
 
 

คำสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา 

ที่  ๕๐๖/๒๕๖๘ 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป  ปีการศึกษา ๒๕๖๘ 

......................................................................... 
 

       เพื่อให้โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารทั ่วไป โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา ดำเนินไป                   
อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและแนวปฏิบ ัต ิของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต ๒ อาศัยอำนาจตามความในมาตราที่  ๓๙ (วรรคแรก) แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และมาตราที่ ๒๗ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  รัชดา ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 

  ๑.  คณะกรรมการอำนวยการ 

   ๑.๑  นางสาวกรรณิกา    ไผทฉันท์  ประธานกรรมการ 

   ๑.๒  นางสาวสนธิกาญจน์  แสงมณี  กรรมการ 

   ๑.๓   นางสาวเนาวรัตน ์   อินทวงษ์  กรรมการ 

   ๑.๔  นางวันทนา    แดงประเสริฐกุล  กรรมการและเลขานุการ 
      
 

  หน้าที ่ ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ กำกับดูแลและอำนวยความสะดวกให้การดำเนินงาน             
                       กลุ่มบริหารทั่วไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

  ๒.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 

                        ๒.๑  นางวันทนา   แดงประเสริฐกุล  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๒.๒  นายศุภกฤษณ์    จันทร์เทาว์         หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป/ 
หัวหน้างานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 

   ๒.๓  นายนิวัฒนชัย   เดชประเสริฐ     รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป/ 

        หัวหน้างานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 

   ๒.๔  นางอุไรรัตน์   วงศ์นวชาต หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชนและบริการสาธารณะ 

   ๒.๕  นางสาวอรอุมา    ศรศรี        หัวหน้างานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๒.๖  นางสาวณัฐธิดา   วงค์ภักดี  หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการฯ/ 

หัวหน้างานแผนงานสำนักงานผูอ้ำนวยการฯ 
๒.๗  นางกนกนาถ   พรมมาก หัวหน้างานธรุการ สารบรรณโรงเรียน                               

และงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   ๒.๘  นายอำนาจ   สิงห์ทอง           หัวหน้างานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

๒.๙  นายสมพร   ชัยวงษ์  หัวหน้างานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษาเพ่ือการศึกษา 
๒.๑๐ นางสาวกิฒยาภรณ์  กองโฮม หัวหน้างานควบคุมภายในโรงเรียน   

๒.๑๑ นางสาวศิริกมล     พันแดง  หัวหน้างานโภชนาการ 

๒.๑๒ นางสาวมินทร์ตรา  วิชาสวัสดิ์ หัวหน้างานประชาสัมพันธ์โรงเรียน         
๒.๑๓  นางสาวอรจิรา     ขันอาษา หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 

๒.๑๔  นางสาว… 



   ๒.๑๔  นางสาวสภุาพร     งาเฉลา  หัวหน้างานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

   ๒.๑๕  นางสาวเบญจมาภรณ์  บุนนาค หัวหน้างานสมาคมผู้ปกครองและครูฯ 

   ๒.๑๖  นางสาวธัญญาลักษณ์   มีวงษ ์ หัวหน้างานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

๒.๑๗  นางสาวมาริษา    เดชวัน       หัวหน้างานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

๒.๑๘  นายนวเรศ     เสนคุ้ม   หัวหน้างานมูลนิธิฯ/ 

หัวหน้างานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๒.๑๙  นายสัญชัย    วัชรพรรณ หัวหน้างานบริหารเว็บไซต์โรงเรียน      
   ๒.๒๐  นางณัฐินีข์    คำเหลือ  หัวหน้างานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

   ๒.๒๑  นางสาวรชันิกา   อินทร์แก้ว หัวหน้างานควบคุมพนักงานทำความสะอาด 

   ๒.๒๒  นายอภิวิชญ์  สิริสุกัลย์กุล หัวหน้างานสิ่งแวดล้อม 
   ๒.๒๓  นายฉัตรตะวัน  ปรากฎชื่อ หัวหน้าอาคาร ๑ 

๒.๒๔   นางสาวอำไพ  พาโคกทม หัวหน้าอาคาร ๒ 

๒.๒๕   นางจินตนา   คงอ่ำ     หัวหน้าอาคาร ๓ 

๒.๒๖   นางกัลยา    ม่วงมั่น  หัวหน้าอาคาร ๔ 

๒.๒๗  นายวุฒิพงษ์  อรุณรุ่งสวัสดิ์ หัวหน้าอาคาร ๕ 
 

  ๓. คณะกรรมการงานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๓.๑  นางสาวอรอุมา     ศรศรี  ประธานกรรมการ 

   ๓.๒  นายนิวัฒนชัย   เดชประเสริฐ กรรมการ 
   ๓.๓  นายนวเรศ   เสนคุ้ม  กรรมการ 

   ๓.๔  นางสาวกิฒยาภรณ์  กองโฮม  กรรมการ 

   ๓.๕  นางสาวปภชิญา   ยศม่าว  กรรมการ 

   ๓.๖  นางสาวอัจฉราภรณ์   เมืองโคตร  กรรมการ 

   ๓.๗  นางสาวอภิญญา   สีกัน  กรรมการและเลขานุการ 
   

  หน้าที ่ ๑. ประสานแผนปฏิบัติการและโครงการประจำปีของสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๒. ดำเนินการวางแผนในการบริหารจัดการสำนักงานบริหารทั่วไป 

   ๓. ประสานการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๔. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๕. สรุปผลการดำเนินงานโครงการประจำปีของกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔. คณะกรรมการสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียน 

       ๔.๑  นางสาวณัฐธิดา   วงค์ภักดี  ประธานกรรมการ 

       ๔.๒  นายเศรษฐวัฒน์   นาทันรีบ กรรมการ 

๔.๓  นางสาวปารมี  อาจารียวุฒิ กรรมการ 

๔.๔  นางสาวรชันิกา    อินทร์แก้ว กรรมการและเลขานุการ   

หน้าที ่  ๑. ดำเนินการวางแผนในการบริหารจัดการภายในสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียน 

๒. ดำเนินการงานสารบรรณและงานพัสดุ ของสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียน 

       ๓. ประสานงานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

       ๔. ต้อนรับบุคคล หน่วยงาน ในการติดต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

๕. บริหาร...
  



       ๕. บริหารจัดการเรื่องแฟ้มงาน และเอกสารต่างๆ ที่เสนอผู้อำนวยการ 

      ๖. รวบรวมข้อมูล สรุปผล และประเมินผล การปฏิบัติงานรายงานผลประจำปี 
   ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕. คณะกรรมการงานแผนงานสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียน 

๕.๑  นางสาวณัฐธิดา   วงค์ภักดี  ประธานกรรมการ 

๕.๒  นางสาวรชันิกา    อินทร์แก้ว กรรมการ 
 ๕.๓  นายเศรษฐวัฒน์   นาทันรีบ กรรมการ  

๕.๔  นางสาวปารมี  อาจารียวุฒิ กรรมการและเลขานุการ  
 

หน้าที ่ ๑. วางแผน เตรียมการ ประสานงาน แก้ไขปัญหา รวบรวมข้อมูล จัดทำแผนงาน/แผนปฏิบัติการ/  
              ปฏิทินกิจกรรม ของงานสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียนเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

                ๒. ควบคุม ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน ของงาน 

              สำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียน 

          ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ของงานสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียนร่วมกับงาน 

              แผนและนโยบายโรงเรียน  
          ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๖. คณะกรรมการงานธุรการ สารบรรณโรงเรียน และงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   ๖.๑  นางกนกนาถ   พรมมาก ประธานกรรมการ 

   ๖.๒  นายนวเรศ   เสนคุ้ม  กรรมการ 

   ๖.๓  นายสมพร   ชัยวงษ์  กรรมการ 

   ๖.๔  นางสาวอัจฉราภรณ์   เมืองโคตร กรรมการ 
  ๖.๕  นางสาวปภชิญา  ยศม่าว  กรรมการ 

  ๖.๖  นายศุภณัฐ     ประจวบลาภ กรรมการ 

  ๖.๗  นางสาวกิฒยาภรณ์  กองโฮม  กรรมการ   
  ๖.๘  นางสาวรัชวรรณ   พรมลี  กรรมการและเลขานุการ 
 

  หน้าที ่ ๑. จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการประจำปีของงานสารบรรณโรงเรียน 

   ๒. จัดทำลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ ทั้งระบบปกติ และระบบ My Office 
   ๓. ควบคุมการออกเลขท่ีหนังสือราชการของหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน 

   ๔. โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 

   ๕. จัดเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการที่ครบอายุตามระเบียบงานสารบรรณ 

   ๖. จัดทำหนังสือออกเพ่ือติดต่อราชการ หรือประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ 

   ๗. จัดทำระเบียบวาระการประชุมครูประจำเดือนและจดบันทึกการประชุม 
   ๘. เปิดหนังสือราชการผ่านระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ My Office 

๙.  ควบคุม ดูแล และจัดเก็บหนังสือราชการของหน่วยงานในโรงเรียนผ่านระบบสารบรรณ 

    กลางอิเล็กทรอนิกส์ 
๑๐. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียนและนอกโรงเรียนเกี่ยวกับระบบสารบรรณ    

       อิเล็กทรอนิกส์ 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๗. คณะ... 
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