
 
 
 
 
 
 
 

 
คำสั่งโรงเรียนวัดอรัญญิการาม 

ท่ี ๑๖/ ๒๕๖๗ 
เร่ือง  มอบหมายงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ 

ประจำปีการศึกษา  ๒๕๖๗ 
............................................. 

 

 ด้วยโรงเรียนวัดอรญัญิการามจัดให้มีการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม  ซึ่งบุคลากรทุกคนจะมีหน้าท่ี
รับผิดชอบในหน้าท่ีของตนตามความสามารถและมีการสร้างความเป็นผู้นำในการบริหารจัดการ 
 

 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ในปีการศึกษา  ๒๕๖๗ จึงแต่งต้ัง 
และมอบหมายงานในหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
 

กลุ่มบริหาร 
 

นางหนึ่งฤทัย  โตมิ    ผู้อำนวยการ  วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ โรงเรียนวัดอรัญญิการาม 
หน้าท่ีรับผิดชอบควบคุม กำกับ ดูแล บริหารกลุ่มงานท้ัง  ๔  กลุ่มงาน  
 

นางสาวสุรีพร  ม่วงพันธ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ  โรงเรียน 
วัดอรัญญิการาม 

หน้าท่ีรับผิดชอบ   กำกับ และดูแลตามขอบข่ายกลุ่มบริหารงานบุคคล  รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  ลำดับท่ี ๑ 

นางนิพัทธา  นาคมี  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ  โรงเรียน 
วัดอรัญญิการาม 

หน้าท่ีรับผิดชอบ  ควบคุม กำกับ และดูแลตามขอบข่ายกลุ่มบริหารวิชาการ รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  ลำดับท่ี  ๒ 

นางจันทร์จิฬา  ศิริกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
โรงเรียนวัดอรญัญิการาม 

หน้าท่ีรับผิดชอบ   กำกับ และดูแลตามขอบข่ายกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ รักษาการ 
ในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน  ลำดับท่ี  ๓ 
 

นางสวรรค์  กองแก้ว  หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไปและกิจการนักเรียน  วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
โรงเรียนวัดอรญัญิการาม 

หน้าท่ีรับผิดชอบ   กำกับ และดูแลตามขอบข่ายกลุ่มบริหารท่ัวไป  และกิจการนักเรียนรักษาการ 
ในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน  ลำดับท่ี  ๔ 

๑.  การปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
๑.  หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ  ประกอบด้วย 
  ๑. นางหนึ่งฤทัย    โตมิ    ท่ีปรึกษา 
  ๒.   นางนิพัทธา      นาคมี   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 

 



๒ 
 

   

 ๑.๑  กลุ่มงานวิชาการปฐมวัย  ประกอบด้วย 
  ๑. นางสรรพมงคล   จันทร์ด้ง หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการปฐมวัย 
  ๒.   นางสาวพรทิพย์   อินเรือน ผู้ช่วยงานวิชาการปฐมวัย 
 

 ๑.๒  กลุ่มงานวิชาการประถมศึกษา  ประกอบด้วย 
   ๑ .นางนิพัทธา       นาคมี หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการประถมศึกษา 

  ๒.  นางรัชนี           สิงหนาท วิชาการสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑ 
  ๓.  นางจันทร์จิฬา    ศิริกุล วิชาการสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒ 
  ๔.  นางสาวนันทพร   ปี่แก้ว วิชาการสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ 
  ๕.  นางนิพัทธา     นาคมี วิชาการสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔  

 ๖.  นางสาวสุรีพร   บุญมา วิชาการสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕ 
  ๗.  นางสาวกัลยาณี    ทองเชิด วิชาการสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ 
  ๘.  นางสวรรค์       กองแก้ว วิชาการสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1-6 
  ๙. นางสาวสุรีพร     ม่วงพันธ ์ วิชาการสารช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1-3 
 

  หน้าที่รับผิดชอบ  ปฏิบัติงาน  ประสาน ดูแล กำกับติดตามการดำเนินการจัดกิจกรรมการเรียน 
การสอน งานธุรการสายช้ัน งานโครงการวิชาการท่ีรับผิดชอบ ดำเนินการประสานงานเกี่ยวกับหนังสือเรียน  
ให้คำปรึกษาอำนวยและความสะดวกในการจัดซื้อหนังสือ การแจกจ่าย แนะนำ ติดตามการปฏิบัติงานและการเงิน ให้
เป็นไปอย่างระเบียบเรียบร้อยและงานอื่น ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 
 

  ๑.๓  ศูนย์พัฒนาหลักสูตร  ประกอบด้วย 
   ๑.   นางนิพัทธา      นาคมี  หัวหน้า 
   ๒.   นางสรรพมงคล   จันทร์ด้ง ผู้ช่วย 
   ๔.   นางสาวพรทิพย์  อินเรือน ผู้ช่วย 
   ๕.   หัวหน้ากลุ่มสาระทุกสาระ ผู้ช่วย 
   ๖.   นางรัชนี           สิงหนาท ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

 ๑.๔  กลุ่มสาระการเรียนรู้  ประกอบด้วย 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

   ๑.  นางนิพัทธา      นาคมี  หัวหน้า  
  กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
   ๑.  นางสาวสุรีพร   บุญมา  หัวหน้า 
  กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   ๑. นางจันทร์จิฬา   ศิริกุล   หัวหน้า 
   ๒. นางสาววิมล    กุลประสงค์ ผู้ช่วย 
  กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
   ๑. นางรัชนี       สิงหนาท  หัวหน้า 
  กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
   ๑. นางสวรรค์   กองแก้ว หัวหน้า 
  กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
   ๑. นางสาวกัลยาณี    ทองเชิด หัวหน้า 
  กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
   ๑.  นางสาวนันทพร  ปี่แก้ว หัวหน้า 
 



๓ 
 

   

 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
   ๑. นางสาวสุรีพร    ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 

 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๑.  นางรัชนี      สิงหนาท หัวหน้า 
  หน้าที่รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานประสาน ดูแล กำกับติดตามการดำเนินการจัดกิจกรรม 

การเรียนการสอนและการประเมินผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรในกลุ่มสาระท่ีรับผิดชอบ  งานโครงการวิชาการ 
ท่ีรับผิดชอบ และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังผู้ช่วยมีหน้าท่ีปฏิบัติงานแทนหัวหน้ากลุ่มท่ีติดราชการหรือในกรณีท่ี
ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ 
 

๑.๕  หัวหน้าสายชั้น  ประกอบด้วย 
 ๑.  นางสรรพมงคล   จันทร์ด้ง หัวหน้าสายช้ันอนุบาลปีท่ี ๒      
 ๒.  นางสาวพรทิพย์   อินเรือน หัวหน้าสายช้ันอนุบาลปีท่ี ๓ 
 ๓.  นางรัชนี       สิงหนาท หัวหน้าสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑  
 ๔.  นางจันทร์จิฬา   ศิริกุล หัวหน้าสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒    
 ๕.  นางสาวนันทพร   ปี่แก้ว หัวหน้าสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓    
 ๖.  นางนิพัทธา     นาคมี หัวหน้าสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔   
 ๗.  นางสาวสุรีพร    บุญมา หัวหน้าสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕  

       ๘.  นางสาวกัลยาณี    ทองเชิด  หัวหน้าสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ 
  หน้าที่รับผิดชอบ  วางแผน จัดกิจกรรม/โครงการ ปฏิบัติงาน ประสานงาน ดูแล กำกับติดตามการ

ดำเนินการต่าง ๆ ภายในสายช้ันท่ีรับผิดชอบ และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๑.๖  คณะกรรมการงานวัดและประเมินผล   ประกอบด้วย 
 ๑.  นางสรรพมงคล   จันทร์ด้ง ช้ันอนุบาลปีท่ี ๒      
 ๒.  นางสาวพรทิพย์   อินเรือน ช้ันอนุบาลปีท่ี ๓ 
 ๓.  นางรัชนี         สิงหนาท ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑  
 ๔.  นางจันทร์จิฬา   ศิริกุล ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒    
 ๕.  นางสาวนันทพร   ปี่แก้ว ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓    
 ๖.  นางนิพัทธา     นาคมี ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔   
 ๗.  นางสาวสุรีพร    บุญมา ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕  

  ๘.  นางสาวกัลยาณี   ทองเชิด ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ 
  

 หน้าที่รับผิดชอบ   ประสานงานกับครูผู้สอน  ดูแล  กำกับติดตามการดำเนินการจัดทำข้อทดสอบ 
การวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของโรงเรียน รวบรวมจัดเก็บผลการเรียนของ
นักเรียนทุกคนท้ังเอกสารบังคับและเอกสารท่ีทางโรงเรียนกำหนด พร้อมท้ังร่วมกันออกแบบ พิจารณาจัดทำเอกสาร
การวัดผลประเมินผล  และตรวจสอบเอกสารการรายงานผลการเรียนของนักเรียน 
 

 ๑.๗  คณะกรรมการงานทะเบียน   ประกอบด้วย 
   ๑.นางจันทร์จิฬา ศิริกุล นายทะเบียน 

  ๒. นางสาววิรา   เฟื่องมณี ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาวสุพรรณา     อุปะทะ ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวกัลยาณี    ทองเชิด ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 



๔ 
 

   

หน้าที่รับผิดชอบ  รับผิดชอบตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียนและร่วมกับคณะกรรมการวัดผล 
และประเมินผลจัดทำเอกสารบังคับของนักเรียนในกรณีนักเรียนขอผลการเรียนลงนามในเอกสารบังคับและใบรับรองใน
ตำแหน่งนายทะเบียน 
 

 ๑.๘  คณะครูประจำชั้นระดับปฐมวัย 
   สายชั้นอนบุาลปีที่ ๒ ประกอบด้วย 

๑. นางสรรพมงคล  จันทร์ด้ง  
  

  สายชั้นอนบุาลปีที่ ๓ ประกอบด้วย 
๑. นางสาวพรทิพย์  อินเรือน   
หน้าที่รับผิดชอบ  จัดประสบการณ์ เตรียมความพร้อมให้นักเรียนมีความพร้อมทุกด้าน  

(ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ สังคม) จัดทำแผนการจัดประสบการณ์ งานธุรการช้ันเรียนส่งผู้บริหาร ดูแลนักเรียน 
ให้มีความปลอดภัยและมีพัฒนาการตามเกณฑ์ท่ีกำหนดรวมทั้งจัดทำโครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับมอบหมายให้ลุล่วงและ
งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๑.๙คณะครูประจำชั้นระดับประถมศึกษา 
 สายชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  ประกอบด้วย 

 สายชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒  ประกอบด้วย 

  สายชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวนันทพร ปี่แก้ว     
๒. นางสาวช่อผกา   แสงจันทร์     

  สายชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔  ประกอบด้วย  
๑. นางนิพัทธา    นาคมี     
๒. นางสาววิรา   เฟื่องมณี     

 สายชั้นปะถมศึกษาปีที่ ๕  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวสุรีพร  บุญมา    
๒ นางสาววิมล   กุลประสงค์    

 สายชั้นปะถมศึกษาปีที่ ๖  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวกัลยาณี   ทองเชิด     
๒. นางสาวพัทธมน   อุ่นวันดี    

 
หน้าที่รับผิดชอบ  ทำหน้าที่ครูประจำชั้นร่วมกัน ควบคุมชั้นเรียน ดูแลความปลอดภัยนักเรียน จัดกิจกรรม

การเรียนการสอนให้เป็นไปตามตารางสอนจัดทำสถิติการมาเรียนของนักเรียน ส่งงานธุรการช้ันเรียนให้หัวหน้าสายช้ัน
ตามกำหนดเวลา ติดตามการสอนของครูประจำวิชาที่มาสอนในชั้นเรียนของตนให้เป็นไปตามตาราง ตรวจการลงนาม
ในตารางเรียนประจำสัปดาห์ให้เป็นปัจจุบันให้การบ้านและตรวจงานนักเรียนเป็นประจำ พัฒนาผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ
มีผลการเรียนเป็นไปตามท่ีโรงเรียนกำหนดไว้ตามมาตรฐานการเรียนรู้ ประเมินผลความสามารถนักเรียนตามหลักสูตร 
จัดทำข้อมูลสารสนเทศนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน เยี่ยมบ้านนักเรียนทุกคน ประสานสัมพันธ์กับผู้ปกครอง มีผู้ปกครอง
เครือข่ายและภูมิปัญญาท้องถิ่น จัดทำโครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับมอบหมาย และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  

๑. นางรัชนี       สิงหนาท     
๒. นางสาวสุรีพร  ม่วงพันธ์     

๑. นางจันทร์จิฬา  ศิริกุล     
๒. นางสวรรค์      กองแก้ว     

      



๕ 
 

   

  ๑.๑๐  การจัดการเรียนการสอน 
 

๑) ผู้บริหารโรงเรียน 
 

ท่ี ช่ือ-สกุล วิชาท่ีสอน ช้ัน/ห้อง จำนวนช่ัวโมงท่ีสอน 
๑. นางหนึ่งฤทัย  โตมิ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ศูนย์พัฒนาฯ 
ลูกเสือ 
 

ป.๑ – ป.๖ 
ป. ๔ - ๖ 

           ๖ 
๓ 

รวม      ๙ 
   

๒) จำแนกตามรายชั้นและรายชั่วโมงที่สอน 
 

ช้ัน ช่ือ-สกุล จำนวนช่ัวโมงท่ีสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
อนุบาล๒ นางสรรพมงคล  จันทร์ด้ง ๒๕ ทุกกลุ่มสาระ ,PLC 

อนุบาล๓ นางสาวพรทิพย์  อินเรือน 
 

๒๕ ทุกกลุ่มสาระ ,PLC 

ป.๑ นางรัชนี      สิงหนาท ๒๐ - ภาษาไทย ป.๑         - กิจกรรมลดเวลาเรียน 
- คณิตศาสตร์ ป.๑       - ศิลปะป.๑ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  -ภาษาจีน 
- หน้าท่ีพลเมืองป.๑      -PLC 
- แนะแนว                - หลักสูตรต้านทุจริตป.๑ 
- การงาน ป.๑ 

ป.๒ นางจันทร์จิฬา  ศิริกุล ๒๐ - ภาษาไทย ป.๒ - กิจกรรมลดเวลาเรียน 
- คณิตศาสตร์ป.๒   - การงานป.๒ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน -PLC 
- ภาษาจีน    - หน้าท่ีพลเมืองป.๒ 
- หลักสูตรต้านทุจริตป.๒   -แนะแนว 

ป.๓ 
 

นางสาวนันทพร  ปี่แก้ว ๒๐ - ภาษาไทย ป.๓- กิจกรรมลดเวลาเรียน 
-  คณิตศาสตร์ป.๓- หน้าท่ีพลเมืองป.๓ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน PLC 
- ศิลปะ ป.๓            - การงานป.๓ 
- หน้าท่ีพลเมือง ป.๓  -ภาษาจีนป.๓ 
- หลักสูตรต้านทุจริตป.๓ –แนะแนว 
 

ป.๔ 
 

นางนิพัทธา  นาคมี ๒๐ - ภาษาไทย ป.๔-๖        -หน้าท่ีพลเมือง ป.๔ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  - PLC  -แนะแนว 
- ดนตรีป.๔- กิจกรรมลดเวลาเรียน 

ป.๕ นางสาวสุรีพร  บุญมา 
 

๒๐ - คณิตศาสตร์ ป.๔-๖ - หน้าท่ีป.๕ 
-ดนตรีป.๕                  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



๖ 
 

   

ช้ัน ช่ือ-สกุล จำนวนช่ัวโมงท่ีสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
-กิจกรรมลดเวลาเรียน  -  PLC   - ดนตรีป.๕ 
- แนะแนว       

ป.๖ นางสาวกัลยาณี  ทองเชิด 
 

๒๐ - อังกฤษ ป.๔-๕-๖       - PLC 
- หน้าท่ีป.๖– ดนตรีป.๖  -ภาษาจีนป.๖ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน - การงาน.๔-๕ 
- กิจกรรมลดเวลาเรียน– แนะแนวป.๖ 

ครูพิเศษ 
 

นางสวรรค์     กองแก้ว ๒๐ - สังคมป.๑-๖          - ประวัติป.๑-๖ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน- กิจกรรมลดเวลาเรียน 
- หลักสูตรต้านทุจริต ป.๔-๕ 
- plc 
 

ครูพิเศษ 
(ป.1) 

นางสาวสุรีพร  ม่วงพันธ์ ๒๐ -ภาษาอังกฤษป.๑-๓-PLC 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมลดเวลาเรียน 
 

ครูพิเศษ 
 

นางสาววิมล  กุลประสงค์ ๒๐ - วิทย ์ ป.๑-๖ PLC 
- การงานป.๖ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมลดเวลาเรียน 

ครูพิเศษ 
 

นางสาวช่อผกา แสงจันทร์ ๑๘ -พละป.๑-๖      PLC   - ศิลปะ ป.๔-๕ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  - ภาษาจีนป.๔-๕ 
- กิจกรรมลดเวลาเรียน 
- สุขศึกษาป.๔-๖ 

ครูพี่เล้ียง นางสาววิรา  เฟื่องมณี ๑๐ นักเรียนพิการเรียนร่วม      กิจกรรมชุมนุม 
นักเรียนบกพร่องทางการเรียนรู้ ป๑-๖ 

ครูพิเศษ 
 

นางสาวพัทธมน  อุ่นวันดี ๗ - วิทยาการคำนวณป.๑-๖ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมลดเวลาเรียน 

 
หน้าที่รับผิดชอบ  จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และนำมาจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ควบคุมดูแล 

ช้ันเรียน ความปลอดภัยนักเรียน พัฒนาผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ ตามมาตรฐานการเรียนรู้ ให้นักเรียนมีคุณความสามารถ
ในวิชาท่ีสอน มีสมรรถนะและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรโรงเรียนรวมท้ังพัฒนาการสอนให้
ทันสมัยส่งเสริมให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมแข่งขันต่างๆ จัดทำโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย และงานอื่น  ๆ     
ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 



๗ 
 

   

๑.๑๑  งานประกันคุณภาพภายใน  ประกอบด้วย 
๑.   นางนิพัทธา    นาคมี  หัวหน้า 
๒.   นางสาวนันทพร   ปี่แก้ว  รองหัวหน้า 
๓.   นางสรรพมงคล   จันทร์ด้ง  รองหัวหน้า 
๔.   นางสาวพรทิพย์   อินเรือน  ผู้ช่วย 
๕.    ครูประจำช้ัน 
 
หน้าที่รับผิดชอบ   ดำเนินงานศูนย์ประกันคุณภาพภายใน  ให้บรรลุตามรายละเอียดของโครงการ 

พัฒนาการประกนัคุณภาพทางการศึกษา วิเคราะห์มาตรฐานและตัวบ่งช้ี จัดทำกรอบและสร้างเครื่องมือการประเมิน
ตนเอง ดำเนินการประเมินตนเอง  รวบรวมผลการประเมินตนเองของแต่ละมาตรฐาน  สรุปจัดทำรายงานการประเมิน
ตนเอง  รายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  เพื่อรายงานต่อต้นสังกัดและต่อสาธารณชน  และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

๔.๒ การปฏิบัติหน้าที่งานกิจการนักเรียน 
 ๔.๒.๑  คณะกรรมการงานกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวกัลยาณี     ทองเชิด         หัวหน้างานกิจการนักเรียน   
                  ๒.นางสาวนันทพร      ปี่แก้ว รองหัวหน้างานกิจการนักเรียน 
    ๓. นางสวรรค์  กองแก้ว               ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจการนักเรียน   
    ๔. นางรัชนี               สิงหนาท     ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจการนักเรียน   
    ๕. นางสาววิรา  เฟื่องมณี     ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจการนักเรียน 
               ๖. นางสาววิมล         กุลประสงค์ ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจการนักเรียน 
      ๗. นางสาวพัทธมน  อุ่นวันดี ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจการนักเรียน 
                ๘. นางสาวช่อผกา  แสงจันทร์ ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจการนักเรียน 
     
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  -ดำเนินงานจัดกิจกรรมนักเรียนเพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ 
  - ช่วยเหลืองานกิจการนักเรียนตามท่ีผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการขอความร่วมมือ 
  - ให้คำปรึกษาหารือแก่คณะครูในการจัดกิจกรรมนักเรียน 
  - ประสานงานการจัดกิจกรรมนักเรียนกับกลุ่มบริหารอื่น ๆ 
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

    ๔.๒.๒ คณะกรรมการงานส่งเสริมคุณธรรม การดำรงไว้ซ่ึงศิลปวัฒนธรรม ประเพณีและงานส่งเสริมความรัก
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวกัลยาณี ทองเชิด ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๒ .นางสวรรค์   กองแก้ว       กรรมการ 
  ๓. นางรัชนี                    สิงหนาท       กรรมการ 
  ๔. นางสาวนันทพร  ปี่แก้ว        กรรมการ 
   ๕. นางสาววิรา   เฟื่องมณี       กรรมการ  
   ๖. นางสาววิมล           กุลประสงค์   กรรมการ  
   ๗. นางสาวพัทธมน    อุ่นวันดี   กรรมการ  
      ๘. นางสาวช่อผกา    แสงจันทร์   กรรมการ   
          ๙. ครูประจำช้ันทุกช้ัน                                           กรรมการ 
 



๘ 
 

   

  หน้าที่รับผิดชอบ 
  - ส่งเสริม อบรมและจัดกิจกรรมเพื่อสนองนโยบายของรัฐในด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
  - ปลูกฝังค่านิยมและอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมซึ่งเป็นเอกลักษณ์ของชาติไทย 
 

๔.๒.๓  คณะกรรมการงานส่งเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน   ประกอบด้วย 
  ๑.นางรัชนี      สิงหนาท ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๒.นางสวรรค์ กองแก้ว กรรมการ 
  ๓.นางสาวกัลยาณี ทองเชิด กรรมการ 
  ๔.นางสาวนันทพร ปี่แก้ว กรรมการ 
  ๕.นางสาววิรา เฟื่องมณี กรรมการ 
  ๖. นางสาววิมล กุลประสงค์ กรรมการ 
  ๗. นางสาวพัทธมน อุ่นวันดี กรรมการ 
          ๘.  นางสาวช่อผกา แสงจันทร์ กรรมการ  
  ๙.  ครูประจำช้ันทุกคน   กรรมการ    
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  - จัดกิจกรรมส่งเสริมและสร้างเยาวชนของชาติให้เป็นระเบียบ ปฏิบัติตนตามระเบียบของสังคมได้ถูกต้อง 
  - ปลูกฝังการดำเนินชีวิตตามวิถีแบบประชาธิปไตย ให้นักเรียนเป็นผู้มี คารวะธรรม สามัคคีธรรม ปัญญาธรรม 
 
 

 ๔.๒.๔  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๑. นางสาวนันทพร ปี่แก้ว ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๒. นางสาววิรา เฟื่องมณี ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๓. ครูประจำช้ันทุกคน   กรรมการ 
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  - กำหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  - ปฏิบัติงานในฐานะเป็นบุคลากรหลักในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  - จัดเอกสารเครื่องมือท่ีใช้ในการดำเนินการและรับผิดชอบจัดประชุมช้ีแจงให้ความรู้แก่บุคลากร 
  - ประสานผู้เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  - ดำเนินการคัดกรองนักเรียนท่ีมีความพิการทางการศึกษา ๗ ประเภท และจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
ให้แก่นักเรียนท่ีมีความพิการทางการศึกษา 
  - ติดตาม กำกับ ดูแล ช่วยเหลือนักเรียน โดยครูประจำช้ันและครูประจำวิชา 
  - บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดทำรายงานการประเมินผลตามลำดับส่งผู้บริหาร 
  - งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

๔.๒.๕ งานส่งเสริมกีฬาและสุขภาพนักเรียน 
  ๑.นางสาวนันทพร   ปี่แก้ว  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๒.นางสาวกัลยาณี   ทองเชิด กรรมการ 
  ๓.นางสาววิมล       กุลประสงค์ กรรมการ 
  ๔. นางสาววิรา        เฟื่องมณี กรรมการ 
  ๕. นางสาวพัทธมน   อุ่นวันดี กรรมการ 
  ๖. ครูประจำช้ันทุกคน   กรรมการ 
  ๗. นางสาวช่อผกา    แสงจันทร์ กรรมการและเลขานุการ  
 



๙ 
 

   

  หน้าที่รับผิดชอบ  จัดกิจกรรมทางด้านกีฬา นันทนาการ  และกิจกรรมการออกกำลังกายเพื่อส่งเสริม 
ให้นักเรียนมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่สมบูรณ์  ตลอดจนสนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมการแข่งขันกีฬาทุก
ประเภทท่ีหน่วยงานอื่นจัดขึ้น เพื่อให้นักเรียนได้รับประสบการณ์ตรงในการแข่งขันกีฬา รู้จักแพ้ รู้จักชนะ รู้จักการให้
อภัย 
 

 ๔.๒.๖  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  และกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์/จิตอาสา 
  ๑.นางรัชนี      สิงหนาท ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๒.นางสาวกัลยาณี ทองเชิด กรรมการ 
  ๓.นางสาวนันทพร ปี่แก้ว กรรมการ 
  ๔. นางสาววิรา เฟื่องมณี กรรมการ 
  ๕. นางสาววิมล กุลประสงค์ กรรมการ 
  ๖. นางสาวพัทธมน อุ่นวันดี กรรมการ 
          ๗.  นางสาวช่อผกา          แสงจันทร์ กรรมการ  
  ๘.  ครูประจำช้ันทุกคน   กรรมการ  
  หน้าที่รับผิดชอบ  ดำเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี  กิจกรรมวันสถาปนาลูกเสือ
แห่งชาติ  กิจกรรมวันมหาธีรราชเจ้า กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน/์จิตอาสา  และกิจกรรมการอยู่ค่ายพักแรมลูกเสือ 
 เนตรนารี  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ปลอดภัย เกิดผลดีต่อตนเอง โรงเรียน และชุมชน 
 

 ๔.๒.๗  งานส่งเสริมการออมทรัพย์นักเรียน 
  ๑.นางสาวนันทพร   ปี่แก้ว ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๒.นางสาววิรา เฟื่องมณี ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๓.ครูประจำช้ันทุกคน   กรรมการ 
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  -ดูแลเป็นที่ปรึกษาการฝาก-ถอนเงินออมทรัพย์ของนักเรียน 
  - ดูแลการลงทะเบียนการฝาก-ถอนเงินประจำวันของนักเรียน 
  - ตรวจสอบความเรียบร้อย ความถูกต้องของการฝากเงิน  
  - ส่งเงินฝากให้กับครูผู้รับผิดชอบโครงการ และเก็บรวบรวมหลักฐานการฝาก-ถอนเงินให้เป็นระบบ เป็นปัจจุบัน 
สามารถตรวจสอบได้ 
  - สรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
 

 ๔.๒.๘  งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมสหกรณ์นักเรียน 
  ๑.นางสาวสุรีพร   ม่วงพันธ ์ ผู้จัดการ 
  ๒.ครูประจำช้ันทุกคน       กรรมการ 
  
 

  หน้าที่รับผิดชอบ 
  - จัดกิจกรรมด้านสหกรณ์บริการให้แก่สมาชิกสหกรณ์  และปลูกฝังความรู้พื้นฐานในการจัดกิจกรรม   
สหกรณ์ให้แก่นักเรียน 
  - ให้คำปรึกษาในการบริหารกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน 
  - ดำเนินกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนให้เป็นไปด้วยความสุจริตยุติธรรม 
 
 

๒.  การปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
  ๑) นางจันทร์จิฬา   ศิริกุล หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
  ๑) นางสรรพมงคล จันทร์ด้ง ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 



๑๐ 
 

   

การบริหารงานของกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ แบ่งออกเปน็ 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 
๒.๑  งานแผนงานงบประมาณ  ประกอบด้วย 
  ๑) นางจันทร์จิฬา ศิริกุล  หัวหน้างานแผนงานงบประมาณ 
  ๒) นางสาวสุรีพร ม่วงพันธ ์  เจ้าหน้าท่ี 
  ๓) นางสรรพมงคล จันทร์ด้ง  เจ้าหน้าท่ี 
  ๔) นางสาวสุรีพร บุญมา  เจ้าหน้าท่ี 
  ๕) นางสาววิรา เฟื่องมณี  เจ้าหน้าท่ี 
  ๖) นางสาวสุพรรณา อุปะทะ  เจ้าหน้าท่ี 
ปฏิบัติงานตามขอบข่ายงานดังนี ้
   ๑. จัดทำแผนกลยุทธ์ (แผนระยะยาว) 
   ๒. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
   ๓. เสนอคำขอต้ังงบประมาณ 
   ๔. ให้ความเห็นชอบการเบิกจ่ายและการขออนุมัติงบประมาณ 
   ๕. ตรวจสอบ ติดตาม การใช้งบประมาณ 
   ๖. ประเมินผลการใช้เงินงบประมาณ และผลการดำเนินงาน 
   ๗. ระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 

 ๘. งานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ๒.๒  งานการเงิน และบัญชี  ประกอบด้วย  
๒.๒.๑  งานการเงิน  
  ๑) นางจันทร์จิฬา ศิริกุล  หัวหน้างานแผนงานงบประมาณ 
  ๒) นางสาวสุรีพร ม่วงพันธ ์  เจ้าหน้าท่ี 
     ๓) นางสรรพมงคล จันทร์ด้ง  เจ้าหน้าท่ีและพนักงานการเงนิและบัญชี 
ปฏิบัติงานตามขอบข่ายงาน  ดังนี ้
   ๑.  เมื่อรับเงิน 

  ๑.๑  เมื่อรับเงินทุกประเภท  ต้องออกใบเสร็จรับเงินของทางราชการทุกครั้ง 
  ๑.๒  นำหลักฐานการรับเงิน บันทึกลงในสมุดเงินสด 

  ๑.๓  นำเงินท่ีได้รับฝากธนาคาร 
   ๒.  เมื่อได้รับหลักฐานการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และการจ่ายเงิน 
    ๒.๑  ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินทุกประเภท ก่อนท่ีจะดำเนินการนำเสนอขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 
  ๒.๒  เมื่อหลักฐานการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ท่ีตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ ลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้องแล้ว
นำเสนอตามลำดับ 

 ๓.  เมื่อได้รับหลักฐานการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินท่ีผู้อำนวยการลงนามอนุมัติแล้ว ให้ดำเนินกาดังนี้ 
  ๓.๑. ให้ตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติเงินงบประมาณประเภทอะไร  มีดังนี้ 

 (๑)  เงินอุดหนุนท่ัวไป  รายการ 
- ค่าจัดการเรียนการสอน  (รายหัว) 
- ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- ค่าหนังสือเรียน 
- ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
- ค่าอุปกรณ์การเรียน 
- ปัจจัยพื้นฐาน (ช่วยเหลือนักเรียนยากจน) 



๑๑ 
 

   

 (๒) เงินอุดหนุนท่ัวไป ท่ีได้รับจากเทศบาลเมืองอุตรดิตถ์ (อาหารกลางวัน) 
 (๓) เงินรายได้สถานศึกษา  

๑. เงินรายได้ท่ีได้รับการสนับสนุนจากผู้ปกครอง   มีดังนี้ 
    - ค่าจ้างครูต่างชาติ 

 - ค่าจ้างครูท่ีมีความเช่ียวชาญในสาขาเฉพาะ 
 - ค่าสาธารณูปโภค 
 - ค่าสอนคอมพิวเตอร์ 
 - ค่าจ้างบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน  

        ๒. เงินรายได้จากการให้ใช้สถานท่ี  เช่น การขอใช้ห้องประชุม เป็นต้น 
        ๓. เงินรายได้จากการปรับงานจ้าง 
๔. การเก็บเงินลูกเสือ – ยุวกาชาด 

   ๓.๒ เมื่อตรวจสอบแล้ว และทราบว่าอนุมัติงบประมาณอะไร ให้นำไปบันทึกในหลักฐานขอถอนเงินฝาก
ธนาคาร ซึ่งจะต้องระบุช่ือผู้รับเงินตามหลักฐานการขอเบิกเงินท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
   ๓.๓ ก่อนท่ีจะถอนเงินฝากให้กับผู้รับเงินแต่ละราย จะต้องตรวจสอบก่อนว่าผู้รับเงินรายนั้น จะต้องหัก
ภาษี ณ ท่ีจ่ายหรือไม่  ถ้ามีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายให้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
   ๓.๔ เขียนรายการโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงินตามหลักฐานการขอเบิกเงินท่ีได้รับอนุมัติ  
และตรวจสอบเลขท่ีบัญชีของผู้รับเงินแต่ละรายให้ถูกต้อง (จัดทำแฟ้มบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายและผู้รับจ้างไว้) 
   ๓.๕ เมื่อได้จำนวนเงินที่จะถอนตามประเภทและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียนแล้ว ให้นำใบ
ถอนเงินฝากธนาคารเขียนจำนวนเงินท่ีต้องจะขอถอนตามท่ีเสนอขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร โดยเขียนจำนวนเงินให้
เรียบร้อย แล้วนำเสนอผู้มีสิทธิ์ถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อลงลายมือช่ือถอนเงิน จำนวน ๒ คนใน ๓ คน 
   ๓.๖ เมื่อดำเนินการถอนเงินฝากธนาคารของโรงเรียนและโอนไปให้กับผู้รับเงินแล้ว จะต้องโทรแจ้ง
ให้กับผู้รับเงินทุกรายทราบ และให้ผู้รับเงินตามท่ีโอนเงินให้ นำใบเสร็จรับเงินให้กับโรงเรียนโดยลงวันท่ี ณ วันท่ีโอนเงิน
ให้ เมื่อผู้รับเงินนำใบเสร็จรับเงินมาให้โรงเรียนจึงจะให้หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  
   ๓.๗ ให้เลขท่ีหลักฐานการจ่ายเรียงตามลำดับ (การให้เลขท่ีใบสำคัญ คือเลขท่ีบค. และบจ.)  ในทะเบียน
คุมเลขท่ีหลักฐานการจ่าย 
  ๓.๘ รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินบันทึกในสมุดเงินสดเรียงลำดับตามเลขท่ีใบสำคัญจ่าย 
   ๓.๙ รวบรวมหลักฐานการหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพื่อบันทึกลงบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

 ๔. นำเงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย ประจำเดือนส่งสรรพากรภายในวันท่ี ๗ ของเดือนถัดไปทุกเดือน 
 ๕. นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๖. เมื่อได้รับเงินประกันสัญญา ให้นำฝาก สพป. อุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 ๗. เมื่อได้รับเงินรายได้สถานศึกษา เกินอำนาจการเก็บรักษาของผู้อำนวยการให้นำฝาก สพป. อุตรดิตถ์ 

เขต ๑ (ไม่เกิน ๑ ล้านบาท) 
 ๘. ให้จัดทำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
 ๙. ตรวจสอบเงินประกันสัญญาที่หมดภาระผูกพันตามสัญญาแล้ว แจ้งให้เจ้าของเงินประกันสัญญา

ทราบและดำเนินการส่งคืนเงินประกันสัญญา 
 ๑๐. จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินงบประมาณทุกประเภทเสนอให้ผู้อำนวยการรับทราบทุกเดือน 
 ๑๑. เมื่อจ่ายเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวแล้ว ให้นำส่งเงินสมทบประกันสังคม 
 ๑๒. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการส่งเบิกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ 

เขต ๑ (การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร) 
   ๑๒. งานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



๑๒ 
 

   

๒.๒.๒  งานบัญชี      
 ๑)  นางสรรพมงคล จันทร์ด้ง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
 ๒)  นางสาวสุรีพร ม่วงพันธ ์ เจ้าหน้าท่ี 
 ๓)  นางจันทร์จิฬา ศิริกุล เจ้าหน้าท่ี 
 ๔)  นางสรรพมงคล จันทร์ด้ง พนักงานบญัชี 
 
 
ปฏิบัติงานตามขอบข่ายงานดังนี ้
   ๑. จัดทำทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงินทุกประเภท 

 ๒. จัดทำบัญชีย่อยการรับ - จ่ายเงินทุกประเภท 
   ๓. จัดเก็บหลักฐานการรับเงินทุกประเภท ท่ีมีการรับเงิน จัดเก็บให้เป็นระบบ และเป็นปัจจุบัน 
   ๔. จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ท่ีมีการจ่ายเงิน และลงเลขท่ีหลักฐานการจ่าย 
ในใบสำคัญจ่ายเรียงตามลำดับให้ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ โดยแยกหลักฐานการจ่ายตามประเภท
ของเงิน งบประมาณท่ีเบิกจ่าย 

 ๕. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 ๖. จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกหมวดท่ีได้รับจัดสรรต่อผู้บริหารสถานศึกษา สำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต1 และหน่วยงานอื่นท่ีจัดสรรงบประมาณ ตามระยะเวลาท่ีกำหนด   
ส้ินปีงบประมาณ  และส้ินปีการศึกษา 
  ๗. งานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ๒.๒.๓คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนวัดอรัญญิการาม 
 ๑) นางสรรพมงคล จันทร์ด้ง  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
      ๒) นางสาวสุรีพร ม่วงพันธ ์  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
      ๓) นางจันทร์จิฬา ศิริกุล  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ปฏิบัติงานตามขอบข่ายงาน  ดังนี ้

 ๑)  ตรวจรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 ๒)  ตรวจนับตัวเงินคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 ๓)  ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 ๔)  เก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย และนำเงินออกจากตู้นิรภัยมอบให้กับเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

๒.๓  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์   ประกอบด้วย  
  ๑) นางสาวพรทิพย์ อินเรือน  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
          ๒นางสาวสุรีพร บุญมา  เจ้าหน้าท่ี 
  ๓) นางสาววิมล กุลประสงค์  เจ้าหน้าท่ี 
  ๔) นางสาวสุพรรณา อุปะทะ  เจ้าหน้าท่ี   
ปฏิบัติงานตามขอบข่ายงานดังนี ้
   ๑.  เสนอขออนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   ๒.  จัดทำหลักฐานการจัดซื้อ /จ้าง โดยปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
   ๓.  จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ บัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และใบเบิกพัสดุ เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง
ตามระเบียบของทางราชการ 
   ๔. จัดหาวัสดุไว้อย่างเพียงพอสำหรับบริการคณะครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีจะนำมาใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน 
   ๕. ควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุท่ีใช้การไม่ได้  



๑๓ 
 

   

   ๖. รายงานพัสดุคงเหลือประจำปี 
   ๗. งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒.๔  งานโภชนาการประกอบด้วย 
๒.๔.๑  ผู้รับผิดชอบงานโภชนาการ 
     ๑) นางสาวนันทพร ปี่แก้ว หัวหน้างานโภชนาการ 
  ๒) นางสวรรค์ กองแก้ว ผู้ช่วยหัวหน้า 
  ๓) นางสาวสุพรรณา อุปะทะ ผู้ช่วย 
 
ผู้รับผิดชอบจัดทำรายการอาหารรายสัปดาห์ และควบคุมดูแลการปรุงอาหารแต่ละวันของสัปดาห์  
 ๑) นางสาวนันทพร ปี่แก้ว หัวหน้างานโภชนาการ 
 ๒) นางสวรรค์  กองแก้ว ผู้ช่วยหัวหน้างานโภชนาการ 
 ๓) นางสาวสุพรรณา อุปะทะ ผู้ช่วย 
 
ปฏิบัติงานตามขอบข่ายงานดังนี ้
  ๑.  จัดทำรายการอาหารประจำวัน 
  ๒.จัดทำบัญชีรายการอาหารประจำวัน เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  ๓.  ควบคุม ดูแล การปรุงอาหารแต่ละวันให้ถูกสุขลักษณะ 
  ๔.  จัดทำหลักฐานการเบิกวัสดุ 
  ๕. งานอื่น ๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๓.การปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานบุคคล   ประกอบด้วย 
 นางสาวสุรีพร     ม่วงพันธ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นางสรรพมงคล   จันทร์ด้ง  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 หน้าที่รับผิดชอบกำกับ  ดูแล  ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารงานบุคคล งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๑งานอัตรากำลังประกอบด้วย 
  นางสาวสุรีพร  ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
  นางสรรพมงคล จันทร์ด้ง ผู้ช่วยหัวหน้า 
  ๓.๑.๑วางแผนและจัดทำข้อมูลบุคลากรประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางสรรพมงคล จันทร์ด้ง ผู้ช่วย 
   ๓.นางสาวสุพรรณนา  อุปะทะ เลขานุการ 
    หน้าที่รับผิดชอบวางแผนจัดทำข้อมูลอัตรากำลังล่วงหน้า 10 ปี จัดทำข้อมูลบุคลากรในสถานศึกษา 
 

  ๓.๑.๒สรรหา บรรจุ แต่งต้ัง โอนย้าย ออกจากราชการประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางนิพัทธา นาคมี ผู้ช่วย 
   ๓.นางสาวสุพรรณา  อุปะทะ เลขานุการ 

  หน้าที่รับผิดชอบ  ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคลากร เพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราช่ัวคราว
ตามความจำเป็นของโรงเรียน ตามระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง จัดหา จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการจัดจ้าง
บุคลากรในสถานศึกษา 

 
 



๑๔ 
 

   

  ๓.๒.๓ทะเบียนประวัติ การลา วินัยและการรักษาวินัยประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร  ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางสรรพมงคล  จันทร์ด้ง ผู้ช่วย 
   ๓.นางสาวสุพรรณา   อุปะทะ เลขานุการ 

  หน้าที่รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล การมาปฏิบัติราชการของบุคลากร การลา การย้าย การลาออกจาก
ราชการ และการมาช่วยราชการของข้าราชการ 

 

 ๓.๑.๔งานทำเนียบครูประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร  ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางจันทร์จิฬา    ศิริกุล ผู้ช่วย 
   ๓.นางสาวนันทพร  ปี่แก้ว เลขานุการ 

  หน้าที่รับผิดชอบ  จัดทำทำเนียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
 

 ๓.๒ งานพัฒนาบุคลากรประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร  ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางนิพัทธา  นาคมี ผู้ช่วย 
  ๓.๒.๑อบรม/ศึกษา/งานวิจัยประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร  ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางนิพัทธา  นาคมี ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาวนันทพร  ปี่แก้ว ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวพัทธมน  อุ่นวันดี ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่รับผิดชอบ จัดประชุม อบรมภายในองค์กร เพื่อพัฒนาสมรรถนะในการดำรงชีวิต  
และปฏิบัติงานสนับสนุนให้บุคลากรเข้าร่วมประชุม อบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน นำเสนอข่าวสารทางการศึกษา 
และรวบรวมเอกสารหลักฐานในการประชุม อบรม สัมมนา สรุปงาน และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๓.๒.๒ ยกย่อง เชิดชู เกียรติครูดี / ครูดีเด่นประกอบด้วย 
   1. นางสาวสุรีพร ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   2. นางนิพัทธา นาคมี ผู้ช่วย 

หน้าที่รับผิดชอบจัดประกวด คัดเลือกครูดีเด่นสาขาต่างๆ และส่งเสริมเข้าประกวดคัดเลือก 
กับหน่วยงานต่างๆ ให้ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย การเล่ือนวิทยฐานะ ประชาสัมพันธ์ จัดนิทรรศการแสดงผลงานครูใน
โอกาสต่างๆ สรุปการดำเนินงาน และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๓.๒.๓ปฐมนิเทศครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้บริหารพบปะเพื่อนครูและบุคลากรประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร   ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางสวรรค์   กองแก้ว ผู้ช่วย 
   ๓. นางนิพัทธา นาคมี ผู้ช่วย  

๔. นางจันทร์จิฬา   ศิริกุล เลขานุการ 
หน้าที่รับผิดชอบ  ให้ความรู้เกี่ยวกับบุคลิกภาพ การวางตัว การพูดจา การแต่งกาย มารยาท  

วินัย จรรยาบรรณ วิชาชีพ กฎหมาย ระเบียบ คำส่ัง ภาพลักษณ์และวัฒนธรรมองค์กร แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน
กำหนดการออกแบบการแต่งกายของครูและบุคลากรในโอกาสต่างๆ ให้เหมาะสมกับกาละ เทศะ ช่วยเหลือและแก้ไข
เมื่อบุคลากรประสบปัญหาด้านวินัยและข้อกฎหมาย สรุปการดำเนินงาน และงานอื่นๆ  
ท่ีได้รับหมาย 
 
 
 



๑๕ 
 

   

 ๓.๓งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ประกอบด้วย 
        ๑. นางสาวสุรีพร   ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
       ๒. นางจันทร์จิฬา   ศิริกุล ผู้ช่วยหัวหน้า 
 

  ๓.๓.๑ ประกันชีวิต/กบข.ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร   ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางสาววิรา   เฟื่องมณี เลขานุการ 

 หน้าที่รับผิดชอบจัดทำประกันสังคมของลูกจ้างผู้ประกันตนและครอบครัว ติดต่อประสานงาน 
สำนักประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ จัดทำประกันชีวิตหมู่ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรท่ีสนใจติดต่อประสานงาน
บริษัทประกันภัย ส่งเสริมการออมทรัพย์ของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาดำเนินการจัดทำบัญชี และ
สรุปผลการดำเนินงานสวัสดิการ และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๓.๓.๒ดูแลเยี่ยมเยือนครูและบุคลากรทางการศึกษา/งานมุฑิตาจิต/สุขสันต์วันเกิดประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร   ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางจันทร์จิฬา    ศิริกุล ผู้ช่วย 
   ๓. หัวหน้าสายช้ันทุกสายช้ัน ผู้ช่วย 

หน้าที่รับผิดชอบ ดูแลเย่ียมเยือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในงานมงคลและ 
งานอวมงคลการเจ็บป่วย จัดงานรื่นเริงวันขึ้นปีใหม่ วันครู รดน้ำดำหัววันสงกรานต์ งานมุฑิตาจิต และงานอื่นๆ  
จัดสวัสดิการทางการเงินช่วยเหลือของบุคลากร ติดต่อประสานงานและดำเนินการตรวจสุขภาพประจำปีของบุคลากร 
สรุปผลการดำเนินงาน และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๔  งานธำรงรักษา ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร    ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางสรรพมงคล   จันทร์ด้ง ผู้ช่วยหัวหน้า 
 

 ๓.๔.๑เลื่อนวิทยฐานะเลือ่นตำแหน่ง ประกอบด้วย 
๑. นางสาวสุรีพร   ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
๒. นางสรรพมงคล   จันทร์ด้ง ผู้ช่วย 
๓. นางนิพัทธา    นาคมี เลขานุการ 

 

 ๓.๔.๑  ใบประกอบวิชาชีพครู ประกอบด้วย 
   ๑.นางสรรพมงคล    จันทร์ด้ง หัวหน้า 
   ๒. นางสาวสุรีพร    ม่วงพันธ ์ ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาวสุพรรณนา  อุปะทะ เลขานุการ 
 

  4.4.3เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย 
   ๑. นางสรรพมงคล   จันทร์ด้ง หัวหน้า 
   ๒. นางสาวสุรีพร    ม่วงพันธ ์ ผู้ช่วย 

หน้าท่ีรับผิดชอบจัดทำแนวปฏิบัติและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคลากร เตรียมเอกสาร 
หลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/วิทยฐานะ ให้คำแนะนำการขอใบประกอบวิชาชีพ 
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่แนวปฏิบัติ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากร สรุปงาน 
และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๓.๔.๔ พิจารณาความดีความชอบ/เลื่อนเงินเดือน ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวสุรีพร   ม่วงพันธ ์ หัวหน้า 
   ๒. นางสวรรค์   กองแก้ว ผู้ช่วย 



๑๖ 
 

   

   ๓. นางนิพัทธา   นาคมี ผู้ช่วย 
   ๔.นางจันทร์จิฬา    ศิริกุล เลขานุการ   

หน้าที่รับผิดชอบ  เตรียมบัญชีรายช่ือและเงินเดือนของคณะครูเพื่อให้คณะกรรมพิจารณา 
ความดีความชอบ จัดทำบัญชีเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจำตามกรอบกำหนด ตรวจสอบ 
อัตราขั้นเงินเดือน ตำแหน่งให้ถูกต้องตามบัญชีเงินเดือน ดำเนินการเล่ือนขั้นเงินเดือน สรุปผลการดำเนินงาน  
และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  

๔. การปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มบริหารท่ัวไป   ประกอบด้วย 
   ๑.นางสวรรค์   กองแก้ว หัวหน้า 
   ๒.นางรัชนี      สิงหนาท รองหัวหน้า 
   ๓ นางสาวกัลยาณี  ทองเชิด       ผู้ช่วย 
                     หน้าที่รับผิดชอบ  กำกับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารท่ัวไป งานท่ีได้รับ
มอบหมายและรับผิดชอบประสานงานโรงเรียนวัดอรัญญิการาม 
 
 

 ๔.๑  กลุ่มงานอาคารสถานที่ 
   ๑. นางสวรรค์    กองแก้ว หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป  
   ๒ .นางสาวนันทพร        ปี่แก้ว ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาวกัลยาณี        ทองเชิด                          ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาววิรา  เฟื่องมณี ผู้ช่วย 
   ๕. นางสาววิมล  กุลประสงค์ ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวพัทธมน    อุ่นวันดี ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวช่อผกา         แสงจันทร์ ผู้ช่วย 
   ๘. นักการภารโรง   ผู้ช่วย 
   ๙. นางรัชนี       สิงหนาท รองหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
     หน้าที่รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป ด้านอาคารสถานท่ี และงานท่ีได้รับมอบหมาย  
  

  ๔.๑.๑ ผู้รับผิดชอบงานดูแลห้อง / ห้องปฏิบัติการ 
   ๑. ผู้รับผิดชอบควบคุมดูแลห้องผู้อำนวยการและห้องเกียรติยศ 
    นางสาวสุพรรณา       อุปะทะ  
    นางสาววิรา  เฟื่องมณี  
   ๒. ผู้รับผิดชอบควบคุมดูแลห้องประชุมนนทรี 
    นางสาวสุพรรณนา   อุปะทะ  
    นางสาววิรา  เฟื่องมณี 
   ๓. ผู้รับผิดชอบดูแลห้องสมุด  
    นางจันทร์จิฬา  ศิริกุล 
       นางสาวกัลยาณี    ทองเชิด 
   ๔. ผู้รับผิดชอบดูแลห้องกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
    นางจันทร์จิฬา    ศิริกุล 
   ๕. ผู้รับผิดชอบดูแลห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    นางสาวสุรีพร  ม่วงพันธ ์
 
 



๑๗ 
 

   

   ๖. ผู้รับผิดชอบดูแลห้องกลุ่มบริหารท่ัวไป 
    นางสวรรค์  กองแก้ว 
    นางรัชน ี  สิงหนาท 
   ๗. ผู้รับผิดชอบดูแลห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
    นางนิพัทธา  นาคมี 
   ๘. ผู้รับผิดชอบดูแลห้องโรเนียว / ห้องถ่ายเอกสาร 
    นางนิพัทธา  นาคมี 
    นางสาววิรา  เฟื่องมณี 
   ๙. ผู้รับผิดชอบห้องคอมพิวเตอร์ 
    นางสาวพัทธมน     อุ่นวันดี 
   ๑๐. ผู้รับผิดชอบห้องวิทยาศาสตร์ 
    นางสาววิมล       กุลประสงค์ 
   ๑๑. ผู้รับผิดชอบห้องพลศึกษา 
    นางสาวช่อผกา   แสงจันทร์  
   หน้าที่รับผิดชอบ  ดูแลทำความสะอาดรับผิดชอบบริเวณรอบอาคาร ให้สะอาด เรียบร้อย 
และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.๑.๒ ผู้รับผิดชอบงานสำมะโนประชากร 
  ๑.นางสวรรค์     กองแก้ว         หัวหน้า 
  ๒ .นางสาววิฬา   เฟื่องมณี        ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวสุพรรณา      อุปะทะ    ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๓ ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
  ๑.นางสวรรค์   กองแก้ว       หัวหน้า 
  ๒.นางสาวกัลยาณี     ทองเชิด      ผู้ช่วย 
  ๓.ครูประจำช้ัน         ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๔ ผู้รับผิดชอบงานธุรการ 
  ๑. นางรัชนี     สิงหนาท          หัวหน้า 
  ๒.  นางสาวสุพรรณา      อุปะทะ       ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๕ ผู้รับผิดชอบงานคุณธรรมนำชีวิต 
  ๑.  นางสาวกัลยาณี       ทองเชิด     หัวหน้า 
  ๒.  นางสวรรค์     กองแก้ว          ผู้ช่วย 
  ๓.  นางสาวรัชนี    สิงหนาท          ผู้ช่วย 
 
 ท้ังนี้ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเสียสละ  เต็มเวลา  เต็มความสามารถ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ทางโรงเรียนวัดอรญัญิการาม  หากมีปัญหาใด ๆ ให้ปรึกษาผู้บริหารตามลำดับข้ันต่อไป 

 

       ส่ัง   ณ   วันท่ี   ๑๖  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 

         
 
      (นางหนึ่งฤทัย  โตมิ)                                   

     ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดอรญัญิการาม 

 


