
 
 

๑ 

     คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ   
มหีน้าที ่ ปฏบิตังิานในความรบัผดิชอบของฝ่ายบรหิารวชิาการดา้นการจดัการเรยีนการสอนตาม
หลกัสูตร   

       และงานสนับสนุนงานวชิาการต่าง ๆ  ประกอบดว้ย 
๑.  รองผู้อ านวยการโรงเรียนสงวนหญิงฝ่ายบริหารวิชาการ 

    นายโยธนิ  พูลก าลงั  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
1.  ปฏบิตังิานในฐานะรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
2.  รบัมอบงานดา้นวชิาการจากผูบ้รหิาร  ตามโครงการสรา้งการบรหิารงาน โรงเรยีน 

          มอี านาจหน้าทีใ่นขอบข่ายของงานทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้รหิาร 
3.  ประสานงานกบังานแนะแนวเพื่อแนะแนวการศกึษาต่อและประกอบอาชพี 
4.  ด าเนินการรบัสมคัร  การสอบคดัเลอืก  การคดัเลอืก  นักเรยีนใหม่ประจ าปี 
5.  จดัท าหลกัสูตรสถานศกึษาและหลกัสูตรกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ ใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสูตร 

แกนกลาง  เหมาะสมและสนองต่อความต้องการของทอ้งถิน่ 
6.  จดัและปรบัแผนการเรยีนใหเ้หมาะสมกบัศกัยภาพของผูเ้รยีน 
7.  ใหค้วามรูค้ร ู นักเรยีนและผูป้กครอง เกี่ยวกบัหลกัสตูรทีน่ ามาใชใ้นโรงเรยีน 
8.  ควบคุมและประสานงาน การจดันักเรยีนเขา้ชัน้เรยีน 
9.  ควบคุมดูแลการสอน การจดัตารางสอน การจดัครูผูส้อน การจดัครูเขา้สอนแทน และการจดั

สอนซ่อมเสรมิ 
10. ด าเนินการควบคุมใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรยีนรูเ้พื่อใหก้ารเรยีนการสอนด าเนินไปอย่างมี

ระบบ 
11. ด าเนินการนิเทศเกี่ยวกบัวธิสีอน การตดิตามผลการเรยีนการสอน เพื่อใหบ้รรลุตามมาตรฐาน 

การเรยีนรูแ้ละตวัชี้วดัตามรายวชิาและสนองตามจุดหมายของหลกัสูตร 
12. ด าเนินการควบคุม  นิเทศ  ใหค้รูน ากระบวนการวจิยัในชัน้เรยีนมาใชใ้นการพฒันาหรอื

แก้ปัญหา การจดัการเรยีนการสอนใหม้ปีระสทิธภิาพสงูขึน้ 
13. จดัใหม้ปีฏทินิปฏบิตังิานกลุ่มงานวชิาการ  เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานด าเนินไปอย่างเป็นระบบ 
14. ควบคุมการปฏบิตังิานทะเบยีนและงานวดัผล  ใหด้ าเนินไปอย่างมรีะบบ  มคีวามคล่องตวั มี

ประสทิธภิาพและถูกต้องตามระเบยีบทางราชการ 
15. ด าเนินการใหม้อุีปกรณ์การสอน  เครื่องมอื  วสัดุฝึกทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ และวสัดุ 

ส านักงานวชิาการ 
16. ส่งเสรมิ  พฒันาและสนับสนุนใหค้รูไดร้บัการอบรมใหม้คีวามรู ้ มหีรอืเลื่อนวทิยฐานะทีส่งูขึน้

อย่างต่อเนื่อง 
17. ควบคุม  ดูแลและจดัส านักงานใหอ้ยู่ในสภาพเรยีบรอ้ย  ตามนโยบาย  5  ส 
18. จดัท าเอกสารเผยแพร่ผลงานทางวชิาการ  เพื่อพฒันาส่งเสรมิคณุภาพใหเ้กดิประสทิธภิาพ 
19. พจิารณา กลัน่กรองใหค้วามเหน็เกี่ยวกบั ผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในฝ่ายบรหิาร

วชิาการ 
๒๐. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



 
 

๒ 

๒.  ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ/หวัหน้างานฝ่ายบริหารวิชาการ 
      นางสาววนิดา    สวนดอกไม ้ มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

1.  ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  เมื่อรองผูอ้ านวยการโรงเรยีนไปราชการหรอืไม่
อยู่ 

2.  รบัมอบภาระงานดา้นวชิาการจากรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  ตามโครงสรา้งการบรหิารงาน
โรงเรยีน 

3.  ประสานงาน  ใหบ้รกิารและอ านวยความสะดวก ครู  นักเรยีนและผูป้กครองนักเรยีน ตาม
ภาระงานดา้นวชิาการใหด้ าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและมรีะบบ 

4.  พจิารณากลัน่กรองงาน  ก่อนเสนอรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
5.  ช่วยควบคุมดูแล  และก ากบัตดิตามการปฏบิตังิาน  ตามโครงสรา้งการบรหิารฝ่ายวชิาการให้

ด าเนินไปอย่างมรีะบบ ร่วมประชุมหารอื และด าเนินงานกบังานอื่น ๆ เพื่อใหเ้กดิประสทิธภิาพ 
6.  จดั  ควบคุม  ดูแลและจดัส านักงานใหอ้ยู่ในสภาพเรยีบรอ้ยตามนโยบาย 5 ส 
7.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
๓.  งานส านักงานวิชาการ 

      มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
1. ปฏิบตัิหน้าที่งานส านักงาน งานสารบรรณและงานพสัดุ ฝ่ายบรหิารงานวชิาการ ให้ด าเนินไป

ดว้ยความเรยีบรอ้ย  มรีะบบ  คล่องตวัและเป็นปัจจุบนั 
๒. ส ารวจความต้องการจ าเป็นของฝ่ายบรหิารงานวชิาการ เกี่ยวกบั วสัดุอุปกรณ์ส านักงาน  สื่อ

และเอกสารทีใ่ชใ้นการจดัการเรยีนการสอน  
๓. จดัระบบส่งเสรมิ สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบรหิารดา้นวชิาการ 
๔. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสม เพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ

ปฏบิตังิาน 
ทุกดา้น 

5.  ควบคุมดูแลและอ านวยความสะดวกครู  นักเรยีน  ผูป้กครองและบุคคลภายนอกตามภาระงาน 
ดา้นวชิาการใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย   

๖.  ติดตาม ประเมนิผลการสนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบตัิงานของบุคลากรในดา้น
ต่าง ๆ 

๗.  น าผลการประเมนิมาปรบัปรุงแก้ไข เพื่อใหก้ารสนับสนุน และอ านวยความสะดวกดา้นต่าง ๆ 
ใหม้คีวามยดืหยุ่นคล่องตวัและมปีระสทิธภิาพ 

๘. งานสารบรรณของฝ่ายบรหิารวชิาการ   มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงันี้  
    - รบัและส่งหนังสอืและเสนอเรื่องใหห้น่วยงานทีร่บัผดิชอบ 
    - ลงทะเบยีนและท าทะเบยีนคุมหนังสอืรบั - ส่ง หนังสอืราชการงานวชิาการ 
    - จดัท าเอกสารแบบฟอรม์ต่าง ๆ ในฝ่ายบรหิารวชิาการ 
    - บนัทกึและจดัท ารายงานการประชุมของฝ่ายบรหิารวชิาการ 
๙. งานพสัดุฝ่ายบรหิารวชิาการ มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงันี้ 
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                        -  จดัท าทะเบยีนคมุวสัดุ ครุภณัฑข์องกลุ่มงานวชิาการใหเ้รยีบรอ้ยและเป็นปัจจุบนั 
                        -  ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรกัษาวสัดุครภุณัฑข์องฝ่ายงานวชิาการ 
                        -  ควบคุมการเบกิจ่าย  และการยมืวสัดุฝ่ายบรหิารงานวชิาการ 
                        -  รวบรวมขอ้มูลสถติกิารเบกิจ่าย  การบ ารุงรกัษาและการยมืวสัดุเพื่อเป็นขอ้มูลตรวจสอบ 
           เมื่อสิน้ปีงบประมาณ 
                     1๐. งานแผนงานและสารสนเทศฝ่ายบรหิารวชิาการ  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงันี้ 
 - จดัท าแผนงาน/โครงการของกลุม่งานวชิาการรวบรวมจดัเกบ็ขอ้มูลและจดัท าเอกสาร 
สารสนเทศของกลุ่มงานวชิาการ  ใหเ้ป็นระบบและเป็นปัจจุบนั 
            - ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละงานในกลุ่มงานวชิาการ  เพื่อจดัท างาน/โครงการให ้
สอดคลอ้งกบันโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา
เขต 9  และของโรงเรยีน   

- จดัท าปฏทินิปฏบิตังิานฝ่ายบรหิารวชิาการ 
- ตดิตามผลการด าเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธ ์
- ประเมนิผลและสรุปผลการปฏบิตังิาน เพื่อปรบัปรุง พฒันางานใหด้ ี

1๑. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อสิน้ปีการศกึษา 
1๒. ปฏบิตัหิน้าทีต่ามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  ประกอบดว้ย 

3.1  นางสาวนรศิตา  ดว้งต้อย   หวัหน้า 
3.2  นางสาวชมยัพร  แก้วปานกนั  ผูช้่วย 
3.๓  นางสาวสริลิกัษณ ์ แสงศลิา   ผูช้่วย 
3.๔  นางมนัสนันท ์  เนตรสว่างวชิา  ผูช้่วย 
3.๕  นางสาวศุภจนิต์  มมีุข   ผูช้่วย 
3.๖  นางสาวนิสา  จุลโพธิ ์   ผูช้่วย 
3.๗  นางสาววริตา  โพธิศ์ร ี   ผูช้่วย 
3.๘ นางสาวนิตยา  ช่วงชติ   ผูช้่วย 
3.๙ นางสาวพชัร ี  น้อยเพง็   ผูช้่วย 
3.๑๐ นางสาวมาณิการ ์ พรหมสุข  ผูช้่วย 
3.1๑ นางน ้าทพิย ์  สริปิระภาพรรณ  ผูช้่วย 
3.1๒ นางสาวจุฑามาศ แป้นแจง้  ผูช้่วย 
๓.๑๓  นางสาวหทยัรตัน์        ทองโสภา  ผูช้่วย 
๓.๑๔  นางสาวณัฐชา  เทยีนศร ี   ผูช้่วย 
๓.๑๕  นางสาวสมฤด ี แจง้ข่าว   ผูช้่วย 
๓.๑๖ นายอานันท์  นกด า   ผูช้่วย  
๓.๑๗  นางสาวสุกฤตา  โพธิพ์ระ   ผูช้่วย 
๓.๑๘  นางสาวธดิารตัณ ์ จนัทรข์ า   ผูช้่วย 
๓.๑๙  นางสาววลิาวรรณ วรีะสุวรรณ  ผูช้่วย 
๓.๒๐  นางสาวพมิพส์จุ ี สหีโ์มรา   ผูช้่วย 
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ผูร้บัผดิชอบงานสารบรรณ ประกอบดว้ย  
๓.๒๑  นางสาวสมฤด ี แจง้ข่าว   ผูช้่วย 
3.๒๒  นางสาวสุกฤตา  โพธิพ์ระ   ผูช้่วย 
๓.๒๓  นางสาวธดิารตัน์ จนัทรข์ า   ผูช้่วย  
ผูร้บัผดิชอบงานพสัดุ ประกอบดว้ย 
3.๒๔ นางสาววริตา  โพธิศ์ร ี   ผูช้่วย   (วชิาการ) 

        ๓.๒๕  นางสาวพชัร ี  น้อยเพง็   ผูช้่วย   (วชิาการ) 
        ๓.๒๖  นางสาวจติตมิา         ดมหอม   ผูช้่วย   (วทิยาศาสตร)์ 
     ๓.๒๗  นางสาวณฐัชา  เทยีนศร ี   ผูช้่วย   (วทิยาศาสตร)์ 
     ๓.๒๘  นางสาวดลลดา  สงัฆสุวรรณ  ผูช้่วย   (คอมพวิเตอร)์ 
     ๓.๒๙  นางสาวอรศิา  พวงดอกไม ้  ผูช้่วย   (การงานอาชพี ฯ) 
        ๓.๓๐  นางสาวพชัร ี  ชมจนัทกึ  ผูช้่วย   (พละศกึษา) 
     ๓.๓๑  นายประยุทธ ์  ข าพจิติร   ผูช้่วย   (พละศกึษา) 

      ๓.๓๒  นายเมธา    โกมุกพนัธ ์  ผูช้่วย   (สงัคมศกึษา) 
    ผูร้บัผดิชอบงานพสัดุ ประกอบดว้ย (ต่อ) 
   ๓.๓๓  นางสาวจริสุดา   เชีย่วชาญ  ผูช้่วย   (สงัคมศกึษา) 

      ๓.๓๔  นางสาวกาญจนา เกดิเอีย่ม  ผูช้่วย   (ภาษาไทย) 
     ๓.๓๕  นางสาวขณิศรา  ต้นสอน   ผูช้่วย   (ภาษาไทย) 
     3.๓๖  นางสาวมาณิการ ์ พรหมสุข  ผูช้่วย  (ภาษาต่างประเทศ) 

   3.๓๗  นางสาวจุฑามาศ แป้นแจง้  ผูช้่วย  (ภาษาต่างประเทศ) 
   ๓.๓๘  นางสาวเพญ็ลดา ทูไ้พเราะ  ผูช้่วย  (คณิตศาสตร)์ 
   ๓.๓๙  นางชมพนุูท  เบญจกุล  ผูช้่วย  (คณิตศาสตร)์ 
   ๓.๔๐  นางสาวพจนา  บวักระสนิธุ ์  ผูช้่วย  (ศลิปะ) 
   ๓.๔๑  นางสาวชญานุตน์ เฮงตระกูล  ผูช้่วย  (ศลิปะ) 

                        ผูร้บัผดิชอบงานแผนงาน ประกอบดว้ย 
        3.๔๒  นางสาวมาณิการ ์ พรหมสุข  ผูช้่วย 

    3.๔๓  นางน ้าทพิย ์  สริปิระภาพรรณ  ผูช้่วย 
    3.๔๔  นางสาวจุฑามาศ แป้นแจง้  ผูช้่วย 

        ผูร้บัผดิชอบงานสารสนเทศ ประกอบดว้ย 
        ๓.๔๕  นางสาวหทยัรตัน์      ทองโสภา  ผูช้่วย 

   ๓.๔๖  นางสาวณัฐชา  เทยีนศร ี   ผูช้่วย 
 
๔.  งานนิเทศภายในและพฒันาแผนการจดัการเรียนรู้ 
      มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

1.  ก าหนดกรอบและขอบข่ายการนิเทศภายใน  
2.  ก าหนดปฏทินิการนิเทศภายในใหช้ดัเจน 
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3.  ด าเนินการนิเทศภายในตามขอบข่ายและตามปฏทินิทีก่ าหนด 
๔.  นิเทศนักศกึษาฝึกประสบการณ์ พรอ้มทัง้มอบหมายงานทีเ่กี่ยวขอ้ง  
๕.  ประเมนิและสรุปรายงานผลการนิเทศภายในเสนอผูอ้ านวยการโรงเรยีนทราบและพจิารณา  

ประกอบดว้ย 
๖.  จดัท าแผนงาน / โครงการส่งเสรมิและพฒันาการท าแผนการจดัการเรยีนรู ้
๗.  จดัใหม้กีารนิเทศและตดิตามการท าแผนการจดัการเรยีนรูต้ามปฏทินิปฏบิตังิานฝ่าย

บรหิารงานวชิาการ 
๘.  เป็นคณะกรรมการตรวจและประเมนิผลแผนการจดัการเรยีนรูข้องครใูนกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 

          ต่าง ๆ และรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
๙.  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  เมื่อสิน้ปีการศกึษา ประกอบดว้ย 

๔.1  นายโยธนิ  พูลก าลงั   หวัหน้า 
๔.2  นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้  ผูช้่วย 
๔.3  นางสาวนรศิตา  ดว้งต้อย   ผูช้่วย 
๔.๔  นางสาวนิสา  จุลโพธิ ์   ผูช้่วย 
๔.๕  นางสาวเมทนิ ี  พนัธุ   ผูช้่วย 
๔.๖  นางศุภลกัษณ ์  ขุนสงัวาลย ์  ผูช้่วย 
๔.  งานนิเทศภายในและพฒันาแผนการจดัการเรียนรู้ (ต่อ) 
๔.๗  นางสาวบุญสม  ศรศีกัดา   ผูช้่วย  
๔.๘  นางสาวฉันทนา  บุญมาก   ผูช้่วย 
๔.๙  นางสาวขณิศรา  ต้นสอน   ผูช้่วย 
๔.๑๐  นางสาวปาจรยี ์  รตันวเิชยีร  ผูช้่วย 
๔.๑๑  นางสาวมณฑนา รตันบุร ี  ผูช้่วย 
๔.๑๒  นางสาววสันันท ์ ประจงการ  ผูช้่วย 
๔.๑๓  นางสาวพชัร ี  ชมจนัทกึ  ผูช้่วย 
๔.๑๔  นายธเนศ  สมาลาวงษ ์  ผูช้่วย 
๔.๑๕  นางสาวศริริตัน์  ยอดยิง่   ผูช้่วย 

 
๕. งานควบคมุภายในฝ่ายบริหารวิชาการ 

            มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
1. ควบคุม  ดูแลการด าเนินงาน  และการใชง้บประมาณตามงาน/โครงการของกลุ่มงาน/

กลุม่   
            สาระการเรยีนรู ้/งานใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายทีว่างไวร้่วมรบัผดิชอบการจดัท าแผนพฒันาการศกึษาระยะ 
3 ปี   

 2.  การจดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปี   
  3. วเิคราะหส์ภาพปัจจุบนั ปัญหา ตามโครงสรา้งและภารกจิของโรงเรยีน 

  4. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในฝ่ายบรหิารวชิาการ 
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  5. ใหบุ้คลากรเกี่ยวขอ้งท ามาตรการป้องกนัความเสีย่งไปใชใ้นการควบคุมการด าเนินงานตาม
ภารกจิ 

  6. ประเมนิผลการด าเนนิงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีก่ าหนดและปรบัปรงุให้
เหมาะสม 

           และรายงานผลการประเมนิการควบคุมภายใน     
.         ๗.  จดัใหม้รีะบบการตรวจขอ้สอบ วเิคราะหข์อ้สอบและจดัท าขอ้สอบ 
         ๘.  ประสานหวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละครูผูเ้กี่ยวขอ้งจดัท าขอ้สอบใหส้อดคลอ้งกับ                  
           มาตรฐาน/ตวับ่งชี้หรอืผลการเรยีนรูข้องรายวชิานัน้ 
          ๙.  ศกึษา/วเิคราะหข์อ้สอบตามหลกัการและกระบวนการวเิคราะหข์อ้สอบ   
          ๑๐.  จดัท าคลงัขอ้สอบ 
       ๑๑.  จดัท าโครงการพฒันาครูดา้นการวดัและประเมนิผลการเรยีนรูต้ามหลกัสูตร 
ประกอบดว้ย 

๕.๑ นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้ หวัหน้า 
๕.๒ นางสาวนรศิตา  ดว้งต้อย  ผูช้่วย 
๕.๓ นางสาวนิสา  จุลโพธิ ์  ผูช้่วย  
๕.๔ นางสาวนิตยา  ช่วงชติ  ผูช้่วย 
๕.๕ นางสาวชมยัพร  แก้วปานกนั ผูช้่วย 
๕.๖ นางสาวสริลิกัษณ ์  แสงศลิา  ผูช้่วย 
๓.๗ นางสาวหทยัรตัน์      ทองโสภา ผูช้่วย 

 
๖.  งานอตัราก าลงัและตารางสอน 

             มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
 1. จดัตารางสอนและตารางเรยีน จ านวนชัว่โมงการสอนของครูตามกลุ่มสาระการเรยีนรูใ้ห้
เป็นไป 
            ตามโครงสรา้งของหลกัสูตรสถานศกึษา 
  2. จดักลุ่มการเรยีนตามรายวชิาพืน้ฐานและเพิม่เตมิของนักเรยีนรวมทัง้การจดักลุ่มกจิกรรม
พฒัน  
            ผูเ้รยีน 
 3. ดูแลการจดัการเรยีนการสอนแทน หากมกีลุ่มสาระการเรยีนรูใ้ดไมส่ามารถจดัสอนแทนได ้
ให ้
            พจิารณาครูเขา้แทนตามทีเ่หน็สมควร 
 4. ดูแลการจดัสอนซ่อมเสรมิ และประสานงานกลุ่มสาระการเรยีนรูใ้นการจดัครูเขา้สอนซ่อม
เสรมิ 
 5. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิน้ปีการศกึษา และการน าไปวางแผนพฒันาในปีต่อไป 
 ประกอบดว้ย 

  ๖.1  นางสาวบุญสม  ศรศีกัดา  หวัหน้า 



 
 

๗ 

  ๖.2  นางศุภลกัษณ ์  ขุนสงัวาลย ์ ผูช้่วย 
  ๖.3  นางสาวเมทิน ี  พันธุ  ผูช้่วย 

     ๖.๔  นางสาววนิดา   สวนดอกไม ้ ผูช้่วย 
     ๖.๕  นางสาวนรศิตา   ดว้งต้อย  ผูช้่วย 
     ๖.๖  นางสาวฉันทนา  บุญมาก  ผูช้่วย 
     ๖.๗  นางสาวขณิศรา  ต้นสอน  ผูช้่วย 
  ๖.๘  นางสาวปาจรยี ์  รตันวเิชยีร ผูช้่วย 
     ๖.๙   นางสาวมณฑนา  รตันบุร ี ผูช้่วย 
     ๖.๑๐ นางสาววสันันท ์  ประจงการ ผูช้่วย 
     ๖.๑๑  นางสาวพชัร ี  ชมจนัทกึ ผูช้่วย 
     ๖.๑๒  นายธเนศ   สมาลาวงษ ์ ผูช้่วย 
     ๖.๑๓  นางสาวศริริตัน์  ยอดยิง่  ผูช้่วย 
     ๖.๑๔  นางสาวดลลดา  สงัฆสุวรรณ ผูช้่วย 
       ๖.๑๕  นางสาวเพญ็ลดา  ทูไ้พเราะ ผูช้่วย 

      ๖.๑๖  ครทูีไ่ดร้บัมอบหมายของทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
 

๗.  งานห้องสมุด 
      มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

   ๑. จดัหาเทคโนโลยทีีท่นัสมยั และทรพัยากรสารสนเทศทีม่คีวามหลากหลายใหเ้พยีงพอต่อ
ความ  

          ต้องการของนักเรยีนและคร ู
                        ๒. สง่เสรมิและวางแผนการจดัการใชห้อ้งสมุด กจิกรรมการเรยีนรู ้เสรมิสรา้งนิสยัรกัการอ่าน 
และ   
          พฒันาการสรา้งเครอืข่ายอย่างยัง่ยนื เพื่อพฒันาใหผู้เ้รยีนเป็นบุคคลแห่งการเรยีนรู ้

   ๓. พฒันาแหล่งเรยีนรูแ้ละส่งเสรมิการเขา้ถงึสารสนเทศ ทัง้ภายในและภายนอกหอ้งสมุด 
    ๔. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปี จดัท าแผนงานและโครงการพฒันาคุณภาพดา้นการส่งเสรมิ

นิสยัรกั    
การอ่าน และการพฒันาหอ้งสมุด 
     5. คดัเลอืกจดัหาสิง่พมิพใ์หส้อดคลอ้งกบัหลกัสูตร และความต้องการของผูเ้รยีนและครู     
ประกอบดว้ย 

๗.๑  นางยุวด ี   ดอกรงักูล  หวัหน้า 
      ๗.  งานห้องสมุด (ต่อ) 

๗.๒  นางสาวสุหรรษา  คงมชีนม ์  ผูช้่วย 
๗.3  นางสาวสริลิกัษณ ์ แสงศลิา   ผูช้่วย 
๗.4  นางสาวชมยัพร  แก้วปานกนั  ผูช้่วย 
๗.5  นางสาวสุพรพรรณ สงิหท์อง   ผูช้่วย 
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๗.6  นางสุภาพนัธ์  โทณผลนิ  ผูช้่วย 
๗.7  นางทรายทอง  ขยนัการนาว ี  ผูช้่วย 
๗.8  นางสาวพจนา  บวักระสนิธุ ์  ผูช้่วย 
๗.9  นางสาวฐาปนีย ์ พลเสน   ผูช้่วย 
๗.10 นายนพวรรณ  ตนัตคิงพนัธ์  ผูช้่วย 
๗.11 นางอุรศา  รามไชย   ผูช้่วย 
 

๘.  งานพฒันาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีและเวบ็ไซต์โรงเรียน 
      มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

 1. บรหิารจดัการขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรยีนใหเ้ป็นหมวดหมู่ ถูกต้อง ครอบคลุม ทนัสมยั  
 2. บรหิารจดัการเทคโนโลยแีละการสื่อการของโรงเรยีนใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด 

 3. บรกิารใหค้ าปรกึษาดา้นเทคโนโลย ี
 4.  จดัท าแผนงาน/โครงการของงานเทคโนโลยทีางการศกึษา 
 5.  สรุป รายงานผล และน าผลไปวางแผนการพฒันาในปีต่อไป   ประกอบดว้ย 

๘.๑  นายศวิาวุธ   ภาณุพจิารย ์  หวัหน้า 
๘.2  นายสนัตชิยั  บุญรกัษ ์  ผูช้่วย 
๘.๓  นางพรไพร       เผ่าอนิทรจ์นัทร ์  ผูช้่วย 
๘.๔  นางสาวดลลดา   สงัฆสุวรรณ  ผูช้่วย 
๘.๕  นางสาวขวญัตา  ศลิปไพบูลยพ์านิช ผูช้่วย 
๘.๖  นางสาวธนันญดา ศรโีมรา   ผูช้่วย 
๘.๗  นางสาวณัฐนันท ์  ศรเีงนิงาม  ผูช้่วย   
๘.๘  นางสาวภทัราน ี ชยัศร ี   ผูช้่วย 
 

๙.  งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
                        นาวสาวสุกญัญา  แอสมจติต์  หวัหน้า  

๙.๑ งานแนะแนว  
       มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้  
 1.  จดัท าแผนงาน/โครงการ พฒันากจิกรรมการจดัการเรยีนการสอนตามหลกัสูตร 
 2.  ควบคุม  ดูแล  ตดิตามการเรยีนการสอนกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน  ใหเ้ป็นไปตามแนวปฏบิตัิ 
 ๓.  วเิคราะหปั์ญหาต่าง ๆ ของนักเรยีน  เพื่อหาแนวทางปรบัปรุงแก้ไขปัญหา 
.   ๔.  รายงานขอ้มูลและแนวทางการแก้ไขปัญหานักเรยีน การศกึษาต่อ และขอ้มูลอื่น ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง   
              เช่น การดูแลช่วยเหลอื การจดัท าโครงการทีส่่งเสรมิ สนับสนุนผูเ้รยีนใหเ้ป็นไปตามคุณลกัษณะอนัพงึ
ประสงค ์             
              ประกอบดว้ย 
        ๙.๑.1  นางสาวศริริตัน์     ยอดยิง่  ผูช้่วย 
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   ๙.๑.2  นางสาวกญัญภรณ ์ เลื่อยไธสงค ์ ผูช้่วย 
   ๙.๑ งานแนะแนว  (ต่อ) 

๙.๑.๓  นายอรรถสทิธิ ์     สุวรรณพทิกัษ ์ ผูช้่วย 
      ๙.๑.๔  นางสาวอญัชลกิา   พวงดอกไม ้ ผูช้่วย 
       ๙.๑.๕  นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพช็ร ์ ผูช้่วย 

๙.๒  งานกจิกรรมนักเรยีน  (ลูกเสอื – ยุวกาชาด – เนตรนาร,ี ชุมนุม) 
        มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
  1. วางแผนการจดักจิกรรมลูกเสอื – เนตรนาร ีและกจิกรรมผูบ้ าเพญ็ประโยชน์ ใหเ้ป็นไปตาม
นโยบาย และระเบยีบของกระทรวงศกึษาธกิาร 
  2. สรุปและวเิคราะหปั์ญหาของกจิกรรมเพื่อวางแผนการจดักจิกรรมในปีการศกึษาต่อไป 
  3. จดัวางแผนการจดักจิกรรมชุมนุมใหเ้ป็นไปตามนโยบายของโรงเรยีน ประกอบดว้ย   
   ๙.2.1  นางสาวสุกญัญา  แอสมจติต์ หวัหน้างานกจิกรรมนักเรยีน 
   ๙.2.2  นายเมธา   โกมุกพนัธ ์ หวัหน้างานกจิกรรมนักศกึษาวชิาทหาร 
   ๙.2.3  นายประยุทธ ์  ข าวจิติร  ผูช้่วยงานกจิกรรมนักศกึษาวชิาทหาร 

๙.2.4  นางสาวพชิชาพร  เจรญิยิง่  ผูช้่วยงานกจิกรรมนักศกึษาวชิาทหาร 
   ๙.2.5  นางสาวกมลลกัษณ ์ เพง็ด า  ผูช้่วยงานกจิกรรมนักศกึษาวชิาทหาร 
   ๙.2.6  นางมนสันันท ์  เนตรสว่างวชิา หวัหน้างานกจิกรรมชุมนุม 
   ๙.2.7  นางสมพศิ  เลก็ถวลิวงศ ์ ผูช้่วยงานกจิกรรมชุมนุม 
   ๙.2.8  นางสาวศุภจนิต์  มมีุข  ผูช้่วยงานกจิกรรมชุมนุม 
   ๙.2.9  นางสาววริตา  โพธิศ์ร ี  ผูช้่วยงานกจิกรรมชุมนุม 
   ๙.2.10 นายวุฒจิกัษณ ์  สงิหบุ์ตร  หวัหน้างานกจิกรรมลูกเสอื-เนตรนาร ี
ม.1-ม.3 
   ๙.2.11 นางน ้าทพิย ์  สริปิระภาพรรณ หวัหน้างานกจิกรรมลูกเสอื-เนตรนาร ีม.1 
   ๙.2.12 นายสนัตชิยั  บุญรกัษ ์ หวัหน้างานกจิกรรมลูกเสอื-เนตรนาร ีม.2 
   ๙.2.13 นางสาวพชิชาพร  เจรญิยิง่  หวัหน้างานกจิกรรมลูกเสอื-เนตรนาร ี
ม.3 
   ๙.2.14 นางสาวสมฤด ี  แจง้ข่าว  หวัหน้างานกจิกรรมยุวกาชาด ม.1 - ม.3 

๙.2.15 นายเสกสรรค ์   นาเอก  หวัหน้างานกจิกรรมยุวกาชาด ม.1 
๙.2.16 นายธเนศ  สมาลาวงษ ์ หวัหน้างานกจิกรรมยุวกาชาด ม.2 
๙.2.17 นางสาวศริริตัน์  ยอดยิง่  หวัหน้างานกจิกรรมยุวกาชาด ม.3 

  
  1๐.  งานทะเบียนและวดัผล 

 งานทะเบียน   
 มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

           1.  จดัพมิพร์ายชื่อนักเรยีนใหถู้กต้องและเป็นปัจจุบนั 
          2.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการรบันักเรยีนระหว่างปี  การลาออกของนักเรยีน 



 
 

๑๐ 

 3.  จดัท าระเบยีนแสดงผลการเรยีนของนักเรยีนทุกระดบัชัน้   
        ๔.  ตรวจสอบและรบัรองขอ้มูลความถูกต้องของระเบยีนนักเรยีน 
        ๕.  จดัประชุมวางแผนเพื่อพฒันาระบบและการบรกิารแก่ผูเ้กี่ยวขอ้ง  
        ๖.  จดัท ากจิกรรม 5 ส ในส านักงานทะเบยีน 
        ๗.  จดัท ารายงานขอ้มูลสรุปประจ าปี เสนอผูบ้รหิารทราบ  ประกอบดว้ย 

๕.1๐.๑  นางสาวศริลิกัษณ ์ ลิ้มไพบูลย ์ หวัหน้างานทะเบยีน   
๕.1๐.๒  นางมนต์ทพิย ์  แก้วเจรญิ ผูช้่วยนายทะเบยีน  
๕.1๐.๓  นางสาวเกษราภรณ ์ สุระ  ผูช้่วยนายทะเบยีน   
๕.1๐.๔  นางสาวสุกญัญา  แอสมจติต์ ผูช้่วยนายทะเบยีน 
๕.1๐.๕  นางสาวนพวรรณ วจิติรบรรจง ผูช้่วยนายทะเบยีน 
๕.1๐.๖  นางสุพาภรณ ์  บุญรกัษ ์ ผูช้่วยนายทะเบยีน 
๕.1๐.๗  นางสาวสุพรพรรณ สงิหท์อน ผูช้่วยนายทะเบยีน 
๕.1๐.๘  นางพรทพิย ์  บุญลอื  ผูช้่วยนายทะเบยีน 
๕.1๐.๙  นางสาวจุฬารตัน์ เกตุคง  ผูช้่วยนายทะเบยีน 

       งานวดัผล   
มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

           1.  ด าเนินการเกี่ยวกบันักเรยีนทีม่ผีลการเรยีนไม่ผ่านตามระเบยีบ   
                     ๒.  จดัตารางการสอบแก้ตวัและการลงทะเบยีนเรยีนซ ้า ของผูร้บับรกิาร  
           ๓.  จดัท าเอกสารสรุปรายงานผลสมัฤทธิท์างการเรยีนของนักเรยีน เสนอฝ่ายวชิาการ 
 ๔.  ด าเนินการเทยีบโอนผลการเรยีนร่วมกบังานทะเบยีน  กรณนีักเรยีนยา้ยเขา้เรยีนระหว่าง

ปี     
  ประกอบดว้ย 

1๐.12  นางสาวเพญ็ลดา  ทูไ้พเราะ หวัหน้างานวดัผล 
1๐.13  นางสาวดารารตัน์ ทองโชต ิ  ผูช้่วยงานวดัผล 
1๐.๑4  นางสาวชนษิฎา  นุ่มอ่อน  ผูช้่วยงานวดัผล  
1๐.๑5  นางชมพูนุท  เบญจกุล ผูช้่วยงานวดัผล 
1๐.๑6  นางสาวเพญ็พชิชา กจิลาภ  ผูช้่วยงานวดัผล   
1๐.๑7  นายอานันท์  นกด า  ผูช้่วยงานวดัผล 
1๐.๑8  นางสาวสริลิกัษณ ์ แสงศลิา  ผูช้่วยงานวดัผล 
1๐.๑9  นางสาวจุฑารตัน์  เขม็เงนิ  ผูช้่วยงานวดัผล 
1๐.20  นางสาวจุฬารตัน์  เกตุคง  ผูช้่วยงานทะเบยีนและวดัผล   

 
1๑.  งานห้องเรียนสีเขียว   

 มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
 1.  ด าเนินการตรวจวเิคราะหก์ารใชพ้ลงังานไฟฟ้าเพื่อเพิม่ประสทิธภิาพการใชไ้ฟฟ้าใน
โรงเรยีน  



 
 

๑๑ 

                และบา้นเรอืนของนักเรยีน 
                           ๒.  จดัท ากจิกรรม/แผนด าเนนิงานประจ าเดอืนเพื่อใหน้ักเรยีนร่วมกนัลดใชพ้ลงังานอย่างม ี
                ประสทิธภิาพ  
                           ๓.  ตรวจสอบการใชพ้ลงังาน การใชพ้ลาสตกิ/โฟม พรอ้มทัง้รายงานขอ้มูลประจ าเดอืน 
                           ๔.  วเิคราะหข์อ้มูล พรอ้มทัง้แนวทางการพฒันาโครงการเพื่อใหเ้กดิการพฒันาอย่างต่อเนื่อง
และ  
                 ยัง่ยนื  ประกอบดว้ย 

๑๑.๑  นางล าดวน  บุญรงัษ ี หวัหน้า 
1๑.๒  นางกฤตยิา  เหมร ี  ผูช้่วย 

  1๑.๓  นางสาวสหุรรษา  คงมชีนม ์ ผูช้่วย 
  1๑.๔  นางสุภทัรา  บุญญสทิธิ ์ ผูช้่วย 
  1๑.๕  นางสาวเพญ็พชิชา  กจิลาภ  ผูช้่วย 
  1๑.๖  นางสาวมลฑริา  ศรศีกัดา  ผูช้่วย 
  1๑.๗  นางสาวปัญจพร  ซงัยนืยง  ผูช้่วย 
  1๑.๘  นางสาวจติตมิา  ดมหอม  ผูช้่วย 
  1๑.๙  นางสาวหทยัรตัน์  ทองโสภา ผูช้่วย 
  1๑.10  นางสาวเพทาย  สอแอง  ผูช้่วย 

 
1๒. งานศนูยส์ื่อประสม     

มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
 1. จดับรกิารศูนยส์ื่อประสมเพื่อการศกึษาคน้ควา้ตนเองแก่บุคลากรในโรงเรยีน จากสื่อ ซดี ี
อนิเตอรเ์น็ต 
 2. จดักจิกรรมส่งเสรมิการศกึษาคน้ควา้ดว้ยตนเองแก่นักเรยีน เพื่อพฒันานักเรยีนใหเ้ป็น
บุคคลแห่ง 
                 การเรยีนรู ้
 3. จดัการบรกิารตดัสตกิเกอร/์ออกแบบป้าย สญัลกัษณ์ ภาพ ขอ้ความ แก่ฝ่าย /งาน /กลุ่ม
สาระ  
                 การเรยีนรู ้พรอ้มทัง้จดัท าฐานขอ้มูล การบรกิาร อย่างเป็นระบบ 
 4. เป็นศูนยว์ทิยาบรกิาร ใหบ้รกิารใชส้ื่อและเทคโนโลยทีางการศกึษาแก่กลุ่มสาระการเรยีนรู้
ต่าง ๆ   
   ๕. จดัท าสรุป และรายงานผลการปฏบิตังิานประจ าเดอืน เพื่อเสนอฝ่ายบรหิาร เพื่อเพิม่ 
                 ประสทิธภิาพการบรหิาร ประกอบดว้ย 

1๒.๑  นายภทัรพล  พุ่มเขม็  หวัหน้า 
1๒.๒  นางสาวอรนุช  แมน้เทวฤทธิ ์ ผูช้่วย 
1๒.๓  นางสาวจติตมิา  ดมหอม  ผูช้่วย 
1๒.๔  นายสุชาต ิ  ผลภาษ ี ผูช้่วย 



 
 

๑๒ 

1๒.๕  นายชนาธวิฒัน์  สบืศกัดิ ์ ผูช้่วย 
1๒.๖  นายสุวฒัน์  เสนาะพณิ ผูช้่วย 

 
๑๓. งานพฒันาหลกัสูตรและงานวิจยัเพื่อพฒันาคณุภาพการศึกษา  
         มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

          1. จดัท าหลกัสูตรสถานศกึษา  หลกัสูตรกลุม่สาระการเรยีนรู้ 
         2. นิเทศ  ควบคุมดูแล  และก ากบัตดิตามการจดัท าหลกัสูตรกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ ใหเ้ป็นไป 
              ตามก าหนด 
          3. ประเมนิผลการใชห้ลกัสูตรเมื่อสิน้ปีการศกึษาและสรุปรายงานผลการประเมนิ เสนอ
ผูอ้ านวยการ 
              โรงเรยีน 
 4.  ศกึษา วเิคราะห ์วจิยั การบรหิาร การจดัการและการพฒันาคุณภาพงานวชิาการใน
ภาพรวมของ 
              สถานศกึษา 
 5.  ส่งเสรมิใหค้รูศกึษา วเิคราะห ์วจิยั เพื่อพฒันาคุณภาพการเรยีนรูใ้หแ้ต่ละกลุ่มสาระการ
เรยีนรู ้

 6.  การจดัท าแผนงาน/โครงการสง่เสรมิและพฒันาการท าวจิยัในชัน้เรยีนเพื่อพฒันาคณุภาพ
การศกึษา 

 ๗. นิเทศและตดิตามการท าวจิยัในชัน้เรยีนตามปฏทินิปฏบิตังิานกลุ่มงานวชิาการ 
 ๘. การใหค้วามรูเ้รื่องวจิยัแก่ครูและบุคลากรในโรงเรยีน ส่งเสรมิและสนับสนุนใหค้รูท างานวจิยั
ทางการศกึษา  
 ๙. เป็นคณะกรรมการตรวจและประเมนิผลงานวจิยัในชัน้เรยีนของครูในกลุ่มสาระการเรยีนรู้
ต่าง ๆ และสรุปรายงานผลการด าเนินงาน    
 9.  สรุป รายงานผลการด าเนินงาน เมื่อสิน้ปีการศกึษา และการน าผลไปวางแผนการพฒันาใน
ปีต่อไป  ประกอบดว้ย 

๑๓.๑  นางสาวเมทนิ ี  พนัธุ  หวัหน้า 
๑๓.2  นางศุภลกัษณ ์  ขุนสงัวาลย ์ ผูช้่วย 
๑๓.3  นางสาวบุญสม  ศรศีกัดา  ผูช้่วย  
๑๓.4  นางสาวฉันทนา  บุญมาก  ผูช้่วย 
๑๓.5  นางสาวขณิศรา  ต้นสอน  ผูช้่วย 
๑๓.6  นางสาวปาจรยี ์  รตันวเิชยีร ผูช้่วย 
๑๓.7  นางสาวมณฑนา ร ั ตนบุร ี  ผูช้่วย 
๑๓.8  นางสาววสันนัท ์  ประจงการ ผูช้่วย 
๑๓.9  นางสาวพชัร ี  ชมจนัทกึ ผูช้่วย 
๑๓.10  นายธเนศ  สมาลาวงษ ์ ผูช้่วย 
๑๓.๑1  นางสาวศริริตัน์  ยอดยิง่  ผูช้่วย 



 
 

๑๓ 

๑๓.๑2  นายมานัส  ทพิยส์มัฤทธิก์ุล ผูช้่วย 
๑๓.๑3  นางสาวณปภชั  พลฤทธิ ์ ผูช้่วย 
๑๓.๑4  นางสาวอารรีตัน์  ศริเิชษฐ  ผูช้่วย 
๑๓.๑5  นางสาวชญานุตน์ เฮงตระกูล ผูช้่วย 
๑๓.๑6  นางสาวเพญ็ลดา  ทูไ้พเราะ ผูช้่วย 
๑๓.๑7  นางชมพนุูท  เบญจกุล ผูช้่วย   
๑๓.๑8  นางสาววราวรรณ จนัซงั  ผูช้่วย 
๑๓.๑9  นางสาวดลลดา  สงัฆสุวรรณ ผูช้่วย 
๑๓.20  นางสาวภทัราภรณ ์ รตันวงศา ผูช้่วย 
๑๓.๒1  นายนพวรรณ  ตนัตคิงพนัธ์ ผูช้่วย 
๑๓.๒2  นางสาววาสนา  อร่ามรศัม ี ผูช้่วย 
๑๓.๒3  นางสาวมาณิการ ์  พรหมสุข ผูช้่วย 
๑๓.๒4  นางสาวธรีพร  ใจววิฒันพงศ ์ ผูช้่วย 
๑๓.๒5  นางสาวศริพิร  ศรสีุข  ผูช้่วย 

             
๑๔. งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรียน  
         มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
         1.  จดัระบบและวางแผนการพฒันาโครงการตามนโยบาย 
         2.  จดัท าแผนงาน/โครงการ ปฏทินิปฏบิตังิานประจ าปี  
     ๓.  จดัตัง้ชุมนุม เพื่อขบัเคลื่อน กจิกรรมใหม้คีวามต่อเนื่อง 
         ๔.  ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการใหบ้รรลุตามวตัถุประสงค ์
         ๕.  ควบคุมดูแลการบรหิารงบประมาณใหเ้ป็นไปตามระเบยีบและเป็นไปตามวตัถุประสงคข์อง

โครงการ 
         ๖.  จดักจิกรรมใหค้รูและนักเรยีนไดม้สี่วนร่วมในการด าเนินทัง้ดา้นวชิาการและการปลูกฝัง

คุณธรรมจรยิธรรม 
         ๗.  นิเทศ ก ากบั ตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานและน าเสนอรายงานความก้าวหน้าของ

โครงการต่อผูเ้กี่ยวขอ้งและสาธารณชน  ประกอบดว้ย 
๑๔.๑  นางสาวจติตมิา  ดมหอม  หวัหน้า 
๑๔.๒  นางสาววสันันท ์  ประจงการ ผูช้่วย 
๑๔.๓  นายนรนิทร ์  รกันุ้ย  ผูช้่วย 
๑๔.๔  นางสาวธญัจริา  ทองมาก  ผูช้่วย 
๑๔.๕  นางสาวหทยัรตัน์  ทองโสภา ผูช้่วย 
๑๔.๖  นางสาววรรณภรณ ์ เฉิดฉววีรรณ ผูช้่วย 

   ๑๔.๗  นางสาวสหทัยา  หอมฟุ้ง  ผูช้่วย 
   ๑๔.8  นางสาวเพญ็พชิชา  กจิลาภ  ผูช้่วย 
   ๑๔.9  นางสาววชัราพร  ฟองจนัทร ์ ผูช้่วย 



 
 

๑๔ 

   ๑๔.10  นายพาสุโข  โสขุมา  ผูช้่วย 
   ๑๔.11  นางสาวพชิชาพร  เจรญิยิง่  ผูช้่วย 
 

                  ๑๕. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
     มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
          1. จดัท าหลกัสูตรกลุม่สาระการเรยีนรู ้ ใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสูตรสถานศกึษา 
           2. จดัท าแผนงาน / โครงการพฒันาการเรยีนการสอนของกลุ่มสาระการเรยีนรู ้
           3. ท าการสอนในรายวชิาทีไ่ดร้บัผดิชอบอย่างน้อย  12  คาบ/สปัดาหแ์ละเป็นกรรมการบรหิาร 
 หลกัสูตรและงานวชิาการ 
           5. จดัอตัราก าลงัของกลุ่มสาระการเรยีนรู ้และจดัครูเขา้สอนรายวชิาต่าง ๆ ตามเกณฑแ์ละตาม 
 ความเหมาะสม 
           6. นิเทศตดิตามและควบคุมดูแลการจดัท าแผนการจดัการเรยีนรูข้องครใูนกลุ่มสาระการเรยีนรู ้
          7. ควบคุมและตดิตามดูแลการจดัการเรยีนการสอนของครู ใหด้ าเนินไปตามหลกัสูตรและตาม 
 แผนการจดัการเรยีนรู ้
           8. จดัใหม้กีารนิเทศ  ประชุมครูในกลุ่มสาระฯ  เพื่อรบัทราบขอ้ราชการและแนวปฏบิตัริ่วมกนั 
 และร่วมกนัวนิิจฉัยเพื่อปรบัปรุงพฒันาการเรยีนการสอนอย่างสม ่าเสมอและต่อเนื่อง 
           9. ดูแล  ตดิตามการจดัครูเขา้สอนแทนในกลุ่มสาระฯ และจดัท าสรุปการจดัสอนแทน 
           10. ตดิตาม  ดูแลการวดัผลและประเมนิผลการเรยีนใหเ้ป็นไปตามระเบยีบโรงเรยีนสงวนหญงิ   
 ว่าดว้ยการประเมนิผลการเรยีนหลกัสูตรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  พุทธศกัราช  2551 
           11. ควบคุมและตดิตามการยกระดบัผลสมัฤทธิท์างการเรยีนใหเ้ป็นไปตามเกณฑท์ีโ่รงเรยีน
ก าหนด 
          12. ตดิตาม  ดูแลการสอนซ่อมเสรมิและการสอบแก้ “0, ร, มส  และ  มผ”  ใหเ้ป็นไปตาม 
 ระเบยีบการวดัผลและประเมนิผล 
           13. ควบคุม  ดูแลการจดักจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาศกัยภาพผูเ้รยีน 
           14. จดัเกบ็และรวบรวมขอ้มูลสารสนเทศและจดัท าเป็นเอกสาร  “สารสนเทศ”  ของกลุ่มสาระ 
 การเรยีนรูใ้หค้รบถ้วนและเป็นปัจจุบนั 
           15. นิเทศ  ครใูนกลุ่มสาระฯ  เรื่องระเบยีบการวดัผลและประเมนิผลการเรยีน การจดัท า
แผนการ 
 จดัการเรยีนรูท้ีเ่นน้ผูเ้รยีนเป็นส าคญั  การท าวจิยัในชัน้เรยีนเพื่อพฒันาคุณภาพตามเกณฑม์าตรฐาน 
 16. ตดิตาม  สรุป  ประเมนิผลการปฏบิตังิานตามแผนงาน/โครงการ  ตามแผนปฏบิตักิารของ 
 กลุ่มสาระฯ เมื่องาน/โครงการเสรจ็สิน้  และเมื่อสิน้ภาคเรยีน 
 17. ตดิตามดูแลและประเมนิผลการปฏบิตังิานของครูในกลุ่มสาระฯ  ประกอบดว้ย 
 ๑๕.๑  นางสาวฉันทนา บุญมาก  หวัหน้ากลุ่มสาระฯ วทิยาศาสตร ์
 ๑๕.๒  นางล าดวน  บุญรงัษ ี รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ วทิยาศาสตร ์
 ๑๕.๓  นางกฤตยิา  เหมร ี  รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ วทิยาศาสตร ์
  ๑๕.๔  นางสาวดลลดา  สงัฆสุวรรณ รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ วทิยาศาสตร ์



 
 

๑๕ 

 ๑๕.๕  นางสาวบุญสม  ศรศีกัดา  หวัหน้ากลุ่มสาระฯ 
คณิตศาสตร ์
 ๑๕.๖  นางสาวสหุรรษา คงมชีนม ์ รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร ์
 ๑๕.๗  นางมนต์ทพิย ์ แก้วเจรญิ รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร ์
 ๑๕.๘  นางสาวปาจรยี ์  รตันวเิชยีร      หวัหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
 ๑๕.9  นางสาวระววีรรณ วรีะเทศ       รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
 ๑๕.10  นางสาววาสนา อร่ามรศัม ี รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
 ๑๕.11  นางสาวชนากานต์ วชัเรนทรส์ุนทร รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
 ๑๕.๑2  นางสาวขณิศรา ต้นสอน  หวัหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย 
 ๑๕.๑3  นางสาวชมยัพร แก้วปานกนั รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย 
 ๑๕.๑4  นางสุภาพนัธ ์  โทณผลนิ รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย 
 ๑๕.๑5  นางสาวมณฑนา รตันบุร ี หวัหน้ากลุ่มสาระฯ สงัคมศกึษาฯ 
 ๑๕.๑6  นายชนินทร ์  ชโลธร      รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ สงัคมศกึษาฯ 
 ๑๕.๑7  นางสาวสมฤด ี แจง้ข่าว  รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ สงัคมศกึษาฯ 
 ๑๕.๑8  นางสาวพชัร ี ชมจนัทกึ หวัหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศกึษาฯ 
 ๑๕.๑9  นางสาวธรีพร  ใจววิฒัน์พงศ์      รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ สุข
ศกึษาฯ 
 ๑๕.20  นายธเนศ  สมาลาวงษ ์ หวัหน้ากลุ่มสาระฯ ศลิปะ 
 ๑๕.21  นางสาวพจนา บวักระสนิธุ ์ รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ ศลิปะ 
 ๑๕.๒2  นางสาววสันันท ์ ประจงการ หวัหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชพี 
 ๑๕.๒3  นางภรรชั              โอสธรีกุล รองหวัหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชพี 
 

                 ๑๖ . งานโครงการการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ เป็น
ภาษาองักฤษ   
  (English Program)  
                        มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
                 1.  ส่งเสรมิใหค้รูท าแผนจดัการเรยีนรูต้ามสาระและหน่วยการเรยีนรูโ้ดยเน้นผูเ้รยีนเป็นส าคญั 
 2.  ส่งเสรมิใหค้รูจดักระบวนการเรยีนรู ้โดยจดัเนื้อหาสาระและกจิกรรมใหส้อดคล้องกบัความ
สนใจ  
          ความถนัดของผูเ้รยีน ฝึกทกัษะกระบวนการคดิ การจดัการ การเผชญิสถานการณ์ การประยุกต์ใชค้วามรู้
เพื่อ  
          ป้องกนัและแก้ปัญหา การเรยีนรูจ้ากประสบการณ์จรงิและปฏิบตักิารจรงิ การส่งเสรมิใหร้กัการอ่าน และใฝ่
รู ้
          อย่างต่อเนื่อง การผสานความรูต่้าง ๆ ใหส้มดุลกนั ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมทีด่งีาม และคุณลกัษณะทีพ่งึ
ประสงค ์
          ทีส่อดคลอ้งกบัเนื้อหาสาระกจิกรรม ทัง้นี้โดยจดับรรยากาศสิง่แวดล้อม และแหล่งการเรยีนรูใ้หเ้อื้อต่อการ
จดั 



 
 

๑๖ 

          กระบวนการเรยีนรู้ และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นเครอืข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นมสี่วนร่วมในการ
จดัการเรยีน 
          การสอนตามความเหมาะสม 
 3.  จดัใหม้นีิทรรศการการเรยีนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศทีร่่วมมอื 
          ช่วยเหลอืกนัแบบกลัยาณมติร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพฒันาการเรยีนการสอนทีร่่วมกนั หรอื
แบบ 
          อื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
 4.  ส่งเสรมิใหม้กีารพฒันาครู เพื่อพฒันากระบวนการเรยีนรูต้ามความเหมาะสม 
 ๕.  การจัดท าโครงสร้างการบริหารของกลุ่มสาระการเรียนรู้  การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
แผนงาน  
          และโครงการเพื่องส่งเสรมิการจดัการเรยีนรูข้องกลุ่มสาระฯ 
 ๖.  การด าเนินการประเมนิผลสมัฤทธิท์างการเรยีน คุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์และการอ่าน           
          คดิวเิคราะห ์เขยีน ในทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้    

     ๗.  การแลกเปลีย่นนักเรยีน (โครงการ English Program )  มหีน้าทีร่บัผดิชอบ ดงันี้  
      - จดัท าสารสนเทศ เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารใหแ้ก่นักเรยีน และคร ู
         - ด าเนนิการตดิต่อประสารงานกบัโรงเรยีนต่าง ๆ ในต่างประเทศ เพื่อท าขอ้ตกลงร่วมกนั  

          (MOU) ในการส่งนักเรยีนไปทศันศกึษา หรอืส่งนักเรยีนแลกเปลีย่นวฒันธรรม 
      - ดูแลใหค้วามร่วมมอืในการ คดัเลอืกนักเรยีนทีม่คีณุสมบตัทิีเ่หมาะสมในการเป็นนักเรยีน  
          แลกเปลีย่นวฒันธรรม 

      - ประสานงานเรื่องการแลกเปลีย่นนักเรยีนครูกบัต่างประเทศ 
         - ตดิต่อ ประสานงานกบัครูกลุ่มสาระอื่น ๆ ใหร้่วมกบัการบูรณาการความรู ้เพื่อใชใ้นการ 

 แลกเปลีย่นวฒันธรรมและช่วยดูแลนักเรยีนและครูมาแลกเปลีย่น   
 ๘. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิน้ภาคเรยีน/ปีการศกึษา  ประกอบดว้ย 
  ๑๖.1  นางสาวอารรีตัน์  ศริเิชษฐ หวัหน้า 
  ๑๖.2  นางสาวบุญสม  ศรศีกัดา  ผูช้่วย 
  ๑๖.3  นายสุรตัน์   ชุ่มทอง  ผูช้่วย 
  ๑๖.4  นางสาวสุพตัรา  หมอยาด ี ผูช้่วย 
  ๑๖.5  นางสาวกฤษณา  วริุฬหพ์จน์ ผูช้่วย 
  ๑๖.6  นางสาวชุลพีร  จนัทรเ์ชยีงศร ี ผูช้่วย 
  ๑๖.7  นายธฤต   จนัทรส์ุวรรณ ผูช้่วย 
  ๑๖.8  นางสาวพุทธชาด  พลเสน  ผูช้่วย 
  ๑๖.9  นางสาวกสวิรรณ  วรรณวงษ์ ผูช้่วย  
 

     ๑๗.  งานโครงการพฒันาประเทศไทยเป็นศนูยก์ลางการศึกษาในภมิูภาค  (Education  Hub) 
  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
  1. งานวิชาการ 



 
 

๑๗ 

 - วางแผนแผนการดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และ
แนวการจัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน สภาพเศรษฐกจิ สังคม ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปญัญาของท้องถ่ิน 

  - ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผูเ้รียนเป็นสำคัญ 
  - การนิเทศการจัดการเรียนรู้ จัดให้มีระบบการนเิทศภายในโครงการฯ จัดให้มรีะบบควบคุม ติดตาม 

ดูแล  การดำเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้ 
- การส่งเสริมพฒันาความรู้ความสามารถ และศักยภาพด้านต่าง ๆ ของนักเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์

ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
  - ดูแลการจัดตารางการเรียนรู้ การจัดครเูข้าสอนตามโครงสร้างของหลกัสูตรทุกรายวิชาอย่างเหมาะสม 
  2. งานแผนงาน 

- จัดทำโครงการและแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
- ช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพือ่ให้เกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ  

การประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพ  
- กำกับดูแล การใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ  
- สรปุและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัตกิารประจำปีของโรงเรียน  

  3. งานพัสด ุ
  - วิเคราะห์สภาพงานพสัดุและสินทรัพย์และระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
   - จัดทำระบบบญัชีต้นทุน และวางแผนจัดหาประมาณการเสื่อมราคา เพื่อให้ไดส้ินทรพัย์ที่มอียู่อย่าง 

คุ้มค่าที่สุด 
- ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง โดยประสานงานกับงานการเงินและบัญชี ตรวจสอบงบประมาณ เกณฑ์ราคา

มาตรฐาน คุณลักษณะเฉพาะและการกำหนดรปูแบบรายการตามระเบียบพสัดุ 
   - จัดทำรายงานขอซื้อ-ขอจ้าง หนังสืออนมุัติสัง่ซื้อ-สั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   - เบิก - จ่ายวัสดุครุภัณฑ์แก่บุคลากรในโครงการฯ 

- ปรับปรุงซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
- ตรวจสอบ จำหน่ายพสัดุประจำปี หรอืขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้

เป็นไปตามระเบียบ  
- จัดทำทะเบียนคุมทรพัย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปจัจบุัน ทั้งทีซ่ื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยงัไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียน คุมราคา วัน เวลาที่ได้ 
   - ลำดับเลขรหสั วัสดุถาวร และครุภัณฑ์ตามบัญชีและทะเบยีนให้ชัดเจน  
   - ตรวจสอบ / รายงานพสัดุคงเหลือและชำรุด ทุกสิ้น กันยายนและมีนาคมของทุกปี 
   - รายงานสรปุผลการดำเนินงานพัสดุต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

4. งานการเงิน 
  - ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงนิของโครงการฯ  
   - ตรวจสอบ หลักฐาน ใบสำคัญจ่าย ควบคุมการใช้เงินของโครงการฯ 
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- รับ – จ่าย เงิน ตรวจสอบใบสำคัญ เกบ็รกัษาหลักฐาน และเอกสารการเงินทุกประเภทให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อยและปลอดภัย และลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน 
  - ลงบัญชี บันทึกการรับ – จ่ายเงิน ในเอกสารทางการเงิน ให้เป็นปัจจบุันแล้วเสนอคณะกรรมการ
เครือข่ายผูป้กครอง และผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

  5. งานบุคคล 
- ประสานงานครูต่างชาติในโครงการฯ จัดหาและคัดเลือกครูผูส้อนชาวต่างชาติ 
- ดูแลจัดหาที่พัก อำนวยความสะดวกแก่ครูต่างชาติในโครงการฯ  
- ดำเนินการด้านเอกสารครูต่างชาติ 
- กำกับดูแลบุคลากรในโครงการฯ ให้ปฏิบัติตามที่ได้รบัมอบหมาย 
- ประเมินการทำงานของบุคลากร และบันทึกการมาทำงานและวันลาของบุคลากรในโครงการฯ 

  6. งานกิจการนักเรียน 
  - เป็นครทูี่ปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมาย  
   - เป็นคณะกรรมการการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ของคณะสี และดำเนินการดูแลช่วยเหลอื ให ้

คำปรึกษา ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนกัเรียนในโรงเรียน ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบรอ้ยอย่างมี ประสิทธิภาพ  
- ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมายและสง่เสริม  

พัฒนาพฤติกรรมที่ดีงามให้เก ิดขึ ้นกับนักเรียน ให้ขวัญกำลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนที ่ปร ึกษา  
  - ดูแลนักเรียนและประกอบพิธีหน้าเสาธง สำรวจสถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและโฮมรูม  
นักเรียน เพื ่อรับทราบปัญหา ให้การอบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนักเรียน   
   - รายงานสถิติการมาเรียนและขาดเรียนของนักเรียนในที่ปรึกษาโดยส่งข้อมูล ผ่าน line กลุ่มผู้ปกครอง  
  - ชี ้แจงเรื ่องการเรียนการสอน/ตารางสอน/การสอบกลางภาค/การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัว   
  - ด ู แ ล ค ว บ ค ุ ม น ั ก เ ร ี ย น เ ข ้ า ร ่ ว ม ป ร ะ ช ุ ม แ ล ะ เ ข ้ า ร ่ ว ม ก ิ จ ก ร ร ม ป ร ะ ช ุ ม น ั ก เ ร ี ย น   
  - จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในงานที่ปรึกษา ต่อสถานศึกษาตามปฏิทินที่กำหนด 
  - เยี่ยมบ้านนักเรียนและจัดส่งข้อมูลต่อสถานศึกษาตามปฏิทินที่กำหนด 

  7. งานธุรการ 
- จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทกึการประชุม เสนอ

รายงานการประชุม 
  - จัดทำทะเบียนรับส่งเอกสาร และหนงัสอืราชการตามระบบเกี่ยวกบัการจ่ายเรื่อง การติดตาม เกบ็เรื่อง
เข้าแฟ้มของโครงการฯ และจัดพิมพ์คำสั่ง 

- พิมพ์หนงัสือราชการ โต้ตอบรบัส่งเอกสารทางราชการ 
- จัดเก็บและทำลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

  - จัดทำเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  
 8. งานโสตทัศนศึกษา 

- บันทึกและจัดเกบ็ภาพและวิดีโอกจิกรรมต่าง ๆ ของโครงการฯ  
- เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ แจ้งข่าวสารข้อมลูโรงเรียนใหแ้ก่ผู้ทีเ่กี่ยวข้องและโรงเรียนทราบ 
- จัดทำเว็ปไซด์หรือเพจของโครงการฯ เพือ่เผยแพร่ข่าวสารทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
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- จัดทำข้อมูลการนำเสนองานและข้อมลูด้านต่าง ๆ ของโครงการผ่านรปูแบบสื่ออิเล็คทรอนิค 
 ประกอบดว้ย 
  ๑๗.๑  นางสาวณปภชั  พลฤทธิ ์ หวัหน้า 
  ๑๗.๒  นางปรศันียา  เทยีนไชย ผูช้่วย 
  ๑๗.๓  นางสาวฉัตรกานต์  วฒันาดลิกชาตกุิล ผูช้่วย                 
  ๑๗.๔  นางสาวชนากานต์  วชัเรนทรส์ุนทร ผูช้่วย 
  ๑๗.๕  นางสาวน ้าทพิย ์  สริปิระภาพรรณ ผูช้่วย 
  ๑๗.๖  นางสาวมาณิการ ์  พรหมสุข ผูช้่วย 
  ๑๗.๗  นายสรุตัน์   ชุ่มทอง  ผูช้่วย 
  ๑๗.๘  นางสาวเพญ็ลดา  ทูไ้พเราะ ผูช้่วย 
  ๑๗.๙  นางสาวอรนุช  แมน้เทวฤทธิ ์ ผูช้่วย 
  ๑๗.๑๐ นางสาวพนิดา  ดอกไมศ้รจีนัทร ์ ผูช้่วย 
  ๑๗.๑๑  นางสาวพรไพลนิ  ทะนงค ์ ผูช้่วย 
 
        ๑๘.  งานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร ์ตามแนวทาง สสวท.และสอวน.  
                        (โครงการ SMART CLASS) 

  1. หวัหน้าโครงการ  
       มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

        - ก ากบั/ดูแล/นิเทศ/ตดิตาม ปรบัปรุงส่งเสรมิแก้ไข แก้ปัญหา พฒันาการปฏบิตังิาน และ 
  รายงานผลการปฏบิตังิานของโครงการหอ้งเรยีนพเิศษวทิยาศาสตร ์ตามแนวทาง สสวท. และ สอวน.  

     - การประเมนิผลและรายงานผลการปฏบิตังิานของโครงการหอ้งเรยีนพเิศษวทิยาศาสตร ์ตาม 
   แนวทาง สสวท. และ สอวน. ตามล าดบัชัน้ 
      2. รองหวัหน้าโครงการ  
  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

 - ช่วยหวัหน้าโครงการฯ ในการก ากบั/ดูแล/นิเทศ/ตดิตาม ปรบัปรุงสง่เสรมิแก้ไข แก้ปัญหา 
พฒันาการ 

ปฏบิตังิาน และรายงานผลการปฏบิตังิานของโครงการหอ้งเรยีนพเิศษ วทิยาศาสตร ์ตามแนวทาง สสวท. และ 
สอวน. 

  - ช่วยหวัหน้าโครงการฯ ในการประเมนิผลและรายงานผลการปฏบิตังิานของโครงการ
หอ้งเรยีน 

   พเิศษวทิยาศาสตร ์ตามแนวทาง สสวท. และ สอวน.  
  3. งานกจิกรรมนักเรยีน 
   มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
      - ร่วมวางแผน จดักจิกรรม ด าเนินกจิกรรม ตดิตามผลการปฏบิตักิจิกรรมของนักเรยีน 
      - ร่วมกจิกรรมค่ายพฒันาศกัยภาพของนักเรยีน ภาคเรยีนละ 1 ค่าย (3 วนั 2 คนื) 
      - ร่วมเป็นทีป่รกึษานักเรยีนในการปฏบิตักิารโครงงาน STEM Project 
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  4. งานพสัดุ 
  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
      - เบกิ จ่าย จดัท าบญัชกีารจดัซื้อ จดัจา้ง จดัท าทะเบยีนพสัดุตามวธิกีารและเครื่องมอืที่
สถานศกึษา 
  ก าหนดขึน้ในระบบ 
      5. งานบญัช ี
  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
      - จดัท าบญัชกีารเบกิ จ่าย เงนิในการจดัซื้อ จดัจา้ง ตามวธิกีารและเครื่องมอืทีส่ถานศกึษา 
  ก าหนดขึน้ในระบบ 
  6. งานแผนงาน 
  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
      - จดัท าแผนงานและรายงานสรุปแผนการใชจ้่ายเงนิของโครงการฯ ประจ าปี ตามวธิกีารและ 
  เครื่องมอืทีส่ถานศกึษาก าหนดขึน้ในระบบ 
      7. งานประเมนิผลกจิกรรม 
  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
      - จดัท าแบบประเมนิการปฏบิตักิจิกรรมและรายงานผลการปฏบิตักิจิกรรมของโครงการฯ ประจ าปี  
  ตามวธิกีารและเครื่องมอืทีส่ถานศกึษาก าหนดขึน้ในระบบ 
      8. เจา้หน้าทีส่ านักงาน 
 มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
      - ปฏบิตัหิน้าทีเ่ลขานุการของโครงการฯ และดูแลความเรยีบรอ้ยของส านักงานโครงการฯ 
      - ปฏบิตัหิน้าทีดู่แลระบบ Internet และ ช่วยเหลอืนักเรยีนในการสบืคน้ การจดัท ารายงาน 
      - ปฏบิตัหิน้าทีต่ามทีห่วัหน้าโครงฯ การมอบหมาย 
       - จดัท ารายงาน/สรุปทุกกจิกรรมของโครงการฯ  
 ประกอบดว้ย 

 ๑๘.๑  นายมานัส                     ทพิยสมัฤทธิก์ุล หวัหน้า 
 ๑๘.๒  นายรณภณ   เนตรสว่างวชิา ผูช้่วย 
 ๑๘.๓  นางมนต์ทพิย ์  แก้วเจรญิ ผูช้่วย 
    ๑๘.๔  นางชมพูนุท             เบญจกุล ผูช้่วย 
 ๑๘.๕  นางพมิพร์ดา  เพิม่พูล  ผูช้่วย 
 ๑๘.๖  นายวุฒจิกัษณ ์  สงิหบุ์ตร  ผูช้่วย 
 ๑๘.๗  นางสาวดลลดา  สงัฆสุวรรณ ผูช้่วย 
 ๑๘.๘  นางสาวมนัสนนัท ์  เนตรสว่างวชิา ผูช้่วย 
 ๑๘.๙  นางสาวปาจรยี ์  รตันวเิชยีร ผูช้่วย 
 ๑๘.๑๐  นางสาวศุภจนิต์  มมีุข  ผูช้่วย 
 ๑๘.๑๑  นางสาวนิสา  จุลโพธิ ์  ผูช้่วย 
 ๑๘.๑๒  นางสาวนรศิตา  ดว้งต้อย  ผูช้่วย  
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 ๑๘.๑3  นางสาวพชิชาพร  เจรญิยิง่  ผูช้่วย  
 ๑๘.๑4  นายชนาธวิฒัน์  สบืศกัดิ ์ ผูช้่วย 
 ๑๘.๑5  นางสาววาสนา  อร่ามรศัม ี ผูช้่วย 
 ๑๘.๑6  นางสาวภาวณิี  สุวรรณประทปี ผูช้่วย 
 ๑๘.17  นางภาพตะวนั  ล่ามแขก  ผูช้่วย   
 ๑๘.๑8  นางสาววริตา  โพธิศ์ร ี  ผูช้่วย 

 
๑๙. งานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร ์ คณิตศาสตร ์ เทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อม 

 มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
 1. จดัการเรยีนการสอนรายวชิาพืน้ฐานตามหลกัสูตรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ. 
2551 (ปรบัปรุง พ.ศ. 2560)   
 2. จดัการเรยีนการสอนรายวชิาเพิม่เตมิตามแนวทางของสถาบนัส่งเสรมิการสอนวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลย ี(สสวท.)  และสอดคลอ้งกบัเป้าหมายของโรงเรยีนมาตรฐานสากล 
 3. จดักจิกรรมเสรมิหลกัสูตรทีห่ลากหลายเพื่อพฒันาศกัยภาพนักเรยีนของโครงการในดา้น
วทิยาศาสตร ์ คณิตศาสตร ์ คอมพวิเตอร ์ และสรา้งจติส านึกในการอนุรกัษ์สิง่แวดลอ้ม 
 4. วางแผน  จดัท า  เสนอกจิกรรม/งาน/โครงการตามแผนปฏบิตักิาร  ปฏบิตังิานตามแผนที่
จดัท า  ประเมนิผลการปฏบิตักิจิกรรม/งาน/โครงการ  สรปุและรายงานผลการปฏบิตักิจิกรรม/งาน/
โครงการ   
 5. ท าบนัทกึขอจดัซื้อ-จดัจา้ง  บนัทกึการเบกิจ่ายวสัดุ-อุปกรณ์ตามกจิกรรม/งาน/โครงการใน
แผนปฏบิตักิารประจ าปีของโครงการ  ตรวจสอบ  ดูแล  จดัเกบ็วสัดุและอุปกรณ์ใหเ้ป็นหมวดหมู่  
ประสานงานกบังานพสัดุโรงเรยีน  และจดัท าบญัชวีสัดุถาวรและครุภณัฑข์องโครงการใหเ้ป็นปัจจุบนั 

 6. จดัประชุมผูป้กครองนักเรยีนเพื่อร่วมดูและพฒันานักเรยีนตามระบบการดูแลช่วยเหลอื
นักเรยีน   
 1 ครัง้ต่อภาคเรยีน 

 7. จดัท ารายงานผลการพฒันาศกัยภาพของนักเรยีนในโครงการเพื่อเสนอผูท้ีเ่กี่ยวขอ้งทุกปี
การศกึษา  
 8. เผยแพร่ผลงานของโครงการ  และประสานงานกบังานประชาสมัพนัธ์โรงเรยีน  จดัท าป้าย
นิเทศแสดงผลงานของโครงการ  และจดัท าเอกสารสารสนเทศของโครงการ 

 9. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ  ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  ประกอบดว้ย 
 ๑๙.๑  นางศุภลกัษณ์   ขุนสงัวาลย ์ หวัหน้า 
 ๑๙.๒  นางล าดวน   บุญรงัษ ี  ผูช้่วย 
 ๑๙.๓  นายภทัรพล  พุ่มเขม็   ผูช้่วย 
 ๑๙.๔  นางสาววชัราพร  ฟองจนัทร ์ ผูช้่วย 
 ๑๙.๕  นางสาวเกษราภรณ ์  สุระ    ผูช้่วย 
 ๑๙.๖  นางชมพนุูท  เบญจกุล   ผูช้่วย 
 ๑๙.๗  นายยอดชาย  ขุนสงัวาลย ์ ผูช้่วย 



 
 

๒๒ 

 ๑๙.๘  นายศวิาวุธ   ภาณุพจิารย ์  ผูช้่วย 
 ๑๙.๙  นางสาวเมทนิ ี  พนัธุ    ผูช้่วย 
 ๑๙.๑๐  นางสาวเพญ็พชิชา  กจิลาภ   ผูช้่วย 
 ๑๙.๑๑  นางสาวมลฑริา  ศรศีกัดา   ผูช้่วย 
 ๑๙.๑๒  นางสาวเพญ็ลดา  ทูไ้พเราะ ผูช้่วย 
 ๑๙.๑๓  นางสาวมาณิการ ์ พรหมสุข ผูช้่วย 
 ๑๙.๑๔  นางสาวสหทัยา  หอมฟุ้ง  ผูช้่วย 
 ๑๙.๑๕  นายเขมนิท ์  อุ่นศริ ิ  ผูช้่วย 
 ๑๙.16 นางสาวชนากานต์  วชัเรนทรส์ุนทร ผูช้่วย 
 ๑๙.17 นางน ้าทพิย ์  สริปิระภาพรรณ ผูช้่วย 

 
๒๐. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

 มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
 ๑. จดัท าขอ้มูล รวบรวมและจดัส่งเอกสารเกี่ยวกบัโรงเรยีนมาตรฐานสากล 
 ๒.  วางระบบ การจดัเกบ็ การน าเสนอทัง้แบบทัว่ไปและแบบ on line  

 ๓.  จดัท าขอ้มูลเกี่ยวกบัการบรกิารภายนอกหน่วยงาน 
    ๔.  รวบรวมเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 
    ๕. ประสานงานกบังานหลกัสูตรในการพฒันาหลกัสูตรโรงเรยีนมาตรฐานสากล  ประกอบดว้ย 

 ๒๐.๑  นายสุรตัน์   ชุ่มทอง  หวัหน้า 
 ๒๐.๒  นางสาวบุญสม  ศรศีกัดา  หวัหน้า  หมวด  1 การน า

องคก์ร  
 ๒๐.๓  นายธนวฒัน์  นาคเอก  ผูช้่วย 
 ๒๐.๔  นายชนินทร ์   ชโลธร  ผูช้่วย 
 ๒๐.๕  นางสาวฉันทนา  บุญมาก  หวัหน้า  หมวด  2 กลยุทธ ์
 ๒๐.๖  นางพมิพร์ดา  เพิม่พูล  ผูช้่วย 
 ๒๐.๗  นางสาวระววีรรณ  วรีะเทศ  ผูช้่วย 
 ๒๐.๘  นางปรศันียา เทยีนไชย หวัหน้า หมวด 3 นักเรยีนและผูม้สี่วนไดส้่วน

เสยี 
 ๒๐.๙  นางสาวธรีพร  ใจววิฒัน์พงศ์  ผูช้่วย  
 ๒๐.๑๐ นางสาวดลลดา  สงัฆสุวรรณ หวัหน้า  หมวด  4 การวดั การ

วเิคราะห ์ 
                                                                                และการจดัการความรู ้
 ๒๐.๑๑ นายมานัส   ทพิยส์มัฤทธิก์ุล ผูช้่วย 
 ๒๐.๑๒ นายศวิาวุธ   ภาณุพจิารย ์ ผูช้่วย 
 ๒๐.๑๓ นางสาววสันันท ์  ประจงการ หวัหน้า  หมวด  5 บุคลากร 
 ๒๐.๑๔ นางทพิยารตัน์  ดนุไทย  ผูช้่วย 



 
 

๒๓ 

 ๒๐.๑๕ นางมนต์ทพิย ์  แก้วเจรญิ ผูช้่วย 
 ๒๐.๑๖ นางสาวนิสา  จุลโพธิ ์  หวัหน้า  หมวด  6 การปฏบิตักิาร 
 ๒๐.๑๗ นางสาวสมฤด ี  แจง้ข่าว  ผูช้่วย 
 ๒๐.๑๘ นางสาวนิตยา  ช่วงชติ  ผูช้่วย 
 ๒๐.๑๙  นางกฤตยิา  เหมร ี  หวัหน้า  หมวด  7 ผลลพัธ ์
 ๒๐.๒๐ นางสาวสุหรรษา  คงมชีนม ์ ผูช้่วย  
 ๒๐.๒๑ นางสาวโชตกิา  ศรคี าไทย ผูช้่วย 

 
2๑.  งานการส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชนและเครือข่ายการศึกษา 

 มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
 1.  ศกึษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวชิาการแกชุ่มชน 
 2. จดัใหค้วามรู ้เสรมิสรา้งความคดิ และเทคนิค ทกัษะทางวชิาการ เพื่อการพฒันาทกัษะ
วชิาชพี และคุณภาพชวีติของประชาชนในชุมชนทอ้งถิน่ 
 3. ส่งเสรมิใหป้ระชาชนในชุมชน ทอ้งถิน่ เขา้มามสี่วนร่วมในกจิกรรมทางวชิาการของ
สถานศกึษา และทีจ่ดัโดยบุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัการศกึษาอื่น ๆ  

 4. ส่งเสรมิใหม้กีารแลกเปลีย่นเรยีนรู ้ประสบการณร์ะหว่างบุคคล ครอบครวั ชุมชน ทอ้งถิน่  
 5. จดัใหม้รีะบบการประสานงานและเครอืข่ายการศกึษา 
 6. พฒันาบุคลากรใหม้คีวามรูค้วามสามารถในการพฒันาเครอืข่ายการศกึษา 

  7.ประสานงานกบัเครอืข่ายการศกึษา เพื่อแสวงหาความร่วมมอื ความช่วยเหลอื เพื่อส่งเสรมิ 
 สนับสนุนงานการศกึษาของสถานศกึษา 

 8. เผยแพร่ขอ้มูลเครอืข่ายการศกึษาใหบุ้คลากรในสถานศกึษาและผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ 
 9. ก าหนดแผนโครงการหรอืกจิกรรม เพื่อแลกเปลีย่นเรยีนรูร้ะหว่างเครอืข่ายการศกึษาที่
เกี่ยวขอ้งกบัสถานศกึษา 
 10. ใหค้วามร่วมมอืและสนับสนุนทางวชิาการแก่เครอืข่ายการศกึษาของสถานศกึษาและเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาอย่างต่อเนื่อง  ประกอบดว้ย 
 - งานส่งเสริมการไปศึกษาและแลกเปลี่ยนวฒันธรรมในต่างประเทศ  (AFS)   

  2๑.๑  นายศุภชาติ  อิม่เกษม  หวัหน้า 
   2๑.๒  นางสาวปาจรยี ์  รตันวเิชยีร ผูช้่วย 
  2๑.๓  นางสาวระววีรรณ  วรีะเทศ  ผูช้่วย 
  2๑.๔  นางสาววาสนา  อร่ามรศัม ี ผูช้่วย 
  2๑.๕  นางน ้าทพิย ์  สริปิระภาพรรณ ผูช้่วย 
  2๑.๖  นางสาวพมิณภทัร ์ วราพรวุฒพงศ์ ผูช้่วย 

 - ศนูยบ์ริการการศึกษา  มหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช 
  2๑.7  นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้ หวัหน้า 
  2๑.8  นางสาววสันันท ์  ประจงการ ผูช้่วย 
  2๑.9  นางสาวธนันญดา  ศรโีมรา  ผูช้่วย 



 
 

๒๔ 

  2๑.10  นางสาวนรศิตา  ดว้งต้อย  ผูช้่วย 
  2๑.11  นางสาวจติตมิา  กจิสงัสรรคก์ุล ผูช้่วย 
  2๑.12  นางสาวนิตยา  ช่วงชติ  ผูช้่วย 
  2๑.13  นางสาวศริริตัน์  ยอดยิง่  ผูช้่วย 
   2๑.14  นางสาวนิสา  จุลโพธิ ์  ผูช้่วย 
  2๑.15  นางสาวภทัราภรณ์ รตันวงศา ผูช้่วย 
  2๑.16  นางทรงศกัดิ ์  โชตชิ่วง  ผูช้่วย 
  2๑.17  นางสาวอรศิา  พวงดอกไม ้ ผูช้่วย 
  2๑.18  นางสาวสริลิกัษณ ์ แสงศลิา  หวัหน้า 
  2๑.19  นายอานันท์  นกด า  ผูช้่วย 
  2๑.20  นายพรรณพงศ ์  สมจติต์  ผูช้่วย 
  2๑.21  นางสาววราวรรณ จนัชงั  ผูช้่วย 
  2๑.22  นางสาวชญานุตน์ เฮงตระกูล ผูช้่วย 

                     
                 2๒. งานส่งเสริมเอกลกัษณ์ อตัลกัษณ์ และความสามารถนักเรียน   

มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงันี้  
๑. จดักจิกรรมส่งเสรมิเอกลกัษณ์ อตัลกัษณ์ของโรงเรยีนในรูปแบบกจิกรรมต่าง ๆ  
๒. ฝึกซ้อมนักเรยีน เพื่อส่งเสรมิศกัยภาพของผูเ้รยีน 
๓. จดัแสดงกจิกรรมตามอกาสต่าง ๆ  
๔. จดับรกิาร ชุมชนและทอ้งถิน่ 
๕. ใหค้วามร่วมมอืกบัหน่วยงานภายในและภายนอกในการด าเนินงานสง่เสรมิสนับสนุนให้

ผูเ้รยีนเกดิประสทิธภิาพทีด่ ี
๖. จดัท ารายงานโครงการ/กจิกรรมทีเ่กี่ยวขอ้งและภารกจิอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ประกอบดว้ย 
  - งานวงดนตรไีทย  ผูร้บัผดิชอบ ประกอบดว้ย 
   2๒.๑  นางพรทพิย ์     บุญลอื  หวัหน้า 
   2๒.๒  นางสาวบุษบา  น ้าคา้ง  ผูช้่วย 
   2๒.๓  นางปทติตา   จนัทรม์ณ ี ผูช้่วย 
   2๒.๔  นางสุภาพนัธ์   โทณผลนิ ผูช้่วย 
   2๒.๕  นางสาววราวรรณ  จนัซงั  ผูช้่วย 
 - งานวงดนตรวีงแชมเบอร ์ผูร้บัผดิชอบ ประกอบดว้ย  
   2๒.๗  นายพรรณพงศ ์  สมจติต์   หวัหน้า 
   2๒.๘  นายอรรถสทิธิ ์  สุพรรณพทิกัษ์  ผูช้่วย 
   2๒.๙  นายธฤต   จนัทรส์ุวรรณ   ผูช้่วย 
- งานนาฏศลิป์ไทย   ผูร้บัผดิชอบ ประกอบดว้ย 
  2๒.๑๐  นางสาวพจนา  บวักระสนิธุ ์ หวัหน้า 



 
 

๒๕ 

  2๒.๑๑  นางสาวชญานุตน์  เฮงตระกูล ผูช้่วย 
 
 
     
 
 

 


