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6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  ในส่วนของกลุ่มบริหาร
งบประมาณและแผนงานร่วมกับทุกหน่วยงานเพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนและคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

7. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณและแผนงาน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

นายสมพร  ชอบท าดี หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
หน้าที ่

๑. วางแผนพัฒนางานในกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน  ร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
งบประมาณและแผนงานและบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 

๒. ก ากับ  ดูแล  ติดตาม  การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและ
แผนงานร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 

๓. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน  เมื่อรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณและแผนงานไปราชการ  หรือไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้  หรือได้รับมอบหมาย 

๔. ประสานงานกับทุกกลุ่มงานต่างๆ  เพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๑. นางสุนีย์  ขันธวิธ ิ   หัวหน้าส านักงาน 
๒. นางวันวิสาข์ อังศุเกียรติถาวร  เจ้าหน้าที่ 
๓. นางสาวมัตติกา ภาคเมธี   เจ้าหน้าที่ 

หน้าที ่
๑. รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกโดยผ่านงานสารบรรณโรงเรียน (กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
๒. จัดท าทะเบียนรับหนังสือในส่วนของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน  และบันทึกหนังสือเข้า 

ในทะเบียนรับหนังสือตามล าดับให้เป็นปัจจุบัน  เป็นระบบสะดวกต่อการค้นหาและเสนอรองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 

๓. เสนอหนังสือ บันทึกข้อความ  และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ
และแผนงานพิจารณา 

๔. เตรียม/พิมพ์เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๕. ประสานงานและติดตามเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานเพื่อน าเสนอ/

รายงาน/ เก็บรวบรวม 
๖. แจกเอกสารที่เกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน เช่น  หนังสือราชการ, ค าสั่ง, 

บันทึกข้อความแจ้งเกี่ยวกับเรื่องต่างๆ กับบุคคลที่ระบุถึงในบันทึกข้อความและหนังสือราชการ 
๗. จัดเก็บเอกสารตามระบบงานสารบรรณให้เป็นระบบ  ระเบียบเรียบร้อยและสะดวกต่อการค้นหา 
๘. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายวัสดุ – ครุภัณฑ์  ของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๙. จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานเพ่ือไว้จัดท าสารสนเทศ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

/2. งานบริหารการเงินและบัญชี... 
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2. งานบริหารการเงินและบัญชี 
๑. นางสาวลัดดาภา รสสุธรรม หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
๒. นางสาวพรทิพย์ กลั่นน ้าทิพย์ เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
๓. นายอานนท์    สุวรรณธัย  เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
๔. นางสาวเมธาวี  กรึงไกร เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
๕. นางสาวลัดดาภา รสสุธรรม เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
๖. นางสาวกนกวรรณ ไตรภพ เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  แยกดังนี้ 
2.๑ นางสาวลัดดาภา   รสสุธรรม หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

หน้าที ่
2.๑.๑ จดัท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับเงินรายได้จากการขายสินค้า

และการให้บริการ  การรับเงินรายได้  การจ่ายเงินงบประมาณ  การจัดซื้อวัสดุ  เงินทดรองจ่าย  เงินมัดจ าและ
ค่าปรับ  การรับเงินบริจาค  การรับเงินรายได้แผ่นดิน  การถอนเงินรายได้แผ่นดิน  การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน  
การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน 

2.๑.๒ สรุปรายการบันทึกประจ าวัน ท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท
เงินสด  เงินฝากผ่านธนาคาร  และเงินฝากคลัง  ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการ
เข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

2.๑.๓ จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดินและ
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 

2.๑.๔ ตรวจสอบหลักฐานการกูเ้งิน  และรับรองการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
2.๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๒.2  นางสาวพรทิพย์    กลั่นน้ าทิพย์ เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
หน้าที ่

๒.2.๑ เบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวและเงินรายได้สถานศึกษา  
๒.2.๒ ออกหนังสือรับรองการหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายพร้อมน าส่งส านักงานสรรพกร  ภายในวันที่ 15 

ของเดือนถัดไป  และจัดท าทะเบียนเอกสารแทนตัวเงิน  
๒.2.๓ รับเงินนอกงบประมาณ  พร้อมทั้งน าเงินเข้าบัญชี 
๒.2.๔ จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  และจัดเก็บเอกสารทางการเงินทุกประเภท 
๒.2.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.๓  นายอานนท์  สุวรรณธัย    เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
หน้าที่  

2.3.๑ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าช่วยการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน 
2.3.๒ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 

/2.4 นางสาวเมธาวี... 
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2.4  นางสาวเมธาวี  กรึงไกร    เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
หน้าที ่

2.4.๑ จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุงการศึกษาของนักเรียนรายบุคคล 
2.4.๒ ติดตามนักเรียนที่ค้างช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา พร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
2.4.๓ ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารการเงินทุกประเภท 
2.4.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2.5   นางสาวกนกวรรณ   ไตรภพ   เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
หน้าที ่

2.5.๑ ออกใบเสร็จรับเงินเงินบ ารุงการศึกษา จากนักเรียนทุกคน  
2.5.๒ จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเงินบ ารุงการศึกษา 
2.5.๓ ติดตามนักเรียนที่ค้างช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา พร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
2.5.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.6   นางสาวลัดดาภา   รสสุธรรม    เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
หน้าที ่

2.6.๑ จัดท าบัญชีเงินสด 
2.6.๒ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
2.6.๓ จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
2.6.๔ จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้าง  ครูอัตราจ้าง  พร้อมน าส่งประกันสังคมภายใน

วันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
2.6.๕ รับเงินนอกงบประมาณ  พร้อมทั้งน าเงินเข้าบัญชี 
2.6.๖ จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  และจัดเก็บเอกสารทางการเงินทุกประเภท 
2.6.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2.7  นางสาวกนกวรรณ   ไตรภพ     เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
หน้าที่  

2.7.๑ ตรวจสอบการจัดท าบัญชีเงินสด  พร้อมกับตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  การลงบัญชี 
2.7.๒ ตรวจสอบการรับเงินจากใบเสร็จรับเงิน 
2.7.๓ รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารทราบ 
2.7.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๑. นายนพรัตน์    มหานิยม ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
๒. นางสาวลัดดาภา    รสสุธรรม ต าแหน่ง ครู เก็บรักษากุญแจตู้นิรภัย ๑ ดอก 
๓. นางสุนีย์   ขันธวิธ ิ  ต าแหน่ง ครู เก็บรักษากุญแจตู้นิรภัย ๑ ดอก 

 
 

/หน้าที่... 
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หน้าที ่
เกบ็รักษาเงินรายได้สถานศึกษาท่ีเป็นเงินสด  ซึ่งให้สถานศึกษาเก็บไว้เพื่อส ารองใช้จ่ายภายใน

วงเงินที่ส านักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และเก็บรักษากุญแจตู้นิรภัยตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 
 

คณะกรรมการตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจ าวัน 
๑. นายนพรัตน์  มหานิยม ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
๒. นางสุนีย์    ขันธวิธิ        ต าแหน่ง ครู 
๓. นางตันติวรรณ  แสงแก้ว  ต าแหน่ง ครู 

หน้าที ่
ตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาท่ีเป็นเงินสด  ซึ่งให้สถานศึกษาเก็บรักษาไว้เพ่ือส ารองใช้จ่าย

ภายในวงเงินที่ส านักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง  
รวมทั้งเงินรายได้สถานศึกษาที่น าฝากธนาคารให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินที่สถานศึกษาออกให้ 
   
3. งานบริหารพัสดุ  สินทรัพย์และเอกสารการพิมพ์ 

๑. นายนพรัตน์ มหานิยม  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
๒. นางนารินทร์ สุภสุข  เจ้าหน้าที่ 
๓. นางสาวปิยธิดา กิตวงค์  เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวปุณิกา พรรัตน์  เจ้าหน้าที่ 
๕. นางสาวปุญญาภา ขันธสุคนธ์  เจ้าหน้าที่ 
๖. นายวสุ อังศุเกียรติถาวร  หัวหน้างานเอกสารการพิมพ์ 
๗. นายอรรถพล สุนทรพฤกษ์  เจ้าหน้าที่เอกสารการพิมพ์ 
๘. นายอภินันท์ ตรีเกษม  เจ้าหน้าที่เอกสารการพิมพ์ 

หน้าที ่
๑. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา โดยส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง

ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
๒. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

๔. ด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน
กลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความ
ขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

๕. ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ   และจัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบงบประมาณ 
รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  โดย
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบงานพัสดุ       

๖. ควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ โดยก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่าย
ให้เป็นไปตามระเบียบงานพัสดุ 

/7. แต่งตั้งคณะกรรมการ... 
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๗. แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
๘. ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๙. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๑๐. ปฏิบัติงานด้านเอกสารการพิมพ์โดยให้บริการถ่ายเอกสาร  อัดส าเนาเอกสารต่าง ๆ การเข้ารูปเล่ม

ให้แก่ทุกหน่วยงานในโรงเรียน 
๑๑. วางแผนในการควบคุมดูแลและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ท่ีเกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ์ให้อยู่ในสภาพที่

สมบูรณ์สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๑. นางสาวปิยพร โทนะบุตร เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. นางสาวอัสมา  เอ่ียมใจรักษ์ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. นางสุนีย์  ขันธวิธ ิ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๔. นางสาวอุษณีย์ แม่นย า เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
๕. นายพงศกร  บุญรอด เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๖. นางสาวณัฐมล  เจนใจ เจ้าหน้าที่พัสดุส านักงานผู้อ านวยการ 
๗. นางวันวิสาข์ อังศุเกียรติถาวร เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ ภาษาไทย 
๘. นางสาวกรรณิกา  มะลิดา เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
๙. นายวสุ อังศุเกียรติถาวร เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ สังคมศึกษา ศาสนา 

  และวัฒนธรรม 
๑๐. นางนภัสวรรณ คงรื่น เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๑๑. นางสาวชนิดาภา สุวรรณแส เจ้าหน้าที่พัสดุหมวดคอมพิวเตอร์ 
๑๒. นางสาวเบญจวรรณ กลั่นศรี เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
๑๓. นางสาวพัชรินทร์ ภักดีสมัย เจ้าหน้าทีพั่สดุกลุ่มสาระฯ ศิลปะ 
๑๔. นายปรีชาพล  เอนอ่อน เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา 
๑๕. นางสาวอุษณีย์  แม่นย า เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 
๑๖. นางสาวศลิษา  ร้อยศรี เจ้าหน้าที่พัสดุงานห้องสมุด 
๑๗. นางสาววิภารัตน์  ท้ายเมือง เจ้าหน้าที่พัสดุงานแนะแนว 
๑๘. นางสาวสุจิตรา  สินธุแสง เจ้าหน้าที่พัสดุกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๙. นางนัฏฐา เซ็นเสถียร เจ้าหน้าที่พัสดุโครงการห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ  

  (English Program : EP) 
๒๐. นางสาวพิมพ์รัตน์ เกิดสติ เจ้าหน้าที่พัสดุโครงการห้องเรียนพิเศษนานาชาติ  

  (International Program : IP)  
๒๑. นางสาวภัทรฉัตร บุญเทียม เจ้าหน้าที่พัสดุโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์   

  ชั้น ม.ปลาย 
๒๒. ว่าที่ร้อยตรีสุรเชษฐ์ เกตุพร เจ้าหน้าที่พัสดุโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์   

  ชั้น ม.ต้น 
 

/หน้าที่... 
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หน้าที ่
๑. ด าเนินการวางแผนเพ่ือจัดหาพัสดุโดยวิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่าย

ล่วงหน้าระยะปานกลาง  ตามแผนงาน/โครงการ   เพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุและยังไม่มีตาม
ทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน 

๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้างตามระเบียบงานพัสดุ 
๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อ หรือจัดหาจากเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ   
๔. ควบคุม บ ารุงรักษา และ รับผิดชอบในการจัดเก็บ และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบงานพัสดุ 
๕. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  อย่างสม่ าเสมอทุกปี 
๖. ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๑. นายธนเดช สายทัศน์  ประธานกรรมการ 
๒. นายอธิภัทร ดนุจโรจน์  รองประธาน  
๓. นางสาวหทัยธร กิจศิลป์  กรรมการ 
๔. นายเศกสม เชื้อสุวรรณ  กรรมการ 
๕. นายทรรศิน อุษาวิจิตร์  กรรมการ 
๖. นายวสุ  อังศุเกียรติถาวร กรรมการ 
๗. นายพิบูลย์ ชมสมบัติ  กรรมการ 
๘. นายธีระรัตน์ อุบลรัตน์  กรรมการ 
๙. นายประณต พวงล าเจียก  กรรมการ 
๑๐. นายธารา มาบุญคง  กรรมการ 
๑๑. นายคมสันติ มีแสงนิล  กรรมการ 
๑๒. นายธีระ เปรมสกุล  กรรมการ 
๑๓. นายวีรพล สิงห์โตทอง  กรรมการ 
๑๔. นายวิชญ รวมประพันธ์  กรรมการ 
๑๕. นายปิยะเวช  ร่วมเผ่าไทย  กรรมการ 
๑๖. นายกิตติศักดิ์   เพ็ญโรจน์  กรรมการ 
๑๗. นายอมเรศ   ชาตรูปะชีวิน   กรรมการ 
๑๘. นายสมาน เกตุน้ าเท่ียง  กรรมการ 
๑๙. นายชยพล หงษ์ภู่  กรรมการ 
๒๐. นายนิทัศน์ แป้นอ้อย  กรรมการ 
๒๑. นายกล้าณรงค์   พรมม ี  กรรมการ 
๒๒. นายเจนภพ   ธีระวิทย์  กรรมการ 
๒๓. นายณัฐพล   ฝักคูณ  กรรมการ 
๒๔. นายภานุพงศ์   ซุคคาน   กรรมการ 
๒๕. นายสุธาวัชร์ แสงพรรณ ์  กรรมการ 

/26. นายฐานันดร... 
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๒๖. นายฐานันดร วิริยะเกียรติ กรรมการ 
๒๗. นางสาวนิจจารีย์   ตุ้มทรัพย์ กรรมการ 
๒๘. นางศยามล ศุภเวที กรรมการ 
๒๙. นางสาวอภินุช พรมทา กรรมการ 
๓๐. นางจารุวรรณ วงศ์ประมวล กรรมการ 
๓๑. นางวิภารัตน์ ท้ายเมือง กรรมการ 
๓๒. นางสาวกนกพร   โพคณารักษ์ กรรมการ 
๓๓. นางสาวกนกรัตน์   สิทธา  กรรมการ 
๓๔. นางสาวชนิดาภา   สุวรรณแส กรรมการ 
๓๕. นางสาวณัฏฐ์ชฎามณฑ์  สัมมาชีพ กรรมการ 
๓๖. นางสาวพิมพ์รัตน์ เกิดสต ิ กรรมการ 
๓๗. นางสาวอุษณีย์ แม่นย า กรรมการ 

 

หน้าที ่
๑. ตรวจรับพัสดุตามรายการที่จัดซือ้ให้ครบถ้วนทุกรายการ ให้ถูกต้องตรงตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
๒. ตรวจสอบคุณภาพการใช้งาน  คุณลักษณะและมาตรฐานของพัสดุที่จัดซื้อให้ตรงตามแบบและจ านวน

ตามบันทึกการขอจัดซื้อ 
 
4. งานนโยบายและแผนงาน 

๑. นายสมพร ชอบท าดี หัวหน้างานนโยบายและแผนงาน 
๒. นางสุนีย์  ขันธวิธ ิ เจ้าหน้าที่แผนงาน 
๓. นางสาวกุลพัชร ศรีสุภาพ เจ้าหน้าที่แผนงาน 
๔. นางสาวมัตติกา ภาคเมธี เจ้าหน้าที่แผนงาน 

 

หน้าที ่
๑. วิเคราะห์และประสานงานร่วมกับคณะท างานแผนงานโรงเรียนในการจัดท าแผนงาน/โครงการของ  

กลุ่มงาน/ งาน/ กลุ่มสาระฯ  ให้สอดคล้องกับแนวนโยบาย  วิสัยทัศน์และพันธกิจของโรงเรียน  
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒. ประสานงานในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์   แผนปฏิบัติการประจ าปี  ปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
ด าเนินงานของทุกหน่วยงานเป็นไปตามที่ก าหนดในแผน 

๓. ก ากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตามการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานให้ด าเนินไปตามแผนปฏิบัติการและปฏิทิน
การปฏิบัติงานที่ก าหนด 

๔. ติดตามการใช้เงินของหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรเพ่ือด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  ในแต่ละไตรมาส
ตลอดปีงบประมาณ  (เงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษาและเงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 

๕. ประสานงานกับทุกหน่วยงานเพ่ือสรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการทุกงาน/โครงการ  
ในแต่ละงวดของปีงบประมาณ 

๖. จัดประชุมปฏิบัติการเพ่ือรายงานสรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของทุกหน่วยงานเมื่อสิ้นปี
การศึกษา 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
/เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มงาน... 
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เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ 
๑. นางสาวเบญจวรรณ กลั่นศรี         เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. นางพัทธ์ธีรา จิตติจารีย์กุล เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๓. นางสุนีย์  ขันธวิธ ิ เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๔. นายพิบูลย์ ชมสมบัติ เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๕. นายวีรพล   สิงห์โตทอง เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๖. นางสาวธนพร   ทรัพย์พันธุ์ เจ้าหน้าทีแ่ผนงานส านักงานผู้อ านวยการ 
๗. นางสาวจรรยา เกิดแก้ว เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มสาระฯ ภาษาไทย 
๘. นางอ าไพ   อ้อสุวรรณ เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
๙. นางสุนีย์ ขันธวิธ ิ เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มสาระฯ สังคมศึกษา  ศาสนา 

  และวัฒนธรรม 
๑๐. นายพงศกร  บุญรอด เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๑๑. นางสาวนริศรา กระจ่างพัฒน์ เจ้าหน้าทีแ่ผนงานหมวดคอมพิวเตอร์ 
๑๒. นางสาวกาญจนา กลับเป็นสุข เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
๑๓. นางสาววาสนา  สาระจันทร์ เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มสาระฯ ศิลปะ 
๑๔. นายคมสันติ   มีแสงนิล เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา 
๑๕. นางสาวสุฑาศิณี  ตุ้มหอม เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 
๑๖. นายปิยะเวช ร่วมเผ่าไทย เจ้าหน้าทีแ่ผนงานห้องสมุด 
๑๗. นางวิภารัตน์ ท้ายเมือง เจ้าหน้าทีแ่ผนงานแนะแนว 
๑๘. นายคมสันติ   มีแสงนิล เจ้าหน้าทีแ่ผนงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๙. นายนภัทรวิชญ์   โอริส เจ้าหน้าทีแ่ผนงานโครงการห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ  

  (English Program : EP) 
๒๐. นางสาววันทนีย์  บุญยะพัน เจ้าหน้าทีแ่ผนงานโครงการห้องเรียนพิเศษนานาชาติ  

  (International Program : IP) 
๒๑. นางสาวมนัสนันท์ สังข์บุญชู เจ้าหน้าทีแ่ผนงานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์    

  ชั้น ม.ปลาย 
๒๒. นางสาวฐาปนี เทียนมาศ เจ้าหน้าทีแ่ผนงานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร ์ชั้น ม.ต้น  

หน้าที ่
๑. ร่วมวิเคราะห์และประสานงานในการจัดท าแผนงาน/โครงการของกลุ่ม/งาน/กลุ่มสาระฯ  ที่ตน

รับผิดชอบเพื่อจัดท าแผนกลยุทธ์โรงเรียน  และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒. จัดท าแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  พันธกิจ  กลยุทธ์และตัวชี้วัดความส าเร็จในส่วนที่

เกี่ยวข้องกับหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบ 
๓. จัดท าปฏิทินในการด าเนินงาน/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๔. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับงานนโยบายและแผน  ในการก ากับ  ดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  

ประเมินผลงาน/โครงการในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๕. เป็นคณะท างานแผนงานในหน่วยงานที่ตนสังกดั 
๖. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน/โครงการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

/5. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล... 
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5. งานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานตามโครงการ 
๑. นางสุนีย์  ขันธวิธ ิ หัวหน้างาน 
๒. นางวันวิสาข์ อังศุเกียรติถาวร เจ้าหน้าที่ 
๓. นางสาวกุลพัชร ศรีสุภาพ  เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวมัตติกา ภาคเมธี เจ้าหน้าที่ 

หน้าที ่
๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๓. จัดท าปฏิทินในการติดตามการด าเนินงานของทุกหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๔. ประสานงานแผนงานและด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ  

ติดตามของ  สถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๕. ตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินตามแผนของโครงการพิเศษต่างๆ ของโรงเรียน   
๖. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตามและนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงาน

ไม่ประสบผลส าเร็จ  เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
๗. รายงานผลการด าเนินงานการติดตามผล และตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งานระบบควบคุมภายใน 

๑. นายนพรัตน์  มหานิยม   ประธานการด าเนินงานระดับสถานศึกษา 
๒. นางตันติวรรณ  แสงแก้ว  รองประธานการด าเนินงานระดับสถานศึกษา 
๓. นายธนเดช  สายทัศน์ กรรมการการด าเนินงานระดับสถานศึกษา 
๔. นายอธิภัทร  ดนุจโรจน์ กรรมการการด าเนินงานระดับสถานศึกษา 
๕. นางสาวหทัยธร  กิจศิลป์  กรรมการการด าเนินงานระดับสถานศึกษา 
๖. นางสาวชุลีวรรณ    ต้นสมบูรณ์ กรรมการและเลขานุการการด าเนินงานระดับสถานศึกษา 

หน้าที ่
1. พัฒนาระบบและปฏิบัติตามระบบควบคุมภายในระดับสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  
พ.ศ. 2561  โดยจัดให้มีการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  และประเมินการควบคุม
ภายในด้วยตนเอง  (Control  self  Assessment : CSA) 

2. สรุปผลการประเมิน  วางแผนปรับปรุง  แก้ไขจุดอ่อนของระบบ  โดยจัดท าแบบ  ปค.4,  แบบ ปค.5  
และ  แบบติดตาม ปอ.3 

3. จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน  (แบบ ปค.1),  ปค.4,  ปค.5  และแบบติดตาม 
ปอ.3  เพื่อเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม  และส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
พระนครศรีอยุธยา  ต่อไป 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
/คณะกรรมการด าเนินงาน... 
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คณะกรรมการด าเนินงานระดับส่วนงานย่อย  (งานระบบควบคุมภายใน) 
1. นางสาวกนกรัตน์  สิทธา  เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. นายสัจจาพร ภู่ประดิษฐ์ เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
3. นางสาวอัสมา เอ่ียมใจรักษ์  เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านงานบุคคล 
4. นางสาวกนกวรรณ ไตรภพ เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านการเงินและบัญชี 
5. นางนารินทร์ สุภสุข       เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านงานพัสดุ  สินทรัพย์   

  และเอกสารการพิมพ์ 
6. นางปาริชาติ  อุษาวิจิตร์   เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านงานสารสนเทศและ ICT 
7. นายสมาน  เกตุน้ าเท่ียง  เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านงานอาคารสถานที่ 
8. นายนิทัศน์ แป้นอ้อย      เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านงานยานพาหนะ 
9. นางสาวสุภิรัฎต์   ศิวิลัย   เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านส านักงานกิจการนักเรียน 
10. นางสาวณัฐมล เจนใจ   เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในด้านส านักงานผู้อ านวยการ 
11. นายพิรักษ์   บุญศิริ เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในงานเอกสารข้อมูล 

หน้าที ่
๑. พัฒนาระบบและปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายในของระดับส่วนงานย่อย  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

ที่กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน  และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  
พ.ศ. 2561  โดยมีการจัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา,  แบบประเมินองค์ประกอบ
การควบคุมภายใน  และประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง  (Control  Self  Assessment : CSA)  
เพ่ือวางแผนปรับปรุง  แก้ไขจุดอ่อนของระบบ  ด าเนินการตามแผนการปรับปรุง  พร้อมทั้งติดตาม  
ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

๒. สรุปและจัดท ารายงานตาม  แบบ ปย.2,  แบบ ปค.5  และแบบติดตาม ปย.2  เพ่ือเสนอให้คณะกรรมการ
ด าเนินงานระดับสถานศึกษา  รับตรวจสอบความถูกต้องต่อไป  

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
7. งานธนาคารโรงเรียน 

๑. นางสาวลัดดาภา รสสุธรรม ผู้จัดการธนาคารโรงเรียน 
๒. นางสาวพรทิพย์ กลั่นน้ าทิพย์ รองผู้จัดการธนาคารโรงเรียน 
๓. นางตันติวรรณ  แสงแก้ว  ผู้ช่วยและเลขานุการ  

หน้าที ่    
๑. รับผิดชอบดูแลงานธนาคารโรงเรียน 
๒. ประสานงานกับธนาคารออมสินสาขาพ่ีเลี้ยง 
๓. ก ากับดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนที่ท างานธนาคารโรงเรียน 
๔. เบิกเงินและถอนเงินจากธนาคารออมสินสาขาพ่ีเลี้ยง 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

/8. งานระดมทรัพยากร... 
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8. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑. นางสาวลัดดาภา รสสุธรรม หัวหน้า 
๒. นางสาวพรทิพย์ กลั่นน้ าทิพย์ รองหัวหน้า 
๓. คุณครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 

 

หน้าที ่
1. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
2. จัดท า พัฒนา  และบริหารงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษาร่วมกับผู้บริหารโรงเรียน  
3. สนับสนุน  วางระบบการใช้ทรัพยากรและทุนการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

ผู้บริหารและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียนและกระบวนการ
จัดการเรียนการสอน 

4. ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจงาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) 
และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

5. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้ การสนับสนุน
การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

6. ดูแล  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ และตาม
ระเบียบของการใช้เงินทุนการศึกษา 

7. จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้  และบริหารรายได้  และ ผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8. จัดท าทะเบียนคุม  บัญชีรับ – จ่าย  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 

9. ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งหนังสือขอบคุณให้กับผู้มอบทุนการศึกษา   
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 

9.1 ฝ่ายบริหารงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
9.1.1 นางอรสา ภู่ทองงาม ผู้จัดการงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
9.2.1 นางสุนีย์ ขันธิวิธ ิ รองผู้จัดการงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
9.3.1 นางสาวปริยาภัทร ศรีทอง เลขานุการงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 

9.2 ฝ่ายจัดซื้อสินค้า 
9.2.1 นางอรสา ภู่ทองงาม 
9.2.2 นางสาวกนกศรี พงษ์เทียน 
9.2.3 นายสุธาวัชร์ แสงพรรณ์ 

9.3 ฝ่ายการเงินและบัญชี 
9.3.1 นางสาวกาญจนา กลับเป็นสุข 
9.3.2 นางสาวเบญจวรรณ กลั่นศรี 
9.3.3 นางสาวมาศสิริ เหมือนเพชร 

/9.3.4 นางสาวกนกวรรณ... 
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9.3.4 นางสาวกนกวรรณ  ไตรภพ 
9.3.5 นางสาวเกษศิรินทร์   ขันธศุภ 
9.3.6 นางสาวเมธาวี   กรึงไกร 

9.4 ฝ่ายคลังสินค้า 
9.4.1 นางนนทพร แจ้งกลปาน 
9.4.2 นางสาวชนิดาภา  สุวรรณแส 
9.4.3 นางสาวกนกศรี พงษ์เทียน 
9.4.4 นางจารุวรรณ วงศ์ประมวล 
9.4.5 นางสาววรรณวิสา สมัยมาก 
9.4.6 นางสาวเมธาวี ทองคุ้ม 
9.4.7 นางกรรณิการ์ มุ่งทวีเกียรติ 
9.4.8 นางสาวพัชรินทร์ ภักดีสมัย 
9.4.9 นางสาววาสนา สาระจันทร์ 
9.4.10 นางสาวดลนภา เทียนน้อย 

 

หน้าที ่
๑. ผู้จัดการ 

๑.๑ จัดการด าเนินงานสวัสดิการร้านค้าของโรงเรียนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
๑.๒ ควบคุมและดูแลความเรียบร้อยในการจัดซื้อและจัดจ าหน่าย 
๑.๓ ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน

เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๒. รองผู้จัดการ 

๒.๑ ช่วยผู้จัดการดูแลงานสวัสดิการร้านค้าของโรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓. กรรมการจัดซื้อสินค้า 

๓.๑ ด าเนินการสั่งซื้อ  จัดหาสินค้ามาจ าหน่ายตามความต้องการของนักเรียน  และตามระเบียบของ
งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน  โดยจัดหาสินค้าท่ีมีคุณภาพดี  ราคาถูก 

๔. กรรมการฝ่ายการเงินและบัญชี 
๔.๑ รับผิดชอบการรับ – จ่ายเงินตามหลักฐาน 
๔.๒ จัดท าบัญชีงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียนตามหลักการท าบัญชี 
๔.๓ จัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย  งบทดลองประจ าเดือน  งบดุล  งบก าไร – ขาดทุนประจ าปีให้ถูกต้อง

และเป็นปัจจุบัน 
๔.๔ เสนอรายงานต่อคณะกรรมการอ านวยการตามล าดับ  และตามก าหนดเวลา 

๕. กรรมการคลังสินค้า 
๕.๑ ควบคุมดูแลจ านวนสินค้าที่รับมาจากฝ่ายจัดซื้อ  จ่ายสินค้าให้กับฝ่ายขายและจัดท าบัญชีควบคุม

สินค้าตามหมวดหมู่ 
๕.๒ ควบคุมและส ารวจสต๊อกสินค้า 

 
 
 

/หน้าที่ในการด าเนินงาน... 
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หน้าที่ในการด าเนินงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
๑. เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการขายสินค้าภาคเช้า 

๑.๑. นางสุนีย์ ขันธวิธ ิ
๑.๒. นางสาวชนิดาภา สุวรรณแส 
๑.๓. นางสาวปริยาภัทร ศรีทอง 
๑.๔. นางสาวมาศสิริ เหมือนเพชร 
มีหน้าที่ ควบคุมดูแลการขายสินค้าของพนักงานขายในภาคเช้าวันจันทร์ - ศุกร์   

 เวลา  ๐๗.๐๐ น. - ๐๘.๐๐ น. 
๒. เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการขายสินค้าภาคกลางวัน 

วันจันทร์ ๑.  นางอรสา ภู่ทองงาม 
 ๒.  นางสาวพัชรินทร์ ภักดีสมัย 

  3.  นางสาววาสนา สาระจันทร์ 
 4.  นางสาวดลนภา เทียนน้อย 
 

วันอังคาร ๑.  นางอรสา ภู่ทองงาม 
 ๒.  นางสาววรรณวสิา  สมัยมาก 
 3.  นางสาวเมธาว ี ทองคุ้ม 

 4.  นางจารุวรรณ วงศ์ประมวล 
 

วันพุธ ๑.  นางอรสา ภู่ทองงาม 
 ๒.  นางสาวเกษศิรินทร์   ขันธศุภ 
 3.  นางสาวกนกวรรณ  ไตรภพ 
 4.  นางสาวเมธาวี   กรึงไกร 
 

วันพฤหัสบดี 1.  นางอรสา ภู่ทองงาม  
 ๒.  นางนนทพร  แจ้งกลปาน 

 ๓.  นางสาวกนศรี พงษ์เทียน 
 4.  นางกรรณิการ์  มุ่งทวีเกียรติ 
 

วันศุกร์ ๑.  นางอรสา ภู่ทองงาม 
 ๒.  นางสาวเบญจวรรณ กลั่นศรี 

 ๓.  นางสาวกาญจนา กลับเป็นสุข 
 

หน้าที่ ๑.   ควบคุมดูแลการขายสินค้าของพนักงานขายตามวันที่รับผิดชอบตั้งแต่   
เวลา ๑๑.๐๐ น. – ๑๒.๓๐  น. 

๒.   น าเงินที่ได้จากการขายสินค้าในแต่ละวันฝากบัญชีเป็นประจ าทุกวัน 
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10. งานศูนย์ ICT 
งานศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 

๑. นายทรรศิน อุษาวิจิตร์ หัวหน้าศูนย์ ICT 
๒. นางปาริชาติ อุษาวิจิตร์ รองหัวหน้าศูนย์ ICT 
๓. นางเรณู ขวัญแก้ว เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๔. นางตันติวรรณ แสงแก้ว เจ้าหน้าทีศู่นย์ ICT 
๕. นางสาวนริศรา กระจ่างพัฒน์ เจ้าหน้าทีศู่นย์ ICT 
๖. นายอมเรศ ชาตรูปะชีวิน เจ้าหน้าทีศู่นย์ ICT 
๗. นายภานุพงศ ์  ซุคคาน  เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 

๘. นางสาวชนิดาภา สุวรรณแส เจ้าหน้าทีศู่นย์ ICT 
๙. นางสาวกชนิภา ฐิติจอมเดช เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๑๐. นางสาววราพร   กลับเปน็สุข เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 

 

หน้าที ่
๑. ร่วมกันพิจารณาวางแผนเพื่อก าหนดงาน/โครงการในการปรับปรุง พัฒนาและให้บริการด้าน ICT แก่

นักเรียน  ครูและบุคลากรในโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
๒. ควบคุมดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ทั้งระบบเครือข่ายภายใน (LAN) และอินเทอร์เน็ต โดยวางแผน 

จัดหา ปรับปรุง บ ารุงรักษาพัฒนาให้ระบบเครือข่ายสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ออกแบบ  พัฒนา  ปรับปรุงแก้ไขเว็บไซต์ของโรงเรียนให้มีความสวยงาม  รวมทั้งเสนอข้อมูลความรู้  

ข่าวสาร  กิจกรรมต่างๆ  ที่ถูกต้องเหมาะสมและเป็นปัจจุบัน 
๔. ประสานกับงานสารสนเทศในการจัดระบบฐานข้อมูลสถานศึกษา  เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายใน

สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  และสอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. บริหารจัดการเพ่ือฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้าน ICT  ในการจัดการเรียนการสอนและบริหาร

จัดการศึกษา 
๖. ส่งเสริม สนับสนุนและบริหารจัดการเพื่อจัดหา/ผลิต/พัฒนา  และให้บริการสื่อการเรียนการสอน ICT  

ทุกประเภท 
๗. จดัให้บริการความรู้บนเครือข่าย  (ศูนย์การจัดการความรู้ KM) 
๘. บริหารจดัการคอมพิวเตอร์เพ่ือก าหนดคุณลักษณะ  ปรับปรุงซอ่มแซม  จัดหารว่มกับหมวดวชิาคอมพิวเตอร์

และกลุ่มสาระฯ  เพ่ือจัดการเรียนการสอนในห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการและการบริหารจัดการของทุก
หน่วยงานในโรงเรียน 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คณะกรรมการบริหารจัดการห้องเรียนอิเล็กทรอนิกส์ และศูนย์ ICT เพื่อการเรียนรู้ 
๑. นางอ าไพ อ้อสุวรรณ ศูนย์ภาษาต่างประเทศ (อาคาร 4) 
๒. นางสาวอภินุช พรมทา ศูนย์ HCEC (๒๒๖)  
๓. นางสาววันทนีย์ บุญยะพัน ห้อง Resource  Center IP (๔๓๘) 
๔. นางธีรรัตน์  ไตรเดช   ห้องสะเต็มศึกษา (STEM Education) ทางเชื่อมห้องสมุด 
๕. นายปิยะเวช ร่วมเผ่าไทย ห้องเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (ห้องสมุดชั้น ๓) 

/6. นายปิยะเวช... 
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๖. นายปิยะเวช ร่วมเผ่าไทย ศูนย์แหล่งเรียนรู้ KMC (ห้องสมุดชั้น ๓) 
๗. นายปิยะเวช ร่วมเผ่าไทย ศูนย์แหล่งเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ Language Resource   

  (ห้องสมุดชั้น ๓) 
๘. นายปิยะเวช ร่วมเผ่าไทย ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT : Information and   

   Communication Technology  Center)  ห้องสมุดชั้น ๓ 

หน้าที ่
๑. วางแผนในการก าหนดงาน/โครงการเพ่ือบริหารจัดการห้องเรียนอิเล็กทรอนิกส์ 
๒. ร่วมกับคณะกรรมการบริหารศูนย์ ICT  ในการอบรมให้ความรู้ด้านเทคโนโลยีแก่ครู เพื่อใช้ในการจัด

กิจกรรมการเรียนการสอน  และจัดการเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียน 
๓. ให้บริการแก่ครูผู้สนใจในกลุ่มสาระฯ ในการใช้ห้องเรียนอิเล็กทรอนิกส์ในการจัดการเรียนการสอน 
๔. ควบคุมดูแล  ตรวจ  ปรับปรุงห้องเรียนอิเล็กทรอนิกส์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  เพ่ือให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดในการจัดการเรียนการสอนของครูและการเรียนรู้ของนักเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
คณะกรรมการควบคุมดูแลคอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งานและระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตในโรงเรียน 

๑. นายทรรศิน อุษาวิจิตร์ หัวหน้าศูนย์ ICT 
๒. นางปาริชาติ อุษาวิจิตร์ รองหัวหน้าศูนย์ ICT 
๓. นางสาวนริศรา กระจ่างพัฒน์ เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๔. นางสาวชนิดาภา สุวรรณแส เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT  
๕. นายอมเรศ   ชาตรูปะชีวิน เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๖. นายภานุพงศ์   ซุคคาน  เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 

. 

หน้าที ่
๑. ตรวจสอบดูแลการเผยแพร่กิจกรรมข่าวสาร ข้อมูลบนเว็บไซต์โรงเรียน  และปรับปรุงเว็บไซต์ให้ทันสมัย

และเป็นปัจจุบัน 
๒. ตรวจสอบดูแลคอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งานของทุกหน่วยงาน  เพ่ือการปรับซ่อม บ ารุง จัดหาทดแทนให้

สามารถใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ตรวจสอบดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตในโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ครอบคลุมพ้ืนที่ทั้งหมดในโรงเรียน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
คณะกรรมการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารโรงเรียนผ่านระบบ ICT 

๑. นายทรรศิน อุษาวิจิตร์ หัวหน้า 
๒. นายอมเรศ ชาตรูปะชีวิน รองหัวหน้า 
๓. นางสาวชนิดาภา สุวรรณแส ผู้ช่วย 
๔. นางเรณู ขวัญแก้ว ผู้ช่วย 
๕. นางสาววราพร   กลับเป็นสุข ผู้ช่วย 
๖. นางสาวกชนิภา ฐิติจอมเดช ผู้ช่วย 

/หน้าที่... 
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หน้าที ่
๑. น าเสนอข่าวสารกิจกรรมของโรงเรียนผ่านป้ายประชาสัมพันธ์อักษรวิ่งโดยใช้ข้อความทั้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ 
๒. น าเสนอข่าวสารกิจกรรมโรงเรียนผ่านเว็บไซต์ของโรงเรียนทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
คณะกรรมการอบรมพัฒนาบุคลากรด้าน ICT เพื่อการเรียนการสอนและการบริหารจัดการศึกษา 

๑. นายทรรศิน อุษาวิจิตร์ หัวหน้าศูนย์ ICT 
๒. นางปาริชาติ อุษาวิจิตร์ รองหัวหน้าศูนย์ ICT 
๓. นางเรณู ขวัญแก้ว เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๔. นางตันติวรรณ แสงแก้ว เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๕. นางสาวนริศรา กระจ่างพัฒน์ เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๖. นายอมเรศ ชาตรูปะชีวิน เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๗. นางสาวชนิดาภา สุวรรณแส เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๘. นายภานุพงศ์   ซุคคาน เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๙. นางสาวกชนิภา ฐิติจอมเดช เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 
๑๐. นางสาววราพร   กลับเป็นสุข เจ้าหน้าที่ศูนย์ ICT 

หน้าที ่
๑. วางแผนการอบรมพัฒนาครูด้านการใช้ ICT  ในการจัดการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน  โดยก าหนด

หลักสูตรการอบรมที่เหมาะสมและน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. ด าเนินการจัดอบรมพัฒนาในแต่ละหลักสูตรตามที่ก าหนด 
๓. ติดตามผลการอบรมพัฒนาเพื่อดูทักษะความสามารถในการน าไปใช้ของผู้เข้ารับการอบรมแล้ว 
๔. สรุปผลการอบรมโดยจัดแสดงผลงานที่เกิดจากการใช้ ICT  ของครูเพ่ือจัดท าสื่อนวัตกรรมและทักษะ

การใช้ ICT ของนักเรียนในการผลิตชิ้นงาน/โครงงาน/สิ่งประดิษฐ์ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
11. งานสารสนเทศโรงเรียน 

๑. นางปาริชาติ  อุษาวิจิตร์  หัวหน้างานสารสนเทศ  
๒. นายทรรศิน  อุษาวิจิตร์  เลขานุการ 
๓. นางสาวชนิดาภา  สุวรรณแส  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวกชนิภา ฐิติจอมเดช ผู้ช่วย 
๕. นางสาววราพร   กลับเป็นสุข ผู้ช่วย 
๖. นางเรณู  ขวัญแก้ว  เจ้าหน้าที่ web master โรงเรียน 
๗. นางปาริชาติ  อุษาวิจิตร์ เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลการผลิตสื่อด้าน ICT  
๘. นางสาวกษมาศ  ฟองเพชร เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลผลการเรียนนักเรียน 
๙. นางสาวนริศรา  กระจ่างพัฒน์  เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูล GPA 
๑๐. นางจารุวรรณ  วงศ์ประมวล เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลทะเบียนรับนักเรียน  
๑๑. นางสาวกษมาศ  ฟองเพชร   เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลนักเรียน 

/12. นายอานนท์... 



- ๑๘ - 
 

๑๒. นายอานนท์ จันทรมุข เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลงานบุคลากร 
๑๓. นางพัทธ์ธีรา  จิตติจารีย์กุล  เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑๔. นางนารินทร์   สุภสุข เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลงานพัสดุ 
๑๕. นางสาวลัดดาภา รสสุธรรม  เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลงานการเงินและบัญชี 
๑๖. นางสาวกนกศรี   พงษ์เทียน  เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลงานอนามัยโรงเรียน 
๑๗. นางสาววิมลวรรณ  บุญเจริญ  เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลนักเรยีนระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรยีน 
๑๘. นางสาวสุภิรัฎต์   ศิวิลัย เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
๑๙. นายปิยะเวช  ร่วมเผ่าไทย  เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลงานห้องสมุด  
๒๐. นางสาวปริยาภัทร  ศรีทอง เจ้าหน้าที่จัดการข้อมูลงานแนะแนว 
๒๑. นางสาวเมธาวี  ทองคุ้ม  เจ้าหน้าทีส่ารสนเทศกลุ่มสาระฯ ภาษาไทย 
๒๒. นางสาวจริยา  สรานันท์  เจ้าหน้าที่สารสนเทศกลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
๒๓. นางสาวสุจิตรา  สินธุแสง  เจ้าหน้าที่สารสนเทศกลุ่มสาระฯ สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๒๔. นางสาวมนัสนันท์  สังข์บุญชู  เจ้าหน้าที่สารสนเทศกลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี
๒๕. นางสาวอัสมา  เอ่ียมใจรักษ์  เจ้าหน้าที่สารสนเทศกลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
๒๖. นางสาวดลนภา  เทียนน้อย  เจ้าหน้าที่สารสนเทศกลุ่มสาระฯ ศิลปะ 
๒๗. นางศยามล ศุภเวท ี เจ้าหน้าที่สารสนเทศกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา 
๒๘. นางสาวสุฑาศิณี   ตุ้มหอม เจ้าหน้าที่สารสนเทศกลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 
๒๙. นางศลิษา  ร้อยศรี  เจ้าหน้าที่สารสนเทศงานห้องสมุด 
๓๐. นางสาวกาญจนา  กลับเป็นสุข  เจ้าหน้าที่สารสนเทศกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

หน้าที ่
๑. ก าหนดแผนงาน/โครงการพัฒนาด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๓. วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือน าไปประกอบการตัดสินใจ ในการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม การด าเนินงาน 

การรายงาน และการประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
๔. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
๕. จัดเก็บรวบรวมและประมวลผลข้อมูลที่จ าเป็นของโรงเรียน  โปรแกรมสารสนเทศ  หรือตามความต้องการ 

ของผู้บริหารโรงเรียน นอกเหนือจากที่งานสารสนเทศของแต่ละฝ่ายได้จัดเก็บแล้ว 
๖. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับเจ้าหน้าที่สารสนเทศของหน่วยงาน

ต่างๆ ในการวิเคราะห์  ก าหนดรายการ  แบบเก็บข้อมูล  การเก็บรวบรวมข้อมูล  และการประมวลผล
ข้อมูลเพ่ือจัดท าเป็นสารสนเทศของโรงเรียน  

๗. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกลงในโปรแกรมที่เกี่ยวข้อง 
๘. จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) เพ่ือการจัดท าสถิติสารสนเทศ 

และเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณต่างๆ  และรายงานข้อมูลให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ
ตามก าหนดระยะเวลา  พร้อมทั้งปรับปรุงข้อมูลนักเรียนรายบุคคลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอตามช่วงเวลา
ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด คือ 

- ครั้งที่ ๑ ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ภาคเรียนที่ 1 
- ครั้งที่ ๒ ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ภาคเรียนที่ 2  
- ครั้งที่ ๓ ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล สิ้นปีการศึกษา 

/9. จัดระบบเก็บและรวบรวม... 




