
โรงเรียนพัทลุง  จังหวัดพัทลุง 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 



 
 

     

 

 

 

ค ำสั่งโรงเรียนพัทลุง 

ท่ี ๕๓๒ /๒๕๖๕ 

เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนตำมโครงสร้ำงกำรแบง่ส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ  ปีกำรศึกษำ 256๕ 

******************************************    

 เพื่อให้การบริหารจัดการภายในของโรงเรียนพัทลุง  เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน
สถานศึกษา  และสอดคล้องกับกฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการ
บริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๐  ส าหรับสถานศึกษาประเภทที่ ๑ 
 ดั งนั้ น   อาศั ยอ านาจตามความมาตรา  ๓๙(๓ )   แห่ งพระราชบัญญัติ ระ เบี ยบบริหาร
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  มอบหมายงานและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ปฏิบัติหน้าที่  ดังแนบ 
 ขอให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการต่อไป 

  ทั้งนี้แต่งตั้งวันที่  ๗  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

   สั่ง ณ วันที่  ๗  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

    

 

      (นางพรเพ็ญ  แปวประเสริฐ) 

      ผู้อ านวยการโรงเรียนพัทลุง 



๒ 
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๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ประกอบด้วย 

 ๑.๑ นางพรเพ็ญ  แปวประเสริฐ ผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง   ประธานกรรมการ 
 ๑.๒ นางสาวพัชรี  ขวัญศรี รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง   รองประธานกรรมการ 
 ๑.๓ นายมงคล  วุฒิพงศ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 ๑.๔ นางณัฐชรีย์  ภริมย์รักษ์ รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 ๑.๕ นายบัณดิษฐ  ศรีเงิน  รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

๑.๖  นายวิรัตน์  หวังปาน  ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป กรรมการ 
๑.๗  นางกัญหา  ศรีหนารถ ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  

๑. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ดำเนินไปด้วย
ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 

๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 

๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานอำนวยการ 



        โครงสร้างกลุ่มบริหารงานอำนวยการ โรงเรียนพัทลุง 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มงานการประสานงาน 
และพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 

 
นางสุกญัญา ขาวเผอืก 

 

งานคณะกรรมการสถานศกึษาขั้น
พ้ืนฐาน 

 นางสาวสรินนาถ มุงเมอืง 
นางสาวศุภลกัษณ์ ครุฑคง 

นางสาวกสิณา  คมัภิรานนท ์
 

งานสมาคมผู้ปกครองและครู
โรงเรียนพัทลุง 

 
นางสุกัญญา  ขาวเผือก 
นางธัญญกาญจน์  เจ้ยงาน 

 นางสาวหทัยรัศมิ์ ชูช่วย 
 

งานมูลนิธิโรงเรียนพัทลุง 
 

นางสุกญัญา  ขาวเผือก 
นางธัญญกาญจน์    เจย้งาน 

 
    งานสมาคมนักเรยีนเก่า

โรงเรียนพัทลุง 
 

นางสุกญัญา  ขาวเผือก 
นางสาวหทยัรัศมิ์ ชูชว่ย 

 

กลุ่มงานสารบรรณ 
 

นางสาวจฬุาลักษณ์ มาตรชมภ ู
 

งานตอบรับ-ส่งหนังสือและคำสั่ง 
 

นางสาวโศภิษฐา โพธิส์าล ี
นางธันยชนก  ปล้องใหม ่
นายธรีะศกัดิ์  ช่วยเอีย่ม 
นางสาวปัญปภัส ชวดชุม 

นายณฐัพงศ์ สมจริง 
นายธวัชชยั รุ่งเรอืง 

 
งานประชุมข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
 นางอาภรณ์ สว่างรัตน ์

นายณฐัพงศ์ สมจริง 
 

กลุ่มงานพัสดุและสนิทรัพย ์
 

นางจำรอง จันทร์ดำ 

งานจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 

นางสาวปรยีา อภัยรัตน ์
นางอาภรณ์ สว่างรัตน ์

 

กลุ่มงานอำนวยการ 
 

นางสาวศุภลักษณ์  ครุฑคง 

นางสาวทัดดาว  รักฤทธิ์ 
นางสาวสรินนาถ  มุงเมือง 
นางสาวศิริรัก  บุญโยม 

นางสาวพนิดา ถาวรานุรักษ์ 
นางจินดา จันทร์น้อย 

นางสาวกสิณา  คัมภิรานนท์ 
 

งานกองเลขาและสารสนเทศ 

นางสาวปรนิทร์นภา  ทองแดง 
นางศันสนีย  แสงชาต ิ
นางจินดา  จนัทร์นอ้ย 

นางสาวโศภิษฐา โพธิส์าล ี
 

งานปฎิคม 
 

กลุ่มงานสารสนเทศสถานศึกษา 
 

นางจุรีพร  ชุมแก้ว 
 

งานจัดระบบบริหารสารสนเทศ 
 

นางพัชรวรนิทร์  เกลีย้งนวล 
 

งานสารสนเทศของ สพฐ. 
 นางวันทนยี์ หอยสกุล 

นายเบญจมนิทร์  นิระโส 
นางสุกญัญา  จันทรผ์ลช่วง 
นางสาวเสาวภาคย ์ ศรโียธา 

นางสาวโนรีด้า  มุสอ 
 

งานสารสนเทศภายในโรงเรียน 
 

นางจุรีพร  ชมุแก้ว 
 

    งานจัดทำและรายงานข้อมูล
สารสนเทศของโรงเรียน 

 นางสาวณัฎฐา  ชนะสทิธ ์
นางสาวสรุณา  ท้ายเซ่ง 

นางสาวเสาวภาคย ์ สังฆานาคนิทร ์
 

กลุ่มงานสวสัดิการโรงเรียน 
 

นางจินตนา เหน็บบัว 
 

งานกองทุนฌาปนกจิสงเคราะห์ 
 

นางจินดา จนัทร์นอ้ย 
 

งานสวัสดิการร้านค้า 
 นางจินตนา เหน็บบัว 
 

งานจำหน่ายน้ำดื่ม 
 

 นางสาวศภุาภรณ์  เพชรแกว้ 
นางศันสนีย  แสงชาต ิ

 
    งานผลิตน้ำดื่ม 

 นางสาวปรนิทร์นภา ทองแดง 
 

นางจินดา จนัทร์นอ้ย 
นางสาวพรพันธุ์  เกาะทอง 

 

งานจัดทำบัญชีและรายได้ 
 

งานธุรการ/การไปราชการ 

นางธัญญกาญจน์    เจย้งาน 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง 

นางพรเพ็ญ  แปวประเสริฐ 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

นางกัญหา  ศรีหนารถ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

นางจินตนา  เหน็บบวั 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอ ำนวยกำร 

นางสาวทัดดาว  รักฤทธิ ์
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๒. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1. วางแผน กำหนดโครงสร้าง แนวทางการบริหารงานและจัดวางตัวบุคคลรับผิดชอบงานกลุ่มบริหารงาน 

อำนวยการ 

2. กำหนดกลยุทธ์ วางแผน จัดทำ แนวพัฒนางานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ เพ่ือรองรับการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษา ให้บังเกิดผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

3. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานภายในกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
4. แก้ปัญหาและสนับสนุนการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
ผู้รับผิดชอบ 
1. นางพรเพ็ญ แปวประเสริฐ ผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง ประธานกรรมการ 
2. นางกัญหา  ศรีหนารถ  ครู/ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง รองประธานกรรมการ 
3. นางจำรอง จันทร์ดำ  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
4. นางสุกัญญา ขาวเผือก  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๕. นางจุรีพร  ชุมแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๖. นางสาวจุฬาลักษณ์ มาตรชมภู    ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๗. นางสาวศุภลักษณ์  ครุฑคง ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๘. นางจินตนา เหน็บบัว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ  
๙. นางสาวทัดดาว  รักฤทธิ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ร่วมมือและช่วยเหลือผู้อำนวยการในการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

 2. กำหนดวางแผน จัดทำแผนพัฒนางานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ เพ่ือรองรับการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาให้บังเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
3. จัดระบบฐานข้อมูล เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานอำนวยการ เพ่ือใช้ในการบริหาร 
สถานศึกษาและเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
4. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือ  
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
5. วิเคราะห์วางแผน ออกแบบระบบงานธุรการ จัดและพัฒนาบุคลากรรับผิดชอบ จัดหาเทคโนโลยี                     
ที่ทันสมัย รองรับการปฏิบัติงานด้านงานอำนวยการของสถานศึกษา 

6. สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 
สถานศึกษาอ่ืน 
7.  กำกับ ติดตาม นิเทศและประเมินผลการดำเนินงานภายในกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
8. ปฏิบัต ิหน้าที ่ตามที ่ ได ้ร ับมอบหมายจากผู ้อำนวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารงานของ 
สถานศึกษา 

 ผู้รับผิดชอบ      นางกัญหา ศรีหนารถ      ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุง 
 



๗ 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการ   
 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ร่วมมือและช่วยเหลือผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงในการปฏิบัติงาน 

        2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงในกรณีผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงไปราชการ  เมื่อไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
    ๓. รว่มมือและช่วยเหลือผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงจัดทำแผนพัฒนางาน  
กลุ่มบริหารงานอำนวยการ เพ่ือรองรับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้บังเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

๔. ร่วมมือและช่วยเหลือผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงจัดระบบฐานข้อมูล  
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานอำนวยการ เพ่ือใช้ในการบริหารสถานศึกษาและเชื่อมโยงกับ
สถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 

4. ร่วมมือและช่วยเหลือผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงประสานงานกับ  
เครือข่ายการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุนงานการศึกษาของ
สถานศึกษา 

5. ร่วมมือและช่วยเหลือผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงวิเคราะห์วางแผน  
ออกแบบระบบงานธุรการ จัดและพัฒนาบุคลากรรับผิดชอบ จัดหาเทคโนโลยี  ที่ทันสมัย รองรับการปฏิบัติงาน
ด้านงานอำนวยการของสถานศึกษา 

6. ร่วมมือและช่วยเหลือผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงสนับสนุนและประสาน  
ความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถานศึกษาอ่ืน 

๗. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียน ในการช่วย 
บริหารงานของสถานศึกษา 
 

 ผู้รับผิดชอบ นางจินตนา เหน็บบัว    ครูโรงเรียนพัทลุง 
 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการ   
 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ร่วมมือและช่วยเหลือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงในการปฏิบัติงาน 

        2. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
อำนวยการโรงเรียนพัทลุงไปราชการ  เมื่อไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

    ๓. รว่มมือและช่วยเหลือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงจัดทำแผนพัฒนางาน  
กลุ่มบริหารงานอำนวยการ เพ่ือรองรับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้บังเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

๔. ร่วมมือและช่วยเหลือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงจัดระบบฐานข้อมูล  
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานอำนวยการ เพ่ือใช้ในการบริหารสถานศึกษาและเชื่อมโยงกับ
สถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
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4. ร่วมมือและช่วยเหลือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงประสานงานกับเครือข่าย 
การศึกษาและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพื ่อการประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุนงานการศึกษาของ
สถานศึกษา 

5. ร่วมมือและช่วยเหลือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงวิเคราะห์วางแผน ออกแบบระบบ 

งานธุรการ จัดและพัฒนา บุคลากรรับผิดชอบ จัดหาเทคโนโลยี  ที ่ทันสมัย รองรับการปฏิบัติงานด้านงาน
อำนวยการของสถานศึกษา 

6. ร่วมมือและช่วยเหลือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงสนับสนุนและประสาน  
ความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถานศึกษาอ่ืน 

๗.ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการโรงเรียนพัทลุงในการช่วย 
บริหารงานของสถานศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวทัดดาว รักฤทธิ์   ครูโรงเรียนพัทลุง 
 

  

1. กลุ่มงานอำนวยการ 
 
 

ผู้รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มงาน นางสาวศุภลักษณ์  ครุฑคง  ครูโรงเรียนพัทลุง 

 1.1 งานกองเลขาและสารสนเทศ    
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1.1 จัดระบบฐานข้อมูล เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานโรงเรียน 
1.2 ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาและหน่วยงานชุมชนที่เก่ียวข้อง  
1.3 วางแผน การจัดทำรายงานเอกสารให้กับหน่วยงานการศึกษา 

1.4 กำกับ ติดตาม นิเทศและประเมินผลการดำเนินงานภายในกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

1.5 ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อ 
1.6 นัดหมายประชุมและจัดประชุมภายในกลุ่มงานบริหารงานอำนวยการ 
1.7 ประสานงานระหว่างกลุ่มงานและงานภายในกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
1.8 ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
1.9 จัดระบบการให้บริการภายในสำนักงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
1.10 จัดทำข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
1.11 รวบรวมและจัดทำรายงานสรุประเมินผลการดำเนินงานประจำปีของกลุ่มบริหารงาน 
อำนวยการ 
1.12 งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
1.13 จัดหา ลงทะเบียน วัสด ุครุภัณฑ์ ภายในกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
1.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวทัดดาว  รักฤทธิ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวสรินนาถ มุงเมือง  ครโูรงเรียนพัทลุง     รองหัวหน้างาน 
3. นางสาวศิริรัก  บุญโยม   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
4. นางสาวพนิดา ถาวรานุรักษ์  ครโูรงเรียนพัทลุง     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
5. นางจินดา จันทร์น้อย   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
๖. นางสาวกสิณา  คัมภิรานนท์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 

1.2 งานปฏิคม 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1.๒.๑ ให้การต้อนรับผู้มาเยือน และดูแลความเรียบร้อยจนเสร็จสิ้นภารกิจ       
๑.2.๒ ประสานงานอาคารสถานที่/งานโสตฯ และงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องในการต้อนรับผู้มาติดต่อ        
๑.๒.3 จัดเตรียมอุปกรณ์/อาหารว่าง/สำหรับรับรองผู้มาติดต่อ       
๑.๒.๔ สรุปรายงานผลการดำเนินกิจกรรมเสนอกลุ่มบริหารงานอำนวยการ       
๑.๒.๕ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวปรินทร์นภา ทองแดง  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางศันสนีย แสงชาติ   ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
3. นางจินดา จันทร์น้อย   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
๔. นางสาวโศภิษฐา  โพธิ์สาลี  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
๕. นางสาวพรพันธ์  เกาะทอง  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง    เจ้าหน้าที่ 
 

1.๓ งานธุรการ / การไปราชการ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑..๓.๑ ดำเนินการและจัดการในการเดินทางไปราชการพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ      
๑.๓.๒ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางธัญญกาญจน์ เจ้ยงาน  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
 

2. กลุ่มงานสารบรรณ 
 ผู้รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มงาน นางสาวจุฬาลักษณ์ มาตรชมภู ครูโรงเรียนพัทลุง   

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
2.1 ดูแล กำกับ ติดตามการรับ - ส่งหนังสือ ลงทะเบียนแยกประเภทหนังสือราชการ และจัดส่งเอกสาร 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2.2 ร่าง พิมพ์หนังสือโต้ตอบและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน 
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2.3 จัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่งอย่างมีระบบ 
2.4 ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ คัดสำเนา ค้นหา และติดตามหนังสือราชการ เอกสาร หลักฐาน 
2.5 รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสาร หลักฐาน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
2.6 ดำเนินการทำลายหนังสือราชการที่เกิน 10 ปี ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
2.7 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

       2.1 งานตอบรับ-ส่งหนังสือและคำสั่ง 
ผู้รับผิดชอบ 
1. นางโศภิษฐา โพธิ์สาล ี   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางธันยชนก ปล้องใหม่  ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
3. นายธีระศักดิ์  ช่วยเอี่ยม  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
4. นายณัฐพงศ์ สมจริง   ครูอัตราจ้างโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
5. นายธวชัชัย รุ่งเรือง   ครูอัตราจ้างโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
6. นางสาวปัญปภัส ชวดชุม  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง    เจ้าหน้าที่ 

2.2 งานประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 
1. นางอาภรณ์ สว่างรัตน์   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นายณัฐพงศ์ สมจริง   ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
3. นายธวชัชัย รุ่งเรือง   ครูอัตราจ้างโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 

3. กลุ่มงานการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
      ผู้รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มงาน   นางสุกัญญา  ขาวเผือก  ครูโรงเรียนพัทลุง  

 3.1 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
3.1.1 จัดทำโครงการพัฒนางานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนพัทลุง 
3.1.2 ดำเนินโครงการพัฒนางานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนพัทลุงเพื่อให้เกิดความ 

ร่วมมือจากทุกภาคส่วนในการพัฒนาโรงเรียนพัทลุงในทุกด้าน 
3.1.3 แต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียน 
3.1.4 ประชุมปรึกษางานโครงการ กิจกรรมของโรงเรียน 
3.1.5 สร้างความร่วมมืออันดีกับทุกภาคส่วน 
3.1.6 ร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
3.1.7 ร่วมพัฒนางานโรงเรียน 
3.1.8 สรุปรายงานโครงการพัฒนางานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนพัทลุง 
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ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวสรินนาถ  มุงเมือง  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศุภลักษณ์ ครุฑคง  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
๓. นางสาวกสิณา  คัมภิรานนท์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 3.2 งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนพัทลุง 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
3.2.1 จัดทำโครงการพัฒนางานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนพัทลุง 
3.2.2 ดำเนินงานโครงการพัฒนางานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนพัทลุง 
3.2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ปกครองและครูโรงเรียนพัทลุง 
3.2.4 ประชุมปรึกษางาน โครงการกิจกรรมของโรงเรียน 
3.2.5 สร้างความร่วมมืออันดีกับทุกภาคส่วน 
3.2.6 ร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
3.2.7 ร่วมพัฒนางานโรงเรียน 
3.2.8 สรุปรายงานโครงการพัฒนางานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนพัทลุง 

 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสุกัญญา  ขาวเผือก  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางธัญญกาญจน์ เจ้ยงาน  ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวหทัยรัศมิ์ ชูช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 3.3 งานมูลนิธิโรงเรียนพัทลุง 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๓.3.1 จัดทำโครงการพัฒนางานมูลนิธิโรงเรียนพัทลุง 
๓.3.2 ดำเนินงานโครงการงานมูลนิธิโรงเรียนพัทลุง 
๓.3.3 การให้ความร่วมมือกับมูลนิธิโรงเรียนพัทลุงในการพัฒนาโรงเรียนพัทลุง 
๓.3.4 จัดทำข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานมูลนิธิโรงเรียนพัทลุง 
๓.3.5 สรุปรายงานโครงการพัฒนางานมูลนิธิโรงเรียนพัทลุง 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 1. นางสุกัญญา  ขาวเผือก  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 

2. นางธัญญกาญจน์ เจ้ยงาน  ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 

 3.4 งานสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนพัทลุง 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๓.4.1 จัดทำโครงการพัฒนางานสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนพัทลุง 
๓.4.2 ดำเนินงานโครงการงานสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนพัทลุง 
๓.4.3 การให้ความร่วมมือกับมูลนิธิโรงเรียนพัทลุงในการพัฒนาโรงเรียนพัทลุง 



๑๒ 
 

๓.4.4 จัดทำทะเบียนข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนพัทลุง 
๓.4.5 สรุปรายงานโครงการพัฒนางานสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนพัทลุง 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสุกัญญา ขาวเผือก   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวหทัยรัศมิ์ ชูช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
 

4. กลุ่มงานสวัสดิการโรงเรียน 
 

ผู้รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มงาน   นางจินตนา เหน็บบัว ครูโรงเรียนพัทลุง  

4.1 งานกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 

4.1.1 จัดทำระเบียบ/บัญชีรายชื่อสมาชิกกองทุนฯ 
4.1.2 จัดทำบัญชีการเงินของกองทุน 
4.1.3 ประชาสัมพันธ์ข่าวการเจ็บป่วยหรือเสียชีวิตของสมาชิกหรือครอบครัวของสมาชิกให้สมาชิก 

ของกองทุนทราบ 
4.1.4 ประสานงานการเยี่ยมสมาชิกที่เจ็บป่วย/ไปร่วมงานศพของสมาชิกหรือครอบครัว 
4.1.5 ดำเนินการเกี่ยวกับการรับ-จ่ายเงินของกองทุนตามระเบียบของกองทุนฯ 
4.1.6 จัดประชุมสามัญประจำปีสมาชิกกองทุนฯ อย่างน้อยปีละครั้ง เพ่ือสรุปรายงานผลการดำเนินงาน  

และปรับปรุงแก้ไข ระเบียบของกองทุน 
4.1.7 บริหารงานกองทุนฯ ให้เป็นไปตามระเบียบกองทุนสงเคราะห์ครูและลูกจ้างประจำ 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางจินดา จันทร์น้อย   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
๒  นางกัลยา  เพชรกาศ   ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวหทัยรัศมิ์  ชูช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
๔. นางสาวเยาวลักษณ์  เพชรรักษ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 
4.2 งานสวัสดิการร้านค้า 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
4.2.1 วางแผนกำหนดระบบการบริหารจัดการร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนพัทลุง 
4.2.2 ดำเนินการบริหารจัดการเกี่ยวกับการลงทุนการกำหนดและการจัดหาสินค้า การกำหนดราคา  

     จัดจำหน่าย การจัดการเก่ียวกับการขาย 
4.2.3 จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย ตามระบบบัญชีการเงิน 
4.2.4 ประเมินสรุปและรายงานผลการดำเนินงานกิจการร้านค้าสวัสดิการเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นป ี  

การศึกษา 
 
 



๑๓ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางจินตนา เหน็บบัว   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
๒, นางศันสนีย  แสงชาติ   ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
๓. นางจินดา จันทร์น้อย   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
๔. นางสาวศุภาภรณ์ เพชรแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
๕. นางสาวพรพันธ์  เกาะทอง  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง    เจ้าหน้าที่ 
  

4.3 งานจำหน่ายน้ำดื่ม 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 

4.3.1 วางแผนกำหนดระบบการบริหารจัดการจำหน่ายน้ำดื่ม และเครื่องดื่ม โรงเรียนพัทลุง 
4.3.2 ดำเนินการบริหารจัดการเกี่ยวกับการลงทุนการกำหนดและการจัดหาวัตถุดิบ การกำหนด 

ราคาจัดจำหน่าย การจัดการเก่ียวกับการขาย 
4.3.3 จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย ตามระบบบัญชีการเงิน รายงานผู้อำนวยการโรงเรียนทุกสัปดาห์ 
4.3.4 ประเมินสรุปและรายงานผลการดำเนินงานการจำหน่ายน้ำดื่มเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 

 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวศุภาภรณ์ เพชรแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
๒, นางศันสนีย  แสงชาติ   ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวพรพันธ์  เกาะทอง  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง    เจ้าหน้าที่ 
 

4.4 งานผลิตน้ำดื่ม 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
4.4.1 วางแผน จัดการกำหนดแนวทางเก่ียวกับการผลิตน้ำดื่มโรงเรียน 
4.4.2 ดำเนินการดูแล ควบคุม ประเมินคุณภาพการผลิตน้ำดื่ม ให้มีคุณภาพและมาตรฐาน    

และมีประสิทธิภาพ 
4.4.3 ควบคุมการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวรายวัน งานผลิตน้ำดื่ม 
4.4.4 จัดทำบัญชีรายรับ – รายจ่ายต้นทุนการผลิต งบดุล 
4.4.5 ประเมินผล รายงานผลสรุปก่อนปิดภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวปรินทร์นภา ทองแดง  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางโศภิษฐา  โพธิ์สาลี     ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน  
๓. นางอาภรณ์  สว่างรัตน์     ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน  
๔. นายธีระศักดิ์  ช่วยเอี่ยม     ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้า 
 
 
 
 



๑๔ 
 

4.5 งานจัดทำบัญชีและรายได้ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
4.5.1 จัดให้มีการทำบัญชีให้ถูกต้องตามที่กำหนดนับแต่วันเริ่มทำบัญชี   
4.5.2 ต้องส่งมอบเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีให้แก่ผู้ทำบัญชีให้ถูกต้องและครบถ้วน 
4.5.3 ต้องปิดบัญชีและจัดทำงบการเงิน โดยมีรายงานอย่างย่อ  
4.5.4 ต้องจัดเก็บบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีไว้   
4.5.5 ต้องจัดให้งบการเงินได้รับการตรวจสอบ 
4.5.6 เจ้าหน้ามีหน้าที่นำเงินฝากธนาคาร และเบิกจ่ายให้กับผู้ได้รับอนุมัติให้ใช้เงิน  
4.5.7 ต้องจัดให้มีผู้ทำบัญชี  
4.5.8  ควบคุมดูแลผู้ทำบัญชีให้บันทึกบัญชีตรงต่อความเป็นจริงและถูกต้อง 
 
ผู้รับผิดชอบ 
1. นางจินดา จันทร์น้อย   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน  
2. นางสาวพรพันธุ์ เกาะทอง  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง    เจ้าหน้าที่ 

5. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์  
 ผู้รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มงาน   นางจำรอง จันทร์ดำ   ครูโรงเรียนพัทลุง
  

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๕.1 จัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์       
๕.๒ จัดทำทะเบียน พัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน       
๕.๓ จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ที่หมดสภาพแล้ว โดยรายงานต่อพัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน       
๕.๔ ควบคุมบัญชี การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์       
๕.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 

1. นางจำรอง จันทร์ดำ   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวปรียา  อภัยรัตน ์   ครูโรงเรียนพัทลุง รองหัวหน้างาน 
๓. นางอาภรณ์ สว่างรัตน์   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
๔. นายธวัชชัย รุ่งเรือง   ครูอัตราจ้างโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 
6. กลุ่มงานสารสนเทศสถานศึกษา  
 ผู้รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มงาน   นางจุรีพร ชุมแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง 
 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
           ๑)  วางแผนกำหนดแนวทางจัดทำโครงการ/ กิจกรรม พัฒนางานสารสนเทศ ข้อมูลด้านบุคลากรและ
สถานที่ ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ข้อมูลสื่อและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน  
           ๒) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันเพื่อใช้ในการบริหาร จัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สพฐ. 



๑๕ 
 

 ๒.๑) ระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา (EMIS)  EMIS เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในการบริหาร  
จัดการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา ประกอบด้วย ข้อมูลด้านเทคโนโลยีในโรงเรียน ข้อมูลครุภัณฑ์
ในโรงเรียน (M-OBEC) ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างต่างๆ ทั้งในงบประมาณและ
นอกงบประมาณ ที่มีอยู่ในโรงเรียน ณ ปัจจุบัน 
 ๒.๒) ระบบข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสร้างโรงเรียน (B-OBEC)   

B-OBEC เป็นโปรแกรม ที่ใช้จัดเก็บข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสร้างของโรงเรียน โดยกำหนดรูปแบบ 
ประเภท แผนผัง ตลอดจนภาพถ่ายของสิ่งก่อสร้าง โดยให้โรงเรียนบันทึกข้อมูลผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต  
ซึ่งโรงเรียนสามารถตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูลของโรงเรียนเองได้ 

๒.๓) ระบบ Data Management Center (DMC)   
    ระบบ Data Management Center ใช้เพื่อการบริหารจัดการและเก็บข้อมูลนักเรียนรายคน ๒ 
ภาคเรียน และข้อมูลสิ้นปีการศึกษา โรงเรียนบริหารจัดการ ปรับปรุง แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียนรายคนของ
โรงเรียนเองได้ โดยผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 ๓) รวบรวมข้อมูลความเป็นเลิศของสถานศึกษา ครูและบุคลากรและนักเรียน เพ่ือรายงานข้อมูล  
              ๔) นำเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บไซต์
โรงเรียนพัทลุง  
              ๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและนำผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

 

6.1 งานจัดระบบบริหารสารสนเทศ 

ผู้รับผิดชอบ 

1. นางพัชรวรินทร์  เกลี้ยงนวล  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 

6.2 งานสารสนเทศของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 

ผู้รับผิดชอบ 

1. นางวันทนีย์ หอยสกุล   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นายเบญจมินทร์ นิระโส  ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
3. นางสุกัญญา จันทร์ผลช่วง  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
4. นางสาวเสาวภาคย์ ศรีโยธา  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
5. นางสาวโนรีด้า มุสอ   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

6.3 งานสารสนเทศภายในโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบ  นางจุรีพร ชุมแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 

6.4 งานจัดทำและรายงานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 

ผู้รับผิดชอบ 

1. นางสาวณัฎฐา  ชนะสิทธ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวสุรณา ท้ายเซ่ง   ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
3. นางสาวเสาวภาคย์ สังฆานาคินทร์ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 



๑๗ 
 

 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 



        โครงสร้างกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนพัทลุง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

๑๘ 

กลุ่มงานสำนักงาน 

นางสาวพัชรี  ขวัญศรี 

 

 

นางปัณฑิตา  ไกรทอง 
 

งานสารบรรณและ
ข้อมูลสารสนเทศ 

นางพัทธมน  ชูแก้ว 
 

งานแผนงานและ 
สื่อการเรียนการสอน 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง 

นางพรเพ็ญ  แปวประเสริฐ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางสาวพัชรี  ขวัญศร ี

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

ดร.สาริศา  คงมี 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางเสาวภา  สมพงศ์ 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 

นายบุญเลิศ  คงหนู 
 

 

นางปิยวรรณ  จุลมูล 

งานหลักสูตรมัธยมศึกษา
ตอนต้น 

นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว 

งานหลักสูตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย 

งานหลักสูตรโครงการ
ห้องเรียนพิเศษ 

นางสาวปรียฉัตร  คงฉิม 

นางสาวชาลี  คงเคว็จ 
 

 

กลุ่มงานจัดการเรียนการสอน 

งานจัดตารางเรียน
ตารางสอนและวิชาเพิม่เติม 

 
นางธันยชนก  ปล้องใหม่ 

 
งานจัดการเรียนห้องเรียน

ท่ัวไป 
 

นางสาวชาลี  คงเคว็จ 
 

นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว 
 

 

งานจัดการเรียนห้องเรียน
พิเศษ 

 

งานจัดการเรียนซ้ำรายวิชา 

นางสาวพรนลิน  จินดา 

งานติดตามการจัดการเรียน 
การสอน 

นางสาวชุติมา  รักรอด 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

นางเสาวภา  สมพงศ์    

งานทะเบียน 

นางอุสุมา  บัวเนียม 

งานวัดและประเมินผล 
การเรียนรู้ 

นางจิรา  ขาวขำ 

งานเทียบโอนการเรียนรู้ 

นางอุสุมา  บัวเนียม 
 

งานติดตามผลการเรียนรู้ 

นายภิญโญ  ชูกลิ่น 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

นางสาวทัดดาว  รักฤทธิ์ 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

นางศิรินทร์นา  แสงแพง 

งานวิจัยทางการศึกษา 
นางกมล  มาแก้ว 

งานส่งเสรมิและบริการทางวิชาการ 

นางศิรินทร์นา  แสงแพง 

งานส่งเสรมิความเป็นเลิศทางวิชาการ 

ดร.สมควร  ไข่แก้ว 

งานห้องสมุด 

นางสุชาดา  เรืองเทพ 

งานสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
เพ่ือการศึกษา 

นายภูเบศวร์  หนูแก้ว 

งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา 

นางพรศรี  ชูสังข์ 

งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 

นางวันทนีย์  หอยสกุล 

นางนิรชร  เทพรักษ์ 

งานขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนเรียนรู้
ทางวิชาชีพ (PLC) 

งานพัฒนาระบบส่งเสริมการเรียนรู ้
และศิลปหัตถกรรม 

นางพรศรี  ชูสังข ์

กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นางอารีย์  คงเกตุ 

งานกิจกรรมแนะแนว 

นางอนงค์  สุขสืบพงศ์ 

งานกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี 

นางเตือนใจ  วิโสจสงคราม 
 

งานกิจการนักศึกษาวิชาทหาร 

นายคำรน  ทิพพลชัย 

งานกิจกรรมชุมนุม 

นางจันทกานต์  คำจันทร์ 

นางสาวปิติมา  พิพัฒน์รัตนเสรี 

งานกิจกรรมการนำองศ์ความรู้
ไปใช้บริการสังคมIS3 

นางสาววนิดา  อาษาชำนาญ 

งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ 
สาธารณประโยชน์  

กลุ่มงานนิเทศภายใน 

นางญาตา  สุขเสน่ห์ 

งานจัดทำข้อมลูสารสนเทศและ
แผนการนิเทศ 

นางนิรชร  เทพรักษ์ 
 

นางกมล  มาแก้ว 
 

งานสรุปผลและรายงาน 
ผลการนิเทศ 

กลุ่มงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

นางสาวติรณันต์  ชูรักษ์ 

งานกำหนดมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา 

นางสาวติรณันต ์ ชูรักษ์ 
 

งานดำเนินการประเมินผลและ
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา

ภายในสถานศึกษา 
 

งานจัดทำรายงานประเมิน
ตนเองของสถานศึกษา 

 

งานพัฒนาคุณภาพการศึกษา
อย่างต่อเน่ืองและเตรียมรับการ

ประเมินจากภายนอก 
 

นางพัชรวรินทร์  เกลี้ยงนวล 

นางจุรีพร  ชุมแก้ว 
 

นางสาวสุรณา   ท้ายเซ่ง 
 

กลุ่มงานตามนโนบาย
ของ สพฐ. ด้านวิชาการ 

ดร.สาริศา  คงมี 
 

กลุ่มงาน สมป.พัทลุง 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 



๑๙ 
 

 

๓.  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน  
  1. ให้คำปรึกษาหรือคำแนะนำในการบริหารงานวิชาการในสถานศึกษา 
  2. ร่วมจัดทำนโยบายและแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
    3. เป็นผู้ช่วยประสานงานสร้างความเข้าใจในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์นโยบายการจัดการศึกษาของ
โรงเรียนให้ผู้ปฏิบัติได้เข้าใจและปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
        4. ร่วมกันในการเสนอความคิดเห็น ข้อเสนอแนะในการพิจารณาผลปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตลอดจนสร้างขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโอกาสต่าง ๆ 
  5. ร่วมเป็นกรรมการนิเทศ ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของครู  
  6. เข้าร่วมประชุมในกิจกรรมที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนกับหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่เห็นผลต่อการพัฒนาผู้เรียน และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาตนเองและส่วนรวม 
    7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ผู้รับผิดชอบ 
   1. นางสาวพัชรี  ขวัญศรี  รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง ประธานกรรมการ 

2. นางสาริศา คงมี  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองประธานกรรมการ 
  3. นางเสาวภา  สมพงศ์         ครูโรงเรียนพัทลุง   รองประธานกรรมการ 
 4. นายบุญเลิศ  คงหนู  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 5. นางสาวชาลี  คงเคว็จ  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 6. นางศิรินทร์นา  แสงแพง ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

7. นางอารีย์  คงเกตุ  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
  8. นางญาตา  สุขเสน่ห์    ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

9. นางสาวติรณันต์  ชูรักษ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 9 นางพัทธมน  ชูแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 10. นางปัณฑิตา  ไกรทอง ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
 11. นางพิมพิมล  คงสกุล  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ        
          ขอบข่ายการปฏิบัติงาน  
  1. วางแผนและบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
    2. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   3. ควบคุม ดูแลนิเทศติดตามการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  4. กำกับ นิเทศติดตามและให้คำปรึกษาแก่ครูผู้สอนเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
           5. ประสานความร่วมมือด้านวิชาการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
       6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการต่อผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวพัชรี  ขวัญศรี  รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง  ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 
 
 
 



๒๐ 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
  1. เป็นที่ปรึกษารองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

2. ปฏิบัติหน้าที่แทน รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ ในกรณีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ       ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

  3. ร่วมวางแผนการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาริศา  คงม ี  ครูโรงเรียนพัทลุง 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
  1. เป็นที่ปรึกษารองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ   

2. ปฏิบัติหน้าที่แทน รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  ในกรณี
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

  3. ร่วมวางแผนการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑. กลุ่มงานสำนักงานบริหารงานวิชาการ 
  นางสาวพัชรี  ขวัญศรี  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  1.1 งานสารบรรณและข้อมูลสารสนเทศ 
        ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. ควบคุม ดูแลงานสารบรรณ ได้แก่ งานร่างพิมพ์ ตรวจสอบ รับ-ส่งหนังสือ เสนอ และรายงาน รวมทั้ง
เก็บรักษา ดูแลหนังสือราชการ 

2. จัดหมวดหมู่เอกสาร ควบคุมรายละเอียดในแฟ้มงาน จัดทำทะเบียนเอกสาร เก็บเอกสาร ให้เป็น
หมวดหมู่ สวยงาม สะดวกต่อการค้นหา 

3. จัดวาระการประชุม และบันทึกการประชุม และจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
4. จัดเก็บ รวบรวม จัดทำข้อมูลสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์งานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 5. จัดทำ รวบรวม ระเบียบ แนวปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวิชาการ และประชาสัมพันธ์ไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
   6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

  ผู้รับผิดชอบ  
           1. นางปัณฑิตา  ไกรทอง  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
 2. นางสาวพรกนก  นาคเกลี้ยง ครูอัตราจ้างโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ   
 3. นางสาวสุภานันท์ ขุนชิต ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

1.2. งานแผนงานและสื่อการเรียนการสอน   
        ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 1. ประสานงานการจัดทำแผนงาน/แผนปฏิบัติการประจำปี 

2. ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. ดำเนินการคัดเลือกหนังสือเรียนและการใช้หนังสือเรียน 

   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

ผู้รับผิดชอบ   นางเสาวภา  สมพงศ ์  ครูโรงเรียนพัทลุง 
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   ผู้รับผิดชอบ  
           1. นางพัทธมน  ชูแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง            หัวหน้างาน 
 2. นางพิมพิมล  คงสกุล  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 3. นางสาวสุภานันท์ ขุนชิต ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร  

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ. ศ. 2551 (ปรับปรุง 2560) มาตรฐานการ

เรียนรู้ สาระแกนกลาง ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาเศรษฐกิจ สังคม ความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่น 

2. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธ์กิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา  

3. จัดการโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาและสาระศึกษาและสาระต่าง ๆ  ให้สอดคลองกับวิสัยทัศน์ 
พันธะกิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกกลุ่มสาระเดียวกัน 
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  

4. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม 
5. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ หลักสูตรสถานศึกษา ให้ครูผู้ปกครองชุมชนและผู้เรียนทราบ 
6. นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำปรึกษาการใช้หลักสูตรสถานศึกษาแก่ผู้สอนและบุคลากร 
7. ประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา  
8. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตามความเหมาะสม  
9. จัดทำเอกสาร แบบพิมพ์ คู่มือ แนวปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับหลักสูตรสถานศึกษา  
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายบุญเลิศ  คงหนู    ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวปรียฉัตร  คงฉิม  ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างาน 
3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ   กรรมการ 
4. หัวหน้าโครงการห้องเรียนพิเศษทุกโครงการ   กรรมการ 
5. นางสุกัญญา  จันผลช่วง  ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
6. นางสาวอัจจิมา หมื่นคลิ้ง  ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
7. นางสาวณัฏฐา  ชนะสิทธิ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
8. นางปิยวรรรณ จุลมูล   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการและเลขานุการ 
9. นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว    ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

3. กลุ่มงานจัดการเรียนการสอน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. จัดลงทะเบียนเรียนให้นักเรียนตามหลักสูตร 
๒. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนทุกรูปแบบอย่างหลากหลาย 
๓. ส่งเสริมการจัดทำนวัตกรรมการสอนของครูโรงเรียนพัทลุง 
๔. กำกับติดตามการเรียนรู้ของนักเรียน 
๕. ส่งเสริมสนับสนุนและกำกับติดตามการจัดการเรียนการสอน 
๖. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   ผู้รับผิดชอบ นางสาวชาลี  คงเคว็จ   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
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3.๑. งานจัดตารางเรียนตารางสอนและวิชาเพิ่มเติม 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจความต้องการของผู้เรียนในการเลือกเรียนรายวิชาเพ่ิมเติม 
2. จัดให้มีการลงทะเบียนเรียนตามความต้องการของนักเรียน และความพร้อมของสถานศึกษา 
3. จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานได้แก่ ห้องเรียน ห้องสื่อ รายวิชาพ้ืนฐาน รายวิชาเพ่ิมเติมครูผู้สอนและอ่ืน ๆ 
4. จัดตารางเรียน ตารางสอน 
5. จัดพิมพ์ ตารางเรียน ตารางสอน ตารางการใช้ห้องเรียน ห้องสื่อ และแจกจ่ายแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
6. จัดทำคำสั่งครูผู้สอน  
7. ติดตามการใช้ตารางสอน  
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางธันยชนก ปล้องใหม่  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2. นายพงศ์พัฒน์ เมธีธรรมวัฒน์  ครูผู้ช่วยโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
๓. นางสาวชนาธินาถ รัตนโช  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๔. นายเตวิช  สะเมาะ   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๕. นายณัฐพงศ์  สมจริง   ครอัูตราจ้าง   กรรมการ 
๖. นางชนาทิพย์ ศักดาณรงค์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 

 

3.๒. งานจัดการเรียนห้องเรียนทั่วไป 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน  
1. บริหารงานวิชาการและขับเคลื่อนนโยบายการจัดการศึกษาของโรงเรียนพัทลุง 
๒. จัดทำแผนงบประมาณประจำปีของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ร่วมจัดทำหลักสูตร ดูแลการใช้หลักสูตร นิเทศ ประเมินผลการใช้หลักสูตร และการจัดการเรียนการ

สอนของครู ตลอดจนเสนอแนะข้อคิดเห็นต่อสถานศึกษา 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๕. จัดทำนวัตกรรมการสอน  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวชาลี คงเคว็จ  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2. นางจำรอง  จันทร์ดำ  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
3. นายภิญโญ  ชูกลิ่น  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
4. นายสมควร  ไข่แก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
5. นางสาวอมร ชูรักษ์  ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
6. นายอุทัย  ขวัญขำ  ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
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7. นางรุ่งทิพย์  บิลญฤทธิ์  ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

8. นายกำพล เศรษฐช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

9. นางสิริวรรณ  นนตรี  ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

10. นางสาวเพชรรัตน์ รัตนพันธุ์ ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศที่ 2  

11. นางมณฑิชา  จงหวัง   ครูโรงเรียนพัทลุง      กรรมการ 
ห้องเรียนทั่วไปแผนวิทยาศาสตร์ - คณิตศาสตร์ ม.ต้น 

12. นางจิรา  ขาวขำ   ครูโรงเรียนพัทลุง      กรรมการ 
ห้องเรียนทั่วไปแผนวิทยาศาสตร์ – คณิตศาสตร์ ม.ปลาย 

13. นางสาวพนิดา  ถาวรานุรักษ์ ครูโรงเรียนพัทลุง      กรรมการ 
แผนศิลป์ – คำนวณ 

14. นายพงศ์พัฒน์   เมธีธรรมวัฒน์    ครูโรงเรียนพัทลุง      กรรมการ 
แผนไทย – สังคมศึกษา  

15. นางสาวลักษณี  ทองจินดา ครูโรงเรียนพัทลุง      กรรมการ  
แผนศิลป์ – อังกฤษ 

16. นางสกาวรัก  วังวิวัฒน์ขจร ครูโรงเรียนพัทลุง      กรรมการ 
แผน IEP ม.6 

17. นางสาวชุติมา  รักรอด  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
 

 3.๓ งานจัดการเรียนห้องเรียนพิเศษ  
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๑. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา ช่วยเหลืออำนวยความสะดวก กำกับดูแลงานโครงการให้
ประสบผลสำเร็จ และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น 
 ๒. ประสานงานกับทุกฝ่ายเพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3. ติดตามประเมินผลการเรียนการสอน 
 4. จัดหาวัสดุ – อุปกรณ์การเรียนการสอน 
 5. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรตามโครงสร้างกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
 6. จัดทำโครงสร้างหลักสูตร กำหนดรายวิชา คำอธิบายรายวิชา และจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
 7. ให้คำปรึกษา นิเทศ กำกับ และติดตามการจัดการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 8. จัดโครงการจัดกิจกรรมการเรียนรู้นอกห้องเรียน การจัดกิจกรรมค่ายวิชาการ 
 9. นิเทศติดตามผลและสรุปผลการจัดกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 10. การวิจัย ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของโครงการ 
 ๑๑. จัดทำนวัตกรรมการสอน 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ 
     ๑. นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวเรวดี  มานุ้ย ครูโรงเรียนพัทลุง    กรรมการ   
  ๓. นางสาวเสาวภาคย์ สังฆานาคินทร์ ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
   ๔. นายอรรถกร สุขรัตน์   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
   ๕. นางสกาวรัก  วังวิวัฒน์ขจร  ครูโรงเรียนพัทลุง    กรรมการ   
   ๖. นางสาวเสาวภาคย์ ศรีโยธา  ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ   
   ๗. นางสาวอาริยาภรณ์ ชุมคง  ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ   
   ๘. นางสาวศุภลักษณ์ ครุฑคง  ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ   
   ๙. นางสาวเยาวลักษณ์ ตาแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง    กรรมการและเลขานุการ  

      3.3.1 โครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อม  
(Enrichment Program of Science Mathematics Technology and Environment : SMTE)  
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
               ผู้รับผิดชอบ 

1. นางสาวเรวดี  มานุ้ย    ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้าโครงการ  
 2. นางปิยวรรณ  จุลมูล   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 3. นายบุญเลิศ  คงหนู   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ    
 4. นายสมควร  ไข่แก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
  ๕. นางสาวธัณยาภรณ์  ภักด ี  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

๖. นายภิญโญ  ชูกลิ่น   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๗. นางสาวพนิดา  ถาวรานุรักษ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๘. นางไซนานีย์ มุมีน   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๙. นางสาวศิริรัก  บุญโยม  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

          1๐. นายชนะ ไชยณรงค์   เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ  กรรมการ 
          1๑. นางสาวปริณดา  ทองขุนดำ  เจ้าหน้าที่ห้องสมุดเทพรัตน์เมธีฯ กรรมการ 
          1๒. นางสาวนิรมล เหมรัตน์  เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการ 
          ๑๓. นายธนวัฒน ์ แดงโรจน์  เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์  กรรมการ 
          ๑๔. นางสาวชุติมา รกัรอด  ครูโรงเรียนพัทลุง(ครูที่ปรึกษา) กรรมการ 
          ๑๕. นางสาวศศินา  ทองช่วย  ครูอัตราจ้าง(ครูที่ปรึกษา)  กรรมการ 
          ๑๖. นางสาวกมลวรรณ ยมมาก  นศษ.ฝึกประสบการณ์ฯ(ครูที่ปรึกษา) กรรมการ 
          ๑๗. นางมณฑิชา  จงหวัง   ครูโรงเรียนพัทลุง(ครูที่ปรึกษา) กรรมการ 
          ๑๘. นางจินดา  จันทร์น้อย  ครูโรงเรียนพัทลุง(ครูที่ปรึกษา) กรรมการ 
          ๑๙. นางสาววิไลลักษณ์  ป้อฝั้น  ครูโรงเรียนพัทลุง(ครูที่ปรึกษา) กรรมการ 
          ๒๐. นางสาวประณิตา  ชูพันธ์  ครูอัตราจ้าง(ครูที่ปรึกษา)  กรรมการ 
         ๒๑. นางสาวอัจจิมา  หมื่นคลิ้ง  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
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3.3.2 โครงการห้องเรียนพิเศษการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ 
เป็นภาษาอังกฤษ (Mini English Program: MEP) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

     ผู้รับผิดชอบ  
๑. นางสาวเสาวภาคย์ ศรีโยธา  ครโูรงเรียนพัทลุง   หัวหน้าโครงการ 
๒. นางสาวปาริฉัตร  ชูเกตุ  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

          3. นางสิริวรรณ นนตรี          ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๔. นางสาวศิริรัก  บุญโยม   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๕. นางสาวอริญรดา แก้วคง  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๖. นายธวชัชัย ชุมคง   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๗. นางสาวพรนลิน  จินดา  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๘. นายณัฐพงศ์  รัตนพันธ์   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๙. นางสาวชนาธินาถ  รัตนะโช  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
1๐. นายณัฐพงศ์  สมจริง   ครอัูตราจ้างโรงเรียนพัทลุง กรรมการ 
1๑. นางสาวศศินา  ทองช่วย  ครอัูตราจ้างโรงเรียนพัทลุง กรรมการ 
1๒. นางสาวประณิตา ชูพันธ์  ครอัูตราจ้างโรงเรียนพัทลุง กรรมการ 
1๓. นางสาวศิรินภา พรมแก้ว  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่  
1๔. นางสาวลักษณี ทองจินดา    ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
 

3.3.๓ โครงการห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ (Intensive English Program: IEP)  
        ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

         ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสกาวรัก วังวิวัฒน์ขจร  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้าโครงการ 
2. นางสิริวรรณ นนตรี          ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
3. นางสาวอัจฉราวรรณ  หนูพิชัย         ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
4. นางสาวอริญรดา แก้วคง   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
5. นางสาวศิริรัก บุญโยม   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
 

3.3.4  โครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี  
                 (Science Mathematics and Technology: SMT) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

       ผู้รับผิดชอบ 
            ๑. นางเยาวลักษณ์   ตาแก้ว  ครโูรงเรียนพัทลุง   หัวหน้าโครงการ 
            ๒. นางสาวอรวรรณ  ชูท้าว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
            ๓. นายกรวิทย์  เกื้อคลัง   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
            ๔. นางสาวชาลี  คงเคว็จ   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ  
            ๕. นางจารุวรรณ  จุลพูน   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ  
  

3.3.5 โครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี   
(Science Mathematics and Technology: SMT) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
                ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้าโครงการ 
๒. นางสาวทัดดาว  รักฤทธิ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
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๓. นางสาวเสริมทรัพย์  ไกรดิษฐ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๔. นายกรวิทย์  เกื้อคลัง   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๕. นายภูเบศวร์ หนูแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
6. นายเตวิช  สะเมาะ   ครูโรงเรียนพัทลุง           กรรมการและเลขานุการ 
 

3.3.6 โครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ (Science Mathematics English: 
SMA) ระดับมัธยมศึกษาต้อนต้น 

       ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางสาวเสาวภาคย์ สังฆานาคินทร์ ครโูรงเรียนพัทลุง   หัวหน้าโครงการ 
2. นางสาวณัฏฐา ชนะสิทธิ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
3. นางปัณฑิตา ไกรทอง   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๔. นายวราพงศ์ ทองชู   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๕. นางสาวจุฑารัตน์  ดำแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
3.3.7 โครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์  (Science Mathematics English: 

SMA) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
          ผู้รับผิดชอบ 
๑. นายอรรถกร  สุขรัตน์   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้าโครงการ 
2. นางสาววิภารัตน์  คงแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๓. นางสุกัญญา จันผลช่วง  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
4. นางสาวปิยนารถ  สุคนธพันธ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
 

3.3.8 โครงการห้องเรียนพิเศษเตรียมทหาร (Pre Cadet: PC) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
          ผู้รับผิดชอบ 

.    1. นางสาวอาริยาภรณ์ ชุมคง  ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้าโครงการ 
๒. นางกัญญารัตน์ คชวงค์   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ  
3. นางบุญเรือน ปุรินทราภิบาล      ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
4. นายสุชาติ จุยมณี       ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
5. นายมนัสชัย ดวงปัญญารัตน์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ  
6. นายชนาธิป ไข่ด้วง       ครูอัตราจ้างโรงเรียนพัทลุง กรรมการ  
7. นายณัฐพงศ์ สมจริง       ครอัูตราจ้างโรงเรียนพัทลุง กรรมการ  
8. นางสาวเบญจวรรณ บุญคงแก้ว     ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
3.3.9 โครงการห้องเรียนพิเศษเตรียมทหาร (Pre Cadet: PC) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
          ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวศุภลักษณ์  ครุฑคง   ครโูรงเรียนพัทลุง   หัวหน้าโครงการ 
2. นางสาวสุพลา  ทองแป้น   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๓. นางสาวสรินนาถ  มุงเมือง  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
4. นางอัญชลี  วัฒนศิริ          ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
5. นางสาวกสิณา  คัมภิรานนท์        ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
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3.๔.  งานจัดการเรียนซ้ำรายวิชา  
   ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. ประสานงานติดตามผลการเรียนรู้ขอข้อมูลและรายงานผลนักเรียนที่ติด 0 ร มส. เพื่อดำเนินการ
กำหนดวัน เวลา การเรียนซ้ำ ตามปฏิทินงานของฝ่ายวิชาการ 

2. ดำเนินการจัดเตรียมครูผู้สอนเรียนซ้ำรายวิชา สำหรับนักเรียนติด 0 ร มส. ในรายวิชาต่าง ๆ ให้
เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนที่กำหนด และรายงานผลการดำเนินการให้ฝ่ายวิชาการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

3. ดำเนินการจัดตารางเรียนซ้ำให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตามหน่วยการเรี ยนของ
รายวิชานั ้น ๆ สำหรับช่วงเวลาที ่จ ัดให้เรียนซ้ำทำได้ด ังนี ้  ในชั ่วโมงสอน  หลังเล ิกเรียน  
วันหยุดราชการ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ เป็นต้น 

4. ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียน
ดำเนินการแกตั้วตามกำหนดเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ    
1. นางสาวพรนลิน จินดา   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน                                                     
2. นางสาวลักษณี ทองจินดา  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ  
๓. นางสาวปิติมา พิพัฒน์รัตนเสรี  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

          ๔. นายณัฐพงศ์  สมจริง   ครูอัตราจ้างโรงเรียนพัทลุง กรรมการและเลขานุการ 
 

3.๕ งานติดตามการจัดการเรียนการสอน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน /ขาดเรียนติดต่อกัน โดยตรงกับครูที่ปรึกษา 
2. ติดตามนักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการ

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู ผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการ
นักเรียนทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
- ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาพบผู้ปกครองหรือนักเรียน แล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกไ้ข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ ปฏิบัติดังนี้ ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
- ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา /หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน 

ให้ดำเนินการตามนี้ แจ้งฝ่ายงานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ตอบรับให้
ทำหนังสือแจ้งถึงผู้นำชุมชน และรายงานให้ฝ่ายบริหารทราบ 

๓. รายงานสรุปการมาเรียนของนักเรียน 
          ๔. จัดรูปแบบและติดตามการเรียนการสอนของนักเรียนย้ายแผนการเรียนและนักเรียนรับย้าย 
          ๕. จัดระบบการสอนแทนและรายงานการสอนแทน 
       ๖. รวบรวมและติดตามการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู 

  ผู้รับผิดชอบ   
 1. นางสาวชุติมา  รักรอด   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 

๒. นางสาวชาลี  คงเคว็จ   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
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๓. นางสาวอรวรรณ  ชูท้าว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 ๔. นายเตวิช  สะเมาะ   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 

4. กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
  1. กำหนดวางแผนและปฏิบัติงานของกลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
  2. กำกับ ติดตาม สรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มงานทะเบียนและวัดผล  
  3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
  4. เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบิริหารงานวิชาการ 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   ผู้รับผิดชอบ   นางเสาวภา  สมพงศ์    ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

4.1 งานทะเบียน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ลงทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ในสมุดทะเบียนนักเรียน 
2. ออกเลขประจำตัวและจัดพิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่ และปรับปรุงรายชื่อนักเรียนเก่า 
3. ดำเนินการ บันทึกข้อมูล กรณีนักเรียนย้ายเข้า ย้ายออก และจบหลักสูตรในทะเบียนประวัติ 
4. จำหน่ายนักเรียนกรณีลาออกและจบหลักสูตรในสมุดทะเบียนประวัติ 
5. จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และสรุปจำนวนนักเรียนของแต่ละภาคเรียน 
6. ออกหลักฐานรับรองการเป็นนักเรียน 
7. ลงทะเบียนรายวิชาของนักเรียนทุกระดับชั้นและบันทึกลงในระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ 
8. บันทึกผลการการเรียน ผลการสอบแก้ตัวและผลการเรียนซ้ำรายวิชาของนักเรียนลงในระบบเครื่อง 

คอมพิวเตอร์ 
9. ออกหลักฐานที่เกี่ยวกับผลการเรียน การจบหลักสูตรของนักเรียน การย้ายออกของนักเรียน (ปพ.1, 

ปพ.2, ปพ.3, ปพ.6, ปพ.7 และ Transcript) 
10. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย GPA GPAX เพ่ือส่งต่อ สพม.   
11. จัดทำประกาศนียบัตรของนักเรียนชั้น ม.3, ม.6 ที่จบหลักสูตร 
12. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักเรียนที่จบการศึกษาจากโรงเรียนพัทลุงตามที่สถานศึกษา และหน่วยงาน

อ่ืนขอให้ตรวจสอบ         
 ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางอุสุมา  บัวเนียม     ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้างาน                        
  2. นางนิรชร  เทพรักษ์   ครูโรงเรียนพัทลุง    รองหัวหน้างาน 
 3. นางนิภาพร  คล้ายสมบัติ  ครูโรงเรียนพัทลุง    กรรมการ 
  4. นางสาวชุติมา รักรอด   ครูโรงเรียนพัทลุง    กรรมการ 

5.  นางสาววิภาวดี ดำมุสิก  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
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4.2 งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
2. ประชาสัมพันธ์ระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้ครู นักเรียน และผู้ปกครองทราบ 
3. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ

สถานศึกษา 
4. กำหนด และจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มงานทะเบียนและวัดผล  
5. จัดทำคำสั่งและดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของแต่ละภาคเรียน  
6. กำกับ ติดตาม ดำเนินการและประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการสอบแก้ตัว การเรียนซ้ำรายวิชาของนักเรียน

ที่มีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ (0, ร, มส และ มผ) 
7. ประสานและส่งผลการประเมิน ผลการสอบแก้ตัว และผลการเรียนซ้ำรายวิชาของนักเรียนต่องานทะเบียน 
8. จัดเก็บ รวบรวม และตรวจทานสมุด ปพ.5 ทุกกลุ่มสาระฯ 
9. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
10. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดและประเมินผล เพื่อใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
11. ดำเนินการจัดสอบ กรณีพิเศษอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางจิรา  ขาวขำ    ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน                        
  2. นางสาวอริญรดา แก้วคง   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
        3. นางสาวกัญญาณัฐ  ปรีเปรมไพศาล  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
  4. หัวหน้างานวัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้/  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
              กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

5. นายไวทยา  เจ้าสาย    ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
 

4.3 งานเทียบโอนการเรียนรู้ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาและรวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
2. กำหนดขั้นตอน วิธีการ หรือหลักเกณฑ์การขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ พร้อม

ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนหรือผู้เกี่ยวข้องทราบ     
3. ดำเนินการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ให้กับนักเรียนและจัดเอกสารรายงานการเทียบโอนทุก

กรณีต่อผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง เพ่ือส่งต่องานที่เก่ียวข้องต่อไป 
         ผู้รับผิดชอบ 
   นางอุสุมา บัวเนียม  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
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    4.4 งานติดตามผลการเรียนรู้ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจและรายงานข้อมูลของนักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ ( 0, ร, มส, มผ)  ของแต่ละภาคเรียน 
2. ประสานความร่วมมือระหว่างครูผู้สอน ครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง และนักเรียน ในการแก้ปัญหาด้าน

การเรียน 
3. ดำเนินการจัดประชุมผู้ปกครองและนักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ ( 0, ร, มส, มผ) ทุกระดับชั้น 
4. ดำเนินการจัดการสอบแก้ตัวให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ ( 0, ร, มส, มผ) ทุกระดับชั้น 
5. ส่งผลการสอบแก้ตัว และผลการเรียนซ้ำรายวิชาของนักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ ( 0, ร, มส, 

มผ) ต่องานทะเบียน และครูที่ปรึกษา 
6. สรุปและรายงานข้อมูลของนักเรียนที่ต้องลงทะเบียนเรียนซ้ำรายวิชาของแต่ละภาคเรียน  
7. ประสานกับงานจัดการเรียนการสอนให้นักเรียนลงทะเบียนเรียนซ้ำรายวิชา 
8. จัดทำข้อมูลสารสนเทศนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน เพ่ือใช้แก้ปัญหาต่อไป 
9. ติดตามการจบหลักสูตรของนักเรียน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

         ผู้รับผิดชอบ 
  1. นายภิญโญ ชูกลิ่น   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน                        
           2. นางญาตา สุขเสน่ห์   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 3. นางอารีย์ คงเกตุ   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 4. นางสาวพรนลิน  จินดา  ครูผู้ช่วยโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 

5. นายไวทยา  เจ้าสาย   ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
6. หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับ      กรรมการ 
4.5 งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
2. รวบรวมและรายงานข้อมูลสารสนเทศต่างๆ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ผู้รับผิดชอบ 
      นางสาวทัดดาว  รักฤทธิ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน  

5. กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
       ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
          1. กำหนดวางแผนและปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
       2. กำกับ ติดตาม สรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  
    3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
 4. เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ผู้รับผิดชอบ 
   นางศิรินทร์นา  แสงแพง    ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ากลุ่มงาน 
            นางสาวสุพลา  ทองแป้น            ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ากลุ่มงาน 
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5.1 งานวิจัยทางการศึกษา 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทำวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน กระบวนการเรียนรู้ การใช้สื่อ และอุปกรณ์การเรียน 
2. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3. สนับสนุนให้ครูทำผลงานวิจัยภายนอกมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

        ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางกมล  มาแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน  
           2. นางพัทธมน ชูแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

3. นางธัญญกาญจน์ เจ้ยงาน   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
4. นางสาวปนุจสิกฐา ด้วงรุ่ง   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
5. นางสาวนาตยา  เตมะศิริ   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
6. นายธานุพัตร ทองลี้    ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
7. นายทวีชัย  ถนอมลิขิตวงศ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
8. นายเบญจมินทร์ นิระโส  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
9. นางสาวขนิษฐา  ยะดี    ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
10. นางนิภาพร  คล้ายสมบัติ  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
๑1. นายณัฐพงศ์ รัตนพันธ์  ครโูรงเรียนพัทลุง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
5.2 งานส่งเสริมและบริการทางวิชาการ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียน 
2. จัดกิจกรรมปรับพ้ืนฐานผู้เรียนที่เข้าใหม่ทุกปีการศึกษา 
3. จัดกิจกรรมสอนเสริมนักเรียนสมัครสอบโอลิมปิกวิชาการ สอวน. และดูแลนักเรียนในโครงการ

โอลิมปิกวิชาการ สอวน. 
4. ดูแลนักเรียนโครงการส่งเสริมความสามารถทางด้านวิชาการ 
5. ดำเนินการสอบโครงการพิเศษอ่ืน ๆ 

ผู้รับผิดชอบ 
    นางศิรินทร์นา แสงแพง        ครูโรงเรียนพัทลุง                      หัวหน้างาน 

 5.2.1 กิจกรรมสอนเสริมนักเรียนสมัครสอบโอลิมปิกวิชาการ สอวน. และดูแลนักเรียน                              
ในโครงการโอลิมปิกวิชาการ สอวน. 
 ๑. นางสาวสุพลา  ทองแป้น        ครูโรงเรียนพัทลุง                      หัวหน้างาน 
 2. นางไซนานีย์  มุมีน     ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน 
 3. นางจุรีพร  ชุมแก้ว                          ครูโรงเรียนพัทลุง                      กรรมการ 
 4. นางสาวธัณยาภรณ์  ภักด ี  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
 5.2.2 กิจกรรมสอนเสริมนักเรียน                               
 1. นายภิญโญ  ชูกลิ่น   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
 2. นายสมควร ไข่แก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน 
 3. นายเบญจมินทร์  นิระโส  ครูโรงเรียนพัทลุง             กรรมการ 
 4. นางกัญญารัตน์  คชวงค์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

5. หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนทุกกลุ่มสาระฯ   กรรมการ 
 6. นางสาวสุพัตรา อิสระ   ครูโรงเรียนพัทลุง             กรรมการและเลขานุการ 
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5.3 งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ดูแลนักเรียนโครงการส่งเสริมความสามารถทางด้านวิชาการ 
2. การทดสอบทางวิชาการ และทดสอบมาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มสาระฯ ต่างๆ เช่น สสวท. TEDET, 

คณิตศาสตร์นานาชาติ สพฐ. ทดสอบความเป็นเลิศด้านภาษาอังกฤษ CEFR ฯลฯ 
3. ติดตามและรายงานผลการเข้าร่วมการแข่งขันทักษะในระดับต่างๆ  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสมควร  ไข่แก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวเสาวภาคย์  สังฆานาคินทร์ ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน 
3. นางเยาวลักษณ์  ตาแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
4. นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
5. นางสาวปาริฉัตร  ชูเกตุ  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
6. นางสกาวรัก  วังวิวัฒน์ขจร  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
7. นายเตวิช  สะเมาะ   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
8. นางสาวอรวรรณ  ชูท้าว  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
5.4 งานห้องสมุด 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

                 5.๔.1  งานบริการ 
                  1. แนะนำหนังสือใหม่ 
                  2. กิจกรรมห้องสมุด 
                  3. ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด 
                  4. จัดทำสถิติต่าง ๆ 
                  5. สารบรรณการเงิน 
                  6. จัดทำโครงการเกี่ยวกับระบบงานห้องสมุดเพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
                 5.๔.2  งานเทคนิค 
                  1. จัดซื้อครุภัณฑ์ 
                  2. ซ่อมบำรุงหนังสือ                   
  3. ทำบัตรและลงทะเบียนหนังสือ วารสาร และอ่ืน ๆ ภายในห้องสมุด 
                  4. เย็บเล่มวารสาร 
                 5.๔.3 บริการงาน 
                  1. การยืม - คืนหนังสือ 
                  2. แนะนำการใช้ห้องสมุด และบริการหนังสือจอง 

         ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางสุชาดา  เรืองเทพ   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน    
     2. นางภัทธนันท์ มากช่วย   ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน                     
 3. นางจารุวรรณ  จุลพูน   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 4. นางสาวมาธวี  กองเอียด  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
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5.5 งานสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. จัดซื้อ จัดหา สื่อ เทคโนโลยีทางการศึกษา 
2. จัดบริการโสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้งห้องเรียนโสตทัศนศึกษา ให้กับผู้ใช้บริการทั้งภายใน และภายนอก 
3. บริการด้านสื่อภาพ วิดีทัศน์ และระบบเสียง 
4. จัดทำสื่อ VTR สรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการและโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

         ผู้รับผิดชอบ 
  1.   นายภูเบศวร์ หนูแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้างาน  
 2.   นายณัฐพงศ์ รัตนพันธ์  ครูโรงเรียนพัทลุง    กรรมการ 
 3.   นายอิทธิ เศียรอุ่น   ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
 4.   นายปัญกร ชูผอม   ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 

5.6 งานแหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญา 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. จัดให้มีและจัดทำทะเบียนสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาท่ีเหมาะสม  
2. สอดคล้องกับการจัดระบบการเรียนรู้ 
3. สำรวจ จัดทำทะเบียนสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาที่สนับสนุนและเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลและรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

       ผู้รับผิดชอบ 
      1. นางพรศรี  ชูสังข์    ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน                        
           2. นายภูเบศวร์  หนูแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
  3. นางสาวอัจจิมา  หมื่นคลิ้ง  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 4. นางสุชาดา เรืองเทพ   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 5. นายกรวิทย์ เกื้อคลัง   ครูผู้ช่วยโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
   6. หัวหน้างานแหล่งเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้    กรรมการ 
 

5.7  งานพัฒนาระบบส่งเสริมการเรียนรู้และศิลปหัตถกรรม  
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน  
1. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูพัฒนาระบบการเรียนรู้เอ้ือและตอบสนองความสามารถตามความสนใจของ 

นักเรียน 

2. งานโครงการส่งเสริมอัจฉริยภาพนักเรียนเพ่ือความเป็นเลิศ ใน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ /กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง และมุ่งสู่ความเป็นเลิศในด้านที่
นักเรียนถนัด 

ในระดับต่างๆ 
4. งานส่งเสริมอัจฉริยภาพนักเรียนแข่งขันทักษะงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับเขต ระดับชาติ   
5. งานโครงการพัฒนาส่งเสริมอัจฉริยภาพของนักเรียน งานศูนย์แกนนำขยายเครือข่ายโครงการ 

นักธุรกิจน้อยมีคุณธรรม นำสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. งานส่งเสริมการจัดการเรียนรู้โดยใช้โครงงาน 
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ผู้รับผิดชอบ 
1. นางพรศรี  ชูสังข์   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2. นายกรวิทย์ เกื้อคลัง   ครูผู้ช่วยโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
3. นางสุชาดา เรืองเทพ   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๔. นายธวชัชัย  ชุมคง   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๕. นางพิมพิมล  คงสกุล   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๖. นางโศภิษฐา  โพธิ์สาลี   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๗. ครูผู้รับผิดชอบงานอัจฉริยภาพกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ   กรรมการ 

 

๕.๘ งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. พัฒนาดูแลเว็บไซต์ของโรงเรียน และของบุคลากรโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
2. ดูแลพัฒนาปรับปรุง ซอฟต์แวร์ 
3. ส่งเสริมพัฒนาครู นักเรียน บุคลากรของโรงเรียนพัทลุง และบุคลภายนอก 

4. บริการสืบค้นข้อมูลแก่ครู นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำแผนงบประมาณ ดำเนินการจัดซื้อ จัดหาตามระเบียบพัสดุ 
6. ซ่อมบำรุง และดูแลระบบเครือข่าย 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางวันทนีย์  หอยสกุล   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน                        
           2. นายภูเบศวร์  หนูแก้ว    ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
        3. นางสาวปรียฉัตร  คงฉิม   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
           4. นางจินตนา  เหน็บบัว   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
 5. นางจารุวรรณ จุลพูน   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 

6. นางสาวติรณันต์ ชูรักษ์   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
7. นายณัฐพงศ์ รัตนพันธ์   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
8. นายอิทธิ เศียรอุ่น   ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
 
๕.๙ งานขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
      ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

 1. จัดทำแผนการให้ความรู้ สร้างความเข้าใจ และแนวทางการปฏิบัติให้กับบุคลากรในสถานศึกษา  
 2. กำหนดปฏิทินการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ของสถานศึกษา 
 3. ประสานความร่วมมือในการสร้างเครือข่าย PLC ร่วมกับหน่วยงาน 
 4. ให้ความช่วยเหลือสนับสนนุทีม PLC ที่ได้จัดกลุ่ม ให้สามารถดำเนินงานตามกระบวนการชุมชน 
     การเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ได้ตามแผนปฏิบัติการของแต่ละทีม 
 5. จัดทำรายงานสรุปผลการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ของ
สถานศึกษา 
 6. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางนิรชร  เทพรักษ์   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน  
 2. นางญาตา  สุขเสน่ห์   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ  

3. นางอุสุมา  บัวเนียม   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
4. นางสาวปิติมา  พิพัฒน์รัตนเสรี  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
5. นางสาวทัดดาว  รักฤทธิ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
  

6. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

         1. กำหนดวางแผนและปฏิบัติงานของกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         2. กำกับ ติดตาม สรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
         3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
   4. เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
         5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ผู้รับผิดชอบ นางอารีย์  คงเกตุ    ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ากลุ่มงาน 

    นางจันทกานต์  คำจันทร์  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ากลุ่มงาน 
6.1 งานกิจกรรมแนะแนว 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. จัดระบบและโครงสร้างองค์กรแนะแนวของสถานศึกษา 

2. จัดกิจกรรมแนะแนวทั้งในและนอกชั้นเรียน คลอบคลุม แนะแนวการศึกษา อาชีพ และการพัฒนา    
ตนเอง 
 3. จัดทำ จัดหาสื่อ เครื่องมือ ตลอดจนแหล่งเรียนรู้ทางการแนะแนว ให้สอดคล้องตามธรรมชาติและ
ความต้องการของผู้เรียน 
 4. ให้บริการแนะแนวตามภาระงาน 5 ภาระงาน ได้แก่ งานรวบรวมข้อมูล งานสารสนเทศ งานให้
คำปรึกษา งานป้องกัน ส่งเสริม พัฒนา และงานติดตาม ประเมินผล 
 5. ประสานงานด้านการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน กับผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกสถานศึกษา     
ตลอดจน องค์กรภาครัฐและเอกชน เป็นระบบเครือข่ายแนะแนว 
 6. เป็นที่ปรึกษาแก่ครู และผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนจุดประกายในการให้บริการแนะแนวและการ ดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียน ตามหลักจิตวิทยาและกระบวนการแนะแนว 

 7. ร่วมกับผู้บริหารเผยแพร่ความรู้แก่ชุมชน 

 8. ให้ความรู้แก่ผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ตามโอกาส 
 9. ดำเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชน โดยร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน  
และสถาบันอ่ืน ๆ                

10. แสวงหาความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กรอ่ืน ๆ ทั้งภายในและต่างประเทศในการจัดทำข้อตกลง 
(MOU) 

ในการพัฒนาการศึกษา 

11. สนับสนุนและช่วยเหลือให้มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



๓๖ 
 

  ผู้รับผิดชอบ 
      1. นางอนงค์  สุขสืบพงศ์    ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน                        
          2. นางอัญชลี  วัฒนศิร ิ   ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน                        
          3. นายธีระศักดิ์  ช่วยเอี่ยม  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
           4. นางสาวขนิษฐา ยะดี   ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 

6.2 งานกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนาร ี

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. จัดทำหลักสูตรการเรียนการสอนกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารีระดับช่วงชั้นที่ 3 (ม.1 - 3) ตามสาระ 

การเรียนรู้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 

2. กำหนดแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี เป็นรายชั่วโมง สัปดาห์ละ 1 ชั่วโมง และรายภาค 
เรียนตามโครงสร้างของการจัดเวลาเรียนของหลักสูตรแกนกลางสำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. จัดกิจกรรมที่สอดคล้องกับความถนัด ความสามารถ ความสนใจ และธรรมชาติของผู้เรียน  
ตามสาระการเรียนรู้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 

4. วัดและประเมินผลกิจกรรมโดยมีการประเมินผลจากการเข้าร่วมกิจกรรมการเรียนการสอนในคาบ 
เรียนและการอยู่ค่ายพักแรม 
 5. รายงานผลการจัดกิจกรรม และรายงานผลการผ่านการประเมินของผู้เรียนให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 6. ติดต่อประสานสัมพันธ์กับผู้ปกครองของลูกเสือและหน่วยงานในชุมชน 
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

         ผู้รับผิดชอบ 
   1. นางดรุณี  จิตขาว  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้าผู้กำกับลูกเสือ-เนตรนารี                                         
  2. นางดรุณี  จิตขาว         ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้กำกับลูกเสือ-เนตรนารี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑ 
 ๓. นางนงเยาว์   พรมชาติ ครูโรงเรียนพัทลุง   รองผู้กำกับลูกเสือ-เนตรนารี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
          ๔. นางพิมพิมล คงสกุล    ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้กำกับลูกเสือ-เนตรนารี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๒ 
 ๕. นางฉลอง  ศรีกรด  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองผู้กำกับลูกเสือ-เนตรนารี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
 ๖. นางอัญทิพย์ ฤทธิ์ทอง   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้กำกับลูกเสือ-เนตรนารี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๓ 
 ๗. นางสาววนิดา อาษาชำนาญ ครูโรงเรียนพัทลุง  รองผู้กำกับลูกเสือ-เนตรนารี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 

6.3  งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

 1. เข้าร่วมประชุมวางกรอบแผนงาน นักศึกษาวิชาทหาร 
 2. รับสมัครนักเรียนชั้น ม.4 เข้าเป็นนักศึกษาวิชาทหาร 
 3. ทำใบตรวจสุขภาพท่ีโรงพยาบาลและทดสอบสมรรถภาพร่างกาย นักศึกษาวิชาทหาร 
 4. รับรายงานตัวนักศึกษาชั้นปีที่ 2 และ 3 
 5. จัดประชุมผู้ปกครองนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
 6. กำกับดูแลนักศึกษาในการฝึกภาคปกติชั้นปีที่ 3 
 7. กำกับดูแลนักศึกษาวิชาทหารในการฝึกภาคสนามชั้นปีที่ 2 และ 3  
 8. ร่วมการสวนสนามในวันนกัศึกษาวิชาทหาร 
 9. ให้ความร่วมมือในการบริจาคโลหิตของนักศึกษาวิชาทหารชั้นปีที่ 3 
 10. เป็นศูนย์กลางของการฝึกในจังหวัดพัทลุง 
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๓๗ 
 

         ผู้รับผิดชอบ 
1.  นายคำรน  ทิพพลชัย   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร                        
2.  นางสาวสุรณา ท้ายเซ่ง ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร  ชั้นปีที่ ๑ 
๓.  นางสาวปณุจสิกฐา  ด้วงรุง่     ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร  ชั้นปีที่ ๑ 
๔.  นายคำรน  ทิพพลชัย  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร  ชั้นปีที่ ๒ 
5.  นางสาวฐิตาภรณ์ มะลิ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร  ชั้นปีที่ ๓      
6.  นางพนิตานันท์  ยศไพโรจน์   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร  ชั้นปีที่ 3 
7.  นายปัญกร  ชูผอม  ครอัูตราจ้างโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร  ชั้นปีที่ 3 

     

6.4  งานกิจกรรมชุมนุม 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

 1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความ
แตกต่างระหว่างบุคคล 
 2. กำหนดแผนจัดกิจกรรมชุมนุมท่ีสอดคล้องกับแผนงบประมาณโครงการ 
 3. นักเรียนจัดกิจกรรมตามปฏิทิน 
 ๔. วัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 ๕. รายผลการจัดกิจกรรมนักเรียนต่อผู้อำนวยการ 

         ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางจันทกานต์  คำจันทร์   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม  
           2. นางอนงค์  สุขสืบพงศ์   ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม 
 ๓. นางสาวปิติมา  พิพัฒน์รัตนเสรี  ครูโรงเรียนพัทลุง  งานโครงการและแผนงาน 
 4. นางสาวเพชรรัตน์  รัตนพันธุ์   ครูโรงเรียนพัทลุง  งานสำนักงานและสารสนเทศ 

๕. นางสาวชุลีพร  สังฆานาคินทร์  ครูโรงเรียนพัทลุง          งานประชาสัมพันธ์ 
๖. นางสาวซานีซ๊ะ  ยูโซะ   ครูโรงเรียนพัทลุง          งานพัสดุ 

           ๗. นางสาวปิติมา  พิพัฒน์รัตนเสรี  ครูโรงเรียนพัทลุง          เลขานุการ 
 

  6.5  งานกิจกรรมเพื่อสังคมเเละสาธารณประโยชน์  
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

            ติดตามผลและประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์) โดยมี
กรอบการดำเนินกิจกรรมตามหลักสูตร ของแต่ละภาคเรียน ดังนี้ 
                 1. ร่วมกิจกรรมบริการของสถานศึกษาและบริการสังคม 
                 2. ร่วมกิจกรรมวันสำคัญตามโอกาสต่างๆ เช่น วันสำคัญทางศาสนาหรือประเพณี 
                 3. ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดทั้งในและนอกสถานศึกษา 
                 4.  ร่วมกิจกรรมสร้างสรรค์สังคม ทั้งรายกลุ่ม รายบุคคล ร่วมกับหน่วยงาน หรือองค์กรต่าง ๆ 
      ผู้รับผิดชอบ 
                นางสาววนิดา  อาษาชำนาญ      ครูโรงเรียนพัทลุง      หัวหน้างานกิจกรรมเพ่ือสังคมฯ  
   นางสาวขนิษฐา  ยะดี           ครูโรงเรียนพัทลุง      รองหัวหน้างานกิจกรรมเพ่ือสังคมฯ 
 
          
 
 
 
 



๓๘ 
 

6.6  งานกิจกรรมการนำองค์ความรู้ไปใช้บริการสังคม (IS3) 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ร่วมกิจกรรมบริการของสถานศึกษาและบริการสังคม 

2. เน้นการนำความรู้ที่ได้จากการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS1, IS2) ไปจัดกิจกรรมโครงงาน  โครงการ
กับบุคคลใกล้ตัว โรงเรียน ชุมชน และสังคม ผู้เรียนได้ช่วยเหลือผู้อื่นในลักษณะการบริการ หรืออาสาสมัคร โดย
นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม 

ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางสาวปิติมา  พิพัฒน์รัตนเสรี  ครูโรงเรียนพัทลุง      หัวหน้างาน (IS3) 
          2. นางจันทกานต์  คำจันทร์    ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ 

3. นางอัญทิพย์  ฤทธิ์ทอง   ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการ 
4. นางสาวศุภาภรณ์  เพชรแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง     กรรมการและเลขานุการ 
 

7. กลุ่มงานนิเทศภายใน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. จัดการนิเทศภายในโรงเรียนให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องอย่างเป็นระบบ 

2. จัดทำปฎิทินการปฎิบัติงานการนิเทศการจัดการเรียนการสอน 

3. จัดเอกสาร หลักฐานการนิเทศ 

4. นิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้ และนิเทศการจัดการเรียนการสอน  
5. กำกับติดตามการตรวจ/ประเมินแผนการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ การสังเกตการณ์

สอนในห้องเรียน ให้เป็นไปตามปฎิทินการปฎิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางญาตา  สุขเสน่ห์  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 

 ๒. นางนิรชร  เทพรักษ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างานจัดทำข้อมูลสารสนเทศและแผนการนิเทศ 
๓. นางกมล  มาแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างานสรุปผลและรายงานผลการนิเทศ 

 ๔. ครูผู้รับผิดชอบงานนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน 
 
8. กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสถานศึกษา (ประกันคุณภาพภายใน) 
2. สนับสนุน ส่งเสริมให้มีระบบการประกันคุณภาพในระดับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้รับผิดชอบหัวหน้า 
3. กลุ่มงานประกันคุณภาพกลุ่มสาระการเรียนรู้  
4. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
5. ดำเนินการ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
และ 

รายงานผลการประกันคุณภาพ การศึกษาของสถานศึกษา  

6. ทำการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

7. จัดทำรายงานผลการประเมินตนเองให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่กำกับดูแลสถานศึกษา
ประจำทุกป ี
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8. พัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และเตรียมรับการประเมินจากภายนอก 
ผู้รับผิดชอบ    นางสาวติรณันต์  ชูรักษ์ ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

8.1 งานกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 

1. นางสาวติรณันต์  ชูรักษ์   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวณัฏฐา ชนะสิทธิ์     ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
3. นายภิญโญ ชูกลิ่น   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 

8.2  งานดำเนินการ ประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ   

1. นางพัชรวรินทร์ เกลี้ยงนวล  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวธันยาภรณ์ ภักดี    ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
3. นางสาววิภารัตน์ คงแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 

8.3  งานจัดทำรายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ   

1. นางสาวสุรณา ท้ายเซ่ง   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวติรณันต์ ชูรักษ์   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
3. นางจุรีพร ชุมแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
4. นางสาวณัฏฐา ชนะสิทธิ์     ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
5. นายภิญโญ ชูกลิ่น   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
6. นางพัชรวรินทร์ เกลี้ยงนวล  ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
7. นางสาวธันยาภรณ์ ภักดี    ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
8. นางสาววิภารัตน์ คงแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 

8.4 งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องและเตรียมรับการประเมินจากภายนอก 

ผู้รับผิดชอบ 

1. นางจุรีพร ชุมแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวสุรณา ท้ายเซ่ง  ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
   

๙. กลุ่มงานนโยบายของสพฐ.ด้านวิชาการ 
       ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
          1. กำหนดแผนการดำเนินงานของกลุ่มงานนโยบายของสพฐ.ด้านวิชาการ 
       2. มอบหมายผู้รับผิดชอบตามนโยบายของสพฐ.ด้านวิชาการ 

๓. กำกับ ติดตาม สรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มงานนโยบายของสพฐ.ด้านวิชาการ 
    4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานนโยบายของสพฐ.ด้านวิชาการ 
 5. ร่วมกันวางแผนและรับผิดชอบโครงการอื่น ๆ ที่สพฐ. ให้นโยบายเพิ่มเติมจากที่มีอยู่แล้ว  

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางสาริศา  คงมี  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ากลุ่มงาน 
 2. นางเสาวภา  สมพงศ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ากลุ่มงาน 

3. นางสาวเสริมทรัพย์  ไกรดิษฐ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 



๔๐ 
 

4. นางสาริศา  คงมี  ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการพาน้องกลับมาเรียน 
        โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
5. นางสาวติรณันต์  ชูรักษ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการโรงเรียนรางวัลพระราชทานฯ    
6. นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการวิทยาศาสตร์พลัง 10    
7. นายกำพล  เศรษฐช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
8. นางพรศรี ชูสังข์  ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
9. นางสาวอมร ชูรักษ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
10. นางอารีย์  คงเกตุ  ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
11. นางเสาวภา สมพงศ์  ครูโรงเรียนพัทลุง       โครงการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ (O-NET) 
12. นางจิรา  ขาวขำ  ครูโรงเรียนพัทลุง       โครงการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ (O-NET) 
13. นางอนงค์  สุขสืบพงศ์ ครูโรงเรียนพัทลุง       โครงการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ (O-NET) 
14. นางอัญชลี วัฒนศิริ  ครูโรงเรียนพัทลุง       โครงการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ (O-NET) 
15. นางอุสุมา  บัวเนียม  ครูโรงเรียนพัทลุง       โครงการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ (O-NET) 
16. นางวันทนีย์ หอยสกุล ครูโรงเรียนพัทลุง       โครงการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ (O-NET) 
17. นางสาวเรวดี  มานุ้ย  ครูโรงเรียนพัทลุง         โครงการห้องเรียนพิเศษ SMTE 
18. นางญาตา สุขเสน่ห์  ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา  
19. นางจำรอง จันทร์ดำ  ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการ OBEC ARWARDS  
21. นางพรศรี  ชูสังข์  ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการ OBEC ARWARDS 
22. นางพัทธมน ชูแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   โครงการ OBEC ARWARDS 
23. นางนิรชร  เทพรักษ์   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการ OBEC ARWARDS 
24. นางสุชาดา เรืองเทพ   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการ OBEC ARWARDS 
25. นายภิญโญ  ชูกลิ่น   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการ OBEC ARWARDS 
26. นางสมควร ไข่แก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการ OBEC ARWARDS 
27. นายอุทัย  ขวัญขำ   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการ OBEC ARWARDS 
28. นางรุ่งทิพย์  บิลญฤทธิ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการ OBEC ARWARDS 
29. นางสิริวรรณ  นนตรี   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการ OBEC ARWARDS 
30. นางสาวเพชรรัตน์ รัตนะพันธุ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการ OBEC ARWARDS 
31. นางกมล  มาแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการ OBEC ARWARDS 
32. นางสาริศา  คงมี   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการหลักสูตรฐานสมรรถนะ  
33. นายบุญเลิศ  คงหนู   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการหลักสูตรฐานสมรรถนะ 
34. นางจารุวรรณ  จุลพูน  ครูโรงเรียนพัทลุง  ดูแลระบบโครงการประเมิน ITA 
๓๕. นางจุรีพร  ชุมแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง  โครงการการพัฒนาระบบการประเมิน 

และประกันฯ  
๓๖. นางศิรินทร์นา  แสงแพง  ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการและเลขานุการ 

๑๐. กลุ่มงาน สมป.พัทลุง 
       ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
          1. จัดทำแผนการดำเนินงานของกลุ่มงาน สมป.พัทลุง 
       2. รวบรวมและจัดทำข้อมูลสารสนเทศของ สมป.พัทลุง 

๓. จัดเตรียมการประชุม สมป.พัทลุงตามวาระ 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 ผู้รับผิดชอบ 

1. นางสาริศา  คงมี     ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
2. นางพรศรี  ชูสังข์   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
3. นางสาวชาลี  คงเคว็จ   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
4. นางจินตนา  เหน็บบัว   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
5. นางพิมพิมล  คงสกุล   ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการ 
6. นางสาวสุภานันท์  ขุนชิต  ลูกจ้างโรงเรียนพัทลุง กรรมการ 
7. นางชนาทิพย์ ศักดาณรงค์  ครูโรงเรียนพัทลุง  กรรมการและเลขานุการ 
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 



        โครงสร้างกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนพัทลุง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

กลุ่มงานแผนการใช้งบประมาณ 
 

นางสาวพนดิา  ถาวรานุรกัษ์ 
 

รองหัวหน้ากลุ่มแผนการใช้
งบประมาณ 

 นางเพ็ญพร  บัวบุตร 
 

งานแผนการใช้งบเงินอุดหนุน 
 

นางสาวศุภลกัษณ์  ครุฑคง 
 

งานแผนการใช้งบเงินบำรุง
การศึกษา 

 
นางสาวพิชญก์านต์  นวลแก้ว 

 

กลุ่มงานพัสดุและสนิทรัพย ์
 

นางธันย์วรัชญ ์ วงษ์ตัน้ห้ิน 
 

รองหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุและ
สินทรัพย ์

 
นางเพ็ญพร  บัวบุตร 

 
งานจัดซื้อจัดจ้างพัสด ุ

นางธันย์วรัชญ ์วงษ์ตั้นห้ิน 
นางสาวสุพัตรา  อิสระ 

 
งานทะเบียนครุภัณฑ์ สินทรัพย ์

และงานซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ 
นายกำพล  เศรษฐช่วย 
นายธรีะศกัดิ์  ช่วยเอีย่ม 

 
เจ้าหน้าท่ีธุรการพัสด ุ

 
นางอุไรวรรณ  จนัทร์เพชร 

นางสาวมลฤดี  คงเพ็ง 
 

กลุ่มงานการบญัช ี
 

นายมนัสชยั  ดวงปัญญารัตน ์
 

รองหัวหน้ากลุ่มงานการบัญช ี
 นางสาวจุฑารัตน์  ดำแก้ว 
 

งานระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศีกษาและเงินทุนการศึกษา 

 
นางสาวอารยิาภรณ ์ ชุมคง 

 

งานเงินอุดหนุนทั่วไป 
 นางสาววิภารัตน ์ คงแก้ว 

 

งานเงินบำรุงการศึกษา เงินฝาก
คลัง    
-รายงานงบเดือน 

 
นางสาวจุฑารัตน์  ดำแก้ว 

 

กลุ่มงานสำนักงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 

นางสกาวรกั  วังวิวัฒน์ขจร 
 

นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว 
นางสาวจนัจริา  เหน็บบัว 

งานธุรการและสารบรรณ 
 

นางสาวจันจิรา  เหนบ็บัว 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการการเงินและบญัช ี
 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 
 

นางสาวเสริมทรัพย์  ไกรดิษฐ ์
 

งานจัดทำแผนแผนพัฒนา
การศึกษา 

และแผนปฏิบัติการประจำป ีนางจารวุรรณ  จุลพูล 
นายเบญจมนิทร์  นิระโส 
นางสาวสรินนาถ  มุงเมอืง 

 

กลุ่มงานการเงิน 
 

นางบุญเรือน  ปุรนิทราภิบาล 
 

รองหัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
 

นางสาวสรินนาถ  มุงเมอืง 
 

งานเงนิสวัสดกิารครู – บำนาญ 
-ระบบทะเบียนประวตัิข้าราชการ
ครู/บำนาญ 
-ระบบบำเหน็จ บำนาญ                      

 
นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว 

 
งานเงินเดือนข้าราชการครู ค่าจา้ง

และค่าตอบแทน 
-ระบบจ่ายตรงเงินเดือน คา่จ้าง  
-ระบบ KTB เงนิทุกหมวดรายจ่าย 

 
นางสาวสรินนาถ  มุงเมอืง 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง 

นางพรเพญ็  แปวประเสริฐ 

คณะกรรมการตรวจสอบภายใน 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

นายมงคล  วุฒพิงศ์ 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 นางกัลยา  เพชรกาศ 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 นางบุญเรือน  ปุรินทราภิบาล 
 

๔๓ 



๔๔ 
 

 

 
๔. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. ให้คำปรึกษาการจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนงบประมาณของโรงเรียน 

  2. วางแผน กำหนดนโยบาย และเป้าหมายของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

  3. จัดระบบงานที่เก่ียวข้องในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เพ่ือปฏิบัติงานได้คล่องตัว ถูกต้องตามข้ันตอน 

4. ตรวจสอบ ดูแลและกำกับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 

5. ติดต่อ ร่วมประสานงานในการหาเครือข่ายของการระดมทุนและทรัพยากร 

6. จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน พรรณนางาน ปฏิทินการปฏิบัติงานและแผนภูมิ 
    การบริหารงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

7. ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

8. ประชุม นิเทศ ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  ประกอบด้วย 
1. นายมงคล  วุฒิพงศ์   รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง ประธานกรรมการ 
2. นางกัลยา  เพชรกาศ   ครูโรงเรียนพัทลุง   รองประธานกรรมการ 
3. นางบุญเรือน  ปุรินทราภิบาล  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
4. นายมนัสชัย  ดวงปัญญารตัน์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
5. นางสาวพนิดา ถาวรานุรักษ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
6. นางธันย์วรัชญ์  วงษ์ตั้นหิ้น       ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
7. นางสาวเสริมทรัพย์  ไกรดิษฐ์  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
8. นางสกาวรัก  วังวิวัฒนขจร   ครูโรงเรียนพัทลุง            กรรมการและเลขานุการ 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. รักษาราชการแทนในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุงตามลำดับในกรณีท่ีผู้อำนวยการไปราชการ 

2. ปฏิบัติงานร่วมกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

3. ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

4. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

5. พิจารณาสั่งการและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการในการขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินและหนังสือ 

    ราชการอ่ืนของกลุ่มบริหารงานงบประมาณก่อนเสนอต่อผู้อำนวยการ 

5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศงานในกลุ่มให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทาง 

    ราชการ เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ 

6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเพ่ือพัฒนางานและพิจารณาความดีความชอบ 

7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มงานในรอบปีต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ  
นายมงคล  วุฒิพงศ์ รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง 

 



๔๕ 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ     
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2. วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ปฏิบัติหน้าที่ แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
    ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
4. กำกับ ติดตาม และ ให้คำปรึกษาการรับเงิน เบิกจ่ายเงิน การบันทึกบัญชี ในระบบปฏิบัติการและการ 
    บันทึกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เงินหมวดเงินงบประมาณ นอกงบประมาณ เงินอุดหนุน 
    เงินบำรุงการศึกษา และเงินบริจาค และรายได้สถานอ่ืนๆ ทุกประเภท 
5. ติดตามการสรุปรายงานการเคลื่อนทางการเงิน ของเงินทุกประเภท ในงบทดลอง ต่อสตง. คลังจังหวัด      
      สพฐ. งบเดือน ทุกสิ้นเดือน รอบ 6 เดือน 9 เดือน และสิ้นปีงบประมาณ (รอบ 12 เดือน)             
6. กำกับ ติดตาม รายงานการประเมินบัญชีตามข้อกำหนดของกรมบัญชีกลาง รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ    
     สิ้นปีประมาณ (รอบ 12 เดือน)  
7. กำกับติดตามรายงาน ระบบE- budget ตามข้อกำหนด ของ สพฐ. ทุก รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน  
๘. รายงานผลการปฏิบัติงานในระบบการประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ (GAQA) 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ   
1. นางกัลยา  เพชรกาศ    ครูโรงเรียนพัทลุง          หัวหน้างาน 

          2. นายมนัสชัย  ดวงปัญญารัตน์     ครูโรงเรียนพัทลุง     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 
 

1.  สำนักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. งานรับ-ส่ง เสนอหนังสือราชการและบันทึกข้อความของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

2. งานร่าง-พิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการกับหน่วยงานภายนอก 

3. จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่สะดวกในการนำมาใช้ และการทำลายเอกสาร 

4. จ่ายเอกสารและหนังสือราชการแก่ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

5. ติดตามหนังสือราชการกับผู้ที่เกี่ยวข้องที่ดำเนินการเพ่ือจัดส่งให้ทันตามกำหนดเวลา 
6. จัดทำวาระประชุม  แจ้ง/เชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของ 
    กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

7. จัดทำป้ายนิเทศต่างๆเก่ียวกับสารสนเทศและการบริหารงานและดูแลความเรียบร้อยในสำนักงาน 

8. รับโทรศัพท์ทั้งภายในภายนอก ให้การต้อนรับแก่ผู้มาติดต่องานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

9. จัดทำข้อมูล และประชาสัมพันธ์สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสกาวรัก  วังวิวัฒนขจร  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้าสำนักงาน 

2. นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว             ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน 

3. นางสาวจันทร์จิรา  เหน็บบัว               เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนพัทลุง     ผู้ช่วยหวัหน้าสำนักงาน 

 



๔๖ 
 

2.  กลุ่มงานการเงินและบัญชี 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. ควบคุม กำกับติดตามการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
2. ตรวจสอบการรับเงินทุกประเภททุกสิ้นวัน ให้เป็นปัจจุบัน ทะเบียนคุมและในระบบ GFMIS 
3. ควบคุม ตรวจสอบ สรุปการเบิกจ่ายเงิน รายงานเบิกจ่ายเงิน ทุกประเภท ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน สามารถ 

    ตรวจสอบได ้ทั้งทำมือ และระบบGFMIS 

4. สรุปรายงานการเคลื่อนไหวของเงินฝากคลัง และเงินฝากสถาบันการเงิน ทุกประเภท ทุกสิ้นวัน 

              และรายงานงบเดือน รอบ 6 เดือน และสิ้นปีงบประมาณ แก่ผู้บังคับบัญชา คลังจังหวัด สตง. และสพฐ. 
5. ตรวจสอบดูแลการรับชำระเงินโดยระบบKTB/EDC สรุปการรับเงินรายวันต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน 

   หากมีรายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 

6. ดูแลและปฏิบัติงานการเงิน  ในระบบบำนาญ ของข้าราชการบำนาญในหน่วยเบิกจ่าย 

7. การประสานงานกับกลุ่มพัสดุ ควบคุม ตรวจสอบ งานแผนงาน งานบุคลากรและฝ่ายบริหาร 

8. ร่วมประชุมกับฝ่ายบริหารวางแผนนโยบายการบริหารสินทรัพย์ 
9. วางแผนกำหนดตัวบุคลากร กำหนดภาระงานให้กับเจ้าหน้าที่งานในกลุ่มงาน 

10. จัดทำแผน/โครงการในการพัฒนาคุณภาพของกลุ่มงาน 

11. ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการบริหารกลุ่มงบประมาณ 

11. กำกับ ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานในกลุ่มงาน 

12.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกสิ้นปีการศึกษา/งบประมาณ 
13.  ดูแลระบบบำนาญ ทะเบียนประวัติจ่ายตรง ของข้าราชการหน่วยเบิก รับ-เบิกจ่าย  
14.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางกัลยา  เพชรกาศ    ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้ากลุ่มงาน 

2. นายมนัสชัย  ดวงปัญญารตัน์     ครูโรงเรียนพัทลุง     ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
3. นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว     ครูโรงเรียนพัทลุง          ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

          4. นางสาววิภารัตน์  คงแก้ว          ครูโรงเรียนพัทลุง           ผู้ช่วยหัวหน้างาน      
           

2.1 งานการเงิน  
      ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน โอนเงิน รายงานข้อมูล  ให้เบิกไปตามระเบียบการเบิกจ่ายการเก็บรักษาของ
กระทรวงการคลัง 

1.1 หมวดเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ 

1.2 หมวดเงินงบกลาง ค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร  
1.3 ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ/ค่าเช่าบ้าน 

1.4 หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

1.5 เงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ  
1.6 เงินอุดหนุนทุกประเภท 

1.7 จัดทำฐานข้อมูลเงินเดือนและการหักค่าใช้จ่าย ณ ที่จ่าย พร้อมออก สลิปเงินเดือนค่าจ้าง 

      ประจำเดือน รับรองเงินเดือนค่าจ้าง ตามข้อกำหนดหน่วยเบิก  



๔๗ 
 

       2. การดำเนินงานรับเงินฝากคลัง บันทึกข้อมูลด้วยระบบ GFMIS 
       3. การบันทึกการรับเงินสดและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
       4. การรายงานเบิกจ่ายจากคลัง เพ่ือรายงานคลังจังหวัดพัทลุง 
       5. ตรวจสอบการขอยืมเงินของโครงการ ควบคุมกำกับติดตามการส่งใช้เงินยืม และสรุป รายงาน 
       6. การจ่ายเงินทุกประเภท แก่เจ้าหนี้ ด้วยระบบ  KTB online 
       7. ทำหนังสือรับรองการหักเงิน ภาษี ณ ที่จ่าย  นำส่งเงินสรรพากร  
       8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 1. นางบุญเรือน  ปุรินทราภิบาล           ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
 2. นางสาวสรินนาถ  มุงเมือง            ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว        ครูโรงเรียนพัทลุง                    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

5. นางสาวจันทร์จิรา  เหน็บบัว         เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
 
  2.2  งานบัญชี 
         ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

 1. การบริหารบัญชี 
1.1 การจัดทำสมุดเงินสดประจำวัน และบัญชีแยกประเภท เพื่อคุมรายรับ – รายจ่าย ทุกประเภท 
      เงินในสถานศึกษา บันทึกบัญชีเงินอุดหนุน 5 รายการ ในทะเบียนคุมแบบ 8 และ แบบ 9 
      บันทึกบัญชีเงินระดมทรัพย์เพื่อการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา เงินฝากคลังให้เป็นไปตาม 
      ระเบียบกรมบัญชีกลาง 
1.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน งบทดลองให้เป็นไปตามระบบที่กำหนดในคู่มือ 
      การบัญชีสำหรับหน่วยงานเบิก 
1.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียนคุมและแบบรายงานต่าง ๆ 
1.4 จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  ตาม 
      ระเบียบแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกรมบัญชีกลาง 

 2. จัดหาและเตรียมใบเสร็จรับเงินสำหรับปีงบประมาณ พร้อมรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 3. บันทึกการรับเงินในทะเบียนนักเรียนรายบุคคล จัดทำทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินและรายงาน 

     การใช้ใบเสร็จ 

 4. จัดทำรายงานระบบการประเมินผลคุณภาพบัญชีภาครัฐ (GAQA) 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ผู้รับผิดชอบ 

 1. นายมนัสชัย  ดวงปัญญารตัน์      ครูโรงเรียนพัทลุง            หัวหน้างาน 
 2. นางสาวจุฑารัตน์  ดำแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 3. นางสาววิภารัตน์  คงแก้ว           ครูโรงเรียนพัทลุง            ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
                4. นางสาวอาริยาภรณ์  ชุมคง        ครโูรงเรียนพัทลุง       ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 5. นางสาวจันทร์จิรา  เหน็บบัว  เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 

 



๔๘ 
 

3. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์  
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

 1. จัดแผนและดำเนินงานพัฒนางานพัสดุและสินทรัพย์ 
      2. กำหนดแนวทางปฏิบัติที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงกลางคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  ใช้วิธีการจัดซื้อ หรือ จ้าง ข้อ 28 ซึ่งกระทำได้ 3 วิธี ดังนี้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
วิธีคัดเลือกวิธีเฉพาะเจาะจง  ข้อ 29  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การะทำได้ 3 วิธี 
ดังนี้  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  วิธีสอบราคา เป็นต้น 

      3. เก็บรักษาข้อเสนอราคาการซื้อ หรือ จ้าง พร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
 4. รวบรวมรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารจากคณะกรรมการ ของทุกวิธี เสนอ 

     หวัหน้าส่วนราชการ เพื่อสั่งการ 

 5. จัดซื้อหรือจ้าง โดยที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว 

 6. พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมี 
    รายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญา หรือข้อตกลงเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อทราบ 

    หรือสั่งการ 

 7. พิจารณาคณะกรรมการตรวจการจ้าง ในกรณีที่คณะกรรมการ เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด หรือ 

    งวดใดไม่เป็นไปตามรูปแบบรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  
    เพ่ือทราบหรือสั่งการ 

 8. บริหารสัญญาการซื้อ การจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
 

 9. ดูแล กำกับ นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
      และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ  
นางธันย์วรัชญ์  วงษ์ตั้นหิ้น ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
3.1  งานวางแผนและจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ 
       ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของงบประมาณเพ่ือให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กำหนด

ราคากลาง กำหนดรูปแบบรายการ 
3. เข้าระบบ e –GP  งบประมาณตั้งแต ่5,000 บาท ขึ้นไป 
4. ดำเนินการรายงานขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุทุกวิธี 
5. ดำเนินการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อขอความเห็นขอบให้จัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้ 
6. ดำเนินการแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและนัดทำสัญญา 
7. ดำเนินการทำสัญญาซื้อขายหรือจ้าง / ข้อตกลงซื้อขายหรือจ้างและส่งสำเนาสัญญาตามระเบียบให้

หน่วยงานตามระเบียบทีก่ำหนดและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
8. ติดตามการปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงซื้อ/จ้าง 



๔๙ 
 

9. ดำเนินการเกี่ยวกับการบอกเลิกสัญญาและการลงโทษผู้ทิ้งงาน 
10. ดำเนินการจัดหาพัสดุอื่น ๆ ที่ระเบียบไม่ได้กำหนดไว้ ซึ่งอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศ  

ของโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ผู้รับผิดชอบ 
1.  นางธันย์วรชัญ์  วงษ์ตั้นหิ้น ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2.  นายกำพล  เศรษฐช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
3.  นางสาวเพ็ญพร  บัวบุตร ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
4.  นางสาวสุพัตรา  อิสระ    ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
5.  นายธีระศักดิ์  ช่วยเอี่ยม  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
6.  นางอุไรวรรณ  จันทร์เพชร เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
7.  นางสาวมลฤดี  คงเพ็ง     เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
 

3.2  งานบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์  ท่ีราชพัสดุ  และสินทรัพย์  ตรวจสอบและบำรุงรักษา 
       ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1.  งานบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์  ที่ราชพัสดุ  และสินทรัพย์ 
2.  งานควบคุม ตรวจสอบพัสดุประจำปี และจำหน่วยพัสดุ 
3.  งานบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม 
4.  งานกำหนดรูปแบบ คุณลักษณะพัสดุ 

   5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
     ผู้รับผิดชอบ 

1. นายกำพล  เศรษฐช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2. นางธันย์วรัชญ์ วงษ์ตั้นหิ้น ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
3. นางสาวเพ็ญพร  บัวบุตร  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
4. นายธีระศักดิ์  ช่วยเอี่ยม  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
5. นางอุไรวรรณ  จันทร์เพชร เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวมลฤดี  คงเพ็ง  เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 

 

4.  กลุ่มงานแผนการใช้งบประมาณ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายจ่าย 
2. กำกับ ควบคุม การใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
3. สรุป ทำสารสนเทศ รายงานผลการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนพัทลุง  

เพ่ือประกอบการบริหารงบประมาณของโรงเรียนพัทลุง  ปีปัจจุบันและปีต่อไป 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินงบประมาณ นอกงบประมาณ เงินอุดหนุน เงินรายได้อ่ืนของสถานศึกษาใน

ระบบE-budget รอบ6 เดือนแรก (ตุลาคม-มีนาคม) และรอบ 6 เดือนหลัง (เมษายน-กันยายน) และ
รายงานตามที่ สพม. และสพฐ. กำหนด 



๕๐ 
 

 

       ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวพนิดา  ถาวรานุรักษ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
2. นางสาวเพ็ญพร  บัวบุตร  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
3. นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

4. นางสาวศุภลักษณ์  ครุฑคง  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 

5. กลุ่มงานนโยบายและแผน 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำ ติดตาม และรายงานผลการแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  4 ปี ตาม

แนวนโยบายของโรงเรียน จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของโรงเรียน รวมทั้งปฏิบัติงานร่วม หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 

1. ร่วมกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล 
2. วิเคราะห์และประสานงานการจัดทำแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน 
    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และตามมาตรฐาน ของโรงเรียน 
3. นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนกลยุทธ์ เสนอขอความ เห็นชอบ 
   จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
5. ช่วยเหลือ ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีของ 
    โรงเรียน  
6. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  4 ปี  
7. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
8. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  4 ปี 
9. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
10. วิเคราะห์และสังเคราะห์ สรุป ประเมินผลและรายงานผลโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
      งบประมาณของโรงเรียนแก่บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

         11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
                 1. นางสาวเสริมทรัพย์  ไกรดิษฐ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
       2. นางจารุวรรณ  จุลพูน   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
       3. นายเบญจมินทร์  นิระโส   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
       4. นางสาวสรินนาถ  มุงเมือง   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 
 

 



๕๑ 
 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



        โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนพัทลุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง 

นางพรเพ็ญ  แปวประเสริฐ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นายมงคล  วฒุิพงศ์ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางฉลอง  ศรีกรด 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางพิมพ์พิศา  ลิชฟิลด ์

กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลัง 
 

นางยุดาว   สดิน 
 

งานสรรหา/บรรจุแต่งตั้ง/โอน/ย้าย 
 

นางยุดาว  สดิน 
นางสาวโนรีด้า  มุสอ 

 
งานจัดระบบ/จัดทำทะเบียน

ประวัติ/การลงเวลา 
 นายวราพงศ์ ทองชู   

นางสาวโนรีด้า  มุสอ 
 

งานการลา/ไปราชการ 
 

นางมณฑิชา  จงหวัง   
นางพิมพ์พิศา  ลิชฟิลด์ 

 

กลุ่มงานวินัย 

นายมงคล  วุฒิพงศ์ 
 

งานวินัยและโทษทางวินัย 

      นายมงคล  วุฒิพงศ์  
นางฉลอง ศรีกรด 

 
งานส่งเสริมทางวินัย 

 
นางฉลอง   ศรีกรด 

นางพิมพ์พิศา  ลิชฟิลด์ 
 

สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

นางฉลอง     ศรีกรด 
 

นายวราพงศ์ ทองชู 
นางเยาวลักษณ์ ตาแก้ว 

 

งานพัสดุ 

นางเยาวลักษณ์ ตาแก้ว 
     นางสาวโนรีด้า   มุสอ 
 

งานสารสนเทศ 
 

นางเยาวลักษณ์ ตาแก้ว 
 

งานสารบรรณ 
 

กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพ 
 

นางพิมพ์พิศา  ลิชฟิลด์ 
 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
/เลื่อนเงินเดือน 

นางฉลอง   ศรีกรด  
นางสาวปาริฉัตร ชูเกตุ 

 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เชิดชูเกียรติ 

 
นางสาวปรียฉัตร  คงฉิม 
นางสาวศิริรัก บุญโยม   

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 

นางสาวโนรีด้า  มุสอ 
 

    งานพัฒนาบคุลากร/ส่งเสริมขวัญกำลังใจ 
 

นางฉลอง   ศรีกรด  
นางยุดาว   สดิน 

นางสาวปาริฉัตร ชูเกตุ 
 

นางมณฑิชา  จงหวัง  
นายวราพงศ์   ทองชู 

 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 

กลุ่มงานวิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ 

นางสาวปรียฉัตร  คงฉิม 
นางสาวฐิตาภรณ์  มะลิ 
นางสาวศิริรัก บุญโยม 

๕๒ 



๕๓ 
 

๔. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. ให้คำปรึกษาการจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนงบประมาณของโรงเรียน 
๒. วางแผน กำหนดนโยบาย และเป้าหมายของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. จัดระบบงานที่เกี่ยวข้องในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อปฏิบัติงานได้คล่องตัว   

ถูกต้องตามขั้นตอน 
๔. ตรวจสอบ ดูแลและกำกับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. ติดต่อ ร่วมประสานงานในการหาเครือข่ายของการระดมทุนและทรัพยากร 
๖. จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน พรรณนางาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

และแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๘. ประชุม นิเทศ ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
๑. นายมงคล  วุฒิพงศ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง ประธานกรรมการ 
๒. นางฉลอง  ศรีกรด  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองประธานกรรมการ 
๓. นางพิมพ์พิศา  ลิชฟิลด์ ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๔. นางสาวปรียฉัตร  คงฉิม ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๕. นางยุดาว  สดิน  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๖. นางเยาวลักษณ์ ตาแก้ว ครโูรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๗. นางสาวศิริรัก บุญโยม ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๘. นางสาวฐิตาภรณ์  มะลิ ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๙. นายวราพงศ์  ทองชู  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๑๐. นางมณฑิชา   จงหวัง ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการ 
๑๑. นางสาวโนรีด้า  มุสอ  ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและเลขานุการ 
๑๒. นางสาวปาริฉัตร  ชูเกตุ ครูโรงเรียนพัทลุง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

๑. รักษาราชการแทนในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุงตามลำดับในกรณีท่ีผู้อำนวยการ 
ไปราชการ 

๒. ปฏิบัติงานร่วมกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๓. ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. พิจารณาสั่งการและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการก่อนเสนอต่อผู้อำนวยการ 



๕๔ 
 

๖. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศงานในกลุ่มให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ 

๗. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อพัฒนางานและพิจารณาความ
ดีความชอบ 

๘. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลในรอบปีต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ผู้รับผิดชอบ  
นายมงคล  วุฒิพงศ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล     
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

๑. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. วางแผนการบริหารงานร่วมกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. ปฏิบัติหน้าที่ แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ในกรณีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร                   
    งานบุคคลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ผู้รับผิดชอบ 
นางฉลอง  ศรีกรด  ครูโรงเรียนพัทลุง 

๑.  สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. การลงทะเบียนหนังสือเข้า และเก็บรวบรวมหนังสือราชการ 
๒. จัดพิมพ์ สำเนา หนังสือราชการทุกชนิด 
๓. ดำเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
๔. ตรวจสอบ  กลั่นกรองงานและเอกสารก่อนนำเสนอผู้บังชาตามลำดับชั้น 
๕. อำนวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มและผู้มาติดต่อราชการ 
๖. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานบุคคล หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับ       

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่มบริหารงานบุคคล และออกแบบระบบงานให้เหมาะสม และ

สอดคล้องกับระบบของงานสารบรรณ 
๘. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
ผู้รับผิดชอบ       

๑. นางฉลอง  ศรีกรด  ครูโรงเรียนพัทลุง       หัวหน้ากลุ่มงาน    
๒. นางเยาวลักษณ์ ตาแก้ว    ครโูรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 

 



๕๕ 
 

๒.  กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลัง 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. รวบรวมและรายงานข้อมูลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
- จำนวนขา้ราชการครู จำแนกตามสาขา  

  - จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา  
  - จำนวนลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา                      

๒. วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง  
๓. จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา  
๔. เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา   

๕. รวบรวมและรายงานข้อมูลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาเกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา  

๖. เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา จำแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 
    ๑. นางยุดาว  สดิน                ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้ากลุ่มงาน  
    ๒. นางสาวโนรีด้า  มุสอ     ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 

     ๒.๑ งานสรรหา/บรรจุแต่งตั้ง/โอน/ย้าย 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดกรอบอัตรากำลังครู ให้เหมาะสมกับจำนวนนักเรียน/ห้องเรียน/ 

ความต้องการของโรงเรียน 
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหา การบรรจุ แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ดำเนินการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
   ๔.   ดำเนินการเก่ียวกับลูกจ้างชั่วคราว (ตำแหน่งครูผู้สอน, เจ้าหน้าที่ธุรการ พนักงานขับรถยนต์                    

และนักการภารโรง) 
- การคัดเลือกสรรหา 
- การทำสัญญาจ้าง 
- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การต่อสัญญาจ้าง 
- อ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับลูกจ้างชั่วคราว 

๕.  ดำเนินการเกี่ยวกับการโยกย้ายข้าราชการครู การเกษียณอายุราชการและการลาออก 

ผู้รับผิดชอบ 
                  ๑. นางยุดาว  สดิน    ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้ากลุ่มงาน  

       ๒. นางสาวโนรีด้า  มุสอ        ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 
       ๓. นางเยาวลักษณ์  ตาแก้ว    ครโูรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 



๕๖ 
 

     ๒.๒ งานเลื่อนเงินเดือน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
การเลื่อนเงินเดือนปกติ  
๑.  การประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก ่   
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 
๒.  การแตง่ตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ                    

ที่กฎหมายกำหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา  
  ๓.  รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็น ในการเลื่อน

เงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตาม ข้อ ๒ พิจารณา  
  ๔.  แจง้คำสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บังคบับัญชา

ทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนเงินเดือน  
  ๕.  การเสนอเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาต่อผู้มีอำนาจสั่งเลื่อน

เงินเดือน 
การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  ๑. เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ                    
      ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๒. ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

        ตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางฉลอง  ศรีกรด   ครูโรงเรียนพัทลุง หัวหน้ากลุ่มงาน 
๒. นางสาวปาริฉัตร  ชูเกตุ  ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 

 
    ๒.๓ งานจัดระบบ/การลงเวลา 

 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. งานควบคุมเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

และลูกจ้างชั่วคราว  
๒. สรุปจำนวนครู ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ที่มาปฏิบัติหน้าที่ราชการเสนอผู้อำนวยการ

โรงเรียนทุกวัน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
     ๑. นายวราพงศ์  ทองชู   ครูโรงเรียนพัทลุง หัวหน้ากลุ่มงาน 
     ๒. นางสาวโนรีด้า  มุสอ   ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 
     ๓. นางสาวปาริฉัตร  ชูเกตุ   ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 

     ๒.๔ งานจัดทำทะเบียนประวัติ 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 
๒. จัดทำข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุ  โยกย้าย และลาออกจากราชการ 
๓. รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ป  เกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 



๕๗ 
 

๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอเปลี่ยนชื่อ และการเปลี่ยนชื่อ
สกุล 

๕. ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียน กพ.๗ 
 ๖.  ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวของกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา และลูกจ้างประจำในสถานศึกษา  

 
ผู้รับผิดชอบ 
นายวราพงศ์  ทองชู   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

     ๒.๕ งานการลา 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว  
 

ผู้รับผิดชอบ 
นางมณฑิชา   จงหวัง   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 

     ๒.๖ การขออนุญาตไปราชการ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตไปราชการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 
๒. ดำเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีที่ต้องขออนุญาตจาก    
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 
นางพิมพ์พิศา  ลิชฟิลด์     ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ากลุ่มงาน 

      ๒.๗  งานสารสนเทศ 

           ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน จัดระบบงานข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถ

ดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากฝ่ายต่างๆ เพื่อเตรียมจัดทำรายงานสารสนเทศของกลุ่มงาน 
๓. ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานไปยังฝ่ายสารสนเทศของสถานศึกษา ปี

ละ ๒ ครั้ง 
๔. ดำเนินการจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นระบบ เช่น สถิติ เพื่อง่ายต่อการบริการข้อมูลแก่ผู้มารับบริการ 
๕. ดำเนินการกรอกข้อมูล ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผ่าน

ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (e-Mis) ให้ทันเวลาที่กำหนด 



๕๘ 
 

 ๖.  ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ผู้รับผิดชอบ 
     ๑. นางเยาวลักษณ์  ตาแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
     ๒. นางสาวโนรีด้า  มุสอ  ครโูรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 
 

๓.  กลุ่มงานวินัยบุคลากร 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. ดำเนินการกรณีมีความผิดวินัยไม่รา้ยแรง ให้แตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัย 

ไมร่า้ยแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา  
๒. การพิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยไม่

รา้ยแรงตามอำนาจที่กฎหมายกำหนด  
๓. การรายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงาน          

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณี ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

๔. การดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาวา่กระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงไม่ชัดเจน  

๕. ดำเนินการกรณีมีมูลกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ไม่มีวิทยฐานะ ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงดังกล่าว หรือรายงานต่อผู้มีอำนาจ
แล้วแตก่รณี  

๖. ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสวบสวนทางวินัยกรณีมีการกระทำผิดวินัย
รว่มกัน  

๗. การพิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดกรณีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง  

๘. การรายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณี 
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

๓.๑ งานวินัยและโทษทางวินัย 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
การดำเนินการทางวินัย 

เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก
ราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนใหดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด ในกรณี
ตำแหน่งครูผู้ชวย และตำแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 

 
 
 
 



๕๙ 
 

การลงโทษ 
เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้ดำเนินการแกขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
ผู้รับผิดชอบ 
     ๑. นายมงคล  วุฒิพงศ์  รองผู้อำนวยโรงเรียนพัทลุง หัวหน้ากลุ่มงาน 
     ๒. นางฉลอง  ศรีกรด  ครโูรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 

 

     ๓.๒ งานการส่งเสริมทางวินัย 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒. เสริมสรา้งและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
๓. การป้องกันไมใ่ห้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย 

 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางฉลอง  ศรีกรด   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
๒. นางพิมพ์พิศา  ลิชฟิลด์    ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 
 

๔. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. กำหนด วางแผนและดำเนินการจัดกิจกรรมเสริมสร้างให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณอย่างเคร่งครัด และเหมาะสม 
๒. ดำเนินการด้านวินัย การร้องทุกข์ การอุทธรณ์ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. กำหนด วางแผนและดำเนินการในการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา และนำข้อมูลดังกล่าวมาประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  

ผู้รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
นางพิมพ์พิศา  ลิชฟิลด์   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 

๔.๑ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคลองกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

๒. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตาม ข้อ ๑.  

๓. การนำผลการประเมินไปใช้ประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  
๔. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอ 
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ผู้รับผิดชอบ                                                                                       
๑. นางฉลอง  ศรีกรด  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ากลุ่มงาน 
๒. นางสาวปาริฉัตร  ชูเกตุ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 

 
     ๔.๒  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์/งานเชิดชูเกียรติ 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                   

และลูกจา้งประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กฎหมายกำหนด  

๒. จัดทำทะเบียนผู้ไดร้ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำในสังกัด 

 
 ผู้รับผิดชอบ                                                                                       
   ๑. นางสาวศิริรัก  บุญโยม  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ากลุ่มงาน 

 ๒. นางสาวปรียฉัตร  คงฉิม  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 
 

     ๔.๓ งานวิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
๑. การสำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  
๒. การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และ

วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด  

๓. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนา้ที่ของ 
ผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ           
๑. นางสาวปรียฉัตร  คงฉิม   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
๒. นางสาวศิริรัก บุญโยม   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 
๓. นางสาวฐิตาภรณ์  มะลิ  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 

     ๔.๔ งานด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และหนังสือรับรอง 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๑. การข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 2. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
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 3. การขออนุญาตประกอบวิชาชีพโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 4. การติดตามปัญหา และการดำเนินการด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
 ๕. การขอหนังสือรับรองเงินเดือน  รับรองการเป็นข้าราชการ  และการประกันตัวผู้ต้องหา 
 ๖. การขอหนังสือรับรองความประพฤติประกอบการขออนุญาตมีและใช้อาวุธปืน 
ผู้รับผิดชอบ  
๑. นางสาวโนรีด้า  มุสอ    ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
๒. นางเยาวลักษณ์  ตาแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 

๔.๕  งานพัฒนาครูและบุคลากร/ส่งเสริมขวัญกำลังใจ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

๑. การปฐมนิเทศข้าราชการครูบรรจุใหม่ ตลอดจนลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือให้เข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างเหมาะสม 

๒. การวางแผนและดำเนินการอบรม พัฒนาทักษะ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่การสอน 
ปฏิบัติหน้าที่พิเศษท่ีได้รับมอบหมายและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน โดยประสานงานกับกลุ่มงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

๓. การวางแผนและดำเนินการจัดกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจให้กับบุคลากร มีแรงจูงใจในการปฏิบัติหน้าที่
ดำเนินการเกี่ยวกับการขอประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สรุปจัดทำ
ข้อมูล และรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางฉลอง  ศรีกรด  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ากลุ่มงาน 
๒. นางยุดาว  สดิน  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 
๓. นางสาวปาริฉัตร  ชูเกตุ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 

 

๔.๖  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
มีหน้าที่ควบคุมดูแล ติดตามงานการส่งนักเรียนเข้าฝึกอาชีพในสถานประกอบการณ์ให้เป็นไปตาม

ขั้นตอน ถูกต้องตามระเบียบอย่างครบถ้วน โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ปฐมและปัจฉิมนิเทศนักเรียนก่อนและหลังฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2. จัดทำคู่มือนักเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
3. บริการให้คำปรึกษา เกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่นักเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการเพ่ือจัดหางานและสถานที่ฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักเรียน 
5. นิเทศและติดตามการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักเรียน 
6. ร่วมกับสถานประกอบการประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักเรียน 
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7. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียนที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและภายนอกสถานศึกษา 
9. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้ง ทุกงาน 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางมณฑิชา   จงหวัง  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ากลุ่มงาน 
๒. นายวราพงศ์   ทองชู  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน 
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กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 



        โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป โรงเรียนพัทลุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง 

นางพรเพ็ญ  แปวประเสริฐ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารท่ัวไป 
นายบณัดิษฐ  ศรีเงิน 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารท่ัวไป 

นายวิรัตน ์ หวังปาน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารท่ัวไป 

นางสาวชุลีพร สังฆานาคินทร์ 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารท่ัวไป 

นางสาวปภาดา บาลทิพย ์

กลุ่มงานสำนักงานบริหารงานบริหารท่ัวไป 

นางกัญญารัตน์ คชวงค์ 
 

นางกัญญารัตน์ คชวงค์ 

 

งานธุรการและสารบรรณ 

นายอรรถกร สขุรัตน ์
 

งานรับนักเรียน 

นางสาวซานีซ๊ะ ยูโซะ 

 

งานยานพาหนะ 

นางสาววิรัญญา สุขมี 

 

งานเวรรักษาการณ ์
 

กลุ่มงานส่งเสริมและบริการ 

นางภัทธนันท์  มากช่วย 
 

นางกัญหา ศรีหนารถ 
 

งานโภชนาการ 
 

นางอาภรณ์ เศรษฐช่วย 
 

งานอนามัยโรงเรียน 
 

นางเสาวภา สมพงศ์ 

งานสวัสดิการโรงเรียนพัทลุง 
 

นางสาวกัญญาณัฐ ปรีเปรมไพศาล 
 

งานบริการสถานท่ี 
 

นางสุชาดา เรืองเทพ 
 

งานบริการศึกษาดูงาน 
 

นางสาวปนุจสิกฐา ด้วงรุ่ง 
 

งานกิจกรรม 5 ส นักการภารโรง 
 

นางภัทธนันท์  มากช่วย 
 

งานพัสดุ 
 

กลุ่มงานสัมพันธ์ชุมชน โสตทัศนูปกรณ์

นางสาวชุลีพร สังฆานาคินทร์ 

 

นางสาวชุลีพร สังฆานาคินทร์ 

 

งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป 

นางสาวลักษณี ทองจินดา 

 

งานสัมพันธ์ชุมชน 
 

นางสุกัญญา ขาวเผือก 

งานระดมทุนเพ่ือการศึกษา 
 

นายภูเบศวร์ หนูแก้ว 

 

งานบริการโสตทัศนูปกรณ ์
 

นางสาวชาลี คงเคว็จ 

 

งานสารประชาสัมพันธ ์
 

กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 นายมูฮัมหมัด  คารี 

นายวิรัตน์  หวังปาน 

งานอาคารสถานที่ 

นายมูฮัมหมัด  คาร ี

งานจัดทำงบประมาณภายใน/ภายนอก 

นายกำพล  เศรษฐช่วย 

งานสิ่งแวดล้อม 

นายมูฮัมหมัด  คารี 

งานสาธารณูปโภค 

นายวิรัตน์ หวังปาน 

งานค่ายลูกเสือนำชัย 

นายกำพล  เศรษฐช่วย 

งานสวนป่าเฉลิมพระเกียรติ 

นายวิรัตน์ หวังปาน 

งานสระว่ายน้ำ 

นางสุไลล่า อูมูดี 

งานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

นางสุไลล่า อูมูดี 

งานสินทรัพย์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

นายวิรัตน์ หวังปาน 

งานนักการภารโรง 

๖๔ 



๖๕ 
 

๕. คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1. วางแผน กำหนดโครงสร้าง แนวทางการบริหารงานและจัดวางตัวบุคคลรับผิดชอบงานกลุ่มบริหารงาน
บริหารทั่วไป 
2. กำหนดกลยุทธ์ วางแผน จัดทำ แนวพัฒนางานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป เพ่ือรองรับการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา ให้บังเกิดผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
3. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานภายในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
4. แก้ปัญหาและสนับสนุนการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายบัณดิษฐ  ศรีเงิน รองผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง       ประธานกรรมการ 
2. นายวิรัตน์ หวังปาน ครูโรงเรียนพัทลุง        รองประธานกรรมการ 
๓. นางกัญญารัตน์  คชวงค์ ครูโรงเรียนพัทลุง        กรรมการ 
๔. นายมูฮัมหมัด  คารี ครูโรงเรียนพัทลุง        กรรมการ 

        ๕. นางภัทธนันท์  มากช่วย    ครูโรงเรียนพัทลุง        กรรมการ 
๖. นางสาวปภาดา  บาลทิพย์ ครูโรงเรียนพัทลุง        กรรมการ 
๗. นางชุลีพร  สังฆานาคินทร์ ครูโรงเรียนพัทลุง        กรรมการและเลขานุการ 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. บริหารงานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป  ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
2. กำหนดวางแผน จัดทำแผนพัฒนางานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป เพ่ือรองรับการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา ให้บังเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
3. จัดระบบฐานข้อมูล เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไปเพ่ือใช้ในการบริหาร
สถานศึกษาและเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
4. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือ 

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
5. วิเคราะห์วางแผน ออกแบบระบบงานธุรการภายในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไปจัดและพัฒนาบุคลากร
รับผิดชอบ จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัย รองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการของงานอาคารสถานที่ฯ 
6. จัดระบบบริการ สาธารณูปโภคภายในสถานศึกษา ไฟฟ้า โทรศัพท์ น้ำดื่ม น้ำใช้ 
7. กำหนดแนวทาง วางแผน การบริหารจัดการด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่           

ในสภาพพร้อมใช้ มั่นคง ปลอดภัยและสวยงาม ติดตามตรวจสอบการใช้งาน 



๖๖ 

 

8. สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถานศึกษาอ่ืน 

9. จัดระบบดูแลการดำเนินงานของงานสระว่ายน้ำ   
10. จัดระบบดูแลการดำเนินงานของงานยานพาหนะ   
12. จัดระบบบริการด้านอาคารและสถานที่ต่างๆ แก่นักเรียน ครู และบุคลากรภายในสถานศึกษา 

        13. กำกับ ติดตาม นิเทศและประเมินผลการดำเนินงานภายในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 

ผู้รับผิดชอบ นายบัณดิษฐ  ศรีเงิน  รองผู้อำนวยการ โรงเรียนพัทลุง  
 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
       ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. เป็นที่ปรึกษารองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
   2. ปฏิบัติหน้าที่แทน รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป  ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
   3. ร่วมวางแผนการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 

         4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       ผู้รับผิดชอบ   นายวิรัตน์  หวังปาน    ครูโรงเรียนพัทลุง 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
       ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. เป็นที่ปรึกษารองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทน รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป  ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
3. ร่วมวางแผนการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 

        4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
        ผู้รับผิดชอบ   นางสาวชุลีพร สังฆานาคินทร์  ครูโรงเรียนพัทลุง 
 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
       ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. เป็นที่ปรึกษารองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทน หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
3. ร่วมวางแผนการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 

        4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

        ผู้รับผิดชอบ   นางสาวปภาดา บาลทิพย์ ครูโรงเรียนพัทลุง 
 

1. กลุ่มงานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป  
 

นางกัญญารัตน์  คชวงค์     ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 



๖๗ 

 

        ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 1. ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อกับกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 2. นัดหมายประชุมและจัดประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 3. ประสานงานระหว่างกลุ่มงานและงานภายในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 4. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 

         5. จัดระบบการให้บริการภายในสำนักงานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 6. จัดทำข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 7. รวบรวมและจัดทำรายงานสรุประเมินผลการดำเนินงานประจำปี กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 8. จัดหา ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ ภายในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
     1. นางกัญญารัตน์  คชวงค์   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
     2. นางสาวปภาดา บาลทิพย์  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน 

 3. นางภัทธนันท์  มากช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง         ผู้ช่วยงาน 
     4. นางสาวปนุจสิกฐา  ดว้งรุ่ง  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
     5. นางสาวซานีซ๊ะ  ยูโซะ   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 

 6. นางสุไลล่า อูมูดี  ครูโรงเรียนพัทลุง         ผู้ช่วยงาน 
     7.  นางสาวกัญญาณัฐ  ปรีเปรมไพศาล ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 

      8.   นายอรรถกร  สุขรัตน์   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
      9.. นางสาวอรวรรณ  ชูทา้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 

     10. นางสาวธวิาภรณ์  ไชยรัตน์ทอง ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
     11. นางสาวหทัยรัศมิ์  ชชู่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง   เลขานุการ 

 

๑.1 งานธุรการและสารบรรณ 
          ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. รับ - ส่ง ลงทะเบียนแยกประเภทหนังสือราชการ และจัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
2. ร่าง พิมพ์หนังสือโต้ตอบและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน 
3. จัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่งอย่างมีระบบ 
4. ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ คัดสำเนา ค้นหา และติดตามเรื่องราว เอกสาร หลักฐาน 
5. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสาร หลักฐาน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
6. ดำเนินการทำลายหนังสือราชการที่เกิน 10 ปี ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๖๘ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
      1. นางกัญญารัตน์  คชวงค์  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
 2. นางสาวหทัยรัศมิ์  ชูช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
 3. นางสาวอรวรรณ ชูท้าว  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
 

1.2 งานรับนักเรียน 
 1) กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1.1) วิเคราะห์ ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติในการรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ 
 ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.2) วิเคราะห์ ศึกษา วางแผน เตรียมการในการรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ ทุกประเภท 

              1.3) จัดทำปฏิทนิการรับนักเรียนของโรงเรียนพัทลุง 
1.4) ประสานไปยังกลุ่มต่าง ๆ เพื่อขอข้อมูล ที่เก่ียวข้องในการดำเนินการรับนักเรียน 
1.5) จัดทำประกาศระเบียบการรับสมัคร และคู่มือการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 

และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
1.6) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ทางสื่อต่าง ๆ 
1.7) จัดทำคำสั่งปฏิบัติงานการรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
1.8) วิเคราะห์ ศึกษา วางแผน เตรียมการในการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ

ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ ทุกประเภท 
1.9) ดำเนินการประสานงาน สนับสนุน อำนวยความสะดวก แก้ปัญหา และอุปสรรคในการรับสมัคร  

การสอบคัดเลือก การประกาศผล การรับมอบตัว นักเรียนทุกประเภท ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
1.9) ประกาศผลการสอบคัดเลือกนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 

ทุกประเภทการคัดเลือก โดยปิดประกาศผลการคัดเลือก ณ บอร์ดกลางและทางเว็บไซต์ของโรงเรียน
พัทลุง 

1.10) รับรายงานตัวที่ผ่านการคัดเลือกทุกประเภท 
1.11) สรุปรายงาน จำนวนนักเรียนรายงานตัวระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และระดับชั้นมัธยมศึกษา  

ปีที่ ๔ ทุกประเภท 
1.12) รายงานสรุปนักเรียนโครงการห้องเรียนพิเศษ จำนวนผู้สมัคร จำนวนผู้เข้าสอบ ประกาศผล

สอบจำนวนผู้มารายงานตัวและมอบตัวของนักเรียน 
1.13) รายงานสรุปนักเรียนประเภทความสามารถพิเศษ จำนวนผู้สมัคร จำนวนผู้เข้าสอบ ประกาศผลสอบ 

จำนวนผู้มารายงานตัวและมอบตัวของนักเรียน 
1.14) รายงานและสรุปจำนวนนักเรียนสมัครเรียน จำนวนผู้เข้าสอบ จำนวนรายงานตัว และมอบตัว 

นักเรียนห้องเรียนทั่วไป 



๖๙ 

 

1.15) รายงานสรุปจำนวนนักเรียนทั้งหมดของระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และระดับชั้นมัธยมศึกษา  
ปีที่ ๔ ให้เป็นปัจจุบัน 

1.16) งานอาคารสถานที่ จัดสถานที่ ตามวันเวลาที่ใช้ในการดำเนินการรับนักเรียน 
 1.16.1) จัดห้องสำหรับการสอบคัดเลือก รายงานตัว มอบตัว และอ่ืน ๆ 
 1.16.2) จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ป้ายบอกสถานที ่
1.17) งานอนามัยโรงเรียน เตรียมยาและเวชภัณฑ์เบื้องต้น สำหรับการปฐมพยาบาลเบื้องต้นในการ

รับนักเรียน 
1.18) งานเวรรักษาการณ์ ดูแลรักษาความปลอดภัยและอำนวยความสะดวกในพื้นที่ปฏิบัติงาน 
1.19) งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ บริการติดตั้งเครื่องเสียง และบริการโสตทัศนูปกรณ์ ในการ

ดำเนินการรับสมัครนักเรียน ตามจุดต่าง ๆ ที่กำหนด ได้แก่ หน้าเสาธง ศูนย์ประชุม เป็นต้น 
1.20) งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป จัดครูให้การบริการประชาสัมพันธ์ในวันสอบคัดเลือก พิธีกรในวัน

รายงานตัว มอบตัว และอ่ืน ๆ 
 

  2) กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
2.1) จัดนักเรียนเข้าห้องสอบ มีหน้าที่ รวมนักเรียน ประกอบพิธีหน้าเสาธงและนักเรียนเข้าห้องสอบ

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
2.2) รับมอบตัวนักเรียน มีหน้าที่วางแผนเตรียมเอกสาร และรับมอบตัว ตรวจสอบคุณสมบัตินักเรียน 

ที่ผ่านการคัดเลือกเข้าเรียนทุกประเภท 
2.3) จัดทำขอ้มูล สรุปรายงานจำนวนนักเรียนที่มอบตัวทุกประเภท เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดห้องเรียน 
2.4) จัดส่งข้อมูลต่าง ๆ ให้งานรับนักเรียนเพื่อจัดทำคำสั่งปฏิบัติงานการรับนักเรียน 
 

  3) กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
3.1) วางแผนดำเนินการ คัดเลือกนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่3 เดิมประเภทโควตานักเรียน

โรงเรียนพัทลุง ตามเกณฑ์ของโรงเรียนพัทลุง พร้อมสรุปรายงานจำนวนนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา     
ปีที่ 3 เดิม (โควตา) จำนวนกี่คน พร้อมแยกแผนการเรียน 

3.2) แนะแนวหลักสูตร มีหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะแนวหลักสูตรโครงการห้องเรียนพิเศษโดยเฉพาะ
นักเรียนเป้าหมาย 

3.3) วางแผนดำเนินการจัดสอบคัดเลือกนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และระดับชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ ๔  ดังนี้ 

 3.3.1) จัดหา จัดทำ แบบทดสอบทางวิชาการ 
 3.3.2) อัดสำเนาข้อสอบ จัดข้อสอบ บรรจุซองข้อสอบ 
 3.3.3) เก็บรักษาข้อสอบ เบิกจ่ายข้อสอบ และกระดาษคำตอบ 
 3.3.4) เตรียมวัสดุสายการสอน 
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3.4) มีหน้าที่สรุปการคัดเลือกดังนี้ 
 3.4.1) ประมวลผลการสอบ ตรวจข้อสอบ กระดาษคำตอบ ฯลฯ 
 3.4.2) จัดลำดับตามทะเบียน 
 3.4.3) สรุปรายงานผลการสอบคัดเลือก 
 3.4.4) จัดทำข้อมูลสำหรับการรายงานตัวและมอบตัว 
3.5) เสร็จสิ้นการรายงานตัวและมอบตัวนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และระดับชั้นมัธยมศึกษา

ปีที่ ๔ กลุ่มบริหารงานวิชาการ มีหน้าที่จัดนักเรียนเข้าห้องเรียน ตามเกณฑ์และความเหมาะสม 
3.6) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สาขาเทคโนโลยี) 
 3.6.1) ให้บริการประชาสัมพันธ์ แจ้งข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับนักเรียน ผ่านทาง

เว็บไซต์ https://ptschool.thai.ac/  
 3.6.2) จัดทำโปรแกรมรับสมัครนักเรียน รายงานตัว และมอบตัว รูปแบบออนไลน์ 
 3.6.3) สรุปข้อมูลจำนวนนักเรียนสมัครสอบแบบรายวัน สรุปข้อมูลจำนวนนักเรียนที่รายงานตัว

ในกรณีออนไลน์ 
3.7) จัดส่งข้อมูลต่าง ๆ ให้งานรับนักเรียนเพ่ือจัดทำคำสั่งปฏิบัติงานการรับนักเรียน เช่น กรรมการ

จัดทำข้อสอบ กรรมการกองกลาง กรรมการสรุปผลการคัดเลือก ฯลฯ 
 
4) กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
4.1) การเงินและพัสดุ เตรียมเอกสารการเงิน บริการด้านการเงินเกี่ยวกับการรับนักเรียน ทำบัญชี

รายรับ-รายจ่าย ตามระเบียบการเงินและพัสดุ พร้อมทั้งสรุปรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
4.2) ประเมินผล มีหน้าที่ออกแบบสำรวจประเมินผลการดำเนินงานรับนักเรียน เก็บข้อมูลพร้อม

สรุปผลและรายงานผลการประเมินการเตรียมก่อนดำเนินงานและหลังการดำเนินงาน 
4.3) จัดส่งข้อมูลต่าง ๆ ให้งานรับนักเรียนเพื่อจัดทำคำสั่งปฏิบัติงานการรับนักเรียน   
 

  ผู้รับผิดชอบ 
  1. นายอรรถกร  สุขรัตน์   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
 2. นางสาวชุลีพร สังฆานาคินทร์  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน 
  3.  นางสาวอรวรรณ  ชูท้าว  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
  4. นางสาวเสาวภาคย์  สังฆานาคินทร์ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
  5. นางปิยวรรณ  จุลมูล     ครูโรงเรียนพัทลุง   เลขานุการ 

  
 1.3. งานยานพาหนะ 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์วางแผน  จัดทำแผนพัฒนาระบบบริการยานพาหนะราชการของสถานศึกษา 
2. จัดระบบบริการยานพาหนะราชการของสถานศึกษาให้มีความสะดวก รวดเร็วและถูกต้องตามระเบียบ

ยานพาหนะราชการ 
3. จัดระบบดูแล บำรุงรักษายานพาหนะให้ใช้งานได้ตามปกติ 
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4. ดำเนินการต่างๆ ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. รถยนต์ของส่วนราชการ 
5. จัดเก็บข้อมูลและนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับการใช้ยานพาหนะราชการอย่างเป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
6. ให้การนิเทศ ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถอย่างสม่ำเสมอ 
7. สามารถขับรถยนต์เพ่ือบริการได้ เมื่อมีความจำเป็นเร่งด่วน 
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

  
ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวซานีซ๊ะ  ยูโซะ   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2. นายวิรัตน์  หวังปาน   ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน 
3. นายมูฮัมหมัด  คารี   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
4. นางสาวธิวาภรณ์  ไชยรัตน์ทอง   ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
5 นายสมพงษ์  ศิริอนันต์   ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง พนักงานขับรถยนต์ 
6. นายจตุรวิทย์  หมวดมณี   ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง พนักงานขับรถยนต์ 
๗. นายปิติ ด้วงชาย                             ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง พนักงานขับรถยนต์ 
1.4 งานเวรรักษาการณ์ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์วางแผน จัดทำแผนพัฒนาระบบการอยู่เวรยาม รักษาราชการ และเวรยามรักษา 
ความปลอดภัยของอาคารสถานที่และทรัพย์สินของราชการ 
2. จัดทำตารางมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่เวรยามของบุคลากร 
3. จัดทำแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรยามของบุคลากร 
4. สำรวจข้อมูลและรายงานข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่เวรยามของบุคลากร 
5. จัดทำทะเบียนรับ – ฝาก พัสดุ ของบุคลากรในโรงเรียน 

 

  ผู้รับผิดชอบ  
          1. นางสาววิรัญญา  สุขมี  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
          2. นายอรรถกร  สุขรัตน์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
          3. นายอนุวัต  หมื่นไวย์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

 
 

2. กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

        นายมูฮัมหมัด คารี  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

        2.1 งานอาคารสถานที่ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน งาน โครงการ การดำเนินงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม

ของโรงเรียน  ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
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3. พิจารณาให้บริการอาคารสถานที่แก่บุคคลทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่
โรงเรียนพัทลุง 

    4. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม วางแผน เก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆที่เก่ียวกับงาน   
        อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

5. ประสานงานกับกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือหาข้อมูลมาปรับปรุงการบริหาร อาคารสถานที่                   
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

6. ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ประจำอาคารเรียนและอาคารประกอบต่าง ๆ  
7. เสนอขอให้จัดซื้อ-จัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ประจำอาคารเรียน อาคารประกอบให้เพียงพอ 
8. ดูแลความสะอาดทั่วไป ไม่ให้เกิดมลภาวะต่าง ๆ แก่ผู้เรียน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

        ผู้รับผิดชอบ 
        1. นายวิรัตน์  หวังปาน  ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้างาน 
        2. นายมูฮัมหมัด  คารี  ครูโรงเรียนพัทลุง    รองหัวหน้างาน 
        3. นางพัทธมน  ชูแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยงาน 
        4. นางอารีย์  คงเกตุ  ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยงาน 
        5. นักการภารโรงที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2 งานจัดทำงบประมาณภายใน/ภายนอก 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน งาน โครงการ การดำเนินงานของงานจัดทำงบประมาณภายใน/ภายนอก

ของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. จัดหาแบบงานก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม ตามโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
3. จัดทำประมาณการ ราคากลางงานก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม ตามโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ผู้รับผิดชอบ 
นายมูฮัมหมัด  คารี  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
 
 

       2.3 งานสิ่งแวดล้อม 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การบำรุงรักษาและพัฒนาสภาพแวดล้อมบรรยากาศ ต้นไม้และ

สวนหย่อม และพ้ืนที่ภายในโรงเรียนพัทลุง ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายของโรงเรียน 
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2. จัดระบบและควบคุมระบบการดำเนินงานการพัฒนาและบำรุงรักษาสภาพแวดล้อมภายในบริเวณ
โรงเรียน ให้มีสภาพเรียบร้อย ร่มรื่น สวยงาม สะดวกและปลอดภัย 

3. ติดตาม ดูแล และบำรุงซ่อมแซม วัสดุ คุภัณฑ์ และอุปกรณ์งานสิ่งแวดล้อมให้มีสภาพสมบูรณ์เป็นปกติ 
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. จัดสถานที่เรือนเพาะพันธุ์กล้าไม้ เพ่ือฟ้ืนฟูและเพาะพันธุ์ไม้ดอก ไม้ประดับสำหรับงานตกแต่งภายใน
สถานศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายกำพล  เศรษฐช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้างาน 
2. นางสาวซานีซ๊ะ  ยูโซะ  ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยงาน 
 

2.4 งานสาธารณูปโภค 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน งาน โครงการ การดำเนินงานของงานสาธารณูปโภค ของโรงเรียน                   

ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. กำกับ ติดตามการใช้งานของ วัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์สาธารณูปโภคให้สามารถใช้งาน เป็นปัจจุบัน 
3. ดูแลความปลอดภัยแก่ผู้เกี่ยวข้องกับวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์สาธารณูปโภค 
4. ติดตาม ดูแล ซ่อมแซม อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ที่เก่ียวข้องกับงานสาธารณูปโภค 
5. พิจารณาขยายเขต เพิ่มเติม วัสดุ อุปกรณ์เพ่ือการสาธารณูปโภคตามความจำเป็น 
6. ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ สาธารณูปโภคท่ีประจำอาคารเรียนและอาคารประกอบต่างๆ 
7. เสนอขอให้จัดซื้อ-จัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์สาธารณูปโภคประจำอาคารเรียน อาคาร ประกอบให้เพียงพอ  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายมูฮัมหมัด  คารี  ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้างาน 
2. นายสุขุม  จันทร์แก้ว  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
3. นายชัยพร  ภูมิลักษณ์  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที 
4. นายธีระพล  ศรีนุ่นชุม  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
 

    2.5 งานค่ายลูกเสือนำชัย 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์วางแผน กำหนดจัดทำแผนพัฒนาค่ายลูกเสือนำชัย 
2. บำรุงรักษาอาคาร สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภค และวัสดุประจำค่าย ภายในพ้ืนที่ค่ายลูกเสือนำชัย  

 ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งาน 
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3. บำรุงรักษาไม้ยืนต้น รวมทั้งการปลูกซ่อมไม้ยืนต้น ภายในค่ายลูกเสือนำชัย ให้มีบรรยากาศ  
 ความร่มรื่น สวยงาม และปลอดภัย 

4. ตัดหญ้า ตัดตกแต่งต้นไม้ ไม้ประดับ รวมทั้งการพัฒนาบรรยากาศภายในค่ายลูกเสือนำชัย ให้มี 
 บรรยากาศที่สวยงาม น่าประทับใจ 

5. ประสานกับงานลูกเสือ เนตรนารี ในการจัดให้มีระบบบริการสวัสดิการภายในค่ายลูกเสือ นำชัย เช่น  
 ร้านค้าสวัสดิการ เป็นต้น 

6. จัดระบบการให้บริการในกรณีขอใช้ค่ายลูกเสือนำชัย เพื่อการทำกิจกรรมของหน่วยงานราชการ  
 สถานศึกษาและชุมชน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นายวิรัตน์   หวังปาน              ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้างาน      
2. นายมูฮัมหมัด  คารี  ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยงาน  
   

   2.6 งานสวนป่าเฉลิมพระเกียรติ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์วางแผน กำหนดจัดทำแผนพัฒนาสวนป่าเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
2. บำรุงรักษาไม้ยืนต้นภายในสวนป่าเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา รวมทั้งการวางแผนปลูกซ่อมต้นไม้  

 ยืนต้น 
3. ประสานงานกับชุมชน ด้านความร่วมมือ ในการทะนุบำรุงไม้ยืนต้น อาคารและสิ่งก่อสร้าง รวมไปถึง 

 การใช้ประโยชน์ร่วมกันของพ้ืนที่ภายในสวนป่าเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
4. พัฒนาพ้ืนที่ภายในสวนป่าเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา ให้มีความร่มรื่น สวยงาม การดูแล ตัดแต่ง  

 ใส่ปุ๋ย ตัดหญ้า และวัชพืช ที่เป็นอันตรายต่อไม้ยืนต้นในสวนป่าเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการดูแลและพัฒนาสวนป่าเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
6. จัดระบบการให้บริการในการขอใช้พื้นที่ภายในส่วนป่าเพื่อการทำกิจกรรมของส่วนราชการและชุมชน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายกำพล  เศรษฐช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวซานีซ๊ะ  ยูโซะ  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
 

   2.7 งานสระว่ายน้ำ 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนงาน งาน โครงการ การดำเนินงานสระว่ายน้ำให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ    
    โรงเรียน 
2. ดูแลคุณภาพของน้ำภายในสระน้ำให้ได้มาตรฐานตามสมาคมกีฬาว่ายน้ำแห่งประเทศไทยกำหนด 
3. บริหารงานการเบิกจ่ายของโครงการว่ายน้ำของนักกีฬา 
4. ควบคุม ดูแล อาคารสระว่ายน้ำ ระบบน้ำ ระบบไฟฟ้าให้อยู่ในสภาพที่ดีตลอดเวลา 
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5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ 
6. สนับสนุนการให้บริการสถานที่สระว่ายน้ำเพื่อใช้ในการแข่งขันในระดับต่างๆ 
7. ให้บริการสระว่ายน้ำในการเรียน การสอนนักเรียนตามที่โรงเรียนกำหนด 
8. ให้บริการ ควบคุม บริหาร การมาใช้สระว่ายน้ำของสถานศึกษาอ่ืนๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่โรงเรียนกำหนด 
9. ให้บริการแก่ผู้ที่มาขออนุญาตใช้สระว่ายน้ำเป็นครั้งคราว 
10. ประสานงานกับชุมชนและให้บริการแก่ชุมชน 
11. พิจารณาจัดการแข่งขันกีฬาว่ายน้ำในระดับต่างๆ 
12. ประชุม วางแผน ร่วมกับสมาคมกีฬาว่ายน้ำจังหวัดพัทลุง และการกีฬาแห่งประเทศไทย จังหวัดพัทลุง 
13. ประสานงานจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมีต่างๆ 
14. จัดทำบอร์ดประกาศ เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ  ของนักกีฬาว่ายน้ำ 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

       ผู้รับผิดชอบ 
       1. นายวิรัตน์  หวังปาน             ครูโรงเรียนพัทลุง     หัวหน้างาน 
       2. นางสาวหทัยรัศมิ์  ชชู่วย     ครูโรงเรียนพัทลุง     รองหัวหน้างาน 
       ๓.นายทวีชัย ถนอมลิขิตวงศ์         ครูโรงเรียนพัทลุง     ผู้ช่วยงาน 
       4.นางสาวอาริยาภรณ์ ชุมคง                 ครูโรงเรียนพัทลุง                        ผู้ช่วยงาน 
       5. นางสาวกัญญาณัฐ ปรีเปรมไพศาล       ครูโรงเรียนพัทลุง               เลขานุการ 

            
   2.8 งานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
        ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำโครงการ งาน หรือกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงานอาคารสถานที่เพ่ือพัฒนางานในกลุ่มบริหารงาน
บริหารทั่วไป 

2. ติดตาม ประเมินผล และรายงานโครงการ งาน หรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานอาคารสถานที่ 
3. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

        ผู้รับผิดชอบ  
นางสุไลล่า อูมูด ี     ครูโรงเรียนพัทลุง           หัวหน้างาน 
 

 2.9 งานสินทรัพย์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
          ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย์ ที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้ทราบสภาพการใช้งาน 
2. จัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย์ ที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อ

หรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้รับการบริจาคท่ียังไม่มีทะเบียนคุม 
3. ประสานงานด้านข้อมูลกับกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อบันทึกในระบบจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-OBEC) 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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          ผู้รับผิดชอบ  
1. นางสุไลล่า อูมดีู       ครูโรงเรียนพัทลุง           หัวหน้างาน 

2. นายวิรัตน์  หวังปาน   ครูโรงเรียนพัทลุง           ผู้ช่วยงาน 

3. นายมูฮัมหมัด คารี   ครูโรงเรียนพัทลุง           ผู้ช่วยงาน 

 2.10 งานนักการภารโรง 
         ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

   1. ประชุมวางแผนการมอบหมายงานการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งนักการภารโรง 
 2. ติดตามผลการปฏิบัติงานเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 3. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงในแต่ละรอบเดือน ให้ผู้บริหารทราบ 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ผู้รับผิดชอบ 
  1. นายวิรัตน์  หวังปาน  ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้างาน 
  2. นายมูฮัมหมัด  คารี  ครูโรงเรียนพัทลุง    รองหัวหน้างาน 
  3. นายสุขุม  จันทร์แก้ว  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง                 เจ้าหน้าที่ 
  4. นายภัยโรจน์  วงศ์สิงห์  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  5. นายชัยพร  ภูมิลักษณ์  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  6. นายไพโรจน์  ชูช่อ     ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  7. นางอุไรวรรณ จันทร์แก้ว  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  8. นางสาวมณฑา ขุนพิทักษ์ ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  9. นายจีระศักดิ ์ คงจรัส  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  10. นางเพ็ญพิไล  คงจรัส  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  11. นายธรีะพล  ศรีนุ่นชุม ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  12. นางสุริฉาย  เอียดคล้าย ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  13. นายสนธยา  จันทมาตุ ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  ๑4. นายกิตติ  เกื้อเส้ง  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
  ๑5. นายมะโน  อักโขสุวรรณ ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง  เจ้าหน้าที่ 
 

3. กลุ่มงานส่งเสริมและบริการ 

        นางภัทธนันท์  มากช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ากลุ่มงาน 

   ขอบข่ายการปฏิบัติงาน  
 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน งาน โครงการ การดำเนินงานของกลุ่มงานส่งเสริมและบริการ 
ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
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2. บริหารการปฏิบัติงานของงานโภชนาการ , งานอนามัยโรงเรียน , งานสวัสดิการครูและบุคลากร , งาน
บริการสถานที่,งานบริการศึกษาดูงาน,งานกิจกรรม 5 ส ,งานพัสดุ 

3. พิจารณาให้บริการอาคารสถานที่แก่บุคคลทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่
โรงเรียนพัทลุง 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ผู้รับผิดชอบ  
   1. นางภัทธนันท์   มากช่วย   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน  
   2. นางกญัหา  ศรีหนารถ    ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน  
   3. นางอาภรณ์  เศรษฐช่วย   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน  
   4. นางเสาวภา สมพงศ์   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน  
   5. นางสาวกัญญาณัฐ ปรีเปรมไพศาล ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 

   6. นางสชุาดา  เรืองเทพ   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 

   7. นางสาวปนุจสิกฐา ด้วงรุ่ง  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน  
  

  3.1 งานโภชนาการ 
   ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน งาน โครงการ การดำเนินงานของโรงอาหารและโภชนาการ           
    ของโรงเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆของโรงเรียน ในการดำเนินงานโภชนาการ 
3. จัดบริการสถานที่ จำหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรของโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกต้องตามหลักสุขอนามัย 
5. จัดบริการน้ำดื่มให้เพียงพอ และตรวจสภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
6. ควบคุม ดูแล ครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้เป็นปัจจุบัน 
7. ควบคุม ดูแล สถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของผู้จำหน่ายอาหารให้ถูกสุขลักษณะ 

อนามัย 
8. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน 
9. กำหนดประเภทของอาหาร ปริมาณอาหารและจำนวนผู้จำหน่ายอาหารให้เพียงพอแก่บุคลากร                       

  ของโรงเรียนพัทลุง 
10. ออกกฎ ระเบียบ ควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร 
11. ควบคุม กำหนดราคา ปริมาณ และคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12. ให้คำแนะนำเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและผู้บริโภค 
13. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบคุณภาพอาหาร เครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
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14. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้จำหน่ายอาหาร 
15. ทำหน้าที่เป็นกรรมการจัดทำและจำหน่ายอาหารราคาถูก แต่มีคุณภาพแก่นักเรียนที่ขาดแคลน 
16. ประสานงานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการให้ความช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา 

    ด้านสุขภาพ 
17. อำนวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาใช้บริการในโรงอาหาร 
18. บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่ผู้มาเยี่ยมชม ดูงานในโรงเรียน 
19. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบวินัยในการซื้อ ขาย อาหาร เครื่องดื่ม และจำหน่ายอาหาร                 

    ให้อยู่ในระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
20. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆเก่ียวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงานโภชนาการ 
21. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 
1. นางกัญหา  ศรีหนารถ  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2. นางพรศรี   ชูสังข์  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน 
3. นางสาวซานีซ๊ะ  ยูโซะ  ครโูรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
4. นางอนงค์  เอียดคง  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
5. นางพัทธมน  ชูแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
6. นางสุกัญญา  ขาวเผือก  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 

       3.2 งานอนามัยโรงเรียน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน งาน โครงการ การดำเนินงานของอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง  กับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

    2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
    3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
    4. จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาล ให้พร้อมและสามารถใช้

งาน ได้เป็นปัจจุบัน 
    5. จัดหา ยา เวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
    6. จัดการปฐมพยาบาล นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนในกรณีเจ็บป่วยและนำส่งโรงพยาบาล

ตามความจำเป็น              
    7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากร และประชาชนชุมชนใกล้เคียง(ตามความจำเป็น และ

เหมาะสม) 
    8. จัดทำบัตรสุขภาพ ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียน 
    9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัย ให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนและชุมชนใกล้เคียง 
   10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
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   11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
   12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพแก่นักเรียน 
   13. ประสานงานกับครูแนะแนว อาจารย์ที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน   

สุขภาพ 
   14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
   15. จัดกิจกรรมส่งเสริมอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม-ชุมนุม

อาสาสมัครสาธารณสุข 
   16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน รายงานประจำปี  

ของงานอนามัย 
   17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ  
1. นางอาภรณ์  เศรษฐช่วย    ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวเบญจวรรณ  บุญคงแก้ว  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน  
3. นางสาวโชติกา  กิตติสุภารัตน์   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
4. นางสาวศศิธร ฉิมรักษ์    เจ้าหน้าที่พยาบาล  เจ้าหน้าที่   
 

       3.3 งานสวัสดิการโรงเรียนพัทลุง 
       ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. ประสานงานเกี่ยวกับสวัสดิการครูและลูกจ้างประจำโรงเรียนพัทลุง 
2. เก็บข้อมูลรายเดือนของสวัสดิการครูและลูกจ้างประจำโรงเรียนพัทลุง 
3. ประสานงานและประชาสัมพันธ์ให้สมาชิกและสวัสดิการครูและลูกจ้างประจำโรงเรียนพัทลุง  

 ได้รับทราบ 
4. รับฝากเงินจากสมาชิกในรูปแบบสะสมทรัพย์ 
5. บริการเงินกู้แก่สมาชิก 2 ประเภทเงินกู้  

     1) กู้สามัญ   
      2) ฉุกเฉิน 

6. จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย ระบบการเงินของสวัสดิการครูและบุคลากร โรงเรียนพัทลุง และ สรุปผล
กำไร-ขาดทุน รายงานงบดุล เป็นประจำทุกปี (31 ธันวาคม ของทุกปี) 

5.1.7 ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการครูและบุคลากร ให้เป็นไปตามข้อบังคับที่กำหนด 
  

        ผู้รับผิดชอบ 
         1. นางเสาวภา  สมพงศ์   ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
         2. นางกัญหา  ศรีหนารถ   ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน 
         3. นางบุญเรือน  ปุรินทราภิบาล  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
         4. นางอนงค์  เอียดคง   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
         5. นางสาวสรินนาถ  ชูแก้ว            ครูโรงเรียนพัทลุง   เลขานุการ 
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       3.4 งานบริการสถานที ่
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์วางแผน  จัดทำแผนพัฒนาระบบบริหารงานศูนย์ประชุม  ห้องประชุมไพฑูรย์ อาคารเรียน 

อาคารประกอบ 
2. จัดทำระเบียบการให้บริการศูนย์ประชุม   ห้องประชุมไพฑูรย์ อาคารเรียน อาคารประกอบ และ

ห้องปฏิบัติการ 
3. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ที่จำเป็นต่อการให้บริการศูนย์ประชุม ห้องประชุมไพฑูรย์ อาคารเรียน อาคาร

ประกอบ และห้องปฏิบัติการ 
4. บำรุงรักษา ดูแลอาคารศูนย์ประชุม ห้องประชุมไพฑูรย์ อาคารเรียน อาคารประกอบ และห้องปฏิบัติการ 
 และวัสดุอุปกรณ์   ให้อยู่ในสภาพปกติพร้อมให้บริการอย่างเต็มศักยภาพ 
5. ให้บริการการขอใช้อาคารศูนย์ประชุมแก่บุคลากร ส่วนราชการ ภาคเอกชนและบุคคลทั่วไปตามระเบียบ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ  
1  นางสาวกัญญาณัฐ  ปรีเปรมไพศาล ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้างาน 
2. นางอรวรรณ  ชูท้าว   ครโูรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยงาน 
 

       3.5 งานบริการศึกษาดูงาน 
ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. ให้การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่คณะผู้มาการศึกษาดูงานจากหน่วยงานและบุคคลภายนอก 
2. ติดต่อประสานงานกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือจัดการและอำนวยความสะดวกด้านข้อมูล 
    แก่คณะการศึกษาดูงาน 
3. จัดเตรียมบุคลากรรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมในด้านต่าง ๆ  
4. สรุป ประเมินผลการดำเนินงาน แล้วรายงานท่านผู้อำนวยการ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ  
1  นางสุชาดา เรืองเทพ   ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้างาน 
2. นางจันทกานต์ คำจันทร์   ครโูรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยงาน 
3. นางสาวนาตยา เตมะศิริ   ครโูรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยงาน 
4. นางสาวชุติมา  รักรอด   ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยงาน 
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       3.6 งานกิจกรรม 5 ส นักการภารโรง 
        ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. จัดหารูปแบบการจัดกิจกรรม 5 ส.ภายในโรงเรียน ให้โรงเรียนมีความสะอาด สวยงาม เป็นระเบียบ 
    เรียบร้อย 
2. ดำเนินการจัดทำกิจกรรม 5 ส.ตามรูปแบบที่วางไว้ 
3. จัดให้มีการประเมินการจัดกิจกรรม 5 ส. และนำผลมาพัฒนางานในงานอาคารสถานที่ให้เกิด
ประโยชน์ 
    กับโรงเรียน 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรม 5 ส. 

 5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ของนักการภารโรง 
 6. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มงานอาคารสถานที่ 

7. ประเมินผลการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ 

1. นางสาวปนุจสิกฐา  ด้วงรุ่ง        ครูโรงเรียนพัทลุง        หัวหน้างาน 
2. นางสาวซานีซ๊ะ   ยูโซะ   ครูโรงเรียนพัทลุง        ผู้ช่วยงาน 
3. นางสาวพรกนก  นาคเกลี้ยง  ครอัูตราจ้างโรงเรียนพัทลุง       ผู้ช่วยงาน 
4. นางสาววาสนา  ทับสุทธิ์  ครอัูตราจ้างโรงเรียนพัทลุง       ผู้ช่วยงาน 

 
 3.7 งานพัสดุ 

     ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. จัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
2. จัดทำทะเบียน พัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
3. จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ที่หมดสภาพแล้ว โดยรายงานต่อพัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
4. ควบคุมบัญชี การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางภัทธนันท์  มากช่วย  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวปนุจสิกฐา  ด้วงรุ่ง  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้างาน 
3. นางสาวซานีซ๊ะ  ยูโซะ   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยงาน 
4. นางสาวธิวาภรณ์  ไชยรัตน์ทอง  ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนพัทลุง เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวกัญญาณัฐ  ปรีเปรมไพศาล ครูผู้ช่วยโรงเรียนพัทลุง  เลขานุการ 
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4. งานสัมพันธ์ชุมชน โสตทัศนูปกรณ์และประชาสัมพันธ์ 
  นางสาวชุลีพร  สังฆานาคินทร์ ครูโรงเรียนพัทลุง หัวหน้ากลุ่มงาน 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
           1. จัดทำโครงการพัฒนางานประชาสัมพันธ์และสัมพันธ์ชุมชน 

           2. ดำเนินงานตามโครงการ 

           3. เสนอบุคลากรเพ่ือรับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงาน 

           4. สรุปการดำเนินกิจกรรมตามโครงการ 

           5. ติดตามให้คำปรึกษาบุคลากรที่รับผิดชอบงานสัมพันธ์ชุมชน  โสตทัศนูปกรณ์  และสารประชาสัมพันธ์ 
                และปฏิบัติเพื่อให้งานในโครงการสามารถดำเนินงานและบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด     

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางสาวชุลีพร สังฆานาคินทร์  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
  4.1 งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
           1.  บริการเปิดเสียงประชาสัมพันธ์ตามเวลาที่กำหนดและเป็นไปตามข้อปฏิบัติของงานกิจการนักเรียน 
                เรื่อง การเข้าแถวเพ่ือประกอบพิธีหน้าเสาธงในตอนเช้า 
           2.  บริการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร - ข้อมูลทั่วไปแก่ครู  บุคลากรนักเรียนและผู้ปกครอง 
           3.  ให้คำปรึกษาและดูแลนักเรียนที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์ในตอนเช้าของวันทำการ 
           4.  ดำเนินการปฏิบัติหรือมอบหมายหน้าที่พิธีกร/พิธีการ และฝึกซ้อมนักเรียนเพ่ือทำหน้าที่ด้านพิธีกร/ 
                พิธีการตามคำสั่งโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 
 1. นางสาวชุลีพร  สังฆานาคินทร์  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
 2. นางสิริวรรณ  นนตรี   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
 3.  นางสาวชาล ี  คงเคว็จ            ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
 4.  นางสาวพรนลิน  จินดา  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
 5  นางสาวชนาธินาถ  รัตนโช  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
 6.  นายพงษ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์   ครูโรงเรียนพัทลุง        ผู้ช่วยงาน 
 7.  นางสาวพิชญ์กานต์  นวลแก้ว    ครูโรงเรียนพัทลุง          ผู้ช่วยงาน 
8. นางสาวเสาวภาคย์  สังฆานาคินทร์  ครูโรงเรียนพัทลุง          ผู้ช่วยงาน 
 9. นางสาวจุฬาลักษณ์  มาตรชมภู   ครูโรงเรียนพัทลุง  เลขานุการ     

 

 4.2 งานสัมพันธ์ชุมชน 
    ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
         1. จัดทำโครงการวันสำคัญทางศาสนา(พุทธศาสนา)และงานรัฐพิธี) 
         2. ดำเนินงานโครงการวันสำคัญทางศาสนา(พุทธศาสนา)และงานรัฐพิธี 
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         3. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้งบุคลากรผู้ที่รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที ่
4. ประชุมปรึกษาหรือประสานบุคลากรผู้ที่รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แต่ละวันสำคัญทางศาสนา 

    (พระพุทธศาสนา) หรืองานรัฐพิธีเพ่ือความเข้าใจและมีแนวทางปฏิบัติตามที่กำหนด 

         5. ประสานหน่วยงานหรือบุคลากรภายนอกเพ่ือกำหนดแนวปฏิบัติให้เป็นไปตามที่กำหนด 

         6. สร้างความร่วมมือและความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันของบุคลากรผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งที่โรงเรียน 

         7. สรุปรายงานโครงการพัฒนางานระดมทุนเพ่ือการศึกษา 

         8. ประสานและให้ความร่วมมือปฏิบัติตามภาระงานอื่นที่เก่ียวข้องกับงานสัมพันธ์ชุมชนและอ่ืนๆตามที่ 
                  ได้รับมอบหมาย  
          ผู้รับผิดชอบ 
          1. นางสาวลักษณี     ทองจินดา  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 

          2. นางสาวปรินทร์นภา  ทองแดง  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

          3. นางสาวอมร  ชูรกัษ์   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

          4. นางสุชาดา  เรืองเทพ   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

          5. นางสาวเพชรรัตน์   รัตนพันธุ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

          6. นางสาวปิยนารถ  สุคนธพันธ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

7. นางยุพา  เทพกร   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

8. นางจารุวรรณ  จุลพูล   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

 
4.3 งานระดมทุนเพื่อการศึกษา 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
1. จัดทำโครงการพัฒนางานระดมทุนเพ่ือการศึกษา 
2. ดำเนินงานโครงการงานระดมทุนเพื่อการศึกษา 
3. แต่งตั้งคณะทำงานระดมทุนเพ่ือการศึกษา 
4. ประชุมปรึกษางาน โครงการกิจกรรมของโรงเรียน 
5. สร้างความร่วมมืออันดีกับทุกภาคส่วน 
6. ระดมทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษา 
7. จัดทำทะเบียนการระดมทุนเพื่อการศึกษา 
8. สรุปรายงานโครงการพัฒนางานระดมทุนเพ่ือการศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสุกัญญา  ขาวเผือก  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2. นางสาววิรัญญา  สุขมี   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
3. นางสายทาน  อักษรทอง  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
4. นายธีระศักดิ์  ช่วยเอี่ยม  ครูโรงเรียนพัทลุง  เลขานุการ 

 

4.4 งานบริการโสตทัศนูปกรณ์   
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 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน  
 

    1. จัดซื้อ จัดหา สื่อ เทคโนโลยีทางการศึกษา 

    2. จัดบริการงานโสตทัศนูปกรณ์  ให้แก่ผู้ใช้บริการภายในโรงเรียน  
    3. บริการด้านถ่ายภาพ และระบบเสียง  ในกิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดในโรงเรียน 
    4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบมาย  

ผู้รับผิดชอบ 
 1. นายภูเบศวร์   หนูแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 
2.  นายณัฐพงศ์  รัตนพันธุ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
3.  นายอิทธิ  เศียรอุ่น   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยงาน 
4.  นายปัญกร  ชูผอม   ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ  

     4.5 งานสารประชาสัมพันธ์ 
     ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำสารประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
2. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสรของโรงเรียนผ่านเฟซบุ๊คโรงเรียนพัทลุง 

            ผู้รับผิดชอบ 
                 1. นางสาวชาลี   คงเคว็จ  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้างาน 

             2. นางยุพา  เทพกร   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

    3. นางสาวเพชรัตน์  รัตนพันธุ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 
             4. นายเตวชิ  สะเมาะ   ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

             5. นางสาวจุฬาลักษณ์  มาตรชมภู ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยงาน 

             6. นางสาวธิวาภรณ์  ไชยรัตน์ทอง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยงาน 

     ๗. นายปัญจกร  ชูผอม   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยงาน 

             ๘. นางสาวพรนลนิ  จินดา  ครูโรงเรียนพัทลุง  เลขานุการ 
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กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 



        โครงสร้างกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรยีนพัทลุง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนพัทลุง 

นางพรเพ็ญ  แปวประเสริฐ 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 
นางณัฐชรีย์  ภิรมย์รักษ์ 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 นางดรุณี  จิตขาว 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 นางอัญชลี  วัฒนศิริ 
 

กลุ่มงานระบบดแูลช่วยเหลือ 
นร. ม.ต้น 

 
นางดรุณี  จิตขาว 

ผู้ช่วยกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นร.ม.ต้น 

 
นายปัณจวัฒน์ คล้ายสมบัต ิ

งานหัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
 

นางดรุณี  จิตขาว 
 

งานหัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 
 

นายสุชาต ิจุยมณ ี
 

งานหัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
 

นายปัณจวัฒน์  คล้ายสมบัต ิ
 

งานจัดท าข้อมูลระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน ม.ต้น  

 
นางนิภาพร  คล้ายสมบัต ิ                             

 

ผู้ช่วยกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนร.
ม.ปลาย 

นายณัฐพงศ์  รัตนพันธุ ์

งานหัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4    

นายณัฐพงศ์  รัตนพันธุ ์

งานหัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5    

นางวันทนีย์   หอยสกุล 

งานหัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6    

นายพงศ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์       

งานจัดท าข้อมูลระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน ม.ปลาย                            

นางสาวกสิณา  คัมภิรานนท ์

กลุ่มงานส่งเสรมิวินัยและพัฒนา
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 
นางอัญชลี วัฒนศิร ิ

ผู้ช่วยกลุ่มงานส่งเสริมวินัยและพัฒนา
คุณลักษณะอันพึงประสงค ์

 
นายนพดล  หมัดยาซา 

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม         
 

นางอัญชลี วัฒนศิร ิ

งานสารวตัรนักเรียน             

นายณัฐพงศ์  รัตนพันธุ ์

งานกิจกรรมTo Be Number One 

นางรุ่งทิพย์  บิลญฤทธิ ์

งานป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด 
 

นายนพดล  หมัดยาซา 

งานสถานศึกษาปลอดภัยด้านนักเรียน และงานคุ้มครองเด็ก                

นางอัญชลี วัฒนศิร ิ

งานส่งเสริมประชาธปิไตยในโรงเรยีน                   
 นางสาวเพชรรัตน์  รัตนพันธ ์

กลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

นางนงเยาว์  พรมชาต ิ

นางสาวอัจฉราวรรณ หนพูิชัย 
 

ผู้ช่วยกลุ่มงานส านักงานกลุ่ม
บริหารงานกิจการนักเรียน 

นายณัฐพงศ์  รัตนพันธุ ์     
 

งานสารสนเทศ           
 

     นางสาวเพชรรัตน์  รัตนพันธุ ์
 

งานสารบรรณ 
 

นางสาวปยินารถ  สุคลธพันธ์ 
 

งานพัสดุ                 
 

     นายปัณจวัฒน์ คล้ายสมบัต ิ
 

งานคะแนนความประพฤตแิละหนังสือ
รับรองความประพฤต ิ

 

นางสาวปยินารถ สุคนธพันธ ์
 

งานเครือข่าย/ประชาสมัพันธ์ 
 

กลุ่มงานระบบดแูลช่วยเหลือ 
นร. ม.ปลาย  

นายพงศ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์       

กลุ่มงานสวัสดิการนักเรียน              

นางอนงค์ เอียดคง 

ผู้ช่วยงานสวัสดิการนักเรียน             

นางสาววนิดา  อาษาช านาญ 

งานธนาคารโรงเรยีน 
 นางอนงค์  เอียดคง 

งานประกันชีวตินักเรียน           

นางสาววนิดา  อาษาช านาญ 

กลุ่มงานเวรประจ าวัน           
 

นายนพดล  หมัดยาซา 
 

ผู้ช่วยกลุ่มงานเวรประจ าวัน               

นางมณฑิชา  จงหวัง 
 

งานเวรประจ าวันกลุ่มที่ 1            

นางมณฑิชา  จงหวัง 
 

งานเวรประจ าวันกลุ่มที่ 2         

นางจิรา  ขาวข า 
 

งานเวรประจ าวันกลุ่มที่ 3        

นางจ ารอง  จันทร์ด า 
 

งานเวรประจ าวันกลุ่มที่ 4      

นายนพดล  หมัดยาซา 
 

งานเวรประจ าวันกลุ่มที่ 5         

นางจินดา  จันทร์น้อย 
 

งานเลขานุการงานเวรประจ าวัน  

นางสาวอัจฉราวรรณ  หนูพิชยั 
 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบรหิารงานกิจการนักเรียน 
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๘๗ 
 

๖. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
  ๑. ให้ค ำปรึกษำกำรจดัท ำแผนกลยุทธ์ แผนงำนงบประมำณของโรงเรียน           
  ๒. วำงแผน ก ำหนดนโยบำย และเป้ำหมำยของโรงเรียนและกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๓. จัดระบบงำนที่เกี่ยวข้องในกลุ่มบริหำรงำนกจิกำรนักเรียนเพื่อปฏิบัติงำนได้คล่องตัว ถูกต้องตำมขั้นตอน 
  ๔. ตรวจสอบ ดูแลและก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบรหิำรงำนกิจกำรนกัเรียน 
  ๕. ตดิต่อ ร่วมประสำนงำนในกำรหำเครือข่ำยของกำรระดมทุนและทรพัยำกร 
  ๖. จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน พรรณนำงำน ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน และแผนภูมิ
กำรบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนกัเรียน  
  ๗. ปฏิบัติหน้ำที่เป็นกรรมกำรบริหำร กลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๘. ประชุม นิเทศ ติดตำม ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนกัเรียน 
  ๙. พิจำรณำโทษหรือกำรกระท ำผิดวินัยของนักเรียน 
   ๑๐. ตดิตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนเพื่อรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
  ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ผู้บริหำรสถำนศึกษำมอบหมำยสั่งงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

   ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำงณัฐชรีย์   ภริมย์รกัษ์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพัทลุง ประธำนกรรมกำร 
  ๒. นำงดรุณี  จติขำว  ครูโรงเรียนพทัลุง    รองประธำนกรรมกำร 
 3. นำงอัญชล ี วัฒนศริ ิ  ครูโรงเรียนพทัลุง     กรรมกำร 
  4. นำยพงศพ์ัฒน์  เมธีธรรมวัฒน ์ ครูโรงเรียนพทัลุง      กรรมกำร 

5. นำยนพดล  หมัดยำซำ  ครูโรงเรียนพทัลุง      กรรมกำร 
6. นำงอนงค์ เอียดคง  ครูโรงเรียนพทัลุง      กรรมกำร 

 7. นำงนงเยำว์  พรมชำติ  ครูโรงเรียนพทัลุง      กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
  ๑. ก ำหนดแนวนโยบำยในกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน และวำงแผนกำรด ำเนินงำน
กลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบำยของโรงเรียน ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 
  ๒. จัดระบบสำยงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนกัเรียนและจัดบคุคลของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนให้
เหมำะสมกับควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมสนใจ และประสบกำรณ ์
  ๓. วำงแผนและจัดระบบข้อมูล กำรรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  ๔. ก ำหนดแผนงำน งำนโครงกำร กิจกรรมที่จะด ำเนินกำรในกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน และ
เสริมสร้ำงคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน 
  ๕. ก ำกับดูแลกำรปฏิบัตงิำนของหัวหน้ำระดับ หัวหน้ำงำนของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน      
ให้ด ำเนินงำนไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมแผนงำน งำนโครงกำรกิจกรรมที่ก ำหนดไว้ 
  ๖. ประสำนงำนกับฝ่ำยบริหำรของโรงเรียน และกรรมกำรฝำ่ยต่ำง ๆ ในกำรด ำเนินกิจกรรม 
ของโรงเรียน 
  ๗. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ ครูประจ ำวิชำในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำในด้ำนควำมประพฤติ 
  ๘. ประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกำรแก้ปัญหำที่เกิดขึ้นร่วมกัน 
  ๙. ก ำกับ ควบคุม ดูแล กำรจดัอบรมนักเรียนระดับชั้น และกำรอบรมหน้ำเสำธงในตอนเช้ำ  
ให้เป็นไปตำมแผนที่วำงไว้ 



๘๘ 
 

  ๑๐. จัดประชุมชี้แจง และอบรมนักเรียนเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน รวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม จริยธรรม 
  ๑๑. จัดท ำและปรับปรุง กฎระเบียบ ข้อบังคับในกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
พร้อมจดัท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนกจิกำรนักเรียน 
  ๑๒. เป็นประธำนคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
 
 ผู้รับผิดชอบ   นำงณัฐชรีย์   ภิรมย์รักษ์  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพัทลุง 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
  ๑. ก ำหนดนโยบำยในกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๒. ร่ำง กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ ของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๓. พิจำรณำโทษหรือกำรกระท ำผิดระเบียบวินัยของนักเรียน  
  ๔. ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน เพื่อรำยงำนผล
ผู้บังคับบัญชำ 
  ๕. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๖. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
  ๗. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนเมื่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
บริหำรงำนกิจกำรนักเรียน ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ 
  ๘. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำม และแก้ปัญหำ กำรปฏิบัติงำนรว่มกับรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกจิกำร
นักเรียน 
  ๙. ลงนำมตรวจเอกสำร หนังสือรำชกำร ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร สั่งกำรหรือลงนำมปฏิบัติงำน 
ในกลุ่มบริหำรงำนกจิกำรนักเรียน ตำมที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนมอบหมำย 
  ๑๐. ประเมินผลกำรปฏบิัติงำนข้ำรำชกำรครูที่ปฏิบัติงำนอยู่ในกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนร่วมกับ 
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงำนกิจกำรนกัเรียน 
  ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

ผู้รับผิดชอบ   นำงดรุณี  จิตขำว  ครูโรงเรียนพัทลุง  

 
  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
  ๑. ก ำหนดนโยบำยในกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๒. ร่ำง กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ ของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๓. พิจำรณำโทษหรือกำรกระท ำผิดระเบียบวินัยของนักเรียน  
  ๔. ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน เพื่อรำยงำนผล
ผู้บังคับบัญชำ 
  ๕. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๖. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
  ๗. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนเมื่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
บริหำรงำนกิจกำรนักเรียน ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ 



๘๙ 
 

  ๘. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำม และแก้ปัญหำ กำรปฏิบัติงำนรว่มกับรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกจิกำร
นักเรียน 
  ๙. ลงนำมตรวจเอกสำร หนังสือรำชกำร ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร สั่งกำรหรือลงนำมปฏิบัติงำน 
ในกลุ่มบริหำรงำนกจิกำรนักเรียน ตำมที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนมอบหมำย 
  ๑๐. ประเมินผลกำรปฏบิัติงำนข้ำรำชกำรครูที่ปฏิบัติงำนอยู่ในกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนร่วมกับ 
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงำนกิจกำรนกัเรียน 
  ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

ผู้รับผิดชอบ   นำงอัญชลี  วัฒนศิริ  ครูโรงเรียนพัทลุง  

๑. กลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
  ๑) รับ - ส่ง แจกจำ่ยหนังสือรำชกำร  
  ๒) จัดพิมพ์ส ำเนำหนังสอืรำชกำรทุกชนิด 
  ๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับส่งงำนในหน้ำทีร่ำชกำร 
  ๔) ตรวจสอบกลั่นกรองงำนและเอกสำรก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับข้ัน 
  ๕) อ ำนวยควำมสะดวกแก่เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มและผูม้ำติดต่อรำชกำร 
  ๖) ควบคุมดูแลและประสำนงำนให้เจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนให้ปฏิบัติ
หน้ำที่ในควำมรับผิดชอบเป็นไปด้วยควำมเรียบรอ้ย 
          ๗) จัดท ำแผนงำน งำนโครงกำรและกิจกรรมของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๘) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๙) จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๑๐) สรุปรวบรวมเอกสำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นสุดโครงกำรหรือสิ้นภำคเรียน 
  ๑๑) ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน จัดระบบงำนข้อมูลสำรสนเทศและกำรบรหิำรงำนของกลุ่ม 
  ๑๒) จัดท ำคู่มือนักเรียน คู่มือกำรบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงำนกจิกำรนกัเรียน 
  ๑๓) จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนกัเรยีนและจัดเก็บเป็นระบบ 
  ๑๔) จัดท ำบัญชีรำยรับ – รำยจ่ำยของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๑๕) เป็นเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนกัเรียน และประสำนงำนต่ำง ๆ ที่ไดร้ับมอบหมำย 
  ๑๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ผู้รับผิดชอบ 
    ๑. นำงนงเยำว์  พรมชำติ  ครูโรงเรียนพทัลุง    หัวหน้ำงำน 
    ๒. นำงสำวอัจฉรำวรรณ  หนูพิชัย ครูโรงเรียนพัทลุง    รองหัวหน้ำงำน 

3. นำยณัฐพงศ์  รัตนพันธุ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 4. นำยปัณจวัฒน์  คล้ำยสมบัติ   ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
    5. นำงสำวกสิณำ  คัมภิรำนนท์    ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

6. นำงสุไลล่ำ  อูมูดี   ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
7. นำงสำวเพชรรัตน์  รัตนพันธุ์  ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
8. นำงนิภำพร  คล้ำยสมบัติ  ครูโรงเรียนพัทลุง    ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 9. นำงสำวปิยนำรถ  สุคนธพันธ์  ครูโรงเรียนพัทลุง    เลขำนุกำร 
10. นำงบุษรำคัม  ณ พัทลุง ลูกจ้ำงชั่วครำวโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 
 



๙๐ 
 

      ๑.๑ งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน     
   ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
  ๑.๑.๑ ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
 ๑.๑.๒ เก็บรักษำหนังสือรำชกำร ค ำสั่ง และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนกลุ่มบริหำร 
                             งำนกิจกำรนกัเรียน 
 ๑.๑.๓ จดัพิมพ์หนังสือรำชกำร/บันทึกข้อควำม/ค ำสั่ง/รำยงำนข้อมูลต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม
          บริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
 ๑.๑.๔ น ำหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
 ๑.๑.๕ ประสำนและติดตำมงำนภำยในกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนและกลุ่มอื่นๆ     
                         ภำยในโรงเรียน 
 1.1.6 จัดท ำคู่มือนักเรียน คู่มือกำรบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
 ๑.๑.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมำย 

  ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำงสำวเพชรรัตน์  รัตนพันธุ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ำงำน  
  ๒. นำงสุไลล่ำ  อูมูดี                            ครูโรงเรียนพัทลุง รองหัวหน้ำงำน  
 3. นำงบุษรำคัม  ณ พัทลุง           ลูกจ้ำงชั่วครำวโรงเรียนพัทลุง  เลขำนุกำร 

     ๑.๒ งานพัสดุกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน   
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๑.๒.๑ จัดซื้อ จัดจ้ำง พัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน   
 ๑.๒.๒ จัดท ำทะเบียน พัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑.๒.๓ จ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ที่หมดสภำพแล้ว โดยรำยงำนต่อพัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
 ๑.๒.๔ ควบคุมบัญชี กำรเบิกจ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ภำยในกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน   
 ๑.๒.๕ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  ผูร้ับผิดชอบ 
  ๑. นำงสำวปิยนำรถ  สุคนธพันธ์ ครูโรงเรียนพัทลุง    หัวหน้ำงำน  
  ๒. นำงสำวกสิณำ  คัมภิรำนนท์     ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ำงำน 
 3. นำงบุษรำคัม  ณ พัทลุง ลูกจ้ำงชั่วครำวโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
 

        ๑.๓ งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๑.๓.๑ จัดเก็บข้อมูลด้ำนต่ำง ๆ ของนักเรียน 
 ๑.๓.๒ จดัท ำระบบสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน เช่น  แผ่นพับ แฟ้ม รำยงำน 
หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถ่ำย เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และเป็นประโยชน์แก่นักเรียนและบุคลำกร    
ในโรงเรียน 
 ๑.๓.๓ ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศแก่ครูและนักเรียนที่เกี่ยวกับงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำร
นักเรียน 
 ๑.๓.๔ พัฒนำ ติดตำม ปรับปรุง ฐำนข้อมูลที่มีอยู่ในระบบให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑.๓.๕ ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรมโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
 ๑.๓.๖ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 



๙๑ 
 

                    ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำยณัฐพงศ์  รัตนพันธุ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ำงำน 
  2. นำงสำวปิยนำรถ  สุคนธพันธ์ ครูโรงเรียนพัทลุง    รองหัวหน้ำงำน 

3. นำงสำวขนิษฐำ  ยะดี  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
          4. นำงสำวอัจฉรำวรรณ หนูพิชัย ครูโรงเรียนพัทลุง   เลขำนุกำร 
          5. นำงบุษรำคัม  ณ พัทลุง ลูกจ้ำงชั่วครำวโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

        ๑.4 งานคะแนนความประพฤตินักเรียนและหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๑.4.๑ ดูแลควำมประพฤตินักเรียน  
 ๑.4.๒ ปรับควำมประพฤตินักเรียน 
 1.4.3  ออกหนังสือรับรองควำมประพฤตินักเรียน 

    ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำยปัณจวัฒน์  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ำงำน 

2. นำยพงศ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์ ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ำงำน 
3. นำงสำวชนำธินำถ  รัตนะโช ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 4. นำงจันทกำนต์  ค ำจันทร์ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
5. นำงสำวเบญจวรรณ  บุญคงแก้วครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
6. นำงอัญชลี  วัฒนศิริ  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
7. นำงสำวจุฑำรัตน์  ด ำแก้ว ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
8. นำงสำวนำตยำ  เตมะศิริ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
9. นำงสำวฐิตำภรณ์  มะลิ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
10. นำงสำวกัญญำณัฐ  ปรีเปรมไพศำล ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
11. นำงสำววิภำรัตน์  คงแก้ว ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
12. นำงนิภำพร  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพัทลุง   เลขำนุกำร 
13. นำงบุษรำคัม  ณ พัทลุง ลูกจ้ำงชั่วครำวโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

        1.5 งานเครือข่าย/ประชาสัมพันธ ์
    ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน 
 ๑.5.๑ ติดต่อ ประสำนงำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน องค์กรภำยนอก 
 ๑.5.๒ ถ่ำยภำพ จัดเก็บภำพ ประชำสัมพันธ์ภำพกิจกรรมต่ำงๆของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน
 1.5.3 จัดท ำสำรสัมพันธ์ของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
   ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำงสำวปิยนำรถ สุคนธพันธ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวอัจฉรำวรรณ หนูพิชัย ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ำงำน 

2. นำงบุษรำคัม  ณ พัทลุง   ลูกจ้ำงชั่วครำวโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

๒. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

๑. ร่วมวำงแผนด ำเนินงำนในส่วนที่ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบตำมแนวนโยบำยแผนงำนโครงกำร
กิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียน 

๒. ดูแลนักเรียนในระดับชั้นของตน ทั้งด้ำนกำรเรียน ควำมประพฤติและอื่นๆ 



๙๒ 
 

๓. จัดท ำระเบียบควำมประพฤติเกี่ยวกับนักเรียนแต่ละคนในทุกระดับชั้น เพื่อเป็นข้อมูลในกำร
แก้ปัญหำนักเรียน 

๔. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับครูที่ปรึกษำในกำรแก้ปัญหำนักเรียนอย่ำงใกล้ชิด  
๕. เป็นสื่อกลำงให้ครู นักเรียน และผู้ปกครอง ทรำบและเข้ำใจถึงนโยบำยระเบียบวินัยของโรงเรียน 
๖. ท ำหน้ำที่ติดต่อ ประสำนงำนระหว่ำงครู  นักเรียนและผู้ปกครองในระดับชั้นปฏิบัติหน้ำที่ 

รับผิดชอบและเป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
๗. ให้ควำมร่วมมือกับกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนและโรงเรียนโดยใกล้ชิด 
๘. ส ำรวจติดตำมนักเรียนมำสำย ขำด ลำ ในสมุดส ำรวจรำยคำบเรียนและเสนอผลกำรส ำรวจส่งกลุ่ม

บริหำรกิจกำรนักเรียนทุกสัปดำห์ 
๙. ปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียนพัทลุงและกระทรวงศึกษำธิกำร 
๑๐. ประชุม อบรม ชี้แจงนักเรียนในระดับชั้นตำมโอกำสอันควร 
๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ผู้รับผิดชอบ 

     ๑. นำงดรุณี  จติขำว   ครูโรงเรียนพทัลุง       หัวหน้ำงำนระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน  
         (ระดับมัธยมศึกษำตอนตน้) 

  ๒. นำยพงศ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์ ครูโรงเรียนพัทลุง       หัวหน้ำงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        (ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย) 
      ๒.๑ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

  ผู้รับผิดชอบ 
   ๑. นำงดรุณี  จติขำว ครูโรงเรียนพทัลุง หัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดบัชั้น ม.1) 
 ๒. นำยสุชำติ  จุยมณี ครูโรงเรียนพัทลุง รองหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.2) 
 ๓. นำยปัณจวัฒน์  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.3) 
 ๔. นำงบุญเรือน ปุรินทรำภิบำล ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๑) 
 ๕. นำงสุไลล่ำ  อูมดูี  ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๒) 
 ๖. นำงอัญชล ี วัฒนศริ ิ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๓) 
 7. นำยนพดล  หมัดยำซำ ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน(รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๓) 
           8. นำงสำวเบญจวรรณ  บุญคงแก้ว ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 9. นำงจันทกำนต ์ ค ำจนัทร์ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 10. นำงสำวจุฑำรตัน์  ด ำแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
          11. นำงนิภำพร  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพทัลุง  เลขำนุกำร 
          ๑๒. นำงสำวขนษิฐำ  ยะด ี ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 ๑๓. นำงสำวปิยนำรถ  สุคนธพันธ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

        ๒.๒ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

  ผู้รับผิดชอบ 
 ๑. นำยพงศพ์ัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์ครูโรงเรียนพทัลุง หัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดบัชั้น ม.6) 
 2. นำยณัฐพงศ์  รตันพันธุ์   ครูโรงเรียนพทัลุง รองหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.๔) 
 3. นำงวันทนีย ์ หอยสกลุ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.5) 
 4. นำงสำวปภำดำ  บำลทพิย ์ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๔) 
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          ๕. นำงสำวฐติำภรณ์  มะล ิ       ครูโรงเรียนพัทลุง     ผู้ชว่ยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.5) 
 ๖. นำยทวีชัย  ถนอมลิขิตวงศ ์ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๖) 
 ๗. นำงสำวปิยนำรถ  สคุนธพันธ์ ครูโรงเรียนพัทลงุ ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 ๘. นำงสำวนำตยำ  เตมะศิริ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 ๙. นำงสำววิภำรตัน์  คงแก้ว ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 1๐. นำงสำวกสิณำ  คัมภิรำนนท์  ครูโรงเรียนพทัลุง เลขำนุกำร 
          ๑๑ นำงสำวเพชรรัตน ์ รัตนพันธุ ์ ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

12. นำงสำวกัญญำณัฐ  ปรีเปรมไพศำล ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

        ๒.๓ งานจัดท าข้อมูลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๒.๓.๑ จัดเตรียมเอกสำรแบบฟอร์มข้อมูล ในกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒.๓.๒ จัดท ำทะเบียนคุมควำมประพฤตินักเรียน 
 ๒.๓.๓ จัดท ำทะเบียนนักเรียนมำสำย และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเดือนละครั้ง 
 ๒.๓.๔ กรอกข้อมูลและตัดคะแนนควำมประพฤติให้เป็นปัจจุบัน 
 ๒.๓.๕ ตรวจสอบข้อมูลกำรเข้ำเรียนของนักเรียนแต่ละห้องเรียนเป็นประจ ำทุกวัน 
 ๒.๓.๖ รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรเข้ำเรียนและรำยละเอียดบกพรอ่งในแต่ละห้อง 
แก่หัวหน้ำระดับชั้น 
 ๒.๓.๗ สรุปผลข้อบกพร่องของนักเรียนในแต่ละห้องเรียนเป็นรำยวัน รำยเดือน  รำยภำค      
และรำยป ี 
 ๒.๓.๘ รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน พร้อมจดัท ำแฟ้มหรือรวมเล่มเอกสำร  
 ๒.๓.๙ รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 ๒.๓.๑๐ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ผู้รับผิดชอบ 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
   ๑. นำงดรุณี  จติขำว ครูโรงเรียนพทัลุง หัวหน้ำงำน  
   (หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น) 
 2. นำยปัณจวัฒน์  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพทัลุง รองหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.3) 
 3. นำยสุชำติ  จุยมณี ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.๒) 
 ๔. นำงบุญเรือน ปุรินทรำภิบำล ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๑) 
 ๕. นำงสุไลล่ำ  อูมดู ี ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๒) 
 ๖. นำงอัญชล ี วัฒนศริ ิ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๓) 
 7. นำยนพดล  หมัดยำซำ ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน(รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๓) 
 ๘. นำงจันทกำนต์  ค ำจันทร์ ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 ๙. นำงสำวเบญจวรรณ  บุญคงแก้ว ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
          10. นำงสำวจุฑำรัตน์  ด ำแก้ว   ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 1๑. นำงสำวขนิษฐำ  ยะดี      ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

1๒. นำงนิภำพร  คล้ำยสมบัติ  ครูโรงเรียนพัทลุง   เลขำนุกำร 
 1๓. นำงสำวปิยนำรถ  สุคนธพันธ์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
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  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ๑. นำยพงศพ์ัฒน์  เมธีธรรมวัฒน ์ครูโรงเรียนพัทลุง หัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.6) 
                            (หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย) 
           2. นำยณัฐพงศ ์ รตันพันธุ ์  ครูโรงเรียนพทัลุง รองหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.4) 
 3. นำงวันทนีย ์ หอยสกลุ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.๕) 
 4. นำงสำวปภำดำ  บำลทพิย ์ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๔) 
 ๕. นำงสำวฐิตำภรณ ์ มะลิ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหวัหน้ำระดับชั้น ม.5) 
          ๖. นำยทวีชัย  ถนอมลิขิตวงศ์ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (รองหัวหน้ำระดับชั้น ม.๖) 
 ๗.นำงสำวนำตยำ  เตมะศิร ิ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 ๘. นำงสำววิภำรตัน์  คงแก้ว     ครูโรงเรียนพัทลงุ ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 ๙. นำงสำวกัญญำณัฐ  ปรีเปรมไพศำล ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 1๐. นำงสำวกสิณำ  คัมภิรำนนท์  ครูโรงเรียนพัทลุง     เลขำนุกำร 

1๑. นำงสำวเพชรรัตน์  รัตนพันธุ์  ครูโรงเรียนพัทลุง     ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
๓. กลุ่มงานเวรประจ าวัน  

 ผู้รับผิดชอบ 

   นำยนพดล  หมัดยำซำ  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ำกลุ่มงำน 

นำงมณฑิชำ  จงหวัง            ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้ำกลุ่มงำน 

        ๓.๑ งานเวรประจ าวัน 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๓.๑.๑ วำงแผนระบบกำรจัดเวรในกลุ่มงำนเวรประจ ำวันให้ครอบคลุม 
 ๓.๑.2 ควบคุมดูแลควำมเรียบร้อยของนักเรียนในช่วงมำโรงเรียนตอนเช้ำ เกี่ยวกับกำรเดินแถว 
กำรแต่งกำย กำรท ำควำมเคำรพ และอื่น ๆ 
 ๓.๑.3 กำรด ำเนินกำรประกอบพิธีหน้ำเสำธงตอนเช้ำ ได้แก่ กำรชักธงชำติ กำรสวดมนต ์
ตลอดจนกำรประกำศข่ำว และตักเตือนนักเรียนในสิ่งที่นักเรียนบกพร่องกอ่นเข้ำห้องเรียน 
 ๓.๑.4 ควบคุมดูแลกำรจอดรถนักเรียน ตลอดจนกำรแนะน ำเรื่องกำรขับขี่ปลอดภัยให้แก่นักเรียน 
 ๓.๑.5 ดูแลควำมเรียบร้อยของอำคำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน ด้ำนควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบ
ของวัสดุ ครุภณัฑ์ในอำคำร ตลอดจนดูแลไม่ให้นักเรียนหลบหลีกกำรเข้ำแถวในตอนเช้ำ 
 ๓.๑.6 ดูแลควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบของห้องน้ ำ ห้องส้วม โรงอำหำร และบริเวณ
ทั่วไปของโรงเรียน 
 ๓.๑.7 ดูแลและแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นในโรงเรียน และรำยงำนให้ผู้บริหำรโรงเรียนทรำบใน
ทุกสิ้นเดือน สิ้นภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 
 ๓.๑.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำยนพดล  หมัดยำซำ ครูโรงเรียนพัทลุง หัวหน้ำงำน  
 2. นำงมณฑิชำ  จงหวัง ครูโรงเรียนพัทลุง รองหัวหน้ำงำน  
  ๔. นำงจิรำ  ขำวข ำ ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
   ๕. นำงจ ำรอง  จันทร์ด ำ ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
  ๖. นำงจินดำ  จันทร์น้อย ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน  
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          ๗. นำงนงเยำว์  พรมชำติ ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 ๘. นำงอัญชลี  วัฒนศิริ            ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 ๙. นำงสำวสกำวรัก   บุญโยม     ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน   
 ๑๐. นำยปัณจวัฒน ์ คล้ำยสมบัติ  ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน  
 1๑. นำงสำวเพชรรัตน์  รัตนพันธ์  ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน  
 1๒. นำงสำวเรวดี  มำนุ้ย        ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน      
 1๓. นำงสำวอัจฉรำวรรณ หนูพิชัย ครูโรงเรียนพัทลุง  เลขำนุกำร 
 
๔. กลุ่มงานส่งเสริมวินัยและพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค ์

 ผู้รับผิดชอบ 
  นำงอัญชลี  วัฒนศิริ     ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ำงำน 
  นำยนพดล  หมัดยำซำ     ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้ำงำน 
                     นำงเตือนใจ วิโสจสงครำม    ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้ำงำน 

นำงสำวเพชรรัตน์  รัตนพันธ์ ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้ำงำน 

 

  ๔.๑ งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑.๑ วำงแผนจัดระบบงำนโครงกำร ให้ควำมรู้แก่นักเรียนในเรื่องเกี่ยวกบัคุณธรรม จริยธรรม 
ค่ำนิยม ศีลธรรม จรรยำ มำรยำท ขนบธรรมเนียม ประเพณี และวัฒนธรรมของท้องถ่ินและของชำติ 
 ๔.๑.๒ จดัอบรมนักเรียนเป็นระดับชั้นโดยเน้นด้ำนคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยมที่ดีงำม 
 ๔.๑.๓ จดัและส่งเสริมกจิกรรมด้ำนคุณธรรม จรยิธรรม ควำมจงรกัภักดตีอ่ชำต ิศำสนำ  
และพระมหำกษัตริย ์
 4.1.4 สรุปรำยงำนผลกำรจดัโครงกำรเมื่อสิ้นภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 
 ๔.๑.5 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำงอัญชลี  วัฒนศิริ           ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ำงำน 

2.นำยนพดล  หมัดยำซำ  ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้ำงำน 
3.นำงเตือนใจ  วิโสจสงครำม ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
4. นำงดรุณี  จิตขำว                 ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
5. นำงนงเยำว์  พรมชำติ           ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
6. นำยสุชำติ  จุยมณี  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
7. นำงจ ำรอง  จันทร์ด ำ  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
8. นำงสำวปรียำ  อภัยรัตน์ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
9. นำงวันทนีย์  หอยสกุล  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
10. นำงรุ่งทิพย์  บิลญฤทธิ์ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 11. นำงสำวปิยนำรถ  สุคนธพันธ์ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 12. นำงสำวอัจฉรำวรรณ  หนูพิชัย ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
  13. นำงสำวเพชรรัตน์  รัตนพันธ์ ครูโรงเรียนพัทลุง  เลขำนุกำร 

14. นำงสำวกสิณำ  คัมภิรำนนท์ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
          ๑5. นำงสำวขนิษฐำ  ยะดี  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
          



๙๖ 
 

         ๔.๒ งานสารวัตรนักเรียน  
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๔.๒.๑ ตรวจตรำ ติดตำมนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมำะสม และประพฤติผิดระเบียบ 
ของโรงเรียน ทั้งในบริเวณโรงเรียนและนอกบริเวณโรงเรียน 
 ๔.๒.๒ เสนอรำยชื่อนักเรยีนที่ประพฤติผิดระเบียบของโรงเรียนต่อกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
เพื่อแก้ปัญหำหรือลงโทษตำมระเบียบ 
 ๔.๒.๓ ออกตรวจนอกบริเวณโรงเรียนในแหล่งที่ล่อแหลมต่อกำรประพฤติผิดระเบียบวินัยของ
โรงเรียน เช่น สวนสำธำรณะ โต๊ะสนุกเกอร์ บ้ำนเช่ำที่นักเรียนอยู่กันหลำยคน ฯลฯ  
 ๔.๒.๔ ตรวจตดิตำมนกัเรียนที่ไม่จอดรถในโรงเรยีน เช่น ส ำนักงำนทีด่ิน แขวงกำรทำงพัทลุง 
ส ำนักงำนสรรพำกร ฯลฯ 
 ๔.๒.๕ ตรวจดูแลรอบ ๆ บริเวณโรงเรียน เพื่อป้องกันนักเรียนไม่เข้ำออกทำงประตูที่ก ำหนด
และป้องกันนักเรียนติดต่อกับบุคคลภำยนอก เพื่อมำก่อเหตุทะเลำะวิวำทในโรงเรียน 
 ๔.๒.๖ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  ผู้รับผิดชอบ 
1. นำยณัฐพงศ์  รัตนพันธุ์ ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ำงำน   
2. นำงดรุณี  จิตขำว  ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้ำงำน    
3.   นำยพงศ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
4.   นำยอุทัย  ขวัญข ำ  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
5.   นำยสุชำติ  จุยมณี  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน   
6.   นำยธำนุพัตร  ทองลี้  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน    

 7.   นำยนพดล  หมัดยำซำ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน    
 8.  นำยมูฮัมหมัด  คำรี  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน    
 9.  นำงสำวเพชรรัตน์  รัตนพันธ์ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน    
 10.  นำงเตือนใจ  วิโสจสงครำม ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 11.  นำงสิริวรรณ  นนตรี  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

12.  นำยอนุวัต หมื่นไวย์  ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
13.  นำยกรวิทย์  เกื้อคลัง ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
14. นำยปัณจวัฒน์  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
15. นำยวัชรินทร์  สุวรรณวงค์ ครูอัตรำจ้ำงโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
16. นำงสำวมณฑำ  อินฤทธิ์ ครูอัตรำจ้ำงโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
17. นำยชนำธิป  ไข่ด้วง  ครูอัตรำจ้ำงโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 18. นำยทวีชัย   ถนอมลิขิตวงศ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   เลขำนุกำร 
19. นำยกิตติศักดิ์  จุลนันโท ครูอัตรำจ้ำงโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยเลขำนุกำร       

        ๔.3 งาน To Be Number One 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๔.3.๑ เป็นคณะกรรมกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๔.3.๒ จัดท ำแผนงำนโครงกำร และกิจกรรมต่ำง ๆ  
 ๔.3.๓ เป็นที่ปรึกษำและควบคุมดูแลนักเรียนชมรม TO BE NUMBER ONE  
      กลุ่มเพื่อนเตือนเพื่อน ให้ด ำเนินกิจกรรมเพื่อกำรรณรงค์ต่อต้ำนสิ่งเสพติดและโรคเอดส์ 
 ๔.3.๔ ด ำเนินงำนตำมโครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ก ำหนดไวต้ำมแผนงำนและนโยบำยของ

โรงเรียน 



๙๗ 
 

 ๔.3.๕ ติดตำมและประเมินผล กำรด ำเนินงำนในกำรรณรงค์ป้องกันยำเสพติดและโรคเอดส์ 
 ๔.3.๖ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำงรุ่งทิพย์  บิลญฤทธิ์ ครูโรงเรียนพทัลุง หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำงสำวศุภำภรณ์  เพชรแก้ว ครูโรงเรียนพทัลุง รองหัวหน้ำงำน 
  3. นำงศันสนีย  แสงชำติ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
  4. นำงพิมพิมล  คงสกุล ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 ๕. นำยธำนุพัตร  ทองลี ้ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน  
 6. นำยปิยเทพ  เสมำทอง ครูอัตรำจำ้งโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

7. นำงสำวอัญทิพย์  ฤทธิ์ทอง    ครูโรงเรียนพัทลุง  เลขำนุกำร 
8. นำงโศภิษฐำ  โพธิ์สำลี              ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 

        ๔.4 งานส ารวจนักเรียนประจ าวัน  
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๔.4.๑ ส ำรวจนักเรียนที่มำสำย (หลังเวลำ ๐๘.๐๐ น.) 
 ๔.4.๒ ร่วมแก้ปัญหำนักเรียนมำโรงเรียนสำยกับกลุ่มกิจกำรนักเรียน 
 ๔.4.๓ รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 ๔.4.๔ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

                 ผู้รับผิดชอบ 

1. นำยณัฐพงศ์  รัตนพันธุ์ ครูโรงเรียนพัทลุง      หัวหน้ำงำน 
2. นำยพงศ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์ ครูโรงเรียนพัทลุง       รองหัวหน้ำงำน(หัวหน้ำระดับชั้น ม.6) 
3. นางวันทนีย ์  หอยสกุล ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน(หัวหน้ำระดับชั้น ม.5)  

  4. นำยสุชำติ  จุยมณ ี ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
  5. นำยค ำรน  ทิพพลชัย ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 6. นำยนพดล  หมัดยำซำ ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 7. นำยทวีชัย   ถนอมลขิิตวงศ์ ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 8. นำยมูฮัมหมดั  คำร ี ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน                                                      

9. นำยธำนุพัตร  ทองลี ้    ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน                                                                                                 
10. นำยอนุวตั หมื่นไวย ์ ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 11. นำยปัณจวัฒน ์ คลำ้ยสมบัติ ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน   
 12. นำยกรวิทย ์ เกื้อคลัง ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 13. นำยวรำพงศ์  ทองชู ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 14. นำยวชัรินทร์  สุวรรณวงค ์ ครูอัตรำจำ้งโรงเรียนพัทลุงผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 15. นำยชนำธิป  ไข่ดว้ง ครูอัตรำจำ้งโรงเรียนพัทลุงผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 16. นำยณัฐพงศ์  สมจรงิ ครูอัตรำจำ้งโรงเรียนพัทลุงผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 17. นำยธวัชชัย  รุ่งเรือง ครูอัตรำจำ้งโรงเรียนพัทลุงผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 18. นำงสำวมณฑำ  อินฤทธิ์ ครูอัตรำจำ้งโรงเรียนพัทลุงผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
          19. นำงสำวอจัฉรำวรรณ หนูพิชัย ครูโรงเรียนพัทลุง  เลขำนุกำร 
 20 นำงสำวกสิณำ  คัมภิรำนนท ์ ครูโรงเรียนพทัลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 



๙๘ 
 

        ๔.5 งานป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด 
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๔.5.๑ เป็นคณะกรรมกลุ่มกิจกำรนักเรียน 
 ๔.5.๒ จดัท ำแผนงำนโครงกำร และกิจกรรมต่ำง ๆ เพื่อรณรงค์ป้องกันแก้ปัญหำกำรใช้ 
สำรเสพตดิ และสื่อลำมก  
 ๔.5.๓ ติดต่อ ประสำนงำนกับบุคลำกรและหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน  
เพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินงำนรณรงค์ป้องกันยำเสพติด 
 ๔.5.๔ จดัท ำสถิต ิข้อมูล นักเรียนที่มีปัญหำเกี่ยวกับกำรเสพสิ่งเสพตดิ และกำรใช้สื่อลำมก  
 ๔.5.๕ ด ำเนินงำนตำมโครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ก ำหนดไวต้ำมแผนงำนและนโยบำยของ
โรงเรียน 
 ๔.5.๖ ติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำนในกำรรณรงค์ป้องกันยำเสพติด 
 ๔.5.๗ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำยนพดล  หมัดยำซำ ครูโรงเรียนพัทลุง หัวหน้ำงำน 
          2. นำยสุชำติ  จุยมณี ครูโรงเรียนพัทลุง รองหัวหน้ำงำน  
 3. นำยปัณจวัฒน์  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.3) 
 4. นำงดรุณี  จติขำว ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.1) 
  5. นำยณัฐพงศ์  รตันพันธุ์ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.๔) 
  6. นำงวันทนีย ์ หอยสกลุ ครูโรงเรียนพทัลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.๕) 
 7. นำยพงศ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน (หัวหน้ำระดับชั้น ม.๖) 
 8. นำยทวีชัย   ถนอมลิขิตวงศ์       ครูโรงเรียนพัทลุง ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
          9. นำงสำวปิยนำรถ  สุคนธพันธ์  ครูโรงเรียนพัทลุง เลขำนุกำร 
 10. นำงสำวขนิษฐำ  ยะดี      ครูโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
   
 4.6 งานสถานศึกษาปลอดภัยด้านนักเรียน    
           ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

๑. วำงแผนด ำเนินงำนในส่วนที่ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบตำมแนวนโยบำยแผนงำนโครงกำร
สถำนศึกษำปลอดภัย และกำรคุ้มครองเด็กทั้งในและนอกสถำนศึกษำ 

 ๒. ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้นักเรียนมีควำมปลอดภัยใน
สถำนศึกษำ  

 ๓. จัดให้มีคณะท ำงำน MOE Safety Center สถำนศึกษำปลอดภัย  ค ำสั่งปฏิบัติงำนดูแลนักเรียน
ให้มีควำมปลอดภัย ทั้งภัยที่เกิดจำกกำรใช้ควำมรุนแรงของมนุษย์ (Violence) ได้แก่กำรทะเลำะวิวำท  กำร
ล่อลวงลักพำตัว  กำรล่วงละเมิดทำงเพศ  ภัยที่เกิดจำกอุบัติเหตุ (Accident) เช่นภัยจำกยำนพำหนะ  ภัย
ธรรมชำติ  ภัยจำกอำคำรเรียนและสิ่งก่อสร้ำง  ภัยที่เกิดจำกกำรถูกละเมิดสิทธิ์ (Right) เช่นกำรถูกทอดทิ้ง  
กำรไม่ได้รับควำมเป็นธรรม และภัยที่เกิดจำกผลกระทบต่อสุขภำวะทำงกำยและจิตใจ (Unhealthiness)  
เช่นติดเกม  ยำเสพติด  โรคระบำด 

 



๙๙ 
 

  ๔. ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน MOE Safety Center ของสถำนศึกษำ เพื่อรำยงำนผล
ผู้บังคับบัญชำ 

  ๕. ดูแล ด ำเนินกำร ประสำนงำนในกำรคุ้มครองเด็ก เพื่อให้มีควำมปลอดภัยทุกรูปแบบทั้งในและ
นอกสถำนศึกษำ 

  ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมำย  

    ผู้รับผิดชอบ 
  1.นำงอัญชลี  วัฒนศิริ  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ำงำน 

2.นำงดรุณี  จิตขำว  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ำงำน 
3.นำงนิภำพร  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
4.นำงสำวกสิณำ  คัมภิรำนนท์ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
5.นำงสำวเพชรรัตน์  รัตนพันธุ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
6.นำงวันทนีย์  หอยสกุล  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

 7.นำยณัฐพงศ์  รัตนพันธุ์     ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน  
 8.นำยปัณจวัฒน์  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 9.นำยสุชำติ จุยมณี     ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 10.นำยพงศ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์ ครูโรงเรียนพัทลุง   เลขำนุกำร 
 
 ๔.7 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและคณะกรรมการสภานักเรียน  
 ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
 ๔.6.๑ ด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรคัดเลือกประธำนและคณะกรรมกำรสภำนกัเรียนของโรงเรียน 
 ๔.6.๒ ควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนของสภำนักเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบและนโยบำย 
ของโรงเรียน 
 ๔.6.๓ สนับสนุนและส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
 ๔.6.๔ จดักิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรยีน 
 ๔.6.๕ ร่วมกิจกรรมของชุมนุมด้ำนกำรส่งเสริมกำรปกครองระบอบประชำธิปไตย 
 ๔.6.๖ เป็นที่ปรึกษำคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
 ๔.6.๗ กจิกรรมครอบครวัพอเพียง 
 4.6.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ผู้รับผิดชอบ 
  ๑. นำงสำวเพชรรัตน์  รัตนพันธุ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ำงำน 

2. นำยพงศ์พัฒน์  เมธีธรรมวัฒน์ ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ำงำน 
3. นำงสำวชนำธินำถ  รัตนะโช ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
4. นำยณัฐพงศ์  รัตนพันธุ์ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
5. นำยนพดล  หมัดยำซำ  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
6. นำงนิภำพร  คล้ำยสมบัติ ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
7. นำยปัญกร  ชูผอม  ลูกจ้ำงชั่วครำวโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
8. นำยไวทยำ  เจ้ำสำย  ลูกจ้ำงชั่วครำวโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
9. นำงสำวกสิณำ  คัมภิรำนนท์ ครูโรงเรียนพัทลุง   เลขำนุกำร 

 10. นำงบุษรำคัม  ณ พัทลุง   ลูกจ้ำงชั่วครำวโรงเรียนพัทลุง  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 



๑๐๐ 
 

๕. กลุ่มงานสวัสดิการ 

          ผู้รับผิดชอบ 

  นำงอนงค์  เอียดคง  ครูโรงเรียนพัทลุง  หัวหน้ำกลุ่มงำน 

นำงสำววนิดำ  อำษำช ำนำญ ครูโรงเรียนพัทลุง  รองหัวหน้ำกลุ่มงำน 

        ๕.1 งานธนาคารโรงเรียน  
      ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 

         1. รณรงค์ให้นักเรียนรู้จักกำรประหยัดและเห็นคุณค่ำของกำรออมทรัพย์ 
        2. รับเงินออมทรัพย์ของนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
        3. จัดท ำบัญชีออมทรัพย์ให้แก่นักเรียน 
        4. น ำเงินจำกกำรออมทรัพย์ของนักเรียนน ำส่งธนำคำร 
        5. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทุกเดือน 
        6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
  1. นำงอนงค์  เอียดคง  ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ำงำน 
  2. นำงสำววนิดำ  อำษำช ำนำญ ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ำงำน 
  3. นำงสำวขนิษฐำ ยะดี  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

4. นำงสุไลล่ำ  อูมูดี  ครูโรงเรียนพัทลุง   ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
 

   ๕.2 งานประกันชีวิตนักเรียน 
     ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
     1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน งำน โครงกำร กำรด ำเนินงำนของงำนประกันชีวิตนักเรียนให้

สอดคล้องกับนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
     2. ประสำนงำนระหว่ำงโรงเรียนกับบริษัทเกีย่วกับกำรประกันอุบติเหตุในนักเรียน 
 

              ผู้รับผิดชอบ 
1.  นำงสำววนิดำ  อำษำช ำนำญ ครูโรงเรียนพัทลุง   หัวหน้ำงำน 
2.  นำงสำวขนิษฐำ ยะดี  ครูโรงเรียนพัทลุง   รองหัวหน้ำงำน  

  
ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งได้ปฏิบัติงำนด้วยควำมรับผิดชอบบังเกิดผลต่อทำงรำชกำรอย่ำงสูงสุด 

 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่  ๗  ธันวำคม  พ.ศ.๒๕๖5 
                                                    
 

 

                                                         
 
                    (นำงพรเพ็ญ  แปวประเสริฐ) 
          ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพัทลุง 
 




