


 

 

คำนำ   

คูมือการบริหารงานฝายบริหารงานวิชาการโรงเรียนทุงกวาววิทยาคมฉบับนี้ 

จัดทำขึ้นเพ่ือเสรมิสราง ความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรยีน ในการปฏิบัติ

หนาที่การใหบริการและการจัดการศึกษาแกนกัเรยีน และผูเก่ียวของทุกฝาย โดย

จัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรยีนตามแนวทางการกระจาย 

อำนาจสูสถานศึกษาของ สพฐ.ฝายบริหารงานทั่วไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลมุ

กับภาระงานที่ฝายปฏิบัติอยูเดิมและเพิ่มเตมิใหสอดคลองกับสภาพของโรงเรยีนใน

การจัดการศึกษาและใหบริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศกึษาธิการ โดยมุงหวังวา ภาระงานที่

ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถปุระสงคเปาหมายและวิสัยทศันที่กำหนดไวทกุประการ 

ตลอดจนผูเก่ียวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของฝายบริหารงาน

ทั่วไป คูมือฉบับนี้ไดบรรจุเนื้อหา สาระเพียงขอบขายงาน ตามกรอบงานที่บรรจุไว

ในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเปนมาตรฐานการ ปฏิบัตงิาน และ

คณะทำงานยินดีนอมรบัขอเสนอแนะ ที่เปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรยีนทุก

ประการ ขอขอบคณุผูมีสวนรวมในการจัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะ และ

ขอบคุณคณะทำงานในฝายบริหารงานท่ัวไปทุกทาน ที่ไดปฏิบัติหนาที่รวมกันอยาง

มุงมั่น อุทศิ ทุมเทอยางดยีิ่ง                     

 

คณะผูจัดทำ          

ฝายบริหารงานทัว่ไป                               

โรงเรยีนทุงกวาววิทยาคม 
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โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม 
 

 

ชมรมผูปกครองและครู โรงเรียนทุงกวาววิทยาคม -----------------------       ผูอำนวยการโรงเรียน --------------------      คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

      ชมรมศิษยเกา โรงเรียนทุงกวาววิทยาคม                                                                  โรงเรียนทุงกวาววิทยาคม  

  

 

    ฝายบริหารวชิาการ             ฝายบริหารงบประมาณ                     ฝายบริหารงานบุคคล               ฝายบริหารทั่วไป 

 

-  กลุมงานสำนักงานฝาย    -  กลุมงานสำนักงานฝาย   -  กลุมงานสำนักงานฝาย                  -   กลุมงานสำนักงานฝาย 

-  กลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา      -   กลุมงานนโยบายและแผน                -   กลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน           -   กลุมงานบริการสาธารณะ 

-  กลุมงานสาระการเรียนรู  -  กลุมงานบริหารการเงินและบัญชี -  กลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน -   กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-  กลุมงานวัดผลประเมินผลและ  -  กลุมงานพัสดุและสินทรัพย  -  กลุมงานรักษาความปลอดภัย  -   กลุมงานระบบบริหารและ 

   เทียบโอนผลการเรียน                        พัฒนาองคกร 

-  กลุมงานพัฒนาผูเรยีน               

-  กลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 

   ภายในสถานศึกษา 
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ฝายบริหารงานท่ัวไป 

สายงานการบริหารงานฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

                       

 

                          

 

 

 

 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูอำนวยการ 

นางฐิตารฏาฎ  อมรสิริหิรัญ 

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

หัวหนากลุมงาน

สำนักงานฝาย 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

หัวหนากลุมงาน  

อาคารสถานท่ี 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

หัวหนากลุมงาน 

บริการสาธารณะ 

นางสรัญญา เรือนคำ 

 

งานสารบรรณฝาย 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

งานชมรมศิษยเกา 

วาที่ ร.ต.วรญัู เรือน

คำ  

งานประชาสัมพนัธ 

นางนิตยา สมบุญ 

งานอาคารสถานที ่

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานกรรมการสถานศึกษา 

นางสิริภางค ขาวปอน 

งานพัฒนาหองเกียรตยิศ 

นางจรรยา  พุทธา 

งานกจิกรรม 5 ส 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานโรงเรียนกับชุมชน 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

งานสวัสดิการโรงเรียน 

นางจรรยา พทุธา 

งานโภชนาการและโรงอาหาร 

นางจรรยา พุทธา 

งานอนามัยโรงเรียน 

นางจรรยา พุทธา 

งานโสตทัศนศึกษา 

นายพงษสิทธิ์ สปุด 

    

งานธนาคารออมทรัพย 

นางสรัญญา  เรือนคำ 

งานสหกรณโรงรยีน 

นางสรัญญา  เรือนคำ 

 

งานบริการตอนรับ 

นางสรัญญา  เรือนคำ 

งานลูกจางประจำ 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานพสัดุฝาย 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานสารสนเทศฝาย 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

บุตร 

งานบานพักครู  

นายพงศกร ทามา 

       

ชมรมผูปกครอง – คร ู

และนักเรียนฯ 

คณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

รองหัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

นายอภิวิชช  เวียงคำ 

งานปรับปรุงภูมิทัศน 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานยานพาหนะ 

นายอภิวิชช  เวียงคำ 

งานพนักงานบริการ 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

รองผูอำนวยการ 

นายเดชกำพล  เจดียยอด 
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คำส่ังโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม  

ที่ 50/2568 

เร่ือง แตงต้ังบุคลากรปฏิบัตหินาที่ ประจำปการศึกษา 2568 

----------------------------------------------------------------------- 

 เพื่อใหการปฏิบัติงานในโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม ดำเนินไปตามนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ 

เปาประสงค และแผนปฏิบัติงานท่ีวางไวอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายทกุประการ 

โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และท่ี

แกไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2557) และ มาตรา 27 แหงพระราชบัญญตัิระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทาง ศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 39 โรงเรียนจงึแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาปฏิบัติหนาที ่รับผิดชอบงานตางๆ ในโรงเรียนประจำปการศึกษา 2568 ดังนี ้ 

 คณะกรรมการฝายบริหาร  

 1. นางงฐติารฏาฎ  อมรสิริหรรัญ ผูอำนวยการโรงเรียน 

  2.นายเดชกำพล  เจดียยอด  รองผูอำนวยการโรงเรียน 

 3. นายสุพจน  บุญมาเทพ  หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  

 4. นางสรัญญา   เรือนคำ  หัวหนาฝายบริหารงานบุคคล  

 5. นางสุวกิาญจนสิริ  พิจอมบุตร  หัวหนาฝายบริหารวิชาการ  

 6. นายสถติย  ขาวปอน หัวหนาฝายบริหารงบประมาณและเลขานุการ  

 7. นางจรรยา   พุทธา   หัวหนางานเสริมสรางประสิทธิภาพบุคลากร 

      และผูชวยเลขานุการ  

 มีหนาที่ ใหคำปรึกษา อำนวยความสะดวกและแกปญหา อุปสรรค ในการดำเนินงานและ 

กจิกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม เปนไปดวยความเรียบรอย 
 

1. รองผูอำนวยการโรงเรียน  

นายเดชกำพล เจดียยอด  

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

  ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการสถานศึกษา ในการชวยบริหาร

กจิการ ของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเก่ียวกับการบริหารงาน

วชิาการ การบริหารงาน งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานบริหารทั่วไป การ

บริหารงาน กิจการนักเรยีน ปฏิบัติการสอนจำนวน 12 ชั่วโมง/สปัดาห และงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติหนาที่รองจากผูอำนวยการสถานศึกษา โดยชวยปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้  

1.ชวยผูอำนวยการบริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ นโยบายและ วัตถุประสงคของสถานศึกษา  

2.วางแผนพัฒนาการศกึษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 

3.จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม 

และ เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 

4.สงเสริมและจัดการศึกษาใหกับผูเรยีนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย  

5.วางแผนการบริหารงานการเงิน การพัสดุ และทรัพยสนิ งานบุคคล การสรรหา การบรรจุ 

แตงต้ัง การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย 

และ การออกจากราชการ  

6.จัดทำมาตรฐานและภาระงานของขาราชการครแูละบุคลากร ทางการศกึษา ในสถานศึกษา 

ประเมนิผล การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

7.สงเสริมสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหมีการพัฒนา อยางตอเนื่อง 

8.ปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

2. ฝายบริหารท่ัวไป  

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป  

นายสุพจน บุญมาเทพ  

มีหนาที่ ควบคุม ติดตาม ดูแล ใหการสงเสรมิสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในฝาย 

ให ดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวยความเรียบรอย  

รองหัวหนาฝายบริหารทั่วไป  

นายอภิวิชช เวียงคำ  

นายพงษสิทธิ์ สุปด  

มีหนาที่ ทำหนาที่แทนหัวหนาฝายบรหิารท่ัวไป เมื่อหัวหนาฝายบริหารทั่วไป ไปราชการ หรือไม

สามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหขอเสนอแนะในการบริหารงานฝายบริหารทั่วไป  
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3. กลุมงานสำนักงานฝาย  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนากลุมงาน  

มีหนาที่ ควบคุม ติดตาม ดูแล ใหการสงเสรมิสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงาน ให

ดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวยความเรียบรอย 

  

3.1.1 งานสารบรรณฝาย  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน  

 มีหนาที่ รับ – สง โตตอบ ติดตาม รายงาน ขอมูลเอกสารราชการ ที่เก่ียวของ กับฝายบริหารทั่วไป  

 

3.1.2 งานพัสดุฝาย  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน  

มีหนาที่ ประสานงานการจัดซื้อ การรับและเบิก ตลอดจนการจัดทำบัญชี ครุภัณฑ วัสดุ อุปกรณฝาย  

 

     3.1.3 งานสารสนเทศฝาย นายปรัชญา จันทรแกว หัวหนางาน  

     นายสุพจน บุญมาเทพ รองหัวหนางาน  

  นายณัฐดนัย วาลี คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ จัดเก็บ รวบรวม เผยแพร บริการขอมูลเก่ียวกับฝายบรหิารทั่วไป  

 

 3.1.4 งานชมรมศิษยเกา  

วาที่รอยตรวีรัญู เรือนคำ หัวหนางาน  

นายสุพจน บุญมาเทพ รองหัวหนางาน  

นายดวงเดน พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสาวกมลศรัณ จาเลิศ คณะทำงาน  

นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน  

นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน  

นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ จัดทำทะเบียนศิษยเกา ติดตอประสานงานรวบรวมขอมูลสารสนเทศ เก่ียวกับงานชมรมศิษย

เกาใหเปนปจจุบัน ประเมินสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เก่ียวของตามลำดบั 31  

 



 

 

9 

3.1.5 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

นางสิริภางค ขาวปอน หัวหนางาน  

นายสุพจน บุญมาเทพ รองหัวหนางาน  

นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ ใหคำปรึกษา อำนวยความสะดวกในการดำเนินการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษา 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม จดบันทึกการประชุม ตลอดจน ประเมินสรุปผลการ

ปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูท่ีเก่ียวของตามลำดับ  

 

 3.1.6 งานพัฒนาหองโสตทัศนศึกษา หองเกียรติยศและหอง KM  

นางจรรยา พุทธา หัวหนางาน  

นางสรัญญา เรือนคำ รองหัวหนางาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสาวเกษมณี กลอนจันทร คณะทำงาน  

นางสิรินทรพร ขัดฝน คณะทำงาน  

นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ จัดทำทะเบียนเกียรติบัตร โลรางวัล ถวยรางวัล ปรับปรุงและ พัฒนาหองเกียรติยศ จัดทำ

ทะเบียนหนังสือ เอกสาร ปรับปรุงและพัฒนาหองKM ดูแลรักษาความสะอาด เรียบรอย ประเมิน

สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูเก่ียวของ ประเมินสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอตอ

ผูบรหิารและผูเก่ียวของ ตามลำดับ  

4. กลุมงานอาคารสถานที ่ 
นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนากลุมงาน  

มีหนาที่ ควบคุม ติดตาม ดูแล ใหการสงเสรมิสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงาน ใหดำเนินไป

อยางมีประสิทธิภาพและดวยความเรียบรอย  

 

4.2.1 งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางานและควบคุมดูแลอาคาร นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี คณะทำงาน

และควบคุมดูแลอาคาร 1  

นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร 2  

นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร 3  

นายพงศกร ทามา คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร 4  
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นายอภิวิชช เวียงคำ คณะทำงานและควบคมุดูแลอาคารโรงยิมฯ  

นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงานและควบคมุดูแลอาคารโรงฝกงาน  

วาที่รอยตรวีรัญู เรือนคำ คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร โรงฝกงาน(อุตสาหกรรม)  

(คหกรรม) อาคารสหกรณ/ธนาคารโรงเรยีน และอาคารสำนักงานฝายบริหารงานบุคคล สวน

พฤกษศาสตร  

มีหนาที่ วางแผนดำเนินงาน ปรับปรุง ซอมแซมแกไข รักษาชวย ตรวจตราพัฒนาปรับปรงุอาคาร 

สถานที่ใหแข็งแรงมั่นคง สะอาด สวยงามและเรียบรอย รวมถึงสาธารณูปโภค 32  

 

4.2.2 งานปรับภูมิทัศนโรงเรียน  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน ของโรงเรียนใหสามารถบรกิารและอำนวยความสะดวก

แกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก ไดอยางมี ประสิทธิภาพ คณะกรรมการประกอบดวย  

  1. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี คณะทำงาน  

2. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน  

3. นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน  

3. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน  

  4. นายอภิวิชช เวียงคำ คณะทำงาน  

5. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

6. วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน  

7. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน ปรับปรุง ตกแตง ดูแลรักษา พัฒนาภูมิทัศน ของโรงเรียน ใหสวยงามมีบรรยากาศท่ี

เอ้ือตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  

 

 4.2.3 งานกิจกรรม 5 ส  

นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี หัวหนางาน  

นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

นางนิตยา สมบุญ คณะทำงาน  

ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน คณะทำงาน  

นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  
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4.2.2 งานปรับภูมิทัศนโรงเรียน นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน ของโรงเรียนใหสามารถบริการ

และอำนวยความสะดวกแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก ไดอยางมี ประสิทธิภาพ คณะกรรมการ

ประกอบดวย  

1.. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี คณะทำงาน  

2. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน  

3. นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน  

4. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน  

5. นายอภิวิชช เวียงคำ คณะทำงาน  

6. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

7. วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน  

8. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน ปรับปรุง ตกแตง ดูแลรักษา พัฒนาภูมิทัศน ของโรงเรียน ใหสวยงามมีบรรยากาศท่ี

เอ้ือตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

  

4.2.3 งานกิจกรรม 5 ส นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี หัวหนางาน  

นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

นางนิตยา สมบุญ คณะทำงาน  

ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน คณะทำงาน  

นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน กำหนดแนวทางการดำเนินกิจกรรม สงเสริมการ จัดสิ่งแวดลอมที่สะอาด 

  

4.2.4 งานโรงเรียนกับชุมชน นายพงษสิทธ์ิ สุปด หัวหนางาน  

นายสถิตย ขาวปอน รองหัวหนางาน  

วาที่รอยตรวีรัญู เรือนคำ คณะทำงาน  

นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน  

นายพงศกร ทามา คณะทำงาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

 นายสุพจน บุญมาเทพ คณะทำงานและเลขานุการ  
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 มีหนาที่ กำหนดแนวทาง จัดทำแผน/โครงการ การปฏิบัติงาน ประสานงาน การดำเนินการจัด 

กิจกรรมระหวางโรงเรยีนกับชุมชน 33  
 

4.2.5 งานบานพักครู  

นายพงศกร ทามา หัวหนางาน  

นายอภิวิชช เวียงคำ รองหัวหนางาน  

นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง คณะทำงาน  

นางปวินรัตน วงศวัฒนัย คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผนดำเนินการจัดใหคร ูนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติตามระเบียบ ของทางราชการเขาบานพัก

ครู บานพักนักเรียน กำกับดูแลในการพักของนักเรยีนใหดำเนินการไป ดวยความเรียบรอยและ

ปลอดภัย  

 

5. กลุมงานบริการสาธารณะ  

นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนากลุมงาน  

มีหนาที่ ควบคุม ติดตาม ดูแล ใหการสงเสรมิสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงาน ใหดำเนินไป

อยางมีประสิทธิภาพและดวยความเรียบรอย 

  

    5.3.1 งานโภชนาการและโรงอาหาร  

  นางจรรยา พุทธา หัวหนางาน  

    นายสุพจน บุญมาเทพ รองหัวหนางาน  

   นางปวินรัตน วงศวัฒนัย คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน ดำเนินงานดานโภชนาการใหสอดคลองกับ นโยบาย และวัตถุประสงคของโรงเรยีน  

 

   5.3.2 งานอนามัยโรงเรียน  

   นางจรรยา พุทธา หัวหนางาน  

    นางสาวสิรินทิพย แอบอุน รองหัวหนางาน  

มีหนาที่ วางแผน ดำเนินการงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง กับนโยบายของโรงเรียน  
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     5.3.3 งานโสตทัศนศึกษา  

  นายพงษสิทธิ์ สุปด หัวหนางาน 

    นายอภิวิชช เวียงคำ คณะทำงาน  

   นายณัฐดนัย วาลี รองหัวหนางานและคณะทำงานบันทึกภาพ  

มีหนาที่ วางแผน พัฒนา จัดเก็บรักษา ซอมบำรุง วัสดุอุปกรณ โสตทัศนศึกษา บันทึกภาพนิ่ง 

ภาพเคลื่อนไหว เก็บรวบรวมจัดหมวดหมูรูปภาพและใหบริการ เก่ียวกับวัสดุอุปกรณโสตทัศนศึกษาได

อยางมีประสิทธิภาพ  

 

 5.3.4 งานประชาสัมพันธ  

 นางสาวนิตยา สมบุญ หัวหนางาน งานพิธีกร งานเสียงตามสาย  

 นายณัฐดนยั วาลี งานเผยแพรขาวสาร  

 นายพงษสิทธ์ิ สุปด งานเผยแพรขาวสาร  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน งานเผยแพรขาวสาร  

 นางสาวสิรินทิพย แอบอุน คณะทำงาน  

 นางสาวเกษมณ ีกลอนจันทร คณะทำงาน  

มีหนาที่ วางแผนดำเนินงาน กำกับ ดูแล ควบคมุใหงานประชาสมัพันธ ของโรงเรียนของนักเรียน

ดำเนินไปดวยความเรียบรอย ทันสมัย และทันเหตุการณอยูตลอดเวลา จัดปายนิเทศ 34  

ประชาสัมพันธ ในโรงเรียนทั้งเรื่องภายใน-ภายนอก การจัดทำวารสาร-จุลสาร โรงเรียน แผนพับ 

ประชาสัมพันธ เผยแพรใหเปนที่รูจักของบุคคล สาธารณชน ชุมชน สังคม ทั้งระดับเขต ระดับจังหวัด 

และระดับชาติ  

 

 5.3.5 งานธนาคารออมทรัพยโรงเรียน  

 นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนางาน  

 วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ รองหัวหนางาน  

 นางจรรยา พุทธา คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน สงเสริม ดำเนินงานเก่ียวกับ งานธนาคาร ออมทรัพย โรงเรียน ตามระเบียบธนาคาร

ออมทรัพยของโรงเรียน  
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 5.3.6 งานสหกรณโรงเรียน  

  นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนางาน  

 วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ รองหัวหนางาน  

 นางจรรยา พุทธา คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน สงเสริม ดำเนินงานเก่ียวกับงานสหกรณโรงเรียน ตามระเบียบของงานสหกรณ 

  

 5.3.7 งานบริการตอนรับ  

  นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนางาน  

 นางจรรยา พุทธา รองหัวหนางาน  

 วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน  

 นางสาวสิรินทรทิพย แอบอุน คณะทำงาน  

 นางสาวเกษมณ ีกลอนจันทร คณะทำงาน  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผนการปฏิบัติงานบรกิารตอนรับ ดูแลตอนรับบุคคล คณะบุคคล หนวยงาน ชุมชน ที่มา

ติดตองานของโรงเรียน  

 

 5.3.8 งานพนกังานบริการ  

  นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน  

 นายพงษสิทธ์ิ สุปด รองหัวหนางาน  

 นายสวาง เกตุมรรค คณะทำงาน  

 นายสมคดิ สมนึก คณะทำงาน  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน ควบคุม ดูแล สั่งการใหพนักงานบริการ พนักงานบริการ ปฏิบัติงานอยางมี

ประสิทธิภาพ ดำเนินการดูแล สรางขวัญและกำลังใจตามความเหมาะสม  

 

 5.3.9 งานยานพาหนะ  

  นายอภิวิชช เวียงคำ หัวหนางาน  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน รองหัวหนางาน  

 นายสมคดิ สมนึก คณะทำงาน(คนขับลำดับที่ 1)  

 นายสวาง เกตุมรรค คณะทำงาน(คนขับลำดับที่ 2)  

 นายสุพจน บุญมาเทพ คณะทำงาน(คนขับลำดับที่ 3) และเลขานุการ 35  
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มหีนาที ่วางแผน สั่งการในการใชงานรถยนตโรงเรียน อีกทั้งบำรุงรักษา ดูแลสภาพใหพรอม ใชงาน

อยูเสมอตรวจสภาพ เสียภาษี ควบคุมการใชรถลงทะเบียน เก็บรักษากุญแจ และวางแผน การเติม 

น้ำมันตามระยะที่เหมาะสม หากมีภารกิจที่ตองใชยานพาหนะของทางราชการ รถยนต(กระบะ) 

หมายเลข ทะเบียน นข 6181 ลำปาง รถยนต(ตู) หมายเลขทะเบียน นข 1081 ลำปาง ใหพนักงานขับ

รถยนต ตามลำดับดำเนินการเพื่อปฏิบัติงานใหบริการและดานงานบริหารของโรงเรยีน และใหบริการ 

ภารกิจนอกหนวยงาน  
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ปฏิทินการปฏิบัติงานฝายบริหารงานทั่วไป ปการศึกษา 2568 

วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 

5-11 พ.ค. 68 นักการภารโรงซอมแซมและจัดเตรียมโตะเกาอี้และหองเรียนใหอยูใน

สภาพพรอมใชงาน อำนวยความสะดวกในการขนยายขึ้นสูอาคาร

และหองเรียน 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/นักการภารโรง 

12 พ.ค.68 คณะครูเตรยีมความพรอมเปดภาคเรียน ทำความสะอาดหองเรียน 

บริเวณโรงเรียน  

งานบริหารทั่วไป/ครููทุกคน 

13 พ.ค. 68 นักการภารโรงจัดเตรยีมอาคารเรียน หองเรียน  เปด-ปดหองเรยีน

เพ่ือรองรบัการเรียนการสอน 

งานบริหารทั่วไป/นักการภาร

โรง 

13-15 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีเพ่ือใหนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนตน รับอุปกรณ

การเรียน/หนังสือเรียน 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

13-15 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีเพ่ือรองรับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ

และเนตรนารี สามัญรุนใหญ 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

15 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณในการจัดกิจกรรมปลูกตนไม งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

16 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีปฐมนิเทศนักเรยีนชั้น ม.1,ม.4  และจัดเตรียมวัสดุ

อุปกรณกิจกรรม Big Cleaning Day 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

16 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่เพ่ือใหนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายรับอุปกรณ

การเรียน/หนังสือเรียน 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

22 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรมอบรมโครงการสงเสริมและพัฒนา

คุณภาพชีวิตเด็กและเยาวชนตำบลทุงกวาว 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

25 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมผูปกครองนักเรียน ภาคเรียนที่ 1/2568 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

27 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดอบรมชี้แจงนักเรียนนงานโครงงานคุณธรรมป

2568  เก่ียวกับการดำเนินกิจกรรมตามโครงงานคุณธรรม 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

29 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนาง

เจาสุทิดาฯพระบรมราชินี 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

29 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรมวันงดสูบบุหรี่โลก งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 
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12 มิ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมวันไหวครู งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

19 มิ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมสวดธัมมจักกัปวัตรสูตร งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

 

วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 

26 มิ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมวันสุนทรภู/ กิจกรรมวันภาษาไทย

แหงชาติ/กิจกรรมวันตอตานยาเสพติดโลก /กิจกรรมสงเสริมการ

อาน/กิจกรรมวันอาเซียน/กิจกรรมสัปดาหคณิตศาสตร 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

3 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมหลอเทียนพรรษา  งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

4 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดสุมตรวจปสสาวะหาสารเสพติด งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

26 มิ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดอบรมนักเรียนแกนนำ “ผูนำวิถีประชาธิปไตย” งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

1 ก.ค. 68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมทบทวนคำปฏิญาณและสวนสนาม งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

3 ก.ค. 68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดอบรมความปลอดภัย งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

4 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมแหเทียนพรรษา เนื่องในวันเขาพรรษา 

กิจกรรมการแสดงตนเปนพุทธมามะกะ (ม.1,ม.4) 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

25 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรสีินทรมหาวชิราลงกรณ

พระวชิรเกลาเจาอยูหัว  

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

25 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมเราทำดีดวยหัวใจ/จัดกิิจกรรมเฉลิมพระ

เกียรติวันเฉลิมพระชนมพรรษ.10 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

8 ส.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดวันอาเซียน/สัปดาหหองสมุด งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

8 ส.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมวันแมแหงชาติ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 
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15 ส.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดอบรมโครงการสงเสริมภูมิปญญาอาชีพ งบ อบต. 

จัดกิจกรรมโครงการพัฒนาการเรียนรูเกษตรเศรษฐกิจพอเพียง 

กิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน งปม อบต 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

18 ส.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดสัปดาหวันวิทยาศาสตร งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

13 ต.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดคณะครูรวมกิจกรรมวันคลายวันสวรรคต

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

31 ต.ค.68 จัดเตรียมสถานที่อุปกรณจัดกิจกรรมBig Cleaning Day งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

 

วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 

2 พ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดประชุมผูปกครอง/บันทึกระบบสารสนเทศระบบ

ดูแล 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

8 พ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมกีฬาสีภายในโรงเรียนป2568 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

25 พ.ย.68 จัดเตรียมสถานที่จัดพิธีถวายราชสดุดึและพิธีเขาประจำกองลูกเสือ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

29 พ.ย.68 สงสรุปโครงการ2667+โครงการ2569 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

5 ธ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดคณะครูเขารวมกิจกรรมวันพอแหงชาติ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

27 ธ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมสงทายปเกาตอนรับปใหม วันศริสตมาส งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

8-9 ม.ค.69 จัดเตรียมสถานท่ีจัดเขาคายพักแรมลูกเสือ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

20 ก.พ.69 

(21 ก.พ.69 

กิจกรรมวันสถาปนาโรงเรียน และเปดบานวิชาการ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

27 ก.พ.69 จัดเตรียมสถานท่ีจัดเลือกตั้งสภานักเรียนปการศกึษา 2569 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

2 มี.ค.69 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมเวียนเทยีน เนื่องในวันมาฆบูชา งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 
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9 มี.ค.69 จัดเตรียมสถานท่ีจัดวันปจฉิมนักเรยีนม.3 และม.6 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 
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นโยบายฝายบริหารทั่วไป 

 

1. พัฒนางานอาคารสถานที่  และระบบสาธารณปูโภคของโรงเรยีน 

2. จัดบรรยากาศสิ่งแวดลอมที่เอ้ือตอการเรียนการสอนท่ีเนนนักเรียนเปนสำคัญ 

3. สงเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการของนกัเรียนใหเจริญเติบโตสมวัย   มีสุขภาพกาย  

สุขภาพจิตที่ดี  อยูในโรงเรียนอยางมีความสุข 

4. สรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

5. เผยแพรขาวสารและเกียรติประวัติของโรงเรียนไปสูชุมชน 

6. จัดสวัสดิการเก้ือกูลแกครูอาจารยและบุคลากรของโรงเรยีน 

7. บริการดานโสตทัศนูปกรณเทคโนโลยีทางการศึกษา  สนับสนุนและสงเสริมการใชสื่อการ

ประสอนประเภทตาง ๆ   

 

************************************************** 
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หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

ขอบขายหนาที่ของหัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

 

1. ทำหนาที่เปนหัวหนาฝายบริหารทั่วไปของโรงเรยีน 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานประจำป รวมกับผูชวยผูอำนวยการฝาย

บริหารทั่วไป และงานตาง ๆในฝายฯ 

3. นิเทศ และพัฒนาบุคลากรในฝายฯ ควบคุม  ดูแล  ติดตาม ตรวจสอบ ใหการสงเสริม

สนับสนุนการปฏิบัติงานตาง  ๆ  ในฝายใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวยความ

เรียบรอย 

4. ประสานงานกับบุคลากรในฝาย เพื่อจัดซื้อ จัดจางเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ ตามแผนงาน/

โครงการ  

5. จัดทำสถิติ หาขอมูล  และทำการวิจัยเพ่ือปรับปรุงงานบริหารทั่วไปใหเปนไปตาม

เปาหมาย 

6. นำเสนอขอมูลการปฏิบัติหนาที่ และการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝายฯตอผูอำนวยการ

โรงเรียน 

7. ประเมนิผล สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาท่ี       

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีเกี่ยวของกับงานบริหารทั่วไป 
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รองหัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

นายอภิวิชช  เวียงคำ 

นายพงษสิทธ  สุปด 

 

 

ขอบขายหนาที่ของรองหัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

 

1. ทำหนาที่แทนหัวหนาฝายบริหารทั่วไป  เมื่อหัวหนาฝายบริหารท่ัวไปไปราชการ  หรือไม

สามารถปฏิบัติหนาที่ได 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานประจำป รวมกับหัวหนาฝายบรหิารทั่วไป และ

งานตางๆในฝายฯ  

3. นิเทศ และพัฒนาบุคลากรในฝายฯ ชวยติดตาม  ดูแล  ประสานงานตาง ๆ ของฝายรวมกับ

หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

4. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาที่ของบุคลากรในฝายฯ รวมกับผูชวยผูอำนวยการฝายบริหาร

ทั่วไป  

5. อำนวยความสะดวกในฝายบริหารท่ัวไป  ดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

6. ประสานงานกับบุคลากรในฝาย เพื่อจัดซื้อ จัดจางเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ ตามแผนงาน/

โครงการ 

7. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

************************************ 
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1. กลุมงานสำนักงานฝาย 
นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบหัวหนากลุมงานสำนักงานฝาย 

1. วางแผนควบคุม ดูแลการดำเนินงานของงานสำนักงานฝายบริหารทั่วไป 

2. ทำงบประมาณเสนอเพ่ือจัดสรรประจำปของฝายบริหารทั่วไป 

3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอมวัสดุครภุัณฑของฝาย 

4. ปรับปรุง พัฒนาสำนักงานฝายบริหารทั่วไปใหเปนระเบียบ สะอาด เรียบรอย 

5. ติดตาม  ประสานงาน ใหการสงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงานใหดำเนินไป

อยางมีประสิทธิภาพ และดวยความเรียบรอย 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

*********************************************** 
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1.1 งานสารบรรณฝาย , งานพัสดุฝาย , งานสารสนเทศฝาย 
นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานสารบรรณฝาย 

1. จัดทำทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการ ของฝายฯใหเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสาร

บรรณ  

2. จำแนก จัดเก็บหนังสือเปนหมวดหมู ตามรหัสเอกสาร ถูกตอง ปลอดภัย หางาย หายรู  

3. จัดทำทะเบียนคุมคำสั่งของโรงเรยีนใหเปนปจจุบัน  

4. ติดตาม  ประสานงาน หนังสือฝายบริหารทั่วไปกับงาน หมวด ฝายตาง ๆ ใหเปนไปตาม

กำหนดเวลาเสนอความตองการ จัดซื้อ จัดจางวัสดุ อุปกรณในฝาย ตอเจาหนาที่พัสดุ รวมทั้ง

จัดทำทะเบียน ควบคุมการเบิกจายวัสดุ-ครุภัณฑ ของฝายฯ  

5. ทำหนาที่บันทึกการประชุม หรอืการนิเทศงานตางๆภายในฝายฯ  

6. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รบัผิดชอบ เปนรูปเลม  

7. ดูแล ติดตอและบริการกับผูที่มาติดตอและเยี่ยมชมโรงเรียน ทั้งเปนรายบุคคลและคณะ  

ตลอดจนการประชุมของโรงเรียนในโอกาสตาง ๆ 

8. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง  

9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามคำสั่งของโรงเรยีน  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

1.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุเปนไปตามระเบียบวาดวยงานพัสดุฯ  

2. จัดซื้อ จัดจางซอมบำรุงวัสด ุครภุัณฑ มีประสิทธิภาพเพียงพอเอ้ือตอการใชงาน  

3. มีการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหเปนระบบ สามารถตรวจสอบได  

4. บำรุงรักษาและซอมแซมพัสดุ ครุภัณฑใหมีสภาพพรอมใชงาน และขอจำหนายพัสดุครุภัณฑ

ที่ ชำรุดเสื่อมสภาพเปนไปตามระเบียบวาดวยงานพัสดุฯ 

*********************************************** 
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1.2 งานชมรมศิษยเกา 
วาที่รอยตรีวรัญู  เรือนคำ 

 

 

1. วาที่รอยตรีวรัญู  เรือนคำ หัวหนางาน 

2. นายดวงเดน   พิจอมบุตร คณะทำงาน 

3. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร คณะทำงาน 

4. นางสาวกมลศรณั  จาเลิศ  คณะทำงาน 

5. นางสรัญญา   เรอืนคำ คณะทำงาน 

6. นายสุพจน บุญมาเทพ คณะทำงาน 

7. นางจรรยา พุทธา  คณะทำงาน 

8. นายสถิต ขาวปอน     คณะทำงานและเลขานุการ 

9. นายพงษสิทธิ์      สุปด          คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 

  

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานชมรมศิษยเกา 

1. วางแผนควบคุม ดูแลการดำเนินงานของงานชมรมศิษยเกา 

2. จัดทำทะเบียนศิษยเกา 

3. ติดตอ  ประสานงาน รวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวกับงานชมรมศิษยเกาใหเปนปจจุบัน 

4. ประเมนิสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เก่ียวของตามลำดับ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

*********************************************** 
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1.3 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

นางสิริภางค  ขาวปอน 

 

 

 1. นางสิริภางค ขาวปอน   หัวหนางาน    

 2. นายสถิตย    ขาวปอน คณะทำงาน   

 3. นายสุพจน  บุญมาเทพ คณะทำงาน 

 4. นางสาวสิรินทรพร   หมื่นตาบุตร คณะทำงานและเลขานุการ 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีใชประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

3. ดำเนินงานดานธุรการในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมใหผูเก่ียวของเพ่ือทราบดำเนินการหรือ

ถือปฏิบัติแลวแตกรณี 

5. ประสานการดำเนินงานตามมติที่ประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรบัมอบหมาย 

  

****************************************** 
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1.4 งานพัฒนาหองเกียรติยศและหองKM 

นางจรรยา  พุทธา 

 

 

1. นางจรรยา   พุทธา   หัวหนางาน 

2. นางสรัญญา   เรือนคำ คณะทำงาน   

3. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน 

4.  นางสาวนิตยา    นันทะใจ คณะทำงาน 

5. นางสาวสิรินทรพร หมื่นตาบุตร คณะทำงาน 

6. นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงาน 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานพัฒนาหองเกียรติยศและหองKM 

1. วางแผนควบคุม ดูแลการดำเนินงานของงานพัฒนาหองเกียรติยศ และหองKM 

2. จัดทำทะเบียนเกียรติบัตร โลรางวัล ถวยรางวัล  

3. จัดทำทะเบียนหนังสอื เอกสาร   

4. ปรับปรุงและพัฒนาหองเกียรติยศ และหองKM 

5. ควบคุม ดูแลการรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของหองเกียรติยศ              

และหองKM 

6. ประเมนิ สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เกี่ยวของตามลำดับ 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

*********************************************** 
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2. กลุมงานอาคารสถานที่ 
นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบหัวหนากลุมงานระบบบริหารและพัฒนาองคกร 

1. วางแผนควบคุม ดูแล ติดตามการดำเนินงานของกลุมงานระบบบริหารและพัฒนาองคกร 

2. ใหการสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงานใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวย

ความเรียบรอย 

3. ประเมนิ สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เกี่ยวของตามลำดับ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

*********************************************** 
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2.1 งานประชาสัมพันธ 
นางสาวนิตยา  สมบุญ 

 

 

   1.นางสาวนิตยา  สมบุญ   หัวหนางานและพิธีกร 

       2.นายณัฐดนัย  วาลี   งานเผยแพรขาวสาร 

   3.นายพงษสิทธ์ิ  สุปด   งานเผยแพรขาวสาร  

   4..นางสิรินทรพร  ขัดฝน   งานเผยแพรขาวสาร 

   5.นางสิรินทรทิพย แอบอุน  คณะทำงาน 

   3.นางสาวเกษมณี กลอนจันทร คณะทำงาน  

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ 

1. เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 

2. วางแผน ดำเนินงานตลอดจนกำกับดูแลควบคุมใหงานประชาสัมพันธของนักเรียนดำเนินไป

ดวยความเรียบรอยทันสมัยและทันเหตกุารณอยูตลอดเวลา 

3. จัดบอรดจัดปายนิเทศและประชาสัมพันธโรงเรยีนทั้งเรื่องภายนอก –ภายในท่ีเกี่ยวของ 

4.  ประชาสัมพันธโรงเรียนใหเปนท่ีรูจักของประชาชน ชุมชน  สังคม  ท้ังระดับเขตระดบัจังหวัด

และระดับชาติ 

5. จัดการประชาสัมพันธเสียงตามสายภายในโรงเรียนประจำวันใหมีสาระและบันเทิงตามความ

เหมาะสม   

-  ภาคเชา   เวลา  07.00 – 07.50  น. 

-  ภาคกลางวัน เวลา 12.00  -  13.00  น. 

6. บรกิารประชาสัมพันธ(ประกาศ) เฉพาะเร่ืองดวนและเรื่องที่มีความจำเปนระหวางคาบสอน 

7. การถายภาพ , ฟลมและภาพถาย 

- บริการถายภาพตามคำขอใชและตามคำสั่ง  ในงานและกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรยีน 

- ใหบรกิารในการเบิกภาพตามความตองการของฝาย , หมวดและงานตาง ๆ  

- บริการอัดภาพเพ่ิมเติมจากฟลมในงานตาง ๆ   

8. ประสานกับงานโสตทัศนศึกษาเกี่ยวกับภาพถายกิจกรรมของโรงเรยีนทุกกิจกรรม หรือตาม

คำรองขอของฝาย 

9. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนิงานดาน

ประชาสัมพันธ 



 

 

30

10. เตรียม -  ตอนรับผูมาเยือนเปนคณะตลอดจนนำชมบริเวณโรงเรียน 

11. เตรียมของที่ระลึกมอบใหคณะท่ีมาเยือน 

12. จัดทำวารสาร-จุลสาร ประชาสัมพันธ และแผนพับแนะนำโรงเรยีนใหมีเนื้อหาสาระ  

กิจกรรม  รูปเลมใหเหมาะสมสวยงาม 

13. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

14. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 

15. รวบรวม สรปุผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของ

งานประชาสัมพันธ 

16. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2.2 งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
       นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 
 

 

          1. นายสุพจน  บุญมาเทพ  หัวหนางาน 

2. นายอภิวิชช  เวียงคำ  คณะทำงาน 

คณะทำงาน  ประกอบดวย 

1. นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี  คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร 1  

2. นางสิริภางค  ขาวปอน  คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร 2  

3. นายสถิตย  ขาวปอน  คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร 3  

4. นายพงศกร  ทามา  คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร 4  

5. นายอภิวิชช  เวียงคำ  คณะทำงานและควบคมุดูแลอาคารโรงยิมฯ  

6. นางสรัญญา  เรือนคำ  คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคารโรง 

   ฝกงาน (คหกรรม) อาคารสหกรณ/ 

   ธนาคารโรงเรยีน และอาคารสำนักงาน 

   ฝายบริหารงานบุคคล  

7. นายสุพจน  บุญมาเทพ  คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร โรง 

   ฝกงาน(อุตสาหกรรม)  

8. วาที่รอยตรีวรัญู  เรือนคำ  คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคารสวน 

   พฤกษศาสตร  

นโยบาย 

1. จัดและปรับปรุง ตกแตงอาคารเรียน  หองเรียน หองปฏิบัติการ  หองคอมพิวเตอร หองศูนย

การเรียน  ใหสะอาด เปนระเบียนมีวัสดุอุปกรณพรอมและทันสมัย เพื่อสงเสริมในการเรียน

การสอน 

2. พัฒนาระบบไฟฟา  การจายน้ำ  และบำบัดน้ำเสียภายในโรงเรียน 

 

 

 

 

เปาหมาย 



 

 

32

1. จัดโรงเรยีนใหมีความพรอมดานอาคารสถานที่  มีหองศนูยวิชาการตาง ๆ หองปฏิบัติการทาง

ภาษา  หองทดลองวิทยาศาสตร  หองคอมพิวเตอร  หองสมุด  หองโสตทัศนศึกษา และ

สนามกีฬาครบครัน 

2. จัดตกแตงอาคารเรยีน  หองเรยีน  หองปฏิบัติการ  หองพิเศษตาง ๆ ใหมีบรรยากาศท่ีเอื้อ

ตอการเรียนการสอน 

3. จัดปรับปรุงอาคารประกอบ  โรงอาหาร หองน้ำ อาคารชั่วคราวใหเพียงพอ  และใชประโยชน

ไดสูงสุด 

มาตรการ 

1. จัดการใหทุกหองเรียน  หองบริการวิชาการตาง ๆ มีอุปกรณทำความสะอาดทุกหองเรียน 

และหองบริการวิชาการตาง ๆ  มีการจัดปายนิเทศความรู ทำเนียบชั้นเรียน  ภาพองคประมุข 

และสัญลักษณของชาติ 

2. จัดมุมหรือหองศูนยการเรียนใหครบทุกหมวดทุกกิจกรรมตามความเหมาะสม 

3. วางแผนและดำเนินการ ปรับปรงุซอมแซมแกไขพัฒนาและอำนวยความสะดวกใหมีไฟฟา

อยางเพียงพอและทั่วถึง 

4. จัดบริการน้ำดื่มน้ำใชที่สะอาด  ตลอดทั้งเครื่องอำนวยความสะดวกเก่ียวกับน้ำดื่มน้ำใชอยาง

เพียงพอตลอดเวลา 

5. ดูแลแกไขและรักษาใหหองน้ำครูอาจารย  และนักเรียนใหสะอาดอยูเสมอรวมถึงเคร่ือง

อำนวยความสะดวกในหองน้ำหองสวมใหมีอยางเพียงพอ 

6. เสนอดจัดซื้อ จัดจาง ตรวจรับ และรับผิดชอบเก่ียวกับอุปกรณไฟฟาและเครื่องอำนวยความ

สะดวกอื่น ๆ  

7. บริการและอำนวยความสะดวกแกบุลากรทั้งในและนอก  ในกรณจีัดกิจกรรมตาง ๆ ที่ตองใช

อุปกรณไฟฟาใหเรียบรอย 

8. จัดระบบและวางระเบียบการจัดการ การรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบใหมี

ประสิทธิภาพ 

9. จัดทำบอรดความรูเพิ่มเติมตามจุดตาง ๆ  ของอาคารเรียน 

10. จัดปรับปรุงซอมแซมระบบทอสงน้ำ  ระบบการจายน้ำเพ่ืออุปโภค-บรโิภค ใหมีสภาพใชงาน

ไดอยางมปีระสิทธิภาพ 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่ 

1. วางแผนดำเนินงาน รักษาชวยตรวจตราพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ใหแข็งแรงมั่นคง  

สะอาด  สวยงามและเรยีบรอย 
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2. กำหนดงาน/โครงการและงบประมาณใหสอดคลองกับแผนงานของฝายบริหารทั่วไป 

3. จัดทำกำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่  การใชน้ำใชไฟฟา 

4. จัดการบริการและควบคุมรักษา  การซอมแซมสิ่งอำนวยความสะดวกดานสาธารณูปโภค  ใน

ดานบริการน้ำดื่ม  น้ำใช  และไฟฟา  มีการตรวจสอบคุณภาพของน้ำ ตรวจสอบสูบน้ำ  

เครื่องกรองน้ำ จัดบริการน้ำดื่มน้ำใชใหเพียงพอตลอดเวลา จัดวางระบบการควบคุมน้ำดื่มน้ำ

ใช    ควบคุมติดตามดูแลการใชไฟฟาใหเปนไปดวยความประหยัด   ดูแลใหผูเก่ียวของ

รวมมือในการใหการบริการดานสาธารณูปโภค  โดยคำนึงถึงคุณภาพความจำเปน  ประหยัด

และสามารถใหบริการอยางเพียงพอ 

5. จัดหา  ควบคมุ  ดูแลรักษาและซอมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ  โตะ  เกาอี้  และการปรับซอมโตะ  

เกาอ้ี  ใหอยูในสภาพเรียบรอยสมบูรณ 

6. ควบคุมดูแล  รักษาสถานท่ี  อาคารเรียน  อาคารประกอบ  ที่นั่งมาหินออนและท่ัวบริเวณ

โรงเรยีน  ตกแตงใหสะอาดเรียบรอย 

7. ควบคุมดูแลรักษาความสะอาด  ความเปนระเบียบเรียบรอย  ความปลอดภัยของอาคารเรียน  

อาคารประกอบ  หองน้ำ  หองสวมใหสะอาดสวยงามอยูเสมอ 

8. อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 

9. รับผิดชอบเมื่อมีผูมาขอใชอาคารสถานที่ดำเนินการใหถูกตองตามระเบียบ  พิจารณาความ

เหมาะสมในการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ีและรับผิดชอบในกรจัดบริการตาง ๆ  

10. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ  จัดจาง  งานดานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและดำเนินการขอ

จำหนายพัสดุในสายงานบริการที่ชำรุดหรือหมดอายุการใชงาน 

11. ประสานงานกับหัวหนาอาคารตาง ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายในทุกเรื่องท่ีเก่ียวของ 

12. วางแผนงาน/โครงการพัฒนาระบบไฟฟาในโรงเรียน 

13. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารตางๆ รวมกับนักเรียนในแตละหองเรียน ดูแลรับผิดชอบ

หองเรยีนของตนเองโดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 

14. งานเฉพาะกิจเปนงานที่ทำรวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งใหทำเปนงานๆ เชน

การจัดสถานที่ในการจัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 

15. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานอาคารสถานที่ โดยคณะกรรมการประเมินผลแลวรายงานให

ผูอำนวยการโรงเรยีนทราบและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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2.3 งานปรับภูมิทัศนโรงเรยีน 
        นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

    

                1. นายสุพจน  บุญมาเทพ  หัวหนางาน 

2. นายอภิวิชช  เวียงคำ  คณะทำงาน 

3.นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร เลขานุการ 
 

เปาหมาย 

ปรับปรุงพัฒนาสภาพแวดลอม บรเิวณโรงเรียน สนาม  สวนหยอม  สวนสมุนไพร  สวนปา  

สวนเกษตร  ใหรมรื่น สะอาด  นาอยูอาศัย โดยนักเรียนมีสวนรับผิดชอบ 

มาตรการ 

1. จัดภูมิทัศนสิ่งแวดลอมในโรงเรียน  เชน  สนาม  สวนเกษตร  อาคารเรียน อาคารประกอบ  

ศาลาพุทธมงคล  ใหสะอาด  สวยงาม รมรื่น 

2. ปรับปรุง / จัดตกแตงสวนสมุนไพร  สวนปาอนุรักษ ใหรมรื่น  จัดสถานที่ใหนักเรียนเขาไปใช

ประโยชนดานการศึกษาสภาพธรรมชาติได 

3. จัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมภายในโรงเรียนใหเปนระเบียบ  สะอาด  รมรื่นสวยงาม                                                                                                                     

4. จัดกิจกรรมสงเสริมการจัดสิ่งแวดลอมที่สะอาด  สวยงาม  โดยใหนักเรียนมีสวนรวม 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานปรับภูมิทัศนโรงเรียน 

1. วางแผนงาน/โครงการพัฒนาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารเรียนใหมีการปฏิบัติงาน

อยางตอเน่ืองตลอดป 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการปฏิบัติงานพัฒนาสภาพแวดลอมในโรงเรยีน เชน จัดภูมิทัศนพัฒนา

ไมดอก ไมประดับ  จัดสวนหยอมภายในโรงเรียนอยางตอเนื่อง 

3. จัดตกแตงสถานท่ีในการจัดกิจกรรมตางๆ ในโรงเรียนใหเกิดความสวยงาม 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานอาคารสถานที่ โดยคณะกรรมการประเมินผลแลวรายงานให

ผูอำนวยการโรงเรยีนทราบและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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2.4 งานกิจกรรม  5  ส 
นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี 

 

 

1.นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี หัวหนางาน 

2. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 

3. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร  คณะทำงาน 

4. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

5 นางสาวนิตยา    นันทะใจ คณะทำงาน  

6. นายพงษสิทธ์ิ  สุปด คณะทำงาน 

8. ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรยีน คณะทำงาน 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานกิจกรรม  5 ส 

1. วางแผนและกำหนดเปาหมายรวมกันในการดำเนินกิจกรรม 

2. ชี้แจงการดำเนินกิจกรรม  5 ส  แกครูและนักเรยีนทุกคน   

3. สำรวจพ้ืนท่ี  แบงเขตและตั้งกลุมผูรับผิดชอบเพ่ือนำ 5 ส เขาไปปรับปรุงพื้นที่และลงมือ

รวมกัน 

4. จัดใหมีการตรวจใหคะแนน 5 ส เปนประจำทุกเดือน 

5. ประกาศคะแนน 5 ส ทุกเดือนที่บอรด 5 ส ของโรงเรียน 

6. จัดวัน Big  Cleaning  Day  ประจำภาคเรียน 

7. วิเคราะหสรุปผลปญหาอุปสรรคการดำเนินกิจกรรม 5 ส  เพ่ือปรบัปรุงใหดีขึ้นจนสามารถ

กำหนดเปนมาตรฐานของโรงเรียน 

8. ประชาสัมพันธการดำเนินกิจกรรม 5 ส   อยางตอเนื่อง 

9. จัดใหขวัญและกำลังใจแกนักเรียนที่รักษาความสะอาด  ของอาคารและพื้นที่รบัผิดชอบ 

10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.5 งานโรงเรียนกับชุมชน 
นายพงสิทธิ์  สุปด 

 

 

1. นายพงสิทธิ์      สุปด    หัวหนางาน 

2. นายสถิต     ขาวปอน   คณะทำงาน 

3. วาที่รอยตรีวรัญู   เรือนคำ  คณะทำงาน 

4. นางสรัญญา   เรือนคำ  คณะทำงาน 

5. นางจรรยา พุทธา  คณะทำงาน 

6. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร  คณะทำงาน 

7. นายพงศกร   ทามา คณะทำงาน 

8. นายสุพจน  บุญมาเทพ คณะทำงาน 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานโรงเรียนกับชุมชน 

1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัตงิาน ในสวนที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับงานชุมชน

สัมพันธ ใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน  

2.รวมประสานงานกับชุมชนในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน หรอืชุมชนใกลเคยีงในการ

ดำเนินกิจกรรมสงเสริมความสัมพันธที่ดีตอกัน และสงเสริมพัฒนาการศึกษาของนักเรียน  

3.สงเสริมการรวมกิจกรรมกับชุมชน ในดานการสบืทอดประเพณีอันดีงามของไทย การ

อนุรักษ ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม และดานนันทนาการ  

4.จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รบัผิดชอบ เปนรูปเลม  

5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามคำสั่งของโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

37

 

2.6 งานสวัสดิการโรงเรียน 
 

นางจรรยา  พุทธา หัวหนางาน 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานสวัสดิการโรงเรียน 

1. ปฏิบัติหนาที่เก็บรวบรวมขอมูลตางๆ ในการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

2. เผยแพรเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

3. กำหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

4. จัดสวัสดิการดานขวัญกำลังใจแกบุคลากรภายในโรงเรียน 

5. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.   กลุมงานบริการสาธารณะ 
นางสรัญญา เรือนคำ 

 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบหัวหนากลุมงานบริการสาธารณะ 

1. วางแผนควบคุม ดูแล ติดตามการดำเนินงานของกลุมงานบรกิารสาธารณะ 

2. ใหการสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงานใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวย

ความเรียบรอย 

3. จัดระบบขอมูลขาวสารและบริการอื่นๆ แกสาธารณชนตามความเหมาะสมและศักยภาพ

สถานศึกษา 

4. พัฒนาระบบการใหบริการสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ  

5. ประเมนิความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูมาขอรับบริการ 

6. นำผลการประเมินมาปรบัปรุงแกไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณ 

7. สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เก่ียวของตามลำดับ 

8. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
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3.1 งานโภชนาการและโรงอาหาร 
นางจรรยา   พุทธา 

 

 

1. นางจรรยา   พุทธา หัวหนางาน 

2. นายสุพจน   บุญมาเทพ คณะทำงาน 

3. นายปวินรัตน วงศวัฒนัย คณะทำงาน 

นโยบาย 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีความรูเรื่องการรับประทานอาหารที่มีประโยชนครบอาหารหลัก 5หมู      

รูจักหลีกเลี่ยงการรบัประทานอาหารท่ีไมมีคุณคา  และไมมีประโยชนตอสุขภาพรางกาย 

2. นักเรียนไดรับความรูเก่ียวกับดานโภชนาการ   โดยเฉพาะอาหารหลัก  5  หมูท่ีจำเปนตอ

รางกาย  การเลือกบริโภคอาหารที่มีประโยชน  รูจักปกปองสิทธิประโยชนในการบริโภค โดย

ไมถูกเอาเปรียบจากรานคาและผูประกอบการ 

3. สงเสริมการจัดสิ่งแวดลอมและบรรยากาศของโรงอาหารในโรงเรยีนใหสะอาด สวยงาม ถูก

หลักสุขาภิบาลอาหาร 

4. พัฒนาการจัดการดานการจำหนายอาหารของรานคาและผูประกอบภายในโรงเรียน     

เพ่ือใหนักเรียนไดรับบริการที่ดี  ถูกหลักอนามัยและไมแพง 

เปาหมาย 

1. นักเรียนไดรับความรูเก่ียวกับดานโภชนาการ  โดยเฉพาะอาหารหลัก 5 หมูที่จำเปนตอ

รางกาย  การเลือกบริโภคอาหารที่มีประโยชน  รูจักปกปองสิทธิประโยชนในการบริโภค โดย

ไมถูกเอาเปรียบจากรานคาและผูประกอบการ 

2. โรงเรยีนมีการจัดส่ิงแวดลอมในโรงอาหาร รานจำหนายอาหารที่สะอาดถูกหลักสุขาภิบาล

อาหาร และไดรับคัดเลือกเปนโรงอาหารมาตรฐาน 

3. นักเรียนไดรับประทานอาหารที่มีประโยชน สะอาด ถูกหลักอนามัยและราคาไมแพง 

มาตรการ 

1. จัดกิจกรรมเผยแพรความรู  ขอมูลดานโภชนาการและสุขภาพผูบริโภค  โดยใหนักเรียนมีสวน

รวมในกิจกรรมนั้น ๆ  

2. เชิญวิทยากรมาใหความรูดานโภชนาการและสุขาภิบาลอาหารอยางนอยปละ 1 ครั้ง   

3. จัดระเบียบวินัยนักเรียนในการซื้ออาหาร 

4. จัดอบรมใหความรูเก่ียวกับสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียนใหกับผูประกอบอาหารและจำหนาย

อาหารในโรงเรียน 
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5. กำหนดระเบียบการจัดการดานการประเมินเกณฑมาตรฐานของโรงเรียนตามเกณฑของ

สำนักงานสุขาภิบาลอาหารและสิ่งแวดลอม 

6. จัดสิ่งแวดลอมในบริเวณโรงอาหาร  รานจำหนายอาหารใหถูกสุขลักษณะ 

7. ตรวจสอบความสะอาดและความปลอดภัยของภาชนะ วัสดุ อุปกรณที่ใชในการประกอบและ

บรรจุอาหารอยางนอยเดือนละ  2  ครั้ง 

8. ควบคุมการรักษาความสะอาด  การกำจัดขยะและสัตวนำโรคภายในโรงอาหาร 

9. จัดใหมีบอดักไขมันและเศษอาหารกอนระบายน้ำทิ้ง 

10. จัดใหมีหองน้ำ  หองสวมและอางลางมือที่ถูกสุขลักษณะและจำนวนเพียงพอ 

11. ตรวจสุขภาพผูประกอบอาหารและผูจำหนายอาหารในโรงเรียนประจำป 

12. จัดหาน้ำดื่มที่สะอาดปลอดภัยมาบรกิารนักเรียนใหเพียงพอ 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานโรงอาหาร 

1. วางแผนงานและโครงการดานโภชนาการใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของ

โรงเรยีน 

2. ประสานงาน  รวมมือกับหมวดวิชาและงานตาง ๆ  ที่เก่ียวของกับงานโรงอาหาร 

3. ควบคุมดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานท่ี  และสิ่งแวดลอมในโรง

อาหารใหถูกตองตามหลักสุขาภิบาล 

4. สรรหาผูประกอบการและจำหนายอาหารท่ีมีคุณภาพมาจำหนายอาหารแกนักเรียน

ดำเนินการ รับสมัคร สอบคดัเลือก และจัดทำสัญญาการจำหนายอาหารระหวางผูจำหนาย 

กับทางโรงเรียน เสนอผูอำนวยการ เพ่ือใหความเห็นชอบ  

5. จัดทำประกาศของโรงเรียน วาดวยการจำหนายอาหาร ประจำปการศึกษา  

6. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติในการซื้ออาหารและจำหนายอาหารแกนักเรียนและผู

จำหนายอาหารทุกคน 

7. ควบคุม ดูแล ประชุม นิเทศ ใหผูจำหนายอาหารปฏิบัติตามระเบียบ และประกาศของ

โรงเรยีน วาดวยการจำหนายอาหาร ประจำปการศึกษา สัปดาหละ 1 ครั้ง  

8. ควบคุม ดแูล และจัดการดานสุขอนามัยและสิ่งแวดลอมภายในโรงอาหารใหไดตามมาตรฐาน 

ของกระทรวงสาธารณะสุข  

9. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตามการจำหนายอาหารใหถูกตองตามประกาศของงานคุมครอง

ผูบรโิภค  

10. นิเทศ  กำกับ  ติดตามดูแลเก่ียวกับระเบียบและแนวปฏิบัติในการซื้ออาหาร  และจำหนาย

ของนักเรยีนและผูจำนายอาหารทุกคน 

11. ควบคุมดูแลลักษณะและคุณภาพของอาหารตามเศรษฐกิจ 
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12. จัดบริการน้ำดื่มที่สะอาดและปลอดภัยใหเพียงพอกับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

13. ดูแลรักษา  วัสดุ  ครุภัณฑในโรงอาหารใหอยูในสภาพที่จะใหบรกิารอยางเพียงพอและใชงาน

ไดตลอดเวลา 

14. จัดอบรมสงเสริมและใหความรูในดานโภชนาการ  และสุขาภิบาลอาหารแกผูจำหนายอาหาร

ทุกคน 

15. เผยแพรและใหความรูเก่ียวกับโภชนาและการสงเสริมสุขภาพแกนักเรียน 

16. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  สรุปรายงาน  ขอคิดเห็น  อุปสรรคการทำงานเสนอตอผูบรหิาร 

17. ประชุมงานแผนการทำงานและเขียนโครงการปฏิบัติงานประจำป 

18. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

19. จัดทำสารสนเทศงานโรงอาหารที่รับผิดชอบเปนรูปเลม 

20. ปฏิบัติงานตาง ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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3.2  งานอนามัยโรงเรียน 
นางจรรยา พุทธา 

นางสาวสิรินทิพย  แอบอุน 

 

 

นโยบาย 

1. สงเสริมนักเรียนใหไดรับขาวสาร ความรูและกิจกรรมพัฒนาสุขภาพรางกายและจิตใจอยาง

กวางขวางทั้งในโรงเรยีน  ชุมชน  ที่บาน 

2. เสริมสรางบรรยากาศและสิ่งแวดลอมในโรงเรียนใหถูกสุขลักษณะ 

3. พัฒนาการจัดใหบริการสุขภาพในโรงเรยีน  เพ่ือใหนักเรียนมีสุขาภาพรางกายและจิตใจ

แข็งแรงสมบูรณ 

 

เปาหมาย 

1. นักเรียนไดรับความรู ขอมูลขาวสารดานการพัฒนาสุขภาพอนามัยโดยเฉพาะเรื่องสารเสพติด  

โรคเอดส  การออกกำลังกาย  การเลนกีฬา  นันทนาการ  และโภชนาการอยางตอเนื่องและ

ทันสมัย 

2. บริเวณโรงเรียน หองเรียน โรงอาหาร หองฝกงาน  หองพยาบาล  มีการจัดบรรยากาศที่

สะอาด  ปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ 

3. นักเรียนทุกคนไดรับการรักษาพยาบาล   และการดูแลสุขภาพการเสริมสรางภูมิคุมกันโรคที่

จำเปนอยางตอเน่ือง 

มาตรการ 

1. จัดกิจกรรมเผยแพรความรู  ขอมูล  ขาวสาร  ดานสุขภาพอนามัย  โดยเฉพาะเรื่องสารเสพ

ติด  โรคเอดส  การออกกำลังกาย  นันทนาการ  และโภชนาการ  โดยใหนักเรียนมีสวนรวม

ดำเนินการอยางตอเนื่อง 

2. จัดแหลงบริการใหความรู  ขอมูล  ขาวสารดานสุขภาพอนามัยใหนักเรียนไดศึกษาคนควา

ใหยืมและแจกสำหรับผูที่สนใจ 

3. เชิญวิทยากรใหความรูดานสุขภาพอนามัยอยางนอยปละ 1 ครั้ง  เพ่ือนักเรียนไดมี

ประสบการณและไดรับขอมูลขาวสารอยางกวางขวาง 

4. จัดใหมีการเผยแผความรูท่ีทันสมัย  ทันตอเหตุการณ 

5. จัดบริเวณหองพยาบาลโรงเรียนใหมีบรรยากาศที่สะอาด  สวยงาม  และถูกสุขลักษณะให

สามารถเปนตัวอยางของการจัดสิ่งแวดลอมดานสุขภาพที่ดีในโรงเรียน 



 

 

43

6. จัดสิ่งแวดลอมในบริเวณโรงเรียน  เชน โรงอาหาร  หองเรียน  หองปฏิบัติการ  สนาม  ให

สะอาดปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ 

7. จัดกิจกรรมสงเสริมการจัดสิ่งแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะในโรงเรียน  โดยใหนักเรียนมีสวนรวม

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

8. พัฒนาการใหบริการสุขภาพแกนักเรียนในดานการปฐมพยาบาล  การดูแลสุขภาพอนามัยให

มียาเวชภัณฑ และอุปกรณไวสำหรับบริการอยางเพียงพอ  และพรอมที่จะใชงานได

ตลอดเวลา 

9. จัดใหมีเจาหนาที่ท่ีมีความรูความสามารถอยูประจำหองพยาบาล 

10. จัดใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการใหบริการสุขภาพ  ไดแก  ใหการปฐมพยาบาลและงานดาน

การสงเสริมปองกันสุขภาพ 

11. ใหนักเรียนทุกคนไดรับการดูแลสุขภาพท่ีจำเปน  เชน การตรวจสุขภาพโดยแพทย  การให

ภูมิคุมกันโรคที่จำเปน  การสงตอแพทยและการติดตามผลการรักษา 

12. ใหนักเรียนทุกคนไดรับการคุมครองสุขภาพดานอุบัติเหตุ 

13. ใหนักเรียนระดับ ม.ตน ทุกคนไดรบัการประกันสุขภาพ 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน 

1. บริการและปฏิบัติงาน 

2. จัดทำปฏิทินงานประจำปของงานอนามัยโรงเรียน  วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

ความมุงหมายและนโยบายของโรงเรียน 

3. ใหการนิเทศงานในการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียนแกผูรวมงาน 

4. ควบคุมการทำงานใหดำเนินไปตามแผนการปฏิบัติงาน  ประสานงานในการดำเนินงานตาม

แผนงานและโครงการของงานอนามัยโรงเรียน 

5. จัดเก็บเอกสารหนังสือเขา – ออก ของงานอยางเปนระบบ 

6. จัดเก็บรวบรวมขอมูล และสถิติตาง ๆ  ของงานอนามัยโรงเรยีน เชน ขอมูลพัฒนาการของ

ผูเรียนดานน้ำหนัก สวนสูง สมรรถภาพทางการตามเกณฑ การรูจักดูแลตนเองใหปลอดภัย 

สถิติการเจ็บปวย สถิติการใชหองพยาบาล ขอมูลผลการตรวจหาสารเสพติดจากแหลงขอมูล

ที่เชื่อถือได ผลการสังเกตผูเรียนและสภาพแวดลอมในสถานศึกษา 

7. จัดทำแบบบันทึกการใหบริการของงานอนามัยโรงเรียน 

8. ประชุมผูรวมงานอยางสม่ำเสมอ 

9. สงเสริมใหบุคลากรไดพัฒนาตนเองใหมีความรูความสามารถเพ่ิมขึ้น 

10. ประสานงานกับผูบริหาร ครูอาจารยที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 
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11. ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑภายในหองใหอยูในสภาพที่ดีพรอมที่จะปฏิบัตงิานได 

12. จัดตารางการปฏิบัติงานหองพยาบาลใหมีผูดูแลปฏิบัติงานใหบริการตามหนาที่และงานพิเศษ

ที่ไดรับมอบหมาย 

13. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  สรปุรายงาน  ขอคิดเห็น  ปญหา  อุปสรรคของการทำงานเสนอ

ตอผูบริหาร 

14. ประสานงานกับครู-อาจารยและหนวยงานที่เก่ียวของในการใหบริการขอมูลและแหลง

วิชาการดานสุขภาพ 

15. ประชุมวางแผนการทำงานและเขียนโครงการปฏิบัติงานประจำป 

16. จัดทำสารสนเทศงานอนามัยโรงเรยีน 

17. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3.3  งานโสตทัศนศึกษา 
นายพงษสิทธ์ิ สุปด 

 

 

1. นายพงษสิทธิ์ สุปด หัวหนางาน 

2.นายอภิวิชช   เวียงคำ คณะทำงาน   

2. นายณัฐดนัย  วาลี  คณะทำงานบันทึกภาพ 

นโยบาย 

1. สงเสริมใหมีระบบเสียงและสื่อประกอบที่มีประสิทธิภาพ  สามารถใหบริการและการสื่อสารท่ี

รวดเร็ว ชัดเจนและทั่วถึง 

2. สงเสริมการจัดกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับงานโสต  เพ่ือใหนักเรียนไดใชประโยชนไดอยางเต็มที่ 

3. พัฒนาการจัดงานโสตดานสื่อ   สิ่งอำนวยความสะดวก ในการใหบริการ  ขอมูลขาวสาร 

เปาหมาย 

1. โรงเรยีนมีระบบเสียงตามสายที่มีประสิทธิภาพ  นักเรียนไดรับขอมูลขาวสาร  ที่รวดเร็ว  และ

อยางทั่วถึง 

2. นักเรียนไดรับประโยชนจากนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัยที่สอดคลองกับกระบวนการ

เรียนการสอน 

3. โรงเรยีนมีการบริการ  สื่อ  และสิ่งอำนวยความสะดวกในการใชบริการหองโสต  หองประชุม

ที่ทันสมัยและครบครัน 

มาตรการ 

1. เสียง 

- เสียงบริเวณหนาเสาธง 

- เสียงรอบบริเวณโรงเรียน 

- เสียงหอประชุม 

- เสียงหองโสตทัศนศึกษา 

- เสียงใตถุนอาคารบัวตอง 

- เสียงบริเวณนอกอาคารตามงานท่ีขอใชและตามคำสั่ง 

- บริการบันทึกเสียงตามคำขอใชและตามคำสั่ง 

- บริการสำเนาเทปเสียง  ส่ือ  ตามคำขอใชและตามคำสั่ง 

- แสวงหาและจัดซื้อสื่อเทปเสียง  เพ่ือไวบริการแกนักเรียนและครู-อาจารย 

2. การบันทึกรูปภาพ และเทปวิดีทัศน 
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- บันทึกรูปภาพ เทปวิดีทัศนงานพิธี  และกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรยีน 

- บริการสำเนารูปภาพ เทปวิดีทัศนสื่อตาง ๆ ตามคำขอใชและตามคำสั่ง 

- บริการยืมสำเนารูปภาพ เทปวิดีทัศน  สื่อ  แกนักเรียนและครู-อาจารย 

- แสวงหา  และจัดซื้อ  สื่อเทปวิดีทัศนเพ่ือไวใหบริการแกนักเรียนและครู-อาจารย 

3.  ใหบรกิารในการใชสถานที่  หองโสตทัศนศึกษา   หอประชุม 

- ใหบรกิารในการควบคุมเสียง  แสง  และโสตทัศนูปกรณตามคำขอใชบริการและคำสั่ง 

- ประสานงานกับงานอาคารสถานที่ในการขอใชบริการ 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานโสตทัศนศึกษา 

1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในสวนที่รบัผิดชอบ เกี่ยวกับการปรับปรงุ 

บำรุงรักษา ซอมแซม งานโสตทัศนูปกรณภายในโรงเรียน  

2. จัดทำระเบียบการ วิธีการควบคุม บำรุงรักษา อุปกรณระบบโสตทัศนูปกรณ  

3. ควบคุม ดูแล ระบบไฟฟาภายในโรงเรยีนใหอยูในสภาพใชงานไดดี มีประสิทธิภาพ  

4. จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ-อุปกรณงานโสตทัศนูปกรณ ใหเปนปจจุบัน  

5. จัดทำระเบียบวิธีการใชอุปกรณโสตทัศนศึกษาแกบุคคลทั่วไป 

6. ใหบรกิารเก่ียวกับวัสดุ อุปกรณงานโสตทัศนูปกรณ แกบุคลากรในโรงเรยีนและชุมชน 

7. จัดทำระเบียบการขอใชบรกิารโสตทัศนศึกษาใหแกบุคคลทั่วไปทราบ 

8. จัดทำสถิติการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณและการใชหองโสตทัศนูปกรณ 

9.  จัดหาสื่ออุปกรณการเรียนการสอนใหม ๆ มาใชในโรงเรียน 

10. จัดบรรยากาศหองโสตทัศนศึกษาใหเหมาะสมและสะอาดสวยงาม 

11. จัดทำปฏิทินงานโสตทัศนศึกษา 

12. บริการถายภาพ  และ VDO 

13. สนับสนุน  สงเสริมใหมีการผลิตสื่อการเรียนการสอน  ใชสื่อประกอบในการเรียนการสอน

และประเมินคุณภาพสื่อการเรียนการสอนในรายวิชาตาง ๆ  

14. สงเสริมใหเกิดความรู  ความบันเทิงแกนักเรียนนอกเวลาเรียน  โดยจัดหาเทปวีดีโอ  ซีดี  

และเผยแพรขาวสารกับคร-ูอาจารยในโรงเรียน 

15. จัดเก็บรักษา  ซอมบำรงุอุปกรณโสตทัศนศึกษาใหอยูในสภาพเรยีบรอยและพรอมที่จะใชงาน

ไดตลอดเวลา 

16. จัดทำแฟมสรุปผลงานรายงานสถิติการปฏิบัติงานแกผูบริหารทราบ 

17. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เปนรูปเลม  

18. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

19. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามคำสั่งของโรงเรียน  
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3.4 งานธนาคารออมทรัพย 
นางสรัญญา  เรือนคำ 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานธนาคารออมทรัพย 

1. สงเสริมกิจกรรมธนาคารออมทรัพยของโรงเรียนใหบรรลตุามวัตถุประสงค 

2. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมธนาคารออมทรัพยของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบ 

3. ตรวจสอบและรายงานการจัดกิจกรรมธนาคารออมทรัพยตอผูบริหารภาคเรียนละ  1  ครั้ง 

4. จัดบริการฝากเงิน  ถอนเงนิ  และกูเงนิ  ตามระเบียบของธนาคารออมทรัพยของโรงเรียน 

5. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เปนรูปเลม  

6. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

************************************ 
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3.5 งานสหกรณโรงเรียน 
นางสรัญญา เรือนคำ 

 

 

1. นางสรัญญา   เรือนคำ หัวหนางาน 

2. นางจรรยา   พุทธา คณะทำงาน 

3. วาที่รอยตรีวรัญู เรอืนคำ คณะทำงาน 

3. นางสาวสิรินทิพย แอบอุน คณะทำงาน 

4. นางสาวสิรินทรพร  หมื่นตาบุตร  คณะทำงาน 

5. นางสาวเกษมณี ขัดฟน คณะทำงาน  

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานสหกรณโรงเรียน 

1. การวางแผนการปฏิบัติงาน 

1.1 คณะทำงานและผูจัดการรวมกันจัดวางตัวบุคคลท่ีจะปฏิบัติหนาที่งานของสหกรณตาม

ความสมัครใจ 

1.2 ผูจัดการเสนอรายชื่อใหหัวหนาฝายบริหารทั่วไปพิจารณา 

1.3 หัวหนาฝายบริหารทั่วไปพิจารณาแลวเสนอผูอำนวยการแตงตั้งตอไป 

2. การปฏิบัติตามแผนท่ีวางไว 

2.1 การรับสมาชิก 

2.1.1 ผูจัดการประสานงานกับฝายการเงินของโรงเรียน  ใหเก็บคาสมัครและคาหุน

จากนักเรียนท่ีเขาใหม ( ม.1 และ ม.4 )  คนละ  1  หุน  และใหนักเรยีนกรอก

ใบสมัครสมาชิกสหกรณ 

2.1.2 ฝายทะเบียนนำใบสมัครสมาชิกที่สมัครใหมจากฝายการเงินมาลงทะเบียน

สมาชิก 

2.2 การจัดซื้อสินคามาจำหนาย ( ฝายจัดซื้อ) 

2.2.1 ฝายจัดซื้อสำรวจสินคาคงเหลือ  และสำรวจความตองการสินคาของสมาชิกโดย

ออกแบบสอบถาม 

2.2.2 ฝายจัดซื้อทำรายการสินคาที่ตองซื้อ 

2.2.3 ฝายจัดซื้อเบิกเงนิจากเหรัญญิกไปซื้อสินคาตามรายการ 

2.2.4 ฝายจัดซื้อสงมอบสินคาและใบเสร็จรับเงินใหฝายทะเบียนสินคา 

2.2.5 ฝายทะเบียนสินคาตรวจรับสินคาแลวลงทะเบียนสินคาตามแบบเอกสาร 
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2.2.6 ฝายจัดซื้อมอบใบเสร็จรับเงนิและเคลียรเงินกับเหรัญญิกใหเรียบรอย 

2.3 การขายสินคา 

2.3.1 ผูจัดการและฝายขายรวมกันจัดตารางเวรขายสินคาประจำวัน  โดยจัดครูผูขาย 1  

คน  ตอ 1  วัน  และจัดนักเรียนชุมนุมสหกรณชวยขายครูปอง  3  คนตอ 1 วัน 

2.3.2  ผูจัดการและฝายขาย  รวมกันพิจารณาราคาขายของสินคาตามความเหมาะสม

แลวติดปายราคาสินคาทุกชนิด 

2.3.3 ฝายขายประจำวัน  มอบคปูองใหนักเรียนสมาชิกชุมนุมสหกรณที่มาขายคปูอง  

นักเรียนขายคูปองตามเวลาที่กำหนด 

2.3.4 นักเรียนสงเงินพรอมคปูองใหครผููควบคมุการขายสินคาประจำวัน  เช็คยอดเงิน

และจำนวนคูปอง 

2.3.5 ครูผูขายสงคูปองและเงินใหผูจัดการ 

2.3.6 ผูจัดการตรวจนับคูปองและเงินใหเรยีบรอย 

2.3.7 ผูขายและผูจัดการลงชื่อในสมุดบัญชีรับ – สง และคูปอง 

2.3.8 ผูจัดการนำเงนิไปฝากในตูนิรภัยของโรงเรียนและนำไปฝากธนาคารในวันตอไป 

2.4 การใชบริการของสมาชิก 

2.4.1 ซื้อคูปองตามราคาสินคาที่ตองการ  เพราะไมมีการทอนคูปอง 

2.4.2 หยิบสินคาที่ตองการ  แลวนำไปใหครูผูขายตรวจสอบความถูกตองของราคา

สินคาและมูลคาของคูปอง 

2.4.3 ผูขายประทับตรา “จายแลว” ลงบนคูปอง 

2.4.4 ผูใชบริการเขียนหมายเลขสมาชิกลงบนคูปอง 

2.4.5 นำคูปองไปหยอนลงตูรับคูปองหนาสหกรณ 

2.5 การทำบัญชี 

2.5.1 เหรัญญิกรับใบเสร็จรับเงินจากฝายจัดซื้อ  เพื่อทำบัญชีรายจาย 

2.5.2 เหรัญญิกรับบัญชีรับ – สงเงนิ  และคูปองจากผูจัดการทุกวัน  เพ่ือทำบัญชี

รายรับ 

2.5.3 ทำบัญชีรายรับ – รายจายสองชนิด  คือ  รายเดือน  และรายวัน  โดยทำเปน

ปจจุบันทั้งสองบัญชี 

2.5.4 สงบัญชีใหผูตรวจสอบบัญชีตรวจสอบความถูกตองตามที่ฝายตรวจสอบจะเรียก

มาตรวจสอบ  และสงครั้งสุดทายกอนปดภาคเรียนที่  2  อยางนอย  20  วัน 

2.6 การบันทึกขอมูลยอดซื้อ 



 

 

50

2.6.1 นักเรียนชุมนุมสหกรณรานคานำคูปองที่สมาชิกลงหมายเลขสมาชิกไว  มาบันทึก

ขอมูลยอดซื้อ 

2.6.2 ขอมูลยอดซื้อของสมาชิกมาคิดเงนิเฉลี่ยคืนปลายป 

 

3. การสรุปและประเมินผล 

3.1 เหรัญญิกจัดทำงบกำไร – ขาดทุน  หลังจากผูตรวจสอบบัญชีตรวจสอบบัญชีหลังปดงบ

ประจำปเรียบรอยแลว   

3.2 ผูจัดการรายงานผลการดำเนินงานตอหัวหนาฝายบริหารทั่วไป  และผูชวยผูอำนวยการ

รายงานผลการดำเนินงานตอผูอำนวยการตามลำดับ 

3.3 แจงผลการดำเนินงานใหสมาชิกทราบ  และฝายประเมินผลออกแบบสอบถามสำรวจความ

พึงพอใจของสมาชิกที่มีตอการดำเนินงานของสหกรณรานคา 

3.4 เก็บขอมูลลงในแฟมสะสมผลงานของสหกรณรานคาตอไป 
 

*********************************************************** 
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3.6 งานบริการตอนรับ 
นางสรัญญา เรือนคำ 

 

 

1. นางสรัญญา   เรือนคำ หัวหนางาน 

2. นางจรรยา   พุทธา คณะทำงาน 

3. วาที่รอยตรีวรัญู เรอืนคำ คณะทำงาน 

4. นางสาวสิรินทิพย แอบอุน คณะทำงาน 

5. นางสาวสิรินทรพร  ขัดฟน  คณะทำงาน 

6. นางสาวเกษมณี กลอนจันทร คณะทำงาน  

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานบริการตอนรับ 

1. วางแผนการปฏิบัติงานบริการตอนรับ ดูแลตอนรับบุคคล คณะบุคคล หนวยงาน ชุมชน 

ที่มาติดตองานของโรงเรียน 

2. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
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3.6  งานพนักงานบริการ/ลูกจาง 
นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

1. นายสุพจน    บุญมาเทพ  หัวหนางาน   

 2. นายพงษสิทธิ์   สุปด   คณะทำงาน    

3. นายสวาง  เกตุมรรค  คณะทำงาน 

          4. นายสมคดิ    สมนึก         คณะทำงาน 

          5.นางสาวสิรินทรพร      ขัดฟน คณะทำงานและเลขานุการ 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานพนักงานบริการ 

1. วางแผนควบคุม  ดูแล  สั่งการใหพนักงานบริการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในสวนที่รบัผิดชอบ เกี่ยวกับงานลูกจางประจำ

ใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน  

3. ศึกษาการปฏิบัติการบริหารพนักงานบริการ  โดยยึดระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ 

4. ยกรางแนวปฏิบัตงิานพนักงานบริการ รวมกับงานอาคารสถานที่ 

5. ตรวจสอบการยกรางแนวปฏิบัติงานพนักงานบริการ  โดยหัวหนาฝายบรหิารทั่วไปนำเสนอ

ผูอำนวยการโรงเรยีน  เพ่ืออนุมัติเห็นชอบ 

6. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหนาที่ของลูกจางประจำ ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

7. รวมมือกับฝายปกครองควบคุมการอยูเวรยาม ของพนักงานบริการใหเรียบรอย 

8. ดำเนินการดูแลทุกขสุข  สรางขวัญและกำลังใจใหพนักงานบริการตามความเหมาะสม 

9. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัตงิานลูกจางสัปดาหละ 1 ครั้ง  

10. จัดทำคูมือ หนาที่ ขอบขายงานของลูกจางเปนรายบุคคล พรอมทั้งแบบประเมินการ

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของโรงเรยีน 

11. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เปนรูปเลม 

12. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

13. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

14. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

1. กำหนดหนาที่และควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจาง  

2. ควบคมุ ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจางเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
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3. พัฒนา ปรบัปรุงซอมแซมอาคารสถานที่จัดบรรยากาศภายในโรงเรยีนและแหลงเรยีนรู

เพื่อ สนับสนุนการเรียนรู  

4. พัฒนา ปรบัปรุง ซอมแซมงานดานสาธารณูปโภค  

5. เปด ปด ประตูหนาตางหองเรียน อาคารเรียนในสวนที่รับผิดชอบตามเวลาที่กำหนด 

6. ดูแลทรัพยสินของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครภุัณฑและอุปกรณเครื่องใชทุกชนิด ทั้ง

ภายในและ ภายนอกอาคารมิใหสูญหายหรือถูกทำลาย ซอมแซม และรักษาทรัพยสิน

ใหอยูในสภาพดี 
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3.7 งานบานพักครู บานพักนักเรียน 
นายพงศกร  ทามา 

 

 

1. นายพงศกร ทามา หัวหนางาน 

2.นายอภิวิชช  เวียงคำ คณะทำงาน  

3. นางสาวณัชพิมพ ธิเกง คณะทำงาน 

4. นายปวินรัตน วงศวัฒนัย  คณะทำงานและเลขานุการ 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานบานพักนักเรียน 

1. วางแผนดำเนินการจัดใหนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติตามระเบียบของทางราชการ เขาพักบานพัก

ครูบานพักนกัเรียน 

2. กำหนดระเบียบเกี่ยวกับการเขาพักอยางรัดกุม 

3. กำกับดูแลในการพักครแูละนักเรียนใหดำเนินไปดวยความเรียบรอยและปลอดภัย 

4. จัดทำบัญชีควบคุมวัสดุบานพักอยางละเอียด 

5. คำนึงถึงสวัสดิภาพของครูและนักเรียนที่เขาพักโดยเฉพาะความปลอดภัย  ความสะอาดและ

อำนวยความสะดวกอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

**************************************** 
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สภาพแวดลอมทางกายภาพของสถานศึกษา 
 

1.1 อาคารเรียนและอาคารประกอบ ไดแก 

1. อาคารเรียนหลงัที่ 1 (อาคารทองกวาว) จำนวน 1 หลัง มีทั้งหมด 2 ชั้น 

 ชั้นท่ี 1 มีหองจำนวน 7 หอง ไดแก หองประชาสัมพันธ 1 หอง หองบริหารวิชาการ 1 หอง 

หองผูอำนวยการสถานศึกษา 1 หอง หองฝายบริหารงบประมาณ 1 หอง หองเกยีรติยศ/

KM 1 หอง หองโสตทัศนศึกษา 1 หอง หองสมุด 1 หอง 

 ชั ้นที ่ 2 มีหองจำนวน 9 หอง ไดแก หองคอมพิวเตอร 2 หอง หองอาเซียน 1 หอง 

หองเรียนภาษาไทย 1 หอง หองเรียนสังคมศึกษา 2 หอง หองเรียนภาษาตางประเทศ 1 

หอง หองเรียนอาเซียนออนไลน 1 หอง    

 (บริเวณดานหลงัอาคารเรียนท่ี ๑ เปนที่จอดรถมอเตอรไซคสำหรับนักเรียน) 
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2. อาคารเรยีนหลังที่ 2 (อาคารกาสะลอง) จำนวน 1 หลัง มีทั้งหมด 2 ชั้น 

 ชั้นท่ี 1 มีหองจำนวน 2 หอง ไดแก หองแนะแนว 1 หอง หองพักนักศึกษา 1 หอง  

(แตเดมิคือหองวชิาการ) นอกจากนี้พื้นที่ใตอาคารจะใชเปนลานกิจกรรม 

 ชั้นท่ี 2 มีหองจำนวน 9 หอง ไดแก หองเรียนวิทยาศาสตร 5 หอง หองปฏิบัติการ

วิทยาศาสตร 1 หอง หองเรียนภาษาไทย 2 หอง หองเรยีนคณิตศาสตร 1 หอง 
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3. อาคารเรียนหลงัที่ 3 (อาคารทองอุไร)  มีจำนวน 1 หลัง มีทั้งหมด 1 ชั้น 

 ชั้นที่ 1 มีหองจำนวน 6 หอง ไดแก หองเรียนศิลปะ 1 หอง หองเรียนสุขศึกษาและ         

พละศึกษา 1 หอง หองเรียนการงานอาชีพและเทคโนโลยี 3 หอง หองเรียนลูกเสือสามัญรุนใหญ 

1 หอง  (บริเวณดานหลังอาคารเปนสนามใหญของโรงเรียน)  
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๔. อาคารเรียนหลังที่๔ (ราชพฤกษ)  มีจำนวน 1 หลัง 2 ชั้น 4 หองเรยีน 

 ชั้นท่ี 1 ใชเปนสนามมวยสำหรับนักเรียน  

 ชั้นท่ี 2 มีหองจำนวน 4 หอง ไดแก หองเรียนภาษาไทย 1 หอง หองเรียน

ภาษาตางประเทศ 2 หอง หองเรียนดนตร ี1 หอง 
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5. โรงฝกงาน อุตสาหกรรมและงานบาน มีจำนวน 1 หลัง  

 มีหองจำนวน 2 หอง ไดแก หองเรียนอุตสาหกรรม 2 หอง (ภายในหองคอนขางไม

สะอาด และมีฝุนเปนจำนวนมาก) 
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6. หอประชุมทองกวาว มีจำนวน 1 หลัง 

 ภายในหอประชุมใชสำหรับจัดกิจกรรมตางๆของโรงเรียน และเปนเสมือนโรงยิม 

สามารถใหนักเรียนเลนกฬีาภายในได 

 (บริเวณหนาหอประชุมเปนลานกีฬาอเนกประสงค ขางๆหอประชุมจะมีโตะมาหนิออนและ

โตะสำหรับเลนกีฬาปงปอง) 
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7. โรงอาหาร มีจำนวน 1 หลัง  

 ภายในโรงอาหารมีรานขายอาหารจำนวน 4 ราน มีโตะเกาอี้สำหรับนั ่งรับประทาน

อาหาร   ท่ีเพียงพอตอจำนวนครูและนักเรียน มีอางลางมือและทอนำด่ืมสำหรับนักเรียน 

(บริเวณดานหนาและดานขางโรงอาหารจะมีโตะมาหินออนและศาลาสำหรับนั่งเลนจำนวนมาก)  

 

 



 

 

62

8. อาคารสวนพฤกษศาสตร มีจำนวน 1 หลัง  

 มีหองจำนวน 1 หอง เปนหองขนาดใหญ (บริเวณภายในและภายนอกดูสะอาด) 
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9. ธนาคารออมทรัพยและรานคาสหกรณโรงเรียน 

 คือธนาคารโรงเรียนสำหรับนักเรียนที่สนใจอยากจะออมเงิน และเปนรานคาสหกรณ

โรงเรียน 
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10. อาคารพัสด ุมีจำนวน 1 หลัง 

 สำหรับจัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับและจายพัสดุ 
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1.2 แหงเรียนรูในโรงเรียนและหองเรียนธรรมชาต ิ
 1. สวนเกษตร มีจำนวน 1 สวนใหญ 

 มีสวนจำนวน 6 สวน ไดแก สวนชวนฝน สวนหรรษา สวนพาเพลิน สวนเดินไพร  

สวนใจประสานและสวนสำราญรมย 

 

 

 



 

 

66

 2. สระประมงโรงเรียน มีจำนวน 1 สระ 

 

 



 

 

67

2. สภาพแวดลอมทางสังคมของชุมชนแวดลอมสถานศึกษา 
สภาพแวดลอมทางสังคมของชุมชนรอบๆโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม มีลักษณะเปนชุมชน

ชนบท ที่อยูนอกเมืองและสวนใหญนักเรียนที่เขามาศึกษาที่สถานศึกษานี้มักจะเปนลูกหลานของคน

ในชุมชน ที ่อยู ในละแวกใกลๆ โดยบานนักเร ียนจะอยู หางจากโรงเรียนไมเกิน 10 กิโลเมตร 

สภาพแวดลอมของพ้ืนที่ท่ัวไปเปนที่ราบลุมและมีความรมร่ืน บริเวณโดยรอบของโรงเรียนหนาจะเปน

บานของชาวบาน รานขายของชำ    อูซอมรถ  รานนิยมพานิชทุงกวาว วดับานจงและศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กตำบลทุงกวาว อาชีพหลักของคนในชุมชนคือ    ทำการเกษตร เนื่องจากสภาพพื้นที่เหมาะสมกับ

การทำเกษตร อาชีพเสริมเปนการรับจางทั ่วไปและคาขาย ชาวบานสวนใหญนับถือศาสนาพุทธ 

ประเพณี/ศลิปวัฒนธรรมทองถ่ินท่ีรูจักโดยทั่วไป คือ ประเพณีตานกวยสลาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานหนาโรงเรียนจะมีรานขายของชำและเปนถนนใหญที่ประชาชนใชสัญจรกันประจำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 2.4 วัดบานจงพัฒนา ภาพที่ 2.3 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กตำบลทุงกวาว 

ภาพที่ 2.2 

 ภาพที่ 2.1 
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3. สภาพปญหาหรือขอจำกัดของสถานศึกษาและชุมชน      

    เนื่องจากโรงเรียนทุงกวาววิทยาคมพบปญหา โตะเทเบิลเทนนิสของทางโรงเรียนชำรุดมีโตะ             

เทเบิลเทนนิสไมเพียงพอสำหรับใหนักเรียนไดเลนเทเบิลเทนนิส ผูอำนวยการโรงเรียนจึงเห็นถึงปญหา

ที่เกิดข้ึน และมีความตองการโตะเทเบิลเทนนิส เพ่ือใหนักเรียนมีโตะเพียงพอในการเลนเทเบิลเทนนิส  

แตเนื่องจากโตะเทเบิลเทนนิสมีราคาแพง ซึ่งทางโรงเรียนมีงบประมาณที่มีจำกัด จึงไมสามารถซื้อโตะ

เทเบิลเทนนิสได 

 
 

4. แนวทางการแกไขปญหาหรือขอจำกัดของสถานศึกษาและชุมชน 

เนื่องจากปญหาทางดานงบประมาณของทางโรงเรียนนั้น ผูอำนวยการโรงเรียนและบุคลากรทางการ

ศกึษาของโรงเรียนทุงกวาววิทยาคมจึงมีการปรึกษาปญหาท่ีเกิดขึ้นและรวมกันสรางโตะเทเบิลเทนนิส

ขึ้นมาดวยตนเอง ซึ่งโตะเทเบิลเทนนิสท่ีสรางขึ้นมาจะมีราคาที่ถูกกวามาตรฐาน และมีความแข็งแรง

ทนทาน และมีโตะเทเบิลเทนนสิเพียงพอตอนักเรียนโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 




