ขันคำ
กรรมการ 

นางสาวจุรีรตัน์  บุตรวงศ ์
กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

 

นางสาวพิมพา  เชื้อทอง
กรรมการ 

นางวิราวรรณ ยกพล 
กรรมการและเลขานุการ 
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4. งานสวัสดิการและกองทุน 
คณะกรรมการงานสวัสดิการและกองทุน 
 ๑. นางวิรงรอง วิเศษ คร ู ประธานกรรมการ 
 2. นางเยาวลักษณ์  น้อยม่ิง คร ู รองประธานกรรมการ 
 3.นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม คร ู รองประธานกรรมการ 
 4.นางปิยาพร  พรหมทา คร ู กรรมการ 
 5. นางสาวสถิดาภรณ์  ขันคำ คร ู กรรมการ 
 6.นางสาวพิมพา  เชื้อทอง คร ู กรรมการ 
 7.นางวิราวรรณ  ยกพล คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 8.นางสาวจุรีรัตน์  บุตรวงศ ์ คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่ ๑. ประชุมวางแผนปรึกษาหารือเก่ียวกับการดำเนินงานกิจการกองทุนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                 
                  มีประสิทธิภาพ และแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการดำเนินงาน 
  ๒. ปฏิบัติงานมอบทุนการศึกษาประจำปี 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4.1 คณะกรรมการพิจารณาเงินกู้ 
   1. นายศักดิ์ชาย  เกษร คร ู ประธานกรรมการ 
   2. นางเยาวลักษณ์  น้อยม่ิง   คร ู รองประธานกรรมการ  
   3. นางปิยาพร พรหมทา    คร ู กรรมการ  
   4. นายณัฐพล แสงทวี คร ู กรรมการ 
   5. นางสาวปวีณ์ธิดา สังวัง คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ ๑. จัดทำและปรับปรุงแบบฟอร์มสัญญากู้ยืมเงินกองทุนให้รัดกุมเหมาะสม 
   ๒. พิจารณา ตรวจสอบสัญญากู้ยืมและอนุมัติการกู้ยืมเงินให้เป็นไปตามระเบียบ 
   ๓. ลงนามรับรองผลการพิจารณาในเอกสารสัญญากู้ยืม 
   ๔. ปฏิบัติงานมอบทุนการศึกษาประจำปี 
   ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4.2 คณะกรรมการจัดทำบัญชีรายรับ รายจ่าย 
  1. นางประสพสุข  ระยับศรี  คร ู ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวอลิสา  บุญอยู่ ครู    กรรมการ 
  3. นางสาวจุรีรัตน์  บุตรวงศ ์ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
  4. นางสาวพิมพา  เชื้อทอง  คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ ๑. จัดทำสมุดคุมยอดเก็บเงินกองทุน 
              ๒. สรุปยอดหักเงินกู้ยืมของลูกหนี้เป็นรายเดือน รายงานต่อประธานกรรมการดำเนินงานและ 
       เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
              ๓. บันทึกข้อความขออนุญาตหักเงินเดือนลูกหนี้ที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวเป็นรายเดือนผ่านประธาน 
       กรรมการดำเนินงาน และผู้อำนวยการโรงเรียน พร้อมนำส่งงานการเงินของโรงเรียนเพ่ือ 
       ดำเนินการหักเงินเดือน พร้อมเก็บสำเนาเอกสารบันทึกข้อความใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 
   ๔. จัดทำสมุดคุมรายรับ รวบรวมใบนำฝากจากธนาคาร ติดใบนำฝากธนาคาร ที่เป็นรายรับ 
       ของงานกองทุน และจัดเก็บให้เรียบร้อย  
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   ๕. ปฏิบัติงานมอบทุนการศึกษาประจำปี   
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4.3 คณะกรรมการรับและเบิกจ่ายเงิน 
  1.นางโสภา พิเชฐโสภณ  คร ู ประธานกรรมการ 
    2. นางวิรงรอง  วิเศษ คร ู รองประธานกรรมการ 
  3. นางวิราวรรณ  ยกพล คร ู กรรมการ 
  4.นางสาวอลิสา  บุญอยู่ ครู    กรรมการ 
  5. นางทิวาพร  จันทร์หมื่น   คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑. ปฏิบัติหน้าที่เบิกเงินเพ่ือนำมาจ่ายให้แก่ผู้กู้ 
                ๒. ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจ่ายเงินกู้ให้แก่ผู้กู้ 
                ๓. รับเงินจากลูกหนี้และออกใบเสร็จรับเงินกองทุนโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
                ๔. จัดทำและลงทะเบียนคุมรายรับประจำวันตามใบเสร็จรับเงิน 
       ๕. นำเงินฝากธนาคารเงินกองทุนโรงเรียนสตรีสิริเกศ  
                ๖. นำส่งใบนำฝากติดสมุดคุมรายรับใบนำฝากธนาคาร  
       ๗. รวบรวมสัญญาการกู้ยืมเงินกองทุนและจัดทำบันทึกสรุปรายชื่อผู้กู้รายใหม่ประจำเดือน 
       เสนอต่อประธานกรรมการดำเนินงานเพื่อจ่ายเงินกู้ให้แก่ผู้กู้ 
       ๘. ปฏิบัติงานมอบทุนการศึกษาประจำปี   
   ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4.4 คณะกรรมการตรวจสอบบัญชีและงบดุล 
  1. นายวิเศษ  น้อยม่ิง  ผู้ทรงคุณวุฒิ  
  2. นางศิริวรรณ  ตั้งเกษมุกดา  ผู้ทรงคุณวุฒิ  
  3. นางกัญจน์รัชต์  จันทร์พราว  ผู้ทรงคุณวุฒิ  
  4. นายวิโรจน ์ วรรณชัย  ผู้ทรงคุณวุฒิ  
  5. นายประดิษฐ์  ส่งสุข  คร ู กรรมการ 
  6.นางสาวสถิดาภรณ์  ขันคำ  คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑. ตรวจสอบบัญชี สมุดเงินสด และงบดุล งานกองทุนเพ่ือการศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
               ๒. รายงานผลการตรวจสอบบัญชีให้โรงเรียนได้ทราบตามปฏิทินที่กำหนด 
   ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย                                                   

 4.5 คณะกรรมการติดตามเร่งรัดหนี้สิน 
  1. นางอาภรณ์  พูมพิจ ผู้ทรงคุณวุฒิ  
  2. นายนิพนธ์  จันทร์พวง ผู้ทรงคุณวุฒิ  
  3. นางสาวภัทยา  นามวงศ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ   
  4. นายทองดี  ทองผาย ผู้ทรงคุณวุฒิ   
  5. นางสนธยา  ธานี  ผู้ทรงคุณวุฒิ   
  ๖. นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม คร ู ประธานกรรมการ 
  ๗. นายคำสิงห์  บูรณะศรี  คร ู กรรมการ 
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  ๘. นางเยาวลักษณ์  น้อยม่ิง คร ู กรรมการ 
  9. นางวิรงรอง  วิเศษ  คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่  ๑. ติดตามการชำระหนี้ของลูกหนี้กองทุนเพ่ือการศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
   ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.6 คณะกรรมการฝ่ายกฎหมาย  
  1. นายรัตนชาติ ดาวัลย ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ 
  2. รศ.ดร.อุดมพันธ์ พิชญ์ประเสริฐ  ผู้ทรงคุณวุฒิ 
  3. นายทองดี  ทองผาย  ผู้ทรงคุณวุฒิ  
  4. นายวิเศษ  น้อยม่ิง  ผู้ทรงคุณวุฒิ  
  5. นายมงคล  ไชยเทพ คร ู กรรมการ 
  6. นางสาวกตัญญุตา  ริมหนองอ่าง  คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ ๑. ทำหนังสือเชิญลูกหนี้ที่ไม่ชำระหนี้เงินกู้ตามสัญญากู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือการศึกษา 
       โรงเรียนสตรีสิริเกศ มาปรึกษาหารือ ไกล่เกลี่ย 
   ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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                    คำสั่งปฏิบัติหน้าท่ีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 
 

ทำเนียบบุคลากรงานศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษาจงัหวัดศรีสะเกษโรงเรียนสตรีสริิเกศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายธีระเดช  ทองอินทร์ 
ผู้ช่วย 

หัวหน้าคณะสีทุกคณะสี
ผู้ช่วย 

นางสาวอรุณี  สังขรัตน์
ผู้ช่วย 

นางกนกอร  ณิชกุล 
ผู้ช่วย 

นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม 
ผู้ช่วย 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม
ผู้ช่วย 

หัวหน้าระดบัชั้นทุกระดับ
ผู้ช่วย 

นางสุกัญญา ทีงาม 
ผู้ช่วยและเลขานุการ 

นางสาวสุกัญญา โลนุสิทธิ ์
ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

รองหัวหน้า รองหัวหน้า รองหัวหน้า รองหัวหน้า 

หัวหน้า 



๑๗ 
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5. งานศูนย์ส่ิงแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะเกษ 
 1. นายภูมิภัทร  มาลี ผู้อำนวยการสถานศึกษา  หัวหน้า 
 2. นายนิธิศ  สายเชื้อ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รองหัวหน้า 
 3. นายปกิรนัน  นามจันทรา รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รองหัวหน้า 
 4. นายทศวัฒน์  โพธิ์ชัย รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รองหัวหน้า 
 5. นางปาริสา อร่ามเรือง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รองหัวหน้า 
 6. นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม คร ู   ผู้ช่วย 
 7. นางกนกอร  ณิชกุล คร ู   ผู้ช่วย 
 8. นายธีระเดช  ทองอินทร์ คร ู   ผู้ช่วย 
 9. หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับ คร ู   ผู้ช่วย 
 10. หัวหน้าคณะสีทุกคณะสี คร ู   ผู้ช่วย 
 11. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม คร ู   ผู้ช่วย         
 12. นางสาวอรุณี  สังขรัตน์ คร ู   ผู้ช่วย 
 13. นางสุกัญญา  ทีงาม คร ู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 14. นางสาวสุกัญญา  โลนุสทิธิ์ คร ู   ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  1. ดำเนินงานศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะเกษให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  2. ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  3. พัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อมศึกษาท้ังในและนอกระบบ 
  4. ส่งเสริม พัฒนาเทคนิค วิธีการเรียนการสอน และการจัดกิจกรรมสิ่งแวดล้อมศึกษาหลักสูตรคู่มือ 
      และสื่อการสอนให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมในโรงเรียน/ ท้องถิ่น 
  5. ส่งเสริมและพัฒนาสิ่งแวดล้อมศึกษาร่วมกับชุมชนและหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อให้มีการดำเนินงาน 
      ด้านสิ่งแวดล้อมศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
  6. ส่งเสริมการพัฒนาโรงเรียนด้วยกิจกรรม 5 ส และรณรงค์ส่งเสริมการประหยัดพลังงาน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ทำเนียบบุคลากรงานประกันอุบัติเหตุ 
 

 
 

6. งานประกันอุบัติเหตุ 
นางสาวสุกัญญา  โลนุสิทธิ์   ครู หัวหน้างานประกันอุบัติเหตุ 
มีหน้าที่  1. ดำเนินการเบิก - จ่ายเบี้ยประกันชีวิต  
  2. เก็บรวบรวมและรายงานผลข้อมูลการเบิก - จ่ายเบี้ยประกันชีวิตในรอบปีงบประมาณ และ รายงาน 
      ข้อมูลหน่วยงานต้นสังกัดภายใน 30 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ 
  3.  ติดต่อประสานงานกับคณะครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนภายในสถานศึกษา 
      และหน่วยงานภายนอก 
  4.  ติดต่อประสานงานกับคณะครู บุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก 
  5.  ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกันชีวิต  
  6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
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ทำเนียบบุคลากรงานส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษา 
 

 
 



๒๐ 
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7. งานส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษา 
 1.นางปณิตา นาจำปา   คร ู หัวหน้างาน 
 2.นางสาวขวัญใจ ภาพันธ์  คร ู รองหัวหน้า 
 3.นางสาวฐานิกา ไก่แก้ว  ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการ 
 4.นายวรวุฒิ ไชยอินทร์  ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและเลขานุการ 
 5.นายโชติรส เสงี่ยมศักดิ์ ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  1. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ให้กับนักเรียน นอกเหนือจากกิจกรรมที่กลุ่มสาสระการเรียนรู้ดำเนินการ         
      เพ่ือให้การจัดการศึกษาของโรงเรียนมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 
  2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 



๒๑ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 

 
 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นายศักดิ์ชาย  เกษร 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

นายนิธิศ  สายเชื้อ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นายภูมิภัทร  มาล ี
ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 

7. งานนิเทศการศึกษา 
8. งานวิจัย สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
9

1. งานสำนักงานกลุม่บริหารวิชาการ  
2. งานพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 
3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๔. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๕. งานแนะแนว 
6. งานทะเบียนวัดและประเมินผล 
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ทำเนียบบุคลากรกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายศักดิ์ชาย  เกษร 
หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานวิชาการ 

นางสาวมาลินี ชาติมนตรี 
ครูอัตราจ้าง 

นาง ิสมัย ทองอาบ 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

นาง สว ทองเ  ชร 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 
    

นางเยาวลักษ   น้อยมิ่ง 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นางรสสุคนธ  แก้วคู  
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นางกา จนา  ชิดดี 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 
 

นายวัชรา สิงห ชะ า 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นางวลัย นามวงศ  
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นายบรร ชิต โ ธิ์บอน 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นาง ั รดา สาลี 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นางศรีวรร  ลมสูงเนิน 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นายน  ล  วราวุ ิ 
ครูอัตราจ้าง 

นาง าวว ชราว ี   นิท 
ครูอัตราจ้าง 

นายนิธิศ  สายเชื้อ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

นายภูมภิัทร  มาล ี
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาววิภา ร ชิ ะแขว 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ           

 

นายธุวลักษ   แก้วคู  
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นาง านิ า ว  น  ก ชา ิ 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ           

 

  นาย ุรช ย   ก ก ว        
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ           

 

  นาง   ชลี  าม ี 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ           

 

นายวร  น  นาค มยา       
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นาย ุท ิกุล ก กหวาน        
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ           

 

นาง วง ิริ  ุ  ร เ ริ  
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ 

 

นายกิ  ิช ย  ุทุม     
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ           

 

นาง าว  ิ า ร     นคำ 
ครู วิทย านะชำนา การ ิเศษ           

 

นางสาวลลิตา สายแก้ว 
ครู 

 

นางสาวอรุ ีย  สังขรัตน  
ครู 

นางสาวอลิษา บุ อยู่ 
ครู 

นายธีรศักดิ์ ชูแก้ว 
ครู 

  

นางสาวธิดารัตน  คำแ ง 
ครู 

 

นางสาวกนก ร แ ง งษ  
ครู 
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ค  กรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 1. นายนิธิศ  สายเชื้อ  รองผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 
 2. นายศักดิ์ชาย  เกษร  คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางพิสมัย  ทองอาบ  คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวลลิตา  สายแก้ว   คร ู กรรมการ 
 5. นางสาวอรุณี  สังขรัตน์   คร ู กรรมการ  
 6. นางไสว  ทองเพ็ชร   คร ู กรรมการ 
 7. นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ   คร ู กรรมการ 
 8. นางเยาวลักษณ์  น้อยม่ิง   คร ู กรรมการ 
 9. นายวัชรา  สิงห์ชะฎา   คร ู กรรมการ 
 10. นางกาญจนา  ชิดดี   คร ู กรรมการ 
 11. นางฐานิตา วัฒนพฤกษชาติ   คร ู กรรมการ 
 12. นายสุรชัย ดอกแก้ว   คร ู กรรมการ 
 13. นางอัญชลี สามสี   คร ู กรรมการ 
 14. นายวรพจน์ นาคถมยา   คร ู กรรมการ 
 15. นายสุทธิกุล กอกหวาน   คร ู กรรมการ 
 16. นางดวงศิริ สุขประเสริฐ   คร ู กรรมการ 
 17. นายกิตติชัย อุทุม   คร ู กรรมการ 
 18. นางสาวสถิดาภรณ์ ขันคำ   คร ู กรรมการ 
 19. นายธีรศักดิ์  ชูแก้ว   คร ู กรรมการ 
 20. นางสาวอลิสา  บุญอยุ่   คร ู กรรมการ 
 21. นายบรรพชิต  โพธิ์บอน   คร ู กรรมการ 
 22. นางณัฐลดา  สาลี   คร ู กรรมการ 
 23. นางสาวธิดารัตน์  คำแพง   คร ู กรรมการ 
 24. นางสาววภิาพร ชิณะแขว   คร ู กรรมการ 
 25. นายธุวลักษณ์  แก้วคูณ   คร ู กรรมการ 
 26.นางวลัย  นามวงศ์   คร ู กรรมการ 
 27. นางสาวชนกพร สติภาบญุโสดากร  คร ู กรรมการ 
 28. นางสาวกนกพร  แฝงพงษ์  คร ู กรรมการ 
 29. นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 30. นางสาวมาลินี  ชาติมนตรี ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 31. นายนภดล  วราวุฒิ ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 32. นางสาววชัราวดี  สนิท ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 33. นางสาวรัตนสุดา  นาคถมยา เจ้าหน้าที่สำนักงาน กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. พิจารณากำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารงานทั่วไปตามโครงสร้าง 
      การจัดองค์กร ให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน 
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  2. วางแผนพัฒนางานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน จัดทำมาตรฐานการ 
      ปฏิบัติงาน  
  3. เป็นที่ปรึกษาและให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป   
  4. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อให้การดำเนินงานแผนงาน ดำเนินไป 
      อย่างมีประสิทธิภาพ   
  5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และสรุปผลการดำเนินการตามนวัตกรรม 
      การนิเทศ ติดตาม SSK Model 
  6. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย                       
      และมีประสิทธิภาพ 
  7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของของกลุ่มบริหารงานวิชาการต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
 รร นางานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

ร งผู  ำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นายนิ ิ    ายเชื้   ร งผู  ำนวยการ  าน ึก า  ฏิบ  ิหน าที่ร งผู  ำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
มีหน าที ่ 1. ปฏิบัติหน้าที่กรรมการฝ่ายบริหารโดยตำแหน่ง 
  2. วางแผนการพัฒนางานวิชาการ 
  3. กำกับดูแลงานที่เกี่ยวกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  4. กำกับดูแล ส่งเสริมพัฒนาการเรียนการสอนและการปฏิรูปการเรียนรู้ 
  5. กำกับดูแลงานพัฒนาการเรียนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  6. ประสานงานโรงเรียนในสหวิทยาเขตหลักเมือง ในการดำเนินงานของสหวิทยาเขตหลักเมือง 
  7. นิเทศติดตามงาน ประชุม ปรึกษาและพัฒนาปรับปรุงพัฒนาครูและนักเรียน 
  8. กำกับติดตามการใช้หลักสูตรสถานศึกษา และการวัดและประเมินผลการเรียน 
  9. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือพัฒนาครูทางวิชาการ ในศตวรรษท่ี 21 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ห วหน ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นาย  ก ิ์ชาย  เก ร  ครู  ฏิบ  ิหน าที่ห วหน ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
มีหน าที ่ 1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ เมื่อรองผู้อำนวยการไปราชการ หรือลา 
  2. ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  3. กรองงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ ก่อนนำเสนอผู้บริหารตามลำดับ 
  4. กำกับติดตามการใช้หลักสูตรสถานศึกษาการจัดตารางเรียนตารางสอน  การรายงานผลการเรียน 
  5. กำกับติดตามการจัดทำ GPA&PR การบันทึกผลการเรียนโดยใช้โปรแกรม Secondary 56++  
      Bookmark การลงทะเบียนเรียนออนไลน์  
  6. ประสานงานในการจัดสอบของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  มหาวิทยาลัยขอนแก่น โรงเรียนมหิดล 
      วิทยานุสรณ์ และหน่วยงานอื่นที่มาจัดสอบที่โรงเรียน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑. งาน ำน กงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 1. นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน   คร ู เลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 2. นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ คร ู ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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 3. นางกนกพร  แฝงพงศ์ คร ู แผนงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 4. นายธุวลักษณ์  แก้วคูณ คร ู งานสารสนเทศ/งานประชาสัมพันธ์ 
 5. นายนภดล วราพุฒ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยงานสารสนเทศ/งานประชาสัมพันธ์ 
 6. นางสาวมาลินี  ชาติมนตรี ครูอัตราจ้าง งานธุรการ 
 7. นางสาววัชราวดี  สนิท ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยงานธุรการ 
 8. นางสาวรัตนสุดา  นาคถมยา ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วยงานวัดและประเมินผล 
มีหน าที่  1. ร่วมวางแผนพัฒนา ปรับปรุงงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ให้เป็นไปตาม 
      นโยบายของโรงเรียน และสนองนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 
   2. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มบริหารวิชาการ 
   3. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารวิชาการ 
   4. ดำเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารวิชาการ 
   5. ดำเนินการ เกี่ยวกับบริการสำเนาเอกสารทางราชการ เอกสารประกอบการจัดกิจกรรมการเรียน 
      การสอนและเอกสารวัดผลและประเมินผล  
   6. จัดสำนักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน 5 ส.   
   7. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ/ประชาสัมพันธ์ใน Facebook ของกลุ่มบริหารวิชาการ  
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  9. จัดทำแผนกลยุทธ์ 
   10. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
  11. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
  12. ติดตามการจัดทำแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติราชการ ผลการดำเนินงานการใช้งบประมาณโครงการ 
        ตามแผนปฏิบัติราชการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานที่สังกัดกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  13. ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธ์ 
  14. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
๒. งาน   นาหล ก ู ร  าน ึก า 
นางร  ุคน     ก วคู  ครู  ห วหน างาน   นาหล ก ู ร  าน ึก า 
มีหน าที ่  1. จัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ ห้องเรียนปกติ และห้องเรียนพิเศษ ในรายวิชาพ้ืนฐาน  
      และวิชาเพ่ิมเติม  
  2. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
  3. นิเทศ  กำกับ  ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร 
  4. นำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาหลักสูตร 
  5. รายงานผลการดำเนินงานต่อโรงเรียน โดยนำเสนอเป็นแฟ้มเอกสารหรือเป็นรูปเล่ม 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓. งาน   นากร บวนการเรียนรู  
 ๑. นางเยาวลักษณ์  น้อยม่ิง คร ู หัวหน้างานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๒. นายวัชรา  สิงห์ชะฎา คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางกาญจนา  ชิดดี คร ู ผู้ช่วย 
มีหน าที ่  1. จัดตารางสอนและตรวจสอบข้อมูลการจัดตารางสอนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
  2. พิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดหนังสือเรียนร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 



26 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  3. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้/กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำสถิติข้อมูลการเรียนการสอนและติดตามการจัดการเรียนตามตารางสอน 
  5. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นสมรรถนะผู้เรียน 
      เป็นสำคัญ 
  6. จัดทำข้อมูลแหล่งเรียนรู้  กำกับติดตามแผนการจัดการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันโดยใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
  7. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
  8. ประสานงานการจัดการศึกษาการนอกระบบ และการจัดการศึกษาพิเศษจัดทำข้อมูล และรายงาน 
      ข้อมูล 
  9. เสนอแนวทางในการพัฒนาการเรียนการสอน/กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การแก้ไขปัญหา อุปสรรคหรือ 
      ข้อเสนอแนะในการดำเนินกิจกรรมการเรียนการสอน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  10. เสนองาน/โครงการ ในความรับผิดชอบเพื่อบรรจุลงในแผนปฏิบัติการ 
   11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔. งานกลุ่ม าร การเรียนรู   ล กิ กรรม   นา 
 1. นางฐานิตา วัฒนพฤกษชาติ        ครู      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 2. นายสุรชัย ดอกแก้ว                 ครู      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
 3. นางอัญชลี สามสี                    ครู      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 4. นายวรพจน์ นาคถมยา              ครู      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาฯ 
 5. นายสุทธิกุล กอกหวาน              ครู     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  
 6. นางดวงศิริ สุขประเสริฐ             คร ู หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 7. นายกิตติชัย อุทุม                     ครู      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 
 8. นางสาวสถิดาภรณ์ ขันคำ           ครู      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 ๙. นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน ครู      หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๐. นายธีรศักดิ์  ชูแก้ว   ครู  เลขานุการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
มีหน าที่  1. กำกับ ติดตามจัดทำโครงสร้างหลักสูตรห้องเรียนปกติ และรายวิชากลุ่มสาระท่ีเปิดห้องเรียนพิเศษ 
      ทุกประเภทแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ แผนงานงบประมาณ ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ  
      และดำเนินงาน ให้เป็นไปตามแผน 
            2. กำกับ ติดตาม กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนประสานเปิดระบบการเลือกกิจกรรมให้นักเรียนเลือกในระบบ  
      online ที่ www.ssk.ac.thและแจ้งรายชื่อนักเรียนที่เลือกกิจกรรมชุมนุมต่างๆ ให้ครูประจำชุมนุม 
      ได้รับทราบ 
  3. วิเคราะห์หลักสูตร ประสานงานกับครูในกลุ่มสาระในการจัดทำโครงสร้างรายวิชา แผนการจัดการเรียนรู้ 
      ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
      2560) 
  4. ดูแล ประสานงานการจัดทำข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ ดำเนินการสอบให้เป็นไปตามระเบียบ ตรวจสอบ 
      ความเหมาะสมความถูกต้องของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและ ประเมินผลการศึกษา 
  5. ควบคุม ดูและการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร จัดครูเข้าสอนแทน เมื่อครูในกลุ่มสาระฯ 
      ลาหรือไปราชการ 
  6. ดำเนินการจัดหาสื่อ พัฒนาดูแลห้องปฏิบัติการ ห้องศูนย์สื่อแหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระให้เอ้ือ ต่อการ 
      เรียนรู้และบริการแก่นักเรียน 
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  7. จัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระ/กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนางานให้มี 
      ประสิทธิภาพ และเผยแพร่ผลงานแก่หน่วยงานต่างๆ 
  8. ให้การส่งเสริมการแข่งขันทักษะทางวิชาการระดับต่างๆ 
  9. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระและนำมาวิจัยเพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
  10. สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงาน ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
           ให้ผู้บริหารทราบ 
  11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕. งาน น  นว 
นาง าว ลิ า  บุ  ยู่ ครู ห วหน างาน น  นว 
มีหน าที ่  1. จัดกิจกรรมแนะแนว ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง  

    พ.ศ. 2560) 
  2. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ การศึกษาต่อ การบริการให้คำปรึกษา และวิชาชีพภายในโรงเรียน  
                   โดยเชื่อมโยงกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  และระบบการเรียนการสอนโดยขอความร่วมมือครู 
      ทุกคนในโรงเรียน 
  3. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับโรงเรียน 
      อ่ืนหรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานภายนอก 
  4. จัดหาทุนการศึกษาและดำเนินการมอบทุนการศึกษา 
  5. จัดทำระเบียนสะสมให้กับนักเรียน และให้คำแนะนำนักเรียนในการจัดทำ Portfolio  
  6. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับการแนะแนว 
  7. ประเมินผลและนำผลการประเมินการจัดกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียนมาปรับปรุงพัฒนา 
  8. รายงานผลการดำเนินงานต่อโรงเรียน โดยนำเสนอเป็นแฟ้มเอกสารหรือเอกสารที่เป็นรูปเล่ม 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖. งานท เบียนว   ล  ร เมินผล       
 1. นางพิสมัย  ทองอาบ   คร ู หัวหน้างานทะเบียนวัดและประเมินผล 
 ๒. นางไสว  ทองเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย    
 ๓. นางสาวลลิตา  สายแก้ว คร ู ผู้ช่วย    
 ๔. นางสาวอรุณี  สังขรัตน์ คร ู ผู้ช่วย 
มีหน าที ่ 1. ดำเนินการลงทะเบียนในโปรแกรม Bookmark , Secondary 56++ ระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
  2. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การบันทึกเวลาเรียน คะแนน และผลการเรียน ของครูประจำวิชาและ 
      กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ ตามกำหนดระยะเวลาที่สำนักนโยบายและแผน  
      สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด         
  3. ประสานงานกับครูประจำวิชา ครูประจำชั้น หัวหน้าระดับชั้น ในการดำเนินการผลการเรียน 
      ของนักเรียน 
  4. สำรองข้อมูลในโปรแกรม  Bookmark  , Secondary56++ ทุกระดับชั้น 
  5. กำหนดแนวปฏิบัติและการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียน 
  6. ดำเนินการวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
         (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) และระเบียบการวัดและประเมินผลโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
            7. ดำเนินการสอบกลางภาค ปลายภาคและการสอบแก้ผลการเรียน 
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  8. จัดทำหลักฐานทางการศึกษา เช่น ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3, ปพ.7, และประสานงานกำกับติดตาม 
      การจัดทำปพ.5 และ ปพ.6 ของครูประจำวิชาและครูประจำชั้น ตามลำดับ 
  9. สำรวจข้อมูลและจัดทำเอกสารการเปิดรายวิชาเพ่ิมเติม เปิดระบบการลงทะเบียนทางwww.ssk.ac.th 
      และจัดกลุ่มการเรียน 
  10. กำกับติดตามในการวัดผลให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียนทั้งวิชา 
        พ้ืนฐานและวิชาเพ่ิมเติม 
  11. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนไม่มีสิทธิ์สอบ 
  12. เป็นกรรมการกลางในการสอบกลางภาค และปลายภาคเรียน     
  13. ส่งเสริมกำกับ ติดตาม การวิเคราะห์และปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล 
  14. ประสานงานกับงานระดับชั้นที่ตนเองรับผิดชอบ ในการกำกับติดตาม การแก้ผลการเรียนนักเรียนที่ไม่ 
  ผ่านการประเมินผล (0, ร, มส, มผ) 
  15. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำเครื่องมือวัดผล การหาคุณภาพเครื่องมือวัดผล การจัดทำคลังข้อสอบ 
  ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  16. รายงานผลการดำเนินงานต่อโรงเรียน โดยนำเสนอเป็นแฟ้มเอกสารหรือเอกสารที่เป็นรูปเล่ม 
  17. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผล 
  18. รายงานผลการเรียนตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักงาน 
        เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร  สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 
        หนว่ยงานราชการที่ขอความอนุเคราะห์ 
  19. รายงานผลการเรียนตามระเบียบการวัดและประเมินผล 
  20. จัดเก็บรักษา หลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการสืบค้น  
        และปลอดภัย 
  21. นำเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดทำข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลการวัดผลประเมินผล 
  22. จัดทำทะเบียนนักเรียนและบันทึกหลักฐานงานทะเบียนนักเรียนให้มีข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง 
        ตามระเบียบ 
  23. รับคำร้องการเปลี่ยนชื่อ-สกุล และข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน แล้วแก้ไขในทะเบียนนักเรียน 
  24. จัดทำเอกสารรับมอบตัวนักเรียนใหม่  
  25. เก็บรักษาทะเบียนนักเรียนและหลักฐานเกี่ยวกับการมอบตัว ให้เป็นระบบ สะดวกต่อการสืบค้น 
        และปลอดภัย  
  26. เขียนทะเบียนนักเรียนชั้น ม.1 และ ม.4 ที่เข้าใหม่ในแต่ละปีการศึกษา และนำเทคโนโลยีมาใช้ 
        ในการดำเนินการ 
  27. รายงานผลการดำเนินงานต่อโรงเรียน โดยนำเสนอเป็นแฟ้มเอกสารหรือเอกสารที่เป็นรูปเล่ม 
  28. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. งานนิเท การ ึก า 
 ๑. นายบรรพชิต  โพธิ์บอน คร ู หัวหน้างานนิเทศการศึกษา 
 ๒. นางณัฐลดา  สาล ี คร ู ผู้ช่วย 
มีหน าที ่ 1. วางแผนการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงาน  

    และกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    2. จัดทำเครื่องมือการนิเทศกลุ่มบริหารงาน งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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  3. ดำเนินการนิเทศตามนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้น ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ  
      ยโสธรและมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 
  4. วิเคราะห์ผลการนิเทศและนำผลการนิเทศ มาวิเคราะห์ ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนิน 
  5. รายงานผลการดำเนินงานต่อโรงเรียน โดยนำเสนอเป็นแฟ้มเอกสารหรือเอกสารที่เป็นเล่ม 
            6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๘. งานวิ  ย  ื่ นว  กรรม ล เทคโนโลยีเ ื่    นาคุ  า การ ึก า 
นาง าว ิ าร  น   คำ  ง ครู   ห วหน างานวิ  ย  ่ื นว  กรรม ล เทคโนโลยี 
    เ ื่    นาคุ  า การ ึก า 
มีหน าที ่  1. รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อของครู นักเรียน และชุมชน 
  2. จัดการอบรมการจัดทำสื่อให้กับครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  3. จัดทำเอกสาร ใบความรู้ เว็บไซต์ เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ 
  4. จัดหาสื่อ และเทคโนโลยีจำเป็นในการพัฒนาสื่อ และใช้สื่อในการเรียนการสอน 
             5. สนับสนุน และจัดการประกวดสื่อและนวัตกรรม ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  6. จัดทำทะเบียนคุมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  7. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้เทคโนโลยีทางวิชาการ 
  8. นำภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มามีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
      ตามความเหมาะสมและจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวให้ชัดเจน 
  9. สรุปผลการใช้สื่อและนวัตกรรมของโรงเรียน จัดทำเป็นรายงานและสถิติ 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๙. งานโรงเรียนมา ร าน ากล 
นาง าววิ า ร ชิ    ว  ครู   ห วหน างานโรงเรียนมา ร าน ากล 
มีหน าที่  1. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียนขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนสู่มาตรฐานสากล 
  2. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้มีการปฏิบัติงานสอดคล้องกับเกณฑ์ OBECQA 
  3. ประเมินผลระบบบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนตามเกณฑ์ OBECQA ในรูปคณะกรรมการ  
  4. รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน พร้อมวิเคราะห์จุดแข็งจุดที่ควร 
      ปรับปรุง  พัฒนา เสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
  5. จัดกิจกรรม ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความเข้าใจ ความตระหนักในการใช้ระบบบริหารจัดการคุณภาพ 
      ตามแนวทางโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  6. ขับเคลื่อนการจัดการเรียนการสอนการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. งานโรงเรียนคุ  า  ร  ำ ำบล 
นาย ุวล ก      ก วคู    ครู ห วหน างานโรงเรียนคุ  า  ร  ำ ำบล 
มีหน าที ่ 1. วางแผนและกำหนดแนวทางในการดำเนินงานโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล 
  2. ประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ในการประเมินและติดตามโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล 
  3. จัดทำฐานข้อมูลและส่งข้อมูลตามที่โครงการโรงเรียนคุณภาพประจำตำบลแจ้ง 
  4. แก้ปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นในการดำเนินงานโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล   
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๑. งาน ูนย    นา  กย า บุคคลเ ื่ ความเ ็นเลิ   (HCEC) 
 ๑. นางวลัย  นามวงศ์  ครู   หัวหน้า 
 2. นางสาวชนกพร  สติภาบญุโสดากร ครู   ผู้ช่วย 
มีหน าที ่ 1. ประสานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ศรีสะเกษ ยโสธร ในการจัดกิจกรรม ส่งเสริม 
      การเรียนรู้ภาษาอังกฤษให้กับครูในจังหวัดศรีสะเกษ 
  2. ประสานงานกับทุกโรงเรียน  เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ 
  3. อำนวยความสะดวกแก่ครูผู้สอนภาษาอังกฤษในด้านเนื้อหา นิเทศ ติดตาม การจัดการเรียนการสอน 
  4. เป็นที่ปรึกษาด้านวิชาการแก่ครูผู้สอนภาษาอังกฤษ  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 
      ด้านการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ 
  5. รายงานผลการดำเนินงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร  โดยนำเสนอ 
      เป็นเอกสารที่เป็นรูปเล่ม 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานงบ ร มา  ล  ผนงาน 
โครง ร างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบ ร มา  ล  ผนงาน 
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ทำเนียบบุคลากรกลุ่มบริหารงานงบ ร มา  ล  ผนงาน 
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กลุ่มบริหารงานงบ ร มา  ล  ผนงาน 

ค  กรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานงบ ร มา  ล  ผนงาน 
1. นายทศวัฒน์  โพธิ์ชัย รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณและแผนงาน 
ประธานกรรมการ 

2. นางโสภา  พิเชฐโสภณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน / 
หัวหน้างานแผนงานและ
งบประมาณ 

รองประธานกรรมการ 

3. นางบุญญาพร  บูรณะศรี หัวหน้างานการเงินและบัญชี กรรมการ 
4. นางโสภา  พิเชฐโสภณ หัวหน้างานพัสุดและสินทรัพย์ กรรมการ 
5. นางกิ่งแก้ว  แดงงาม หัวหน้างานพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพ 
กรรมการ 

6. นางบุษกรณ์  พรหมพิลา หัวหน้างานสารสนเทศโรงเรียน กรรมการ 
7. นางนิธินันท์  ธนะจิตต์สิน หัวหน้างานธุรการ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน าที่  1. วางแผนการดำเนินงาน พัฒนา ปรับปรุงงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ให้เป็นไปตาม 
      นโยบายของโรงเรียน และสนองนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร ให้ได้ผลดี 
      ยิ่งขึ้น 
  2. ดำเนินงานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 รร นางานกลุ่มบริหารงานงบ ร มา  ล  ผนงาน 

นายท ว  น   โ  ิ์ช ย ร งผู  ำนวยการ  าน ึก า   ฏิบ  ิหน าที่ร งผู  ำนวยการกลุ่มบริหารงาน 
งบ ร มา  ล  ผนงาน 

มีหน าที่  1. วางแผน กำกับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  2. กำกับดูแลงานธุรการ 
  3. กำกับดูแลงานการเงินและบัญชี  
  4. กำกับดูแลงานพัสดุและสินทรัพย์ ในตำแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน 
  5. กำกับดูแลงานแผนงานและงบประมาณ 
  6. กำกับดูแลงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  7. กำกับดูแลงานสารสนเทศโรงเรียน 
  8. กำกับดูแลงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  9. ประสานการดำเนินงานการศึกษาแนวทางการบริหาร และจัดการศึกษาของโรงเรียน 
          ในรูปแบบบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (SCHOOL – BASED MANAGEMENT) 
  10. กำกับดูแลการจัดทำรายละเอียดการขอเก็บเงินระดมทรัพยากร เพ่ือเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  11. กำกับดูแลจัดทำรายละเอียดการแบ่งสัดส่วนเงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เสนอผู้เกี่ยวข้อง 
  12. รักษาราชการแทนเมื่อผู้อำนวยการโรงเรียนไปราชการ หรือลา 
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  13. นิเทศ กำกับ  ติดตาม ประชุม พัฒนาบุคลากร พัฒนาปรับปรุงงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
        และแผนงาน 
นางโ  า   ิเช โ              ครูชำนา การ ิเ               ห วหน ากลุ่มบริหารงานงบ ร มา  ล  ผนงาน 
มีหน าที่  1. วางแผนการดำเนินงานร่วมกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  
      และหัวหน้างาน 
  2. ปฏิบัติหน้าที่แทนเมื่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ไม่สามารถมาปฏิบัติ 
      ราชการได้ 
  3. กลั่นกรองงานเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ 
           โรงเรียนตามสายงาน 
  4. ดูแลความเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  5. ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. งาน ำน กงานกลุ่มบริหารงานงบ ร มา  ล  ผนงาน 
 1. นางนิธินันท์ธนะจิตต์สิน งานเลขานุการ หัวหน้า 
 2. นางกิ่งแก้ว  แดงงาม งานประชาสัมพันธ์ ผู้ช่วย 
 3. นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร งานแผนงานโครงการ ผู้ช่วย 
 4. นางสาวปิยมาภรณ์  ไหลหลั่ง งานสารสนเทศ ผู้ช่วย 
 5. นางสาวกุสุมา  ไกรวิเศษ งานสำนักงาน ผู้ช่วย 

นางนิ ิน นท   น  ิ    ิน ครู  งานเล านุการ 
มีหน าที่  1. วางแผนการดำเนินงานร่วมกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน หัวหน้ากลุ่ม 
      บริหารงานงบประมาณและแผน และหัวหน้างาน 
  2. ประสานงานต่าง ๆ กับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานและบุคคลภายนอก ในการขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
      ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  3. กำกับ ดูแล ติดตาม ประสานงานการดำเนินงาสำนักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  4. ตรวจรายงานการประชุมหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน และตรวจรายงานการประชุม 
                   กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางกิ่ง ก ว    งงาม ครู  งาน ร ชา  ม  น   
มีหน าที่  1. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรม ผลงาน และข้อมูลข่าวสารของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
      และแผนงานในรูปแบบต่าง ๆ 
  2. ทำหน้าที่เป็นพิธีกรในกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  
  3. บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ในกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว  ลยมน  เย็น มุทร ครู  งาน ผนงานโครงการ 
มีหน าที่  1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือกำหนดโครงการ  
      กิจกรรมให้สอดคล้องกับนโยบาย และวิสัยทัศน์ของโรงเรียน  
  2. ประสานงาน รวบรวมโครงการต่าง ๆ ของทุกงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
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  3. แจ้งแนวปฏิบัติและสร้างความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินการตัดงบประมาณ แนวปฏิบัติ  
      ในการรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการให้ทุกงานได้รับทราบ  
  4. อำนวยความสะดวกในการขออนุมัติตัดงบประมาณงานตามโครงการ  
  5. ประสานงาน กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานโครงการต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานเป็นไปด้วยความ 
         เรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  
  6. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลการสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ    
          และแผนงาน 
  7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว ิยมา ร    ไหลหล ่ง ครู  งาน าร นเท  
มีหน าที่  1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  
  2. ประสานจัดเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  3. จัดทำและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ในคอมพิวเตอร์เครือข่าย สามารถ 
      นำข้อมูลมาใช้ได้ทันที  
  4. ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูล และตรวจสอบ 
  5. บริการข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน และเผยแพร่ในเครือข่าย 
      อินเตอร์เน็ตในรูปแบบต่างๆ  
  6. สรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนางานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าวกุ ุมา  ไกรวิเ   ลูก  างช ่วคราว งาน ำน กงาน 
      ล ผู ช่วยเล านุการ 
มีหน้าที่  1. วางแผนการดำเนินงานจัดการประชุมประจำเดือนของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  2. จัดทำทะเบียนคุมบัญชีรายรับ-รายจ่าย ของกลุ่มบริหารงานงานงบประมาณและแผนงาน 
  3. จัดประชุม จัดทำรายงานการประชุมหัวหน้างานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน และจัดทำ 
      รายงานการประชุมกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  4. รับผิดชอบและพัฒนาเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  5. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน เพ่ือเสนอต่อไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
  6. การบริการ ส่ง - คืน แฟ้มเข้า-ออกของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  7. หลอมรวมงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  8. ปฏิบัติหน้าที่งานขวัญและกำลังใจ กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  9. เป็นผู้ประสานงานกับหัวหน้างานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒.  งาน ุรการ 
1. นางนิธินันท์ธนะจิตต์สิน ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างานธุรการ 
2. นางจุฑารัตน์  นามวงษ์ ครู เจ้าหน้าที่ธุรการคนที่ 1 
3. นางสาวนภาพร  เนื้อทอง ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่ธุรการคนที่ 2 
4. นางสาวชญานิศสุวรรณพงษ์ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่ธรุการ คนที่ 3  

และเลขานุการ 
 

นางนิ ิน นท   น  ิ    ิน ครู  ห วหน างาน ุรการ 
มีหน าที่  1. วางแผนการบริหารงานธุรการร่วมกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  
      และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  2. กรองงานธุรการก่อนเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้นตอน 
  3. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือโต้ตอบคำสั่งโรงเรียน และประกาศโรงเรียน 
  4. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุมครู รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา         
      ขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสตรีสิรเิกศ รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน รายงานการประชุม 
      มูลนิธิต่าง ๆภายในโรงเรียน 
  5. กำกับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
      และรวดเร็ว 
  6. ตรวจสอบการขออนุญาตทำลายหนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ         
      พ.ศ. 2526 
  7.  ประเมินผลการดำเนินงาน และนำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว ุฑาร  น   นามวง   ครู  เ  าหน าที่ ุรการ คนที่ 1 
มีหน าที่  1. วางแผนการดำเนินงานร่วมกับหัวหน้างานธุรการ และคณะทำงาน 
  2. จัดทำรายงานการประชุมครูโรงเรียนสตรีสิริเกศและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการประชุมครู 
  3. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสตรีสิริเกศ และรับผิดชอบงาน 
      เกี่ยวกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
  4. การทำลายหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  5. งานขวัญและกำลังใจงานธุรการ 
  6. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานธุรการ กรณีหัวหน้างานธุรการไปราชการ หรือ ลา 
  7. ประเมินผลการดำเนินงาน และนำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าวน า ร  เนื้ ท ง ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่ ุรการ คนที่ 2 
มีหน าที ่ 1. วางแผนการดำเนินงานร่วมกับหัวหน้างานธุรการ และคณะทำงาน 
  2. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  และดำเนินงานเกี่ยวกับคณะกรรมการ 
      บริหารโรงเรียน 
   3. ร่าง - พิมพ์ - โต้ตอบหนังสือราชการ ให้กับกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  
      และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4. การทำลายหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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  5. ดำเนินงานเกี่ยวกับมูลนิธิหม่อมคำเมียงชุมพล ณ อยุธยา มูลนิธิสิริเกศ และมูลนิธิธีโอ ศรีเอียร์ดสมา 
  6. จัดทำรายงานการประชุมครูโรงเรียนสตรีสิริเกศ กรณีเจ้าหน้างานธุรการ คนที่ 1 ไปราชการหรือลา 
  7. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสตรีสิริเกศกรณีเจ้าหน้าที่ 
      งานธุรการ คนที่ 1  ไปราชการหรือลา 
  8. ลงทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือราชการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีเจ้าหน้าที่งานธุรการ คนที่ 3 ลา 
      หรือไปราชการ 
  9. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ 
  10. ปฏิบัติหน้าที่แผนงานงานธุรการ 
  11. ปฏิบัติหน้าที่สารสนเทศงานธุรการ 
  12. ปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่ธุรการคนที่ 3 กรณีเจ้าหน้าที่ธุรการคนที่ 3 ไปราชการหรือลา 
  13. ประเมินผลการดำเนินงาน และนำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
  14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าวช านิ    ุวรร  ง   ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่ ุรการ คนที่ 3  
      ล เล านุการ 
มีหน าที่  1. วางแผนการดำเนินงานร่วมกับหัวหน้างานธุรการ และคณะทำงาน 
  2. ลงทะเบียน รับ - ส่ง หนังสือราชการ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. แยกเรื่องหนังสือราชการที่เข้ามายังโรงเรียน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบลงทะเบียนหนังสือรับ 
  4. สแกนหนังสือราชการ คำสั่งโรงเรียน ประกาศโรงเรียน เก็บในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  5. รับ - ส่ง หนังสือราชการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร และไปรษณีย์  
      ทุกวันเวลาราชการ 
  6. รับ - ส่ง หนังสือราชการ ทางโทรสาร และทางอินเทอร์เน็ต 
  7. เก็บทะเบียน รับ - ส่ง หนังสือราชการ สมุดคำสั่งของโรงเรียน 
  8. รับคืนหนังสือราชการ จากกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ที่ได้ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
  9. เก็บหนังสือราชการที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้วเข้าแฟ้ม และซ่อมเอกสาร หนังสือราชการที่ชำรุด 
  10. ร่าง - พิมพ์ - โต้ตอบหนังสือราชการ ให้กับกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม       
                   กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กลุ่มสาระการเรียนรู้   
                   การงานอาชีพ  กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ และงานแนะแนว 
  11. สรุปการรับ การแจกหนังสือราชการทุกเดือน และสรุปเมื่อสิ้นปี พ.ศ. พร้อมกับทำแผนภูมิเปรียบเทียบ 
  12. จัดทำรายงานการประชุมครูโรงเรียนสตรีสิริเกศ กรณีเจ้าหน้าที่งานธุรการ คนที่ 2 ไปราชการหรือลา 
  13. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนสตรีสิริเกศ กรณีเจ้าหน้าที่ 
        งานธุรการคนที่ 2 ไปราชการหรือลา 
  14. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน กรณีเจ้าหน้าที่ธุรการ คนที่ 1  
        ไปราชการหรือลา 
  15. ปฏิบัติหน้าที่พัสดุงานธุรการ จัดทำการจัดซื้อ – จัดจ้าง งานธุรการ 
  16. ดำเนินงานเกี่ยวกับมูลนิธิหม่อมคำเมียงชุมพล ณ อยุธยา มูลนิธิสิริเกศ และมูลนิธิธีโอ ศรีเอียร์ดสมา 
  17. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการงานธุรการ 
  18. ประเมินผลการดำเนินงาน และนำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
  19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบ ร มา  ล  ผนงาน   
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๔๒ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 

๓. งานการเงิน ล บ  ชี 
 ๑. นางบุญญาพร  บูรณะศรี คร ู  หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
 ๒. นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ คร ู  เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 ๓. นางสาวนาฏสินี  โพธิสาร คร ู  เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 ๔. นางชุตินันท์  คำเข่ือง คร ู  เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 5. นางภัคศรัณญ์  กัลปพฤกษ์ คร ู  เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 6. นางสาววาทินี  สุรนารถ คร ู  เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 7. นางสาวน้องปู  สาลีวงศ์ คร ู  เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 8. นางสาวกวิสรา   ภิญโญ   ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 9. นางสาวสาวิตรา  บุญคง ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 10. นางสาวธัญญารัตน์  ศรกีุดตุ้ม ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 11.นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย คร ู  เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
     และเลขานุการ 

นางบุ  า ร  บูร   รี ครู  ห วหน างานการเงิน ล บ  ชี 
มีหน าที่  1. กรองงานในงานการเงิน ก่อนนำเสนอผู้บริหารตามข้ันตอน 
  2. จัดทำรายละเอียดทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา ตามแผนงานและโครงการ 
  3. จัดทำรายละเอียดทะเบียนคุมเงินอุดหนุนตามแผนงาน/โครงการ 
  4. ตัดงบประมาณตามแผนงาน/โครงการเงินอุดหนุนทุกประเภท 
  5. ตัดงบประมาณตามแผนงาน/โครงการเงินรายได้สถานศึกษา 
  6. กำหนดขอบข่ายงานของบุคลากรงานการเงินและบัญชี เพื่อนำเสนอในกลุ่มงานพิจารณา 
  7. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบและปลอดภัย สามารถสืบค้น 
                  ได้อย่างสะดวกรวดเร็ว       
  8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลกรที่ปฏิบัติหน้าที่การเงินและบัญชี 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1. งานร บเงิน 
นางชุ ิน นท   คำเ ื่ ง ครู  เ  าหน าที่งานร บเงินคนที่ 1 
มีหน าที่  1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลระบบการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน(schoolbilling) 
            2. เป็นผู้ดูแลระบบการรับเงินทางออนไลน์คนที่ 1 โอนเงินจากบัญชีพักไปยังบัญชีเงินรายได้และเงินอ่ืน ๆ  
      โดยประสานกับผู้ดูแลระบบ Krungthai Corporate online 
            3. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินทั้งใบเสร็จเล่มและใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ 
  4. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในการรับเงิน                    
  5. จัดเตรียมความเรียบร้อยของใบเสร็จรับเงิน ให้พร้อมรับเงินทุกประเภท 
  6. จัดทำรายละเอียดการรับเงินบำรุงการศึกษาและเงินอ่ืนๆ 
  7. รับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเขียนใบเสร็จรับเงินกรณี   
      นักเรียนค้างชำระเงินบำรุงการศึกษา และกรณีที่ผู้ดูแลระบบไม่อยู่  
  8. สรุปการรับเงินในสำเนาใบเสร็จรับเงินใบสุดท้ายทุกวันและสรุปการรับเงินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
      เพ่ือเสนอผู้บริหารเพ่ือของตัดเงินผ่านระบบ Krungthai Corporate  online  
  9. จัดทำรายละเอียดและนำเงินฝากธนาคารทุกวันที่มีการรับเงิน 
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  10. ติดตามทวงถามนักเรียนที่ค้างชำระเงินทุกประเภท 
  11. ลงทะเบียนรับเงินบำรุงการศึกษา ค่าเรียนภาษาและเงินอื่น ๆ เป็นรายบุคคล 
  12. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย สามารถสืบค้นได้สะดวก 
  13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง  ค ร      ก ล   ก   ครู  เ  าหน าที่งานร บเงินคนที่ 2 
มีหน าที่  1. รับเงินผ่านระบบ school billing 
  2. รับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเขียนใบเสร็จรับเงินกรณี 
      นักเรียนค้างชำระเงินบำรุงการศึกษา และกรณีที่ผู้ดูแลระบบไม่อยู่  
นางเบ  วรร   โท  นทร  ครู  เ  าหน าที่งานร บเงินคนที่ 3 
มีหน าที่  1. รับเงินผ่านระบบ school billing 
  2. รับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเขียนใบเสร็จรับเงินกรณี 
      นักเรียนค้างชำระเงินบำรุงการศึกษา และกรณีที่ผู้ดูแลระบบไม่อยู่ 
นาง วงเ ชร  โ  ิ์ช ย ครู  เ  าหน าที่งานร บเงินคนที่ 4 
มีหน าที่  1. รับเงินผ่านระบบ school billing 
  2. รับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเขียนใบเสร็จรับเงินกรณี 
      นักเรียนค้างชำระเงินบำรุงการศึกษา และกรณีที่ผู้ดูแลระบบไม่อยู่ 
นาง าววาทินี   ุรนาร  ครู  เ  าหน าที่งานร บเงินคนที่ 5 
มีหน าที ่  รับ - ส่งเงินประกันสัญญา 
นาง าว    าร  น   รีกุ  ุ ม ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่งานร บเงิน คนที่ 6 
มีหน าที่  เจ้าหน้าที่ธุรการงานรับเงิน 

2. งาน ่ายเงิน 
นางบุ  า ร  บูร   รี ครู        เ  าหน าที่ ่ายเงิน คนที่ 1 
มีหน าที ่  1. ผู้ดูแลระบบ Krungthai Corporate online 
  2. จ่ายเงินประจำวัน 
  3. จัดทำรายละเอียดขอเบิกสมุดเช็คจากธนาคาร 
  4. จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 
  5. จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวันเงินอุดหนุน 
  6. จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวันเงินรายได้สถานศึกษา 
  7. จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวันเงินสมาคมจากบัญชีพักเงินโรงเรียน 
  8. รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ที่ผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว 
      เพ่ือเบิกจ่าย 
   9. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษาและเงินสมาคมฯจากบัญชีพัก 
  10. เขียนใบเสร็จรับเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
  11. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย สามารถสืบค้นได้     
        อย่างสะดวกรวดเร็ว 
   12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางเบ  วรร   โท  นทร    ครู  เ  าหน าที่ ่าย คนที่ 2 
มีหน าที ่ 1. งานสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  ค่ารักษาพยาบาล 
  2. เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
  3. บริการหนังสือรับรองเงินเดือน 
นาง วงเ ชร  โ  ิ์ช ย ครู  เล านุการการเงิน  
     เ  าหน าที่ ่ายเงิน คนที่ 3 
มีหน าที่  1. ตรวจสอบรายละเอียดการเบิก - จ่ายเงินจัดกิจกรรม/โครงการ 
  2. ตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การประชุมการอบรมสัมมนา 
  3. จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
  4. รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ส่งเจ้าหน้าที่จ่ายเงิน เพื่อเบิกจ่ายต่อไป 
  5. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินอุดหนุน และเงินรายได้สถานศึกษา กรณีคนจ่ายคนที่ 1 ไม่อยู่ 
  6. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าววาทินี   ุรนาร  ครู  เ  าหน าที่ ่ายเงิน คนที่ 4 
มีหน าที่  1. จัดทำบัญชีสวัสดิการชมพู – ขาว โดยลงบัญชีในสมุดเงินสดและบัญชีรายงานเงินคงเหลือ 
      ประจำวันให้เป็นปัจจุบันให้เป็นปัจจุบัน 
  2. โอนจ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate  
  3. จัดทำภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง  ค ร       ก ล   ก    ครู  เ  าหน าที่ ่ายเงินคนที่  5 
มีหน าที่  1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้ดูแลระบบการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน (school billing) 
            2. จัดทำรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว ประสานเรื่องสัญญาจ้าง 
  3. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว 
  4. รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ตรวจสอบแล้วส่งเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 
  5. ติดต่อประสานงาน และนำส่งรายละเอียดการจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราวกับธนาคาร 
  6. สรุปรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างบุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
  7. จัดทำรายละเอียดเงินประกันสังคม อาทิ แจ้งเพ่ิม - ลด เป็นสมาชิกประกันสังคมและนำ 
                  ส่งผ่านระบบ Krungthai Corporate online 
  8. จัดทำรายละเอียดเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้างของบุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ ในกรณีที่มี 
        การเปลี่ยนแปลงการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ  
  9. จัดทำภาษีเงินรายได้บุคคลธรรมดาของลูกจ้าง และประสานงานกับสพม.ศรีสะเกษ ยโสธร  
      ภาษเีงินได้ของข้าราชการครู 
    10. ติดต่อประสานงานการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างกับหน่วยผู้เบิก 
  11. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย สามารถสืบค้นได้อย่าง 
        สะดวกรวดเร็ว 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางน  ง ู   าลีวง   ครู  เ  าหน าที่ ่ายเงินคนที่  6 
มีหน าที่  1. ตรวจสอบเอกสารเบิก-จ่ายเงินการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
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             2. ตรวจเอกสารส่งใช้เงินยืม 
  3. ตรวจเอกสารหลักฐานการเดินทางไปราชการ /การจัดกิจกรรม/โครงการ 
  4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ 
  5. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย  สามารถสืบค้นได้ 
      สะดวกรวดเร็ว 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าวกวิ รา   ิ โ  ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่ ่ายเงินคนที่ 7 
มีหน าที่  1. ดำเนินการจ่ายเช็คค่าสาธารณูปโภค 
  2. อำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรที่มาติดต่อขอรับเอกสารทางการเงิน 
  3. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย  สามารถสืบค้นได้ 
      สะดวกรวดเร็ว 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว    าร  น    รีกุ  ุ ม ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่ ่ายเงินคนที่ 8 
มีหน าที่  1. ดำเนินการจ่ายเช็คค่าสาธารณูปโภค 
  2.  อำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรที่มาติดต่อขอรับเอกสารทางการเงิน 
  3. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย  สามารถสืบค้นได้ 
      สะดวกรวดเร็ว 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว าว ิรา  บุ คง ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่ ่ายเงินคนที่ 9 
มีหน าที่  1. ดำเนินการจ่ายเช็คค่าสาธารณูปโภค 
  2.  อำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรที่มาติดต่อขอรับเอกสารทางการเงิน 
  3. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย  สามารถสืบค้นได้ 
      สะดวกรวดเร็ว 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานบ  ชี 
นาง าวนาฏ ินี  โ  ิ าร ครู  เ  าหน าที่บ  ชี คนที่ 1 
มีหน าที่  1. รับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่รับเงินจากเจ้าหน้าที่รับเงินและจ่ายเงินทุกวัน 
  2. บันทึกรายละเอียดการรับเงินอุดหนุนทุกประเภท และเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
      ในสมุดเงินสดให้เป็นปัจจุบัน 
  3. บันทึกรายละเอียดในรายงานเงินคงเหลือประจำวันให้เป็นปัจจุบัน 
  4. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนรายหัว และเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
  5. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
  6. จัดทำงบเดือนเงินรายได้สถานศึกษารายงาน สพม.ศรีสะเกษ ยโสธร  สตง.ทุกสิ้นเดือน 
  7. นำเสนอรายละเอียดการจัดทำบัญชีให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบทุกวัน 
  8. จัดเตรียมเอกสารและอำนวยความสะดวกให้คณะกรรมการตรวจสอบบัญชีทุกวัน 
  9. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย  สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นาง าวกวิ รา   ิ โ  ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่บ  ชี คนที่ 2 
มีหน าที่  1. รับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่รับเงินจากเจ้าหน้าที่รับเงินและจ่ายเงินทุกวัน 
  2. บันทึกทะเบียนคุมเงินรายรับเงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน ให้เป็นปัจจุบัน 
  3. บันทึกรายละเอียดการรับเงินอุดหนุนทุกประเภท และเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
      ในสมุดเงินสดให้เป็นปัจจุบัน     
  4. บันทึกรายละเอียดในรายงานเงินคงเหลือประจำวันให้เป็นปัจจุบัน 
  5. ลงบัญชีแยกประเภทเงินอุดหนุนทุกประเภท 
  6. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนรายหัว และเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
  7. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
  8. จัดทำงบเดือนเงินรายได้สถานศึกษารายงาน สพม.ศรีสะเกษ ยโสธร  สตง.ทุกสิ้นเดือน 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางน  ง ู   าลีวง         ครู                            ผู ช่วยเ  าหน าที่บ  ชี 
มีหน าที่  1. รายงานการการใช้เงินอุดหนุน และเงินรายได้สถานศึกษา 
  2. คุมบัญชีรายได้อ่ืน ห้อง ESMT 
นาง าว าวิ รา  บุ คง      ลูก  างช ่วคราว ผู ช่วยเ  าหน าที่บ  ชี 
มีหน าที่  1. จัดทำรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี เพื่อแจกนักเรียนตามระเบียบปฏิบัติ 
  2. ลงบัญชีแยกประเภทเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
  3. เก็บรกัษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัยสามารถสืบค้นได้ 
      สะดวกรวดเร็ว 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ค  กรรมการเก็บร ก าเงิน 
 1. นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ คร ู  หัวหน้า 
 2. นางน้องปู  สาลีวงศ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน าที่  เก็บรักษาเงินโรงเรียน ดูแลกุญแจตู้นิรภัยเพื่อความโปร่งใส ตรวจสอบได้เป็นไปตามระเบียบการเงิน  
5. ค  กรรมการ รว บ  ชี 
 1. นายนิธิศ  สายเชื้อ            รองผู้อำนวยการสถานศึกษา หัวหน้า  
 2. นางบุษกรณ ์ พรหมพิลา คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางไพลีจันทร์นิยม             คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน าที่  ตรวจสอบบัญชีโรงเรียนอย่างโปร่งใสเป็นไปตามระเบียบการเงิน ให้คำแนะนำและให้ข้อเสนอแนะ 
  ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือการพัฒนาต่อไป    
6. งาน ผนงาน 
นาง วงเ ชร  โ  ิ์ช ย ครู  เ  าหน าที่ ผนงาน 
มีหน าที่  1. วางแผนการดำเนินงานตามโครงสร้างการบริหารงาน ของงานการเงินและบัญชี 
  2. จัดทำแผนงานโครงการงานที่เป็นงานประจำ 
  3. จัดทำแผนงานเชิงกลยุทธ์ 
  4. ดำเนินการตามโครงการที่ได้รับอนุมัติทั้งวัสดุและครุภัณฑ์ของงานการเงิน 
  5. ประเมินผลงาน/โครงการและรายงานโครงการ  
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  6. จัดทำแผนงานโครงการพัฒนาบุคลากร งานการเงินและบัญชี 
  7. รวบรวมหลักฐาน และเขียนรายงานตามแผนงาน/โครงการ 
  8. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
7. งาน ารบรร  ล  าร นเท  
นาง าววาทินี   ุรนาร  ครู  เ  าหน าที่ าร นเท คนที่ 1 
มีหน าที่  ๑. ดูแลหนังสือเข้า-ออก 
             ๒. ลงทะเบียนรับ-ส่งออกหนังสือ 
  ๓. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย  สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
นาง าวกวิ รา   ิ โ  ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่ ารบรร คนที่ 2 
มีหน าที่  ๑. ดูแลหนังสือเข้า - ออก 
  ๒. ลงทะเบียนรับ-ส่งออกหนังสือ 
  ๓. นำส่งเอกสารไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร และส่วนราชการอ่ืน ๆ  
      ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย  สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
  ๕. รับผิดงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว    าร  น   รีกุ  ุ ม ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่ ารบรร คนที่ 3 
มีหน าที่  ๑. ดูแลหนังสือเข้า-ออก 
  ๒. ลงทะเบียนรับ-ส่งออกหนังสือ 
  ๓. นำส่งเอกสารไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร และส่วนราชการอ่ืน ๆ  
      ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย  สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
  ๕. รับผิดงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว าวิ รา  บุ คง      ลูก  างช ่วคราว เ  าหน าที่ ารบรร คนที่ 4 
มีหน าที่  1. ดูแลหนังสือเข้า-ออก 
  2. ลงทะเบียนรับ-ส่งออกหนังสือ 
  3. นำส่งเอกสารไปตามที่ได้รับมอบหมาย        
  4. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่รับผิดชอบไว้อย่างเป็นระเบียบปลอดภัย  สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
    5. รับผิดงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งาน    ุ ล  ินทร  ย  
 ๑. นางโสภา  พิเชฐโสภณ คร ู หัวหน้างานพัสดุ 
 2. นายอุทัย  จึงสมาน คร ู เจ้าหน้าที่พัสดุ คนที่ 1 
 3. นางวิราวรรณ  ยกพล คร ู เจ้าหน้าที่พัสดุ คนที่ 2 
    และเลขานุการงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 4. นางชนันธร  สีหะวงศ์ คร ู เจ้าหน้าที่พัสดุ คนที่ 3 
 5. นางสาวศิริพร  มีดี ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ช่วยเลขานุการ 
    งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๖. นายศักรินทร์  สุทารส  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๗. นางสาวเสาวลักษณ์  ไชยปัญญา ครูอัตราจ้าง     ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
8. นางสาวทองจันทร์  พรมชาติ ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 

นางโ  า   ิเช โ    ครู ห วหน างาน    ุ 
มีหน าที่  1. วางแผนการบริหารงานพัสดุร่วมกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานให้เป็นไปตาม 
      พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง  
      ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกฎกระทรวง ห 
      หนังสือเวียน และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  2. ดำเนินการและพิจารณารายละเอียดของพัสดุ ในการขออนุมัติงบประมาณ และการจัดกิจกรรม         
      ตามโครงการของงาน/ฝ่าย/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ และลงนามในระบบบริหาร  
      งบประมาณโรงเรียนสตรีสิริเกศ (www.e-budget.ssk.ac.th) 
  3. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร  
      พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทุกวิธี ด้วยเงินอุดหนุน เงินงบประมาณ หรือเงินนอก งบประมาณ               
       เงินรายได้สถานศึกษา เงินอ่ืน ๆและลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
  4. ดำเนินการเบิก – จ่ายน้ำมันรถราชการ 
  5. ดำเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ 
  6. กำกับ ดูแล ติดตามและรายงานข้อมูลที่เก่ียวข้องกับพัสดุ 
  7. ดำเนินการเบิก - จ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ และการยืมพัสดุ 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาย ุท ย   ึง มาน ครู เ  าหน าที่    ุ คนที่ 1 
มีหน าที่  1. ดำเนินการเก่ียวกับจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
      ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ด้วยเงินอุดหนุน เงินงบประมาณ 
       หรือ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินอ่ืน ๆและลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อ                     
       จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
  2. รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารชุดจัดซื้อส่งเจ้าหน้าที่การเงินที่รับผิดชอบ 
  3. ร่วมดำเนินการและพิจารณารายละเอียดของพัสดุ ในการขออนุมัติงบประมาณ และการจัด         
                  กิจกรรมตามโครงการของงาน/ฝ่าย/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  4. ดูแล ประสานงานการปรับซ่อมครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับรถราชการ 
  5. ดำเนินการเบิก – จ่ายน้ำมันรถราชการพร้อมทั้งสรุปและรายงานข้อมูลการใช้น้ำมันรถราชการ 
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  6. เก็บรวบรวมและรายงานผลข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
      ทุกวิธี ในรอบปีงบประมาณ และรายงานข้อมูลหน่วยงานต้นสังกัดภายใน 30 วัน หลงัสิ้นปีงบประมาณ 
  7. ดำเนินการเบิก - จ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ และการยืมพัสดุ 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางวิราวรร   ยก ล ครู เ  าหน าที่    ุ คนที่ 2 
     ล เล านุการงาน    ุ ล  ินทร  ย  
มีหน าที่  1. ดำเนินการเก่ียวกับจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ  
      บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทุกวิธี ด้วยเงินอุดหนุน เงินงบประมาณ หรือ เงินนอกงบประมาณ  
      เงินรายได้สถานศึกษา เงินอ่ืน ๆและลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
  2. รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารชุดจัดจ้างส่งเจ้าหน้าที่การเงินที่รับผิดชอบ 
  3. ร่วมดำเนินการและพิจารณารายละเอียดของพัสดุ ในการขออนุมัติงบประมาณ และการ                  
      จัดกิจกรรมตามโครงการของงาน/ฝ่าย/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่งานแผนงานงานพัสดุและสินทรัพย์ จัดทำแผนโครงการ ขออนุมัติงบประมาณ                  
      ตามโครงการ รายงานโครงการ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่งานเลขานุการงานพัสดุและสินทรัพย์ 
  6. ดำเนินการเบิก - จ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ และการยืมพัสดุ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางชน น ร   ีห วงค  ครู  เ  าหน าที่    ุคนที่ 3 
มีหน าที่  1. ปฏิบัติหน้าที่สารสนเทศงานพัสดุและสินทรัพย์  
  2. ลงทะเบียนสินทรัพย์   
  3. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของโรงเรียน ทั้งในรูปแบบกระดาษและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์    
          สรุปและรายงานข้อมูลครุภัณฑ์แต่ละประเภท เป็นราย 6 เดือน  
  4. ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจพัสดุประจำปี จำหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนสินทรัพย์ และ 
      รายงานข้อมูล ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  5. ดำเนินการเก่ียวกับปรับซ่อมวัสดุ - ครุภัณฑ์  
  6. ดำเนินการเบิก - จ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ และการยืมพัสดุ 
  7. ติดต่อประสานงานกับคณะครู บุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก  
    8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
นาง าว ิริ ร  มี ี ครู   รา  าง ผู ช่วยเ  าหน าที่    ุ 
     ล ผู ช่วยเล านุการงาน    ุ 
     ล  ินทร  ย  
มีหน าที่  1. ดำเนินการเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ     
      การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทุกวิธี ด้วยเงินอุดหนุน เงินงบประมาณ หรือ เงินนอก  
      งบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินอื่น ๆและลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
  2. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการงานพัสดุและสินทรัพย์  
    3. เก็บข้อมูลการจัดซื้อพัสดุที่มีข้อมูลต่ำกว่า 5,000 บาท และยอดเงินสํารองจ่ายตามระเบียบ  
      เก็บข้อมูลการซื้อพัสดุกลุ่มป้องกันการประกาศข้อมูลในระบบ e-GP รายไตรมาส 



๕๒ 
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   4. เก็บข้อมูลการจัดซื้อพัสดุสำหรับการป้องกัน ควบคุม หรือรักษา โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  
      หรือโรคโควิด 19 และยอดเงินสํารองจ่ายตามระเบียบ ประกาศข้อมูลในระบบ e-GP ภายใน  
      90 วัน หลังจากดำเนินการเสร็จสิ้น  
  5. ดําเนินการเบิก - จ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ และการยืมพัสดุ 
  6. การบํารุงรักษา การเสียภาษี และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับรถราชการ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาย  กรินทร    ุทาร  ครู   รา  าง            ผู ช่วยเ  าหน าที่    ุ 
มีหน าที่  1. ลงทะเบียนสินทรัพย์   
  2. จัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของโรงเรียน ทั้งในรูปแบบกระดาษและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์    
      สรุปและรายงานข้อมูลครุภัณฑ์แต่ละประเภท เป็นราย 6 เดือน  
  3. ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจพัสดุประจำปี จำหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนสินทรัพย์ และ 
  รายงานข้อมูล ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  4. ดำเนินการเก่ียวกับปรับซ่อมวัสดุ - ครุภัณฑ์  
  5. ดําเนินการเบิก - จ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ และการยืมพัสดุ 
  6. ติดต่อประสานงานกับคณะครู บุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก  
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ 
นาง าวเ าวล ก     ไชย ั  า ครู   รา  าง               ผู ช่วยเ  าหน าที่    ุ 
มีหน าที่  1. ลงบัญชีวัสดุ 19 ประเภท ประกอบด้วย วัสดุสำนักงาน วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ วัสดุงานบ้านและ   
      งานครัว วัสดุก่อสร้าง วัสดุยานพาหนะและขนส่ง วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น วัสดุวิทยาศาสตร์  
      และการแพทย์ วัสดุการเกษตร วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ วัสดุเครื่องแต่งกาย วัสดุกีฬา วัสดุ  
      คอมพิวเตอร์ วัสดุการศึกษา วัสดุเครื่องดับเพลิง วัสดุสนาม วัสดุสำรวจ วัสดุดนตรี วสัดุจราจร  
      และวัสดุอ่ืน ๆ  
  2. จัดทำเอกสารชุดจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
    3. เก็บรวบรวมและรายงานผลข้อมูลการใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศ ในการจัดจ้างทุกวิธี ในรอบ  
                ปีงบประมาณ และรายงานข้อมูลหน่วยงานต้นสังกัดภายใน 30 วัน หลังสิน้ปีงบประมาณ 
    4. ดำเนินการเบิก - จ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ และการยืมพัสดุ 
  5. ติดต่อประสานงานกับคณะครู บุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก  
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ 
นาง าวท ง  นทร    รมชา ิ ลูก  างช ่วคราว  ผู ช่วยเ  าหน าที่    ุ 
มีหน าที่  1. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่สำนักงานงานพัสดุและสินทรัพย์  
  2. จัดทำทะเบียนและออกเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  3. จัดทำเอกสารชุดจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4. ลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
  5. สรุปและรายงานข้อมูลการใช้น้ำมันรถราชการ 
  6. ดำเนินการเบิก - จ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ และการยืมพัสดุ 
  7. ติดต่อประสานงานกับคณะครู บุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก  
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ 
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๕.งาน ผนงาน ล งบ ร มา  
 ๑.นางโสภา  พิเชฐโสภณ  คร ู หัวหน้างานแผนงาน       
 2.  นายนพพรศรปัญญา คร ู เจ้าหน้าที่แผนงานคนที่ 1 
        3.  นางสาวปวีณ์ธิดาสังวัง คร ู เจ้าหน้าที่แผนงานคนที่ 2 
 4.  นางสาวพัลยมน เย็นสมุทร คร ู เจ้าหน้าที่แผนงานคนที่ 3 
        5.  นางสาววีระยา บุญพามา คร ู เจ้าหน้าที่แผนงาน คนที่ 4 
 6.  นางจินต์ภาณี  จัตุชัย คร ู เจ้าหน้าที่แผนงาน คนที่ 5 
    และเลขานุการงานแผนงาน 
  7.  นางสาวปัทมาพรทิศลี ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่แผนงาน คนที่ 6 
    และผู้ช่วยเลขานุการงานแผนงาน 

นางโ  า   ิเช โ    ครู ห วหน างาน ผนงาน 
มีหน าที่  ๑. กำกับดูแลเกี่ยวกับงานสำนักงานแผนงานและงบประมาณ 
  ๒. กำกับ ติดตาม การดำเนินการจัดองค์กร การจัดทำโครงสร้างการบริหารโรงเรียนและการกำหนดหน้าที่ 
   ความรับผิดชอบและมอบหมายงาน 
  ๓. กำกับ ติดตาม การดำเนินการวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
  ๔. นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ เสนอขอความ 
   เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๕. ช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ 
   ราชการประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานการควบคุมต้นทุนผลผลิต(OUC) 
  ๗. กำกับติดตาม ดำเนินงานควบคุมภายในระดับโรงเรียน 
  ๘. กำกับ ติดนาม การดำเนินงานจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณประจำปีของโรงเรียน 
  ๙. กำกับ ติดตาม การดำเนินการกรอกข้อมูล Data Manage Center (DMC)    
  ๑๐. กำกับ ติดตาม สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน 
  ๑๑. จัดทำปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของโรงเรียน 
  ๑๒. ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๓. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
  ๑๔. ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นายน  ร   ร ั  า ครู เ  าหน าที่ ผนงานคนที่ 1 
มีหน าที่  ๑. ช่วยกำกับดูแลเกี่ยวกับงานสำนักงานแผนงานแผนงานและงบประมาณ 
  ๒. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปีของโรงเรียน 
  ๓. ดำเนินการจัดองค์กรการจัดทำโครงสร้างการบริหารโรงเรียน และการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   และมอบหมายงาน 
  ๔. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  ๕. นำเสนอแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ เสนอขอ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
   ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๖. เจ้าหน้าที่งานแผนงานโครงการ งานแผนงานและงบประมาณ 
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  ๗. ดำเนินการขออนุมัติตัดงบ กิจกรรม โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  ๘. รายงานข้อมูลเกี่ยวกับงานแผนงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว วี   ิ า    งว ง ครู เ  าหน าที่ ผนงานคนที่ 2 
มีหน าที่  1. จัดทำรูปเล่มกิจกรรม โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  2. กำกับ ติดตาม และรายงานความก้าวหน้าของโครงการ ช่างที่ 1 และช่วงที่ 2 ของปีงบประมาณ 
  3. สรุปและจัดทำรูปเล่ม ความก้าวหน้า กิจกรรม โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  4. กำกับ ติดตาม และสรุปผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  5. จัดทำรูปเล่ม ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว  ลยมน  เย็น มุทร ครู เ  าหน าที่ ผนงานคนที่ 3 
มีหน าที ่ ๑. ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  ๒. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  ๓. นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาเสนอขอ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔. จัดทำปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของโรงเรียน 
  ๕. กำกับดูแลระบบบริหารงบประมาณโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
  ๖. ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๗. สรุปผลการดำเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าววีร ยา บุ  ามา ครู เ  าหน าที่ ผนงานคนที่ 4 
มีหน าที่  ๑. จัดทำข้อมูล Data Manage Center (DMC)    
  ๒. สรุปและรายงานผลการจัดทำข้อมูล Data Manage Center (DMC)    
  ๓. เจ้าหน้าที่การเงินและพัสดุงานแผนงานและงบประมาณ 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว ิน   า ี     ุช ย ครู เ  าหน าที่ ผนงานคนที่ 5 
     ล เล านุการงาน ผนงาน 
มีหน าที่  ๑. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ 
  ๒. โต้ตอบหนังสือของงานแผนงาน 
  3. บันทึกการประชุมของงานแผนงาน 
  4. จัดทำระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 
  5. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานงานแผนงาน  
  6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7. ฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นาง าว ัทมา ร  ทิ ลี ครู   รา  าง เ  าหน าที่ ผนงานคนที่ 6  
     ล ผู ช่วยเล านุการงาน ผนงาน 
มีหน าที่  ๑. บันทึกการประชุมของงานแผนงาน 
  ๒. จัดทำข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์งานแผนงานและงบประมาณ 
   
  ๓. ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มต่าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยี 
   มาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
  ๔. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
  ๕. ออกแบบและจัดทำเอกสารงานแผนงานและงบประมาณ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๖๐ 
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๖. งาน ร ก นคุ  า การ กึ า 
 1. นางกิ่งแก้ว แดงงาม   คร ู หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๒. นางเทพา สระแก้ว คร ู รองหัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา 
 3. นางสาวสุภัทรา ชสูาย คร ู กรรมการงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๔. นางสาวอารยา โพธิสาร คร ู เลขานุการงานประกันคุณภาพการศึกษา  
มีหน าที่  1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  2. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  3. กำหนดเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด 

  ของกระทรวงเป้าหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของสำนักงาน 
  รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

  4. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 
   ความสำเร็จของสถานศึกษาออกแบบตัวชี้วัดความสำเร็จตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนติดตามตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
   อย่างต่อเนื่อง 
  6. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานประกัน 
   คุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
  7. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
   การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  8. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิฯ 
   สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
  9. จัดทำและประกาศมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางกิ่ง ก ว    งงาม ครู ห วหน างาน ร ก นคุ  า การ ึก า   
มีหน าที่  1. วางแผน กำกับดูแลเกี่ยวกับการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  2. กำกับการดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
   และแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน และหน่วยงานสนับสนุน 

 3. กำกับติดตามการรวบรวมข้อมูลสรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงานจัดทำรายประจำปีของ 
  สถานศึกษา (Self Assessment Report : SAR) 

  4. จัดทำปฏิทินประจำปีการศึกษาของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  5. จัดทำและประกาศมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
  6. จัดทำแผนงานการประชุม สัมมนา และฝึกอบรมของงานประกันคุณภาพการศึกษาคุณภาพการศึกษา 
  7. กำกับการดำเนินงานประกันคุณภาพในระดับกลุ่มบริหารงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และหน่วยงาน  
   สนับสนุน 
  8. กำกับติดตามและประสานงานกับผู้ที่รับผิดชอบตามมาตรฐาน เพื่อนำผลมาวิเคราะห์จัดทำ(SAR) 
  9. กำกับการดำเนินงานการจัดทำคู่มือประกันคุณภาพระดับโรงเรียน ระดับกลุ่มบริหารงานกลุ่มสาระ 
   การเรียนรู้ และหน่วยงานสนับสนุน 
  10. กำกับการดำเนินงานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซด์ของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 



๖๑ 
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  11. กำกับการดำเนินงานการอบรม การประชุม ของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  12. กำกับติดตามและประสานงานกับผู้ที่รับผิดชอบตามมาตรฐาน เพื่อนำผลมาวิเคราะห์จัดทำ(SAR) 
  13. ให้บริการทางวิชาการเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษาแก่หน่วยงานภายนอก 
  14. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากร หน่วยงานภายในและ 
    ภายนอกโรงเรียน 
  15. ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียนเกี่ยวกับการใช้ระบบฐานข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา 
  16. จัดทำและพัฒนาเครื่องมือในการติดตามและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
  17. จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  รายงานการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
    ภายในของสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา และรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
  18. รวบรวมและประมวลข้อมูลเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
  19. จัดทำเครือข่ายสารสนเทศและให้บริการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
    ให้แก่หน่วยงานภายในโรงเรียน 
  20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางเท า   ร  ก ว ครู ร งห วหน างาน ร ก นคุ  า การ ึก า   
มีหน าที ่ 1. ดูแลและรับผิดชอบงานธุรการการรับ – ส่งหนังสือราชการ 
  2. ประสานงานกับคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับกลุ่มบริหารงาน งาน กลุ่มสาระการ 
   เรียนรู้ และหน่วยงานสนับสนุนวิชาการในการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
  3. รับผิดชอบงานด้านการพัฒนาบุคลากรด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
  4. ดูแลและรับผิดชอบงานให้ความรู้และความเข้าใจแก่บุคลากรในโรงเรียนเรื่องการประกันคุณภาพ  
   การศึกษา 
  5. ดูแลและรับผิดชอบการจัดรวบรวมเอกสารและพัฒนาระบบฐานข้อมูลเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ 
                การศึกษา 
  6. จัดทำและพัฒนาแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษา 
  7. จัดทำและพัฒนากลไกควบคุมคุณภาพ (Quality Control) ขององค์ประกอบต่างๆ ที่มีผลต่อคุณภาพ    
                การศึกษา 
  8. จัดทำและประกาศมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
  9. จัดคำสั่งเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาคุณภาพการศึกษาและรายงานผลการดำเนินงาน  
  10. จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  และรายงานการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพ 
    การศึกษาภายในของสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา และรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
  11. จัดทำหนังสือ เอกสารและคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  12. ให้ความร่วมมือและประสานงานกับทุกหน่วยงานในการจัดทำรายงานการศึกษาตนเอง 
  13. จัดทำรายงานการประเมินตนเองของโรงเรียนเพ่ือรับการตรวจสอบภายใน 
  14. จัดทำการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  เพื่อรับการประเมิน 
  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นาง าว ุ  ทรา  ชู าย   ครู       กรรมการฝ่าย ผนงาน ล งบ ร มา งาน   นา 
               ร บบ ร ก นคุ  า การ ึก า ล กรรมการฝ่าย 
                รว   บ/ ร เมินผลการ ร ก นคุ  า การ กึ า 
มีหน าที่  1. จัดทำงานการเงินและพัสดุ   
  2. จัดทำแผนงานโครงการจัดทำแผนการพัฒนางานประกันคุณภาพและเบิกจ่ายงบประมาณตาม 
                โครงการงานประกันคุณภาพ   
  3. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบคุณภาพภายในของหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียนทุกระดับทุกระดับ 
  4. จัดทำและพัฒนาระบบเครื่องมือการตรวจสอบคุณภาพภายใน/ประเมินผลการประกันการศึกษา 
   ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  5. วางแผนงาน กำหนดเป้าหมายและขอบข่ายการตรวจสอบคุณภาพภายใน/ประเมินผลการประกัน 
   การศึกษา 
  6. จัดทำและประกาศมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
  7. จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  รายงานการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
   ภายในของสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา และรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
  8. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือขอรับการประเมินผลการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  9. จัดทำแผนการดำเนินร่วมกับงานแผนงาน งานการเงินของโรงเรียน โดยตัดงบ / ยืมเงิน /ล้างหนี้ ตาม 
   โครงการที่กำหนดในแผน  
  10. ตรวจสอบ ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานของงานประกันคุณภาพการศึกษาคุณภาพการศึกษา 
         ให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด   
  11. รายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานต่างๆ ทุกระดับ 
  12. จัดทำและประกาศมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
  13. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือการตรวจสอบคุณภาพภายใน 
  14. จัดทำการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  เพื่อรับการประเมินจากหน่วยงาน 
                    ภายนอก 
  15. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือขอรับการประเมินผลการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  16. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานของงานประกันคุณภาพการศึกษาคุณภาพการศึกษา 
  17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
นาง าว ารยา  โ  ิ าร ครู เล านุการงาน ร ก นคุ  า การ ึก า 
มีหน าที่  1. จัดทำงานสารสนเทศและประชาสัมพันธ์   
  2. จัดทำปฏิทินประจำปีการศึกษาของงานประกันคุณภาพการศึกษา  
  3. จัดทำและประกาศมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
  4. จัดเก็บเอกสารที่ส่งมายังงานประกันคุณภาพการศึกษาและประสานงานด้านเอกสารในฝ่ายต่างๆ  
        ของงานประกันคุณภาพการศึกษา  
  5. บันทึกการประชุมงานประกันคุณภาพการศึกษาและพิมพ์เอกสาร รายงาน และงานต่างๆของงาน 
        ประกันคุณภาพการศึกษา และงานที่ได้รับมอบหมาย 
  6. พิมพ์เอกสารและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานในโรงเรียน 
  7. ทำหนังสือขอเบิก – ขอซ่อมแซมอุปกรณ์และเครื่องใช้ในงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  8. ตรวจสอบและติดตามการดำเนินงานของงานประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด   
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  9. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  10. ประสานงานกับบุคลากรรวบรวมและประมวลข้อมูลในการจัดทำการประเมินตนเอง (SAR)   
    และรายงานการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในของสถานศึกษาและภายนอก 
    สถานศึกษา 
  11. จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  รายงานการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
    ภายในของสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา และรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
  12. รวบรวมและประมวลข้อมูลเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  13. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากร หน่วยงานภายใน 
    และภายนอกโรงเรียน 
  14. จัดทำเครือข่ายสารสนเทศและให้บริการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
    ให้แก่หน่วยงานภายในโรงเรียน 
  15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งาน าร นเท โรงเรียน 
 1. นางบุษกรณ์  พรหมพิลา  คร ู หัวหน้างานสารสนเทศโรงเรียน       
 2. นางไพลี  จันทร์นิยม คร ู เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศคนที่ 1 
 3. นางสาววนิดา  ศรีธัญรัตน์ คร ู เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศคนที่ 2 
 4. นางสาวปิยมาภรณ์  ไหลหลั่ง ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศคนที่ 3 
      และผู้ช่วยเลขานุการงานสารสนเทศ 

นางบุ กร     รหม ิลา ครู ห วหน างาน าร นเท โรงเรียน 
มีหน าที ่ ๑. วางแผนการพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียนร่วมกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   และแผนงาน และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
  2. จัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  3. ประสานจัดเก็บรวบรวม รายงานและนำเสนอข้อมูลสารสนเทศ 5 กลุ่มบริหารงาน 
   - กลุ่มอำนวยการและเลขานุการ 
   - กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
   - กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
   - กลุ่มบริหารงานบุคคล   
   - กลุ่มบริหารงานทั่วไป และงานอื่นๆ ตามโครงสร้างโรงเรียน 
  4. งานประมวลผล หรือวิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบ 
  5. ประสานงาน กำกับ ติดตามการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  6. กำกับติดตาม และสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นางไ ลี    นทร นิยม ครู เ  าหน าที่งาน าร นเท โรงเรียนคนที่ 1 
มีหน าที ่ 1. ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
  2. จัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  3. ประสานจัดเก็บรวบรวม รายงานและนำเสนอข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
    และแผนงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 
    และพลศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
  4. งานระบบสารสนเทศสำนักงาน  จัดทำแผนงาน จัดซื้อจัดจ้าง งานธุรการ  
  5. งานอบรมให้ความรู้เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศโรงเรียน 
  6. สรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าววนิ า   รี   ร  น  ครู เ  าหน าที่งาน าร นเท โรงเรียนคนที่ 2 
มีหน าที ่ 1. ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
  2. งานรายงานผลระบบสารสนเทศ  จัดทำระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเมื่อสิ้นปี 
   การศึกษา นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การให้บริการในแบบรูปเล่ม 
   รายงาน และเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
  3. ประสานจัดเก็บรวบรวม รายงานและนำเสนอข้อมูลสารสนเทศ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
   กลุม่สาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กลุ่มสาระเรียนรู้ภาษาไทย   
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  4. ประสานงาน กับงานเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ในการจัดเก็บรวบรวม 
   และนำเสนอเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ 
  5. กรอกข้อมูลและรายงานข้อมูลโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (SMIS) 
  6. สรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นาง าว ิยมา ร   ไหลหล ่ง ครูผู ช่วย เ  าหน าที่งาน าร นเท โรงเรียนคนที่ 3 
มีหน าที ่ 1. ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
  2. งานจัดทำและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครบถ้วน ถูกต้อง ในคอมพิวเตอร์เครือข่าย  
   และแฟ้มเอกสาร สามารถเรียกใช้ได้ทันที และให้บริการข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน 
  3. ประสานจัดเก็บรวบรวมข้อมูล รายงานและนำเสนอข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
   กลุ่มสาระการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
  4. กรอกข้อมูลและรายงานโปรแกรมระบบบริหารสารสนเทศสำนักงานบริหารมัธยมศึกษา 
       ตอนปลาย (SESA)  
  5. กรอกข้อมูลและรายงานโปรแกรมระบบข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสร้างโรงเรียน (B-OBEC) 
  6. สรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ทำเนียบบุคลากรงานร  มทร  ยากร ล การลงทุนเ ื่ การ ึก า 
 

 
 



๖๙ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

๘. งานร  มทร  ยากร ล การลงทุนเ ื่ การ ึก า 
 1. นายทศวัฒน์ โพธิ์ชัย รองผู้อำนวยการ ประธานคณะกรรมการ 
 2. นางบุญญาพร บูรณะศรี คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางบุษกรณ์ พรหมพิลา คร ู กรรมการ 
 4. นางกิ่งแก้ว แดงงาม คร ู กรรมการ  
 5. นางโสภา พิเชฐโสภณ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 6. นางนิธินันท์ ธนะจิตสิน     คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 7. นางสาวชญาณิศ สุวรรณพงษ์ ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 8. นางสาวนภาพร เนื้อทอง ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 9. นางสาวกุสุมา ไกรวิเศษ ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  1. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษา และทุนเพื่อพัฒนาสถานศึกษา 
  2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศและระบบการรับจ่ายทุนการศึกษา และทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินการได้ 
   อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
  3. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือพัฒนาสถานศึกษา โดย 
   ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        
  4. ติดต่อประสานงานต่างๆ กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอกตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 
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๗๑ 
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๗๒ 
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๗๓ 
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๗๔ 
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๗๕ 
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ทำเนียบบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
นาย ูมิ  ทร  มาลี 

ผู  ำนวยการโรงเรียน 

 

 
นาง าริ า   ร่ามเรื ง 

ร งผู  ำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 
นาง น ร  ร  น นากา  น  
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    

นาย ร  ิ      ่ง ุ  
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ   

 
นาง าววท นยา   า า รม 

ครู 

 นาง าว ุ า ร  ห มเนียม 
ครู 

 
นางกิ  ิยา   ่ง ุ  

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นางผ  นี   าน รหม 
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นาง าวเม าวี  เผื่  ผ ่

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ   

 
นายเ กร  น   ล บโก า 

ห วหน ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 
นายชา ช ย  กุ ลคุ ม 

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ   

 นาย ิร  ง     ุ่มงาม 
ครู 

 นาง าวยุว ี  คุ  ม 
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นาง ิริ ร  นาม  นทรา 

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ   

 นาง ุไรวรร   เ ้ื ก่ำ 
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ   

 
นางวิ ิ รา  บุ เย็น 

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นาย ำเริง  บ ุ า 
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นาง  นิ า    นท โ ม 

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นาง  ท น นท    ิริ ารา ิน ุ  
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นาง าว ิช า า   ีนาม  

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ   

 นาง าว าร ี  ว  น า  ี
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ   

 นางเก ินี  บรร ง 
ครู วิทย าน ชำนา การ 

 นาย    ง     าล ี
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นาง าวม  ิกา   ุ าบุ  

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นายวิวิ น    น  ิ    ิน 
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นาย ิรก  ฎ์ิ   รีบุ เรื ง 

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นาง าวบุ ล  ม ก น รง 
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นายว ชรา   ิงห ช ฎา 

ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ   

 นางวิราวรร   ยก ล 
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    

นายบรร ชิ   โ  ิ์บ น 
ครู วิทย าน ชำนา การ ิเ    นายไ รนคร  ชิ   ว 

ครู วิทย าน ชำนา การ  นาง าว ุ า  ค  วรโค ร 
ครู วิทย าน ชำนา การ  นาย รร  ล   รีเลิ    

ครู วิทย าน ชำนา การ 

 นาง าวทิ ยร  น   กา ร  ิท ิ ์
ครู  นายทิฆ ม ร   ิราน นท  ิร ิ

ครู  นาง าว านีร  น   ไกรร ก   
 น กงานราชการ  

นาง าวเม าวี   าลาเลิ  
ครู   รา  าง  นายเ ชา  เ กา 

ครู   รา  าง 

 นาง าว ร ิ า   าลางาม 
เ  าหน าท่ี ร  ำ ำน กงาน  

นาง าว า ิ ร      ม ล 
ครู   รา  าง 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ค  กรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. นางปาริสา  อร่ามเรือง รองผู้อำนวยการ  ประธานกรรมการ 
 2. นายเอกรัตน์  ลับโกษา หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายชาญชัย  กุศลคุ้ม ครู   กรรมการ 
 ๔. นายประดิษฐ์  ส่งสุข คร ู  กรรมการ  
 5.นางสาวเมธาวี  เผื่อแผ ่ คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางผัสนี  พานพรหม คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ ครู    กรรมการ 
 ๘. นางกิตติยา  ส่งสุข คร ู  กรรมการ 
 9. นางสาวยุวดี  คุณสม คร ู  กรรมการ 
 ๑๐. นางศิริพร  นามจันทรา คร ู  กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวทิพยรัตน์ กาประสิทธิ์ ครู   กรรมการ 
 ๑๒.นางสาวสุภาพร  หอมเนียม ครู    กรรมการ 
1๓. นางวิจิตรา  บุญเย็น คร ู  กรรมการ 
๑๔. นายอรรถพล  ศรีเลิศ ครู    กรรมการ 
 1๕.นางสาวพิชญาภา  สีนามะ ครู    กรรมการ 
 1๖. นางสาวพัทธนันท์  ศิริธาราสินธุ์   คร ู  กรรมการ 
 1๗. นางสาวจุธาภัค  วรโคตร คร ู  กรรมการ 
 1๘. นางเกศนี บรรจง คร ู  กรรมการ 
 ๑๙. นายสำเริง  บุญตา ครู    กรรมการ 
 ๒๐. นางสาวดารณี วัฒนปาณี คร ู  กรรมการ 
 ๒๑. นายณัฐพงษ์ สาลี คร ู  กรรมการ 
 ๒๒. นางสาวมะติกา สุธาบุญ คร ู  กรรมการ 
 ๒๓. นายวิวิศน์  ธนะจิตต์สิน คร ู  กรรมการ 
 ๒๔. นายสิรกฤษฎิ์  ศรีบุญเรือง คร ู  กรรมการ 
 ๒๕. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู  กรรมการ 
 ๒๖. นายวัชรา สิงห์ชะฎา คร ู  กรรมการ 
 ๒๗. นายธีรศักดิ์ ชูแก้ว คร ู  กรรมการ 
 ๒๘. นางวิราวิวรรณ ยกพล คร ู  กรรมการ 
 ๒๙. นายไพรนคร ชิณะเขว คร ู  กรรมการ 
 ๓๐. นายบรรพชิต โพธิ์บอน คร ู  กรรมการ 
 ๓๑. นายทิฆัมพร  จิรานันท์สิริ คร ู  กรรมการ 
 3๒. นายจิระพงษ์  พุ่มงาม ครู    กรรมการ 
 ๓๓. นายเดชา  เอกา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๓๔. นางสาวพันิภา  จันทะโสม คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๓๕. นางสาวธานีรัตน์  ไกรรักษ์ พนักงานราชการ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 3๖. นางสาววทันยา  ภาษาพรม ครู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 



๗๗ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

 ๓๗. นางสาวเมธาวี  พาลาเลศิ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๓๘. นางสาวพรธิดา  ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๓๙. นางสาวภานิภรณ์  จอมพล ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  ๑. พิจารณากำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารงานตามโครงสร้าง 
   การจัดองค์กร ให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน 
  2. วางแผนพัฒนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล  กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  3. เป็นที่ปรึกษาและให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแกปัญหาเพื่อให้การดำเนินงานแผนงาน ดำเนินไป
      อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และสรุปผลการดำเนินการตามนวัตกรรม 
   การนิเทศ ติดตาม SSK Model 
  6. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
   และมีประสิทธิภาพ 
  7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของของกลุ่มบริหารงานบุคคลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 รร นางานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นาง าริ า   ร่ามเรื ง       ร งผู  ำนวยการ  าน ึก า       ฏิบ  ิหน าที่ร งผู  ำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน าที่  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยกลุ่มบริหารงานบุคคล  โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ 
  สถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล 
  เกี่ยวกับการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นายเ กร  น   ล บโก า ครู ห วหน ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน าที่  1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ เมื่อรองผู้อำนวยการไปราชการ หรือลา 
            ๒. จัดทำคู่มือดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล กำหนดขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่บุคลากร 
  ๓. ดำเนินงาน กิจกรรม โครงการ ตามแผนงานปฏิบัติการประจำปี และแผนการขับเคลื่อนการ 
   เปลี่ยนแปลงเพ่ือรองรับการกระจายอำนาจ  
  ๔. กำกับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
   ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและนโยบาย 
   ของโรงเรียนและต้นสังกัด 
  ๕. จัดทำระเบียบและแนวทางปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับการดำเนินการและให้บริการของกลุ่มงาน 
   บริหารงานบุคคล 
  ๖. ศึกษาวิเคราะห์สภาพความต้องการ จัดหา จัดทำทะเบียน วัสดุ-อุปกรณ์ และของใช้ในสำนักงาน 
        กลุ่มบริหารงานบุคคล และช่วยเหลืออำนวยความสะดวก แก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๗. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
  ๘. รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานที่รับผิดชอบ 
  ๙. กำกับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี 
   ประสิทธิภาพบังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ แบบแผนของทาง 
   ราชการและนโยบายของโรงเรียนและต้นสังกัด 
 



๗๘ 
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  ๑๐. รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
  1๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. งาน ำน กงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ค  กรรมการบริหารงานงาน ำน กงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 1. นางสาวพันิภา จันทะโสม คร ู  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววทันยา  ภาษาพรหม คร ู  รองประธานกรรมการ 
 3. นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ คร ู  กรรมการ 
 4. นางวิจิตรา  บุญเย็น คร ู  กรรมการ 
 5. นายจิระพงษ์  พุ่มงาม คร ู  กรรมการ 
 6. นางสาวเมธาวี  เผื่อแผ่ คร ู  กรรมการ 
 7. นางสาวธานีรัตน์  ไกรรักษ์ พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
 8. นางสาวเมธาวี พาลาเลิศ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 9. นางสาวพรธิดา  ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 งานเล านุการ 
 1. นางสาวพันิภา จันทะโสม คร ู  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววทันยา  ภาษาพรหม คร ู  รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวเมธาวี  เผื่อแผ่ คร ู  กรรมการ 
 4. นางสาวธานีรัตน์  ไกรรักษ์ พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
 5. นางสาวเมธาวี พาลาเลิศ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 6. นางสาวพรธิดา  ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  ๑. รับผิดชอบงานเลขานุการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒. รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ทำระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือราชการ 
  ๓. ประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๔. วางแผนดำเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๕. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๖. จัดทำแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๗. ดำเนินการกำกับติดตาม และสรุปการดำเนินโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๘. เก็บรวบรวมสถิติในด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๙. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
  1๐. จัดทำพรรณนางานของกลุ่มบริหารงานบุคคล กำหนดขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่บุคลากร 
  1๑. จัดทำคำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในทุกๆ ปีการศึกษา   
  ๑๒. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ผู้ปกครองและนักเรียนทราบโดยทั่วกัน 
  ๑๓. กำหนดแผนภูมิการจัดองค์กรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  1๔. จัดทำทำเบียบบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑๕. จัดทำเอกสารพรรณนางานออกแบบประเมินงานทุกงาน ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  1๖. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้รับทราบเพื่อนำผลการ 
    วิเคราะห์ไปปรับปรุงงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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  1๗. จัดทำระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี 
  1๘. ปฏิบัติปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งาน ผนงาน ล  าร นเท  
 1. นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ คร ู  ประธานกรรมการ 
 2. นางวิจิตรา  บุญเย็น คร ู  รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาววทันยา  ภาษาพรหม คร ู  รองประธานกรรมการ 
 4. นายจิระพงษ์  พุ่มงาม คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 5. นางสาวเมธาวี พาลาเลิศ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 6. นางสาวพรธิดา  ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที ่ 1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงานจัดทำแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้อง 
   กับพันธกิจเป้าประสงค์ของโรงเรียนสตรีสิเกศ 
  2. จัดทำและรวบรวมโครงการ/ กิจกรรม จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานและแผนการปฏิบัติงานของงานบุคคล 
  3. วิเคราะห์ข้อมูลจัดทำข้อมูลสารสนเทศงานบุคคล 
  4. สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงาน/ กิจกรรม/ โครงการต่างๆ ของงานบุคคลเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  5. จัดทำสถิติกิจกรรมผลงานของงานบุคคล เพ่ือนำเสนอและเผยแพร่ให้บุคคลอ่ืนได้รับทราบพร้อมทั้ง 
   จัดเก็บเอกสารหลักฐานการดำเนินงานต่างๆ 
  6. ประชาสัมพันธ์นำเสนอข้อมูลงาน/ กิจกรรมการดำเนินงานของงานบุคคลให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  7. กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการดำเนินงาน/ โครงการ และรายงานผลการดำเนินงาน 
   ของงานบุคคล 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานร   บช ้น ล ค   ี 
 คณะกรรมกรบริหารงานระดับชั้นและคณะสี 
 1. นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ คร ู  ประธานกรรมการ 
 2. นายประดิษฐ์  ส่งสุข คร ู  รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู  รองประธานกรรมการ 
 4. นายณัฐพงษ์  สาลี คร ู  กรรมการ 
 5. นายสิรกฤษฎิ์  ศรีบุญเรือง คร ู  กรรมการ 
 6. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู  กรรมการ 
 7. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู  กรรมการ 
 8. นายวิวิศน์  ธนะจิตต์สิน คร ู  กรรมการ 
 9. นายวัชรา สิงห์ชะฎา คร ู  กรรมการ 
 10. นายธีระศักดิ์ ชูแก้ว คร ู  กรรมการ 
 11. นางระวิวรรณ ยกพล คร ู  กรรมการ 
 12. นายไพรนคร ชิณะเขว คร ู  กรรมการ 
 13. นายบรรพชิต โพธิ์บอน คร ู  กรรมการ 
 14. นายจิระพงษ์  พุ่มงาม คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 15. นางสาวเมธาวี  พาลาเลิศ             ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๖. นางสาวพรธิดา  ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  



๘๐ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

มีหน าที่  1. จัดทำแผนงาน และโครงการ/กิจกรรม ของงานระดับชั้นและคณะสี 
  2. งานประสานความร่วมมือกับคณะครูและคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องซึ่งมีบทบาทหน้าที่ 
   ในงานระดับชั้นและคณะสี 
  3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูประจำชั้น ครูประจำชั้นคณะสี ครูฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
   ในแต่ละปีการศึกษา 
  4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ความช่วยเหลือหัวหน้าระดับและครูประจำชั้นประจำชั้น ครูประจำชั้นคณะสี  
   ในการจัดกิจกรรม 
  5. จัดประชุมหัวหน้าระดับหัวหน้าระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน หัวหน้าส่งเสริมความประพฤติและ 
   ระเบียบวินัย และผู้ที่เกี่ยวข้อง ทุกวันอังคารของแต่ละสัปดาห์ เพ่ือควบคุมดูแลพฤติกรรมกนักเรียน  
   และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสนองนโยบายสมนามพระราชทาน 
  ๖. ร่วมกันแก้ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนร่วมกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
  ๗. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนทุกระดับภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  ๘. ปฏิบัติปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.1 งานร   บช ้น ล ครู ร  ำช ้น 
 ๑. นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ คร ู ประธานกรรมการ 
 ๒. นายประดิษฐ์  ส่งสุข คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู กรรมการ 
 ๔. นายณัฐพงษ์  สาลี คร ู กรรมการ 
 ๕. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู กรรมการ 
 ๖. นายวิวิศน์  ธนะจิตต์สิน คร ู กรรมการ 
 ๗. นายสิรกฤษฎิ์  ศรีบุญเรือง คร ู กรรมการ 
 ๘. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู กรรมการ   
 ๙. นายจิระพงษ์  พุ่มงาม คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๐. นางสาวเมธาวี  พาลาเลิศ             ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๑. นางสาวพรธิดา  ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ    
 ค  กรรมการบริหารงานร   บช ้นม  ยม ึก า ีที่ 1 
 ๑. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู หัวหน้าระดับชั้น 
 ๒. นางสุกัญญา  ทีงาม                   ครู                รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายปกครอง 
 ๓. นางวลัยนามวงศ์                ครู                รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายวิชาการ 
 ๔. นางสาวณภัษชนันทน์  อาภรณ์ศรี     ครู               กรรมการและเลขานุการระดับชั้น 
 ๕. นางสาวลลิตาสายแก้ว                ครู               กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการระดับชั้น 
 ค  กรรมการบริหารงานร   บช ้นม  ยม ึก า ีที่ ๒ 
 ๑. นายณัฐพงษ์  สาลี               คร ู หัวหน้าระดับชั้น 
 ๒.นายอรรถพล  ศรีเลิศ ครู  รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายปกครอง 
 ๓.นางวรลักษณ์  สายเชื้อ          คร ู รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายวิชาการ 
 4.นางสาวนาฎสินี  โพธิสาร คร ู กรรมการและเลขานุการระดับชั้น 
 5.นางสาวพิมพา  เชื้อทอง         คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการระดับชั้น 
 



๘๑ 
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 ค  กรรมการบริหารงานร   บช ้นม  ยม ึก า ีที่ ๓ 
 ๑. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ         ครู  หัวหน้าระดับชั้น 
 ๒. นางกิตติยา  ส่งสุข           คร ู รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายปกครอง 
 ๓. นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย          ครู  รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายวิชาการ 
 ๔. นางสาวจิราภรณ์  วงษ์พิทักษ์    ครู               กรรมการและเลขานุการระดับชั้น 
 ๕. นางสาวทิพยรัตน์  กาประสิทธิ์   ครู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการระดับชั้น 
 ค  กรรมการบริหารงานร   บช ้นม  ยม ึก า ีที่ ๔ 
 ๑. นายวิวิศน์  ธนะจิตต์สิน คร ู หัวหน้าระดับชั้น 
 ๒. นายสำเริง  บุญตา                  ครู                 รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายปกครอง 
 ๓. นายนพพร  ศรปัญญา              คร ู                รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายวิชาการ 
 ๔. นางณัฐรดา  สาล ี ครู                 กรรมการและเลขานุการระดับชั้น 
 ๕. นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร             ครู              กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการระดับชั้น 
 ค  กรรมการบริหารงานร   บช ้นม  ยม ึก า ีที่ ๕ 
 ๑. นายสิรกฤษฎิ์  ศรีบุญเรือง คร ู หัวหน้าระดับชั้น 
 ๒. นายธุวลักษณ์  แก้วคูณ                ครู                   รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายปกครอง 
 ๓. นายวัชรา  สิงห์ชะฎา                 ครู                   รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายวิชาการ 
 ๔. นางสาววีระยา  บุญพามา              ครู                   กรรมการและเลขานุการระดับชั้น 
 ๕. นางสาวกานตชนน์  ชาวประสา       ครู                กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการระดับชั้น 
 ค  กรรมการบริหารงานร   บช ้นม  ยม ึก า ีที่ 6 
 ๑. นางสาวบุญล้อม  กันตรง ครู  หัวหน้าระดับชั้น 
 ๒. นางศรีวรรณลมสูงเนิน ครู  รองหัวหน้าระดับชั้นฝ่ายปกครอง  
 ๓. นางเทพาสระแก้ว คร ู รองหัวหน้าระดับฝ่ายวิชาการ 
 ๔. นางปราญชลีสิงห์ชะฎา ครู       กรรมการและเลขานุการระดับชั้น 
 ๕. นางภัคศรัณญ์ กัลปพฤกษ์ ครู            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการระดับชั้น 
มีหน าที่  1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงาน/ โครงการ/ กิจกรรม การปฏิบัติหน้าที่ของครูประจำชั้น 
       ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปกครองนักเรียน ร่วมกันกับหัวหน้าระดับ หัวหน้างานระดับชั้นและคณะสี 
  2. ประสานงานและปรึกษาหารือกับคณะกรรมการงาน/ ฝ่ายต่างๆ หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือป้องกัน
      และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับความประพฤตินักเรียน 
  3. เป็นประธานกรรมการระดับชั้นที่รับผิดชอบเพื่อพิจารณา ติดตามความประพฤติของนักเรียนในระดับชั้น   
       หรือลงโทษนักเรียนที่ทำผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 
  4. ประชุมคณะกรรมการระดับชั้น ครูประจำชั้นในระดับชั้นที่รับผิดชอบเพื่อชี้แจงระเบียบแนวปฏิบัติ    
  5. แจ้งข่าวสาร และร่วมวางแผนจัดทำงาน/ โครงการในการปกครองและดูแลนักเรียน 
  6. ร่วมประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลพร้อมเสนอผลงานของครูประจำชั้น ในระดับชั้นเพื่อการ
   ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
  7. ควบคุมดูแลความประพฤตินักเรียนร่วมกับครูประจำชั้น หัวหน้าดูแลวินัยและความประพฤตินักเรียน 
  8. แก้ปัญหานักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม กรณีที่ครูประจำชั้นไม่สามารถตัดสินใจหรือ 
   ดำเนินการได้ 
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  9. เก็บรวบรวมข้อมูลและรายงานความประพฤติท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียนต่อคณะกรรมการงานดูแลวินัย 
       และความประพฤตินักเรียน 
  10. จัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมเสริมสร้างระเบียบวินัยแก่นักเรียน  
  11. ร่วมประชุม ปรึกษาหารือกับคณะกรรมการกลุ่มงานบริหารบุคคลเพื่อพัฒนางานและร่วมแก้ไขปัญหา
    นักเรียนที่เกิดขึ้น 
  12. กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการดำเนินงาน  / โครงการ และรายงานผลการดำเนินงาน 
    ประจำปีการศึกษาเสนอกรรมการบริหารโรงเรียนรับทราบ เพ่ือการพัฒนาหรือปรับปรุงต่อไป 
  13. หัวหน้าระดับชั้นเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยตำแหน่ง 
  1๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.2 งานครู ร  ำช ้น 
 ๒.2.1 ค  ครู ร  ำช ้นม  ยม ึก า ีท่ี 1 

ช ้นเรียน ห  ง ค   ี คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 1 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 2 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 3 
1/1 711 ฟ้า นางสาวดารณี  วัฒนปาณี นางสาวธิดาพร   ทองใบ  
1/2 712 เหลือง นายธีระเดช  ทองอินทร์ นางสาวมาลินี  ชาติมนตรี  
1/3 713 เขียว นางไพลี  จันทร์นิยม นางสาวภาณิภรณ์ จอมพล  
1/4 714 แดง นางสาวอารยา  โพธิสาร นางสาววาทินี  สุรนารถ  
1/5 715 ม่วง นายพีรกานต์  หมวดแก้ว นางสาวศิริพร มีดี  นางสาวสุดารัตน์ มลูขุนทด 

1/6 716 แดง นางสาวลลิตา  สายแก้ว นายคีรีรัฐ จันทร์โสภา  
1/7 717 เหลือง นางสาววนิดา  ศรีธัญรัตน์ นางสาวณัฐธิดาภรณ์  แหวนเงิน  
1/8 623 ฟ้า นางฐานิตา วัฒนพฤกษชาติ นางสุกัญญา ทีงาม  
1/9 612 เขียว นางสาวสุกัญญา โลนุสิทธิ์ นางน้องปู  สาลีวงศ์  
1/10 852 ม่วง นางสาวณภัษชนันทน์ อาภรณ์ศร ี นายธิปกรณ์ศิลาวงศ์ Mr. Richard Fraser Grant 
1/11 841 เหลือง นางวลัย นามวงศ์ นางสาวฐาปนีพุ่มไม้ Mr. Norman Antony Guest 

1/12 718 แดง นางประสพสุข ระยับศรี นายอัศศิริ  ไชยพงษ์  
1/13 722 ฟ้า นางสาวพันิภา  จันทะโสม นางสาวปวีณ์ธิดา  สังวัง  
 ๒.2.2 ค  ครู ร  ำช ้นม  ยม ึก า ีท่ี 2 

ช ้นเรียน ห  ง ค   ี คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 1 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 2 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 3 
2/1 723 แดง นางสาวนาฎสินี  โพธิสาร นางสาวพิมพา  เชื้อทอง  
2/2 724 ฟ้า นางนิตยา  วิเศษสังข์ นายเดชา เอกา  
2/3 725 ม่วง นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ นางสาวพงศ์พัชรา รชาลักษมี  
2/4 726 เหลือง นางวรลักษณ์  สายเชื้อ นายสันติราษฎร์ ไพรป่า  
2/5 727 แดง นางกนกอร  ณิชกุล นายพิสิษฐ์  ศรไชย  

2/6 732 เขียว นายอรรถพล  ศรีเลิศ นางสาวเมธาวี พาลาเลิศ  
2/7 733 ม่วง นายณัฐพงษ์  สาลี นายสุทธิกุล  กอกหวาน นางสาววรพิชชา  พานิช 
2/8 624 เหลือง นางทิวาพร  จันทร์หมื่น นางพรวิรุณ ประเสริฐสังข์  
2/9 613 เขียว นางสุพัตรา ไชยโชติ นางวณิชยา  รัฐอุบล  
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ช ้นเรียน ห  ง ค   ี คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 1 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 2 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 3 
2/10 853 ฟ้า นางนิธินันท์ธนะจิตต์สิน นางชุตินันท์คำเขื่อง Mr. Julio Mag-Aran Widwidan 
2/11 842 แดง นางสาวเมธาวี เผื่อแผ่ นางวิราวรรณยกพล ครูชาวต่างชาติ 1  
 ๒.2.3 ค  ครู ร  ำช ้นม  ยม ึก า ีท่ี 3 

ช ้นเรียน ห  ง ค   ี คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 1 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 2 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 3 
3/1 734 ฟ้า นายเด่นโชค  ขุนพันธุ์ นางกิตติยา  ส่งสุข  
3/2 735 แดง นางสาวมะติกา  สุธาบุญ นางสาวจิราภรณ์ วงศ์พิทักษ์  
3/3 736 เหลือง นางอัญชลี  สามสี นางสาวธานีรัตน์  ไกรรักษ์  
3/4 737 เขียว นางผัสนี  พานพรหม นายนพดล  วราพุฒ  
3/5 738 เขียว นางสาวนารินทร์ จันทราภิรมย์ นางสาววัชราวดี  สนิท  

3/6 621 ฟ้า นางนิภา จันทร์ละออ นางสาวอรุณี  สังขรัตน์  
3/7 626 ม่วง นางสาวทิพยรัตน์  กาประสิทธิ์  นายทศพล  ผุยอุทา  
3/8 631 ม่วง นางสาวจุธา  ภัควรโคตร นายจิระพงษ์  พุ่มงาม  
3/9 632 แดง นายคำสิงห์  บูรณะศรี นายทิฆัมพร  จิรานันท์สิริ  
3/10 625 เหลือง นางนภสร  เลิศศรี นางสาวพิชญาภา  สีนามะ  
3/11 854 ม่วง นางดวงศิร ิ สุขประเสริฐ นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย Mr. Rex PeradillaBagui 

 ๒.2.4 ค  ครู ร  ำช ้นม  ยม ึก า ีท่ี 4 
ช ้นเรียน ห  ง ค   ี คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 1 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 2 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 3 
4/1 114 เหลือง นางพัทธนันท์ ศิริธาราสินธุ์ นายณัฐพล  แสงทวี  
4/2 115 ม่วง นางรัชฎาพร พงศ์พฤฒิชัย นายอุทัยจึงสมาน นายไพรนคร ชิณะแขว 
4/3 116 แดง นางระวีวรรณ บุญญาเลิศกีรติกุล นางแดงต้อย ปิ่นทอง นายไชยโชติ แก้วคำ 
4/4 117 ฟ้า นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม นางวิจิตรา  บุญเย็น นางสาวจุรีรัตน์ บุตรวงศ์ 
4/5 122 เขียว นางปิยาพร พรหมทา นางสาวหนึ่งฤทัย จิบจันทร์  

4/6 123 แดง นายวรพจน์  นาคถมยา นางพิสุทธ์ิศรี ธนทองคำเหลือ  
4/7 124 ฟ้า นายธีรศักดิ์ ชูแก้ว นางชนันธร สีหะวงค์ ครูเกาหลี 1 
4/8 125 เหลือง นายวิวิศน์ ธนะจิตต์สิน นางศรวณีย์ ลาเต นางสาวอลิสา บุญอยู่ 
4/9 411 ฟ้า นายสุรชัย ดอกแก้ว นางกนกขวัญ  บุญภาค นางสาวธิดารตัน์  ชนะงาม 
4/10 113 ม่วง นายประโยชน์  รังษี นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์  
4/11 844 เขียว นางปิยลดา หารไชย นายสำเริง บุญตา Miss Liu Jiani 
4/12 855 เหลือง นางณัฐรดา  สาลี นางสาวฐิติยาภรณ์  ดุษฎีกุล  
4/13 431 ม่วง นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร นางสาวเพ็ญประภา บุญพิพัฒมงคล  
4/14 862 เขียว นายภูเบศ  เศรษฐบุตร นางสาวชนกพร สติภาบุญโสดากร ครูชาวต่างชาติ 2 
4/15 865 แดง นายนพพร ศรปัญญา นางสาวอาภัสราพิลา Mrs. Lorna BackianSalasa 

4/1 114 เหลือง นางพัทธนันท์ ศริิธาราสินธุ์ นายณัฐพล  แสงทวี  
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 ๒.2.5 ค  ครู ร  ำช ้นม  ยม ึก า ีท่ี 5 
ช ้นเรียน ห  ง ค   ี คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 1 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 2 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 3 
5/1 126 ม่วง นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ นางสาววีระยา  บุญพามา  
5/2 127 เขียว นายสิรกฤษฎิ์  ศรีบุญเรือง นางกุลมณี  ดอกแก้ว  
5/3 633 เหลือง นายเอกรัตน์  ลับโกษา นางสาวยุวดี  คุณสม นางมนัสนันท์ ละเลิศ 
5/4 634 แดง นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ นายธนากร  คงสมมนต์  
5/5 635 ม่วง นางรัตตินันท์  อารยะสิทธินนท์ นางสาวจุฑารัตน์  นามวงษ์  

5/6 636 ฟ้า นายธุวลักษณ์  แก้วคูณ นางสาวกานตชนน์  ชาวประสา  
5/7 637 แดง นางบุญญาพร  บูรณะศรี นายศักรินทร ์ สุทารส  
5/8 638 เขียว นายวัชรา  สิงห์ชะฎา นางสาวธิดารัตน์ ธรรมรส  
5/9 333 เหลือง นายกิตติชัย  อุทุม นางสาวรัตนาวลี  จันทสนธิ์   
5/10 334 ฟ้า นางกาญจนา  ชิดดี นางสาวเสาวลักษณ์ ไชยปัญญา  
5/11 845 ม่วง นางสาวเกศินี  บรรจง นางสาวปิยมาภรณ์  ไหลหลั่ง  Miss Zheng YaoYao 
5/12 856 ฟ้า นายมงคล  ไชยเทพ นางปณิตา  นาจำปา นางสาวกตัญญุตา  ริมหนองอา่ง 

5/13 434 แดง นางพิสมัย  ทองอาบ นางประภา  สมสุข  
5/14 863 เหลือง นางไสว  ทองเพ็ชร นางจินต์ภาณี จัตุชัย Miss Laurie Jane GawecBataclao 
5/15 866 เขียว นางวิไล  กุยแก้ว นางสาวสุภัตตรา บุญภามา Mrs.Irsish Jean lopez 

5/1 126 ม่วง นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ นางสาววีระยา  บุญพามา  
 ๒.2.6 ค  ครู ร  ำช ้นม  ยม ึก า ีท่ี 6 

ช ้นเรียน ห  ง ค   ี คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 1 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 2 คุ ครู ร  ำช ้นคนที่ 3 
6/1 821 เขียว นายชาญชัย  กุศลคุ้ม นางธนพร  รัตนธนากาญจน์  
6/2 822 ม่วง นางลำใย  ศรีนุกูล นายศักดิ์ชาย  เกษร นางปราญชลี  สิงห์ชะฎา 
6/3 823 ฟ้า นางโสภา  พิเชฐโสภณ นางภัคศรัณญ์ กัลปพฤกษ์  
6/4 827 เหลือง นางศิริพร  นามจันทรา นายบรรพชิต โพธิ์บอน  
6/5 838 แดง นางบุษกรณ์  พรหมพิลา นางสาวปัทมาพร ทิศลี  

6/6 843 เหลือง นางสาวบุญล้อม  กันตรง นางสาววทันยา  ภาษาพรม  
6/7 335 ฟ้า นางมุสิกมาศ  อาษาศรี นางสาวอรุณี ตั้งวิรุฬห์วณิช  
6/8 343 ม่วง นางสาววิภาพร  ชิณะแขว นางสาวญาณา  วาจนสุนทร  
6/9 344 แดง นายเฉลียว  ศิริดล นางกิ่งแก้ว  แดงงาม  
6/10 345 เขียว นางสาวสุภัทรา  ชูสาย นางสาวศุภนิตา  สระแก้ว  
6/11 846 แดง นางสาวชลล์ลฤลล์  เนียมจิตร นางสาวสุภาพร  หอมเนียม Miss Ina Morita 
6/12 857 เขียว นางเยาวลักษณ์  น้อยมิ่ง นางเทพา  สระแก้ว  

6/13 435 เหลือง นางวิรงรอง  วิเศษ  นายประดิษฐ์  ส่งสุข นางสาวธิดารตัน์  คำแพง 
6/14 864 ฟ้า นางศรีวรรณ ลมสูงเนิน นางสาวสถิดาภรณ์  ขันคำ Mr. Frans Cornelis  De Villiers 
6/15 867 ม่วง นางสาวขวัญใจ ภาพันธ์ นายพงศ์วิทย์  มะโรณีย์ Miss.Marilyn T. Vilos 

6/1 821 เขียว นายชาญชัย  กุศลคุ้ม นางธนพร  รัตนธนากาญจน์  
 



๘๕ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

มีหน าที่  1. เป็นคณะกรรมการบริหารงานระดับชั้นที่สังกัด 
  2. ในการเปิดเรียนวันแรกให้รับสมุดบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรม และสมุดสำรวจการมาเรียนของนักเรียน         
       และควบคุมดูแลให้นักเรียนปฏิบัติตามโปรมแกรมระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ที่เก่ียวกับ 
   การมาโรงเรียนสาย การเข้าแถว การแต่งกาย ทรงผม ถุงเท้า รองเท้า กระเป๋า การปักชื่อของนักเรียน             
   การหนีเรียนและการขาดเรียน โดยบันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3. ให้มีการปฐมนิเทศนักเรียนเลือกตั้งหัวหน้าห้อง จัดเวรทำความสะอาดห้องเรียน ควบคุมดูแลไม่ให้ 
   นักเรียนนำอาหาร เครื่องดื่ม ขึ้นไปรับประทานในห้องเรียน 
  4. กำกับติดตามการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่โรงเรียนจัดขึ้นและรายงานให้ผู้ปกครองทราบ 
  5. จัดทำระเบียนสะสมและข้อมูลสารสนเทศต่างๆ เกี่ยวกับนักเรียนตามที่โรงเรียนกำหนด 
  6. ทำการคัดกรองนักเรียน รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล พัฒนาส่งเสริม ป้องกันและแก้ไขปัญหา ส่งต่อ/  
   สืบค้นและรวบรวมข้อมูลนักเรียนทุกคนในชั้นเรียน โดยใช้โปรแกรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  7. ให้คำปรึกษาแนะนำ อบรมปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมอันดีงามให้แก่นักเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
                ตลอดจนกวดขันนักเรียนให้รู้จักใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและช่วยกันรักษาทรัพย์สินส่วนรวมของ 
   โรงเรียนและสาธารณะ 
  8. ติดตามดูแลความประพฤติของนักเรียน ว่ากล่าวอบรมตักเตือนกรณีท่ีนักเรียนทำความผิดหรือแสดง
   พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ หรือลงโทษตามสมควรแก่ความผิดโดยยึดแนวปฏิบัติระเบียบการปกครอง 
   นักเรียนของโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ 
  9. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน เกี่ยวกับการดำเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนใน 
   กรณีท่ีเกี่ยวข้อง 
  10. กำกับ ดูแล ส่งเสริม ติดตามในการจัดทำแฟ้มสะสมงาน ตามนโยบาย "1 คน 1 แฟ้มสะสมงาน" 
  ๑๑. กำกับ ดูแลให้นักเรียนประจำชั้น ปลอด 0 ร ใส 
  ๑๒. กำกับ ดูแล ห้องเรียนของนักเรียนประจำชั้น ให้สะอาด ปลอดภัย มีบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
             ๑๓. กำกับ ติดตาม ดูแลนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบวินัยของโรงเรียนอย่าเคร่งครัด ร่วมรับทราบ 
    และร่วมแก้ไขปัญหานักเรียนทุกคนที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  1๔. เป็นคณะกรรมการร่วมกับงานระดับชั้นจัดกิจกรรมประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห ์
  1๕. สรุปและประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 12 ประการของนักเรียน 
         ห้องท่ีรับผิดชอบเมื่อสิ้นภาคเรียน 
  1๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๓ งานค   ี 
 ๒.๓.๑ ค  ครู ร  ำค   เี ียว 

ค  กรรมการบริหารค   ีเ ียว 
    ๑. นายวัชรา  สิงห์ชะฎา คร ู ประธานคณะสีเขียว 
    ๒. นายอรรถพล  ศรีเลิศ ครู                   รองประธานคณะสีเขียว 
    ๓. นายสำเริง  บุญตา ครู                   รองประธานคณะสีเขียว 
   ๔. นางสาวสุกัญญา  โลนุสิทธิ์ ครู                   เลขานุการคณะสีเขียว 
   ๕. นางน้องปู  สาลีวงศ์ ครู                   ผู้ช่วยเลขานุการคณะสีเขียว 
 
 



๘๖ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

รายช่ื ค  ครู ร  ำค   ีเ ียว 

ที ่ ชื่  -  กุล ครู ร  ำช ้น 
1.  นางไพลี  จันทร์นิยม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/3 
2.  นางสาวภาณิภรณ์ จอมพล ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑/๓ 
3.  นางสาวสุกัญญา โลนุสิทธิ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/9 
4.  นางน้องปู  สาลีวงศ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/9 
5.  นายอรรถพล  ศรีเลิศ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/6 
6.  นางสาวเมธาวี  พาลาเลิศ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/6 
7.  นางสุพัตรา ไชยโชติ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/9 
8.  นางผัสนี  พานพรหม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/4 
9.  นายนพดล  วราพุฒ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/4 
10.  นางสาวนารินทร์  จันทราภิรมย์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/5 
11.  นางสาววัชรวดี  สนิท ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/5 
12.  นางปิยาพร  พรหมทา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/5 
13.  นางสาวหนึ่งฤทัย  จิบจันทร์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/5 
14.  นางปิยลดา  หารไชย ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/11 
15.  นายสำเริง บุญตา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/11 
16.  Miss Liu Jiani ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/11 
17.  นายภูเบศ  เศรษฐบุตร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/14 
18.  นางสาวชนกพร  สติภาบุญโสดากร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/14 
19.  นายสิรกฤษฎิ์  ศรีบุญเรือง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/2 
20.  นางกุลมณี  ดอกแก้ว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/2 
21.  นายวัชรา  สิงห์ชะฎา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/8 
22.  นางสาวธิดารัตน์  ธรรมรส ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/8 
23.  นางวิไล  กุยแก้ว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/15 
24.  นางสาวสุภัตตรา บุญภามา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/15 
25.  Mrs.Irsish Jean lopez ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/15 
26.  นายชาญชัย  กุศลคุ้ม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/1 
27.  นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/1 
28.  นางสาวสุภัทรา  ชูสาย ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/10 
29.  นางสาวศุภนิตา  สระแก้ว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/10 
30.  นางเยาวลักษณ์  น้อยมิ่ง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/12 
31.  นางเทพา  สระแก้ว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/12 

 
 
 
 



๘๗ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

 ๒.๓.๒ ค  ครู ร  ำค    ี ง 
ค  กรรมการบริหารค   ี  ง 

  ๑. นางวิราวรรณ ยกพล คร ู ประธานคณะสีแดง 
  ๒. นายวรพจน์ นาคถมยา ครู                   รองประธานคณะสีแดง 
  ๓. นายนพพร ศรปัญญา ครู                   รองประธานคณะสีแดง 
  ๔. นางสาวลลิตา สายแก้ว ครู                   เลขานุการคณะสีแดง 
  ๕. นายศักรินทร์ สุทารส ครู                   ผู้ช่วยเลขานุการคณะสีแดง 

รายช่ื ค  ครู ร  ำค   ี  ง 

ที ่ ชื่  -  กุล ครู ร  ำช ้น 
1.  นางสาวอารยา  โพธิสาร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/๔ 
2.  นางสาววาทินี  สุรนารถ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑/๔ 
3.  นางสาวลลิตา  สายแก้ว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/๖ 
4.  นายคีรีรัฐ จันทร์โสภา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/๖ 
5.  นางประสพสุข ระยับศรี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/12 
6.  นายอัศศิริ  ไชยพงษ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/12 
7.  นางสาวนาฎสินี  โพธิสาร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/1 
8.  นางสาวพิมพา  เชื้อทอง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/1 
9.  นางกนกอร  ณิชกุล ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/5 
10.  นายพิสิษฐ์  ศรไชย ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/5 
11.  นางสาวเมธาวี เผื่อแผ่ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/๑๑ 
12.  นางวิราวรรณ ยกพล ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/๑๑ 
13.  นางสาวมะติกา  สุธาบุญ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/2 
14.  นางสาวจิราภรณ์ วงศ์พิทักษ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/2 
15.  นายคำสิงห์  บูรณะศรี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/9 
16.  นายทิฆัมพร  จิรานันท์สิริ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/9 
17.  นางระวีวรรณ  บุญญาเลิศกีรติกุล ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/3 
18.  นางแดงต้อย ปิ่นทอง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/3 
19.  นายไชยโชติ  แก้วคำ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/3 
20.  นายวรพจน์  นาคถมยา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/6 
21.  นางพิสุทธิ์ศรี  ธนทองคำเหลือ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/6 
22.  นายนพพร  ศรปัญญา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/15 
23.  นางสาวอาภัสรา  พิลา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/15 
24.  Mrs. Lorna BackianSalasa ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/15 
25.  นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/4 
26.  นายธนากร  คงสมมนต์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/4 
27.  นางบุญญาพร  บูรณะศรี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/7 
28.  นายศักรินทร์  สุทารส ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/7 



๘๘ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

ที ่ ชื่  -  กุล ครู ร  ำช ้น 
29.  นางพิสมัย  ทองอาบ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/13 
30.  นางประภา  สมสุข ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/13 
31.  นางบุษกรณ์  พรหมพิลา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/5 
32.  นางสาวปัทมาพร  ทิศลี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/5 
33.  นายเฉลียว  ศิริดล ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/9 
34.  นางกิ่งแก้ว  แดงงาม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/9 
35.  นางสาวชลล์ลฤลล์  เนียมจิตร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/11 
36.  นางสาวสุภาพร  หอมเนียม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/11 
37.  Miss Ina Morita ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/11 

 
 ๒.๓.๓ ค  ครู ร  ำค   ฟี้า 

ค  กรรมการบริหารค   ีฟ้า 
  ๑. นายธีรศักดิ์ ชูแก้ว คร ู ประธานคณะสีฟ้า 
  ๒. นางสาวกานตชนต์ ชาวประสา ครู                   รองประธานคณะสีฟ้า 
  ๓. นางชุตินันท์ คำเขื่อง ครู                   รองประธานคณะสีฟ้า 
  ๔. นายเดชา เอกา ครู                   เลขานุการคณะสีฟ้า 
  ๕. นางสาวเสาวลักษณ์ ไชยปัญญา ครู                   ผู้ช่วยเลขานุการคณะสีฟ้า 

รายช่ื ค  ครู ร  ำค   ีฟ้า 

ที่ ชื่  -  กุล ครู ร  ำช ้น 
1.  นางสาวดารณี  วัฒนปาณี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/1 

2.  นางสาวธิดาพร   ทองใบ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/1 

3.  นางฐานิตา วัฒนพฤกษชาติ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/8 

4.  นางสุกัญญา ทีงาม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/8 

5.  นางสาวพันิภา  จันทะโสม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/13 

6.  นางสาวปวีณ์ธิดา  สังวัง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/13 

7.  นางนิตยา  วิเศษสังข์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/2 

8.  นายเดชา เอกา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/2 

9.  นางนิธินันท์ ธนะจิตต์สิน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/10 
10.  นางชุตินันท์  คำเข่ือง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/10 

11.  Mr. Julio Mag-Aran Widwidan ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/10 

12.  นายเด่นโชค  ขุนพันธุ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/1 

13.  นางกิตติยา  ส่งสุข ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/1 

14.  นางนิภา  จันทร์ละออ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/6 

15.  นางสาวอรุณี  สังขรัตน์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/6 

16.  นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/4 



๘๙ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

ที่ ชื่  -  กุล ครู ร  ำช ้น 
17.  นางวิจิตรา  บุญเย็น ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/4 

18.  นางสาวจุรีรัตน์  บุตรวงศ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/4 

19.  นายธีรศักดิ์  ชูแก้ว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/7 

20.  นางชนันธร  สีหะวงค์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/7 

21.  นายสุรชัย  ดอกแก้ว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/9 

22.  นางกนกขวัญ  บุญภาค ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/9 

23.  นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/9 

24.  นายธุวลักษณ์  แก้วคูณ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/6 

25.  นางสาวกานตชนน์  ชาวประสา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/6 

26.  นางกาญจนา  ชิดดี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/10 

27.  นางสาวเสาวลักษณ์  ไชยปัญญา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/10 

28.  นายมงคล  ไชยเทพ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/12 

29.  นางปณิตา  นาจำปา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/12 

30.  นางสาวกตัญญุตา  ริมหนองอ่าง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/12 

31.  นางโสภา  พิเชฐโสภณ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/3 

32.  นางภัคศรัณญ์  กัลปพฤกษ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/3 

33.  นางมุสิกมาศ  อาษาศรี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/7 
34.  นางสาวอรุณี  ตั้งวิรุฬห์วณิช ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/7 
35.  นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/14 
36.  นางสาวสถิดาภรณ์  ขันคำ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/14 
37.  Mr. Frans Cornelis De Villiers ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/14 

 
 ๒.๓.๔ ค  ครู ร  ำค   ม่ีวง 

ค  กรรมการบริหารค   ีม่วง 
  ๑. นายไพรนคร  ชิณะแขว คร ู ประธานคณะสีฟ้า 
  ๒. นายณัฐพงษ์  สาลี ครู                   รองประธานคณะสีฟ้า 
  ๓. นางสาววิภาพร  ชิณะแขว ครู                  รองประธานคณะสีฟ้า 
  ๔. นางสาวณภัษชนันทน์  อาภรณ์ศรี ครู                   เลขานุการคณะสีฟ้า 
  ๕. นางสาวจุธาภัค วรโคตร ครู                   ผู้ช่วยเลขานุการคณะสีฟ้า 

รายช่ื ค  ครู ร  ำค   ีม่วง 

ที่ ชื่  -  กุล ครู ร  ำช ้น 
1.  นายพีรกานต์  หมวดแก้ว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/5 

2.  นางสาวศิริพร มีดี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/5 

3.  นางสาวสุดารัตน์ มูลขุนทด ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/5 

4.  นางสาวณภัษชนันทน์ อาภรณ์ศรี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/10 

5.  นายธิปกรณ์  ศิลาวงศ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/10 



๙๐ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

ที่ ชื่  -  กุล ครู ร  ำช ้น 
6.  Mr. Richard Fraser Grant ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/10 

7.  นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/3 

8.  นางสาวพงศ์พัชรา รชาลักษมี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/3 

9.  นายณัฐพงษ์  สาลี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/7 

10.  นายสุทธิกุล  กอกหวาน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/7 

11.  นางสาววรพิชชา  พานิช ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/7 

12.  นางสาวทิพยรัตน์  กาประสิทธิ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/7 

13.  นายทศพล  ผุยอุทา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/7 

14.  นางสาวจุธาภัค  วรโคตร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/8 

15.  นายจิระพงษ์  พุ่มงาม ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/8 

16.  นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/11 

17.  นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/11 

18.  Mr. Rex PeradillaBagui ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/11 

19.  นางรัชฎาพร   พงศ์พฤฒิชัย ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/2 

20.  นายอุทัย  จึงสมาน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/2 

21.  นายไพรนคร  ชิณะแขว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/2 

22.  นายประโยชน์  รังษี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/10 

23.  นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/10 

24.  นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/13 

25.  นางสาวเพ็ญประภา  บุญพิพัฒมงคล ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/13 

26.  นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/1 

27.  นางสาววีระยา  บุญพามา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/1 

28.  นางรัตตินันท์  อารยะสิทธินนท์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/5 
29.  นางสาวจุฑารัตน์  นามวงษ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/5 
30.  นางสาวเกศินี  บรรจง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/11 
31.  นางสาวปิยมาภรณ์  ไหลหลั่ง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/11 
32.   Miss Zheng YaoYao ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/11 
33.  นางลำใย  ศรีนุกูล ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/2 
34.  นายศักดิ์ชาย  เกษร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/2 
35.  นางปราญชลี  สิงห์ชะฎา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/2 
36.  นางสาววิภาพร  ชิณะแขว ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/8 
37.  นางสาวญาณา  วาจนสุนทร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/8 
38.  นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/15 
39.  นายพงศ์วิทย์  มะโรณีย์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/15 
40.  Miss.Marilyn T. Vilos ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/15 

 
 



๙๑ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

มีหน าที่  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานคณะสี ร่วมกันกับงานระดับชั้นและคณะสี 
  2. จัดให้มีคณะกรรมการบริหารคณะสี  
  3. ดำเนินงานและจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับคณะสี ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน ให้ดำเนินไปด้วย 
   ความเรียบร้อย 
  ๔. ปฏิบัติงานปกครองระดับชั้นและคณะสี ร่วมกับหัวหน้าระดับสายชั้นและครูประจำชั้นระดับชั้น 
  ๕. ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนในคระสีร่วมกิจกรรมงานศาสนพิธีรัฐพิธีและราชพิธี 
  ๖. สนับสนุนให้นักเรียนในคณะสี  เข้าร่วมกิจกรรมที่ทางโรงเรียนจัด  เพ่ือส่งเสริมความสามัคคี 
  ๗. ส่งเสริมให้นักเรียนได้ร่วมกิจกรรมแข่งขัน  กีฬาภายในซึ่งจัดเป็นคณะสี  พร้อมปลูกฝังให้นักเรียนรู้จัก 
   เสียสละเพ่ือส่วนรวม  มีน้ำใจเป็นนักกีฬา 
   ๘. ส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  ให้กับนักเรียนในคณะสี 
  ๙. ร่วมกิจกรรมจิตสาารณะกับหน่วยงานต่าง ๆ  
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งาน ่งเ ริม   นาความ ร    ิน กเรียนใน  าน ึก า 
 1. นายประดิษฐ์  ส่งสุข คร ู ประธานกรรมการ 
 2. นายอรรถพล  ศรีเลิศ คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู กรรมการ 
 4. นายณัฐพงษ ์ สาลี คร ู กรรมการ 
 5. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู กรรมการ 
 6. นายวิวิศน์  ธนะจิตต์สิน คร ู กรรมการ 
 7. นายสิรกฤษฎิ์  ศรีบุญเรือง คร ู กรรมการ 
 8. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู กรรมการ 
 9. นายชาญชัย  กุศลคุ้ม คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 10. นางสาวทิพยรัตน์  กาประสิทธิ์ คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 11. นางสาวอลิสา  บุญอยู่ คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  1. วางแผน การกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
  2. ร่วมมือกับเวรประจำวันในการดูแล ความปลออภัย และสางเสริพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
   นักเรียนในทุกๆวัน 
  3. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 
  4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
  5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
  6. ประสานงานกับงานกิจการนักเรียนหัวหน้าระดับชั้น งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ร่วมกันแก้ไข  
   นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน 
  7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจำชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
  ๘. จัดเวร ออกตรวจบริเวณท้ังภายใน ภายนอกสถานศึกษา ตรวจตราดูแลความเรียบร้อย  
  ๙. เฝ้าระวังนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ตามจุดและที่รับผิดชอบ 
  ๑๐. สอดส่องดูแล ควบคุม และวางมาตรการป้องกัน ติดตาม ดูแลนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่พึง 
    ประสงค์อย่างใกล้ชิด 
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  ๑๑. มีเครื่องมือสื่อสารและชุดปฏิบัติการในการปฏิบัติหน้าที่ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือบุคคล 
    ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือร่วมกันป้องกันดูแลและแก้ไขปัญหานักเรียนได้อย่างทันท่วงที 
  ๑๒. หากพบเห็นนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ให้นำส่งหรือจดรายชื่อส่งหัวหน้าระดับชั้นดำเนินการ
    ปรับเปลี่ยนแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน และบันทึกผลการปฏิบัติหน้าที่ทุกครั้งที่ปฏิบัติหน้าที่ 
  ๑๓. กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการดำเนินงาน โครงการ และรายงานผลการดำเนินงานประจำปี
        การศึกษาเสนอกรรมการบริหารโรงเรียนรับทราบเพ่ือการพัฒนาหรือปรับปรุงต่อไป 
  ๑๔. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยตำแหน่ง 
  ๑๕. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
  ๑๖. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
  1๗. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
            1๘. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
  1๙. กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
  ๒๐. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  ๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งาน ่งเ ริมคุ  รรม ล  ริย รรม 
 1. นางผัสนี  พานพรหม คร ู ประธานกรรมการ 
 2. นางวิจิตรา  บุญเย็น คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางสุภาพร  หอมเนียม คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู กรรมการ 
 5. นายณัฐพงษ์  สาลี คร ู กรรมการ 
 6. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู กรรมการ 
 7. นายวิวิศน์   ธนะจิตต์สิน คร ู กรรมการ 
 8. นายสิรกฤษฎิ์ ศรีบุญเรือง คร ู กรรมการ 
 9. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู กรรมการ 
 10. นายวัชรา สิงห์ชะฎา คร ู กรรมการ 
 11. นายธีรศักดิ์ ชูแก้ว คร ู กรรมการ 
 12. นางวิราวรรณ ยกพล คร ู กรรมการ 
 13. นายไพรนคร ชิณะเขว คร ู กรรมการ 
 14. นายบรรพชิต โพธิ์บอน คร ู กรรมการ 
 15. นายจิระพงษ์ พุ่มงาม คร ู กรรมการและเลขานุการ 
มีหน าที่  1. วางแผน จัดทำแผนงาน/ โครงการ ดำเนินงานและให้การอบรมคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 
  2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือร่วมกันดำเนินงานด้านคุณธรรม 
       จริยธรรมของนักเรียน 
  3. ควบคุมดูแลให้มีการจัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือเป็นการส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ขนบธรรมเนียบ
       ประเพณีอนุรักษ์วัฒนธรรมที่ดีงามของไทย 
  4. จัดให้มีการคัดเลือกนักเรียนตัวอย่าง นักเรียนดีเด่นด้านต่างๆ ทุกปีการศึกษาและจัดกิจกรรมส่งเสริม 
   ยกย่องเชิดชูเกียรติและประชาสัมพันธ์นักเรียนที่มีคุณธรรมจริยธรรมดีเด่น เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดี 
   ของนักเรียนทั่วไปและเพ่ือสร้างความภาคภูมิใจแก่นักเรียน 
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  5. จัดให้มีการบรรยาย อบรมเพ่ือส่งเสริมจริยธรรมนักเรียนโดยบุคลากรภายในหรือภายนอกสถานศึกษา 
  6. เข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญทางพระพุทธศาสนา วันสำคัญของชาติ หรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับจริยธรรม 
       นักเรียนตามโอกาสสมควร 
  7. ส่งเสริมให้นักเรียนเป็นผู้มีมารยาทที่ดีงาม มีคุณธรรมและมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์เป็นแบบอย่างที่ดี
       แก่บุคคลอ่ืนในสังคม 
  8. ติดตามแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีปัญหาด้านจริยธรรม โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ครูประจำ 
       ชั้นและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
  9. จัดและดำเนินกิจกรรมโรงเรียนคุณธรรม โรงเรียนศีล ๕ ตามรอยพ่ออย่างพอเพียง และดำเนินตาม 
       กิจกรรมต่าง ๆ ของกระทรวงศึกษาธิการ 
  10. กำกับติดตาม ประเมินผล สรุปผลการดำเนินงานโครงการและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
    การศึกษาเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารบุคคล และผู้อำนวยการสถานศึกษา รับทราบเพื่อการ 
    พัฒนาหรือปรับปรุงต่อไป 
  11. ให้หัวหน้างานที่รับผิดชอบการดำเนินงานเป็นกรรมการและเลขานุการ 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานร บบการ ู ลช่วยเหลื น กเรียน 
 1. นางสาวทิพยรัตน์  กาประสิทธิ์ คร ู ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวเกศินี  บรรจง คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู กรรมการ 
 4. นายณัฐพงษ์  สาลี คร ู กรรมการ 
 5. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู กรรมการ 
 6. นายวิวิศน์   ธนะจิตต์สิน คร ู กรรมการ 
 7. นายสิรกฤษฎิ์ ศรีบุญเรือง คร ู กรรมการ 
 8. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู กรรมการ 
 9. นายประดิษฐ์  ส่งสุข คร ู กรรมการ 
 10. นายอรรถพลศรีเลิศ คร ู กรรมการ 
 11. นางสาวสุภาพร  หอมเนียม คร ู กรรมการ 
 12. นางสาวอลิสา  บุญอยู่ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 13. นายทิฆัมพร จิรานันท์สิริ คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 14. นายเดชา  เอกา  คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 15. นางสาวภาณิภรณ์  จอมพล คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงานโครงการกิจกรรม และจัดทำเอกสารเกี่ยวกับระบบการดูแล
      ช่วยเหลือนักเรียนและจัดอบรมตามความเหมาะสม 
  2. ประสานงานกับครูประจำชั้นเกี่ยวกับความร่วมมือตามแนวทางระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

  และดำเนินการคัดกรองนักเรียน การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การส่งเสริมและพัฒนา การป้องกัน 
  และแก้ไขการส่งต่อนักเรียน 

  3. จัดเก็บข้อมูลนักเรียนลงในโปรแกรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  4. สอดส่อง ควบคุม ดูแล แก้ไขนักเรียนที่มีคุณลักษณะไม่พึงประสงค์ และส่งเสริมนักเรียนที่มีศักยภาพ 
  5. บริการข้อมูลแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องและติดตามการใช้โปรมแกรมอิเล็กทรอนิกส์ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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  6. เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยตำแหน่ง 
  7. กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการดำเนินงานโครงการ และรายงานผลการดำเนินงานเป็นระยะ 
       และประจำปีการศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรับทราบเพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงต่อไป 
  8. ดูแลโปรแกรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๙. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
  ๑๐. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูประจำชั้น 
  ๑๑. ดำเนินการดูแลช่วยเหลอืนักเรียนตามแนวทางที่กำหนด คือ 
    11.1 การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
    11.2 การคัดกรองนักเรียน 
    11.3 การส่งเสริมนักเรียน 
    11.4 การป้องกันและแก้ปัญหา 
    11.5 การส่งต่อ 
  ๑๒. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูประจำชั้น 
  ๑๓. ประสานครูประจำชั้นเพื่อออกเยี่ยมบ้าน คัดกรอง และส่งต่อนักเรียนตามความเหมาะสม 
  ๑๔. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งาน ่งเ ริม ร ชา ิ ไ ย 
 1. นายจิระพงษ์ พุ่มงาม คร ู ประธานกรรมการ 
 2. นายอรรถพล  ศรีเลิศ คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางธนพร  รัตนธนกาญจน์ คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวสุภาพร  หอมเนียม คร ู กรรมการ  
 5. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู กรรมการ 
 6. นายณัฐพงษ์  สาลี คร ู กรรมการ 
 7. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู กรรมการ 
 8. นายวิวิศน์   ธนะจิตต์สิน คร ู กรรมการ 
 9. นายสิรกฤษฎิ์ ศรีบุญเรือง คร ู กรรมการ 
 10. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู กรรมการ 
 11. นายสำเริง  บุญตา คร ู กรรมการ 
 12. นางวิจิตรา  บุญเย็น คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 13. นางสาวเมธาวี  พาลาเลศิ ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงานโครงการกิจกรรม และดูแลการบริหารกิจการสภานักเรียน 
   ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยคณะกรรมการสภานักเรียน 
  2. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยท้ังภายในและนอกสถานศึกษา เช่น กิจกรรมการเลือกตั้ง 
       คณะกรรมการสภานักเรียน กิจกรรมรณรงค์การเลือกตั้งตามระบอบประชาธิปไตยของชาติ 
  3. จัดกิจกรรมเสริมประสบการณ์นอกเหนือจากกิจกรรมในหลักสูตรกิจกรรมจิตอาสาหรือกิจกรรม 
   วันสำคัญต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับกิจกรรมของนักเรียนตามโอกาสสมควร เช่น กิจกรรมวันเด็ก กิจกรรม 
   วันขึ้นปีใหม่ และกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามสภาวการณ์ของสถานศึกษาและประเทศชาติ 
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  4. จัดกิจกรรมผ่อนคลายความตึงเครียดจากการเรียนการสอนตามโอกาสอันควร กิจกรรมส่งเสริมความรู้ 
                ความมีเจตคติที่ดีต่อการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
  ๕. ดำเนินการขับเคลื่อนตามนโยบาย สมนามพระราชทาน 
  ๖. ให้คำปรึกษาหารือแก่คณะกรรมสภานักเรียน ฝึกให้นักเรียนทำงานเป็นทีม 
  7. กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการดำเนินงานโครงการ และรายงานผลการดำเนินงาน 
      ประจำปีการศึกษาเสนอกรรมการบริหารโรงเรียนรับทราบ เพื่อการพัฒนาหรือปรับปรุงต่อไป 
  8. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
  ๙. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
  ๑๐. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
  ๑๑. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
  ๑๑. ให้คำปรึกษา เสนอแนะ การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ที่เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน โรงเรียน 
  ๑๒. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
  ๑๓. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุมตลอดทั้งวางแผน จัดทำ / สรุปรายงาน 
     โครงการของคณะกรรมการสภานักเรียน 
  ๑4. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคีการเคารพนอบน้อม  
    ของนักเรียนต่อครู 
  15. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย 
    ที่เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
  16. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
  17. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของงานส่งเสริมประชาธิปไตย สภานักเรียน และงานสารวัตร     
    นักเรียนต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานโรงเรียน ุ ริ  
 1. นางสาวสุภาพร  หอมเนียม คร ู ประธานกรรมการ  
 2. นางสาวทิพยรัตน์  กาประสิทธิ์ คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู กรรมการ 
 4. นายณัฐพงษ์  สาลี คร ู กรรมการ 
 5. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู กรรมการ 
 6. นายวิวิศน์   ธนะจิตต์สิน คร ู กรรมการ 
 7. นายสิรกฤษฎิ์ ศรีบุญเรือง คร ู กรรมการ 
 8. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู กรรมการ 
 9. นายทิฆัมพร จิรานันท์สิริ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 10. นายเดชา  เอกา ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงานโครงการกิจกรรม วางแผนในการดำเนินงานและประสาน
      คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ตามนโยบายโรงเรียนสุจริต 
  2. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนเป็นคนดี ซื่อสัตย์สุจริตโดยยึดหลักธรรมาภิบาล  
  3. เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยตำแหน่ง 
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  4. กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการดำเนินงานโครงการ และรายงานผลการดำเนินงานเป็นระยะและ
   ประจำปีการศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรับทราบ เพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงต่อไป 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๘. งาน  าน ึก า ี าว 
 1. นายอรรถพล  ศรีเลิศ คร ู ประธานกรรมการ  
 2. นางวิจิตรา  บุญเย็น   คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นายประดิษฐ์  ส่งสุข                        คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู กรรมการ 
 5. นายณัฐพงษ์  สาลี คร ู กรรมการ 
 6. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู กรรมการ 
 7. นายวิวิศน์   ธนะจิตต์สิน คร ู กรรมการ 
 8. นายสิรกฤษฎิ์ ศรีบุญเรือง คร ู กรรมการ 
 9. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู กรรมการ 
 10. นายวัชรา สิงห์ชะฎา คร ู กรรมการ 
 11. นายธีรศักดิ์ ชูแก้ว คร ู กรรมการ 
 12. นางวิราวรรณ ยกพล คร ู กรรมการ 
 13. นายไพรนคร ชิณะเขว คร ู กรรมการ 
 14. นายบรรพชิต โพธิ์บอน คร ู กรรมการ 
 15. นางสาวสุภาพร  หอมเนียม คร ู กรรมการ 
 16. นายสำเริง  บุญตา คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 17. นายจิระพงษ์  พุ่มงาม คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 18. นางสาวธานีรัตน์  ไกรรักษ์ พนักงานราชการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 ๘.๑ งาน ้ งก นยาเ   ิ ใน  าน ึก า 
 ๑. นายอรรถพล  ศรีเลิศ คร ู ประธานกรรมการ  
 ๒. นายประดิษฐ์  ส่งสุข                        คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู กรรมการ 
 ๔. นายณัฐพงษ์  สาลี คร ู กรรมการ 
 ๕. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู กรรมการ 
 ๖. นายวิวิศน์   ธนะจิตต์สิน คร ู กรรมการ 
 ๗. นายสิรกฤษฎิ์ ศรีบุญเรือง คร ู กรรมการ 
 ๘. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู กรรมการ 
 ๙. นายสำเริง  บุญตา คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๐. นางสาวธานีรัตน์  ไกรรักษ์ พนักงานราชการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่   1. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
  2. ประสานงานกับครูประจำชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวังป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
  4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
  5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
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  6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
  7. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
  9. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล(คลินิกเสมารักษ์) และดำเนินการตามขั้นตอนของระบบดูแลช่วยเหลือ 
   นักเรียน 
  10. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  11 การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  12.เข้าร่วมคัดเลือกเพ่ือรับโล่ รางวัล เสมาดีเด่น สถานศึกษาสีขาวดีเด่น 
  13. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๘.๒ งาน To Be Number One 
 1. นางวิจิตรา  บุญเย็น   คร ู ประธานกรรมการ  
 2. นายอรรถพล  ศรีเลิศ คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นายวัชรา สิงห์ชะฎา คร ู กรรมการ 
 4. นายธีรศักดิ์ ชูแก้ว คร ู กรรมการ 
 5. นางอุไรวรรณ เพ้ือก่ำ คร ู กรรมการ 
 6. นางวิราวรรณ ยกพล คร ู กรรมการ 
 7. นายไพรนคร ชิณะแขว คร ู กรรมการ 
 8. นายบรรพชิต โพธิ์บอน คร ู กรรมการ 
 9. นายสำเริง  บุญตา คร ู กรรมการ 
 10. นางสาวสุภาพร  หอมเนียม คร ู กรรมการ 
 11. นางสาวธานีรัตน์  ไกรรักษ์ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 12. นางสาวเมธาวี พาลาเลิศ ครูอัตราจ้าง          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที ่ ๑. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
  ๒. จัดตั้งชมรม To Be Number One  และจัดตั้งศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE  
  ๓. สรรหานักเรียน  เยาวชนตน้แบบ เก่งและดี To Be Number One 
  ๔. เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจ แก่ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับโครงการเป็นหนึ่ง 
   ไม่พ่ึงยาเสพติด (To Be Number One) 
 5. จัดกิจกรรมให้นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนร่วมกันดำเนินงาน 
 6. ส่งกิจกรรมที่ดำเนินการแล้วได้ผลดี เข้าร่วมการประกวด แข่งขัน 
 7. เผยแพร่ และแสดงผลงานที่ดำเนินการในรอบปีแก่สาธารณะ 
 8. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของงานTO BE NUMBER ONE  ต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งานวาง   รากำล ง รรหา ล บรร ุ  ่ง  ้ง 
 1. นางกิตติยา  ส่งสุข คร ู ประธานกรรมการ  
 2. นางสาวพิชญาภา  สีนามะ  คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางพัทธนันท์ ศิริธาราสินธุ์ คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวจุธาภัค  วรโคตร คร ู กรรมการและเลขานุการ 
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 5. นางสาวพรธิดา ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที ่ 1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงานโครงการกิจกรรม และวิเคราะห์ภารกิจและประเมิน 
   สภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจโรงเรียน 
  2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อฝ่ายบริหารทราบ  
       แล้วนำเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๓. ดำเนินการนำเสนอแผนอัตรากำลังที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                    
   ไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบต่อไป 
  ๔. ดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อเป็นพนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างชั่วคราวตามตำแหน่ง 
   ที่ขาดแคลน 
  ๕. ดำเนินการโอน การย้ายตำแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
   การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
  ๖. รายงานการบรรจุ แต่งตั้ง และส่งข้อมูลประวัติไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   ศรีสะเกษ ยโสธรวิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  ๗. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม และดำเนินการตามที่ได้รับ 
                มอบหมายจากคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
  ๘. ดำเนินการประสานคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม และผู้เข้ารับการประเมิน 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งานท เบียน ร ว  ิ การ  มีบ  ร ร  ำ  ว  งร   ล เครื่ งราช ิ ริยา ร   
 1. นางสาวพิชญาภา  สีนามะ คร ู ประธานกรรมการ  
 2. นางกิตติยา  ส่งสุข คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางพัทธนันท์ ศิริธาราสินธุ์ คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวจุธาภัค  วรโคตร                 คร ู กรรมการและเลขานุการ  
 5. นางสาวพรธิดา ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที ่ 1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงาน/ โครงการ/ กิจกรรม และประสานเพ่ือดำเนินการเรื่องวินัย 
   และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. จัดทำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. ดำเนินการลงทะเบียนประวัติบุคลากร โปรแกรมอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  4. จัดทำสมุดบันทึกการยืม - ส่ง ทะเบียนประวัติ กรณียืมไปถ่ายเอกสาร 
  5. จัดเก็บทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
  6. ดำเนินการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล คำนำหน้าชื่อ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
   ทะเบียนประวัติ 
  7. ดำเนินการขออนุญาตศึกษาต่อ เพิ่มวุฒิ/ ปรับวุฒิ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
   ทะเบียนประวัติ 
  8. จัดทำข้อมูลการเพิ่มวุฒิ/ ปรับวุฒิ/ วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  9. ประสานดำเนินการในการขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  10. ประสานดำเนินการในการขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  11. ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรผู้เกษียณอายุราชการในการยืนยันสิทธิต่างๆ หลังเกษียณอายุราชการ 
  12. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



๙๙ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

  13. ประสานขอรับพระราชทานเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ให้กับครูที่จะเกษียณอายุราชการ 
  ๑๔. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา แก่ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
  1๕. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก 
    คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
  1๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานการมา ฏิบ  ิหน าที่  การลา ล วิทย าน  
 1. นางสาวจุธาภัค  วรโคตร คร ู ประธานกรรมการ 
 2. นายจิระพงษ์ พุ่มงาม คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางกิตติยา ส่งสุข คร ู กรรมการ 
 ๔. นางสาวพิชญาภา สีนามะ คร ู กรรมการและเลขานุการ  
 ๕. นางสาววทันยา  ภาษาพรม คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
 ๖. นางสาวพรธิดา  ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงาน/ โครงการ/ กิจกรรมการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
   การจัดทำระบบลงเวลาปฏิบัติราชการของครูบุคลากร  
  2. จัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. ตรวจสอบข้อมูลการมาปฏิบัติหน้าที่ การลาของบุคลากร และเสนอข้อมูลให้ผู้บริหารทราบ 
  4. จัดทำทะเบียนคุมวันลาของบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
  5. จัดเก็บหลักฐานการลาของบุคลากรไว้เป็นปัจจุบัน เพ่ือเสนอฝ่ายบริหารเป็นข้อมูลพิจารณา 
   ความดีความชอบ 
  6. สรุปและจัดทำหลักฐานวันลาเสนอต่อทางโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   ศรีสะเกษยโสธรเพื่อดำเนินการต่อไป 
  7. ดำเนินจัดทำคำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลากรที่ไปราชการ 
  8. ดำเนินการอบรมพัฒนาครูในการขอมี และเลื่อนวิทยฐานะการคงสภาพของราชการครูและบุคลากร 
   ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.กำหนด 

 9. เพื่อดำเนินการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/การคงสภาพ/ขอเปลี่ยนเงื่อนไข 
  ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  10. การจัดทำบันทึกข้อตกลงการพัฒนางานครูบุคลากร (PA) 
  11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๑๒. งาน ร เมินผลการ ฏิบ  ิงาน 
 1. นางกิตติยา  ส่งสุข คร ู ประธานกรรมการ 
 2. นางพัทธนันท์ ศิริธาราสินธุ์ คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวจุธาภัค  วรโคตร คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวพิชญาภา  สีนามะ คร ู กรรมการและเลขานุการ  
 5. นางสาวพรธิดา  ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
หน าที ่   1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงาน/ โครงการ/ กิจกรรม ปฐมนิเทศข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษาที่ได้รับการสรรหาบรรจุ แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 



๑๐๐ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

  2. ประสานและดำเนินการแจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  
   เกณฑ์การประเมินผลงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายหน้าที่การ 
   ปฏิบัติงาน 
  3. ประสานฝ่ายบริหารเพื่อดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. จัดทำเครื่องมือหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา  
  ๕. แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   และแนวปฏิบัติในการพิจารณา ให้แก่ข้าราชการการครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบ  
  ๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรอบการประเมิน 
  ๗. วิเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนำผลการ 
   วิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 
  8. เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ของครูผู้ช่วย 
  9. ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการทดลองงานของครูตามปฎิทิน 
  10. ดำเนินการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ของครูผู้ช่วย ตามปฎิทินที่กำหนด   
  11. รายงานผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ของครูผู้ช่วยให้โรงเรียนทราบและรายงานไปยัง 
    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
  12. ประสานและดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจ้าง 
    และเจ้าหน้าที่ประจำสำนักงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง ปีละ 1 ครั้ง 
  13. จัดทำคำสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินครูอัตราจ้าง 
  14. รายงานผลการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของครูอัตราจ้างและเจ้าหน้าที่ประจำสำนักงาน 
  15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับบมอบหมาย 
๑๓. งานมา  าน รรยาบรร วิชาชี  ล วิน ย 
 1. นางศิริพร  นามจันทรา คร ู ประธานกรรมการ 
 2. นางผัสนี  พานพรหม คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวเมธาวี เผื่อแผ ่ คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวยุวดี  คุณสม คร ู กรรมการ 
 5. นายทิฆัมพร จิรานันท์สิริ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
มีหน าที ่ 1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงาน/ โครงการ/ กิจกรรม และประสานเพ่ือดำเนินการเรื่องวินัย
      และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. ประสานและดำเนินการเสริมสร้างการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
  3. ประสานและดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมและสร้างขวัญกำลังใจ การจูงใจในอันที่จะพัฒนาเจตคติ 
   จิตสำนึกและพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
            ๕. ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            ๖. สังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   กระทำผิดวินัย 
  ๗. ประสานและดำเนินการเกี่ยวกับกฎระเบียบและขั้นตอนการขอออกจากราชการ 



๑๐๑ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

  ๘. ประสานและดำเนินการ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ
       เตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๙. ประสานและดำเนินการกรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง
      กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๔. งานเชิ ชูเกียร ิ ล  ร าง ว  กำล งใ  
 1. นางสาวเมธาวี เผื่อแผ ่ คร ู ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวยุวดี  คุณสม คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางวิจิตรา  บุญเย็น คร ู กรรมการ  
 4. นางศิริพร  นามจันทรา คร ู กรรมการ 
 5. นางสาวเกศินี  บรรจง คร ู กรรมการ 
 6. นางสาวพันิภา  จันทะโสม คร ู กรรมการ 
 7. นางสาวทิพยรัตน์  กาประสิทธิ์ คร ู กรรมการ 
 8. นายทิฆัมพร  จิรานันท์สิริ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 9. นางสาวเมธาวี  พาลาเลิศ ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 10. นางสาวพรธิดา  ศาลางาม ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงาน/ โครงการ/ กิจกรรมในการเชิดชูเกียรติและเสริมสร้าง 
   ขวัญกำลังใจ 
  ๒. ดำเนินการเสนอขอรางวัลดีเด่น เชิดชูเกียรติครูบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓. ส่งเสริมครู บุคลากรทางการศึกษาได้พัฒนาทุกด้าน 
  ๔. ให้ขวัญและกำลังใจครู และบุคลากร ในโอกาสงานมงคล งานอวมงคล 
  ๕. ประสานให้บริการในการไปให้ขวัญกำลังใจในโอกาสพิเศษต่างๆ ในกรณีเจ็บป่วยต้องรักษาที่โรงพยาบาล 
  ๖. จัดงานมุทิตาจิตให้แก่ครูและบุคลากรที่เกษียณอายุราชการ 
  ๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ขวัญกำลังใจแก่บุคลากร ที่ย้ายเข้า ย้ายออก เปลี่ยนตำแหน่ง  
  ๘. ปฏิบัติงานให้ขวัญกำลังใจที่เก่ียวข้อง ตามนโยบายของฝ่ายบริหาร 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๕. งาน   นา  าราชการครู ล บุคลากรทางการ ึก า 
 1. นางสาวยุวดี  คุณสม คร ู ประธานกรรมการ  
 2. นายจิระพงษ์  พุ่มงาม คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวเกศินี  บรรจง คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวพันิภา  จันทะโสม คร ู กรรมการ 
 5. นายทิฆัมพร  จิรานันท์สิริ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 6. นางสาววทันยาภาษาพรม คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที ่ 1. วิเคราะห์ความต้องการพัฒนาศักยภาพครูตามมาตรฐานวิชาชีพครู (PA) พัฒนาครู และบุคลากร 
   ทางการศึกษา 
  2. กำหนดเป้าหมาย จัดทำแผน/ กิจกรรม/ โครงการ และปฏิทินการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  3. ประสานในการจัดทำดำเนินการพัฒนา ครู บุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานวิชาชีพครู (PA) 



๑๐๒ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

  4. ส่งเสริมการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5. จัดเก็บข้อมูล สรุปสถิติการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  6. ดำเนินการแจ้งข่าวสารหลักสูตรการพัฒนาครู ตามที่คุรุสภาอนุญาต 
  ๗. ดำเนินการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับ 
   โครงสร้างภารกิจ บุคลากรด้านเทคโนโลยี และกลยุทธ์ของสถานศึกษาเช่น การอบรมพัฒนา การ 
   ประชุมสัมมนาการศึกษาดูงาน การทัศนศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายใน 
   หน่วยงาน และหน่วยงานอื่น 
  ๘. ส่งเสริมให้บุคลากรครูและบุคลากรทางการศึกษานำความรู้ที่ได้รับจากการพัฒนามาขยายผลในโรงเรียน 
   และประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรแล้วนำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนาครู  
   และบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
  ๙. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
  ๑๐. เสนอโครงการศึกษาดูงานเพื่อพัฒนาสมรรถนะของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๖. ห วหน างานร ก าการ   ร  ำ  าน ึก า 
 1. นางพัทธนันท์  ศิริธาราสินธุ์ คร ู ประธานกรรมการ  
 2. นางกิตตยา  ส่งสุข คร ู รองประธานกรรมการ 
 3. นายอรรถพล  ศรีเลิศ คร ู กรรมการ 
 4. นางสาวพิชญาภา สินามะ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 5. นายสำเริง บุญตา คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน าที่  1. กำหนดเป้าหมาย วางแผนการดำเนินงาน/ โครงการ/ กิจกรรม และมีหน้าที่รับผิดชอบงานเวร – ยาม            
       และรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
  2. ประสานในการจัดทำคำสั่งเวรประจำวันของครู  และบุคลากรทางการศึกษา  โดยประสานงานกับ 
                หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เป็นหัวหน้าเวร เพ่ือให้การดูแลนักเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. จัดทำคำสั่งเวรประจำวันของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เพื่อให้การดูแลนักเรียน 
                เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. จัดทำคำสั่งเวรวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์ เวรกลางคืน ให้ครู บุคลากรทางการศึกษา และยาม  
                ปฏิบัติหน้าที่ในการรักษาความสงบเรียบร้อยความปลอดภัยของทรัพย์สินทางราชการ 
  5. จัดทำเอกสารสมุดบันทึกเวรประจำวันสำหรับบันทึกผลการปฏิบัติหน้าที่ โดยประสานงานกับหัวหน้าเวร 
      ประจำวัน เพื่อให้การดูแลนักเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. จัดทำเอกสารสมุดบันทึกเวรวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์ เวรกลางคืน ให้ครู บุคลากรทางการ 
      ศึกษา และยามรักษาความปลอดภัย บันทึกผลการปฏิบัติหน้าที่ในการรักษาความสงบเรียบร้อยความ  
      ปลอดภัยของทรัพย์สินทางราชการ 
  7. จัดทำเอกสารสมุดบันทึกเวรประจำวันสำหรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู บันทึกผลการปฏิบัติ     
   หน้าที่ประจำวัน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเป็นประจำ 
  8. รายการงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวร – ยาม ของครู บุคลากร เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
   เป็นประจำทุกสัปดาห์ 
  9. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาความปลอดภัย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 



๑๐๓ 

 

คำ  ่ง ฏบิ  หิน าที่  ง  าราชการคร ูล บุคลากรทางการ ึก า โรงเรียน  รี ิริเก   ร  ำ ีการ ึก า ๒๕๖๖ 
 

  10. แจ้งซ่อมกล้องวงจรปิดให้ใช้งานได้อยู่เสมอ 
  11. จัดทำแบบเบิก - จ่าย ค่าจ้างซักห้องนอนครูเวรทุกเดือน 
  12. ดูแลความสะอาดอุปกรณ์ ห้องครูเวรให้สะอาดอยู่เสมอ 
  13. สรุปรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เมื่อสิ้นภาคเรียน 
  ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๔ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๐๕ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

 



๑๐๖ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

 



๑๐๗ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 
 

 



๑๐๘ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๐๙ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๐ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๑ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๒ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๓ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๔ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๕ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๖ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๗ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๘ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๑๙ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 



๑๒๐ 
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๑. คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๑. นายปกิรนัน  นามจันทรา        รองผู้อำนวยการ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายเฉลียว  ศิริดล คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๔. นายประโยชน์  รังษ ี คร ู  กรรมการ 
. ๕. นางนิตยา  วิเศษสังข์ คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางมุสิกมาศ  อาษาศรี คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางสาวณภัษนันทน์  อาภรณ์ศรี คร ู  กรรมการ 
 ๘. นางวณิชยา  รัฐอุบล คร ู  กรรมการ 
 ๙. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู  กรรมการ 
 ๑๐.นายภูเบศ  เศรษฐบุตร คร ู  กรรมการ 
 ๑๑. นางวรลักษณ์  สายเชื้อ คร ู  กรรมการ 
 ๑๒. นายไพรนคร  ชิณะแขว คร ู  กรรมการ 
 ๑๓. นางกุลมณี  ดอกแก้ว คร ู  กรรมการ 
 ๑4. นางพิสุทธิ์ศรี  ธนทองคำเหลือ คร ู  กรรมการ 
 ๑5. นายธีรเดช  ทองอินทร์ คร ู  กรรมการ 
 ๑6. นางสาวสุภัตตรา  บุญภามา คร ู  กรรมการ 
 ๑7. นางปิยลดา  หารไชย คร ู  กรรมการ 
 18. นางสาวเพ็ญประภา  บุญพิพัฒมงคล คร ู  กรรมการ 
 19. นางสาวจิราภรณ์  วงศ์พิทักษ์ คร ู  กรรมการ 
 ๒0. นายศักรินทร์  สุทารส ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๒1. นางสาวเสาวลักษณ์  ไชยปัญญา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๒2. นางสาวปัทมาพร  ทิศลี ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๒3. นายนพดล  วราพุฒ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๒4. นางสาววชัราวดี  สนิท ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 25. นายธนภัทร  ศิริดล ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๒6. นางสาวกุลนิษฐ์  พรมลา เจ้าหน้าที่สำนักงาน  กรรมการ 
 ๒7. นางสาวนันทิยา  สุรเสนธ์ เจ้าหน้าที่สำนักงาน  กรรมการ 
 ๒8. นายเกรียงไกร  ศรีกุล เจ้าหน้าที่สำนักงาน  กรรมการ 
 29. นายอัษฎงค ์ จันทิมา เจ้าหน้าที่สำนักงาน  กรรมการ 
 ๓0. นายกิตติศักดิ ์ เตชะสถิตย์กุล เจ้าหน้าที่สำนักงาน  กรรมการ 
 ๓1. นายกายสิทธิ์  อาจสาลี ลูกจ้างประจำ  กรรมการ 
 ๓2. นายวรันต์  ชินทอง ลูกจ้างประจำ  กรรมการ 
 ๓3. นายปรีชา  อินสุวรรณ ์ ลูกจ้างประจำ  กรรมการ 
 ๓4. นายประสิทธิ์  โดดเดี่ยว ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 ๓5. นายสุรชัย  นกหงส์ ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 ๓6. นายสายสิทธิ์  พันธศร ี ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 ๓7. นายประกิต  คำมานพ ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 ๓8. พนักงานทำความสะอาดทุกคน ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 



๑๒๑ 
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 39. นางนิภา  จันทร์ละออ คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๔0. นางสาวกานตชนน์  ชาวประสา คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๔1. นางสาวญาณา  วาจนสนุทร คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๔2. นางสาวภาวิตา  ผงกุลา เจ้าหน้าที่สำนักงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. พิจารณากำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารงานทั่วไปตามโครงสร้าง 
   การจัดองค์กร ให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน 
  2. วางแผนพัฒนางานกลุ่มบริหารงาน  กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  3. เป็นที่ปรึกษาและให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  4. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อให้การดำเนินงานแผนงาน ดำเนินไป 
       อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และสรุปผลการดำเนินการตามนวัตกรรม 
       การนิเทศ ติดตาม SSK Model 
  6. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
   และมีประสิทธิภาพ 
  7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของของกลุ่มบริหารงานทั่วไปต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

พรรณนางานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นายปกิรนัน  นามจันทรา        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
มีหน้าที ่ ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยกลุ่มบริหารงานทั่วไป  โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ 
  สถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน  นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแล 
  ให้คำปรึกษาเก่ียวกับการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ 
  มอบหมาย 
นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
มีหน้าที่   ๑. ปฏิบติหน้าที่ราชการแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒. ดำเนินงาน กิจกรรม โครงการ ตามแผนงานปฏิบัติการประจำปี และแผนการขับเคลื่อนการ 
   เปลี่ยนแปลงเพ่ือรองรับการกระจายอำนาจ  
  ๓. กำกับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
   บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและ 
   นโยบายของโรงเรียนและต้นสังกัด 
  ๔. รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
นางสาวนารินทร์  จันทราภิรมย์ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
มีหน้าที่  ๑. ปฏิบติหน้าที่ราชการแทนหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒. ดำเนินงาน กิจกรรม โครงการ ตามแผนงานปฏิบัติการประจำปี และแผนการขับเคลื่อนการ 
   เปลี่ยนแปลงเพ่ือรองรับการกระจายอำนาจ ร่วมกับหัวหน้างานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  ๓. กำกับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
   บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและ 
   นโยบายของโรงเรียนและต้นสังกัดร่วมกับหัวหน้างานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 



๑๒๒ 
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  ๔. รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 1. นางนิภา  จันทร์ละออ คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวนารินทร์  จันทราภิรมย์ คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางปิยลดา  หารไชย คร ู  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวญาณา  วาจนสมุทร คร ู  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวกานตชนน์  ชาวประสา คร ู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 6. นายเกรียงไกร  ศรีกุล เจ้าหน้าที่สำนักงาน  ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 
 7. นางสาวภาวิตา  ผงกุลา เจ้าหน้าที่สำนักงาน  ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ปฏิบัติงานประจำสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  ๓. ดูแลความเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปโดยใช้ ๕ส 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณลงรับ - ร่าง - พิมพ์ และโต้ตอบหนังสือราชการของโรงเรียนที่เกี่ยวข้อง 
   กับกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  ๕. จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  ๖. เสนอหนังสือตามสายงานและจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 
  ๗. จัดทำระเบียบวาระและบันทึกการประชุม จดรายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามลำดับ 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่งานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุของทางโรงเรียน 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่งานแผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่งานปฏิคมโรงเรียนประสานกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดเตรียมงานปฏิคมในกิจกรรม 
    ต่าง ๆ ของทางโรงเรียน 
  ๑๑. เก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานทั่วไป และจัดทำแฟ้มเพ่ือรับการประเมินภายใน                  
         และภายนอกสถานศึกษา 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.  งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้  
 1. นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวนารินทร์  จันทราภิรมย์ คร ู  ผู้ช่วย 
          3. พนักงานทำความสะอาดทุกคน ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวจิราภรณ์    วงศ์พิทักษ์        คร ู  เลขานุการ 
มีหน้าที ่ 1. บริหารจัดการบุคลากร  พนักงาน  ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ในการปฏิบัติงาน 
  ๒. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  ๓. สำรวจวัสดุครุภัณฑ์เพ่ือปรับซ่อมและบำรุงรักษา 
  ๔. พัฒนาสภาพแวดล้อม ปรับปรุงภูมิทัศน์  จัดบรรยากาศให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
  ๕. ปรับปรุงระบบไฟฟ้า  น้ำประปา  โทรศัพท์ และสิ่งอำนวยความสะดวกอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๖. จัดทำข้อมูลและดูแลการพักอาศัยในบ้านพักของครูและลูกจ้างประจำลูกจ้างชั่วคราว 
  ๗. จัดทำระเบียบ ดูแล การใช้บริการอาคารสถานที่ของโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานประชาสัมพันธ์ 
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 1. นางวณิชยา  รัฐอุบล คร ู  หัวหน้า 
 2. นายธีระเดช  ทองอินทร์ คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางปิยลดา  หารไชย คร ู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 4. นายธนภัทร  ศิริดล ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 
 5. นายกิตติศักดิ ์ เตชะสถิตย์กุล เจ้าหน้าที่สำนักงาน  ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่ 1. ปรับปรุงและพัฒนาระบบกระจายเสียงในโรงเรียน 
  ๒. จัดทำเอกสาร วารสารเผยแพร่กิจกรรมและชื่อเสียงของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานกับสถานีวิทยุเพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
  ๔. ต้อนรับผู้มาติดต่อโรงเรียนหรือมาศึกษาดูงาน 
  ๕. รวบรวมผลงานดีเด่น เกียรติบัตร โล่ จัดแสดงไว้ที่ห้องเกียรติยศของโรงเรียน 
  ๖. บันทึกภาพ นำเสนอ และจัดเก็บภาพกิจกรรมของโรงเรียน 
  ๗. เป็นพิธีกรในงานกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  ๘. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของทางโรงเรียนลงในเว็บไซต์โรงเรียน 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. งานอนามัยโรงเรียน 
 1. นางมุสิกมาศ   อาษาศรี คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวกุลนิษฐ์  พรมลา เจ้าหน้าที่สำนักงาน  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่ 1. จัดหายาสามัญประจำบ้านและยาอ่ืน ๆ ที่จำเป็น 
  ๒. ให้บริการโดยใช้ยาสามัญประจำบ้านและปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
  ๓. นำส่งโรงพยาบาลกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วยที่ควรได้รับการตรวจรักษาโดยแพทย์ผู้เชี่ยวชาญ 
  ๔. จัดทำสถิติและบันทึกการรักษาพยาบาลของผู้ป่วยที่ได้รับบริการ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๕. งานห้องสมุด 
 1. สาวบุญล้อม  กันตรง คร ู  หัวหน้า 
 2. นางพิสุทธิ์ศรี  ธนทองคำเหลือ ครู ู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวนันทิยา  สุรเสนธ ์ เจ้าหน้าที่สำนักงาน  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่ 1. กำหนดระเบียบและข้อปฏิบัติการ จัดทำทะเบียนสมาชิกห้องสมุดให้ความรู้การใช้ห้องสมุดแก่ครู 
   และนักเรียน           
  ๒. บริหารงานห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติกาญจนาภิเษกให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  ๓. ดำเนินการจัดซื้อ จัดหาหนังสือ-สิ่งตีพิมพ์ จัดหาวัสดุ - อุปกณ์ ลงทะเบียน 
  ๔. จัดทำบัตรรายการหนังสือ ดัชนีวารสาร จุลสาร กฤตภาคจัดทำบรรณนิทัศน์หนังสือ 
  ๕. จัดระบบหนังสือ - สิ่งพิมพ์ วัสดุสารนิเทศ เพื่อให้บริการศึกษาค้นคว้า 
  ๖. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า 
  ๗. บริการสืบค้นข้อมูลผ่านเครือข่าย INTERNET และข้อมูลจาก CD ROM  

 ๘. จัดนิทรรศการจัดสัปดาห์ห้องสมุดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านจัดพิพิธภัณฑ์ห้องสมุดและจัดบริการ 
  ห้องสมุดเคลื่อนที่ 

  ๙. ซ่อมแซมปรับปรุงวัสดุ อุปกรณ์ของห้องสมุดจัดบรรยากาศห้องสมุดให้เหมาะสม 
  ๑๐. บันทึก สรุปสถิติ ประเมินผลการใช้บริการห้องสมุด 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๒๔ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

๖. งานสหกรณ์เพื่อการศึกษา 
 นางสาวณภัษนันทน์  อาภรณ์ศรี คร ู  หัวหน้า 
มีหน้าที ่ 1. จัดหาสินค้าที่สมาชิกต้องการมาจำหน่ายผลิตภัณฑ์ที่สมาชิกนำมาฝากจำหน่าย 
  ๒. จำหน่ายสินค้าที่มีคุณภาพดีตามราคาท้องตลาดหรือต่ำกว่าราคาท้องตลาด 
  ๓. จัดสินค้าท่ีจำเป็นต่อการครองชีพประจำวันมาจำหน่ายเพ่ือสมาชิก 
  ๔. แนะนำส่งเสริมให้ความรู้ทางด้านการค้าและสหกรณ์แก่สมาชิก 
  ๕. เสริมให้สมาชิกรู้จักประหยัดเป็นร้านค้าฝึกหัดขายของนักเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   การงานอาชีพ จ่ายเงินปันผลให้แก่สมาชิกตามหุ้น 
  ๖. จ่ายเงินเฉลี่ยคืนให้แก่สมาชิกตามส่วนที่สมาชิกซ้ือจากสหกรณ์ 
  ๗. จัดสรรเงินกำไรเป็นทุนการศึกษาแก่นักเรียนที่ขาดแคลน ค่าตอบแทนผู้ช่วยและเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
   รวมทั้งจ่ายเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
  ๘. ทำบัญชีรายรับ - รายจ่าย คุมทะเบียนหุ้นตรวจสินค้าคงเหลือประจำวัน 
  ๙. ส่งซื้อสินค้ามาจำหน่าย ควบคุมการจำหน่ายสินค้าประจำวัน 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 1. นายไพรนคร  ชิณะแขว คร ู  หัวหน้า 
 2. นายภูเบศ  เศรษฐบุตร คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นายประกิต  คำมานพ ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 4. นายประสิทธิ์  โดดเดี่ยว ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 5. นายเกรียงไกร  ศรีกุล เจ้าหน้าที่สำนักงาน  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่ 1. จัดบริการห้องประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อย่างมีคุณภาพและเพียงพอ 
  ๒. ปรับปรุงซ่อมแซมเครื่องใช้และเครื่องอำนวยความสะดวก เทคโนโลยี ให้ใช้การได้อย่างมีคุณภาพ 
  ๓. ดำเนินงานโสตทัศนศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  ๔. จัดทำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ ห้องประชุมต่าง ๆ 
  ๕. ผลิต วีดีทัศน์ เพ่ือการศึกษา 
  ๖. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา      
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๘. งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 1. นางนิตยา วิเศษสังข์ คร ู  หัวหน้า 
 2. นายเฉลียว  ศิริดล คร ู  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวเพ็ญประภา  บุญพิพัฒมงคล คร ู  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที ่ 1. วางแผนสร้างความสัมพันธ์และเก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐานระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
       เผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนรูปแบบต่าง ๆ เพื่อเสริมสร้างเจตคติท่ีดีต่อชุมชน 
  ๒. สนับสนุนงานบริการแก่ชุมชนตามความเหมาะสม จัดทำระเบียบการให้บริการงานชุมชน 
  ๓. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
  ๔. ประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนกับชุมชน 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๙. งานโภชนาการและศูนย์อาหาร 



๑๒๕ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 1. นางกุลมณี  ดอกแก้ว คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวนารินทร์  จันทราภิรมย์ คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวจิราภรณ์  วงศ์พิทักษ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 4. นายศักรินทร ์ สุทารส ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวเสาวลักษณ์ ไชยปัญญา ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่ 1. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของศูนย์อาหารให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ 
  ๒. ดำเนินการให้ได้มาซึ่งผู้ประกอบการ ผู้จำหน่ายอาหารในศูนย์อาหาร โดยความเห็นชอบจากทาง 
   โรงเรียน 
  ๓. กำกับดูแลการจำหน่ายอาหารให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียนว่าด้วยการจำหน่ายอาหารในโรงเรียน 
       พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๔. จัดหาและกำกับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานทำความสะอาดศูนย์อาหาร 
  ๕. เฝ้าระวัง ควบคุมและตรวจสอบคุณภาพอาหารของผู้ประกอบการ ผู้จำหน่ายอาหารให้ได้มาตรฐาน 
       ตามหลักโภชนาการ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. งานยานพาหนะ 
 1. นางสาวนารินทร์  จันทราภิรมย์ คร ู  หัวหน้า 
 2. นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นายกายสิทธิ์  อาจสาลี ลูกจ้างประจำ  ผู้ช่วย 
 4. นายวรันต์  ชินทอง ลูกจ้างประจำ  ผู้ช่วย  
 5. นายปรีชา  อินสุวรรณ ์ ลูกจ้างประจำ  ผู้ช่วย 
 6. นายสุรชัย  นกหงษ ์ ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 7. นายสายสิทธิ์   พันธศร ี ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย    
 8. นายประโยชน์  รังส ี คร ู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 9. นายเกรียงไกร  ศรีกุล เจ้าหน้าที่สำนักงาน  ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่ 1. จัดทำแผนงาน โครงการการจัดหาการให้บริการยานพาหนะแก่ครูและบุคลากรของโรงเรียน  
  ๒. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัด และให้บริการแก่
          บุคลากร 
  ๓. กำกับติดตามจัดทำข้อมูล สถิติการใช้และการให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  ๔. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้งานได้และปลอดภัยตลอดเวลาให้ข้อเสนอแนะ
       เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานธนาคารโรงเรียน 
 1. นางวรลักษณ์  สายเชื้อ คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวสุภัตตรา  บุญภามา คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่ 1.จัดทำแผนโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีงานธนาคารโรงเรียน 
  ๒. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้เกี่ยวกับการออมเงิน 
  ๓. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังทัศนคติเก่ียวกับการออม 
  ๔. จัดกิจกรรมเพื่อสร้างจิตสำนึกในความรับผิดชอบและให้ปฏิบัติเป็นปกตินิสัย 



๑๒๖ 
 

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

  ๕. จัดกิจกรรมเพื่อให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการออมเงินสามารถนำไปใช้ในชีวิตประจำวันได้และ
       สามารถแนะนำผู้อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนต่างๆทางด้านความรู้ความเข้าใจโดยสอดคล้องกับวิธีสอนตามปกติได้ 
  ๗. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป และ
        ผู้อำนวยการ 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๒. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครืข่าย 
 1. นายภูเบศ  เศรษฐบุตร คร ู หัวหน้า 
 2. นายไพรนคร  ชิณะแขว คร ู ผู้ช่วย 
 3. นายอัษฏงค ์ จันทิมา คร ู ผู้ช่วย 
 4. นางสาวปัทมาพร  ทิศลี ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 5. นายนพดล  วราพุฒ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 6. นางสาววัชราวดี  สนิท ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. วางแผนการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่ายเพ่ือสนับสนุนการ    
       บริหารงานภายในโรงเรียน 
  ๒. สนับสนุนและบริการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนโดยใช้ระบบเทคโนโลยีให้มีประสิทธิภาพ 
  ๓. ให้คำปรึกษา แนะนำการใช้ระบบเทคโนโลยีแก่คณะครูบุคลากรและนักเรียน    
  ๔. สรุปผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ จัดทำสารสนเทศเพ่ือนำไปใช้วางแผนในปีต่อไป 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 



๑๒๗ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๘ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 
 
 



๑๒๙ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 



๑๓๐ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 
 
 
 



๑๓๑ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

 ๑. นางอัญชลี  สามสี คร ู ประธานกรรมการ 
 ๒. นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย คร ู รองประธานกรรมการ  
 ๓. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๔. นายชาญชัย   กุศลคุ้ม คร ู กรรมการ   
 ๕. นางลำใย   ศรีนุกูล คร ู กรรมการ 
 ๖. นางบุญญาพร  บูรณะศรี คร ู กรรมการ 
 ๗. นางวิราวรรณ  ยกพล คร ู กรรมการ 
 ๘. นางสาวพันิภา  จันทะโสม คร ู กรรมการ 
 ๙. นายนพพร  ศรปัญญา คร ู กรรมการ 
 ๑๐. นางวณิชยา  รัฐอุบล คร ู กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวณภัษชนันทน์ อาภรณ์ศรี  คร ู กรรมการ  
 ๑๒. นางสาวจุธาภัค  วรโคตร คร ู กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวจุฑารัตน์  นามวงษ์ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๔. นางสาวกานตชนน์ ชาวประสา  คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๕. นางสาววรพิชชา พานิช ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๖. นายไชยโชติ  แก้วคำ ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่  ๑. ประชุม วางแผน กำหนดนโยบายการขับเคลื่อนพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยให้เป็นไปตาม 
   นโยบายของโรงเรียน และสนองนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
     ๒. วางแผน ออกแบบพัฒนา จัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยและกิจกรรมการเรียนการสอน 
   ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ความต้องการของนักเรียน  
         ตามบริบทของสถานศึกษา 
  ๓. ดำเนินงานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางอัญชลี  สามสี ครู หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
มีหน้าที่  ๑. รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
            ๒. กำกับดูแลการจัดการเรียนรู้ของครูให้เป็นไปตามแผนจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
            ๓. บริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้มีประสิทธิภาพปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
   ตามความเหมาะสม รับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
    ๔. ประสานงานกับกลุ่มบริหารและกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เก่ียวข้อง   
    ๕. ประชุมในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาปรับปรุงงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
            ๖. เป็นที่ปรึกษา  ดูแล  กำกับติดตาม  ให้ข้อเสนอแนะ งานฝ่ายวางแผนและพัฒนาระบบ 
   สารสนเทศส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพครู  วางแผนและพัฒนาด้านวิชาการ  กิจกรรมเสริม    
   หลักสูตร วัดผลประเมินผลและปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
                  ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๗. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูศึกษาวิเคราะห์  วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 



๑๓๒ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  ๘. วางแผนและดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาครูด้านการพัฒนากระบวนการเรียนร็อย่างต่อเนื่อง 
   และท่ัวถึงและส่งเสริมการผลิตสื่อการจัดการเรียนรู้ 
  9. ให้คำปรึกษา ร่วมแก้ปัญหา สนับสนุนและให้ขวัญกำลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย ครู รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      ภาษาไทย คนที่ 1 
นางสาวบุญล้อม กันตรง ครู รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      ภาษาไทย คนที่ 2 
มีหน้าที ่  ๑. เป็นที่ปรึกษาให้กับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และร่วมประสานนโยบายบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ภาษาไทย ให้บรรลุจุดประสงค์และเกิดประสิทธิภาพ 
  ๒. ทำหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย เมื่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยลาหรือ 
   ไปราชการ 
  ๓. เป็นที่ปรึกษา ดูแล กำกับติดตาม  ให้ข้อเสนอแนะ งานฝ่ายวางแผนและพัฒนาระบบสารสนเทศส่งเสริม 
   และพัฒนาศักยภาพครู วางแผนและพัฒนาด้านวิชาการ กิจกรรม 
  ๔. เสริมหลักสูตรวัดผลประเมินผลและปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
   ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อคัดเลือกและเตรียมความพร้อมนักเรียนในการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
   ในรายการต่างๆ ตามความเหมาะสม 
  ๖. ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระในการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล ให้คำปรึกษา  
   ร่วมแก้ปัญหา สนับสนุนการทำงานและให้ขวัญกำลังใจ การปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. งานหลักสูตร (มาตรฐานตัวช้ีวัด) กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 ๑. นางอัญชลี  สามสี  คร ู หัวหน้า 
 ๒. นายชาญชัย  กุศลคุ้ม  คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางลำใย ศรีนุกูล คร ู ผู้ช่วย   
 ๔. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวจุธาภัค วรโคตร คร ู ผู้ช่วย 
มีหน้าที่   ๑. ดำเนินการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือชี้แจงเกี่ยวกับการทบทวน การประเมินการใช้หลักสูตร 
   และพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 
   พ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ (ปรับปรุง ๒๕๖๐) เพื่อจัดทำเป็นหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศ  
  ๒. จัดทำแผนพัฒนางานหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของ 
   โรงเรียน 
  ๓. ดำเนินการปรับปรุง พัฒนาและจัดทำหลักสูตรภาษาไทย ในรายวิชาพ้ืนฐานและวิชาเพ่ิมเติม ให้ทันสมัย  
   ทันต่อการเปลี่ยนแปลง   
  ๔. ประสานงานกับงานหลักสูตรโรงเรียน เพื่อดำเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน    
  ๕. ประเมินผลการดำเนินงาน และนำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 



๑๓๓ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 
  ๖. รายงานผลการดำเนินงานต่อโรงเรียน โดยนำเสนอเป็นแฟ้มเอกสารหรือเป็นรูปเล่ม 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งานวัดและประเมินผลกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 ๑. นางสาวจุฑารัตน์  นามวงษ์ คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางลำใย ศรีนุกูล คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นายชาญชัย  กุศลคุ้ม คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นายนพพร  ศรปัญญา คร ู ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวจุธาภัค วรโคตร คร ู ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  ๑. กำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการศึกษาของกลุ่มสาระฯ 
     ๒. จัดทำแผนการวัดผลประเมินผลจัดระบบในการจัดทำและจัดเก็บข้อสอบให้มีประสิทธิภาพ 
            ๓. ติดตามการจัดทำและส่ง ปพ.๕ และ ปพ.๖ และ Bookmark ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
    ๔. จัดทำแบบฟอร์มและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลการศึกษาและจัดเก็บ 
   รวบรวมข้อมูล 
   ๕. สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
           ๖. วางแผนและจัดระบบในการแก้ไขผลการเรียนที่มีปัญหา  (๐, ร, มส, มผ) ของกลุ่มสาระฯ    
   ๗. ดำเนินการติดตามนักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้ดำเนินการปรับปรุงและแก้ไขให้เสร็จเรียบร้อย 
   ๘. ประเมินผลในด้านการจัดการเรียนการสอนโดยวิเคราะห์จากหลักฐานการประเมินผลของกลุ่มสาระการ 
   เรียนรู้และพิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
  ๙. สรุปผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานจัดตารางสอนและจัดสอนแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 ๑. นางสาวพันิภา  จันทะโสม คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางลำใย ศรีนุกูล คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางบุญญาพร  บูรณะศรี คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นางวิราวรรณ  ยกพล คร ู ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวกานตชนน์ ชาวประสา  คร ู ผู้ช่วย 
 ๖. นายไชยโชติ  แก้วคำ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  ๑. วางแผน ดำเนินการประชุมเพื่อจัดทำตารางสอนของครู และจัดครูสอนให้ตรงตามความรู้ความสามารถ 
  ๒. นำส่งข้อมูลตารางสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยให้กับกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานร่วมแก้ไขปัญหาในการจัดตารางสอนร่วมกับงานจัดตารางสอนของโรงเรียน 
  4. จัดทำป้ายนิเทศตารางสอนของครู       
  5. จัดสอนแทนในกรณีที่ครูประจำวิชาไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่สอนได้ รวมทั้งสรุปเป็นข้อมูลและ 
   สารสนเทศเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาและการอ้างอิง 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งานวิจัย สื่อและนวัตกรรม 
 ๑. นางสาวบุญล้อม กันตรง คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางพวงเพชร โพธิ์ชัย   คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวจุฑารัตน์ นามวงษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวกานตชนน์ ชาวประสา คร ู ผู้ช่วย 
 ๕. นายไชยโชติ  แก้วคำ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  ๑. ประชุม วางแผนการดำเนินงานเพื่อสร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการศึกษา 
   และรวบรวมประเด็นปัญหาที่เกิดข้ันในชั้นเรียนเพ่ือนำสู่การออกแบบการวิจัยแก้ปัญหา และหรือวิจัย 
   เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ 
  ๒. สนับสนุนบุคลากรในการจัดหา / จัดทำ / ผลิตสื่อนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และหรือพัฒนา 
   ประสิทธิภาพของการดำเนินงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  ๓. สำรวจข้อมูล จำแนกประเภทสื่อการเรียนรู้ โดยประสานข้อมูลกับงานจัดการเรียนรู้  
  ๔. จัดทำทะเบียนข้อมูลวิทยากร และแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๕. จัดทำเอกสาร  แฟ้มงาน  แฟ้มข้อมูล  และอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมเพื่อรองรับการประเมินในรายการ 
   ต่างๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ  ตามนโยบายของทางโรงเรียน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕. งานพัฒนาบุคลากร  
 ๑. นางวิราวรรณ  ยกพล คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางสาวพันิภา จันทะโสม คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวบุญล้อม กันตรง คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นางวณิชยา  รัฐอุบล คร ู ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  ๑. ประชุม วางแผนเพื่อส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
            ๒. ดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยให้มีศักยภาพสูงขึ้นและ 
   มีความสามารถในการจัดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓. จัดเก็บข้อมูล สรุปสถิติการลา การปฏิบัติงาน การศึกษาดูงาน การอบรม การสัมมนาของครูและ 
   บุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยให้เป็นปัจจุบัน 
  ๔. ประสานงานกับงานจัดสอนแทนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยให้ดำเนินการจัดสอนแทนครู 
   และบุคลากรที่ลาหรือไปราชการ 
            ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖. งานนิเทศ 
 ๑. นางพวงเพชร โพธิ์ชัย คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางวณิชยา รัฐอุบล คร ู ผู้ช่วย    
 ๓. นางสาวจุฑารัตน์  นามวงษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาววรพิชชา  พานิช ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  ๑. ประชุมชี้แจงและสร้างความเข้าใจให้บุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยเกี่ยวกับวัตถุประสงค์  
   รูปแบบ วิธีการดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ที่สอดคล้องกับเป้าหมาย มาตรฐานและตัวชี้วัดของกลุ่ม 
   สาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
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  ๒. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการนิเทศการจัดการเรียนรู้ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ภาษาไทยอย่างน้อยภาคเรียนละ ๒ ครั้ง 
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการเก่ียวกับเครื่องมือในการนิเทศการจัดการเรียนรู้ภาษาไทย  
   และกำหนดการในการนิเทศการจัดการเรียนรู้ เพื่อนำสู่การออกแบบการนิเทศการจัดการเรียนรู้ภายใน 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยรวบรวมและสรุปข้อมูล ข้อเสนอแนะที่ได้จากการการนิเทศการเรียนรู้ 
   ในแต่ละภาคเรียน เพ่ือนำสู่การ พัฒนาการจัดการเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
              ๔. ประสานกับงานนิเทศภายในของโรงเรียน เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน แฟ้มเอกสาร ป้ายนิเทศ                                    
   จากงานต่างๆ เพื่อรับการประเมินนิเทศภายในโรงเรียน  
  ๕. ประสานงานกับหัวหน้างานต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล               
   แฟ้มงาน สารสนเทศ และสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ  เพื่อรับการนิเทศภายในโรงเรียน  
  ๖. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานต่อโรงเรียน โดยนำเสนอเป็นแฟ้มเอกสารหรือเอกสารที่เป็นเล่ม 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗.  งานแผนงานโครงการ 
 ๑. นายนพพร  ศรปัญญา คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางสาวณภัษชนันทน์ อาภรณ์ศรี คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาววรพิชชา  พานิช ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 ๔. นายไชยโชติ  แก้วคำ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือกำหนดโครงการ  
   กิจกรรมให้สอดคล้องกับนโยบาย และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร เป้าหมายและวิสัยทัศน์ของโรงเรียน 
  ๒. รวบรวมโครงการต่างๆ จากผู้รับผิดชอบในกลุ่มสาระการเรียนรู้ รวมเป็นโครงการของกลุ่มสาระการ 
   เรียนรู้และประสานงานกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานของโรงเรียน 
  ๓. แจ้งแนวปฏิบัติและสร้างความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินการตัดงบประมาณ แนวปฏิบัติ 
   ในการรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการให้บุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้ได้รับทราบ 
    ๔.  อำนวยความสะดวกในการขออนุมัติงานตามโครงการ  
   ๕.  สนับสนุน กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานโครงการต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นไปด้วย 
   ความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
            ๖. รวบรวมข้อมูลการสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ สรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   รายงานต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และผู้บริหารโรงเรียนตามลำดับขั้น 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย      
๘. งานการเงินและพัสดุ 
 ๑. นางบุญญาพร  บูรณะศรี คร ู  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวพันิภา  จันทะโสม คร ู  ผู้ช่วย 
 ๓. นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย คร ู  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู  ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวจุฑารัตน์ นามวงษ์    คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  ๑. ดำเนินการควบคุม ดูแล เบิกจ่าย เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานของกลุ่มสาระการ 
   เรียนรู้หรืองานการเงินอ่ืนๆ เช่น การไปราชการ เป็นต้น ที่เกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๒. ดำเนินการล้างหนี้เงินยืม ตามระเบียบของทางราชการ 



๑๓๖ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  ๓. จัดเตรียมเอกสารใบยืมเงิน แบบส่งใช้เงินยืม และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้พร้อมสำหรับการใช้งาน 
  ๔. ประสานงานกับบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย และกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  
   เพ่ือให้การดำเนินงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  ๕. สำรวจความต้องการเก่ียวกับวัสดุ อุปกรณ์  เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน การดำเนินงานตาม 
   โครงการและสำนักงาน 
  ๖. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยประสานกับงานพัสดุของโรงเรียน 
  ๗. ให้บริการการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ในโครงการต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๘. จัดทำบัญชีวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน  โดยประสานข้อมูลกับงาน 
   อาคารสถานที่ 
  ๙. จัดทำรายงานพัสดุประจำปีต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานพัสดุของโรงเรียน 
  ๑๐. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน ป้ายนิเทศและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อรองรับการประเมินในรายการ 
    ต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๙.  งานสารสนเทศ 
 ๑. นางสาวกานตชนน์  ชาวประสา ครู  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวจุฑารัตน์  นามวงษ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาววรพิชชา  พานิช ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย  
 ๕. นายไชยโชติ  แก้วคำ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย  
มีหน้าที่  ๑. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เช่น ข้อมูลการแข่งขันของนักเรียน การเข้าร่วมกิจกรรม การอบรมสัมมนา 
   ของบุคลากร จากผู้รับผิดชอบในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  ๒. จัดทำเอกสารสนเทศ คู่มือการปฏิบัติงานบุคลกร เพื่อเผยแพร่ผลงานและนำส่งกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   และแผนงานของโรงเรียนทุกปีการศึกษา หรือตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
  ๓. พัฒนาระบบข้อมูล สารสนเทศ และจัดเก็บข้อมูลที่สำคัญของบุคลากรและจากโครงการต่าง ๆ ให้เป็น 
   ปัจจุบัน พร้อมให้บริการข้อมูลแก่ผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกหน่วยงาน 
  ๔. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน ป้ายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินในรายการ 
   ต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. งานธุรการ 
 ๑. นางสาวจุธาภัค  วรโคตร คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางสาวพันิภา จันทะโสม คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางวณิชยา รัฐอุบล คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาววรพิชชา  พานิช ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่ ๑. ทำหน้าที่ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย บุคลากรในโรงเรียน 
   และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๒. ลงทะเบียนรับหนังสือ – ส่งหนังสือราชการ และเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 
 



๑๓๗ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  ๓. ติดตามตรวจสอบหนังสือราชการ ข่าวสารและสืบค้นข้อมูลจากต้นสังกัดด้วยระบบคอมพิวเตอร์จัดพิมพ์ 
   คำสั่ง/บันทึกข้อความ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานและกิจกรรมต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ภาษาไทย 
  ๔. แจ้งกำหนดการประชุม  จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ภาษาไทยและจัดเตรียมการประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
   ๕. สำเนาหนังสือราชการมอบให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 
  ๖. จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระบบ เพื่อง่ายต่อการสืบค้น และตรวจสอบ 
  ๗. จัดทำทะเบียนคุมบันทึกข้อความของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย             
           ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานสวัสดิการสร้างขวัญกำลังใจ 
 ๑. นางสาวณภัษชนันทน์ อาภรณ์ศรี คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางวณิชยา  รัฐอุบล คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวจุฑารัตน์ นามวงษ์     คร ู ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาววรพิชชา  พานิช ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย    
มีหน้าที ่  ๑. ดูแลความเรียบร้อยทางด้านงานสวัสดิการและงานบริการโดยทั่วไป ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๒. เป็นตัวแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้  ติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 
  ๓. ดูแลความเรียบร้อยของห้องพักครูและจัดเตรียม  จัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกต่างๆ 
   ที่เอ้ือต่อการดำรงชีวิตประจำวันร่วมกันของบุคลากรภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ๔. จัดเตรียมอาหารว่าง และ/หรืออาหารหลัก สำหรับบริการบุคลากรภายในและภายนอก 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้ เมื่อมีการจัดประชุม ร่วมปฏิบัติกิจกรรม หรือการมาเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน 
             ๕. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน  เพื่อดำเนินการจัดเตรียม  
   จัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกและเก่ียวข้องในการจัดงานและกิจกรรมต่างๆ  ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
             6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
๑๒. งานประชาสัมพันธ์    
 ๑. นางวณิชยา  รัฐอุบล คร ู หัวหน้า  
 ๒. นายนพพร  ศรปัญญา คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวจุธาภัค  วรโคตร คร ู ผู้ช่วย  
 ๕. นางสาวจุฑารัตน์  นามวงษ์ คร ู ผู้ช่วย 
มีหน้าที่   ๑. รับผิดชอบการสื่อสาร ประกาศและเผยแพร่ข่าวสาร ผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
   และภายนอกโรงเรียน  ตามความเหมาะสมโดยประสานข้อมูลจากงานสารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   และผู้รับผิดชอบอื่น ๆที่เก่ียวข้อง 
  ๒. จัดทำเว็บไซต์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ป้ายประกาศ  ป้ายนิเทศ  วีดิทัศน์ หรืออ่ืน ๆ เพ่ือเผยแพร่ 
   กิจกรรมและผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่อสาธารณชน 
  ๓. ทำหน้าที่เป็นพิธีกรในพิธีเคารพธงชาติ กิจกรรมหน้าเสาธง  และประชาสัมพันธ์ รวมทั้งบันทึกภาพ  
   วีดิทัศน์ ในการจัดกิจกรรมต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานที่ 
 



๑๓๘ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  ๔. ให้การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่บุคคลภายในและภายนอกโรงเรียน ที่มาติดต่อราชการ   
   ศึกษาดูงานและเยี่ยมชมกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด้วยอัธยาศัยไมตรี  รวมทั้งดูแลให้ท่านเหล่านั้นลงบันทึก 
   ในสมุดเยี่ยม เพ่ือเป็นหลักฐานและรวบรวมสถิติต่อไป 
   ๕. เป็นกรรมการตัวแทนกลุ่มสาระร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๓. งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
 ๑. นายนพพร  ศรปัญญา   คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางบุญญาพร  บูรณะศรี คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวพันิภา  จันทะโสม คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวจุธาภัค  วรโคตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวจุฑารัตน์ นามวงษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวกานตชนน์  ชาวประสา คร ู ผู้ช่วย 
 ๗. นายไชยโชติ  แก้วคำ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่ ๑. ดูแลความเรียบร้อยโดยทั่วไปของอาคารเรียนอาคาร ๗ ห้องพักครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
   และห้องน้ำนักเรียนหลังหอประชุมเฉลิมพระเกียรติ  
  ๒. วางแผนพัฒนาและดำเนินการปรับปรุงทัศนียภาพ บรรยากาศและระบบความปลอดภัยของอาคาร 
     ๓. ประสานงานกับงานอาคารสถานที่ของโรงเรียน เพ่ือตรวจสอบและพัฒนา ปรับปรุง  ระบบไฟฟ้า   
   น้ำประปา  โต๊ะ - เก้าอ้ีครูและนักเรียน และอ่ืนๆ ในอาคารให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย 

  สอดส่อง ดูแล การใช้อาคาร ห้องเรียนและบริเวณโดยรอบอาคาร ในการเรียนการสอนและกิจกรรม 
  ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย เหมาะสมและปลอดภัย 

  ๔. ร่วมจัดทำบัญชีพัสดุ วัสดุถาวร  และทะเบียนครุภัณฑ์  ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยให้อยู่ใน 
   สภาพเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ - ครุภัณฑ์ ของกลุ่มสาระการ 
   เรียนรู้ภาษาไทย พร้อมตรวจสอบดูแล วัสดุ ครุภัณฑ์ เหล่านั้นให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานอย่าง 
   ปลอดภัย 
            ๕. สอดส่อง ดูแล และควบคุมการใช้พัสดุ - ครุภัณฑ์ เพ่ือป้องกันความเสียหายที่จะเกิดแก่ทางราชการ 
             ๖.  จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน แฟ้มข้อมูล ป้ายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมเพ่ือรองรับการประเมิน                                    
             ๗. ในรายการต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๔. งานเลขานุการ 
 ๑. นางสาวจุฑารัตน์ นามวงษ์   คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางสาวกานตชนน์ ชาวประสา  คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาววรพิชชา พานิช ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 ๔. นายไชยโชติ  แก้วคำ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  ๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน 
            ๒. จัดเตรียมแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน ให้พร้อมสำหรับครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ 
  ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่รายสัปดาห์ ต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯและเสนอ 
   ต่อผู้บริหารโรงเรียน 
 



๑๓๙ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  ๔. เสนอติดตามงานภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ และรายงานผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
   ไปยังฝ่ายบริหารตามลำดับ 
    ๕. ประสานงานทั่วไปทั้งกับบุคลากรภายใน  ภายนอกโรงเรียน      
    ๖. แจ้งกำหนดการประชุม  จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้รายงาน 
   การประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยเพ่ือเสนอฝ่ายบริหารตามลำดับ 
    ๗. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เมื่อมีผู้มาเยี่ยมชมกลุ่มสาระฯ และนำเสนอโรงเรียนทราบ 
    ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๕. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๑. นางอัญชลี  สามสี คร ู หัวหน้า 
 ๒. นางพวงเพชร  โพธิ์ชัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวบุญล้อม  กันตรง คร ู ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวจุฑารัตน์  นามวงษ์ คร ู ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  ๑. ร่วมประชุมกับทางโรงเรียน เพ่ือวางแผนในการกำหนดรูปแบบในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๒. ประชุม สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบ วิธีการ เกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  ๓. ร่วมเป็นกรรมการในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยอย่าง 
   โปร่งใส เป็นธรรม ตามหลักธรรมาภิบาล 
    ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



๑๔๐ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 

กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

 



๑๔๑ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 
 



๑๔๒ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 ๑. นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ คร ู ประธานกรรมการ 
 ๒. นางเทพา  สระแก้ว คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางพิสมัย  ทองอาบ คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๔. นายประดิษฐ์  ส่งสุข คร ู กรรมการ 
 ๕. นางไสว  ทองเพ็ชร คร ู กรรมการ 
 ๖. นางกิตติยา  ส่งสุข คร ู กรรมการ 
 ๗. นางก่ิงแก้ว  แดงงาม คร ู กรรมการ 
 ๘. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู กรรมการ 
 ๙. นางพัทธนันท์  ศิริธาราสินธุ์ คร ู กรรมการ 
 ๑๐. นางสุพัตรา  ไชยโชต ิ คร ู กรรมการ 
 ๑๑. นางสาววีระยา  บุญพามา คร ู กรรมการ 
 ๑๒. นางสาวพิชญาภา  สีนามะ คร ู กรรมการ 
 ๑๓. นางพรวิรุณ  ประเสริฐสังข์ คร ู กรรมการ 
 ๑๔. นางชนันธร  สีหะวงค์ คร ู กรรมการ 
     ๑๕. นางสาวปวีณ์ธิดา  สังวัง คร ู กรรมการ 
 ๑๖. นางสาวพิมพา  เชื้อทอง   คร ู กรรมการ 
 ๑๗. นางน้องปู  สาลีวงศ์ คร ู กรรมการ 
 ๑๘. นางสาวอารยา  โพธิสาร คร ู กรรมการ 
 ๑๙. นางสาวนันทนา  สาลี   คร ู กรรมการ 
 ๒๐. นางสาวเพ็ญประภา  บุญพิพัฒมงคล   คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 ๒๑. นางสาวสุดารัตน์  มูลขุนทด ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๒๒. นางสาวศุภนิตา  สระแก้ว ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๒๓. นายทศพล  ผุยอุทา ครูอัตราจ้าง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๒๔. นางสาวพินทิพา  เสนา ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่  1. ประชุม วางแผน กำหนดนโยบายการขับเคลื่อนพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้เป็นไปตาม 
   นโยบายของโรงเรียน และสนองนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
  2. วางแผน ออกแบบพัฒนา จัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์และกิจกรรมการเรียนการ 
   สอนให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ความต้องการของนักเรียน  
   ตามบริบทของสถานศึกษา 
  3. ดำเนินงานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ             ครู หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
มีหน้าที่  1. รับผิดชอบการบริหารงานภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  2. นำนโยบายของโรงเรียนสู่การปฏิบัติและประสานกับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์                     
   เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรสอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน            
  3. จัดประชุมครูกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ เพ่ือประสานงาน มอบหมายงาน ติดตามงานและ     
   ปรึกษาในเรื่องต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 



๑๔๓ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  4. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์             
  5. ให้คำปรึกษา ร่วมแก้ปัญหา สนับสนุนและให้ขวัญกำลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน                            
   กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

นางเทพา  สระแก้ว                    ครู รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ฝ่ายธุรการ 
มีหน้าที่  1. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ในกรณีท่ีไปราชการ  ลา หรือไม่สามารถ 
   ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  2. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  และร่วมประสานนโยบายการบริหารงานใน 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  3. ให้ข้อเสนอแนะ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานในขอบข่ายฝ่ายธุรการ 
   โครงสร้างบริหารงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  4. อำนวยความสะดวกและสนับสนุนการบริหารงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้เป็นไปอย่างมี 
   ประสิทธิภาพ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
นางพิสมัย  ทองอาบ                 ครู รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ฝ่ายวิชาการ  
มีหน้าที ่ 1. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ในกรณีไปราชการ ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติ 
   หน้าที่ได้ 

 2. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  และร่วมประสานนโยบายการบริหารงาน             
  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

  3. ให้ข้อเสนอแนะ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานในขอบข่ายฝ่ายวิชาการ 
   ตามโครงสร้างบริหารงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  4. เป็นผู้นำในการทบทวน ประเมินการใช้หลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์          
   ที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560)          
   เพ่ือจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศต่อไป  
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

1. งานธุรการ 
 1. นางสาวเพ็ญประภา บุญพิพัฒมงคล คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวพิมพา  เชื้อทอง คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวศุภนิตา สระแก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวพินทิพาเสนา ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. ทำหน้าที่ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ บุคลากรในโรงเรียนและ 
   หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  2. ลงทะเบียนรับหนังสือ – ส่งหนังสือราชการ และเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  3. ติดตามตรวจสอบหนังสือราชการ ข่าวสารและสืบค้นข้อมูลจากต้นสังกัดด้วยระบบคอมพิวเตอร์จัดพิมพ์ 
   คำสั่ง/ บันทึกข้อความ ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานและกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ 
 



๑๔๔ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  4. แจ้งกำหนดการประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์และจัดเตรียมการประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  5. สำเนาหนังสือราชการมอบให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  6. จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระบบ เพื่อง่ายต่อการสืบค้น และตรวจสอบ 
  7. จัดทำทะเบียนคุมบันทึกข้อความของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์              
  8. จัดทำคำสั่งเวรประจำวัน เสนอผ่านงานธุรการโรงเรียนเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนนำเสนอ 
   ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  งานหลักสูตร (มาตรฐานตัวช้ีวัด) 
 1. นางก่ิงแก้ว  แดงงาม คร ู  หัวหน้า 
 2. นางพิสมัย  ทองอาบ คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. ดำเนินการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือชี้แจงเกี่ยวกับการทบทวน การประเมินการใช้ 
   หลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง     
   การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 (ปรับปรุง 2560) เพื่อจัดทำเป็นหลักสูตรสถานศึกษา         
   โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
  2. ดำเนินการจัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ในรายวิชาพ้ืนฐานและวิชาเพ่ิมเติม  
   เพ่ือจัดทำเป็นหลักสูตรสถานศึกษา 
  3. นิเทศ กำกับ ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร 
  4. นำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาหลักสูตร 
  5. รายงานผลการดำเนินงานต่อโรงเรียน โดยนำเสนอเป็นแฟ้มเอกสารหรือเป็นรูปเล่ม 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

3. งานการเงินและพัสดุ 
 1. นางเทพา  สระแก้ว คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวนันทนา  สาล ี คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางน้องปู   สาลีวงศ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 4. นายทศพล  ผุยอุทา ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  
 ๕. นางสาวพินทิพา เสนา ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่   1. สำรวจความต้องการเก่ียวกับวัสดุและอุปกรณ์ เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนการดำเนินงาน 
       ตามโครงการ และสำนักงาน 
  2. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยประสานกับงานพัสดุของโรงเรียน 
  3. จัดเตรียมเอกสารใบยืมเงิน แบบส่งใช้เงินยืม และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้พร้อมสำหรับการใช้งาน 
  4. ดำเนินการล้างหนี้เงินยืม ตามระเบียบของทางราชการ 
  5. ดำเนินการควบคุม ดูแล เบิกจ่าย เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   คณิตศาสตร์หรืองานการเงินอ่ืน ๆ เช่น การไปราชการ เป็นต้น ที่เก่ียวข้องกับงานของกลุ่มสาระ 
   การเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  6. ให้บริการการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ในโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 



๑๔๕ 
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  7. ประสานงานกับบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ และกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
       เพ่ือให้การดำเนินงานในกลุ่มสาระสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  8. จัดทำบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้เป็นปัจจุบัน โดยประสาน    
   ข้อมูลกับงานอาคารสถานที่และหัวหน้างานการสอนสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  9. จัดทำรายงานพัสดุประจำปีต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานพัสดุของโรงเรียน 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

4. งานแผนงานโครงการ 
 1. นางสาววีระยา บุญพามา       คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวปวีณ์ธิดา  สังวัง คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวพิมพา  เชื้อทอง   คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์เพื่อกำหนด 
        โครงการกิจกรรม ให้สอดคล้องกับนโยบาย และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร เป้าหมายและวิสัยทัศน์             
        ของโรงเรียน 
  2. รวบรวมโครงการต่าง ๆ จากผู้รับผิดชอบรวมเป็นโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
       และประสานงานกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานของโรงเรียน 
  3. แจ้งแนวปฏิบัติในการดำเนินการตัดงบประมาณ แนวปฏิบัติในการรายงานผลการดำเนินงาน  
       ตามโครงการให้บุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ได้ทราบ 
  4. ดำเนินการควบคุม ดูแล เบิกจ่าย เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       คณิตศาสตร์ห้องเรียนพิเศษ SMTE และห้องเรียนพิเศษ ESMT 
  5. สนับสนุน นิเทศ และติดตาม ให้การดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
       เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้และรวบรวมแบบสรุปผลการดำเนินงานตาม
       โครงการสรุปผลการเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ รายงานต่อหัวหน้ากลุ่มสาระ 
   การเรียนรู้คณิตศาสตร์และผู้บริหารโรงเรียนทราบ 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ 
 1. นางสาวอารยาโพธิสาร       คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวเพ็ญประภา  บุญพิพัฒมงคล คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางน้องปู  สาลีวงศ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวนันทนา สาล ี คร ู  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวพิมพา เชื้อทอง คร ู  ผู้ช่วย 
 6. นางสาวสุดารัตน์  มูลขุนทด ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวพินทิพา  เสนา ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่  1. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำสารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์เพ่ือเผยแพร่ผลงาน 
  2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือนำข้อมูลส่งงานสารสนเทศโรงเรียนตามที่โรงเรียนกำหนด 
  3. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ และจัดเก็บข้อมูลที่สำคัญของบุคลากรและจากโครงการต่าง ๆ  
       ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมให้บริการข้อมูลแก่ผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกหน่วยงาน   
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  4. จัดทำเว็บไซต์ของกลุ่มสาระการเรียรู้คณิตศาสตร์ ป้ายประกาศ  ป้ายนิเทศ วิดิทัศน์ เพื่อประชาสัมพันธ์
       กิจกรรมและผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ต่อสาธารณชน 
  5. ให้การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่บุคคลภายในและภายนอกโรงเรียนที่มาติดต่อราชการ                          
       ศึกษาดูงานและเยี่ยมชมกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  6. เป็นกรรมการตัวแทนกลุ่มสาระร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

6. งานวัดผลประเมินผล 
 1. นางพิสมัย  ทองอาบ   คร ู  หัวหน้า 
 2. นางชนันธร  สีหะวงค์ คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่   1. กำกับ ดูแล และเป็นที่ปรึกษาแก่คณะครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ในการดำเนินการวัด 
       และประเมินผลการเรียนรู้ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  
  2. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคณะครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับปฏิทินการ 
   ปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์และกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การบันทึกเวลาเรียน คะแนน และผลการเรียน ของคณะครูในกลุ่มสาระ          
     การเรียนรู้คณิตศาสตร์กำกับติดตามในการวัดผลให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผล     
        การเรียน ทั้งวิชาพ้ืนฐานและวิชาเพ่ิมเติม 
  4. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำเครื่องมือวัดผล การหาคุณภาพเครื่องมือวัดผล การจัดทำคลังข้อสอบ 
              ของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  5. ติดตาม ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร ปพ. ๕ และ Bookmark หรือข้อมูลและเอกสารอ่ืน ๆ  
       ที่เก่ียวกับการวัดและประเมินผล ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
       นำเสนอหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และนำส่งกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียนตามกำหนด 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

   7. งานวิจัย สื่อและนวัตกรรม 
 1. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู  หัวหน้า 
 2. นางก่ิงแก้ว  แดงงาม คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวปวีณ์ธิดา สังวัง คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. ประชุม วางแผนการดำเนินงานเพื่อสร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
   ในการศึกษาและรวบรวมประเนปัญหาที่เกิดขั้นในชั้นเรียนเพ่ือนำสู่การออกแบบการวิจัยแก้ปัญหา
   และหรือวิจัยเพื่อส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ 
  2. สนับสนุนบุคลากรในการจัดหา / จัดทำ / ผลิตสื่อนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และหรือพัฒนา  
   ประสิทธิภาพของการดำเนินงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  3. สำรวจข้อมูล จำแนกประเภทสื่อการเรียนรู้  
  4. จัดหาสื่อ และเทคโนโลยีจำเป็นในการพัฒนาสื่อ และใช้สื่อในการจัดการเรียนรู้ 
  5. จัดทำทะเบียนคุมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  6. จัดทำทะเบียนข้อมูลวิทยากร และแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น  
  7. สรุปผลการใช้สื่อและนวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ จัดทำเป็นรายงานและสถิติ 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๔๗ 
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8.  งานนิเทศ 
 1. นายประดิษฐ์  ส่งสุข คร ู  หัวหน้า 
 2. นางเทพา  สระแก้ว คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางพัทธนันท์  ศิริธาราสินธุ์ คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. ประชุมชี้แจงและสร้างความเข้าใจให้บุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์เกี่ยวกับวัตถุประสงค์
       รูปแบบ วิธีการดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ที่สอดคล้องกับเป้าหมาย มาตรฐานและตัวชี้วัดของ       
       กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
  2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการนิเทศการจัดการเรียนรู้ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       คณิตศาสตร์อย่างน้อยภาคเรียนละ ๒ ครั้ง 
  3. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการเก่ียวกับเครื่องมือในการนิเทศการจัดการเรียนรู้คณิตศาสตร์
       และกำหนดการในการนิเทศการจัดการเรียนรู้ เพื่อนำสู่การออกแบบการนิเทศการจัดการเรียนรู้                   
       ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  4. รวบรวมและสรุปข้อมูล ข้อเสนอแนะที่ได้จากการการนิเทศการเรียนรู้ในแต่ละภาคเรียน  
       เพ่ือนำสู่การพัฒนาการจัดการเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
  5. ประสานกับงานนิเทศภายในของโรงเรียน เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน แฟ้มเอกสาร ป้ายนิเทศ                                    
       จากงานต่าง ๆ เพ่ือรับการประเมินนิเทศภายในโรงเรียน  
  6. ประสานงานกับหัวหน้างานต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล               
       แฟ้มงาน สารสนเทศ และสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ เพื่อรับการนิเทศภายในโรงเรียน  
  7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานต่อโรงเรียน โดยนำเสนอเป็นแฟ้มเอกสารหรือเอกสารที่เป็นเล่ม 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานพัฒนาบุคลากร 
 1. นางกิตติยา  ส่งสุข คร ู  หัวหน้า 
 2. นางพัทธนันท์ ศิริธาราสินธุ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวพิชญาภา สีนามะ คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. ประชุม วางแผนเพื่อส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  2. ดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้มีศักยภาพสูงขึ้นและมี 
   ความสามารถในการจัดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. จัดเก็บข้อมูล สรุปสถิติการลา การปฏิบัติงาน การศึกษาดูงาน การอบรม การสัมมนาของครูและ 
   บุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้เป็นปัจจุบัน 
  4. ประสานงานกับงานจัดสอนแทนของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้ดำเนินการจัดสอนแทนครู
   และบุคลากรที่ลาหรือไปราชการ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
 1. นางไสว  ทองเพ็ชร คร ู หัวหน้า/ รับผิดชอบห้องพักครู 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 2. นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ คร ู รับผิดชอบห้องเรียน SMTE ม. 1 
 3. นางพรวิรุณ  ประเสริฐสังข์ คร ู รับผิดชอบห้องเรียน SMTE ม. 2 



๑๔๘ 
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 4. นางสาวพิชญาภา  สีนามะ คร ู รับผิดชอบห้องเรียน SMTE ม. 3 
 5. นางน้องปู  สาลีวงศ ์ คร ู รับผิดชอบห้องเรียน ESMT ม. 1 
 6. นางสุพัตรา  ไชยโชต ิ คร ู รับผิดชอบห้องเรียน ESMT ม. ๒  
 7. นางสาวสุดารัตน์  มูลขุนทด ครูอัตราจ้าง รับผิดชอบห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์ 
 8. นางสาวพินทิพา  เสนา ลูกจ้างชั่วคราว รับผิดชอบห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 
มีหน้าที่  1. ดูแลความเรียบร้อยโดยทั่วไปของอาคารเรียนอาคาร 6 และดูแลห้องพักครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   คณิตศาสตร์     
  2. วางแผนพัฒนาและดำเนินการปรับปรุงทัศนียภาพ บรรยากาศและระบบความปลอดภัยของอาคาร 
  3. ประสานงานกับงานอาคารสถานที่ของโรงเรียน เพ่ือตรวจสอบและพัฒนาปรับปรุง  ระบบไฟฟ้า   
       น้ำประปา โต๊ะ - เก้าอ้ีครู และนักเรียน และอ่ืน ๆ ในอาคารให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย 
  4. สอดส่อง ดูแล การใช้อาคาร ห้องเรียนและบริเวณโดยรอบอาคารในการเรียนการสอนและกิจกรรม 
   ต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย เหมาะสมและปลอดภัย 
  5. ร่วมจัดทำบัญชีพัสดุวัสดุถาวร  และทะเบียนครุภัณฑ์  ของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ให้อยู่ใน 
     สภาพเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ - ครุภัณฑ์ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้
     คณิตศาสตร์ พร้อมตรวจสอบดูแล วัสดุครุภัณฑ์ เหล่านั้นให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
   อย่างปลอดภัย 
  6. สอดส่อง ดูแล และควบคุมการใช้พัสดุ – ครุภัณฑ์ เพ่ือป้องกันความเสียหายที่จะเกิดแก่ทางราชการ 
  7. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน แฟ้มข้อมูล ป้ายนิเทศและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมเพ่ือรองรับการประเมิน                                    
   ในรายการต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. งานสร้างขวัญกำลังใจ 
 1. นางสาวพิมพา  เชื้อทอง คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวศุภนิตา  สระแก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวพินทิพา  เสนา ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. ประชุม วางแผนเพื่อกำหนดรูปแบบในการดำเนินงานเสริมสร้างขวัญและกำลงใจบุคลากร 
  2. ติดตามข่าวสารเกี่ยวกับบุคลลากร เพ่ือรับทราบข้อมูลพ้ืนฐานในการอยู่ร่วมกัน การทำงาน 
   อย่างมีความสุขในองค์กร 
  3. เป็นผู้ประสานระหว่างบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ในแสดงความยินดีกับบุคลากร 
   ในวาระและโอกาสที่เหมาะสม 
  4. เป็นผู้ประสานระหว่างบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ในการเยี่ยม หรือพบปะกับครอบครัว
       ของบุคลากรเพ่ือเสริมสร้างกำลังใจแก่บุคลากรหรือครอบครัว ตามความเหมาะสม 
  5. ดูแลความเรียบร้อยของห้องพักครู จัดเตรียม จัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ที่เอื้อต่อการ              
       ทำงานร่วมกันของบุคลากรภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  6. จัดเตรียม น้ำดื่ม อาหารว่างหรือ อาหาร เพ่ือบริการและให้การต้อนรับบุคลากรภายในและภายนอก 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ เมื่อมีการจัดประชุม ร่วมปฏิบัติกิจกรรม หรือการมาเยี่ยมชมศึกษา 
   ดูงาน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๑๔๙ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 
 
12.  งานความดีความชอบ 
 1. นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ คร ู  หัวหน้า 
 2. นางพรวิรุณ  ประเสริฐสังข์ คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวเพ็ญประภา  บุญพิพัฒมงคล คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. ร่วมประชุมกับทางโรงเรียน เพ่ือวางแผนในการกำหนดรูปแบบในการประเมินผลการ 
       ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  2. ประชุม สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบ วิธีการ เกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
       ในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  3. ร่วมเป็นกรรมการในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์อย่าง
       โปร่งใส เป็นธรรม ตามหลักธรรมาภิบาล              
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

13. งานศูนย์อบรมโอลิมปิกวิชาการ (สอวน.) ค่าย 1 วิชาคณิตศาสตร ์
 1.นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางเทพา  สระแก้ว คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางพิสมัย  ทองอาบ คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๔. นายประดิษฐ์  ส่งสุข คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางไสว  ทองเพ็ชร คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางกิตติยา  ส่งสุข คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางก่ิงแก้ว  แดงงาม คร ู  กรรมการ 
 ๘. นางสาวมะติกา  สุธาบุญ คร ู  กรรมการ 
 ๙. นางพัทธนันท์  ศิริธาราสินธุ์ คร ู  กรรมการ 
 ๑๐. นางสาววีระยา บุญพามา คร ู  กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวพิชญาภา  สีนามะ คร ู  กรรมการ 
 ๑๒. นางพรวิรุณ ประเสริฐสังข์ คร ู  กรรมการ 
 ๑๓. นางชนันธรสีหะวงค ์ คร ู  กรรมการ 
 ๑๔. นางสาวปวีณ์ธิดา  สังวัง คร ู  กรรมการ 
 ๑๕. นางน้องปูสาลีวงศ์ คร ู  กรรมการ 
 ๑๖. นางสาวอารยาโพธิสาร คร ู  กรรมการ 
 ๑๗. นางสาวนันทนาสาลี   คร ู  กรรมการ 
 ๑๘.นางสาวสุดารัตน์  มูลขุนทด ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๑๙.นางสาวศุภนิตา  สระแก้ว ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๒๐.นายทศพล  ผุยอุทา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๒๑.นางสาวพินทิพา  เสนา ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 ๒๒. นางสุพัตรา  ไชยโชต ิ คร ู  ผู้ประสานงาน 
 ๒๓. นางสาวเพ็ญประภา บุญพิพัฒมงคล  คร ู  ผู้ช่วยผู้ประสานงาน 
 ๒๔. นางสาวพิมพา  เชื้อทอง   คร ู  ผู้ช่วยผู้ประสานงาน 



๑๕๐ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

มีหน้าที ่ 1. วางแผนดำเนินการ และการใช้งบประมาณของงานศูนย์อบรมโอลิมปิกวิชาการ (สอวน.) ค่าย 1  
   วิชาคณิตศาสตร์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  2. ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  3. ประสานงานการพัฒนาครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับศูนย์อบรมโอลิมปิกวิชาการ (สอวน.)  
     ค่าย 1 วิชาคณิตศาสตร์      
   
  4. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการของศูนย์อบรมโอลิมปิกวิชาการ (สอวน.) ค่าย 1
   วิชาคณิตศาสตร์ เสนอต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14.  งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 1. นางสาวพิชญาภา  สีนามะ คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสุพัตรา  ไชยโชต ิ คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวอารยา  โพธิสาร คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. วางแผน ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการในการวางแผนการจัดกิจกรรมสอนเสริม   
     เช่น การสอนเสริม O-NET PISA และสอวน. เป็นต้น 
  2. ดำเนินงานตามนโยบายในการสนับสนุนกิจกรรมการเรียนรู้ เช่น การประเมินการเรียนรู้ตาม 
     แบบประเมิน จุดเน้น สพฐ. เป็นต้น 
  3. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของนักเรียนรอบด้าน   
  4. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการในการขอเวลาเรียนให้กับนักเรียนที่ร่วมทำการฝึกซ้อมหรือ                 
       เข้ารว่มแข่งขัน และประสานงานกับงานการเงินกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ในการเบิกจ่ายเงินตาม
       โครงการในการฝึกซ้อมและการแข่งขัน 
  5. สรุปและรายงานผลการแข่งขันการพัฒนาศักยภาพต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
   และผู้บริหารโรงเรียน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. งานจัดตารางสอน 
 1. นางพิสมัย  ทองอาบ คร ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวปวีณ์ธิดา  สังวัง   คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวพิมพา  เชื้อทอง คร ู  ผู้ช่วย 
 ๔. นางกิตติยา  ส่งสุข คร ู  ผู้ช่วย 
 ๕. นางพัทธนันท์  ศิริธาราสินธุ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาววีระยา  บุญพามา คร ู  ผู้ช่วย 
 ๗. นางเทพา  สระแก้ว คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่ 1. วางแผน ดำเนินการประชุมเพื่อจัดทำตารางสอนของคณะครูกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
  2. นำส่งข้อมูลตารางสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ต่อกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
  3. จัดทำตารางการใช้ห้องเรียนและห้องปฏิบัติการของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
  4. ประสานงานร่วมแก้ไขปัญหาในการจัดตารางสอนร่วมกับงานจัดตารางสอนของโรงเรียน 
 



๑๕๑ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  5. จัดทำป้ายนิเทศตารางสอนของครูกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
16.  งานการจัดสอนแทน 
 1. นางพัทธนันท์ศิริธาราสินธุ์ คร ู หัวหน้า 
          ๒. นางสาวพิมพา เชื้อทอง คร ู ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1. ประสานงานกับงานพัฒนาบุคลากรของกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ เพ่ือจัดครูเข้าสอนแทน 
     ในกรณี ลา หรือไปราชการ และบันทึกการจัดสอนแทน  
  2. สรุปและรายงานการจัดสอนแทนต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์และผู้บริหารโรงเรียน 
     ในทุกๆ สัปดาห์ 
  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

17. งานระดับชั้น 
 1. นางสาวปวีณ์ธิดา  สังวัง   คร ู หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
 2. นางสาวพิมพาเชื้อทอง คร ู หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
 3. นางกิตติยา ส่งสุข คร ู หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
 4. นางพัทธนันท์ ศิริธาราสินธุ์ คร ู หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
 5. นางสาววีระยา  บุญพามา คร ู หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
 6. นางเทพา สระแก้ว คร ู หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
มีหน้าที่  1. ประชุม วางแผน การดำเนินงาน ในการวิเคราะห์หลักสูตร ออกแบบการจัดการเรียนรู้ จัดทำแผนการ
   จัดการเรียนรู้ จัดทำ จัดหาสื่อประกอบการเรียนรู้ วิเคราะห์ผู้เรียนรายบุคคล วิจัยในชั้นเรียน  
       จัดทำและวิเคราะห์ข้อสอบ รายงานผลการจัดการเรียนรู้ และงานอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม  
  2. ดำเนินการ นิเทศการจัดการเรียนรู้ในระดับชั้นหรือในสาขาวิชาที่ได้รับมอบหมาย 
  3. รวบรวมปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนรู้เสนอต่อหัวหน้า
       กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ เพ่ือพัฒนากระบวนการ จัดการเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  4. ประสานกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้มีการจัดการ จัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์
       และสื่อการเรียนรู้ สำหรับใช้ในการจัดการเรียนรู้ อย่างเหมาะสมและเพียงพอ 
  5. ร่วมพิจารณาการจัดตารางสอนในระดับชั้นหรือสาขาวิชาในทุกภาคเรียน  
  6. ร่วมพิจารณาในการจัดสอนแทนตามที่ได้รับมอบหมายจากกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



๑๕๒ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 

กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

 
 
 
 



๑๕๓ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

นายสุรชัย  ดอกแก้ว                    ครู     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มีหน้าที่  ๑. รับผิดชอบการบริหารงานภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
            ๒. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนโดยตำแหน่ง 
            ๓. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียนโดยตำแหน่ง 
            ๔. มอบหมายบทบาท หน้าที่ และกำกับติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้   
   วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับเป้าหมายของโรงเรียน 
            ๕. เป็นที่ปรึกษา ให้คำแนะนำในการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ 
   เทคโนโลยีให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับเป้าหมายของโรงเรียน 
            ๖. นำนโยบายของโรงเรียนสู่การปฏิบัติและประสานกับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้การ 
   ปฏิบัติงานของบุคลากรสอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
            ๗. จัดประชุมครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ เดือนละ ๑ ครั้ง เพื่อประสานงาน มอบหมายงานติดตามงาน    
   และปรึกษาหารือในเรื่องต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   และโรงเรียน 
            ๘. ให้คำปรึกษา ร่วมแก้ปัญหา สนับสนุนและให้ขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรภายใน  
                กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ๙. กำกับ ดูแล ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มสาระการ 
            ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

นางธนพร  รัตนธนากาญจน ์       ครู     รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีฝ่ายวิชาการ 
มีหน้าที่  ๑. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และร่วมประสานนโยบายการบริหารงานในกลุ่มสาระการ 
   เรียนรู้ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ในกรณีไปราชการลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
            ๓. เป็นที่ปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานในขอบข่าย       
                ด้านวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามโครงสร้างบริหารงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
   และเทคโนโลยี 
            ๔. เป็นผู้นำในการทบทวน ประเมินการใช้หลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
   และเทคโนโลยีที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
   (ปรับปรุง ๒๕๖๐) เพ่ือจัดทำเป็นหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศ  
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  

นายอุทัย  จึงสมาน             ครู            รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ฝ่ายธุรการ  
มีหน้าที่  ๑. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และร่วมประสานนโยบายการบริหารงานในกลุ่มสาระ 
   การเรียนรู้ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ในกรณีท่ีไปราชการลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๓. เป็นที่ปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานในขอบข่าย      
       ด้านธุรการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามโครงสร้างบริหารงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์
   และเทคโนโลยี  
 



๑๕๔ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  ๔. เป็นผู้นำในการดำเนินกิจกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่อำนวยความสะดวกและสนับสนุนต่อการ 
   บริหารงานของกลุ่มสาระให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา 
นางสาวดารณี  วัฒนปาณี               ครู   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
     ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา 
มีหน้าที่  ๑. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และร่วมประสานนโยบายการบริหารงานในกลุ่มสาระ 
   การเรียนรู้ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ในกรณีท่ีไปราชการลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๓. เป็นที่ปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานในขอบข่ายด้าน
       การบริหารงาน การประสานงานเพื่อนำสู่การพัฒนาทางด้านเทคโนโลยีที่ เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียน
       การสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามโครงสร้างบริหารงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์
       และเทคโนโลยี 
  ๔. เป็นผู้นำในการดำเนินกิจกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นการส่งเสริมและพัฒนาครูทางด้าน
      เทคโนโลยี เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ขอบข่ายภาระงานวิชาการ 
๑. งานพัฒนาหลักสูตร 
 ๑. นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสุกัญญา  ทีงาม คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางสาวพงศ์พัชรา  รชาลักษมี คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางนภสร  เลิศศรี        คร ู  กรรมการ 
 ๖. นายสุรชัย  ดอกแก้ว        คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ คร ู  กรรมการ 
 ๘. นายอุทัย  จึงสมาน คร ู  กรรมการ 
 ๙. นายณัฐพล  แสงทวี คร ู  กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู  กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม ครู         กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๒. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์   คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ดำเนินการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือชี้แจงเกี่ยวกับการทบทวน การประเมินการใช้ 
       หลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้สอดคล้องกับหลักสูตร
       แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ (ปรับปรุง ๒๕๖๐) เพ่ือจัดทำเป็นหลักสูตร 
       สถานศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศ  
            ๒. ดำเนินการจัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือจัดทำเป็นหลักสูตร
         สถานศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศ  
  ๓. ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดทำหลักสูตรในโครงการห้องเรียนพิเศษทุกโครงการในโรงเรียน 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 



๑๕๕ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

๒. งานจัดตารางสอน 
 ๑. นายวัชรา  สิงห์ชะฎา คร ู  ประธานกรรมการ 
      ๒. นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ คร ู  รองประธานกรรมการ 
       ๓. นางสุกัญญา  ทีงาม คร ู  กรรมการ 
       ๔. นางสาวพงศ์พัชรา  รชาลักษมี คร ู  กรรมการ 
      ๕. นางนภสร  เลิศศรี        คร ู  กรรมการ 
 ๖. นายสุรชัย  ดอกแก้ว        คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ คร ู  กรรมการ 
       ๘. นายอุทัย  จึงสมาน คร ู  กรรมการ 
       ๙. นายณัฐพล  แสงทวี คร ู  กรรมการ 
       ๑๐. นางวรลักษณ์  สายเชื้อ คร ู  กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์   คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
       ๑๒. นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ดำเนินการประชุมเพ่ือจัดทำตารางสอนของครู และจัดครูสอนให้ตรงตามความรู้ความสามารถ 
  ๒. ส่งข้อมูลตารางสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้กับกลุ่มบริหารงานวิชาการ     
      ของโรงเรียน 
  ๓. จัดทำตารางการใช้ห้องเรียนและห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  ๔. ประสานงานร่วมแก้ไขปัญหาในการจัดตารางสอนร่วมกับงานจัดตารางสอนของโรงเรียน 
  ๕. จัดทำป้ายนิเทศตารางสอนของครูกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๓. งานจัดการเรียนรู้ประจำสาขาวิชา  
    ๓.๑ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ๑. นางสุกัญญา  ทีงาม คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางทิวาพร  จันทร์หมื่น คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวจุรีรัตน์  บุตรวงศ์     คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางกนกขวัญ  บุญภาค คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางสาวสุกัญญา  โลนุสิทธิ์ คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

   ๓.๒ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
 ๑. นางสาวพงศ์พัชรา  รชาลักษมี   คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางกนกอร  ณิชกุล คร ู  กรรมการ 
    ๓. นางทิวาพร  จันทร์หมื่น คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

 ๓.๓ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
 ๑. นางนภสร  เลิศศรี คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายอัศศริิ  ไชยพงษ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๓.นางสาวอรุณี  สังขรัตน์ คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
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 ๓.๔ สาขาวิชาชีววิทยา 
 ๑. นายสุรชัย  ดอกแก้ว คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายสิรกฤษฏิ์  ศรีบุญเรือง คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางแดงต้อย  ปิ่นทอง คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางศรวณีย์  ลาเต คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางสาวจุรีรัตน์  บุตรวงศ์     คร ู  กรรมการ 
  ๗. นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม    คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

 ๓.๕ สาขาวิชาเคมี 
 ๑. นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางปราญชลี  สิงห์ชะฎา คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางทิวาพร  จันทร์หมื่น คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางสาวธิดารัตน์  คำแพง คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางกนกขวัญ  บุญภาค คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์ คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

 ๓.๖ สาขาวิชาฟิสิกส์ 
 ๑. นายอุทัย  จึงสมาน คร ู  ประธานกรรมการ            
 ๒. นายวัชรา  สิงห์ชะฎา คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓.นางประภา  สมสุข คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางมนัสนันท์  ละเลิศ คร ู  กรรมการ 
 ๕. นายณัฐพล  แสงทวี คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางสาวรัตนาวลี  จันทสนธิ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๗. นายบรรพชิต  โพธิ์บอน คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

 ๓.๗ สาขาวิชาโลกและอวกาศ 
 ๑. นายณัฐพล  แสงทวี คร ู  ประธานกรรมการ             
 ๒. นางวิรงรอง  วิเศษ คร ู  รองประธานกรรมการ              
 ๓. นางสาวอรุณี  ตั้งวิรุฬห์วณิช ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๔. นางสาวรัตนาวลี  จันทสนธิ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 

 ๓.๘ สาขาวิชาเทคโนโลยี 
 ๑. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายธุวลักษณ์  แก้วคูณ คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางโสภา  พิเชฐโสภณ คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางสาวสุภัทรา  ชูสาย คร ู  กรรมการ 
 ๕. นายภูเบศ  เศรษฐบุตร คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางสาววิภาพร  ชิณะแขว คร ู  กรรมการ 
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 ๗. นายไพรนคร  ชิณะแขว คร ู  กรรมการ 
 ๘. นางสาวปัทมาพร  ทิศลี ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๙. นายนพดล  วราพุฒ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๑๐. นางสาววชัราวดี  สนิท ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๑๑. นายอัษฎงค์  จันธิมา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๑๒. นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๓. นางวรลักษณ์  สายเชื้อ คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ประชุม วางแผน การดำเนินงาน ในการวิเคราะห์หลักสูตร เพ่ือนำสู่การออกแบการจัดการเรียนรู้ 
  ๒. ออกแบบการจัดการเรียนรู้ จัดทำหน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้ 

 ๓. จัดทำและหรือจัดหาสื่อประกอบการเรียนรู้ วิเคราะห์ผู้เรียนรายบุคคล เพ่ือนำผลมาใช้ในการจัดการ 
  เรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

  ๔. ดำเนินการจัดการเรียนรู้ นิเทศการจัดการเรียนรู้ในระดับชั้นหรือในสาขาวิชาที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. จัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผลที่หลากหลายสอดคล้องตามมาตรฐานตัวชี้วัดของหลักสูตร รายงานผล 
  การจัดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 

  ๖. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาที่เกิดขึ้นในชั้นเรียน เพ่ือนำสู่วิจัยแก้ปัญหาในชั้นเรียน หรือวิจัยเพื่อ 
   พัฒนาผู้เรียน 
  ๗. รวบรวมปัญหา อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นจากกระบวนจัดการเรียนรู้และข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการ 
       ปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนรู้เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการ
      เรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๘. ประสานกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้มีการจัดการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
       และสื่อการเรียนรู้ สำหรับใช้ในการจัดการเรียนรู้ อย่างเหมาะสมและเพียงพอ 
  ๙. ร่วมพิจารณาการจัดตารางสอนในระดับชั้นหรือสาขาวิชาในทุกภาคเรียน  
  ๑๐. ร่วมรับผิดชอบในการสอนแทนตามที่ได้รับมอบหมายจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 
๔. งานจัดสอนแทน 
       ๑. นางปราญชลี  สิงห์ชะฎา คร ู  ประธานกรรมการ 
      ๒. นางสาวสุภัทรา  ชูสาย คร ู  รองประธานกรรมการ 
      ๓. นางสาวรัตนาวลี  จันทสนธิ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๔. นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา เพื่อจัดครูเข้าสอนแทน ในกรณี ลาหรือไปราชการ  
  ๒. บันทึกการจัดสอนแทน และสรุปการจัดสอนแทนในทุก ๆ สัปดาห์ 
  ๓. นำเสนอสรุปการจัดสอนแทนในทุก ๆ สัปดาห์ ต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ 
   เทคโนโลยีและโรงเรียนตามลำดับ 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๕. งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้   
 ๑. นางสาวอรุณี  สังขรัตน์ คร ู  ประธานกรรมการ    
 ๒. นายณัฐพล  แสงทวี คร ู  กรรมการ 
      ๓. นางสาววัชรวดี  สนิท ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่  ๑. กำกับ ดูแล และเป็นที่ปรึกษาแก่บุคลากร ในการดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ให้เป็นไปตาม
       ระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  
  ๒. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรให้สอดคล้องกับปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการ
      เรียนรู้และกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
  ๓. ติดตาม ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร ปพ.๕ ข้อมูลในระบบ SGS และ Bookmark หรือข้อมูลและ 
   เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการวัดและประเมินผล ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  นำเสนอหัวหน้า                
   กลุ่มสาระการเรียนรู้และนำส่งกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียนตามกำหนด 
  ๔. เป็นที่ปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่คณะครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ในการบันทึกผลการเรียนรู้ 
   โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตามกำหนดของกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียน  ให้เป็นไป 
   ด้วยความถูกต้องและสมบูรณ์ 

 ๕. จัดทำเอกสารและพัฒนาระบบเก็บข้อมูลงานด้านการวัดและประเมินผลของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็น 
  ปัจจุบันและมีความถูกต้อง พร้อมให้บริการข้อมูลผลการเรียนและสถิติต่าง ๆ ด้านการวัดและ 
  ประเมินผลแก่บุคคลที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

  ๖. จัดทำป้ายนิเทศแสดงสถิติผลการเรียนในรายวิชาต่าง ๆ เปรียบเทียบกับปีการศึกษาที่ผ่านมา รวมทั้ง 
   แสดงข้อมูลนักเรียนผู้มีคะแนนยอดเยี่ยมในแต่ละรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ในแต่ละ 
   ภาคเรียน 

 ๗. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน แฟ้มข้อมูล ป้ายนิเทศและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมเพ่ือรองรับการประเมิน     
  ในรายการต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ  ตามนโยบายของทางราชการ 

  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๖. งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 ๑. นางสาวธิดารัตน์  คำแพง คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์ คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางสาววิภาพร  ชิณะแขว คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางกนกขวัญ  บุญภาค คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๖. นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
มีหน้าที่  ๑. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนในวางแผนการจัดกิจกรรมสอนเสริม เช่น การสอนเสริม     
   O-NETPISA สอวน. และการสอบแข่งขันทางวิชาการในรายการต่าง ๆ  
  ๒. ดำเนินงานตามนโยบายในการสนับสนุนกิจกรรมการเรียนรู้เช่น การประเมินการเรียนรู้ตามแบบ 
   ประเมินจุดเน้น ของ สพฐ. เป็นต้น 
  ๓. ส่งเสริม ดูแล สนับสนุนและประสานงานการส่งนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมการประกวด การแข่งขัน 
   กิจกรรมค่ายพัฒนาทักษะและวิชาการ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  ๔. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการในการขอเวลาเรียนให้กับนักเรียนที่ร่วมทำการฝึกซ้อมหรือเข้า
       ร่วมแข่งขัน และประสานงานกับงานการเงินกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการเบิกจ่ายเงินตามโครงการในการ
       ฝึกซ้อมและการแข่งขัน 
  ๕. สรุปและรายงานผลการแข่งขันต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และโรงเรียนตามลำดับ 
 
 



๑๕๙ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  ๖. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน แฟ้มข้อมูล ป้ายนิเทศและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมิน
      ในรายการต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ  ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๗. งานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 
 ๑. นายสุรชัย  ดอกแก้ว คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางธนพร รัตนธนากาญจน์ คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓.นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร คร ู  ผู้ประสานงานโครงการ 
 ๔. นางมนัสนันท์  ละเลิศ คร ู  ผู้ช่วยผู้ประสานงานโครงการ 
 ๕. คณะครูกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทุกคน     กรรมการ 
 ๖. นางสาวธิดารัตน์  คำแพง    คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๗. นางสาวจุรีรัตน์  บุตรวงศ ์ คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๘. นางสาวสุกัญญา  โลนุสิทธิ์ คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๙.นางสาวอรุณี  สังขรัตน์ คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
       ๑๐. นายอัศศิริ  ไชยพงษ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. กำกับ นิเทศ ติดตาม ดูแลการดำเนินงานโครงการห้องเรียน HMP ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
   เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๒. กำหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี 
   และสิ่งแวดล้อม ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนสตรีสิริเกศ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและ 
   วัตถุประสงค์ของสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3. จัดทำแผนงาน โครงการตามระเบียบแนวปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการโรงเรียนสตรีสิริเกศ พร้อมทั้ง 
      ดำเนินการขออนุญาตและขออนุมัติเพ่ือดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการที่กำหนดไว้ 
  4. จัดทำหลักสูตร กำหนดรูปแบบกิจกรรมที่เน้นพัฒนาศักยภาพผู้เรียนทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
       เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม ให้เต็มตามศักยภาพและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
  5. ประสานงาน ดำเนินการร่วมกับศูนย์แม่ข่ายและโรงเรียนในกลุ่มเครือข่ายภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  
   ในการวางแผนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและครูในโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์  
   เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อมระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  6. ประสานงานกับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์และโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการพัฒนาทางด้านวิทยาศาสตร์ 
       คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียนและครูในโครงการให้เต็มตามศักยภาพ พร้อมเป็นศูนย์ 
   ขยายผลการจัดการเรียนการสอนทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีต่อไป 
  7. ประสานงานกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือร่วมจัดทำหลักสูตร วางแผนการจัดกิจกรรมการเรียนการ 
   สอนคัดเลือกครูผู้สอนและออกแบบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  8. ประสานงานกับหน่วยงาน สถานศึกษา และองค์กรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อเปิดโอกาส
       ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างเหมาะสม 
  9. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และรายงานความก้าวหน้าของโครงการ พร้อมรายงานต่อทางโรงเรียน 
   อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  10. สรุปผลการดำเนินโครงการ โดยสรุปและรายงานผลสัมฤทธิ์ของกิจกรรมตามเป้าหมายและ 
    วัตถุประสงค์ของสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เอกสาร วีดีทัศน์  
    หรือรูปแบบอื่น ๆ ที่เหมาะสมเสนอต่อทางโรงเรียนและศุนย์แม่ข่ายตามกำหนดเวลา 



๑๖๐ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  ๑1. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ความสำเร็จความก้าวหน้าของโครงการ ทั้งในส่วนของนักเรียน ครู และ 
    โรงเรียนเพ่ือเผยแพร่ผลงานของโครงการต่อสาธารณชนเพ่ือความภาคภูมิใจและเสริมสร้างความม่ันใจ 
    ให้กับผู้ปกครองและชุมชน 
  ๑2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และโรงเรียน 

๘. งานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์สุขภาพและการแพทย์ 
 ๑. นายสุรชัย  ดอกแก้ว คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางธนพร รัตนธนากาญจน์ คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายสุรชัย  ดอกแก้ว คร ู  หัวหน้าโครงการ 
 ๔. นางปราญชลี  สิงห์ชะฎา คร ู  รองหัวหน้าโครงการ 
 ๕. คณะครูกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทุกคน      กรรมการ 
 ๖. นางกนกขวัญ  บุญภาค คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๗. นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม    คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๘. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์ คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๙. นายอัศศิริ  ไชยพงษ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. กำกับ นิเทศ ติดตาม ดูแลการดำเนินงานโครงการห้องเรียน HMP ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
   เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          2. กำหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์สุขภาพและการแพทย์ 
                ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์  
  3. จัดทำแผนงาน โครงการตามระเบียบแนวปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการโรงเรียนสตรีสิริเกศ พร้อมทั้ง 
      ดำเนินการขออนุญาตและขออนุมัติเพ่ือดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการที่กำหนดไว้  
  4. จัดทำหลักสูตร กำหนดรูปแบบกิจกรรมที่เน้นพัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพและสอดคล้อง       
   กับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
  5. ประสานงาน ดำเนินการร่วมกับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีในการวางแผนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                
   และครูในโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์สุขภาพและการแพทย์ 
  6. ประสานงานกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือร่วมจัดทำหลักสูตร วางแผนการจัดกิจกรรมการเรียนการ 
   สอนคัดเลือกครูผู้สอนและออกแบบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  7. ประสานงานกับหน่วยงาน สถานศึกษา และองค์กรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อเปิดโอกาส
       ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างเหมาะสม 
  8. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และรายงานความก้าวหน้าของโครงการ พร้อมรายงานต่อทางโรงเรียน  
   อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  9. สรุปผลการดำเนินโครงการ โดยสรุปและรายงานผลสัมฤทธิ์ของกิจกรรมตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์
     ของสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เอกสาร วีดีทัศน์ หรือรูปแบบอ่ืน ๆ        
       ที่เหมาะสมเสนอต่อทางโรงเรียนและศุนย์แม่ข่ายตามกำหนดเวลา 
  10. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ความสำเร็จความก้าวหน้าของโครงการ ทั้งในส่วนของนักเรียน ครู  
    และโรงเรียนเพ่ือเผยแพร่ผลงานของโครงการต่อสาธารณชนเพื่อความภาคภูมิใจและเสริมสร้าง 
    ความมั่นใจให้กับผู้ปกครองและชุมชน 
  ๑1. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และโรงเรียน 
 



๑๖๑ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

ขอบข่ายภาระงานธุรการ 
๑. งานการเงินและบัญชี 
 ๑. นางมนัสนันท์  ละเลิศ ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางศรวณีย์  ลาเต คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางสาวจุรีรัตน์  บุตรวงศ ์ คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ดำเนินการควบคุม ดูแล เบิกจ่าย เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานของกลุ่มสาระการ 
      เรียนรู้หรืองานการเงินอ่ืน ๆ เช่น การไปราชการ เป็นต้น ที่เกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๒. สรุปการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นรายไตรมาสเพื่อประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรของกลุ่มสาระ ฯ 
   รับทราบ 
  ๓. ดำเนินการล้างหนี้เงินยืม ตามระเบียบของทางราชการ 
  ๔. จัดเตรียมเอกสารใบยืมเงิน แบบส่งใช้เงินยืม และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้พร้อมสำหรับการใช้งาน 
  ๕. ประสานงานกับบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน                   
   เพ่ือให้การดำเนินงานในกลุ่มสาระฯ บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  ๖. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน ป้ายนิเทศและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินในรายการ 
   ต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 

๒. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๑. นางสาวพงศ์พัชรา  รชาลักษมี ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นายภูเบศ  เศรษบุตร คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายอัศศิริ  ไชยพงษ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๔. นายอัษฎงค์  จันธิมา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๕. นางสาวอรุณี  ตั้งวิรุฬห์วณิช ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. สำรวจความต้องการเก่ียวกับวัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน การ 
       ดำเนินงานตามโครงการ และสำนักงาน 
  ๒. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน 
  ๓. ให้บริการการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ในโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๔. จัดทำบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน โดยประสานข้อมูลกับงาน
      อาคารสถานที่และหัวหน้างานการสอนสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ๕. จัดทำรายงานพัสดุประจำปีต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานพัสดุของโรงเรียน 
  ๖. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน ป้ายนิเทศและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินในรายการ 
   ต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 
 
 
 
 



๑๖๒ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

๓. งานขวัญกำลังใจและสวัสดิการ 
 ๑. นางสุกัญญา  ทีงาม ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางกนกอร  ณิชกุล คร ู  กรรมการ 
 ๓. นางวรลักษณ์  สายเชื้อ คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางสาวจุรีรัตน์  บุตรวงศ ์ คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ประชุม วางแผนเพื่อกำหนดรูปแบบในการดำเนินงานเสริมสร้างขวัญและกำลังใจบุคลากร 
  ๒. ติดตามข่าวสารเกี่ยวกับบุคลลากร เพ่ือรับทราบข้อมูลพ้ืนฐานในการอยู่ร่วมกัน การทำงานร่วมกัน
      ในองค์กรอย่างมีความสุข 
  ๓. ดำเนินการประสานระหว่างบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในการ 
   ร่วมแสดงความยินดีกับบุคลากรในวาระและโอกาสที่เหมาะสม 
  ๔. ดำเนินการประสานระหว่างบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในการเยี่ยม
      หรือพบปะกับครอบครัวของบุคลากรเพ่ือเสริมสร้างกำลังใจแก่บุคลากรหรือครอบครัว ตามความ 
   เหมาะสม 
  ๕. ดำเนินการประสานครูที่เกษียณอายุราชการที่เคยปฏิบัติหน้าที่ในหมวดวิทยาศาสตร์ในการเข้าร่วม
     กิจกรรมที่ทางโรงเรียนจัดขึ้นเพ่ือสืบสานประเพณีและความสัมพันธ์ที่ดีงามจากครูรุ่นเก่าสู่ครูรุ่นใหม่ 
      ตามความเหมาะสม 
  ๖. ให้บริการกู้ยืมเงินสวัสดิการแก่บุคลากรในกลุ่มสาระ ฯ ให้ถูกต้องตามระเบียบและข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
  ๗. วางแผนจัดทำบัญชี ให้มีความโปร่งใส เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 
  8. เก็บรวบรวมเอกสารการรับ - จ่ายเงินอย่างมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 

๔. งานแผนงานและงบประมาณ 
 ๑. นางปราญชลี  สิงห์ชะฎา ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางโสภา  พิเชฐโสภณ คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวสุภัทรา  ชูสาย  คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางกนกขวัญ  บุญภาค คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๖. นางสาวปัทมาพร  ทิศลี ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือกำหนดโครงการ  
   กิจกรรมให้สอดคล้องกับนโยบาย และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร เป้าหมายและวิสัยทัศน์ของโรงเรียน 
  ๒. รวบรวมโครงการต่าง ๆ จากผู้รับผิดชอบในกลุ่มสาระการเรียนรู้ รวมเป็นโครงการของกลุ่มสาระการ
   เรียนรู้และประสานงานกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานของโรงเรียน 
  ๓. แจ้งแนวปฏิบัติและสร้างความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินการตัดงบประมาณ แนวปฏิบัติในการ 
      รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการให้บุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้ได้รับทราบ 
  ๔. อำนวยความสะดวกในการขออนุมัติงานตามโครงการ 
  ๕. สนับสนุน กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นไปด้วย 
       ความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
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  ๖. รวบรวมข้อมูลการสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้
       รายงานต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และผู้บริหารโรงเรียนตามลำดับขั้น 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 

๕. งานสารสนเทศ 
 ๑. นายบรรพชิต  โพธิ์บอน  คร ู   ประธาน
กรรมการ 
 ๒. นางประภา  สมสุข คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายภูเบศ  เศรษฐบุตร คร ู  กรรมการ 
 ๔. นายสุรชัย  ดอกแก้ว คร ู  กรรมการ 
 ๕.นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางสาวธิดารัตน์  คำแพง คร ู  กรรมการ 
 ๗. นายนพดล  วราพุฒ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่  ๑. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เช่น ข้อมูลการแข่งขันของนักเรียน การเข้าร่วมกิจกรรม การอบรมสัมมนา 
   ของบุคลากร จากผู้รับผิดชอบในกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
  ๒. จัดทำเอกสารสนเทศ คู่มือการปฏิบัติงานบุคลกร เพื่อเผยแพร่ผลงานและนำส่งกลุ่มบริหารงาน 
   งบประมาณและแผนงานของโรงเรียนทุกปีการศึกษา หรือตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
  ๓. พัฒนาระบบข้อมูล สารสนเทศ และจัดเก็บข้อมูลที่สำคัญของบุคลากรและจากโครงการต่าง ๆ             
       ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมให้บริการข้อมูลแก่ผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกหน่วยงาน 
  ๔. ทำหน้าที่เป็นพิธีกรในพิธีเคารพธงชาติ กิจกรรมหน้าเสาธง ประจำเวรวันวันพุธ และประชาสัมพันธ์ 
      รวมทั้งบันทึกภาพ วิดีทัศน์ ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานที่ 
  ๕. ให้การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่บุคคลภายในและภายนอกโรงเรียน ที่มาติดต่อราชการ      
       ศึกษาดูงานและเยี่ยมชมกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด้วยอัธยาศัยไมตรี  รวมทั้งดูแลให้ท่านเหล่านั้นลงบันทึก
       ในสมุดเยี่ยมเพ่ือเป็นหลักฐานและรวบรวมสถิติต่อไป 
  ๖. เป็นกรรมการตัวแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้ประสานงานกับงานสารสนเทศโรงเรียน 
  ๗. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน ป้ายนิเทศ และอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินในรายการ 
   ต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 

๖. งานประชาสัมพันธ์ 
 ๑. นายภูเบศ  เศรษฐบุตร คร ู  ประธานกรรมการ  
 ๒. นายไพรนคร  ชิณะแขว คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายอัศศิริ  ไชยพงษ์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ     
 ๔. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์ คร ู  กรรมการ 
 ๕.นางสาววิภาพร  ชิณะแขว คร ู  กรรมการเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. รับผิดชอบการสื่อสาร ประกาศและเผยแพร่ข่าวสาร ผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภายในโรงเรียน
    และภายนอกโรงเรียน ตามความเหมาะสมโดยประสานข้อมูลจากงานสารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้
       ผู้รับผิดชอบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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  ๒. จัดทำเวปไซต์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ป้ายประกาศ ป้ายนิเทศ วีดิทัศน์หรืออ่ืน ๆ เพ่ือเผยแพร่ 
       กิจกรรมและผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่อสาธารณชน 
  ๓. ทำหน้าที่เป็นพิธีกรในพิธีเคารพธงชาติ กิจกรรมหน้าเสาธง ประจำเวรวันวันพุธ และประชาสัมพันธ์ 
     รวมทั้งบันทึกภาพ วิดีทัศน์ ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานที่ 
  ๔. ให้การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่บุคคลภายในและภายนอกโรงเรียน ที่มาติดต่อราชการ      
       ศึกษาดูงานและเยี่ยมชมกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด้วยอัธยาศัยไมตรี  รวมทั้งดูแลให้ท่านเหล่านั้นลงบันทึก
       ในสมุดเยี่ยมเพ่ือเป็นหลักฐานและรวบรวมสถิติต่อไป 
  ๕. เป็นกรรมการตัวแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
  ๖. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน ป้ายนิเทศ และอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินในรายการ 
   ต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 

๗. งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
 ๑. นายอุทัย  จึงสมาน คร ู  ประธานกรรมการ                                
 ๒. นายธุวลักษณ์  แก้วคูณ  คร ู  รองประธานกรรมการ                               
 ๓. นายสุรชัย  ดอกแก้ว คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๑ 
 ๔. นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๑ 
 ๕. นางกนกขวัญ  บุญภาค คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๑ 
 ๖. นางวิรงรอง  วิเศษ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๒ 
 ๗. นางสาวอรุณี  ตั้งวิรุฬห์วณิช ครูอัตราจ้าง  รับผิดชอบห้อง ๔๑๓ 
 ๘. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๓ 
 ๙. นางสุกัญญา  ทีงาม คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๔ 
 ๑๐. นางสาวสุกัญญา  โลนุสทิธิ์ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๔ 
 ๑๑. นางกนกอร  ณิชกุล คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๕ 
 ๑๒. นางสาวพงศ์พัชรา  รชาลักษมี คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๕ 
 ๑๓. นางนภสร  เลิศศรี คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๖ 
 ๑๔. นางสาวอรุณี  สังขรัตน์ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๑๖ 
 ๑๕. นายณัฐพล  แสงทวี คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๒๑ 
 ๑๖. นางสาวรัตนาวลี  จันทสนธิ์ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๒๑ 
 ๑๗. นางปราญชลี  สิงห์ชะฎา คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๒๒ 
 ๑๘. นางสาวธิดารัตน์  คำแพง คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๒๒ 
 ๑๙. นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๒๓ 
 ๒๐. นางแดงต้อย  ปิ่นทอง คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๒๔ 
 ๒๑. นายสิรกฤษฏิ์  ศรีบุญเรือง คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๒๕ 
 ๒๒. นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๒๖ 
 ๒๓. นางสาวจุรีรัตน์  บุตรวงศ์ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๒๖ 
 ๒๔. นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๓๑ 
 ๒๕. นายอุทัย  จึงสมาน คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๓๒ 
 ๒๖. นายบรรพชิต  โพธิ์บอน คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๓๓ 
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 ๒๗. นางประภา  สมสุข คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๓๔ 
 ๒๘. นางมนัสนันท์  ละเลิศ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๔๓๕ 
 ๒๙. นายสิรกฤษฏิ์  ศรีบุญเรือง คร ู  ห้องเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
 ๓๐. นางสาวรัตนาวลี  จันทสนธิ์ ครูอัตราจ้าง  รับผิดชอบห้องพุทธชาด 
 ๓๑. นายวัชรา  สิงห์ชะฎา คร ู  รับผิดชอบห้องพุดตาน 
 ๓๒. นางศรวณีย์  ลาเต คร ู  รับผิดชอบห้องพุดซ้อน 
 ๓๓. นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๓๒๑ 
 ๓๔. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู  รับผิดชอบห้อง ๓๒๖ 
 ๓๕. นายภูเบศ  เศรษฐบุตร คร ู  รับผิดชอบห้อง ๓๓๑ 
 ๓๖. นางวรลักษณ์  สายเชื้อ คร ู  รับผิดชอบห้อง ๓๓๖ 
 ๓๗. นางสาวสุภัทรา  ชูสาย คร ู  รับผิดชอบห้อง ๓๔๑ 
 ๓๘. นางสาววภิาพร  ชิณะแขว คร ู  รับผิดชอบภูมิทัศน์อาคาร ๓ 
 3๙. นางโสภา  พิเชฐโสภณ  คร ู  รับผิดชอบภูมิทัศน์อาคาร ๓ 
 ๔๐. นางทิวาพร  จันทร์หมื่น คร ู  รับผิดชอบภูมิทัศน์อาคาร ๔ 
 ๔๑. นางกนกขวัญ  บุญภาค  คร ู  รับผิดชอบภูมิทัศน์อาคาร ๔ 
 ๔๒. นายณัฐพล  แสงทวี คร ู  รับผิดชอบภูมิทัศน์อาคาร ๔ 
มีหน้าที่  1. ดูแลความเรียบร้อยโดยทั่วไปของอาคาร ๓ และ อาคาร ๔ 
  2. พัฒนาสภาพบรรยากาศ จัดทำป้ายนิเทศในห้องเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
  3. ประสานงานกับงานอาคารสถานที่ของโรงเรียน เพ่ือตรวจสอบและพัฒนาปรับปรุง ระบบไฟฟ้า   
       น้ำประปา โต๊ะเก้าอ้ี ของครูและนักเรียน และอ่ืน ๆ ในอาคารให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย  
   ความสะอาด สวยงาม 

 ๔. ประชุม วางแผนพัฒนาและดำเนินการปรับปรุงทัศนียภาพ บรรยากาศและระบบความปลอดภัยความ 
  สะอาดสวยงาม ความสะดวกในการใช้บริการในอาคาร 

  ๕. เป็นผู้นำในการพัฒนาบริเวณและภูมิทัศน์โดยรอบบริเวณอาคาร ๓ และ อาคาร ๔ ให้สวยงาม  
   และพร้อมเป็นแหล่งเรียนรู้นอกชั้นเรียน 

 ๖. ให้ความร่วมมือกับงานพัสดุในการสำรวจ จัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ของกลุ่มสาระการ 
  เรียนรู้ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ - ครุภัณฑ์  
  ของกลุ่มสาระการเรียนรู้พร้อมตรวจสอบดูแล วัสดุ ครุภัณฑ์ เหล่านั้น ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อม 
  ใช้งานอย่างปลอดภัย 

  ๘. สอดส่อง ดูแล การใช้อาคาร ห้องเรียนและบริเวณโดยรอบอาคารในการเรียนการสอนและ 
       การทำกิจกรรมต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย เหมาะสมและปลอดภัย รวมทั้งกำกับดูแลการใช้ 
       วัสดุ – ครุภัณฑ์ อย่างคุ้มค่าและป้องกันความเสียหายที่จะเกิดแก่ทางราชการ 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
๘. งานเลขานุการ 
 ๑. นางสาวสุกัญญา  โลนุสิทธิ ์ คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวธิดารัตน์  คำแพง คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์ คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม คร ู  กรรมการ 
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 ๕. นางสาวปัทมาพร  ทิศลี ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๖. นางสาววัชราวดี  สนิท ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๗. นายนพดล  วราพุฒ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๘. นางสาวอรุณี  ตั้งวิรุฬห์วณิช ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
 ๙. นางสาวรัตนาวลี  จันทสนธิ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือ – ส่งหนังสือราชการ และเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์
      และเทคโนโลยี 
  ๒. ติดตามตรวจสอบหนังสือราชการ ข่าวสารและสืบค้นข้อมูลจากต้นสังกัดด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
  ๓. จัดพิมพ์คำสั่ง บันทึกข้อความ หรือเอกสารใดๆที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานและกิจกรรมต่างๆ            
       ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๔. ทำหน้าที่ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ บุคลากรในโรงเรียนและหน่วยงานอื่นๆ       
       ที่เก่ียวข้อง 
  ๕. แจ้งกำหนดการประชุมและบันทึกรายงานการประชุมของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
   และเทคโนโลยี  
  ๖. ประสานงานแจ้งข่าวสาร การนัดหมาย การส่งงาน และเรื่องอ่ืนๆ ที่บุคลากรภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้
       และนักเรียนผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๗. ให้การต้อนรับคณะผู้มาศึกษาดูงาน จัดเตรียมสุมุดบันทึกการเยี่ยมชม การศึกษาดูงานของกลุ่มสาระ 
   การเรียนรู้ 
  ๘. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน ป้ายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินในรายการ 
   ต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 

๙. งานเวรประจำวัน 
 ๑. นางสาวธิดารัตน์  ชนะงาม คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวสุภัทรา  ชูสาย คร ู  กรรมการ 
        ๓. นางสาวสุกัญญา  โลนุสิทธิ ์ คร ู  กรรมการและเลขานุการ  
        ๔. นางสาวอรุณี  ตั้งวิรุฬห์วณิช ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
        ๕. นางสาวรัตนาวลี  จันทสนธิ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. มีหน้าที่จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน 
  ๒. จัดเตรียมแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน ให้พร้อมสำหรับครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ 
  ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่รายสัปดาห์ ต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และเสนอต่อ 
   ผู้บริหารโรงเรียน 
  ๔. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน ป้ายนิเทศและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินในรายการ 
   ต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และ ทางโรงเรียน 
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ขอบข่ายภาระงานส่งเสริมและพัฒนา 
๑. งานวิจัย พัฒนาสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
 ๑. นางสุกัญญา  ทีงาม คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายธุวลักษณ์  แก้วคูณ คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวธิดารัตน์  คำแพง คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางกนกอร  ณิชกุล คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ประชุม วางแผนการดำเนินงานเพื่อสร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการศึกษา
       และรวบรวมประเนปัญหาที่เกิดข้ันในชั้นเรียนเพ่ือนำสู่การออกแบบการวิจัยแก้ปัญหา และหรือวิจัยเพ่ือ
       ส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ 
  ๒. สนับสนุนบุคลากรในการจัดหา/ จัดทำ/ ผลิตสื่อนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และหรือพัฒนา 
       ประสิทธิภาพของการดำเนินงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  ๓. สำรวจข้อมูล จำแนกประเภทสื่อการเรียนรู้โดยประสานข้อมูลกับงานจัดการเรียนรู้   
  ๔. จัดทำทะเบียนข้อมูลวิทยากร และแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๕. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน แฟ้มข้อมูล และอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมเพ่ือรองรับการประเมินในรายการ 
   ต่าง ๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของทางโรงเรียน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๒. งานนิเทศ กำกับ ติดตามและประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑. นางแดงต้อย  ปิ่นทอง คร ู  หัวหน้า 
 ๒. นายบรรพชิต  โพธิ์บอน คร ู  รองหัวหน้า 
 ๓. นางสุกัญญา  ทีงาม คร ู  กรรมการ 
 ๔. นายสุรชัย  ดอกแก้ว        คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางเบญจวรรณ  โทจันทร์ คร ู  กรรมการ 
 ๖. นายอุทัยจึงสมาน คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู  กรรมการ 
 ๘. นายณัฐพล  แสงทวี คร ู  กรรมการ 
 ๙. นางนภสร  เลิศศรี        คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๐. นางสาวพงศ์พัชรา  รชาลักษมี   คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. กำหนด จัดทำเครื่องมือสำหรับนิเทศ กำกับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  ๒. ประชุมชี้แจงและสร้างความเข้าใจให้บุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ รูปแบบ 
    วิธีการดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ที่สอดคล้องกับเป้าหมาย มาตรฐานและตัวชี้วัดของกลุ่มสาระ
      การเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ๓. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการนิเทศการจัดการเรียนรู้ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้          
     อย่างน้อยภาคเรียนละ ๒ ครั้ง 
  ๔. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนเกี่ยวกับเครื่องมือในการนิเทศการจัดการเรียนรู้และ 
   กำหนดการในการนิเทศการจัดการเรียนรู้ เพื่อนำสู่การออกแบบการนิเทศการจัดการเรียนรู้ภายใน 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้  



๑๖๘ 
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  ๕. รวบรวมและสรุปข้อมูล ข้อเสนอแนะที่ได้จากการการนิเทศการเรียนรู้ในแต่ละภาคเรียน เพ่ือนำสู่การ
       พัฒนาการจัดการเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๖. ประสานกับงานนิเทศภายในของโรงเรียนเพ่ือจัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน แฟ้มเอกสารป้ายนิเทศ 
       จากงานต่าง ๆ เพ่ือรับการประเมินนิเทศภายในโรงเรียน 
  ๗. ประสานงานกับหัวหน้างานต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อเก็บรวบรวม
   ข้อมูล แฟ้มงาน สารสนเทศ และสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ  เพื่อรับการนิเทศภายในโรงเรียน 
  ๘. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และโรงเรียน 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า 

๓. งานพัฒนาและส่งเสริมบุคลากร 
 ๑. นางทิวาพร  จันทร์หมื่น  คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒ นางธนพร  รัตนธนากาญจน์ คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางรสสุคนธ์  แก้วคูณ คร ู  กรรมการ     
 ๔. นางสาวสุกัญญา  โลนุสิทธิ์ คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๕. นางสาวอรุณี  สังขรัตน์      คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. ประชุม วางแผนเพื่อส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๒. ดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีศักยภาพสูงขึ้นและมีความสามารถ
      ในการจัดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓. จัดเก็บข้อมูล การอบรม การสัมมนาของครูและบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ 
       เทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน 
  ๔. จัดทำเอกสาร แฟ้มงาน แฟ้มข้อมูล ป้ายนิเทศและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมเพ่ือรองรับการประเมิน
      ในรายการต่าง ๆ  และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืน ๆ  ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๔. งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 
 ๑. นางสาวอรุณี  ตั้งวิรุฬห์วณิช  ครอัูตราจ้าง        เจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 
 ๒. นายอัศศิริ  ไชยพงษ์        ครูอัตราจ้าง     เจ้าหน้าที่ประจำห้องสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต  
 ๓. นายอัษฎงค์  จันธิมา           ครูอัตราจ้าง      เจ้าหน้าที่ประจำศนูย์ซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ 
      และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
มีหน้าที่  ๑. จัดเตรียมวัสดุ – อุปกรณ์ให้พร้อมสำหรับบริการการจัดการเรียนการสอนของครู รวมถึงการฝึกซ้อม 
   เพ่ือพัฒนาศักยภาพของผู้เรียนตามความถนัดและความสนใจ 
  ๒. อำนวยความสะดวกแก่ครูและนักเรียนในระหว่างการจัดกิจกรรมการทดลอง 
  ๓. ดูแล รักษา และจัดเก็บอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการ ให้เป็นระบบสะดวกต่อการใช้งาน 
  ๔. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ครู – นักเรียนในการใช้และยืมสื่ออุปกรณ์ตามความเหมาะสม
    พร้อมบันทึก การขอเบิก การขอยืม และการคืน อุปกรณ์การทดลอง 
  ๕. รายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค ที่เกิดขึ้นเสนอต่อหัวหน้าสาขาวิชาและ                      
   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือหาแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 



๑๖๙ 
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๕. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 ๑. นายไพรนคร  ชิณะแขว คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายภูเบศ  เศรษฐบุตร คร ู  รองประธานกรรมการ  
 ๓. นายบรรพชิต  โพธิ์บอน คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางสาวอรุณี  สังขรัตน์           คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ์   คร ู  กรรมการ 
 ๖. นายวัชรา  สิงห์ชะฎา คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๗. นายอัศศิริ  ไชยพงษ์ ครูอัตราจ้าง        กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. สนับสนุน และอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการใช้ การพัฒนา ดูแล
     อุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงาน เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ เครื่องเสียง ลำโพงช่วยสอน     
       เครื่องโทรศัพท์ภายใน โทรทัศน์ ฯลฯ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และดำเนินการตรวจสอบ ปรับซ่อม 
       อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงาน เมื่อมีความขัดข้องหรือชำรุด ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
  ๒. พฒันาคุณภาพเครื่องใช้สำนักงานและระบบ ICT ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ทันสมัย ใช้งานได้สะดวก  
       รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ 
  ๓. ให้บริการบำรุงรักษาและปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน  รวมทั้งอุปกรณ์เทคโนโลยีต่าง ๆ                     
       ของกลุ่มสาระการเรียนรู้  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย   
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และทางโรงเรียน 

๖. งานโครงการการจัดกิจกรรมการเรียนรู้บูรณาการวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี ที่เชื่อมโยง 
 บริบทท้องถิน่และพัฒนาสมรรถนะในศตวรรษที่ ๒๑ 
 ๑. นางวรลักษณ์  สายเชื้อ คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวดารณี  วัฒนปาณี คร ู  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวสุกัญญา  โลนุสิทธิ์ คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางกนกอร  ณิชกุล คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางสาวอรุณี  สังขรัตน์ คร ู  กรรมการและเลขานุการ   
 ๖. นางสาววัชรวดี  สนิท ครูอัตราจ้าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. กำหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของโครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์  
  ๒. จัดทำแผนงาน โครงการตามระเบียบแนวปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการโรงเรียนสตรีสิริเกศ พร้อมทั้ง 
    ดำเนินการขออนุญาตและขออนุมัติเพ่ือดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการที่กำหนดไว้ 
  ๓. จัดทำหลักสูตร กำหนดรูปแบบกิจกรรมที่เน้นพัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพและสอดคล้อง         
   กับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
   ๔. ประสานงานกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือร่วมจัดทำหลักสูตร วางแผนการจัดกิจกรรมการเรียน 
   การสอน คัดเลือกครูผู้สอนและออกแบบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๕. ประสานงานกับหน่วยงาน สถานศึกษา และองค์กรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อเปิดโอกาส
       ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างเหมาะสม 
  ๖. กำกับ นิเทศ ติดตาม การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และความก้าวหน้าของโครงการ  
  7. สรุปผลการดำเนินโครงการ โดยสรุปและรายงานผลสัมฤทธิ์ของกิจกรรมตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์
       ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เอกสาร วีดีทัศน์ หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมเสนอต่อทางโรงเรียน 
 



๑๗๐ 
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 8. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ความสำเร็จความก้าวหน้าของโครงการ ทั้งในส่วนของนักเรียน ครู  
  และโรงเรียนเพ่ือเผยแพร่ผลงานของโครงการต่อสาธารณชนเพื่อความภาคภูมิใจและเสริมสร้างความมั่นใจ 
  ให้กับผู้ปกครองและชุมชน 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และโรงเรียน



๑๗๑ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 



๑๗๒ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

โครงสร้างกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
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คณะกรรมการดำเนินงานกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
๑. นายวรพจน  นาคถมยา คร ู ประธานกรรมการ 
๒. นางเยาวลักษณ  นอยม่ิง คร ู รองประธานกรรมการ 
๓. นางไพลี  จันทรนิยม คร ู รองประธานกรรมการ 
๔. นายมงคล  ไชยเทพ คร ู กรรมการ 
๕. นางพิสุทธิ์ศรี  ธนทองคำเหลือ คร ู กรรมการ 
๖. นางผัสนี  พานพรหม คร ู กรรมการ 
๗. นางณัฐรดา  สาล ี คร ู กรรมการ 
๘. นางนิตยา  วิเศษสังข คร ู กรรมการ 
๙. นางสาวนารนิทร  จันทราภิรมย คร ู กรรมการ 
๑๐. นางนิภา  จันทรละออ คร ู กรรมการ 
๑๑. นางรัตตินันท  อารยะสิทธินนท คร ู กรรมการ 
๑๒. นางนิธินันท  ธนะจิตตสิน คร ู กรรมการ 
๑๓. นางสาวญาณา  วาจนสุนทร คร ู กรรมการ 
๑๔. นางปณิตา  นาจำปา คร ู กรรมการ 
๑๕. นายอรรถพล  ศรีเลิศ คร ู กรรมการ 
๑๖. นางสาวลลิตา  สายแกว คร ู กรรมการ 
๑๗. นางสาวกตัญุตา  ริมหนองอาง คร ู กรรมการ 
๑๘. นางสาวฐิติยาภรณ  ดุษฎีกุล คร ู กรรมการและเลขานุการ 
๑๙. นางบุษกรณ  พรหมพิลา คร ู กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
๒๐. นางสาวหนึ่งฤทัย  จิบจันทร พนักงานราชการ กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ี  ๑. กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจและเปาประสงคของกลุมสาระใหสอดคลองกับของโรงเรียน 
  ๒. กำหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูของกลุมสาระ 
  ๓. ใหความเห็นชอบหลักสูตร  โครงการหรือกิจกรรมของกลุมสาระ 
  ๔. ใหคำแนะนำหัวหนากลุมสาระและหัวหนางานงานตางๆในกลุมสาระ  
  ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายและงานอ่ืนๆท่ีมิไดระบุเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของงานใด 
               เปนการเฉพาะ   
 นายวรพจน  นาคถมยา    ครู   หัวหนากลุมสาระฯ 
มีหนาท่ี   ๑. กำหนดโครงสรางการบริหารงานในกลุมสาระและกำหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบใหแก 
                บุคลากรในกลุมสาระ   
             ๒. พัฒนาหลักสูตรโดยวิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษา  จัดทำคำอธิบายรายวิชา  โครงสรางหนวย 
                 การเรียนรูสาระสังคมศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   
             ๓. จัดครูเขาสอนตามความถนัดและความตองการ   
             ๔. พัฒนากระบวนการเรียนรู  การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู   พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและแหลงเรียนรู 
                 การนิเทศการสอน  การสอนซอมเสริม  และการวิจัยเพ่ือพัฒนาหรือแกปญหาผูเรียน 
             ๕. พัฒนากระบวนการวัดผล  ประเมินผลใหสอดคลองกับมาตรฐานและตัวชี้วัด   
             ๖.  กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุมสาระการเรียนรู ใหเปนไปอยาง 
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                 มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค ตามวิสัยทัศน  พันธกิจและนโยบายของโรงเรียน  
             ๗.  สงเสริมใหมีการพัฒนาครูเพ่ือนำไปสูการพัฒนากระบวนการเรียนรูและการวัดผลประเมินผล 

   ๘.  ทำหนาท่ีเปนกรรมการวิชาการ  และกรรมการบริหารโรงเรียน 
   ๙.  ทำหนาท่ีเปนหัวหนาเวรประจำวัน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบตามคำสั่งเวรประจำวัน 

             ๑๐.  จัดครูเขาสอนแทนเม่ือครูในกลุมสาระการเรียนรูไมมาปฏิบัติการสอน สรุปและประเมินผล 
                  การจัดสอนแทน 
     ๑๑.  จัดใหมีการสรุปและประเมินผลการดำเนินงานของกลุมสาระการเรียนรูตามรอบปงบประมาณ   
    ๑๒.  หนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

นางเยาวลักษณ  นอยม่ิง    ครู   รองหัวหนากลุมสาระฯ 
 มีหนาท่ี  ๑.  ทำหนาท่ีแทนหัวหนากลุมสาระเม่ือหัวหนากลุมสาระลาหรือไปราชการ 
  ๒.  รวมมือและสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนากลุมสาระใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๓.  ดูแลดานวิชาการและการจัดสอนแทนในกรณีท่ีครูลาหรือไปราชการ   
  ๔.  กำกับดูแลงานดานการอบรมและพัฒนาครูในกลุมสาระฯใหสอดคลองกับความตองการและ 
                     กระจายอยางท่ัวถึงและเปนธรรม 
   ๕.  ดูแลเรื่องการนิเทศในชั้นเรียนอยางกัลยาณมิตรเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูและใหกำลังใจครูใน 
     กลุมสาระการเรียนรู 
  ๖.  กำกับดูแลการสอนซอมเสริมในกลุมสาระการเรียนรู   
  ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 นางไพลี  จันทรนิยม    ครู   รองหัวหนากลุมสาระฯ 
 มีหนาท่ี  ๑.  ทำหนาท่ีแทนหัวหนากลุมสาระเม่ือหัวหนากลุมสาระลาหรือไปราชการ 
  ๒.  รวมมือและสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนากลุมสาระใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
   ๓.  ดูแลงานดานอาคารสถานท่ี  บรรยากาศ  สิ่งแวดลอมและแหลงเรียนรู 
   ๔.  ชวยกำกับดูแลการปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวัน  
   ๕.  ดูแลงานดานการเงิน พัสดุ  อุปกรณและสื่อการเรียนการสอน   
   ๖.  ดูแลดานสวัสดิการและขวัญกำลังใจของบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู    
   ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาวฐิติยาภรณ  ดุษฎีกุล   ครู     เลขานุการ 
 มีหนาท่ี   ๑. ติดตอประสานงานระหวางบุคลากรในกลุมสาระหรือระหวางกลุมสาระเรียนรู  เพ่ือใหการ 
                      ดำเนินงานของกลุมสาระเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค   
    ๒. รับผิดชอบงานอ่ืนๆท่ีไมไดระบุวาเปนหนาท่ีของบุคคลใดเปนการเฉพาะ    
      ๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๑. งานธุรการและงานเลขานุการ 

๑. นางสาวฐิติยาภรณ  ดุษฎีกุล        ครู  หัวหนา 
๒. นางบุษกรณ พรหมพิลา        คร ู ผูชวย 
๓. นางสาวหนึ่งฤทัย  จิบจันทร        พนักงานราชการ ผูชวย 

มีหนาท่ี ๑. วางแผน และจัดทำแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับงานธุรการและเลขานุการกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ 
  ๒.  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการท่ีเขากลุมสาระการเรียนรู เสนอหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
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  ๓.  สำเนาหนังสือราชการมอบใหผูท่ีเก่ียวของ 
๔.  จัดเก็บหนังสือราชการใหเปนระบบ เพ่ืองายตอการสืบคน และตรวจสอบ 
๕.  จัดทำทะเบียนคุม บันทึกขอความของกลุมสาระการเรียนรู  
๖.  ติดตอประสานงานกับงานธุรการโรงเรียน เพ่ือจัดทำหนังสือโตตอบกับหนวยงานภายนอก 

 ๗.  จัดทำคำสั่งเวรประจำวัน เสนอผานงานธุรการโรงเรียนเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง กอนนำเสนอ 
                ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 
           ๘.   จัดทำสมุดบันทึกเวรประจำวันพฤหัสบดี และดำเนินการใหบุคลากรลงนามการปฏิบัติหนาท่ี 
 ๙.  จัดพิมพคำสั่งกำหนดหนาท่ีบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๑๐.  จัดเตรียมการประชุมกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๑๑.  จัดทำระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุมกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและ 
                 วัฒนธรรม 

๑๒. รวบรวมจัดทำปฏิทินประจำปการศึกษาของกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
           ๑๓. ติดตอประสานงานระหวางบุคลากรในกลุมสาระหรือระหวางกลุมสาระเรียนรู  เพ่ือใหการดำเนินงาน 
                ของกลุมสาระเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค 
           ๑๔. ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน   

 ๑๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒.  งานหลักสูตร (มาตรฐานตัวช้ีวัด) 

    นางนิธินันท  ธนะจิตตสิน         คร ู  หัวหนา 
มีหนาท่ี   ๑.  วางแผนการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม            
                 ใหสอดคลองกับมาตรฐานการเรียนรู  
   ๒.  จัดทำแผนพัฒนางานหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหสอดคลอง 
                 กับแผนปฏิบัตกิารของโรงเรยีน 

  ๓.  ดำเนินการปรับปรุง พัฒนาและจัดทำหลักสูตรสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ในรายวิชาพ้ืนฐาน 
                 และวิชาเพ่ิมเติม ใหทันสมัย ทันตอการเปลี่ยนแปลง   
   ๔.  ประสานงานกับงานหลักสูตรโรงเรียน เพ่ือดำเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน 
   ๕.  ประเมินผลการดำเนินงาน และนำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
   ๖.  รายงานผลการดำเนินงานตอโรงเรียน โดยนำเสนอเปนแฟมเอกสารหรือเปนรูปเลม 
   ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓.  งานการเงินและพัสดุ  

๑. นางผัสนี  พานพรหม         คร ู หัวหนา 
๒. นางนิภา  จันทรละออ         คร ู ผูชวย 
นางผัสนี  พานพรหม             ครู     งานการเงิน 

มีหนาท่ี  ๑. วางแผน และจัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือพัฒนางานการเงินและพัสดุกลุมสาระการเรียนรู 
           ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการเบิกเงินจากงานการเงินกลุมบริหารงบประมาณและแผนงานของโรงเรียน 

    ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจายเงินตามโครงการ 
๔. เบิกจายเงินงบประมาณ ตามโครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของ 
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    กลุมสาระการเรียนรู 
๕. ดำเนินการเก่ียวกับเงินบริจาค และเงินทำบุญอ่ืนๆ 
๖. สรปุรายงานผล ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน   
๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 นางนิภา  จันทรละออ    ครู    งานพัสดุ 
มีหนาท่ี ๑. วางแผน และจัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือพัฒนางานการเงินและพัสดุกลุมสาระการเรียนรู 

๒. ดำเนินการบริหารพัสดุและสินทรัพย ตามแนวปฏิบัติการบริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคล  
   ของกระทรวงศึกษาธิการ 
๓. จัดซ้ือจัดจาง ตามแผนงาน/โครงการ ของกลุมสาระการเรียนรู 
๔. การจัดหาพัสดุ การควบคุม บำรุงรักษา 
๕. จัดทำบัญชีทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ  ใหเปนปจจุบัน 
๖. จัดทำทะเบียนคุมการบริการเก่ียวกับการยืมพัสดุกลุมสารการเรียนรูฯ 

          ๗. สรปุรายงานผล ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน   
           ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    
๔.  งานแผนงานโครงการ    
  นายอรรถพล   ศรีเลศิ     คร ู    หัวหนา   
มีหนาท่ี ๑. ประสานเพ่ือจัดทำแผนงาน/โครงการ กลุมสาระการเรียนรู 
 ๒.  กำกับติดตามผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมใหดำเนินการตามแผนงาน 
 ๓.  ประเมินผล  รายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 
 ๔.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๕. งานสารสนเทศและประชาสัมพันธ      
 นางสาวญาณา  วาจนสุนทร    คร ู    หัวหนา    
มีหนาท่ี ๑. วางแผน และจัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือพัฒนางานสารสนเทศกลุมสาระการเรียนรู 

๒. ประสานจัดเก็บรวบรวม ขอมูลสารสนเทศกลุมสาระการเรียนรู  
               ๑) ขอมูลสารสนเทศพ้ืนฐานกลุมสาระการเรียนรู 
               ๒) ขอมูลครู บุคลากรกลุมสาระการเรียนรู  
               ๓) ขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนของกลุมสาระฯ ขอมูลรายวิชา 
                   จำนวนคาบ ขอมูลแสดงจำนวนสื่อนวัตกรรม แสดงผลงานวิจัยในชั้นเรียน และ 
                   แหลงเรียนรู 
               ๔) ขอมูลท่ีเก่ียวของกับผูเรียน แสดงผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ผลการสอบระดับชาติ 
                   และแสดงผลงานดีเดนของนักเรียน 

๓. จัดทำและจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ ใหครบถวน ถูกตอง เปนปจจุบัน ในคอมพิวเตอร 
              เครือขาย และแฟมเอกสาร สามารถเรียกใชไดทันที  

๔.  งานประมวลผล หรือวิเคราะหขอมูลและตรวจสอบ 
๕.  ประสานงานกับงานสารสนเทศโรงเรียนในการเก็บรวบรวมขอมูลตางๆ  
๖.  บริการขอมูลสารสนเทศกลุมสาระการเรียนรู และประชาสัมพันธผลงานดีเดนของครู และนักเรียน   
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     เผยแพรในเครือขายอินเตอรเน็ตในรูปแบบตางๆ  
          ๗. สรุปรายงานผล ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน   
       ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย   
๖.  งานวัดผลประเมินผล 

  นางสาวลลิตา  สายแกว       คร ู หัวหนา 
มีหนาท่ี ๑. วางแผนพัฒนากระบวนการวัดและประเมินผลใหมีประสิทธิภาพมีความหลากหลายและตรงตามสภาพจริง 
 ๒. กำกับติดตามในการวัดผลใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
              ใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระเบียบการวัดและประเมินผลโรงเรียนสตรี 
               สิริเกศ  
 ๓. จัดใหมีการรายงานผลการเรียนใหเปนระบบ  มีความรวดเร็วและถูกตอง   
 ๔. กำกับดูแลการสอนซอมเสริมและการสอบแกตัวกรณีนักเรียนไดผลการเรียนไมพึงประสงค  
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๗.  งานวิจัย ส่ือและนวัตกรรม 

  นางบุษกรณ  พรหมพิลา       คร ู หัวหนา 
มีหนาท่ี ๑.  ประชุม วางแผน การออกแบบงานวิจัย สื่อ นวัตกรรมของกลุมสาระกาเรียนรูสังคมศึกษาฯ  
               ในการพัฒนากระบวนการเรียนรูของนักเรียนใหมีทักษะและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาของ 
               โลกในศตวรรษท่ี ๒๑  
 ๒.  วิเคราะหความจำเปนในการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีของครูในกลุมสาระการเรียนรู 
 ๓.  ใหความรูและคำปรึกษา ดานการวิจัย การผลิตสื่อ นวัตกรรม ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหบุคลากรมีความรู 
                และทักษะ  ท่ีสงผลตอการพัฒนากระบวนการเรียนรู 
 ๔.  รวบรวมผลงานวิจัย และจัดทำบัญชีการใชสื่อ นวัตกรรม และการเผยแพรผลงาน 
 ๕.  กำกับ ติดตาม ประเมินผลอยางเปนระบบ พรอมท้ังสรุปรายงานผลสารสนเทศใหผูบริหารโรงเรียนทราบ 
 ๖.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๘.  งานนิเทศ 

  นางณัฐรดา  สาล ี      คร ู หัวหนา 
มีหนาท่ี ๑. ประชุมรวมกับครูในกลุมสาระเพ่ือวางแผนการนิเทศ  กำหนดจุดมุงหมาย  แผนการดำเนินงาน เนื้อหา   
              และรูปแบบการนิเทศ  
 ๒. ดำเนินการนิเทศตามแผนการดำเนินงาน 
 ๓. สรุปและรายงานประเมินผลการนิเทศ   
 ๔. นำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนารูปแบบการนิเทศ  
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๙.  งานพัฒนาบุคลากร 

  นางรัตตินันท  อารยะสิทธินนท      คร ู หัวหนา 
มีหนาท่ี ๑.  วิเคราะหความตองการพัฒนาของครูบุคลากร 
 ๒.  กำหนดเปาหมาย จัดทำแผนโครงการกิจกรรม และปฏิทินการพัฒนาครูบุคลากร 
 ๓.  ประสานในการจัดทำดำเนินการพัฒนาครูบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 ๔.  สงเสริมการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรบาบรรณวิชาชีพของ 
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    บุคลากรทางการศึกษา 
๕.  จัดทำขอมูลสรุปสถิติการพัฒนาของครูบุคลากร 
๖.  ดำเนินการแจงขาวสารหลักสูตรการพัฒนาครูตามท่ีคุรุสภาอนุญาต 
๗.  ติดตามประเมินผลในการพัฒนาครูบุคลากร 
๘.  เสนอโครงการศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๐.  งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู 
นางสาวนารนิทร  จันทราภิรมย          คร ู หัวหนา 

มีหนาท่ี  ๑. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซอมแซม งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู  ระบบสาธารณูปโภค  
               รวมกับบุคลากรภายในกลุมสาระ เพ่ือพัฒนาสภาพแวดลอมภายในและบริเวณโดยรอบอาคาร ๑ หองน้ำ 
               นักเรียนอาคาร ๑ และพ้ืนท่ีโดยรอบอาคาร ๑  ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรู 

๒. จัดทำบันทึกขอความ เสนอผูบริหาร และประสานงานอาคารสถานท่ีของโรงเรียนในพัฒนา ปรับปรงุ  
    ซอมแซม งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู  ระบบสาธารณูปโภคบริเวณพ้ืนท่ีอาคาร ๑ และบริเวณ 
     รอบอาคาร ๑  
๓. ประสานงานและอำนวยความสะดวกตอผูมาปฏิบัติงานในพัฒนา ปรับปรุง ซอมแซม งานอาคารสถานท่ี 
    และแหลงเรียนรู  รวมท้ังระบบสาธารณูปโภคบริเวณพ้ืนท่ีอาคาร ๑ และบริเวณรอบอาคาร ๑ 
๔. กำกับดูแล การปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานทำความสะอาด บริเวณพ้ืนท่ีอาคาร ๑ และบริเวณรอบอาคาร ๑ 
๕. สรุป ประเมินผลการดำเนินงาน แลวรายงานฝายบริหาร ตามลำดับ 

 ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๑.  งานสรางขวัญกำลังใจ 

๑. นางนิตยา  วิเศษสังข           คร ู หัวหนา 
๒. นางพิสุทธิ์ศรี  ธนทองคำเหลือ           คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี ๑. วางแผนกรอบการดำเนินงานและจัดทำโครงการสรางขวัญและกำลังใจแกบุคลากร 
๒.  แสดงความยินดีในโอกาสตางๆ เชน วันคลายวันเกิด วันสำเร็จการศึกษา งานข้ึนบานใหม งานแตงงาน และ    
    คลอดบุตร 
๓. สรางขวัญและกำลังใจใหแกบุคลากรท่ียายเขา ยายออก และเปลี่ยนตำแหนง เยี่ยมไขบิดามารดา บุตร และ   
   คูสมรส 
๔. จัดงานมุทิตาจิตใหแกบุคลากรในกลุมสาระฯ ท่ีเกษียณอายุราชการ 
๕. สรุปรายงานผล ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน   
๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๒.  งานความดีความชอบ 
 นายวรพจน  นาคถมยา          คร ู หัวหนา 

มีหนาท่ี ๑.  กำหนดเปาหมาย วางแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม การประเมินการปฏิบัติงานครูและ 
               บุคลากร 
           ๒.  ประสานและดำเนินการแจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
               เกณฑการประเมินผลงานแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา 
               ศาสนาและวัฒนธรรมกอนมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 
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 ๓.  จัดทำแผนและปฏิทินการดำเนินงาน การประเมินการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรกลุมสาระการ 
               เรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๔. เสนอคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ 
 ๕.  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา 
               ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๖.  สรุปผลการปฏิบัติงานในแตละรอบของการปฏิบัติงาน 

๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๓. งานโรงเรียนวิถีพุทธและโรงเรียนศีล ๕ ตามรอยพออยางพอเพียง 
 นางผัสนี  พานพรหม                ครู   หัวหนา 
 นางไพลี  จันทรนิยม             ครู   ผูชวย 
หนาท่ี    ๑. ศึกษาวิเคราะหตัวชี้วัดโรงเรียนวิถีพุทธ  วางแผนกำหนดกิจกรรมใหครอบคลุมทุกตัวชี้วัด  
   ๒. จัดกิจกรรมตามโครงการ  
   ๓. นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินกิจกรรม  
   ๔. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  
   ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
๑๔.  งานโรงเรียนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงศาสตรพระราชา 
          นางนิภา    จันทรละออ               คร ู   หัวหนา 
หนาท่ี    ๑. วางแผน ประสานดำเนินการขับเคลื่อน นอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในโรงเรียน 

     เพ่ือใหเปนวิถีปฏิบัติของครูและบุคลากร สงเสริมการเรียนรูใหผูเรียนมีความรู ความเขาใจ สามารถ 
     นำไปประยุกตใชในการเรียนและการดำรงชีวิต 

    ๒. เปนบุคลากรหลักในการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ 
  ๓. นอมนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูการเรียนการสอน  
  ๔. รวบรวมขอมูล จัดทำเอกสาร สรุปรายงาน ปรับปรุงพัฒนา 
  ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๕.  งานสงเสริมอัตลักษณสมนามพระราชทาน 
๑. นางเยาวลักษณ  นอยม่ิง         คร ู  หัวหนา 
๒. นายมงคล  ไชยเทพ          คร ู  ผูชวย 

มีหนาท่ี  ๑. วางแผนกำหนดกิจกรรม  โครงการ  และแผนงานปลูกฝงและพัฒนาอัตลักษณสมนามพระราชทาน     
  ๒. จัดกิจกรรม / โครงการเพ่ือปลูกฝงและพัฒนาอัตลักษณสมนามพระราชทาน   
  ๓. ประเมินผล  สรุป  รายงานผลการประเมิน  และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาการ    
               ดำเนินงาน   
  ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
๑๖.  หองเรียนพิเศษนิติศาสตร-รัฐศาสตร   

๑. นางสาวกตัญุตา  ริมหนองอาง         ครู  หัวหนา 
๒. นางปณิตา  นาจำปา         คร ู  ผูชวย 
๓. นางสาวฐิติยาภรณ  ดุษฎีกุล         คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี ๑. วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
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 ๒. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอ    
           คณะกรรมการขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  

 ๓. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ ความตองการของนักเรียน           
              ตามบริบทของสถานศึกษา 
 ๔. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
 ๕. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
 ๖. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการ    
              ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
 ๗. คัดเลือกครูประจำชั้นหองเรียนพิเศษ 
 ๘. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
 ๙. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
 ๑๐. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
 ๑๑. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ ๑ ครั้ง  
 ๑๒. สรุปและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ท้ังรูปแบบนำเสนอบนเวที 
                และเอกสารทางวิชาการ 



๑๘๑ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 



๑๘๒ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
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ทำเนียบบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
 
 
 
 

นายภูมิภัทร  มาลี 
ผูอำนวยการโรงเรียน 

 
 
 
 

นายนิธิศ สายเช้ือ 
     รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานวิชาการ 

 
 
 
 

นายกิตติชัย  อุทุม 
หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา               

 
 

       
 

  นางมุสิกมาศ อาษาศรี 
รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 

 
 

  
 

นายประโยชน รังษี   นายพีรกานต หมวดแกว  นายคำสิงห  บูรณะศรี 
ครูชำนาญการพิเศษ      ครูชำนาญการพิเศษ    ครูชำนาญการพิเศษ 
 
 
                                             
 
นายณัฐพงษ สาลี     นายพิสิษฐ ศรไชย    นางสาวธิดาพร ทองใบ 

       ครูชำนาญการพิเศษ         ครูอัตราจาง                 ครูอัตราจาง
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คณะกรรมการบริหารกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
๑. นายกิตติชัย  อุทุม คร ู ประธานกรรมการ 
๒. นายมุสิกมาศ อาษศรี คร ู รองประธานกรรมการ 
๓. นายประโยชน  รังษี คร ู กรรมการ 
๔. นายณัฐพงษ  สาลี คร ู กรรมการ 
๕. นายกิตติชัย  อุทุม คร ู กรรมการ 
๖. นายพีรกานต  หมวดแกว คร ู กรรมการ 
๗. นางสาวธิดาพร  ทองใบ ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
๘. นายพิสิษฐ  ศรไชย ครูอัตราจาง กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ี ๑. กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจและเปาประสงคของกลุมสาระใหสอดคลองกับของโรงเรียน 
 ๒. กำหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูของกลุมสาระ 
 ๓. ใหความเห็นชอบหลักสูตร  โครงการหรือกิจกรรมของกลุมสาระ 
 ๔. ใหคำแนะนำหัวหนากลุมสาระและหัวหนางานงานตางๆในกลุมสาระ  
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายและงานอ่ืนๆท่ีมิไดระบุเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของ 
               งานใดเปนการเฉพาะ   
นายกิตติชัย  อุทุม    ครู   หัวหนากลุมสาระฯ 
มีหนาท่ี ๑. กำหนดโครงสรางการบริหารงานในกลุมสาระและกำหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบใหแก 
              บุคลากรในกลุมสาระ   
 ๒. พัฒนาหลักสูตรโดยวิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษา  จัดทำคำอธิบายรายวิชา  โครงสรางหนวย 
              การเรียนรูสาระสุขศึกษาและพลศึกษา  
 ๓. จัดครูเขาสอนตามความถนัดและความตองการ   
 ๔. พัฒนากระบวนการเรียนรู  การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู   พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและแหลง 
             เรียนรูการนิเทศการสอน  การสอนซอมเสริม  และการวิจัยเพ่ือพัฒนาหรือแกปญหาผูเรียน 
 ๕. พัฒนากระบวนการวัดผล  ประเมินผลใหสอดคลองกับมาตรฐานและตัวชี้วัด   
 ๖. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปอยาง 
              มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค ตามวิสัยทัศน  พันธกิจและนโยบายของโรงเรียน  
 ๗.  สงเสริมใหมีการพัฒนาครูเพ่ือนำไปสูการพัฒนากระบวนการเรียนรูและการวัดผลประเมินผล 
 ๘. ทำหนาท่ีเปนกรรมการวิชาการ  และกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๙.  ทำหนาท่ีเปนหัวหนาเวรประจำวัน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบตามคำสั่งเวรประจำวัน 
 ๑๐. จัดครูเขาสอนแทนเม่ือครูในกลุมสาระการเรียนรูไมมาปฏิบัติการสอน สรุปและประเมินผล 
                 การจัดสอนแทน 
 ๑๑.  จัดใหมีการสรุปและประเมินผลการดำเนินงานของกลุมสาระการเรียนรูตามรอบปงบประมาณ   

 ๑๒.  หนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
นางมุสิกมาศ อาษาศรี             ครู   รองหัวหนากลุมสาระฯ 

มีหนาท่ี ๑. รวมมือและสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนากลุมสาระใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
           ๒.  ดูแลการจัดสอนแทนในกรณีท่ีครูลาหรือไปราชการ   
           ๓.  ดูแลงานดานการเงิน พัสดุ  อุปกรณและสื่อการเรียนการสอน 
      ๔.  ดูแลเรื่องการนิเทศในชั้นเรียนอยางกัลยาณมิตรเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูและใหกำลังใจครูใน 
  กลุมสาระการเรียนรู 
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 ๕. กำกับดูแลการสอนซอมเสริมในกลุมสาระการเรียนรู   
 ๖.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๗.  รวมมือและสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนากลุมสาระใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๘.  ดูแลงานดานอาคารสถานท่ี  บรรยากาศ  สิ่งแวดลอมและแหลงเรียนรู 
  ๙.  ชวยกำกับดูแลการปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวัน  
  ๑๐.  กำกับดูแลงานดานการอบรมและพัฒนาครูในกลุมสาระฯใหสอดคลองกับความตองการ 
                       และกระจายอยางท่ัวถึงและเปนธรรม 

นางสาวธิดาพร  ทองใบ   ครูอัตราจาง   เลขานุการ 
มีหนาท่ี  ๑. ติดตอประสานงานระหวางบุคลากรในกลุมสาระหรือระหวางกลุมสาระเรียนรู  เพ่ือใหการ 
               ดำเนินงานของกลุมสาระเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค   
      ๒. รับผิดชอบงานอ่ืนๆท่ีไมไดระบุวาเปนหนาท่ีของบุคคลใดเปนการเฉพาะ     
      ๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๑.  งานธุรการและงานเลขานุการ 

๑.๑ นางสาวธิดาพร ทองใบ ครูอัตราจาง หัวหนา 
๑.๒ นายพิสิษฐ  ศรไชย ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี ๑. วางแผน และจัดทำแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับงานธุรการและเลขานุการกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ 
  ๒.  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการท่ีเขากลุมสาระการเรียนรู เสนอหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

  ๓.  สำเนาหนังสือราชการมอบใหผูท่ีเก่ียวของ 
๔.  จัดเก็บหนังสือราชการใหเปนระบบ เพ่ืองายตอการสืบคน และตรวจสอบ 
๕.  จัดทำทะเบียนคุมบันทึกขอความของกลุมสาระการเรียนรู  
๖.  ติดตอประสานงานกับงานธุรการโรงเรียน เพ่ือจัดทำหนังสือโตตอบกับหนวยงานภายนอก 

 ๗.  จัดทำคำสั่งเวรประจำวัน เสนอผานงานธุรการโรงเรียนเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง กอนนำเสนอ 
               ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 
 ๘.   จัดทำสมุดบันทึกเวรประจำวันพฤหัสบดี และดำเนินการใหบุคลากรลงนามการปฏิบัติหนาท่ี 
 ๙.  จัดพิมพคำสั่งกำหนดหนาท่ีบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
 ๑๐. จัดเตรียมการประชุมกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
 ๑๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุมกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 

๑๒. รวบรวมจัดทำปฏิทินประจำปการศึกษาของกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
           ๑๓. ติดตอประสานงานระหวางบุคลากรในกลุมสาระหรือระหวางกลุมสาระเรียนรู  เพ่ือใหการ 

      ดำเนินงานของกลุมสาระเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค 
           ๑๔. ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน   

๑๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒.  งานหลักสูตร (มาตรฐานตัวช้ีวัด) 

 ๑. นายณัฐพงษ  สาลี คร ู หัวหนา  
๒. นางสาวธิดาพร ทองใบ ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี ๑.  วางแผนการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
               ใหสอดคลองกับมาตรฐานการเรียนรู  
 ๒.  จัดทำแผนพัฒนางานหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา ใหสอดคลอง 
               กับแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
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๓.  ดำเนินการปรับปรุง พัฒนาและจัดทำหลักสูตรสุขศึกษาและพลศึกษา ในรายวิชาพ้ืนฐาน 
               และวิชาเพ่ิมเติม ใหทันสมัย ทันตอการเปลี่ยนแปลง   
 ๔.  ประสานงานกับงานหลักสูตรโรงเรียน เพ่ือดำเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน 
 ๕.  ประเมินผลการดำเนินงาน และนำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
 ๖.  รายงานผลการดำเนินงานตอโรงเรียน โดยนำเสนอเปนแฟมเอกสารหรือเปนรูปเลม 
 ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓.  งานการเงินและพัสดุ  

๑. นายพีรการต  หมวดแกว คร ู หัวหนา 
๒. นายพิสิษฐ  ศรไชย ครูอัตราจาง ผูชวย 

 ๓.    นายพีรการต  หมวดแกว   คร ู      งานการเงิน 
มีหนาท่ี ๑. วางแผน และจัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือพัฒนางานการเงินและพัสดุกลุมสาระการเรียนรู 

๒. ดำเนินการเก่ียวกับการเบิกเงินจากงานการเงินกลุมบริหารงบประมาณและแผนงานของโรงเรียน 
              ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจายเงินตามโครงการ 
๔. เบิกจายเงินงบประมาณ ตามโครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของกลุม  
    สาระการเรียนรู 
๕. ดำเนินการเก่ียวกับเงินบริจาค และเงินทำบุญอ่ืนๆ 
๖. สรปุรายงานผล ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน   
๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย.  
๘. ดำเนินการบริหารพัสดุและสินทรัพย ตามแนวปฏิบัติการบริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติ 
   บุคคล ของกระทรวงศึกษาธิการ 
๙. จัดซ้ือจัดจาง ตามแผนงาน/โครงการ ของกลุมสาระการเรียนรู 
๑๐. การจัดหาพัสดุการควบคุม บำรุงรักษา 
๑๑. จัดทำบัญชีทะเบยีนคุมวัสดุ ครุภัณฑ  ใหเปนปจจุบัน 
๑๒. จัดทำทะเบียนคุมการบริการเก่ียวกับการยืมพัสดุกลุมสารการเรียนรูฯ  

๔.  งานแผนงานโครงการ    
  ๑. นายพีรกานต  หมวดแกว  คร ู   หัวหนา  
  ๒. นางสาวธิดาพร  ทองใบ  ครูอัตราจาง  ผูชวย  
มีหนาท่ี ๑. ประสานเพ่ือจัดทำแผนงาน/โครงการ กลุมสาระการเรียนรู 
 ๒.  กำกับติดตามผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมใหดำเนินการตามแผนงาน 
 ๓.  ประเมินผล  รายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 
 ๔.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๕. งานสารสนเทศและประชาสัมพันธ     
 นายพิสิษฐ   ศรไชย   คร ู     หัวหนา    
มีหนาท่ี ๑. วางแผน และจัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือพัฒนางานสารสนเทศกลุมสาระการเรียนรู 

๒. ประสานจัดเก็บรวบรวม ขอมูลสารสนเทศกลุมสาระการเรียนรู  
              ๑) ขอมูลสารสนเทศพ้ืนฐานกลุมสาระการเรียนรู 
              ๒) ขอมูลครู บุคลากรกลุมสาระการเรียนรู  
              ๓) ขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนของกลุมสาระฯ ขอมูลรายวิชา จำนวนคาบ   
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       ขอมูลแสดงจำนวนสื่อนวัตกรรม แสดงผลงานวิจัยในชั้นเรียน และ  แหลงเรียนรู 
             ๔) ขอมูลท่ีเก่ียวของกับผูเรียน แสดงผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ผลการสอบระดับชาติและแสดง 

       ผลงานดีเดนของนักเรียน 
๓. จัดทำและจัดเก็บขอมูลสารสนเทศใหครบถวน ถูกตอง เปนปจจุบัน ในคอมพิวเตอรเครือขาย และ  
    แฟมเอกสาร สามารถเรียกใชไดทันที  
๔.  งานประมวลผล หรือวิเคราะหขอมูลและตรวจสอบ 

 ๕.  ประสานงานกับงานสารสนเทศโรงเรียนในการเก็บรวบรวมขอมูลตางๆ  
 ๖.  บริการขอมูลสารสนเทศกลุมสาระการเรียนรู และประชาสัมพันธผลงานดีเดนของครู และนักเรียน 
              เผยแพรในเครือขายอินเตอรเน็ตในรูปแบบตางๆ  

 ๗. สรุปรายงานผล ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน   
 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
๖.  งานวัดผลประเมินผล 

๑. นายณัฐพงษ  สาลี คร ู หัวหนา 
๒. นายพิสิษฐ  ศรไชย ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี ๑.วางแผนพัฒนากระบวนการวัดและประเมินผลใหมีประสิทธิภาพมีความหลากหลายและตรงตาม 
              สภาพจริง 
 ๒. กำกับติดตามในการวัดผลใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
              ใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระเบียบการวัดและประเมินผล 
              โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
 ๓. จัดใหมีการรายงานผลการเรียนใหเปนระบบ  มีความรวดเร็วและถูกตอง 
 ๔. กำกับดูแลการสอนซอมเสริมและการสอบแกตัวกรณีนักเรียนไดผลการเรียนไมพึงประสงค  
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๗.  งานวิจัย ส่ือและนวัตกรรม 

๑. นางสาวธิดาพร ทองใบ   ครูอัตราจาง หัวหนา 

๒. นายพิสิษฐ  ศรไชย   ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี ๑. ประชุม วางแผน การออกแบบงานวิจัย สื่อ นวัตกรรมของกลุมสาระกาเรียนรูสุขศึกษาและพล 
              ศึกษาในการพัฒนากระบวนการเรียนรูของนักเรียนใหมีทักษะและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับการ 
              พัฒนาของโลกในศตวรรษท่ี ๒๑  
 ๒.  วิเคราะหความจำเปนในการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีของครูในกลุมสาระการเรียนรู 
 ๓.  ใหความรูและคำปรึกษา ดานการวิจัย การผลิตสื่อ นวัตกรรม ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหบุคลากรมี 
                ความรูและทักษะ  ท่ีสงผลตอการพัฒนากระบวนการเรียนรู 
 ๔.  รวบรวมผลงานวิจัย และจัดทำบัญชีการใชสื่อ นวัตกรรม และการเผยแพรผลงาน 
 ๕.  กำกับ ติดตาม ประเมินผลอยางเปนระบบ พรอมท้ังสรุปรายงานผลสารสนเทศใหผูบริหารโรงเรียน 
                ทราบ 
 ๖.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๘.  งานนิเทศ 
  ๑. นางมุสิกมาศ  อาษาศรี      คร ู   หัวหนา 
   ๒. นายพิศิษฐ  ศรไชย         ครูอัตราจาง   ผูชวย 
มีหนาท่ี ๑. ประชุมรวมกับครูในกลุมสาระเพ่ือวางแผนการนิเทศ  กำหนดจุดมุงหมาย  แผนการดำเนินงาน  
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             เนื้อหาและรูปแบบการนิเทศ  
 ๒. ดำเนินการนิเทศตามแผนการดำเนินงาน 
 ๓. สรุปและรายงานประเมินผลการนิเทศ   
 ๔. นำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนารูปแบบการนิเทศ  
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๙.  งานพัฒนาบุคลากร 
 ๑. นายพีรกานต  หมวดแกว    คร ู   หัวหนา 
 ๒. นางสาวธิดาพร  ทองใบ  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
มีหนาท่ี ๑. วิเคราะหความตองการพัฒนาของครูบุคลากร 
 ๒.  กำหนดเปาหมาย จัดทำแผนโครงการกิจกรรม และปฏิทินการพัฒนาครูบุคลากร 
 ๓.  ประสานในการจัดทำดำเนินการพัฒนาครูบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 ๔.  สงเสริมการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรบาบรรณวิชาชีพ 
                ของบุคลากรทางการศึกษา 

๕.  จัดทำขอมูลสรุปสถิติการพัฒนาของครูบุคลากร 
๖.  ดำเนินการแจงขาวสารหลักสูตรการพัฒนาครูตามท่ีคุรุสภาอนุญาต 
๗.  ติดตามประเมินผลในการพัฒนาครูบุคลากร 
๘.  เสนอโครงการศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๐.  งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู 
 นายประโยชน   รังษี คร ู หัวหนา 

มีหนาท่ี ๑. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซอมแซม งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู  ระบบสาธารณูปโภค  
              รวมกับบุคลากรภายในกลุมสาระ เพ่ือพัฒนาสภาพแวดลอมภายในและบริเวณโดยรอบอาคาร ๑  
              หองน้ำนักเรียนอาคาร ๑ และพ้ืนท่ีโดยรอบอาคาร ๑ ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรู 

๒. จัดทำบันทึกขอความ เสนอผูบริหาร และประสานงานอาคารสถานท่ีของโรงเรียนในพัฒนา  
    ปรับปรุง ซอมแซม งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู  ระบบสาธารณูปโภคบริเวณพ้ืนท่ีอาคาร ๑  
    และบริเวณรอบอาคาร ๑ 
๓. ประสานงานและอำนวยความสะดวกตอผูมาปฏิบัติงานในพัฒนา ปรับปรุง ซอมแซม งานอาคาร 
    สถานท่ีและแหลงเรียนรู  รวมท้ังระบบสาธารณูปโภคบริเวณพ้ืนท่ีอาคาร ๑ และบริเวณรอบ 
    อาคาร ๑ 
๔. กำกับดูแล การปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานทำความสะอาด บริเวณพ้ืนท่ีอาคาร ๑ และบริเวณรอบ 
    อาคาร ๑ 
๕. สรุป ประเมินผลการดำเนินงาน แลวรายงานฝายบริหาร ตามลำดับ 

 ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๑.  งานสรางขวัญกำลังใจ 

 นายคำสิงห  บูรณะศรี  คร ู หัวหนา 
มีหนาท่ี ๑. วางแผนกรอบการดำเนินงานและจัดทำโครงการสรางขวัญและกำลังใจแกบุคลากร 
 ๒.  แสดงความยินดีในโอกาสตางๆ เชน วันคลายวันเกิด วันสำเร็จการศึกษา งานข้ึนบานใหม        
              งานแตงงานและคลอดบุตร 

๓. สรางขวัญและกำลังใจใหแกบุคลากรท่ียายเขา ยายออก และเปลี่ยนตำแหนง เยี่ยมไขบิดามารดา  
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    บุตร และคูสมรส 
๔. จัดงานมุทิตาจิตใหแกบุคลากรในกลุมสาระฯ ท่ีเกษียณอายุราชการ 
๕. สรุปรายงานผล ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน   
๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๒.  งานความดีความชอบ 
 นางมุสิกามาศ  อาษาศรี คร ู หัวหนา 

มีหนาท่ี ๑. กำหนดเปาหมาย วางแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม การประเมินการปฏิบัติงานครูและ 
              บุคลากร 
 ๒.  ประสานและดำเนินการแจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ 
               วชิาชีพ เกณฑการประเมินผลงานแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากลุมสาระการ 
                เรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษากอนมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 
 ๓.  จัดทำแผนและปฏิทินการดำเนินงาน การประเมินการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรกลุมสาระ 
               การเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
 ๔. เสนอคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษา 
              และพลศึกษา 
 ๕.  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษา 
               และพลศึกษา 
 ๖.  สรุปผลการปฏิบัติงานในแตละรอบของการปฏิบัติงาน 

๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๓.  หองเรียนพิเศษหองเรียนกีฬา 
 ๑. นายประโยชน  รังษี   คร ู   หัวหนา 
 ๒. นางมุสิกามาศ   อาษาศร ี  คร ู   ผูชวย 
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กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
โครงสรางการบริหารงานกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
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คณะกรรมการบริหารกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
1. นายสุทธิกุล  กอกหวาน คร ู ประธานกรรมการ 
2. นายธีระเดช  ทองอินทร คร ู รองประธานกรรมการ 
3. นางระวีวรรณ  บุญญาเลิศกีรติกุล คร ู กรรมการ 
4. นางรัชฎาพร  พงศพฤฒิชัย คร ู กรรมการ 
5. นายเอกรัตน  ลับโกษา คร ู กรรมการ 
6. นายเฉลียว  ศิริดล คร ู กรรมการ 
7. นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม คร ู กรรมการ 
8. นายจิระพงษ  พุมงาม คร ู กรรมการ 
9. นายสันติราษฎร  ไพรปา คร ู กรรมการ 
10. นางสาวธานีรัตน  ไกรรักษ พนักงานราชการ กรรมการ 
11. นายธนากร  คงสมมนต ครูอัตราจาง กรรมการ 
12. นายเดชา  เอกา ครูอัตราจาง กรรมการ 
13. นางสาววทันยา  ภาษาพรม คร ู กรรมการและเลขานุการ 
14. นางสาวภาณิภรณ  จอมพล ครูอัตราจาง กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ี 1. ประชุม วางแผน กำหนดนโยบายการขับเคลื่อนพัฒนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะใหเปนไปตาม 
         นโยบายของโรงเรียน และสนองนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
   2. วางแผน ออกแบบพัฒนา จัดทำหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูศิลปะและกิจกรรมการเรียนการ 
                สอนใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของกลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร ความตองการของ 
                นักเรียนตามบริบทของสถานศึกษา 
  3.  ดำเนินงานตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  4.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 นายสุทธิกุล  กอกหวาน   ครู    หัวหนากลุมสาระฯ 
มีหนาท่ี 1. รับผิดชอบการบริหารงานภายในกลุมสาระการเรยีนรูศิลปะ 
 2. เปนคณะกรรมการกลุมบริหารงานวิชาการโรงเรียนโดยตำแหนง 
 3. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุมสาระการเรียนรู               
 4. นำนโยบายของโรงเรียนสูการปฏิบัติและประสานกับบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูเพ่ือใหการ 
      ปฏิบัติงานของบคุลากรสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน 
 5. จัดประชุมครูกลุมสาระการเรียนรู เพ่ือประสานงาน มอบหมายงาน ติดตามงาน และปรึกษาใน 
              เรื่องตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคของกลุมสาระการเรียนรู 
 6. ใหคำปรึกษา รวมแกปญหา สนับสนุนและใหขวัญกำลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน 
      กลุมสาระการเรียนรู 
 7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 นายธีระเดช  ทองอินทร   ครู    รองหัวหนากลุมสาระฯ 
มีหนาท่ี 1. เปนท่ีปรึกษาหัวหนากลุมสาระการเรียนรู  และรวมประสานนโยบายการบริหารงานในกลุมสาระ 
      การเรียนรู ใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
  2. ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนากลุมสาระการเรียนรู  ในกรณีไปราชการ  ลา หรือไมสามารถปฏิบัติ 
              หนาท่ีได 

3. เปนท่ีปรึกษา ใหขอเสนอแนะ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานในขอบขาย 
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    ดานตางๆ ของกลุมสาระการเรียนรู ตามโครงสรางบริหารงานของกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
4. เปนผูนำในการทบทวน ประเมินการใชหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

      ท่ีสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 เพ่ือจัดทำหลักสูตร  
      สถานศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศตอไป  

5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 นางสาววทันยา  ภาษาพรม  ครู    เลขานุการ 
มีหนาท่ี 1. ติดตอประสานงานกับบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู บุคลากรในโรงเรียนและหนวยงานอ่ืนๆ                    
      ท่ีเก่ียวของ 
   2. แจงกำหนดการประชุมและบันทึกรายงานการประชุมของกลุมสาระการเรียนรู 
  3. ประสานงานแจงขาวสาร การนัดหมาย การสงงาน และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีบุคลากรภายในกลุมสาระการ 
              เรียนรูและนักเรียนผูเก่ียวของทราบ 
  4. จัดทำเอกสาร แฟมงาน ปายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินใน 
               รายการตางๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
   5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.  งานธุรการ 

1. นายสันติราษฎร  ไพรปา คร ู หัวหนา 
2. นางสาวภาณิภรณ  จอมพล ครูอัตราจาง ผูชวย 
3. นายเดชา  เอกา ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. ลงทะเบยีนรับหนังสอื – สงหนังสือราชการ และเสนอตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
  2. ติดตามตรวจสอบหนังสือราชการ ขาวสารและสืบคนขอมูลจากตนสังกัดดวยระบบคอมพิวเตอร 
   3. จัดพิมพคำสั่ง บันทึกขอความ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานและกิจกรรมตางๆ ของกลุมสาระ 
              การเรยีนรู   
 4. ทำหนาท่ีติดตอประสานงานกับบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู บุคลากรในโรงเรียนและหนวยงาน 
               อ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ 

5. แจงกำหนดการประชุมและบันทึกรายงานการประชุมของกลุมสาระการเรียนรู 
6. ประสานงานแจงขาวสาร การนัดหมาย การสงงาน และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีบุคลากรภายในกลุมสาระการ 
    เรียนรูและนักเรียนผูเก่ียวของทราบ 
7. จัดทำเอกสาร แฟมงาน ปายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินในรายการ 
    ตางๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.  งานหลักสูตร (มาตรฐานตัวช้ีวัด) 
1. นางสาววทันยา  ภาษาพรม คร ู หัวหนา 
2. นายสุทธิกุล  กอกหวาน คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. ดำเนินการจัดทำหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ ในรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม เพ่ือจัดทำ 
              เปนหลักสูตรสถานศึกษาตอไป  

2. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการใชหลักสูตร 
3. นำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาหลักสูตร 
4. รายงานผลการดำเนินงานตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรู โดยนำเสนอเปนแฟมเอกสารหรือรูปเลม 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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3.  งานการเงินและพัสดุ 
1. นางรัชฎาพร  พงศพฤฒิชัย คร ู หัวหนา 
2. นายธีระเดช  ทองอินทร คร ู ผูชวย 
3. นางสาววทันยา  ภาษาพรม คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. ดำเนินการควบคุม ดูแล เบิกจาย เงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานของกลุมสาระการเรียนรู  
             หรืองานการเงินอ่ืนๆ เชน การไปราชการ เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานของกลุมสาระการเรียนรู 

2. ดำเนินการลางหนี้เงินยืม ตามระเบียบของทางราชการ 
3. จัดเตรียมเอกสารใบยืมเงิน แบบสงใชเงินยืม และเอกสารท่ีเก่ียวของใหพรอมสำหรับการใชงาน 
4. ประสานงานกับบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูร และกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน เพ่ือให 
    การดำเนินงานในกลุมสาระฯ บรรลุตามวัตถุประสงค 
5. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานการเงินท่ีรับผิดชอบไวอยางเปนระเบียบและปลอดภัย สามารถสืบคนได  

      สะดวกรวดเร็ว 
6. สำรวจความตองการเก่ียวกับวัสดุ อุปกรณ  เพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน การดำเนินงาน 

      ตามโครงการ และสำนักงาน 
7. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง โดยประสานกับงานพัสดุของโรงเรียน 

  8. ใหบริการการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ ในโครงการตางๆ ของกลุมสาระการเรียนรู 
    9. จัดทำบัญชีพัสดุ วัสดุถาวร และทะเบียนครุภัณฑของกลุมสาระการเรียนรู ใหอยูในสภาพเรียบรอย 
              และเปนปจจุบัน โดยประสานขอมูลกับงานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู  

10. ตรวจสอบดูแล วัสดุ ครภุัณฑ เหลานั้นใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยางปลอดภัย 
11. สอดสอง ดูแล และควบคุมการใชพัสดุ–ครุภัณฑ เพ่ือปองกันความเสียหายท่ีจะเกิดแกทาง 
      ราชการ 

  12. จัดทำรายงานพัสดุประจำปตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนางานพัสดุของโรงเรียน 
  13. จัดทำเอกสาร แฟมงาน ปายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินใน 
               รายการตางๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
 14. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4.  งานแผนงานโครงการ 

1. นางสาววทันยา  ภาษาพรม คร ู หัวหนา 
2. นายสุทธิกุล  กอกหวาน คร ู ผูชวย 
3. นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา และความตองการของกลุมสาระการเรียนรูเพ่ือกำหนดโครงการ 
              กิจกรรมใหสอดคลองกับนโยบาย และจุดมุงหมายของหลักสูตร เปาหมายและวิสัยทัศนของ 
              โรงเรียน 
 2. รวบรวมโครงการตางๆ จากผูรับผิดชอบในกลุมสาระการเรียนรู รวมเปนโครงการ ของกลุมสาระ 
              การเรยีนรู และประสานงานกับกลุมบริหารงานงบประมาณและแผนงานของโรงเรียน 
 3. แจงแนวปฏิบัติในการดำเนินการตัดงบประมาณ แนวปฏิบัติในการรายงาน ผลการดำเนินงานตาม 
      โครงการใหบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูไดทราบ 

4. ดำเนินการควบคุม ดูแล เบิกจาย เงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานของกลุมสาระการเรียนรู  
    หรืองานการเงินอ่ืนๆ เชน การไปราชการ เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานของกลุมสาระการเรียนรู และ 
    จัดเตรียมเอกสารแบบขออนุมัติงานตามโครงการ ใบตัดงบประมาณ  เอกสารใบยืมเงิน แบบสงใช 
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    เงินยืม และเอกสารท่ีเก่ียวของใหพรอมสำหรับการใชงาน 
   5. ดำเนินการลางหนี้เงินยืม ตามระเบียบของทางราชการ 
  6. สนับสนุน นิเทศ และติดตาม ใหการดำเนินงานโครงการตางๆ ของกลุมสาระการเรียนรูเปนไปดวย 
              ความเรียบรอยและบรรลุวัตถุประสงคท่ีวางไว  และรวบรวมแบบสรุปผลการดำเนินงานตาม 
              โครงการ สรุปผลการเนินงานของกลุมสาระการเรียนรู รายงานตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรูและ 
              ผูบริหารโรงเรียนทราบ 
 7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 5.  งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ 
 นายสันติราษฎร  ไพรปา   ครู    งานสารสนเทศ 
มีหนาท่ี 1. รวบรวมขอมูลสารสนเทศ เชน ขอมูลการแขงขันของนักเรียน การเขารวมกิจกรรม การอบรม 
              สัมมนาของบุคลากร จากผูรับผิดชอบในกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

2. จัดทำเอกสารสนเทศ คูมือการปฏิบัติงานบุคลกร เพ่ือเผยแพรผลงานและนำสงกลุมบริหารงาน                     
    งบประมาณและแผนงานของโรงเรยีนทุกปการศึกษา หรือตามท่ีโรงเรียนกำหนด 

 3. พัฒนาระบบขอมูล สารสนเทศ และจัดเก็บขอมูลท่ีสำคัญของบุคลากรและจากโครงการตางๆ ให 
              เปนปจจุบัน พรอมใหบริการขอมูลแกผูเก่ียวของท้ังในและนอกหนวยงาน 

4. จัดทำเอกสาร แฟมงาน ปายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินใน 
    รายการตางๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ ตามนโยบายของทางราชการ 

 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 นายธีระเดช   ทองอินทร   ครู    งานประชาสัมพันธ 
มีหนาท่ี 1. รับผิดชอบการสื่อสาร ประกาศและเผยแพรขาวสาร ผลงานของกลุมสาระการเรียนรูภายใน 
               โรงเรียนและภายนอกโรงเรยีน  ตามความเหมาะสม โดยประสานขอมูลจากงานสารสนเทศกลุม 
               สาระการเรียนรูและผูรับผิดชอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2. จัดทำเว็บไซตของกลุมสาระการเรียนรู ปายประกาศ ปายนิเทศ  วิดิทัศน หรืออ่ืน ๆ เพ่ือเผยแพร  
    กิจกรรมและผลงานของกลุมสาระการเรียนรูตอสาธารณชน 

   3. ทำหนาท่ีเปนพิธีกรในพิธีเคารพธงชาติ กิจกรรมหนาเสาธง ประจำเวรวันวันศุกร และ 
              ประชาสัมพันธรวมท้ังบันทึกภาพ วิดิทัศน  ในการจัดกิจกรรมตางๆ ของกลุมสาระการเรียนรูท้ังใน 
              และนอกสถานท่ี 
   4. ใหการตอนรับและอำนวยความสะดวกแกบุคคลภายในและภายนอกโรงเรียนท่ีมาติดตอราชการ                          
      ศึกษาดูงานและเยี่ยมชมกลุมสาระการเรียนรู  ดวยอัธยาศัยไมตรี  รวมท้ังดูแลใหทานเหลานั้นลง 
              บันทึกในสมุดเยี่ยม เพ่ือเปนหลักฐานและรวบรวมสถิติตอไป 

5. เปนกรรมการตัวแทนกลุมสาระรวมกับงานประชาสัมพันธของโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 6.  งานวัดผลประเมินผล 
1. นายจิระพงษ  พุมงาม คร ู หัวหนา 
2. นายสุทธิกุล  กอกหวาน คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. กำกับ ดูแล และเปนท่ีปรึกษาแกบุคลากร ในการดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรูใหเปนไป 
              ตามระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียนรู 

2. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรใหสอดคลองกับปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุมสาระการ 
    เรียนรูและกลุมบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
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3. ติดตาม ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร ปพ.5 และ Bookmark หรือขอมูลและเอกสารอ่ืนๆ ท่ี 
    เก่ียวกับการวัดและประเมินผล ของครูในกลุมสาระการเรียนรู นำเสนอหัวหนากลุมสาระการ 
    เรียนรูและนำสงกลุมบริหารงานวิชาการของโรงเรียนตามกำหนด 
4. เปนท่ีปรึกษาและอำนวยความสะดวกแกครูในกลุมสาระการเรียนรู  ในการบันทึกผลการเรียนรู 
    โดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอร ตามกำหนดของกลุมบริหารงานวิชาการของโรงเรียน  ใหเปนไป 
    ดวยความถูกตองและสมบูรณ 
5. จัดทำเอกสารและพัฒนาระบบเก็บขอมูลงานดานการวัดและประเมินผลของกลุมสาระการเรียนรู                                
    ใหเปนปจจุบัน และมีความถูกตอง พรอมใหบริการขอมูลผลการเรียนและสถิติตางๆ  ดานการวัด 
    และประเมินผลแกบุคคลท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
6. จัดทำปายนิเทศแสดงสถิติผลการเรียนในรายวิชาตางๆ เปรียบเทียบกับปการศึกษาท่ีผานมารวมท้ัง 
    แสดงขอมูลนักเรียนผูมีคะแนนยอดเยี่ยมในแตละรายวิชาของกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ ในแตละ 
    ภาคเรียน 
7. จัดทำเอกสาร แฟมงาน แฟมขอมูล ปายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการ 
    ประเมินในรายการตางๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ  ตามนโยบายของทางราชการ   
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7.  งานวิจัย ส่ือและนวัตกรรม 
1. นายธนากร  คงสมมนต ครูอัตราจาง หัวหนา 
2. นางสาววทันยา  ภาษาพรม คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. ประชุม วางแผนการดำเนินงานเพ่ือสรางความเขาใจใหกับบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูใน 
              การศึกษาและรวบรวมประเนปญหาท่ีเกิดข้ันในชั้นเรียนเพ่ือนำสูการออกแบบการวิจัยแกปญหา  
              และหรือวิจัยเพ่ือสงเสริมพัฒนาการเรียนรู 
  2. สำรวจขอมูล จำแนกประเภทสื่อการเรียนรู โดยประสานขอมูลกับงานจัดการเรียนรู   
   3. จัดทำทะเบียนขอมูลวิทยากร และแหลงเรียนรูภูมิปญญาทองถ่ิน 
  4. จัดทำเอกสาร  แฟมงาน  แฟมขอมูล  และอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมเพ่ือรองรับการประเมิน                                      
      ในรายการตางๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ  ตามนโยบายของทางราชการ 
  5. ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
8.  งานนิเทศ 

1. นายธีระเดช  ทองอินทร คร ู หัวหนา 
2. นางสาววทันยา  ภาษาพรม คร ู ผูชวย 
3. นายสุทธิกุล  กอกหวาน คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. รวบรวมตัวชี้วัดจากงานประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศท่ีเก่ียวของกับกลุมสาระการ    
             เรียนรูศิลปะ มาชี้แจงและสรางความเขาใจใหบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูไดวางแผนดำเนินงาน 
             ท่ีสอดคลองกับเปาหมายและตัวชี้วัดของโรงเรียน  
  2. เสนอแนะวิธีการดำเนินงาน การเก็บรวบรวมขอมูล จัดระบบเอกสาร หลักฐานอางอิง ตรงตาม 
              ตัวชีว้ัด 
  3. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการนิเทศการจัดการเรียนรูภายในกลุมสาระการเรียนรู                             
      อยางนอยภาคเรียนละ 2 ครั้ง 

4. ประสานงานกับกลุมบริหารงานวิชาการโรงเรียนเก่ียวกับเครื่องมือในการนิเทศการจัดการเรียนรู 
    และกำหนดการในการนิเทศการจัดการเรียนรู เพ่ือนำสูการออกแบบการนเิทศการจัดการเรียนรู 
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    ภายในกลุมสาระการเรียนรู 
5. รวบรวมและสรุปขอมูล ขอเสนอแนะท่ีไดจากการการนิเทศการเรียนรูในแตละภาคเรียน เพ่ือนำสู 
    การพัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
6. ประสานกับงานนิเทศภายในของโรงเรียน เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน แฟมเอกสาร ปายนิเทศ                                    
    จากงานตางๆ เพ่ือรับการประเมินนิเทศภายในโรงเรียน  
7. ประสานงานกับหัวหนางานตางๆ ในกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูล แฟมงาน  
    สารสนเทศ และสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ  เพ่ือรับการนิเทศภายในโรงเรียน  

 8. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรูและ 
              โรงเรียน 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 9.  งานพัฒนาบุคลากร 

1. นายเอกรัตน  ลับโกษา คร ู หัวหนา 
2. นายจิระพงษ  พุมงาม คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. ประชุม วางแผนเพ่ือสงเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู 
2. ดำเนินการสงเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูใหมีศักยภาพสูงข้ึนและมี   
    ความสามารถในการจัดการเรียนรูอยางมีประสิทธิภาพ 
3. จัดเก็บขอมูล การอบรม การสัมมนาของครูและบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและ 
    เทคโนโลยีใหเปนปจจุบัน 
4. จัดทำเอกสาร แฟมงาน แฟมขอมูล ปายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมเพ่ือรองรับการ 
    ประเมินในรายการตางๆ  และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ  ตามนโยบายของทางราชการ 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน และหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 10.  งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู 
1. นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม คร ู หัวหนา 
2. นายธนากร  คงสมมนต ครูอัตราจาง ผูชวย 
3. นายเดชา  เอกา ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. ดูแลความเรียบรอยโดยท่ัวไปของหองกลุมสาระกาเรียนรู อาคารเรียนดนตรี นาฏศิลปและศิลปะ                                
2. วางแผนพัฒนาและดำเนินการปรับปรุงทัศนียภาพ บรรยากาศและระบบความปลอดภัยของอาคาร 
3. ประสานงานกับงานอาคารสถานท่ีของโรงเรียน เพ่ือตรวจสอบและพัฒนา ปรับปรุง ระบบไฟฟา 
    น้ำประปา  โตะ เกาอ้ีของครู นักเรียน และอ่ืนๆ ในอาคารใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยาง 
    ปลอดภัย 
4. ประชุม วางแผนพัฒนาและดำเนินการปรับปรุงทัศนียภาพ บรรยากาศและระบบความปลอดภัย 
    ความสะอาด สวยงาม ความสะดวกในการใชบริการในอาคาร 
5. สอดสอง ดูแล การใชอาคาร หองเรียนและบริเวณโดยรอบอาคาร ในการเรียนการสอนและ 
    กิจกรรมตางๆ ใหอยูในสภาพเรียบรอย เหมาะสมและปลอดภัย 
6. ใหความรวมมือกับงานพัสดุ ในการสำรวจ จัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ  ของกลุมสาระ 
    การเรียนรู ใหอยูในสภาพเรียบรอยและเปนปจจุบัน  โดยประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ –  
    ครุภัณฑของกลุมสาระการเรียนรู  พรอมตรวจสอบดูแล  วัสดุ  ครุภัณฑ  เหลานั้นใหอยูในสภาพ 
    เรียบรอยพรอมใชงานอยางปลอดภัย 
7. เปนผูนำในการดูแลความสะอาดโดยท่ัวไป  รวมท้ังการปลูกและบำรุงรักษาตนไม ท้ังภายในและ 
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    บริเวณโดยรอบอาคารดนตรี นาฏศิลป และทัศนศิลป 
8. จัดทำเอกสาร แฟมงาน แฟมขอมูล ปายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมเพ่ือรองรับการ    
    ประเมินในรายการตางๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

11.  งานสรางขวัญกำลังใจ 
1. นางระวีวรรณ  บุญญาเลิศกีรตกุิล คร ู หัวหนา 
2. นางสาวธานีรัตน  ไกรรักษ พนักงานราชการ ผูชวย 
3. นางสาวภาณิภรณ  จอมพล ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. ประชุม วางแผนเพ่ือกำหนดรูปแบบในการดำเนินงานเสริมสรางขวัญและกำลงใจบุคลากร 
2. ติดตามขาวสารเก่ียวกับบุคลลากร เพ่ือรับทราบขอมูลพ้ืนฐานในการอยูรวมกัน การทำงานอยางมี 
    ความสุขในองคกร  
3. ดำเนินการประสานระหวางบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู ในแสดงความยินดีกับบุคลากรในวาระ 
    และโอกาสท่ีเหมาะสม 
4. ดำเนินการประสานระหวางบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู ในการเยี่ยม หรือพบปะกับครอบครัว 
    ของบุคลากรเพ่ือเสริมสรางกำลังใจแกบุคลากรหรือครอบครัว ตามความเหมาะสม 
5. ดำเนินการประสานครูท่ีเกษียณอายุราชการท่ีเคยปฏิบัติหนาท่ีในกลุมสาระการเรียนรูรวมกิจกรรม 
    ท่ีทางโรงเรียนจัดข้ึนเพ่ือสืบสานประเพณีและความสัมพันธท่ีดีงามจากครูรุนเกาสูครูรุนใหมตาม 
    ความเหมาะสม 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 12.  งานความดีความชอบ  
นายสุทธิกุล  กอกหวาน คร ู หัวหนา 

มีหนาท่ี 1. รวมประชุมกับทางโรงเรียน เพ่ือวางแผนในการกำหนดรูปแบบในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
             ของบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู 
 2. ประชมุ สรางความเขาใจเก่ียวกับรูปแบบ วิธีการ เกณฑในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
              บุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู 

3. ประสานเพ่ือดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรของกลุมสาระ 
    การเรียนรู 
4. แตงตั้งคณะกรรมการในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู อยาง 
    โปรงใส เปนธรรม ตามหลกัธรรมาภิบาล 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

13.  งานจัดตารางสอน  
นายจิระพงษ  พุมงาม คร ู หัวหนา 

มีหนาท่ี 1. ดำเนินการประชุมเพ่ือจัดทำตารางสอนของครู และจัดครูสอนใหตรงตามความรูความสามารถ 
  2. สงขอมูลตารางสอนของกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ ใหกับกลุมบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
  3. จัดทำตารางการใชหองเรียนและหองปฏิบัติการ  
  4. จัดทำปายนิเทศตารางสอนของครูกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
  5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
14.  งานจัดสอนแทน 

1. นายเดชา  เอกา ครูอัตราจาง หัวหนา 
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2. นางสาวภาณิภรณ  จอมพล ครูอัตราจาง ผูชวย 
มีหนาท่ี 1. ประสานงานกับงานบุคลากรของกลุมสาระการเรียนรู เพ่ือจัดครูเขาสอนแทนในกรณี ลา หรือไป 
              ราชการ บันทึกการจัดสอนแทน และสรุปการจัดสอนแทนในทุกๆสัปดาห 
  2. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
15.  งานสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ 

1. นายเฉลียว  ศิริดล คร ู หัวหนา 
2. นางสาววทันยา  ภาษาพรม คร ู ผูชวย 
3. นางสาวธานีรัตน  ไกรรักษ พนักงานราชการ ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. สงเสริม ดูแล สนับสนุนและประสานงานการสงนักเรียนเขารวมกิจกรรมการประกวด การแขงขัน 
       กิจกรรมคายพัฒนาทักษะและวิชาการ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
  2. ประสานงานกับกลุมบริหารงานวิชาการในการขอเวลาเรียนใหกับนักเรียนท่ีรวมทำการฝกซอมหรือ 
              เขารวมแขงขัน และประสานงานกับงานการเงินกลุมสาระการเรียนรูในการเบิกจายเงินตาม 
              โครงการในการฝกซอมและการแขงขัน 
  3. สรุปและรายงานผลการแขงขันตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรูและโรงเรียนตามลำดับ 
  4. จัดทำเอกสาร  แฟมงาน  แฟมขอมูล  ปายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  เพ่ือรองรับการ 
              ประเมินในรายการตางๆ และคำสั่งเฉพาะกิจ  อ่ืนๆ  ตามนโยบายของทางราชการ 
  5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
16.  งานเวรประจำวัน 

1. นางสาวธานีรัตน  ไกรรักษ คร ู หัวหนา 
2. นางสาวภาณิภรณ  จอมพล ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. มีหนาท่ีจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะครูและบุคลากรปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวัน 
   2. จัดเตรียมแบบบันทึกการปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวัน ใหพรอมสำหรับครูและบุคลากรปฏิบัติหนาท่ี 
   3. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีรายสัปดาห ตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรูและเสนอตอ 
              ผูบริหารโรงเรียน 
   4. จัดทำเอกสาร แฟมงาน ปายนิเทศและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรองรับการประเมินใน 
              รายการตางๆ และคำสั่งเฉพาะกิจอ่ืนๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
    5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.งานหลักสูตร (มาตรฐานตัวช้ีวัด) 
2.งานวัดผลประเมินผล 
3.งานวิจัย สื่อและนวัตกรรม 
4.งานนิเทศ 
5.งานสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ 
6.งานจัดตารางสอน 
7.งานการจดัสอนแทน 
 
 
 
 

กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
โครงสรางการบริหารงานกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายภูมิภัทร มาล ี
ผูอำนวยการโรงเรยีน 

นายนิธิศ  สายเชื้อ 
รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานวิชาการ 

นายศักด์ิชาย  เกษร 
หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 

นางสาวสถิดาภรณ  ขันคำ 

หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
นายวิวิศน  ธนะจิตตสิน 

รองหัวหนากลุมสาระฯฝายวิชาการ 
นางสาวยุวดี  คุณสม 

รองหัวหนากลุมสาระฯฝายธุรการ 

1.งานธุรการ 
2.งานการเงินและพัสด ุ
3.งานแผนงานโครงการ 
4.งานสารสนเทศและประชาสัมพันธ 
5.งานพัฒนาบุคลากร 
6.งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรยีนรู 
7.งานสรางขวัญกำลังใจ 
8.งานความดคีวามชอบ 



๒๐๑ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 



๒๐๒ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 



๒๐๓ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

ทำเนียบบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสถิดาภรณ  ขันคำ 
ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ 

-หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

-หัวหนางานนิเทศ 
 

อุตสาหกรรม 

นายววิิศน  ธนะจิตตสนิ 
ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ 
-รองหัวหนากลุมสาระฯฝายวิชาการ 
-หัวหนางานหลักสูตร 
-หัวหนางานวัดผลประเมนิผล 
-หัวหนางานวิจยั ส่ือและนวัตกรรม 
-หัวหนางานจัดตารางสอน 
 

นางสาวยุวดี  คุณสม 
ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ 
-รองหัวหนากลุมสาระฯ ฝายธรุการ 
-หัวหนางานแผนงานโครงการ 
-หัวหนางานพัฒนาบุคลากร 

นางสาวจิราภรณ วงศพิทักษ 
ครู 

-เลขานุการกลุมสาระฯ 
-หัวหนางานธุรการ 
-หัวหนางานสงเสรมิ 
ความเปนเลิศทางวิชาการ 

 

นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ 
ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ 
-หัวหนางานการเงินและพัสด ุ
-หัวหนางานสารสนเทศและ
ประชาสัมพันธ 

นางประสพสุข  ระยับศรี 
ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ 

-หัวหนางานอาคารสถานที่และแหลงเรยีนรู 
-หัวหนางานสรางขวัญกำลังใจ 
-หัวหนางานการจัดสอนแทน 

นางสาวธิดารัตน  ธรรสรส 
ครูอัตราจาง 

-ผูชวยเลขานุการกลุมสาระฯ 
-งานธรุการ 
-งานสารสนเทศ 

คหกรรม เกษตร ธุรกจิ 

นายภูมิภัทร มาล ี
ผูอำนวยการโรงเรียน 

นายนธิิศ  สายเช้ือ 
รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานวิชาการ 



๒๐๔ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

คณะกรรมการบริหารงานกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
 ๑. นางสาวสถิดาภรณ  ขันคำ   คร ู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นายวิวิศน  ธนะจิตตสิน    คร ู   รองประธานกรรมการ 
    ๓. นางสาวยุวดี  คุณสม     คร ู   รองประธานกรรมการ 
    ๔. นางประสพสุข ระยับศรี    คร ู   กรรมการ 
    ๕. นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ     คร ู   กรรมการ 
 ๖. นางสาวจิราภรณ วงศพิทักษ    คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
 ๗. นางสาวธิดารัตน  ธรรมรส   ครูอัตราจาง  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี   ๑. ประชุมวางแผนกำหนดนโยบายการขับเคลื่อนพัฒนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  
              ใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน และสนองนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                ศรีสะเกษ ยโสธร 
       ๒. วางแผน ออกแบบพัฒนา จัดทำหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและกิจกรรม  
                 การเรียนการสอนใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  
                 ความตองการของนักเรียนตามบริบทของสถานศึกษา 
       ๓. ดำเนินงานตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
       ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

นางสาวสถิดาภรณ  ขันคำ ครูชำนาญการพิเศษ ปฎิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
มีหนาท่ี  ๑. รับผิดชอบการบริหารงานภายในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

 ๒. นำนโยบายของโรงเรียนสูการปฏิบัติและประสานกับบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการอาชีพ 
                เพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน            
   ๓. จัดประชุมครูกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ เพ่ือประสานงาน มอบหมายงาน ติดตามงาน 

     และปรึกษาในเรื่องตาง ๆ เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคของกลุมสาระการเรียนรูการงาน    
                    อาชีพ 

๔. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  
  ๕. ใหคำปรึกษา รวมแกปญหา สนับสนุนและใหขวัญกำลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
       ภายในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
    ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพฝายวิชาการ 

    นายวิวิศน   ธนะจิตตสิน  ครู   ปฏิบัติหนาท่ีรองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
                                                                  การงานอาชีพฝายวิชาการ  

มีหนาท่ี  ๑. ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ ในกรณีไปราชการ ลา หรือไมสามารถ   
                ปฏิบัติหนาท่ีได  
   ๒. เปนท่ีปรึกษาหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  และรวมประสานนโยบายการบริหารงาน 
                ในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
   ๓. ใหขอเสนอแนะ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานในขอบขายฝายวิชาการ 
         ตามโครงสรางบริหารงานของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

 ๔. เปนผูนำในการทบทวน ประเมินการใชหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพท่ี   
       สอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  ) ฉบับปรับปรุง พ.ศ .2560( 



๒๐๕ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

       เพ่ือจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศตอไป 
๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน และหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพฝายธุรการ 
     นางสาวยุวดี      คุณสม   ครู   ปฏิบัติหนาท่ีรองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
                                                                               การงานอาชีพฝายธุรการ 
มีหนาท่ี ๑. ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพในกรณีท่ีไปราชการ  ลา  
     หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
   ๒. เปนท่ีปรึกษาหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  และรวมประสานนโยบายการบริหารงาน 
      ในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ ใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
   ๓.  ใหขอเสนอแนะ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานในขอบขายฝายธุรการ 
      โครงสรางบริหารงานของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
   ๔. อำนวยความสะดวกและสนับสนุนการบริหารงานของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพใหเปนไป 
      อยางมีประสิทธิภาพ 
   ๕.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน และหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
เลขานุการกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
       นางสาวจิราภรณ     วงศพิทักษ      ครู                            ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ 
                                                                                กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
มีหนาท่ี  ๑. จัดทำคำสั่งแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวัน 
    ๒. จัดเตรียมแบบบันทึกการปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวันใหพรอมสำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ในการปฏิบัติหนาท่ี 
    ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวันตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
       และเสนอตอผูบริหารโรงเรียน 
    ๔.  เสนอและติดตามงานถายในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและรายงานผานหนากลุมสาระฯ 
       ไปยังฝายบริหารตามลำดับ 
    ๕ .จดบันทึกรายงานการประชุมกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพเพ่ือเสนอฝายบริหารตามลำดับ 
    ๖.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเม่ือมีผูมาเยี่ยมชมกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและนำเสนอโรงเรียนทราบ 
   ๗.  อำนวยความสะดวกและสนับสนุนการบริหารงานของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพใหเปนไปอยางมี          
                ประสิทธิภาพ 
    ๘.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน และหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

 
พรรณนางานกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

๑. งานธุรการ 
๑. นางสาวจิราภรณ  วงศพิทักษ   คร ู   หัวหนา 

          ๒. นางสาวธิดารัตน ธรรมรส  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
มีหนาท่ี  ๑. ทำหนาท่ีติดตอประสานงานกับบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ บุคลากรใน  
              โรงเรียนและหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
   ๒. ลงทะเบียนรบัหนังสือ  – สงหนังสือราชการ และเสนอตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
                การงานอาชีพ 
            ๓. ติดตามตรวจสอบหนังสือราชการ ขาวสารและสืบคนขอมูลจากตนสังกัดดวยระบบคอมพิวเตอร  



๒๐๖ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

                จัดพิมพคำสั่ง / บันทึกขอความ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานและกิจกรรมตาง ๆ ของกลุมสาระ 
                การเรียนรูการงานอาชีพ 
  ๔ .แจงกำหนดการประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมกลุมสาระการเรียนรู 
       การงานอาชีพ และจัดเตรียมการประชุมกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
  ๕. สำเนาหนังสือราชการมอบใหผูท่ีเก่ียวของ 

 ๖. จัดเก็บหนังสือราชการใหเปนระบบ เพ่ืองายตอการสืบคน และตรวจสอบ 
 ๗ .จัดทำทะเบียนคุมบันทึกขอความของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ              
 ๘. จัดทำคำสั่งเวรประจำวัน เสนอผานงานธุรการโรงเรียนเพ่ือตรวจสอบความถูกตองกอนนำเสนอ 

     ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 
  ๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. งานหลักสูตร 
 ๑. นายวิวิศน ธนะจิตตสิน  คร ู   หัวหนา 
 ๒. นางสาวยุวดี คุณสม    คร ู   ผูชวย 
มีหนาท่ี   ๑. ดำเนินการประชุมครูในกลุมสาระการเรียนรูเพ่ือชี้แจงเก่ียวกับการทบทวน การประเมินการใช 
       หลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพใหสอดคลองกับหลักสูตร  
       แกนกลาง (การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551  ) ปรับปรุง 2560 เพ่ือจัดทำเปนหลักสูตร 
       สถานศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศ           

๒. ดำเนินการจัดทำหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ ในรายวิชาพ้ืนฐานและวิชาเพ่ิมเติม  
       เพ่ือจัดทำเปนหลักสูตรสถานศึกษา 
            ๓. นิเทศ กำกับ ติดตามประเมินผลการใชหลักสูตร 
            ๔. นำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาหลักสูตร 
            ๕. รายงานผลการดำเนินงานตอโรงเรียน โดยนำเสนอเปนแฟมเอกสารหรือเปนรูปเลม 
            ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๓. งานการเงินและพัสดุ 

  ๑. นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ    คร ู   หัวหนา 
  ๒. นางสาวจิราภรณ วงศพิทักษ    คร ู   ผูชวย 
  ๓. นางสาวธิดารัตน ธรรมรส   ครูอัตราจาง  ผูชวย  

มีหนาท่ี  ๑. สำรวจความตองการเก่ียวกับวัสดุและอุปกรณ เพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอนการดำเนินงาน       
               ตามโครงการ และสำนักงาน 
 ๒. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง โดยประสานกับงานพัสดุของโรงเรียน 
 ๓. จัดเตรียมเอกสารใบยืมเงิน แบบสงใชเงินยืม และเอกสารท่ีเก่ียวของใหพรอมสำหรับการใชงาน 
 ๔. ดำเนินการลางหนี้เงินยืม ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๕. ดำเนินการควบคุม ดูแล เบิกจาย เงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานของกลุมสาระการเรียนรูการงาน          
                 อาชีพ หรืองานการเงินอ่ืน ๆ เชน การไปราชการ เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานของกลุมสาระการเรียนรูการ    
                 งานอาชีพ 
 ๖. ใหบริการการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ครุภณัฑ ในโครงการตาง ๆ ของกลุมสาระการเรียนรูการงาน 
                อาชีพ 
 ๗. ประสานงานกับบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ และกลุมบริหารงบประมาณและ 
                 แผนงานเพ่ือใหการดำเนินงานในกลุมสาระสาระการเรียนรูการงานอาชีพบรรลุตามวัตถุประสงค 
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 ๘. จัดทำบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพใหเปนปจจุบัน โดย 
                 ประสานขอมูลกับงานอาคารสถานท่ีและหัวหนางานการสอนสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
 ๙. จัดทำรายงานพัสดุประจำปตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนางานพัสดุของโรงเรียน 
 ๑๐. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
๔. งานแผนงานโครงการ 

   ๑. นางสาวยวุดี  คุณสม     คร ู   หัวหนา 
   ๒. นางสาวจิราภรณ วงศพิทักษ     คร ู   ผูชวย 

มีหนาท่ี ๑. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา และความตองการของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
     เพ่ือกำหนดโครงการกิจกรรม ใหสอดคลองกับนโยบาย และจุดมุงหมายของหลักสูตร เปาหมาย 
     และวิสัยทัศนของโรงเรียน 
 ๒. รวบรวมโครงการตาง ๆ จากผูรับผิดชอบรวมเปนโครงการของกลุมสาระการเรียนรูการงาน       
                 อาชีพ และประสานงานกับกลุมบริหารงานงบประมาณและแผนงานของโรงเรียน 
 ๓. แจงแนวปฏิบัติในการดำเนินการตัดงบประมาณ แนวปฏิบัติในการรายงานผลการดำเนินงาน  
     ตามโครงการใหบุคลากรกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพไดทราบ 
 ๔. ดำเนินการควบคุม ดูแล เบิกจาย เงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานของกลุมสาระการเรียนรู 
     การงานอาชีพหองเรียนพิเศษ วคทส. และโครงการหองเรียนพิเศษ ESMT 
 ๕. สนับสนนุ นิเทศ และติดตาม ใหการดำเนินงานโครงการตาง ๆ ของกลุมสาระการเรียนรูการงาน  
                อาชีพเปนไปดวยความเรยีบรอยและบรรลุวัตถุประสงคท่ีวางไวและรวบรวมแบบสรุปผลการ 
                ดำเนินงานตามโครงการสรุปผลการเนินงานของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ รายงานตอ 
                หวัหนากลุมสาระการเรียนรู การงานอาชีพและผูบริหารโรงเรียนทราบ 
            ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๕. งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ 
   ๑. นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ   คร ู   หัวหนา 
   ๒. นางสาวจิราภรณ วงศพิทักษ  คร ู   ผูชวย 
   ๓. นางสาวธิดารัตน ธรรมรส  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
 มีหนาท่ี   ๑. รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำสารสนเทศกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพเพ่ือเผยแพรผลงาน 

 ๒. จัดทำขอมูลสารสนเทศเพ่ือนำขอมูลสงงานสารสนเทศโรงเรียนตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
  ๓. พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ และจัดเก็บขอมูลท่ีสำคัญของบุคลากรและจากโครงการตาง ๆ  
      ใหเปนปจจุบัน พรอมใหบริการขอมูลแกผูเก่ียวของท้ังในและนอกหนวยงาน   
  ๔. จัดทำเวปไซตของกลุมสาระการเรียรูการงานอาชีพ ปายประกาศ  ปายนิเทศ วิดิทัศน เพ่ือ 
                 ประชาสัมพันธกิจกรรมและผลงานของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพตอสาธารณชน 
  ๕. ใหการตอนรับและอำนวยความสะดวกแกบุคคลภายในและภายนอกโรงเรียนท่ีมาติดตอ 
      ราชการ ศึกษาดูงานและเยี่ยมชมกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
  ๖. เปนกรรมการตัวแทนกลุมสาระรวมกับงานประชาสัมพันธของโรงเรียน 
  ๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
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๖. งานวัดผลประเมินผล 
๑. นายวิวิศน ธนะจิตตสิน  คร ู   หัวหนา 
๒. นางประสพสุข ระยับศรี   คร ู   ผูชวย 
๓. นางสาวจิราภรณ วงศพิทักษ  คร ู   ผูชวย 

มีหนาท่ี   ๑ .กำกับ ดูแล และเปนท่ีปรึกษาแกคณะครูในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ ในการดำเนินการ 
  วัดและประเมินผลการเรียนรูใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียนรู  
  ๒. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคณะครูในกลุมสาระการเรียนรู ใหสอดคลองกับปฏิทินการ 
           ปฏิบัติงานของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและกลุมบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
            ๓. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การบันทึกเวลาเรียน คะแนน และผลการเรียน ของคณะครูใน 
   กลุมสาระ   การเรียนรูการงานอาชีพกำกับติดตามในการวัดผลใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการ 
  วัดผลและประเมินผลการเรียน ท้ังวิชาพ้ืนฐานและวิชาเพ่ิมเติม 

  ๔ .ใหคำปรึกษาเก่ียวกับการจัดทำเครื่องมือวัดผล การหาคุณภาพเครื่องมือวัดผล การจัดทำคลัง    
       ขอสอบของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

 ๕ .ติดตาม ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร ปพ. ๕ และ Bookmark หรือขอมูลและเอกสารอ่ืน ๆ  
     ท่ีเก่ียวกับการวัดและประเมินผล ของครูในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ นำเสนอหัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูและนำสงกลุมบริหารงานวิชาการของโรงเรียนตามกำหนด 

๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
   ๗.   งานวิจัย ส่ือและนวัตกรรม 
  ๑. นายวิวิศน ธนะจิตตสิน  ครู    หัวหนา 
  ๒. นางสาวยุวดี  คุณสม   คร ู   ผูชวย 
  ๓. นางสาวจิราภรณ  วงศพิทักษ  คร ู   ผูชวย 
มีหนาท่ี ๑. ประชุม วางแผนการดำเนินงานเพ่ือสรางความเขาใจใหกับบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู 
     การงานอาชีพ ในการศึกษาและรวบรวมประเด็นปญหาท่ีเกิดข้ันในชั้นเรียนเพ่ือนำสูการออกแบบ 
     การวิจัยแกปญหา และหรือวิจัยเพ่ือสงเสริมพัฒนาการเรียนรู 

๒. สนับสนนุบุคลากรในการจัดหา / จัดทำ / ผลิตสื่อนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการเรียนรูและหรือพัฒนา  
    ประสิทธิภาพของการดำเนินงานในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

 ๓. สำรวจขอมูล จำแนกประเภทสื่อการเรยีนรู 
           ๔. จัดหาสื่อ และเทคโนโลยีจำเปนในการพัฒนาสื่อ และใชสื่อในการจัดการเรียนรู 
 ๕. จัดทำทะเบียนคุมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ของโรงเรียนและกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 

๖. จัดทำทะเบียนขอมูลวิทยากร และแหลงเรียนรูภูมิปญญาทองถ่ิน  
๗. สรุปผลการใชสื่อและนวัตกรรมของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ จัดทำเปนรายงานและสถิติ 
๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๘.  งานนิเทศ 
 ๑. นางสาวสถิดาภรณ  ขันคำ  คร ู   หัวหนา 
 ๒. นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ   คร ู   ผูชวย 
 ๓. นางสาวยุวด ี คุณสม   คร ู   ผูชวย 
 ๔. นางสาวจิราภรณ  วงศพิทักษ  คร ู   ผูชวย 
มีหนาท่ี  ๑ .ประชุมชี้แจงและสรางความเขาใจใหบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพเก่ียวกับ 
                วัตถุประสงครูปแบบ วิธีการดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ท่ีสอดคลองกับเปาหมาย มาตรฐาน 
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                และตัวชี้วัดของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  
 ๒. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการนิเทศการจัดการเรียนรูภายในกลุมสาระการเรียนรู       
                การงานอาชีพอยางนอยภาคเรียนละ ๒ ครั้ง 
 ๓. ประสานงานกับกลุมบริหารงานวิชาการเก่ียวกับเครื่องมือในการนิเทศการจัดการเรียนรูการงาน 
     อาชีพและกำหนดการในการนิเทศการจัดการเรียนรู เพ่ือนำสูการออกแบบการนิเทศการจัดการ       
                เรียนรูภายในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
 ๔. รวบรวมและสรุปขอมูล ขอเสนอแนะท่ีไดจากการการนิเทศการเรียนรูในแตละภาคเรียน  
     เพ่ือนำสูการพัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
 ๕. ประสานกับงานนิเทศภายในของโรงเรียน เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน แฟมเอกสาร ปาย                 
                นิเทศ จากงานตาง ๆ เพ่ือรับการประเมินนิเทศภายในโรงเรียน  
 ๖. ประสานงานกับหัวหนางานตาง ๆ ในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ เพ่ือเก็บรวบรวม ขอมูล แฟม 
                งาน สารสนเทศ และสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ เพ่ือรับการนิเทศภายใน โรงเรียน  
 ๗. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตอโรงเรียน โดยนำเสนอเปนแฟมเอกสารหรือเอกสารท่ีเปนเลม 
 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๙. งานพัฒนาบุคลากร 
             ๑. นางสาวยวุดี คุณสม   คร ู   หัวหนา 
             ๒. นางสาวจิราภรณ  วงศพิทักษ คร ู   ผูชวย 
             ๓. นางสาวธิดารัตน ธรรมรส  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
มีหนาท่ี  ๑. ประชุม วางแผนเพ่ือสงเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
  ๒. ดำเนินการสงเสริมและพัฒนาบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพใหมีศักยภาพสูงข้ึน 
                 และมีความสามารถในการจัดการเรียนรูอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๓. จัดเก็บขอมูล สรุปสถิติการลา การปฏิบัติงาน การศึกษาดูงาน การอบรม การสัมมนาของครูและ     
                 บุคลากรกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพใหเปนปจจุบัน 
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๐. งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู 

  ๑. นางประสพสุข  ระยับศรี      คร ู    หัวหนา 
  ๒. นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ  คร ู    ผูชวย 
    ๓. นางสาวธิดารัตน  ธรรมรส  ครูอัตราจาง   ผูชวย 

มีหนาท่ี ๑. ดูแลความเรียบรอยโดยท่ัวไปของอาคารเรียนอาคาร 5 และดูแลหองพักครูกลุมสาระการเรียนรู 
     การงานอาชีพ  หองปฏิบัติการคหกรรม  
 ๒. วางแผนพัฒนาและดำเนินการปรับปรุงทัศนียภาพ บรรยากาศและระบบความปลอดภัยของอาคาร 
 ๓. ประสานงานกับงานอาคารสถานท่ีของโรงเรียน เพ่ือตรวจสอบและพัฒนาปรับปรุง  ระบบไฟฟา   
     น้ำประปา โตะ – เกาอ้ีครู และนักเรียน และอ่ืน ๆ ในอาคารใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยางปลอดภัย 
 ๔. สอดสอง ดูแล การใชอาคาร หองเรียนและบริเวณโดยรอบอาคารในการเรียนการสอนและกิจกรรม ตาง ๆ  ให 
              อยูในสภาพเรียบรอย เหมาะสมและปลอดภัย 
 ๕. รวมจัดทำบัญชีพัสดุวัสดุถาวร  และทะเบียนครุภัณฑ  ของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพใหอยู 
     ในสภาพเรียบรอยและเปนปจจุบัน โดยประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ – ครุภณัฑ ของกลุมสาระ 
     การเรียนรู การงานอาชีพ พรอมตรวจสอบดูแล วัสดุครุภัณฑ เหลานั้นใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใช    
              งานอยางปลอดภัย 
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 ๖. สอดสอง ดูแล และควบคุมการใชพัสดุ – ครุภัณฑ เพ่ือปองกันความเสียหายท่ีจะเกิดแกทางราชการ 
 ๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๑.  งานสรางขวัญกำลังใจ 
 ๑. นางประสพสุข  ระยับศรี      คร ู   หัวหนา 
 ๒. นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ   คร ู   ผูชวย 
 ๓. นางสาวธิดารัตน ธรรมรส  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
มีหนาท่ี ๑. ประชุม วางแผนเพ่ือกำหนดรูปแบบในการดำเนินงานเสริมสรางขวัญและกำลงใจบุคลากร 
            ๒. ติดตามขาวสารเก่ียวกับบุคลลากร เพ่ือรับทราบขอมูลพ้ืนฐานในการอยูรวมกัน การทำงานอยาง 
                มีความสุขในองคกร 
 ๓. เปนผูประสานระหวางบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพในแสดงความยินดีกับบุคลากร   
               ในวาระและโอกาสท่ีเหมาะสม 
 ๔. เปนผูประสานระหวางบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพในการเยี่ยม หรือพบปะกับ 
               ครอบครัวของบุคลากรเพ่ือเสริมสรางกำลังใจแกบุคลากรหรือครอบครัว ตามความเหมาะสม 

๖. ดูแลความเรียบรอยของหองพักครู จัดเตรียม จัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกตาง ๆ ท่ีเอ้ือตอ 
      การทำงานรวมกันของบุคลากรภายในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
 ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๒.  งานความดีความชอบ 
 ๑. นางสาวสถิดาภรณ  ขันคำ  คร ู   หัวหนา 
         ๒. นางอุไรวรรณ เพ้ือก่ำ    คร ู   ผูชวย 
 ๓. นายวิวิศน ธนะจิตตสิน  คร ู   ผูชวย 
 ๔. นางสาวยุวดี  คุณสม    คร ู   ผูชวย 
มีหนาท่ี ๑. รวมประชุมกับทางโรงเรียน เพ่ือวางแผนในการกำหนดรูปแบบในการประเมินผลการ 
     ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
 ๒. ประชุม สรางความเขาใจเก่ียวกับรูปแบบ วิธีการ เกณฑในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
                 บุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
 ๓. รวมเปนกรรมการในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรูการงาน   
                 อาชีพอยางโปรงใส เปนธรรม ตามหลักธรรมาภิบาล 
            ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
๑๓.  งานสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ 
            ๑. นางสาวจิราภรณ  วงศพิทักษ  คร ู   หัวหนา 
   ๒. นางอุไรวรรณ  เพ้ือก่ำ  คร ู    ผูชวย  
   ๓. นางสาวสถิดาภรณ  ขันคำ  คร ู   ผูชวย 
มีหนาท่ี ๑ .ดำเนินงานตามนโยบายในการสนับสนุนกิจกรรมการเรียนรู เชน การประเมินการเรียนรูตาม 
    แบบประเมิน จุดเนน สพฐ .เปนตน 

 ๒ .สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของนักเรียนรอบดาน   
 ๓ .ประสานงานกับกลุมบริหารงานวิชาการในการขอเวลาเรียนใหกับนักเรียนท่ีรวมทำการฝกซอม       
     หรือ เขารวมแขงขัน และประสานงานกับงานการเงินกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพในการเบิก   
     จายเงินตามโครงการในการฝกซอมและการแขงขัน 
 ๔ .สรุปและรายงานผลการแขงขันการพัฒนาศักยภาพตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและ 
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       ผูบริหารโรงเรยีน 
  ๕ .ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๔.  งานจัดตารางสอน 
  ๑. นายวิวิศน ธนะจิตตสิน  คร ู   หัวหนา 
  ๒. นางสาวสถิดาภรณ  ขันคำ  คร ู   ผูชวย 
มีหนาท่ี ๑. วางแผน ดำเนินการประชุมเพ่ือจัดทำตารางสอนของคณะครูกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  
  ๒. นำสงขอมูลตารางสอนของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพตอกลุมบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
  ๓. จัดทำตารางการใชหองเรียนและหองปฏิบัติการของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  
  ๔. ประสานงานรวมแกไขปญหาในการจัดตารางสอนรวมกับงานจัดตารางสอนของโรงเรียน 
  ๕. จัดทำปายนิเทศตารางสอนของครูกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
  ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๕.  งานการจัดสอนแทน 

๑. นางประสพสุข  ระยับศรี              คร ู    หัวหนา 
         ๒. นางสาวธิดารัตน  ธรรมรส       ครูอัตราจาง   ผูชวย 
มีหนาท่ี  ๑. ประสานงานกับงานพัฒนาบุคลากรของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ เพ่ือจัดครูเขาสอนแทน 
    ในกรณี ลา หรือไปราชการ และบันทึกการจัดสอนแทน  
   ๒. สรุปและรายงานการจัดสอนแทนตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและผูบริหาร 
                โรงเรียนในทุกๆ สัปดาห 
   ๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
โครงสรางการบริหารงานกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑๓ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

โครงสรางการบริหารงานกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาตางประเทศที่สอง) 
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โครงสรางการบริหารงานกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (EP/MEP) 
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๑. คณะกรรมการบริหารลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
1. นางดวงศิร ิ สุขประเสริฐ คร ู ประธานกรรมการ 
2. นางศรีวรรณ ลมสูงเนิน คร ู รองประธานกรรมการ 
3. นายเดนโชค ขุนพันธุ คร ู กรรมการ 
4. นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ คร ู กรรมการ 
5. นางปยาพร  พรหมทา คร ู กรรมการ 
6. นางกาญจนา  ชิดดี คร ู กรรมการ 
7. นางสาวเมธาว ี เผื่อแผ คร ู กรรมการ 
8. นางศิริพร  นามจันทรา คร ู กรรมการ 
9. นางวลัย  นามวงศ คร ู กรรมการ 
10. นางสาววนิดา   ศรีธัญรัตน   คร ู กรรมการ 
11. นางสาวสุภัตตรา  บุญภามา คร ู กรรมการ 
12. นางปยลดา  หารไชย คร ู กรรมการ 
13. นายสำเริง  บุญตา คร ู กรรมการ 
14. นางสาวเกศินี บรรจง คร ู กรรมการ 
15. นางกุลมณี  ดอกแกว คร ู กรรมการ 
16. นางชุตินันท  คำเข่ือง คร ู กรรมการ 
17. นางภัคศรัณญ  กัลปพฤกษ   คร ู กรรมการ 
18. นายธีรศักดิ ์ ชูแกว คร ู กรรมการ 
19. นางสาวชลลลฤลล  เนียมจิตร คร ู กรรมการ 
20. นางสาวนาฎสิน ี โพธิสาร คร ู กรรมการ 
21. นางสาวสุภาพร  หอมเนียม คร ู กรรมการ 
22. นางสาววาทิน ี สุรนารถ คร ู กรรมการ 
23. นายทิฆัมพร  จิรานันทสิร ิ คร ู กรรมการ 
24. นางสาวปยมาภรณ  ไหลหลั่ง คร ู กรรมการ 
25. Mr. Norman A Guest Anthony ครูอัตราจาง กรรมการ 
26. Mr. Richard  Grant ครูอัตราจาง กรรมการ 
27. Mr. Frans C. De Villiers  ครูอัตราจาง กรรมการ 
28. Mr. Rex Bagui  ครูอัตราจาง กรรมการ 
29. Mr. Julio Widwidan  ครูอัตราจาง กรรมการ 
30. Mrs. Lorna Salasa ครูอัตราจาง กรรมการ 
31. Miss Laurie Jane Bataclao ครูอัตราจาง กรรมการ 
32. Mr.Freddy Baguilat  ครูอัตราจาง กรรมการ 
33. Ms. Lirajane G. Diana ครูอัตราจาง กรรมการ 
34. Ms. Irish Jean Lopez ครูอัตราจาง กรรมการ 
35. Miss Marilyn Tilos ครูอัตราจาง กรรมการ 
36. นางสาวเสาวลักษณ  ไชยปญญา ครูอัตราจาง กรรมการ 
37. นายศักรินทร  สุทารส ครูอัตราจาง กรรมการ 
38. นายพงศวิทย  มะโรณีย ครูอัตราจาง กรรมการ 
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39. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ ครูอัตราจาง กรรมการ 
40. นางสาวฐาปนี พุมไม ครูอัตราจาง กรรมการ 
41. นางจินตภาณี  จัตุชัย คร ู กรรมการและเลขานุการ 
42. นางวิจิตรา  บุญเย็น คร ู กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
43. 
44. 
45. 

นางสาวชนกพร  สติภาบุญโสดากร 
นางสาวอาภัสรา  พิลา 
นายโชติรส  เสง่ียมศักดิ ์

คร ู
ครูอัตราจาง 
ครูอัตราจาง 

กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ี  1.  ดำเนินงาน กิจกรรมตาง ๆ ในกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศใหเปนไปดวยความเรียบรอย        
        และรายงานใหฝายบริหารทราบ 
  2.  ดำเนินงานตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2. คณะกรรมการบริหารงานกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

   นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ   คร ู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
มีหนาท่ี 1. รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลภายในกลุมสาระการเรียนรู 
      2. กำกับดูแลการจัดการเรียนรูของครูใหเปนไปตามแผนจัดการเรียนรูตามหลักสูตร 
  3. บริหารจัดการการใชหลักสูตรใหมีประสิทธิภาพปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร ตามความ เหมาะสม 
         รับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูในกลุมสาระการเรียนรู 
  4. ประสานงานกับกลุมบริหารและกลุมสาระการเรียนรูท่ีเก่ียวของ   
  5. ประชุมในกลุมสาระการเรียนรู เพ่ือพัฒนาปรับปรุงงานในกลุมสาระการเรียนรู 
  6. เปนท่ีปรึกษา  ดูแล  กำกับติดตาม  ใหขอเสนอแนะ งานฝายวางแผนและพัฒนาระบบ         
         สารสนเทศสงเสริมและพัฒนาศักยภาพครู  วางแผนและพัฒนาดานวิชาการ  กิจกรรมเสริม    
                   หลักสูตร วัดผลประเมินผลและปฏิบัติงานตามโครงการของกลุมสาระการเรียนรูท่ีไดรับมอบหมาย 
         7. สงเสริมและสนับสนุนใหครูศึกษาวิเคราะห  วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูของผูเรียน 

    8. วางแผนและดำเนินการสงเสริมสนับสนุนและพัฒนาครูดานการพัฒนากระบวนการเรียนรู 
               อยางตอเนื่องและท่ัวถึงและสงเสริมการผลิตสื่อการจัดการเรียนรู 

    9. ใหคำปรึกษา  รวมแกปญหา  สนับสนุนและใหขวัญกำลังใจ  ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
    10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศและงานวิชาการ 
           นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน    ครู          รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ     
มีหนาท่ี 1. เปนท่ีปรึกษาใหกับหัวหนากลุมสาระการเรียนรู และรวมประสานนโยบายบริหารกลุมสาระการ 
     เรียนรู ใหบรรลุจุดประสงคและเกิดประสิทธิภาพ 
     2. ทำหนาท่ีแทนหัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ เม่ือหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
         ภาษาตางประเทศลาหรือไปราชการ 
         3. เปนท่ีปรึกษา ดูแล กำกับติดตาม  ใหขอเสนอแนะ งานฝายวางแผนและพัฒนาระบบ สารสนเทศ  
                   สงเสริมและพัฒนาศักยภาพครู วางแผนและพัฒนาดานวิชาการ กิจกรรมเสริมหลักสูตรวัดผล          
           ประเมินผลและปฏิบัติงานตามโครงการของกลุมสาระการเรียนรูท่ีไดรับมอบหมาย 
     4. ประสานงานกับผูเก่ียวของ เพ่ือคัดเลือกและเตรียมความพรอมนักเรียนในการแขงขันทักษะทาง 
         วิชาการในรายการตางๆ ตามความเหมาะสม 
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    5. ทำหนาท่ีชวยหัวหนากลุมสาระในการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล ใหคำปรึกษา รวม
        แกปญหา สนับสนุนการทำงานและใหขวัญกำลังใจ การปฏิบัติงานของ บุคลากรภายในกลุมสาระ  
                การเรียนรู 

          6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1. งานธุรการและเลขานุการ 

๑. นางจินตภาณี  จัตุชัย คร ู หัวหนางานเลขานุการ 
๒. นางวิจิตรา  บุญเย็น คร ู หัวหนางานธุรการ 
๓. นางสาวชนกพร  สติภาบุญโสดากร คร ู ผูชวย 
๔. นางสาวชลลลฤลล  เนียมจิตร คร ู ผูชวย 
๕. นางสาววาทิน ี สุรนารถ คร ู ผูชวย 
๖. นางสาวปยมาภรณ  ไหลหลั่ง คร ู ผูชวย 
๗. นายทิฆัมพร  จิรานันทสิร ิ คร ู ผูชวย 
๘. นายโชติรส  เสง่ียมศักดิ ์ ครูอัตราจาง ผูชวย 
๙. นางสาวอาภัสรา  พิลา ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี  1. งานธุรการ 
  1. ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับกลุมสาระฯ 
  2. ตอบโตหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับงานกลุมสาระฯ 
  3. ลงทะเบียนรับสิ่งพิมพ และวารสารตางๆ 
  4. เก็บรักษาและทำลายเอกสาร/หนังสือราชการในสวนของกลุมสาระฯใหเปนไป ตามระเบียบ 
  5. สรุปผลการดำเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษาทราบ 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
            2. งานเลขานุการ 
 มีหนาท่ี   1. เสนอติดตามงานภายในกลุมสาระฯและรายงานผานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู ภาษาตางประเทศ 
                    ไปยังฝายบริหารตามลำดับ 
               2. ประสานงานท่ัวไปท้ังกับบุคลากรภายใน  ภายนอกโรงเรียน 
                3. จดบันทึกรายงานการประชุมกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศเพ่ือเสนอฝายบริหารตามลำดับ 
                4. รวบรวมขอมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการเปนลายลักษณอักษรแลว จัดทำใหเปน 
                    ปจจุบันแลวมีการประเมินการปฏิบัติงานตามแผน 
                5. จัดทำเอกสาร คูมือการปฏิบัติงานธุรการ แบบพิมพตางๆท่ีใชในงานธุรการไวใชในโรงเรียนและ 
                    เผยแพรใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
                6. กำหนดแผนงานธุรการ จัดทำแผนงานธุรการเปนลายลักษณอักษร กำหนดผูรับผิดชอบปฏิบัติตาม 
                    แผนท่ีกำหนด ดำเนินงานตามท่ีกำหนดไวอยางครบถวนแลวมีการประเมินการปฏิบัติงานตามแผน 
              7. กำหนดขอบขายงานธุรการ ทำแผนภูมิการบริหารงานธุรการ พรรณนางานธุรการ จัดทำ                              
                    คำสั่งรับผิดชอบงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบทุกงาน 
                    และประชาสัมพันธเผยแพรโดยนำเทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงาน 
          8. ปฏิบัติงานตามลักษณะงานบริการ เชน การตอนรับบุคคลท่ัวไปท่ีมาขอรับบริการ 
      9. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะครูและบุคลากรปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวัน 
  10. จัดเตรียมแบบบันทึกการปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวัน ใหพรอมสำหรับครูและบุคลากรปฏิบัติหนาท่ี 
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  11. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีรายสัปดาห ตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรูและเสนอตอ 
        ผูบริหารโรงเรียน 
             12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2.  งานหลักสูตร  

1. นางปยาพร  พรหมทา คร ู หัวหนา 
2. 
3. 

นางสาวขวัญใจ ภาพันธ 
นางวลัย  นามวงศ 

คร ู
คร ู

ผูชวย 
ผูชวย 

4. นางปยลดา  หารไชย คร ู ผูชวย 
5. นางกุลมณี  ดอกแกว คร ู ผูชวย 
6. นางสาวชนกพร  สติภาบุญโสดากร คร ู ผูชวย 
7. นางชุตินันท  คำเข่ือง คร ู ผูชวย 
8. นางสาวปยมาภรณ  ไหลหลั่ง คร ู ผูชวย 
9.  นายพงศวิทย  มะโรณีย ครูอัตราจาง ผูชวย 
10. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ             ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี  1. บริหารจัดการการใชหลักสูตรใหมีประสิทธิภาพ ประเมินการใชหลักสูตร ปรับปรุง และพัฒนา 
        หลักสูตรตามความเหมาะสม  
   2. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3.  งานการเงินและพัสดุ 

1. นางวลัย  นามวงศ คร ู หัวหนางานการเงิน 
2. นางศิริพร  นามจันทรา คร ู หัวหนางานพัสดุ 
3. นางสาวนาฎสิน ี โพธิสาร คร ู ผูชวย 
4. นางสาววาทิน ี สุรนารถ คร ู ผูชวย 
5. นางสาวปยมาภรณ  ไหลหลั่ง คร ู ผูชวย 
6. นางสาวเสาวลักษณ  ไชยปญญา ครูอัตราจาง ผูชวย 
7. 
8. 

นายศักรินทร  สุทารส 
นางสาวอาภัสรา  พิลา 

ครูอัตราจาง 
ครูอัตราจาง 

ผูชวย 
ผูชวย 

มีหนาท่ี  งานการเงิน 
  1. จัดทำบัญชีการเงินและดูแลการเบิกจายกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศใหถูกตองรัดกุม 
  2. วางแผนจัดระบบบัญชีการเงินของกลุมสาระการเรียนรูและดำเนินการใหเปนปจจุบัน 
  3. จัดทำงบรายรับ – รายจายประจำเดือน จากบัญชีประเภทตางๆ แสดงฐานะการเงินของกลุมสาระฯ  
                    รายงานใหหัวหนาทราบเปนประจำทุกเดือน 
  4. ควบคุมการกูยืมเงินสวัสดิการใหถูกตองตามระเบียบและขอตกลงท่ีกำหนดไวใหเปนปจจุบัน      
  5. ติดตอกับธนาคารหรือสถาบันทางการเงินเก่ียวกับการฝากและถอนเงิน 
  6. เก็บเอกสารการจายเงินอยางมีระบบและเปนปจจุบัน 
     งานพัสดุ 
  1. สำรวจความตองการเก่ียวกับวัสดุ อุปกรณ เพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน การดำเนินงานตาม   
                    โครงการและสำนักงาน 
  2. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ในโครงการตางๆ ของกลุมสาระการเรียนรู 
  3. สำรวจวัสดุอุปกรณสื่อเทคโนโลยีเพ่ือปรับซอมและบำรุงรักษา   
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  4. ลงทะเบียนรับจายพัสดุ วัสดุอุปกรณสื่อเทคโนโลยีของกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  5. รวมเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ของโรงเรียนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ดูแลจัดทำบัญชีพัสดุและการเบิกจายพัสดุใหรัดกุมและถูกตอง 
  7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน   
4..  งานแผนงานโครงการ 

1. 
2. 

นางกาญจนา  ชิดดี 
นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ 

คร ู
คร ู

หัวหนา 
ผูชวย 

3. นางวลัย  นามวงศ คร ู ผูชวย 
4. นางสาวชนกพร  สติภาบุญโสดากร คร ู ผูชวย 
5. นางชุตินันท  คำเข่ือง คร ู ผูชวย 
6. นางกุลมณี  ดอกแกว คร ู ผูชวย 
7. นางสาวเสาวลักษณ  ไชยปญญา ครูอัตราจาง ผูชวย 
8. นายโชติรส  เสง่ียมศักดิ ์ ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายนโยบายแผนงานโครงการ ตามนโยบายของโรงเรียน 
  2. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานแผนงานโครงการของกลุมสาระฯ ใหเปนไปตาม แผนปฏิบัติการ
     ของโรงเรียน  
  3. รายงานผลการดำเนินการตามโครงการ ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของแผนงานโครงการให
     เปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุเปาหมาย 
  4. สรุปผลการดำเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษาทราบ 
  5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5. งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ 

1. นางสาววนิดา   ศรีธัญรัตน   คร ู หัวหนา 
2. นางสาวชนกพร  สติภาบุญโสดากร คร ู ผูชวย 
3. นางภัคศรัณญ  กัลปพฤกษ   คร ู ผูชวย 
4. นายธีรศักดิ ์ ชูแกว คร ู ผูชวย 
5. นายทิฆัมพร  จิรานันทสิร ิ คร ู ผูชวย 
6. นายพงศวิทย  มะโรณีย ครูอัตราจาง ผูชวย 
7. นางสาวฐาปนี พุมไม ครูอัตราจาง ผูชวย 
8. 
9. 

นางสาวอาภัสรา  พิลา 
นายธิปกรณ  ศิลาวงศ 

ครูอัตราจาง 
ครูอัตราจาง 

ผูชวย 
ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. เก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของครูในกลุมสาระฯ ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุมบริหาร
     ตาง ๆ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  2. รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทำสารสนเทศของกลุมสาระฯจัดทำขอมูลสารสนเทศใหเปนปจจุบัน 
  3. ทำหนาท่ีเปนพิธีกรและประชาสัมพันธรวมท้ังบันทึกภาพ วีดีทัศนในการจัดกิจกรรมตางๆ รวมท้ัง
     จัดทำทำเนียบบุคลากร จัดทำบอรดสถิติการไปราชการ ผลงานครู ผลงานนักเรียน ประกาศและ 
     เผยแพรขาวสารของ กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ ภายในและภายนอกโรงเรียน 
  4. จัดทำจุลสาร วารสาร ปายประกาศ ปายนิเทศ วีดีทัศน แผนพับ แฟมรูปภาพหรือจัดทำสิ่งอ่ืนๆ  
                    เพ่ือเผยแพรกิจกรรมกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



๒๒๐ 
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6. งานวัดและประเมินผล 
1. นางสาวสุภัตตรา  บุญภามา คร ู หัวหนา 
2. นายธีรศักดิ ์ ชูแกว คร ู ผูชวย 
3. นายพงศวิทย  มะโรณีย ครูอัตราจาง ผูชวย 
4. นางสาวฐาปนี พุมไม ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. กำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการศึกษาของกลุมสาระฯ 
  2. จัดทำแผนการวัดผลประเมินผลจัดระบบในการจัดทำและจัดเก็บขอสอบใหมีประสิทธิภาพ 
  3. ติดตามการจัดทำและสง ปพ.๕ และ ปพ.๖ และ Bookmark ของกลุมสาระฯ 
  4. จัดทำแบบฟอรมและเอกสารหลักฐานตาง ๆ เก่ียวกับงานวัดและประเมินผลการศึกษาและจัดเก็บ
      รวบรวมขอมูล 
  5. สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนในแตละภาคเรียน 
  6. วางแผนและจัดระบบในการแกไขผลการเรียนท่ีมีปญหา  (๐, ร, มส, มผ) ของกลุมสาระฯ   
             ดำเนินการติดตามนักเรียนท่ีไมผานเกณฑการประเมินใหดำเนินการปรับปรุงและแกไขใหเสร็จเรียบรอย 
  7. ประเมินผลในดานการจัดการเรียนการสอนโดยวิเคราะหจากหลักฐานการประเมินผลของกลุมสาระฯ
     และพิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 
  8. สรุปผลการดำเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษาทราบ 
  9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
7. งานวิจัย ส่ือและนวัตรรม 

1. นางศิริพร  นามจันทรา คร ู หัวหนา 
2. นายสำเริง  บุญตา คร ู ผูชวย 
3. นางสาวสุภาพร  หอมเนียม คร ู ผูชวย 
4. นายทิฆัมพร  จิรานันทสิร ิ คร ู ผูชวย 
5. 
6. 

นางสาวฐาปนี พุมไม 
นายธิปกรณ  ศิลาวงศ 

ครูอัตราจาง 
ครูอัตราจาง 

ผูชวย 
ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. จัดทำทะเบียนสื่อและสงเสริมการใชสื่อนวัตกรรมการจัดการเรียนการสอน 
  2. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
8. งานนิเทศ 

1. นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน คร ู หัวหนา 
2. 
๓. 

นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ 
นางวลัย  นามวงศ 

คร ู
คร ู

ผูชวย 
ผูชวย 

4. นางชุตินันท  คำเข่ือง คร ู ผูชวย 
5. นางสาวชนกพร  สติภาบุญโสดากร คร ู ผูชวย 
6. นายสำเริง  บุญตา คร ู ผูชวย 
7. นางสาวสุภาพร  หอมเนียม คร ู ผูชวย 
8. นายพงศวิทย  มะโรณีย ครูอัตราจาง ผูชวย 
9. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ ครูอัตราจาง ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. รวบรวมตัวชี้วัดจากงานประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศท่ีเก่ียวของกับกลุมสาระการ    
            เรียนรูภาษาตางประเทศ ชี้แจง สรางความเขาใจใหบุคลากรในกลุมสาระไดดำเนินการเก็บรวบรวมขอมูล  
            จัดระบบเอกสาร หลักฐานอางอิง ตรงตามตัวชี้วัด 
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         2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการนิเทศการเรียนรู  
         3. ประสานงานกับหัวหนางานตาง ๆ ภายในกลุมสาระการเรียนรูเพ่ือเก็บรวบรวมขอมูล แฟมงาน        
            สารสนเทศ และสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการเพ่ือรับการประเมินนิเทศภายในโรงเรียน  
         4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตอหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
         5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
9. งานพัฒนาบุคลากร 

1. นางสาวเกศินี  บรรจง               คร ู               หัวหนา  
2. นางปยลดา  หารไชย คร ู ผูชวย 
3. นางภัคศรัณญ   กัลปพฤกษ คร ู ผูชวย 
4. นางสาวนาฎสินี โพธิสาร คร ู ผูชวย 
5. นางสาวชนกพร  สติภาบุญโสดากร คร ู ผูชวย 
6. นายทิฆัมพร  จิรานันทสิร ิ คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาบุคลากร 
          2. วางแผนและดำเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ ดานการจัดปฐมนิเทศ และ    
              แนะนำบุคลากร 
          3. วางแผน กำกับ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาบุคลากรดานการอบรม การศึกษาดูงาน การฝกงานเฉพาะ    
              ตำแหนง การศึกษาตอ เพ่ือใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาดานการพัฒนาครูและบุคลากร    
              ทางการศึกษา 
          4. จัดวางแผนดานสวัสดิการเพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียน  ได 
              พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึนเพ่ือพัฒนางานในหนาท่ีใหมีประสิทธิภาพและ 
              คุณภาพ 
          5. จัดดำเนินการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะสูงข้ึน   
              สงเสริมการเปลี่ยนตำแหนงสายงานในหนาท่ีใหสูงข้ึน 
          6. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 
          7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
10. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

1. นายเดนโชค  ขุนพันธุ คร ู หัวหนา  
2. นายสำเริง  บุญตา คร ู ผูชวย 
3. นายธีรศักดิ์  ชูแกว คร ู ผูชวย 
4. นางกุลมณี  ดอกแกว คร ู ผูชวย 
5. นายศักรินทร  สุทารส ครูอัตราจาง  ผูชวย 
6. นางสาวเสาวลักษณ  ไชยปญญา ครูอัตราจาง  ผูชวย 
7. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ ครูอัตราจาง  ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. บริหารจัดการบุคลากร  พนักงาน  ลูกจางประจำ ในการปฏิบัติงาน 
 2. ดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอมของกลุมสาระ 
 3. สำรวจวัสดุครุภัณฑเพ่ือปรับซอมและบำรุงรักษา 
 4. พัฒนาสภาพแวดลอม ปรับปรุงภูมิทัศน  จัดบรรยากาศใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรู 

5. จัดทำระเบียบ ดูแล  การใชบริการอาคารสถานท่ีของกลุมสาระ 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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11. งานขวัญและกำลังใจ 
1. นางสาวเมธาวี  เผื่อแผ คร ู หัวหนา  
2. นางปยลดา  หารไชย คร ู ผูชวย 
3. นางสาวเกศินี  บรรจง คร ู ผูชวย 
4. นายธีรศักดิ์  ชูแกว คร ู ผูชวย 
5. นายทิฆัมพร  จิรานันทสิร ิ คร ู ผูชวย 
6. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ ครูอัตราจาง  ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 
           2. แสดงความยินดีกับบุคลากรเนื่องในวันคลายวันเกิด หรือไดรับรางวัลเชิดชูเกียรติ 
           3. ใหกำลังใจแกบุคลากรในกรณีเจ็บปวย 
           4. จัดกิจกรรมแสดงมุทิตาจิต 
           5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
12. งานความดีความชอบ 

1. นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ คร ู หัวหนา  
2. นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน คร ู ผูชวย 
3. นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ คร ู ผูชวย 
4. นางสาวเกศินี  บรรจง คร ู ผูชวย 

มีหนาท่ี 1. ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร 
           2. ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมิน 
           3. ออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 
           4. ประสานงานและดำเนินการกับคณะกรรมการประเมินการทดลองงานของครู 
           5. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการทดลองงานของครู 
           6. ประเมินครูอัตราจางเพ่ือตอสัญญาจาง 
           7. รายงานผลการประเมินการทดลองของครูไปยังฝายบริหาร 
           8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
13. งานพัฒนาการเรียนการสอน 

1. 
2. 
3. 

นางปยลดา  หารไชย 
นางชุตินันท  คำเข่ือง 
Mr. Norman Guest 

คร ู
คร ู
ครูอัตราจาง 

หัวหนา 
ผูชวย 
ผูชวย 

4. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ ครูอัตราจาง ผูชวย 
มีหนาท่ี 1. ดำเนินการประชุมเพ่ือจัดทำตารางสอนของครู  
 2. สงขอมูลตารางสอนของกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศใหกับกลุมบริหารงานวิชาการของ 
              โรงเรียน 
 3. จัดทำตารางการใชหองเรียนและหองปฏิบัติการทางภาษา  
 4. จัดทำปายนิเทศตารางสอนของครู                          
   5. จัดสอนแทนในกรณีท่ีครูประจำวิชาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีสอนได รวมท้ังสรุปเปนขอมูลและสารสนเทศ 
              เพ่ือนำไปใชในการปรับปรุงพัฒนาและการอางอิง 
           6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  



๒๒๓ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

14. งานโครงการนักเรียนแลกเปล่ียนวัฒนธรรม 
1. 
2. 
3. 

นางจินตภาณี  จัตุชัย 
นางสาวชลลลฤลล  เนียมจิตร 
นายพงศวิทย  มะโรณีย 

คร ู
คร ู
ครูอัตราจาง 

หัวหนา  
ผูชวย 
ผูชวย 

มีหนาท่ี   1. ดำเนินการเก่ียวกับโครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมของนักเรียน  
             2. ประสานงานกับสมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนสตรีสิริเกศในการสนับสนุนนักเรียนไปตางประเทศ 
             3. รวมประชุมกับโครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม 
             4. รวบรวมขอมูล สถิติ เอกสารใหเปนระบบ 
             5. จัดปายนิเทศ ประชาสัมพันธ 
        6. ประสานงานกับบุคลากรและหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเก่ียวกับขอมูล   
      เอกสารของครูผูสอนชาวตางประเทศของกลุมสาระฯ 
             7. นำเสนอขอมูลและรวมกับฝายบริหารพิจารณา การจัดจางบุคลากรชาวตางประเทศการทำสัญญาจาง      
                 และการตอสัญญาจาง 
      8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
15. คณะกรรมการพัฒนาหองเรยีนพิเศษในกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
    1.  นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ     หัวหนากลุมสาระ    ประธานกรรมการ 
    2.  นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน     รองหัวหนากลุมสาระ   รองประธานกรรมการ       
    3.  นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ  หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ EP/MEP  รองประธานกรรมการ 
 4.  นางสาวเกศินี  บรรจง  หัวหนากลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง    รองประธานกรรมการ 
 5.  นางวลัย  นามวงศ            งานการเงินโครงการกลุมสาระ  กรรมการ 
    6.  นางกาญจนา  ชิดดี           งานแผนงานโครงการ   กรรมการ 
    7.  นางปยาพร  พรหมทา       งานหลักสูตรกลุมสาระ   กรรมการ 
    8.  นางสาวสภุัตตรา บุญภามา   งานวัดผลและประเมินผลกลุมสาระ  กรรมการ 
      9.  นายเดนโชค  ขุนพันธุ                 งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู กรรมการ 
      10.  นางสาววนิดา  ศรีธัญรัตน           งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ กรรมการ 
      11.  นางชุตินันท  อินทรดา             ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ EP  กรรมการและเลขานุการ 
   12.  นางวลัย  นามวงศ              ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ MEP ม.ตน กรรมการและเลขานุการ 
   13.  นางสาวชนกพร สติภาบุญโสดากร    ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ M-SCI กรรมการและเลขานุการ 
      1๔.  นางปยลดา  หารไชย         ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ จีน-ญี่ปุน กรรมการและเลขานุการ 
   1๕.  นางสาวชลลลฤลล เนยีมจิตร        คร ู                  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
   1๖.  นางสาวปยมาภรณ ไหลหลั่ง         คร ู                  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
          1๗.  นางสาววาทินี  สุรนารถ                คร ู                  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
      1๘.  นายโชติรส  เสง่ียมศักดิ์             ครูอัตราจาง        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
     ๑๙. นางสาวฐาปนี  พุมไม           ครูอัตราจาง        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
      2๐. นายพงศวิทย  มะโรณีย          ครูอัตราจาง        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
          2๑. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ                   ครูอัตราจาง        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี       1. วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
  2. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอ 
                    คณะกรรมการขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
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  3. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับความตองการของนักเรียน ตามบริบทของสถานศึกษา 
  4. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  5. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  6. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการ 
                    ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  7. คัดเลือกครูท่ีปรึกษาหองเรียนพิเศษ 
  8. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
  9. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  10. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  11. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง  
  12. สรปุและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง ท้ังรูปแบบนำเสนอ 
                      บนเวทีและเอกสารทางวิชาการ 
16. งานศูนยพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ จังหวัดศรีสะเกษ 
     1. นายภูมิภัทร  มาลี          ผูอำนวยการชำนาญการพิเศษ  ประธานศูนยฯ 
     2. นายนธิิศ  สายเชื้อ          รองผูอำนวยการชำนาญการพิเศษ  รองประธานศูนยฯ 
           3. หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ  โรงเรียนจังหวัดศรีสะเกษ   กรรมการ 
          4. ครูผูสอนภาษาอังกฤษ          โรงเรียนจังหวัดศรีสะเกษ    กรรมการ 
           5. ครูกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ โรงเรียนสตรีสิริเกศ    กรรมการ 
           6. นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ    ครู                    กรรมการและเลขานุการ 
           7. นางจินตภาณี  จตัุชัย         ครู                 กรรมการและผูชวยเลขานุการ              
มีหนาท่ี  1. ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร ในการจัดกิจกรรมสงเสริมการ 
               เรียนรูภาษาอังกฤษใหกับครูและนักเรียนในจังหวัดศรีสะเกษ 
    2. ประสานงานกับทุกโรงเรียนเพ่ือสงเสริมการเรียนรูภาษาอังกฤษ 
    3. อำนวยความสะดวกแกครูผูสอนภาษาอังกฤษในดานเนื้อหา นิเทศติดตามการจัดการเรียนการสอน 
    4. เปนท่ีปรึกษาดานวิชาการแกครูผูสอนภาษาอังกฤษ เผยแพรขอมูลขาวสารดานการเรียนการสอน     
              ภาษาอังกฤษ   
           5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางการบริหารงานหองเรียนพิเศษ  
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คณะกรรมการขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
๑. คณะกรรมการขับเคล่ือนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ 
 ๑. นายภูมิภัทร  มาล ี     ผูอำนวยการโรงเรยีน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายนิธิศ  สายเชื้อ   รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานวิชาการ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายเอกรัตน  ลับโกษา  หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  รองประธานกรรมการ 
 ๔. นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม  หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป รองประธานกรรมการ 
 ๕. นางโสภา  พิเชฐโสภณ  หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  รองประธานกรรมการ 
                                                        และหัวหนางานพัสดุและสินทรัพย 
 ๖. นางอัญชลี  สามศรี   หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย    กรรมการ 
 ๗. นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาต ิ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร   กรรมการ 
 ๘. นายสุรชัย  ดอกแกว   หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร   กรรมการ 
    และเทคโนโลยี 
 ๙. นายวรพจน  นาคถามยา  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา   กรรมการ 
    และวัฒนธรรม 
 ๑๐. นายกิตติชัย อุทุม          หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษา    กรรมการ 
   และพลศึกษา  
 ๑๑. นายสุทธิกุล  กอกหวาน   หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ     กรรมการ 
 ๑๒. นางสาวสถิดาภรณ  ขันคำ       หวัหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ          กรรมการ 
 ๑๓. นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ      กรรมการ 
 ๑๔. นางบุญญาพร  บูรณะศรี หัวหนางานการเงิน      กรรมการ 
 ๑๕. นางเยาวลักษณ  นอยม่ิง  หัวหนางานพัฒนากระบวนการเรียนรู กรรมการ 
  ๑๖. นางรสสคุนธ แกวคูณ หัวหนางานหลักสูตรสถานศึกษา กรรมการ 
 ๑๗. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ  งานแผนงานโครงการ (วิชาการ) กรรมการ  
 ๑๘. นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ ผูประสานงานโครงการหองเรียนพิเศษ วคทส. กรรมการ 
 ๑๙. นางพรวิรุณ ประเสริฐสังข หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ ESMT กรรมการ 
 ๒๐. นางสาวขวัญใจ ภาพันธ หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ  กรรมการ 
       EP/ MEP ม. ตน  
 ๒๑. นางประภา  สมสุข  ผูประสานงานโครงการหองเรียนพิเศษ SMTE กรรมการ 
 ๒๒. นางสาวชนกพร สติภาบญุโสดากร หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ กรรมการ 
       MEP/ MEP SCI  
 ๒๓. นางปยลดา หารไชย หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ IJ-CN กรรมการ 
 ๒๔. นางสาวกตัญุตา ริมหนองอาง หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ LAPS กรรมการ 
    ๒๕. นายสุรชัย  ดอกแกว หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ HMP กรรมการ 
 ๒๖. นายพีรกานต  หมวดแกว หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษกีฬา กรรมการ 
 ๒๗. นางสาวอริสา  บุญอยู หัวหนางานแนะแนว      กรรมการ 
 ๒๘. นายศักดิ์ชายเกษร   หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ              กรรมการและเลขานุการ      
 ๒๙. นางพิสมัย ทองอาบ  หัวหนางานทะเบียนวัดผลและประเมินผล  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๓๐. นางสาวมาลินี ชาติมนตรี  งานธุรการ (วิชาการ)       กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 



๒๒๗ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

มีหนาท่ี ๑. ประชุม วางแผน กำหนดนโยบายการขับเคลื่อนพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียน 
                พิเศษ  
  ๒. วางแผนออกแบบ และดำเนินการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ 
  ๓. วางแผน ออกแบบพัฒนา จัดทำหลักสูตรหองเรียนพิเศษ และกิจกรรมการเรียนการสอน                                

ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ ความตองการของนักเรียน ตามบริบทของสถานศึกษา 
  ๔. วางแผน กำหนดหลักเกณฑ การคัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  ๕. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  ๖. กำหนดนโยบาย วางแผน อนุญาต โครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี  
  ๗. วางแผนกำหนดหลักเกณฑการคัดเลือกครูท่ีประจำชั้นหองเรียนพิเศษ 
  ๘. กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ เครื่องมือการวัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียน 
                พิเศษ  
  ๙. วางแผน ออกแบบ พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  ๑๐. วางแผนบริหารจัดการงบประมาณหองเรียนพิเศษ 
  ๑๑. วางแผนสนับสนุน กำหนดรูปแบบขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  ๑๒. การประชุมวางแผน เดือนละ ๑ ครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๘ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

โครงสรางการบริหารงานหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม (SMTE) 
และหองเรียนพิเศษอัจฉริยภาพดานวิทยาศาสตร คณิตศาสตร และเทคโนโลยี (ESMT) 

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 
 
 
  

งานสารสนเทศ 

และการประชาสัมพันธ 

นางพรวิรุณ ประเสริฐสังข 

นางสาวอารยา โพธิสาร 

งานการเงินและพัสดุ 

นางเทพา สระแกว 

งานแผนงานโครงการ 

งานหลักสูตร 

(คณิตศาสตร) 

งานหลักสูตร 

(วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี)

หัวหนา 

หองเรียนพิเศษ ESMT 

นางสาววีระยา บุญพามา 

นางกิ่งแกว แดงงาม 

เลขานุการ 

กลุมสาระฯคณิตศาสตร 

นางฐานิตา วัฒนพฤกษชาติ 

หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 

ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ SMTE ม.ตน 

นายสุรชัย  ดอกแกว 

หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

นางไสว ทองเพ็ชร 

นางธนพร  รัตนธนากาญจน 

งานวัดและประเมินผล 

นางพิสมัย ทองอาบ 
นางสาวเพ็ญประภา บุญพิพัฒมงคล 

งานอาคารสถานท่ี 

และแหลงเรียนรู 



๒๒๙ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

ทำเนียบบุคลากรงานหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม (SMTE) 
และหองเรียนพิเศษอัจฉริยภาพดานวิทยาศาสตรคณิตศาสตร และเทคโนโลยี (ESMT) 

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  นางสาววีระยา  บุญพามา 

งานแผนงานโครงการ 

  นางไสว  ทองเพ็ชร 

งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนร 

นางฐานิตา วัฒนพฤกษชาต ิ

หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 

ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ SMTE ม.ตน 

นายสุรชยั  ดอกแกว 

    หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

นางเทพา  สระแกว 

งานการเงินและพัสดุ 

  นางพรวริณุ  ประเสริฐสงัข 

  หัวหนาหองเรียนพิเศษ ESMT 

    นางพิสมัย  ทองอาบ 

งานวัดและประเมินผล 

นางธนพร  รัตนธนากาญจน 

งานหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรู 

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

นางก่ิงแกว แดงงาม 

งานหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรู        

    คณิตศาสตร 

      นางสาวเพ็ญประภา  บุญพิพัฒมงคล 

เลขานุการ 

        กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 

  นางสาวอารยา  โพธิสาร 

  งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ 



๒๓๐ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

2. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม (SMTE) 
และหองเรียนพิเศษอัฉริยภาพดานวิทยาศาสตรคณิตศาสตร และเทคโนโลยี (ESMT) ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน 
ใหประกอบไปดวยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังตอไปนี้ 

๑. นางฐานิตา วัฒนพฤกษชาติ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู
คณิตศาสตร 

ประธานกรรมการ 

๒. นายสุรชัย  ดอกแกว 
 

หัวหนากลุมสาระการเรียนรู
วิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

รองประธานกรรมการ 

๓. นางเทพา  สระแกว งานการเงินและพัสดุ 
(กลุมสาระการเรียนรู
คณิตศาสตร) 

กรรมการ 

๔. นางพิสมัย  ทองอาบ งานวัดและประเมินผล 
(กลุมสาระการเรียนรู
คณิตศาสตร) 

กรรมการ 

๕. นางก่ิงแกว  แดงงาม งานหลักสูตร 
(กลุมสาระการเรียนรู
คณิตศาสตร) 

กรรมการ 

๖. นางธนพร  รัตนธนากาญจน งานหลักสูตร(กลุมสาระการ
เรียนรูวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี) 

กรรมการ 

๗. นางสาววีระยา  บุญพามา งานแผนงานโครงการ 
(กลุมสาระการเรียนรู
คณิตศาสตร) 

กรรมการ 

๘. นางไสว  ทองเพ็ชร        งานอาคารสถานท่ีและแหลง
เรียนรู 
(กลุมสาระการเรียนรู
คณิตศาสตร) 

กรรมการ 

๙. นางสาวอารยา  โพธิสาร  งานสารสนเทศและการ
ประชาสัมพันธ  (กลุมสาระการ
เรียนรูคณิตศาสตร) 

กรรมการ 
 

๑๐. นางพรวิรุณ  ประเสริฐสังข หัวหนาหองเรียนพิเศษ ESMT กรรมการและเลขานุการ 
๑๑. นางสาวเพ็ญประภา  บุญพิพัฒมงคล เลขานุการกลุมสาระการเรียนรู

คณิตศาสตร 
กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ี 1. วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
 2. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอคณะกรรมการ 
                ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  3. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ ความตองการของนักเรียน ตาม      
                บริบทของสถานศึกษา 
  4. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  5. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 



๒๓๑ 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

  6. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการขับเคลื่อน 
                และพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  7. คัดเลือกครูท่ีปรึกษาหองเรียนพิเศษ 
  8. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
  9. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  10. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  11. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง  
  12. สรปุและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง ท้ังรูปแบบนำเสนอ 
                  บนเวทีและเอกสารทางวิชาการ 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๒ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 

 

 

 



233 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

 
ทำเนียบบุคลากรงานหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม (SMTE) 



234 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

3. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม (SMTE)    
ใหประกอบไปดวยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังตอไปนี้ 
 ๑. นายสุรชัย  ดอกแกว หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี ประธานกรรมการ  
    ๒. นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางมนัสนันท  ละเลิศ งานการเงินและพัสดุ (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรฯ)   กรรมการ  
 ๔. นางปราญชลี  สิงหชะฎา งานแผนงานและงบประมาณ(กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรฯ) กรรมการ 
 ๕. นางก่ิงแกว  แดงงาม งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร) กรรมการ 
 ๖. นางธนพร  รัตนธนากาญจน งานหลักสูตร  กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี)  
 ๗. นางสาวอรุณี  สังขรัตน งานวัดและประเมินผล กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๘. นายอุทัย  จึงสมาน งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๙. นายบรรพชิต  โพธิ์บอน งานสารสนเทศ กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๑๐. นายภูเบศ  เศรษฐบุตร งานประชาสัมพันธ กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๑๑. นางประภา  สมสุข ผูประสานงานโครงการหองเรียนพิเศษ SMTE กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๒. นางสาวพัลยมน  เย็นสมุทร      เลขานุการโครงการหองเรียนพิเศษ SMTE กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
    ๑๓. นางสาวธิดารัตน  คำแพง         ผูชวยเลขานุการโครงการหองเรียนพิเศษ SMTE กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
    ๑๔. นางสาวจุรีรัตน  บุตรวงศ         ผูชวยเลขานุการโครงการหองเรียนพิเศษ SMTE กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี 1. วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
 2. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอ 
                คณะกรรมการขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  3. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ ความตองการของนักเรียน ตาม      
                บริบทของสถานศึกษา 
  4. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  5. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  6. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการ 
                ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  7. คัดเลือกครูท่ีปรึกษาหองเรียนพิเศษ 
  8. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
  9. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  10. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  11. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง  
  12. สรุปและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง ท้ังรูปแบบนำเสนอ 
                  บนเวทีและเอกสารทางวิชาการ 

 



๒๓๕ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 
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ทำเนียบบุคลากรงานหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตรสุขภาพและการแพทย  (HMP) 
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4. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตรสุขภาพและการแพทย (HMP) 
 ใหประกอบไปดวยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังตอไปนี้ 
    ๑. นายสุรชัย  ดอกแกว หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร               ประธานกรรมการ 
       และเทคโนโลยี  
 ๒. นางฐานิตาวัฒนพฤกษชาติ หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ รองประธานกรรมการ 
 ๔. นางมนัสนันท  ละเลิศ งานการเงินและพัสดุ     กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๕. นางปราญชลี  สิงหชะฎา งานแผนงานและงบประมาณ   กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๖. นางก่ิงแกวแดงงาม งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร) กรรมการ 
 ๗. นางธนพร  รัตนธนากาญจน งานหลักสูตร      กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี)  
 ๘. นางปยาพร  พรหมทา งานหลักสูตร      กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)  
 ๙. นางสาวอรุณี  สังขรัตน งานวัดและประเมินผล    กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๑๐. นายอุทัย  จึงสมาน งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู   กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๑๑. นายบรรพชิต  โพธิ์บอน งานสารสนเทศ     กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๑๒. นายภูเบศ  เศรษฐบุตร งานการประชาสัมพันธ    กรรมการ 
       (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี) 
 ๑๓. นางกนกขวัญ  บุญภาค เลขานุการโครงการหองเรียนพิเศษ HMP  กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๔. นางสาวธิดารัตน  ชนะงาม  ผูชวยเลขานุการโครงการหองเรียนพิเศษ HMP  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๕. นางสาวกนกพร  แฝงพงศ ผูชวยเลขานุการโครงการหองเรียนพิเศษ HMP  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๖. นายอัศศิริ  ไชยพงษ ผูชวยเลขานุการโครงการหองเรียนพิเศษ HMP  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี ๑. วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
  ๒. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอ 
                คณะกรรมการขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  ๓. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ ความตองการของนักเรียน              
                ตามบริบทของสถานศึกษา 
  ๔. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  ๕. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  ๖. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการ 
                ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
     ๗. คัดเลือกครูท่ีปรึกษาหองเรียนพิเศษ 
  ๘. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
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  ๙. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  ๑๐. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  ๑๑. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ ๑ ครั้ง  
  ๑๒. สรุปและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ท้ังรูปแบบนำเสนอ 
                  บนเวทีและเอกสารทางวิชาการ 
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โครงสรางการบริหารงานหองเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ English Program ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1 - 3 
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คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

5. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาตามโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน
ภาษาอังกฤษ English Program ระดับชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1 - 3  ใหประกอบไปดวยขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ดังตอไปนี้ 
    1 นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ   ประธานกรรมการ 
    2 นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน    รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ รองประธานกรรมการ 
    3 นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ      หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ EP /MEP  รองประธานกรรมการ 
 4 นางวลัย  นามวงศ          งานการเงินและพัสดุ (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ) กรรมการ 
    5 นางกาญจนา  ชิดดี          งานแผนงานโครงการ (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ) กรรมการ 
    6 นางปยาพร  พรหมทา      งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)  กรรมการ 
    7 นางสาวสุภัตตรา บุญภามา  งานวัดและประเมินผล (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)กรรมการ 
    8 นายเดนโชค  ขุนพันธุ        งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู (ภาษาตางประเทศ)  กรรมการ 
    9 นางสาววนิดา  ศรีธัญรัตน  งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ (ภาษาตางประเทศ)  กรรมการ 
 10 นางชุตินันท  คำเข่ือง        ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ English Program กรรมการและเลขานุการ 
 1๑ นายโชติรส เสง่ียมศักดิ์     เลขานุการหองเรียนพิเศษ English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
    12 นางสาวฐาปนี  พุมไม       เลขานุการหองเรียนพิเศษ English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 13 นายพงศวิทย  มะโรณีย  เลขานุการหองเรียนพิเศษ English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
    14 นายธิปกรณ ศิลาวงศ  เลขานุการหองเรียนพิเศษ English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี 1. วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
  2. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอ 
                คณะกรรมการขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  3. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับความตองการของนักเรียน ตามบริบทของสถานศึกษา 
  4. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  5. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  6. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการ 
                 ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  7. คัดเลือกครูท่ีปรึกษาหองเรียนพิเศษ 
  8. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
  9. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  10. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  11. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง  
  12. สรุปและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครัง้ ท้ังรูปแบบนำเสนอ 
                  บนเวทีและเอกสารทางวิชาการ 
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โครงสรางการบริหารงานหองเรยีนพิเศษภาษาอังกฤษ Mimi English Program ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1 - 3   
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คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

6. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาตามโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน
ภาษาอังกฤษ Mimi English Program ระดับชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1 - 3  ใหประกอบไปดวยขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ดังตอไปนี้ 
 1. นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ   ประธานกรรมการ 
 2. นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน    รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ     หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ EP /MEP  รองประธานกรรมการ 
 4. นางวลัย นามวงศ       งานการเงินและพัสดุ (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)  กรรมการ 
 5. นางกาญจนา  ชิดดี          งานแผนงานโครงการ (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)  กรรมการ 
 6. นางปยาพร  พรหมทา      งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)  กรรมการ 
 7. นางสาวสุภัตตรา บุญภามา  งานวัดและประเมินผล (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ) กรรมการ 
 8. นายเดนโชค   ขุนพันธุ        งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู (ภาษาตางประเทศ) กรรมการ 
 9. นางสาววนิดา ศรีธัญรัตน   งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ (ภาษาตางประเทศ) กรรมการ 
 10. นางวลัย นามวงศ         ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ Mini English Program     กรรมการและเลขานุการ 
 1๑. นายโชติรส  เสง่ียมศักดิ์     เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 12. นางสาวฐาปนี  พุมไม        เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
    13.  นายพงศวิทย  มะโรณีย   เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 14. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ        เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี 1. วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
  2. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอคณะกรรมการ            
                ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  3. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับความตองการของนักเรียน ตามบริบทของสถานศึกษา 
  4. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  5. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  6. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการ 
                ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  7. คัดเลือกครูท่ีปรึกษาหองเรียนพิเศษ 
  8. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
  9. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  10. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  11. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง  
  12. สรุปและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครัง้ ท้ังรูปแบบนำเสนอบนเวที 
                  และเอกสารทางวิชาการ 
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คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

โครงสรางการบริหารงานหองเรียนพิเศษ 
ภาษาอังกฤษ Mini English Prog am เนนคณิตศาสตร วิทยาศาสตร ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4 - 6 
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คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

7. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาตามโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน
ภาษาอังกฤษ Mini English Prog am เนนคณิตศาสตร วิทยาศาสตร ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4 - 6                     
ใหประกอบไปดวยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังตอไปนี้ 
 1.  นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ        หวัหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ   ประธานกรรมการ 
    2.  นางสาววิรงรอง วิเศษ           หวัหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร  รองประธานกรรมการ 
 3. นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ    หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร  รองประธานกรรมการ 
 4. นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน         รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ รองประธานกรรมการ 
    5. นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ        หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ EP /MEP  รองประธานกรรมการ 
 6. นางวลัย  นามวงศ               งานการเงินและพัสดุ (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)     กรรมการ 
 7. นางกาญจนา  ชิดดี              งานแผนงานโครงการ (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)    กรรมการ 
 8. นางปยาพร  พรหมทา           งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)    กรรมการ 
 9. นางก่ิงแกว  แดงงาม             งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร)     กรรมการ 
    10. นางประภา  สมสุข             งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร)    กรรมการ 
 11. นางสาวสุภัตตรา บุญภามา   งานวัดและประเมินผล(กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)    กรรมการ 
 12. นายเดนโชค  ขุนพันธุ         งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู (ภาษาตางประเทศ)      กรรมการ 
 13. นางสาววนิดา ศรีธัญรัตน      งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ (ภาษาตางประเทศ)   กรรมการ 
 14. นางสาวชนกพร  สติภาบญุโสดากร ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ Mini English Program กรรมการและเลขานุการ 
 15. นายโชติรส  เสง่ียมศักดิ์      เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 1๖. นางสาวฐาปนี  พุมไม      เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  1๗. นายพงศวิทย  มะโรณีย    เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
    1๘. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ    เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี 1. วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
  2. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอคณะกรรมการ  
                ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  3. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับความตองการของนักเรียน ตามบริบทของสถานศึกษา 
  4. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  5. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  6. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการขับเคลื่อน 
                 และพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  7. คัดเลือกครูท่ีปรึกษาหองเรียนพิเศษ 
  8. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
  9. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  10. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  11. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง  
  12. สรุปและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครัง้ ท้ังรูปแบบนำเสนอบนเวที                    
                  และเอกสารทางวิชาการ 
             



245 
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โครงสรางการบริหารงานหองเรียนพิเศษ 
ภาษาอังกฤษ Mini English Program เนนภาษาอังกฤษ ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4 - 6 
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คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

8. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาตามโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน
ภาษาอังกฤษ Mini English Program เนนภาษาอังกฤษ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปที่ 4 - 6  ใหประกอบไปดวย
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังตอไปนี้ 
 1.  นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ        หวัหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ   ประธานกรรมการ 
    2.  นางสาววิรงรอง วิเศษ           หวัหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร  รองประธานกรรมการ 
 3. นางฐานิตา  วัฒนพฤกษชาติ    หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร  รองประธานกรรมการ 
 4. นางศรีวรรณ  ลมสูงเนิน         รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ รองประธานกรรมการ 
    5. นางสาวขวัญใจ  ภาพันธ        หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ EP /MEP  รองประธานกรรมการ 
 6. นางวลัย  นามวงศ               งานการเงินและพัสดุ (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)    กรรมการ 
 7. นางกาญจนา  ชิดดี              งานแผนงานโครงการ (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)   กรรมการ 
 8. นางปยาพร  พรหมทา           งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)  กรรมการ 
 9. นางก่ิงแกว  แดงงาม             งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร)   กรรมการ 
    10. นางประภา  สมสุข             งานหลักสูตร (กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร)  กรรมการ 
 11. นางสาวสุภัตตรา บุญภามา   งานวัดและประเมินผล(กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ)   กรรมการ 
 12. นายเดนโชค  ขุนพันธุ         งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู (ภาษาตางประเทศ)    กรรมการ 
 13. นางสาววนิดา ศรีธัญรัตน      งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ (ภาษาตางประเทศ)  กรรมการ 
 14. นางสาวชนกพร  สติภาบญุโสดากร ผูประสานงานหองเรียนพิเศษ Mini English Program กรรมการและเลขานุการ 
 15. นายโชติรส  เสง่ียมศักดิ์      เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 1๖. นางสาวฐาปนี  พุมไม      เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  1๗. นายพงศวิทย  มะโรณีย    เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
    1๘. นายธิปกรณ  ศิลาวงศ    เลขานุการหองเรียนพิเศษ Mini English Program   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี 1.  วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
  2. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอคณะกรรมการ  
                ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
 3. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับความตองการของนักเรียน ตามบริบทของสถานศึกษา 
  4. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  5. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  6. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการขับเคลื่อน 
                และพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  7. คัดเลือกครูท่ีปรึกษาหองเรียนพิเศษ 
  8. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
  9. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  10. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  11. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง  
  12. สรุปและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ท้ังรูปแบบนำเสนอบนเวที 
                  และเอกสารทางวิชาการ 
               



247 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

โครงสรางการบริหารงานหองเรียนพิเศษ 
ภาษาจีน ภาษาญ่ีปุน (IC-JP) ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4 - 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



248 
 

คำสั่งปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

9. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาตามหองเรียนพิเศษภาษาจีน ภาษาญ่ีปุน (IC-JP) ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี  
4 - 6  ใหประกอบไปดวยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังตอไปนี้ 
    1. นางดวงศิริ   สุขประเสริฐ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ    ประธานกรรมการ 
    2. นางเกศินี   บรรจง  หัวหนากลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง         รองประธานกรรมการ 
    3. นางสาววาทินี  สุรนารถ  งานการเงินและพัสดุ (กลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง) กรรมการ 
    4. นางกุลมณี   ดอกแกว     งานแผนงานโครงการ (กลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง) กรรมการ 
    5. นางปยลดา   หารไชย      งานหลักสูตร (กลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง)  กรรมการ 
    ๖. นายธีรศักดิ์   ชูแกว         งานวัดและประเมินผล (กลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง) กรรมการ 
    ๗. นายสำเริง   บุญตา  งานอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรู    กรรมการ 
       (กลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง) 
    ๘. นางสาวภัคศรัณญ กัลปพฤกษ  งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ   กรรมการ 
       (กลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง) 
    ๙. นางปยลดา   หารไชย   หัวหนาโครงการหองเรียนพิเศษ ภาษาจีน ภาษาญี่ปุน (IC-JP) กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๐. นางสาววาทินี   สุรนารถ    เลขานุการกลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 1๑. นางสาวชลลลฤลล เนียมจิตร   เลขานุการกลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 1๒. นางสาวปยมาภรณ ไหลหลั่ง   เลขานุการกลุมวิชาภาษาตางประเทศท่ีสอง กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี 1. วางแผน และดำเนินการพัฒนาหองเรียนพิเศษใหมีคุณภาพตามมาตรฐานหองเรียนพิเศษ  
 2. จัดทำขอมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปดหองเรียนพิเศษ และเสนอตอคณะกรรมการ 
                ขับเคลื่อนและพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  3. จัดทำหลักสูตรหองเรียนเศษใหสอดคลองกับความตองการของนักเรียน ตามบริบทของสถานศึกษา 
  4. คัดเลือกครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  5. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผูสอนหองเรียนพิเศษ 
  6. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี ตามนโยบายคณะกรรมการขับเคลื่อน 
                และพัฒนาหองเรียนพิเศษ  
  7. คัดเลือกครูท่ีปรึกษาหองเรียนพิเศษ 
  8. วัดและประเมินผลใหสอดคลองตามวัตถุประสงคหองเรียนพิเศษ 
  9. พัฒนาหองเรียนพิเศษ และแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอกิจกรรมการเรียนการสอน 
  10. จัดทำขอมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ และการแนะแนวการศึกษา 
  11. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง  
  12. สรุปและประเมินผลโครงการตอฝายบริหารโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง ท้ังรูปแบบนำเสนอ 
                  บนเวทีและเอกสารทางวิชาการ 
        
 
 
 
 
 
 



๒๔๙ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 

 
 



๒๕๐ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

ทำเนียบบุคลากรงานห้องเรียนพิเศษ นิติศาสตร์-รัฐศาสตร์ (LAPS) 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 – 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕๑ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

10. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาตามโครงการห้องเรียนพิเศษ นิติศาสตร์ - รัฐศาสตร์ (LAPS) 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 - 6 ให้ประกอบไปด้วยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังต่อไปนี้ 
 ๑. นายวรพจน์   นาคถมยา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ประธานกรรมการ 
       สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๒. นางไพลี จันทร์นิยม  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   รองประธานกรรมการ 
       สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 ๓. นางเยาวลักษณ์ น้อยมิ่ง  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   รองประธานกรรมการ 
       สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๔. นางผัสนี  พานพรหม  หัวหน้าการเงินกลุ่มสาระการเรียนรู้  กรรมการ 
       สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๕. นางนิตยา  วิเศษสังข์  หัวหน้างานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้  กรรมการ 
       สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๖. นายอรรถพล  ศรีเลิศ  หัวหน้างานแผนงาน     กรรมการ 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๗. นางนิธินันท์ ธนะจิตต์สิน หัวหน้างานหลักสูตร กลุ่มสาระการเรียนรู้ กรรมการ 
       สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๘. นางสาวลลิตาสายแก้ว  หัวหน้างานวัดและประเมินผล    กรรมการ 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้ สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๙. นางสาวนารินทร์ จันทราภริมย์ หัวหน้างานอาคารและสถานที่    กรรมการ 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๑๐. นางสาวญาณา วาจนสุนทร หัวหน้างานสารสนเทศ     กรรมการ 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๑๑. นางสาวกตัญญุตา ริมหนองอ่าง หัวหน้าโครงการห้องเรียนพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
       นิติศาสตร์ - รัฐศาสตร์   
 ๑๒. นางสาวฐิติยาภรณ์ ดุษฎกีุล เลขานุการโครงการห้องเรียนพิเศษ ฯ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๓. นางปณิตา นาจำปา  ผู้ช่วยเลขานุการโครงการห้องเรียนพิเศษ ฯ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ ๑. วางแผน และดำเนินการพัฒนาห้องเรียนพิเศษให้มีคุณภาพตามมาตรฐานห้องเรียนพิเศษ  
  ๒. จัดทำข้อมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปิดห้องเรียนพิเศษ และเสนอต่อคณะกรรมการ
      ขับเคลื่อนและพัฒนาห้องเรียนพิเศษ  
  ๓. จัดทำหลักสูตรห้องเรียนเศษให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ ความต้องการของนักเรียน  
         ตามบริบทของสถานศึกษา 
  ๔. คัดเลือกครูผู้สอนห้องเรียนพิเศษ 
  ๕. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผู้สอนห้องเรียนพิเศษ 
  ๖. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานที่ ตามนโยบายคณะกรรมการ  
         ขับเคลื่อนและพัฒนาห้องเรียนพิเศษ  
  ๗. คัดเลือกครูประจำชั้นห้องเรียนพิเศษ 
  ๘. วัดและประเมินผลให้สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ห้องเรียนพิเศษ 
  ๙. พัฒนาห้องเรียนพิเศษ และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อกิจกรรมการเรียนการสอน 



๒๕๒ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 

  ๑๐. จัดทำข้อมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ์ และการแนะแนวการศึกษา 
  ๑๑. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ ๑ ครั้ง  
  ๑๒. สรุปและประเมินผลโครงการต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ทั้งรูปแบบนำเสนอบนเวที 
           และเอกสารทางวิชาการ 
 



๒๕๓ 
 

ค ำส่ังปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนก ำแพง ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕๔ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 
 
 
 
 



๒๕๕ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

11. คณะกรรมการบริหารและพัฒนาโครงการห้องเรียนพิเศษกีฬา ให้ประกอบไปด้วยข้าราชการครูและบุคลากร 
 ทางการศึกษา ดังต่อไปนี้  
 1. นายกิตติชัย อุทุม     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา ประธาน 
 2. นางมุสิกมาศ อาษาศรี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา รองประธาน 
 3. นายพีรกานต์  หมวด งานการเงินและพัสดุ/งานแผนงานโครงการ  กรรมการ 
 4. นายณัฐพงษ์  สาลี  งานหลักสูตร/งานวัดผลและประเมินผล  กรรมการ 
 5. นายประโยชน์  รังษี  งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้  กรรมการ 
 6. นายพิสิษฐ์  ศรไชย งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์  กรรมการ 
 7. นายกิตติศักดิ์ ทับสีรักษ์ งานสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์  กรรมการ 
 8. นางสาวธิดาพร  ทองใบ  งานธุรการและเลขานุการ   กรรมการ 
 9. นางสาวทิวาภรณ์  ใหญ่ยิ่ง งานธุรการและเลขานุการ   กรรมการ 
 ๑๐. นายกิตติชัย อุทุม งานนิเทศ    กรรมการ 
 1๑. นางสาวธิดาพร  ทองใบ    กรรมการและเลขานุการ 
 12. นางสาวทิวาภรณ์  ใหญย่ิ่ง    กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่  1. วางแผน และดำเนินการพัฒนาห้องเรียนพิเศษให้มีคุณภาพตามมาตรฐานห้องเรียนพิเศษ  
  2. จัดทำข้อมูลและเอกสารประกอบประกอบการขออนุญาตเปิดห้องเรียนพิเศษ  
   และเสนอต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนและพัฒนาห้องเรียนพิเศษ  
  3. จัดทำหลักสูตรห้องเรียนเศษให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการความต้องการของนักเรียน ตาม 
   บริบทของสถานศึกษา 
  4. คัดเลือกครูผู้สอนห้องเรียนพิเศษ 
  5. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูผู้สอนห้องเรียนพิเศษ 
  6. ดำเนินโครงการทัศนศึกษา หรือการศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานที่ ตามนโยบายคณะกรรมการ 
   ขับเคลื่อนและพัฒนาห้องเรียนพิเศษ  
  7. คัดเลือกครูประจำชั้นห้องเรียนพิเศษ 
  8. วัดและประเมินผลให้สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ห้องเรียนพิเศษ 
  9. พัฒนาห้องเรียนพิเศษ และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อกิจกรรมการเรียนการสอน 
  10. จัดทำข้อมูลสาระสนเทศ การประชาสัมพันธ์ และการแนะแนวการศึกษา 
  11. ประชุมสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง  
  12. สรุปและประเมินผลโครงการต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ทั้งรูปแบบนำเสนอบน 
    เวทีแลเอกสารทางวิชาการ  
 
 
 



๒๕๖ 

 

คำสั่งปฏบิัตหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสตรีสิริเกศ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย เอาใจใส่ เสียสละ อย่าให้เกิดความเสียหายต่อ
ทางราชการได้ 
  

สั่ง ณ วันที่ ๔ พฤษภาคม  พ.ศ. 256๖ 
 
 

 ลงชื่อ 
 (นายภูมิภัทร  มาลี) 

  ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
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