


 

 

คำนำ   

คูมือการบริหารงานฝายบริหารงานวิชาการโรงเรียนทุงกวาววิทยาคมฉบับนี้ 

จัดทำขึ้นเพ่ือเสรมิสราง ความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรยีน ในการปฏิบัติ

หนาที่การใหบริการและการจัดการศึกษาแกนกัเรยีน และผูเก่ียวของทุกฝาย โดย

จัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรยีนตามแนวทางการกระจาย 

อำนาจสูสถานศึกษาของ สพฐ.ฝายบริหารงานทั่วไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลมุ

กับภาระงานที่ฝายปฏิบัติอยูเดิมและเพิ่มเตมิใหสอดคลองกับสภาพของโรงเรยีนใน

การจัดการศึกษาและใหบริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศกึษาธิการ โดยมุงหวังวา ภาระงานที่

ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถปุระสงคเปาหมายและวิสัยทศันที่กำหนดไวทกุประการ 

ตลอดจนผูเก่ียวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของฝายบริหารงาน

ทั่วไป คูมือฉบับนี้ไดบรรจุเนื้อหา สาระเพียงขอบขายงาน ตามกรอบงานที่บรรจุไว

ในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเปนมาตรฐานการ ปฏิบัตงิาน และ

คณะทำงานยินดีนอมรบัขอเสนอแนะ ที่เปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรยีนทุก

ประการ ขอขอบคณุผูมีสวนรวมในการจัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะ และ

ขอบคุณคณะทำงานในฝายบริหารงานท่ัวไปทุกทาน ที่ไดปฏิบัติหนาที่รวมกันอยาง

มุงมั่น อุทศิ ทุมเทอยางดยีิ่ง                     

 

คณะผูจัดทำ          

ฝายบริหารงานทัว่ไป                               

โรงเรยีนทุงกวาววิทยาคม 
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โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม 
 

 

ชมรมผูปกครองและครู โรงเรียนทุงกวาววิทยาคม -----------------------       ผูอำนวยการโรงเรียน --------------------      คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

      ชมรมศิษยเกา โรงเรียนทุงกวาววิทยาคม                                                                  โรงเรียนทุงกวาววิทยาคม  

  

 

    ฝายบริหารวชิาการ             ฝายบริหารงบประมาณ                     ฝายบริหารงานบุคคล               ฝายบริหารทั่วไป 

 

-  กลุมงานสำนักงานฝาย    -  กลุมงานสำนักงานฝาย   -  กลุมงานสำนักงานฝาย                  -   กลุมงานสำนักงานฝาย 

-  กลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา      -   กลุมงานนโยบายและแผน                -   กลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน           -   กลุมงานบริการสาธารณะ 

-  กลุมงานสาระการเรียนรู  -  กลุมงานบริหารการเงินและบัญชี -  กลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน -   กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-  กลุมงานวัดผลประเมินผลและ  -  กลุมงานพัสดุและสินทรัพย  -  กลุมงานรักษาความปลอดภัย  -   กลุมงานระบบบริหารและ 

   เทียบโอนผลการเรียน                        พัฒนาองคกร 

-  กลุมงานพัฒนาผูเรยีน               

-  กลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 

   ภายในสถานศึกษา 
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ฝายบริหารงานท่ัวไป 

สายงานการบริหารงานฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

                       

 

                          

 

 

 

 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูอำนวยการ 

นางฐิตารฏาฎ  อมรสิริหิรัญ 

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

หัวหนากลุมงาน

สำนักงานฝาย 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

หัวหนากลุมงาน  

อาคารสถานท่ี 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

หัวหนากลุมงาน 

บริการสาธารณะ 

นางสรัญญา เรือนคำ 

 

งานสารบรรณฝาย 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

งานชมรมศิษยเกา 

วาที่ ร.ต.วรญัู เรือน

คำ  

งานประชาสัมพนัธ 

นางนิตยา สมบุญ 

งานอาคารสถานที ่

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานกรรมการสถานศึกษา 

นางสิริภางค ขาวปอน 

งานพัฒนาหองเกียรตยิศ 

นางจรรยา  พุทธา 

งานกจิกรรม 5 ส 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานโรงเรียนกับชุมชน 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

งานสวัสดิการโรงเรียน 

นางจรรยา พทุธา 

งานโภชนาการและโรงอาหาร 

นางจรรยา พุทธา 

งานอนามัยโรงเรียน 

นางจรรยา พุทธา 

งานโสตทัศนศึกษา 

นายพงษสิทธิ์ สปุด 

    

งานธนาคารออมทรัพย 

นางสรัญญา  เรือนคำ 

งานสหกรณโรงรยีน 

นางสรัญญา  เรือนคำ 

 

งานบริการตอนรับ 

นางสรัญญา  เรือนคำ 

งานลูกจางประจำ 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานพสัดุฝาย 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานสารสนเทศฝาย 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

บุตร 

งานบานพักครู  

นายพงศกร ทามา 

       

ชมรมผูปกครอง – คร ู

และนักเรียนฯ 

คณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

รองหัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

นายอภิวิชช  เวียงคำ 

งานปรับปรุงภูมิทัศน 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

งานยานพาหนะ 

นายอภิวิชช  เวียงคำ 

งานพนักงานบริการ 

นายสุพจน บุญมาเทพ 

 

รองผูอำนวยการ 

นายเดชกำพล  เจดียยอด 
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คำส่ังโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม  

ที่ 50/2568 

เร่ือง แตงต้ังบุคลากรปฏิบัตหินาที่ ประจำปการศึกษา 2568 

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

 เพื่อใหการปฏิบัติงานในโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม ดำเนินไปตามนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ 

เปาประสงค และแผนปฏิบัติงานท่ีวางไวอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายทกุประการ 

โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และท่ี

แกไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2557) และ มาตรา 27 แหงพระราชบัญญตัิระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทาง ศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 39 โรงเรียนจงึแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาปฏิบัติหนาที ่รับผิดชอบงานตางๆ ในโรงเรียนประจำปการศึกษา 2568 ดังนี ้ 

 คณะกรรมการฝายบริหาร  

 1. นางงฐติารฏาฎ  อมรสิริหรรัญ ผูอำนวยการโรงเรียน 

  2.นายเดชกำพล  เจดียยอด  รองผูอำนวยการโรงเรียน 

 3. นายสุพจน  บุญมาเทพ  หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  

 4. นางสรัญญา   เรือนคำ  หัวหนาฝายบริหารงานบุคคล  

 5. นางสุวกิาญจนสิริ  พิจอมบุตร  หัวหนาฝายบริหารวิชาการ  

 6. นายสถติย  ขาวปอน หัวหนาฝายบริหารงบประมาณและเลขานุการ  

 7. นางจรรยา   พุทธา   หัวหนางานเสริมสรางประสิทธิภาพบุคลากร 

      และผูชวยเลขานุการ  

 มีหนาที่ ใหคำปรึกษา อำนวยความสะดวกและแกปญหา อุปสรรค ในการดำเนินงานและ 

กจิกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม เปนไปดวยความเรียบรอย 
 

1. รองผูอำนวยการโรงเรียน  

นายเดชกำพล เจดียยอด  

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

  ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการสถานศึกษา ในการชวยบริหาร

กจิการ ของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเก่ียวกับการบริหารงาน

วชิาการ การบริหารงาน งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานบริหารทั่วไป การ

บริหารงาน กิจการนักเรยีน ปฏิบัติการสอนจำนวน 12 ชั่วโมง/สปัดาห และงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติหนาที่รองจากผูอำนวยการสถานศึกษา โดยชวยปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้  

1.ชวยผูอำนวยการบริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ นโยบายและ วัตถุประสงคของสถานศึกษา  

2.วางแผนพัฒนาการศกึษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 

3.จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม 

และ เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 

4.สงเสริมและจัดการศึกษาใหกับผูเรยีนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย  

5.วางแผนการบริหารงานการเงิน การพัสดุ และทรัพยสนิ งานบุคคล การสรรหา การบรรจุ 

แตงต้ัง การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย 

และ การออกจากราชการ  

6.จัดทำมาตรฐานและภาระงานของขาราชการครแูละบุคลากร ทางการศกึษา ในสถานศึกษา 

ประเมนิผล การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

7.สงเสริมสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหมีการพัฒนา อยางตอเนื่อง 

8.ปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

2. ฝายบริหารท่ัวไป  

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป  

นายสุพจน บุญมาเทพ  

มีหนาที่ ควบคุม ติดตาม ดูแล ใหการสงเสรมิสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในฝาย 

ให ดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวยความเรียบรอย  

รองหัวหนาฝายบริหารทั่วไป  

นายอภิวิชช เวียงคำ  

นายพงษสิทธิ์ สุปด  

มีหนาที่ ทำหนาที่แทนหัวหนาฝายบรหิารท่ัวไป เมื่อหัวหนาฝายบริหารทั่วไป ไปราชการ หรือไม

สามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหขอเสนอแนะในการบริหารงานฝายบริหารทั่วไป  
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3. กลุมงานสำนักงานฝาย  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนากลุมงาน  

มีหนาที่ ควบคุม ติดตาม ดูแล ใหการสงเสรมิสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงาน ให

ดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวยความเรียบรอย 

  

3.1.1 งานสารบรรณฝาย  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน  

 มีหนาที่ รับ – สง โตตอบ ติดตาม รายงาน ขอมูลเอกสารราชการ ที่เก่ียวของ กับฝายบริหารทั่วไป  

 

3.1.2 งานพัสดุฝาย  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน  

มีหนาที่ ประสานงานการจัดซื้อ การรับและเบิก ตลอดจนการจัดทำบัญชี ครุภัณฑ วัสดุ อุปกรณฝาย  

 

     3.1.3 งานสารสนเทศฝาย นายปรัชญา จันทรแกว หัวหนางาน  

     นายสุพจน บุญมาเทพ รองหัวหนางาน  

  นายณัฐดนัย วาลี คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ จัดเก็บ รวบรวม เผยแพร บริการขอมูลเก่ียวกับฝายบรหิารทั่วไป  

 

 3.1.4 งานชมรมศิษยเกา  

วาที่รอยตรวีรัญู เรือนคำ หัวหนางาน  

นายสุพจน บุญมาเทพ รองหัวหนางาน  

นายดวงเดน พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสาวกมลศรัณ จาเลิศ คณะทำงาน  

นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน  

นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน  

นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ จัดทำทะเบียนศิษยเกา ติดตอประสานงานรวบรวมขอมูลสารสนเทศ เก่ียวกับงานชมรมศิษย

เกาใหเปนปจจุบัน ประเมินสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เก่ียวของตามลำดบั 31  
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3.1.5 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

นางสิริภางค ขาวปอน หัวหนางาน  

นายสุพจน บุญมาเทพ รองหัวหนางาน  

นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ ใหคำปรึกษา อำนวยความสะดวกในการดำเนินการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษา 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม จดบันทึกการประชุม ตลอดจน ประเมินสรุปผลการ

ปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูท่ีเก่ียวของตามลำดับ  

 

 3.1.6 งานพัฒนาหองโสตทัศนศึกษา หองเกียรติยศและหอง KM  

นางจรรยา พุทธา หัวหนางาน  

นางสรัญญา เรือนคำ รองหัวหนางาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสาวเกษมณี กลอนจันทร คณะทำงาน  

นางสิรินทรพร ขัดฝน คณะทำงาน  

นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ จัดทำทะเบียนเกียรติบัตร โลรางวัล ถวยรางวัล ปรับปรุงและ พัฒนาหองเกียรติยศ จัดทำ

ทะเบียนหนังสือ เอกสาร ปรับปรุงและพัฒนาหองKM ดูแลรักษาความสะอาด เรียบรอย ประเมิน

สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูเก่ียวของ ประเมินสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอตอ

ผูบรหิารและผูเก่ียวของ ตามลำดับ  

4. กลุมงานอาคารสถานที ่ 
นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนากลุมงาน  

มีหนาที่ ควบคุม ติดตาม ดูแล ใหการสงเสรมิสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงาน ใหดำเนินไป

อยางมีประสิทธิภาพและดวยความเรียบรอย  

 

4.2.1 งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางานและควบคุมดูแลอาคาร 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 คณะทำงานและควบคมุดูแลอาคารโรงฝกงาน  

วาที่รอยตรวีรัญู เรือนคำ คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร โรงฝกงาน(อุตสาหกรรม)  

(คหกรรม) อาคารสหกรณ/ธนาคารโรงเรยีน และอาคารสำนักงานฝายบริหารงานบุคคล สวน

พฤกษศาสตร  

มีหนาที่ วางแผนดำเนินงาน ปรับปรุง ซอมแซมแกไข รักษาชวย ตรวจตราพัฒนาปรับปรงุอาคาร 

สถานที่ใหแข็งแรงมั่นคง สะอาด สวยงามและเรียบรอย รวมถึงสาธารณูปโภค 32  

 

4.2.2 งานปรับภูมิทัศนโรงเรียน  

นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน ของโรงเรียนใหสามารถบรกิารและอำนวยความสะดวก

แกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก ไดอยางมี ประสิทธิภาพ คณะกรรมการประกอบดวย  

  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. วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน  

7. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน ปรับปรุง ตกแตง ดูแลรักษา พัฒนาภูมิทัศน ของโรงเรียน ใหสวยงามมีบรรยากาศท่ี

เอ้ือตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  

 

 4.2.3 งานกิจกรรม 5 ส  

นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี หัวหนางาน  

นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

นางนิตยา สมบุญ คณะทำงาน  

ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน คณะทำงาน  

นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  
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4.2.2 งานปรับภูมิทัศนโรงเรียน นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน ของโรงเรียนใหสามารถบริการ

และอำนวยความสะดวกแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก ไดอยางมี ประสิทธิภาพ คณะกรรมการ

ประกอบดวย  

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. วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน  

8. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน ปรับปรุง ตกแตง ดูแลรักษา พัฒนาภูมิทัศน ของโรงเรียน ใหสวยงามมีบรรยากาศท่ี

เอ้ือตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

  

4.2.3 งานกิจกรรม 5 ส นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี หัวหนางาน  

นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

นางนิตยา สมบุญ คณะทำงาน  

ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน คณะทำงาน  

นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน กำหนดแนวทางการดำเนินกิจกรรม สงเสริมการ จัดสิ่งแวดลอมที่สะอาด 

  

4.2.4 งานโรงเรียนกับชุมชน นายพงษสิทธ์ิ สุปด หัวหนางาน  

นายสถิตย ขาวปอน รองหัวหนางาน  

วาที่รอยตรวีรัญู เรือนคำ คณะทำงาน  

นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน  

นายพงศกร ทามา คณะทำงาน  

นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  

 นายสุพจน บุญมาเทพ คณะทำงานและเลขานุการ  
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 มีหนาที่ กำหนดแนวทาง จัดทำแผน/โครงการ การปฏิบัติงาน ประสานงาน การดำเนินการจัด 

กิจกรรมระหวางโรงเรยีนกับชุมชน 33  
 

4.2.5 งานบานพักครู  

นายพงศกร ทามา หัวหนางาน  

นายอภิวิชช เวียงคำ รองหัวหนางาน  

นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง คณะทำงาน  

นางปวินรัตน วงศวัฒนัย คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผนดำเนินการจัดใหคร ูนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติตามระเบียบ ของทางราชการเขาบานพัก

ครู บานพักนักเรียน กำกับดูแลในการพักของนักเรยีนใหดำเนินการไป ดวยความเรียบรอยและ

ปลอดภัย  

 

5. กลุมงานบริการสาธารณะ  

นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนากลุมงาน  

มีหนาที่ ควบคุม ติดตาม ดูแล ใหการสงเสรมิสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงาน ใหดำเนินไป

อยางมีประสิทธิภาพและดวยความเรียบรอย 

  

    5.3.1 งานโภชนาการและโรงอาหาร  

  นางจรรยา พุทธา หัวหนางาน  

    นายสุพจน บุญมาเทพ รองหัวหนางาน  

   นางปวินรัตน วงศวัฒนัย คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน ดำเนินงานดานโภชนาการใหสอดคลองกับ นโยบาย และวัตถุประสงคของโรงเรยีน  

 

   5.3.2 งานอนามัยโรงเรียน  

   นางจรรยา พุทธา หัวหนางาน  

    นางสาวสิรินทิพย แอบอุน รองหัวหนางาน  

มีหนาที่ วางแผน ดำเนินการงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง กับนโยบายของโรงเรียน  
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     5.3.3 งานโสตทัศนศึกษา  

  นายพงษสิทธิ์ สุปด หัวหนางาน 

    นายอภิวิชช เวียงคำ คณะทำงาน  

   นายณัฐดนัย วาลี รองหัวหนางานและคณะทำงานบันทึกภาพ  

มีหนาที่ วางแผน พัฒนา จัดเก็บรักษา ซอมบำรุง วัสดุอุปกรณ โสตทัศนศึกษา บันทึกภาพนิ่ง 

ภาพเคลื่อนไหว เก็บรวบรวมจัดหมวดหมูรูปภาพและใหบริการ เก่ียวกับวัสดุอุปกรณโสตทัศนศึกษาได

อยางมีประสิทธิภาพ  

 

 5.3.4 งานประชาสัมพันธ  

 นางสาวนิตยา สมบุญ หัวหนางาน งานพิธีกร งานเสียงตามสาย  

 นายณัฐดนยั วาลี งานเผยแพรขาวสาร  

 นายพงษสิทธ์ิ สุปด งานเผยแพรขาวสาร  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน งานเผยแพรขาวสาร  

 นางสาวสิรินทิพย แอบอุน คณะทำงาน  

 นางสาวเกษมณ ีกลอนจันทร คณะทำงาน  

มีหนาที่ วางแผนดำเนินงาน กำกับ ดูแล ควบคมุใหงานประชาสมัพันธ ของโรงเรียนของนักเรียน

ดำเนินไปดวยความเรียบรอย ทันสมัย และทันเหตุการณอยูตลอดเวลา จัดปายนิเทศ 34  

ประชาสัมพันธ ในโรงเรียนทั้งเรื่องภายใน-ภายนอก การจัดทำวารสาร-จุลสาร โรงเรียน แผนพับ 

ประชาสัมพันธ เผยแพรใหเปนที่รูจักของบุคคล สาธารณชน ชุมชน สังคม ทั้งระดับเขต ระดับจังหวัด 

และระดับชาติ  

 

 5.3.5 งานธนาคารออมทรัพยโรงเรียน  

 นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนางาน  

 วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ รองหัวหนางาน  

 นางจรรยา พุทธา คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน สงเสริม ดำเนินงานเก่ียวกับ งานธนาคาร ออมทรัพย โรงเรียน ตามระเบียบธนาคาร

ออมทรัพยของโรงเรียน  
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 5.3.6 งานสหกรณโรงเรียน  

  นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนางาน  

 วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ รองหัวหนางาน  

 นางจรรยา พุทธา คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน สงเสริม ดำเนินงานเก่ียวกับงานสหกรณโรงเรียน ตามระเบียบของงานสหกรณ 

  

 5.3.7 งานบริการตอนรับ  

  นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนางาน  

 นางจรรยา พุทธา รองหัวหนางาน  

 วาที่รอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน  

 นางสาวสิรินทรทิพย แอบอุน คณะทำงาน  

 นางสาวเกษมณ ีกลอนจันทร คณะทำงาน  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผนการปฏิบัติงานบรกิารตอนรับ ดูแลตอนรับบุคคล คณะบุคคล หนวยงาน ชุมชน ที่มา

ติดตองานของโรงเรียน  

 

 5.3.8 งานพนกังานบริการ  

  นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน  

 นายพงษสิทธ์ิ สุปด รองหัวหนางาน  

 นายสวาง เกตุมรรค คณะทำงาน  

 นายสมคดิ สมนึก คณะทำงาน  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน คณะทำงานและเลขานุการ  

มีหนาที่ วางแผน ควบคุม ดูแล สั่งการใหพนักงานบริการ พนักงานบริการ ปฏิบัติงานอยางมี

ประสิทธิภาพ ดำเนินการดูแล สรางขวัญและกำลังใจตามความเหมาะสม  

 

 5.3.9 งานยานพาหนะ  

  นายอภิวิชช เวียงคำ หัวหนางาน  

 นางสิรินทรพร ขัดฝน รองหัวหนางาน  

 นายสมคดิ สมนึก คณะทำงาน(คนขับลำดับที่ 1)  

 นายสวาง เกตุมรรค คณะทำงาน(คนขับลำดับที่ 2)  

 นายสุพจน บุญมาเทพ คณะทำงาน(คนขับลำดับที่ 3) และเลขานุการ 35  
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มหีนาที ่วางแผน สั่งการในการใชงานรถยนตโรงเรียน อีกทั้งบำรุงรักษา ดูแลสภาพใหพรอม ใชงาน

อยูเสมอตรวจสภาพ เสียภาษี ควบคุมการใชรถลงทะเบียน เก็บรักษากุญแจ และวางแผน การเติม 

น้ำมันตามระยะที่เหมาะสม หากมีภารกิจที่ตองใชยานพาหนะของทางราชการ รถยนต(กระบะ) 

หมายเลข ทะเบียน นข 6181 ลำปาง รถยนต(ตู) หมายเลขทะเบียน นข 1081 ลำปาง ใหพนักงานขับ

รถยนต ตามลำดับดำเนินการเพื่อปฏิบัติงานใหบริการและดานงานบริหารของโรงเรยีน และใหบริการ 

ภารกิจนอกหนวยงาน  
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ปฏิทินการปฏิบัติงานฝายบริหารงานทั่วไป ปการศึกษา 2568 

วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 

5-11 พ.ค. 68 นักการภารโรงซอมแซมและจัดเตรียมโตะเกาอี้และหองเรียนใหอยูใน

สภาพพรอมใชงาน อำนวยความสะดวกในการขนยายขึ้นสูอาคาร

และหองเรียน 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/นักการภารโรง 

12 พ.ค.68 คณะครูเตรยีมความพรอมเปดภาคเรียน ทำความสะอาดหองเรียน 

บริเวณโรงเรียน  

งานบริหารทั่วไป/ครููทุกคน 

13 พ.ค. 68 นักการภารโรงจัดเตรยีมอาคารเรียน หองเรียน  เปด-ปดหองเรยีน

เพ่ือรองรบัการเรียนการสอน 

งานบริหารทั่วไป/นักการภาร

โรง 

13-15 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีเพ่ือใหนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนตน รับอุปกรณ

การเรียน/หนังสือเรียน 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

13-15 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีเพ่ือรองรับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ

และเนตรนารี สามัญรุนใหญ 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

15 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณในการจัดกิจกรรมปลูกตนไม งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

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

อุปกรณกิจกรรม Big Cleaning Day 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

16 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่เพ่ือใหนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายรับอุปกรณ

การเรียน/หนังสือเรียน 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

22 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรมอบรมโครงการสงเสริมและพัฒนา

คุณภาพชีวิตเด็กและเยาวชนตำบลทุงกวาว 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

25 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมผูปกครองนักเรียน ภาคเรียนที่ 1/2568 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

27 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดอบรมชี้แจงนักเรียนนงานโครงงานคุณธรรมป

2568  เก่ียวกับการดำเนินกิจกรรมตามโครงงานคุณธรรม 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

29 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนาง

เจาสุทิดาฯพระบรมราชินี 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

29 พ.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรมวันงดสูบบุหรี่โลก งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 
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12 มิ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมวันไหวครู งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

19 มิ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมสวดธัมมจักกัปวัตรสูตร งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

 

วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 

26 มิ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมวันสุนทรภู/ กิจกรรมวันภาษาไทย

แหงชาติ/กิจกรรมวันตอตานยาเสพติดโลก /กิจกรรมสงเสริมการ

อาน/กิจกรรมวันอาเซียน/กิจกรรมสัปดาหคณิตศาสตร 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

3 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมหลอเทียนพรรษา  งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

4 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดสุมตรวจปสสาวะหาสารเสพติด งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

26 มิ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดอบรมนักเรียนแกนนำ “ผูนำวิถีประชาธิปไตย” งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

1 ก.ค. 68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมทบทวนคำปฏิญาณและสวนสนาม งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

3 ก.ค. 68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดอบรมความปลอดภัย งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

4 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมแหเทียนพรรษา เนื่องในวันเขาพรรษา 

กิจกรรมการแสดงตนเปนพุทธมามะกะ (ม.1,ม.4) 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

25 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรสีินทรมหาวชิราลงกรณ

พระวชิรเกลาเจาอยูหัว  

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

25 ก.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมเราทำดีดวยหัวใจ/จัดกิิจกรรมเฉลิมพระ

เกียรติวันเฉลิมพระชนมพรรษ.10 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

8 ส.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดวันอาเซียน/สัปดาหหองสมุด งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

8 ส.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมวันแมแหงชาติ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 
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15 ส.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดอบรมโครงการสงเสริมภูมิปญญาอาชีพ งบ อบต. 

จัดกิจกรรมโครงการพัฒนาการเรียนรูเกษตรเศรษฐกิจพอเพียง 

กิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน งปม อบต 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

18 ส.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดสัปดาหวันวิทยาศาสตร งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

13 ต.ค.68 จัดเตรียมสถานที่จัดคณะครูรวมกิจกรรมวันคลายวันสวรรคต

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

31 ต.ค.68 จัดเตรียมสถานที่อุปกรณจัดกิจกรรมBig Cleaning Day งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

 

วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 

2 พ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดประชุมผูปกครอง/บันทึกระบบสารสนเทศระบบ

ดูแล 

งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่ 

8 พ.ย.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมกีฬาสีภายในโรงเรียนป2568 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

25 พ.ย.68 จัดเตรียมสถานที่จัดพิธีถวายราชสดุดึและพิธีเขาประจำกองลูกเสือ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

29 พ.ย.68 สงสรุปโครงการ2667+โครงการ2569 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

5 ธ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดคณะครูเขารวมกิจกรรมวันพอแหงชาติ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

27 ธ.ค.68 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมสงทายปเกาตอนรับปใหม วันศริสตมาส งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

8-9 ม.ค.69 จัดเตรียมสถานท่ีจัดเขาคายพักแรมลูกเสือ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

20 ก.พ.69 

(21 ก.พ.69 

กิจกรรมวันสถาปนาโรงเรียน และเปดบานวิชาการ งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

27 ก.พ.69 จัดเตรียมสถานท่ีจัดเลือกตั้งสภานักเรียนปการศกึษา 2569 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 

2 มี.ค.69 จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมเวียนเทยีน เนื่องในวันมาฆบูชา งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 
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9 มี.ค.69 จัดเตรียมสถานท่ีจัดวันปจฉิมนักเรยีนม.3 และม.6 งานบริหารทั่วไป/งานอาคาร

สถานที่/ 
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นโยบายฝายบริหารทั่วไป 

 

1. พัฒนางานอาคารสถานที่  และระบบสาธารณปูโภคของโรงเรยีน 

2. จัดบรรยากาศสิ่งแวดลอมที่เอ้ือตอการเรียนการสอนท่ีเนนนักเรียนเปนสำคัญ 

3. สงเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการของนกัเรียนใหเจริญเติบโตสมวัย   มีสุขภาพกาย  

สุขภาพจิตที่ดี  อยูในโรงเรียนอยางมีความสุข 

4. สรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

5. เผยแพรขาวสารและเกียรติประวัติของโรงเรียนไปสูชุมชน 

6. จัดสวัสดิการเก้ือกูลแกครูอาจารยและบุคลากรของโรงเรยีน 

7. บริการดานโสตทัศนูปกรณเทคโนโลยีทางการศึกษา  สนับสนุนและสงเสริมการใชสื่อการ

ประสอนประเภทตาง ๆ   

 

************************************************** 
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หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

ขอบขายหนาที่ของหัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

 

1. ทำหนาที่เปนหัวหนาฝายบริหารทั่วไปของโรงเรยีน 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานประจำป รวมกับผูชวยผูอำนวยการฝาย

บริหารทั่วไป และงานตาง ๆในฝายฯ 

3. นิเทศ และพัฒนาบุคลากรในฝายฯ ควบคุม  ดูแล  ติดตาม ตรวจสอบ ใหการสงเสริม

สนับสนุนการปฏิบัติงานตาง  ๆ  ในฝายใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวยความ

เรียบรอย 

4. ประสานงานกับบุคลากรในฝาย เพื่อจัดซื้อ จัดจางเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ ตามแผนงาน/

โครงการ  

5. จัดทำสถิติ หาขอมูล  และทำการวิจัยเพ่ือปรับปรุงงานบริหารทั่วไปใหเปนไปตาม

เปาหมาย 

6. นำเสนอขอมูลการปฏิบัติหนาที่ และการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝายฯตอผูอำนวยการ

โรงเรียน 

7. ประเมนิผล สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาท่ี       

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีเกี่ยวของกับงานบริหารทั่วไป 
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รองหัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

นายอภิวิชช  เวียงคำ 

นายพงษสิทธ  สุปด 

 

 

ขอบขายหนาที่ของรองหัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

 

1. ทำหนาที่แทนหัวหนาฝายบริหารทั่วไป  เมื่อหัวหนาฝายบริหารท่ัวไปไปราชการ  หรือไม

สามารถปฏิบัติหนาที่ได 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานประจำป รวมกับหัวหนาฝายบรหิารทั่วไป และ

งานตางๆในฝายฯ  

3. นิเทศ และพัฒนาบุคลากรในฝายฯ ชวยติดตาม  ดูแล  ประสานงานตาง ๆ ของฝายรวมกับ

หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

4. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาที่ของบุคลากรในฝายฯ รวมกับผูชวยผูอำนวยการฝายบริหาร

ทั่วไป  

5. อำนวยความสะดวกในฝายบริหารท่ัวไป  ดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

6. ประสานงานกับบุคลากรในฝาย เพื่อจัดซื้อ จัดจางเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ ตามแผนงาน/

โครงการ 

7. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

************************************ 
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1. กลุมงานสำนักงานฝาย 
นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบหัวหนากลุมงานสำนักงานฝาย 

1. วางแผนควบคุม ดูแลการดำเนินงานของงานสำนักงานฝายบริหารทั่วไป 

2. ทำงบประมาณเสนอเพ่ือจัดสรรประจำปของฝายบริหารทั่วไป 

3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอมวัสดุครภุัณฑของฝาย 

4. ปรับปรุง พัฒนาสำนักงานฝายบริหารทั่วไปใหเปนระเบียบ สะอาด เรียบรอย 

5. ติดตาม  ประสานงาน ใหการสงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงานใหดำเนินไป

อยางมีประสิทธิภาพ และดวยความเรียบรอย 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

*********************************************** 
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1.1 งานสารบรรณฝาย , งานพัสดุฝาย , งานสารสนเทศฝาย 
นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานสารบรรณฝาย 

1. จัดทำทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการ ของฝายฯใหเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสาร

บรรณ  

2. จำแนก จัดเก็บหนังสือเปนหมวดหมู ตามรหัสเอกสาร ถูกตอง ปลอดภัย หางาย หายรู  

3. จัดทำทะเบียนคุมคำสั่งของโรงเรยีนใหเปนปจจุบัน  

4. ติดตาม  ประสานงาน หนังสือฝายบริหารทั่วไปกับงาน หมวด ฝายตาง ๆ ใหเปนไปตาม

กำหนดเวลาเสนอความตองการ จัดซื้อ จัดจางวัสดุ อุปกรณในฝาย ตอเจาหนาที่พัสดุ รวมทั้ง

จัดทำทะเบียน ควบคุมการเบิกจายวัสดุ-ครุภัณฑ ของฝายฯ  

5. ทำหนาที่บันทึกการประชุม หรอืการนิเทศงานตางๆภายในฝายฯ  

6. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รบัผิดชอบ เปนรูปเลม  

7. ดูแล ติดตอและบริการกับผูที่มาติดตอและเยี่ยมชมโรงเรียน ทั้งเปนรายบุคคลและคณะ  

ตลอดจนการประชุมของโรงเรียนในโอกาสตาง ๆ 

8. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง  

9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามคำสั่งของโรงเรยีน  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

1.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุเปนไปตามระเบียบวาดวยงานพัสดุฯ  

2. จัดซื้อ จัดจางซอมบำรุงวัสด ุครภุัณฑ มีประสิทธิภาพเพียงพอเอ้ือตอการใชงาน  

3. มีการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหเปนระบบ สามารถตรวจสอบได  

4. บำรุงรักษาและซอมแซมพัสดุ ครุภัณฑใหมีสภาพพรอมใชงาน และขอจำหนายพัสดุครุภัณฑ

ที่ ชำรุดเสื่อมสภาพเปนไปตามระเบียบวาดวยงานพัสดุฯ 

*********************************************** 
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1.2 งานชมรมศิษยเกา 
วาที่รอยตรีวรัญู  เรือนคำ 

 

 

1. วาที่รอยตรีวรัญู  เรือนคำ หัวหนางาน 

2. นายดวงเดน   พิจอมบุตร คณะทำงาน 

3. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร คณะทำงาน 

4. นางสาวกมลศรณั  จาเลิศ  คณะทำงาน 

5. นางสรัญญา   เรอืนคำ คณะทำงาน 

6. นายสุพจน บุญมาเทพ คณะทำงาน 

7. นางจรรยา พุทธา  คณะทำงาน 

8. นายสถิต ขาวปอน     คณะทำงานและเลขานุการ 

9. นายพงษสิทธิ์      สุปด          คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 

  

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานชมรมศิษยเกา 

1. วางแผนควบคุม ดูแลการดำเนินงานของงานชมรมศิษยเกา 

2. จัดทำทะเบียนศิษยเกา 

3. ติดตอ  ประสานงาน รวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวกับงานชมรมศิษยเกาใหเปนปจจุบัน 

4. ประเมนิสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เก่ียวของตามลำดับ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

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

นางสิริภางค  ขาวปอน 

 

 

 1. นางสิริภางค ขาวปอน   หัวหนางาน    

 2. นายสถิตย    ขาวปอน คณะทำงาน   

 3. นายสุพจน  บุญมาเทพ คณะทำงาน 

 4. นางสาวสิรินทรพร   หมื่นตาบุตร คณะทำงานและเลขานุการ 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีใชประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

3. ดำเนินงานดานธุรการในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมใหผูเก่ียวของเพ่ือทราบดำเนินการหรือ

ถือปฏิบัติแลวแตกรณี 

5. ประสานการดำเนินงานตามมติที่ประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรบัมอบหมาย 

  

****************************************** 
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1.4 งานพัฒนาหองเกียรติยศและหองKM 

นางจรรยา  พุทธา 

 

 

1. นางจรรยา   พุทธา   หัวหนางาน 

2. นางสรัญญา   เรือนคำ คณะทำงาน   

3. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน 

4.  นางสาวนิตยา    นันทะใจ คณะทำงาน 

5. นางสาวสิรินทรพร หมื่นตาบุตร คณะทำงาน 

6. นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงาน 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานพัฒนาหองเกียรติยศและหองKM 

1. วางแผนควบคุม ดูแลการดำเนินงานของงานพัฒนาหองเกียรติยศ และหองKM 

2. จัดทำทะเบียนเกียรติบัตร โลรางวัล ถวยรางวัล  

3. จัดทำทะเบียนหนังสอื เอกสาร   

4. ปรับปรุงและพัฒนาหองเกียรติยศ และหองKM 

5. ควบคุม ดูแลการรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของหองเกียรติยศ              

และหองKM 

6. ประเมนิ สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เกี่ยวของตามลำดับ 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

28

2. กลุมงานอาคารสถานที่ 
นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบหัวหนากลุมงานระบบบริหารและพัฒนาองคกร 

1. วางแผนควบคุม ดูแล ติดตามการดำเนินงานของกลุมงานระบบบริหารและพัฒนาองคกร 

2. ใหการสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงานใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวย

ความเรียบรอย 

3. ประเมนิ สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เกี่ยวของตามลำดับ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

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

 

 

   1.นางสาวนิตยา  สมบุญ   หัวหนางานและพิธีกร 

       2.นายณัฐดนัย  วาลี   งานเผยแพรขาวสาร 

   3.นายพงษสิทธ์ิ  สุปด   งานเผยแพรขาวสาร  

   4..นางสิรินทรพร  ขัดฝน   งานเผยแพรขาวสาร 

   5.นางสิรินทรทิพย แอบอุน  คณะทำงาน 

   3.นางสาวเกษมณี กลอนจันทร คณะทำงาน  

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ 

1. เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 

2. วางแผน ดำเนินงานตลอดจนกำกับดูแลควบคุมใหงานประชาสัมพันธของนักเรียนดำเนินไป

ดวยความเรียบรอยทันสมัยและทันเหตกุารณอยูตลอดเวลา 

3. จัดบอรดจัดปายนิเทศและประชาสัมพันธโรงเรยีนทั้งเรื่องภายนอก –ภายในท่ีเกี่ยวของ 

4.  ประชาสัมพันธโรงเรียนใหเปนท่ีรูจักของประชาชน ชุมชน  สังคม  ท้ังระดับเขตระดบัจังหวัด

และระดับชาติ 

5. จัดการประชาสัมพันธเสียงตามสายภายในโรงเรียนประจำวันใหมีสาระและบันเทิงตามความ

เหมาะสม   

-  ภาคเชา   เวลา  07.00 – 07.50  น. 

-  ภาคกลางวัน เวลา 12.00  -  13.00  น. 

6. บรกิารประชาสัมพันธ(ประกาศ) เฉพาะเร่ืองดวนและเรื่องที่มีความจำเปนระหวางคาบสอน 

7. การถายภาพ , ฟลมและภาพถาย 

- บริการถายภาพตามคำขอใชและตามคำสั่ง  ในงานและกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรยีน 

- ใหบรกิารในการเบิกภาพตามความตองการของฝาย , หมวดและงานตาง ๆ  

- บริการอัดภาพเพ่ิมเติมจากฟลมในงานตาง ๆ   

8. ประสานกับงานโสตทัศนศึกษาเกี่ยวกับภาพถายกิจกรรมของโรงเรยีนทุกกิจกรรม หรือตาม

คำรองขอของฝาย 

9. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนิงานดาน

ประชาสัมพันธ 
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10. เตรียม -  ตอนรับผูมาเยือนเปนคณะตลอดจนนำชมบริเวณโรงเรียน 

11. เตรียมของที่ระลึกมอบใหคณะท่ีมาเยือน 

12. จัดทำวารสาร-จุลสาร ประชาสัมพันธ และแผนพับแนะนำโรงเรยีนใหมีเนื้อหาสาระ  

กิจกรรม  รูปเลมใหเหมาะสมสวยงาม 

13. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

14. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 

15. รวบรวม สรปุผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของ

งานประชาสัมพันธ 

16. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2.2 งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
       นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 
 

 

          1. นายสุพจน  บุญมาเทพ  หัวหนางาน 

2. นายอภิวิชช  เวียงคำ  คณะทำงาน 

คณะทำงาน  ประกอบดวย 

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 

   ฝกงาน (คหกรรม) อาคารสหกรณ/ 

   ธนาคารโรงเรยีน และอาคารสำนักงาน 

   ฝายบริหารงานบุคคล  

7. นายสุพจน  บุญมาเทพ  คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคาร โรง 

   ฝกงาน(อุตสาหกรรม)  

8. วาที่รอยตรีวรัญู  เรือนคำ  คณะทำงานและควบคุมดูแลอาคารสวน 

   พฤกษศาสตร  

นโยบาย 

1. จัดและปรับปรุง ตกแตงอาคารเรียน  หองเรียน หองปฏิบัติการ  หองคอมพิวเตอร หองศูนย

การเรียน  ใหสะอาด เปนระเบียนมีวัสดุอุปกรณพรอมและทันสมัย เพื่อสงเสริมในการเรียน

การสอน 

2. พัฒนาระบบไฟฟา  การจายน้ำ  และบำบัดน้ำเสียภายในโรงเรียน 

 

 

 

 

เปาหมาย 
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1. จัดโรงเรยีนใหมีความพรอมดานอาคารสถานที่  มีหองศนูยวิชาการตาง ๆ หองปฏิบัติการทาง

ภาษา  หองทดลองวิทยาศาสตร  หองคอมพิวเตอร  หองสมุด  หองโสตทัศนศึกษา และ

สนามกีฬาครบครัน 

2. จัดตกแตงอาคารเรยีน  หองเรยีน  หองปฏิบัติการ  หองพิเศษตาง ๆ ใหมีบรรยากาศท่ีเอื้อ

ตอการเรียนการสอน 

3. จัดปรับปรุงอาคารประกอบ  โรงอาหาร หองน้ำ อาคารชั่วคราวใหเพียงพอ  และใชประโยชน

ไดสูงสุด 

มาตรการ 

1. จัดการใหทุกหองเรียน  หองบริการวิชาการตาง ๆ มีอุปกรณทำความสะอาดทุกหองเรียน 

และหองบริการวิชาการตาง ๆ  มีการจัดปายนิเทศความรู ทำเนียบชั้นเรียน  ภาพองคประมุข 

และสัญลักษณของชาติ 

2. จัดมุมหรือหองศูนยการเรียนใหครบทุกหมวดทุกกิจกรรมตามความเหมาะสม 

3. วางแผนและดำเนินการ ปรับปรงุซอมแซมแกไขพัฒนาและอำนวยความสะดวกใหมีไฟฟา

อยางเพียงพอและทั่วถึง 

4. จัดบริการน้ำดื่มน้ำใชที่สะอาด  ตลอดทั้งเครื่องอำนวยความสะดวกเก่ียวกับน้ำดื่มน้ำใชอยาง

เพียงพอตลอดเวลา 

5. ดูแลแกไขและรักษาใหหองน้ำครูอาจารย  และนักเรียนใหสะอาดอยูเสมอรวมถึงเคร่ือง

อำนวยความสะดวกในหองน้ำหองสวมใหมีอยางเพียงพอ 

6. เสนอดจัดซื้อ จัดจาง ตรวจรับ และรับผิดชอบเก่ียวกับอุปกรณไฟฟาและเครื่องอำนวยความ

สะดวกอื่น ๆ  

7. บริการและอำนวยความสะดวกแกบุลากรทั้งในและนอก  ในกรณจีัดกิจกรรมตาง ๆ ที่ตองใช

อุปกรณไฟฟาใหเรียบรอย 

8. จัดระบบและวางระเบียบการจัดการ การรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบใหมี

ประสิทธิภาพ 

9. จัดทำบอรดความรูเพิ่มเติมตามจุดตาง ๆ  ของอาคารเรียน 

10. จัดปรับปรุงซอมแซมระบบทอสงน้ำ  ระบบการจายน้ำเพ่ืออุปโภค-บรโิภค ใหมีสภาพใชงาน

ไดอยางมปีระสิทธิภาพ 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่ 

1. วางแผนดำเนินงาน รักษาชวยตรวจตราพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ใหแข็งแรงมั่นคง  

สะอาด  สวยงามและเรยีบรอย 
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2. กำหนดงาน/โครงการและงบประมาณใหสอดคลองกับแผนงานของฝายบริหารทั่วไป 

3. จัดทำกำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่  การใชน้ำใชไฟฟา 

4. จัดการบริการและควบคุมรักษา  การซอมแซมสิ่งอำนวยความสะดวกดานสาธารณูปโภค  ใน

ดานบริการน้ำดื่ม  น้ำใช  และไฟฟา  มีการตรวจสอบคุณภาพของน้ำ ตรวจสอบสูบน้ำ  

เครื่องกรองน้ำ จัดบริการน้ำดื่มน้ำใชใหเพียงพอตลอดเวลา จัดวางระบบการควบคุมน้ำดื่มน้ำ

ใช    ควบคุมติดตามดูแลการใชไฟฟาใหเปนไปดวยความประหยัด   ดูแลใหผูเก่ียวของ

รวมมือในการใหการบริการดานสาธารณูปโภค  โดยคำนึงถึงคุณภาพความจำเปน  ประหยัด

และสามารถใหบริการอยางเพียงพอ 

5. จัดหา  ควบคมุ  ดูแลรักษาและซอมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ  โตะ  เกาอี้  และการปรับซอมโตะ  

เกาอ้ี  ใหอยูในสภาพเรียบรอยสมบูรณ 

6. ควบคุมดูแล  รักษาสถานท่ี  อาคารเรียน  อาคารประกอบ  ที่นั่งมาหินออนและท่ัวบริเวณ

โรงเรยีน  ตกแตงใหสะอาดเรียบรอย 

7. ควบคุมดูแลรักษาความสะอาด  ความเปนระเบียบเรียบรอย  ความปลอดภัยของอาคารเรียน  

อาคารประกอบ  หองน้ำ  หองสวมใหสะอาดสวยงามอยูเสมอ 

8. อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 

9. รับผิดชอบเมื่อมีผูมาขอใชอาคารสถานที่ดำเนินการใหถูกตองตามระเบียบ  พิจารณาความ

เหมาะสมในการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ีและรับผิดชอบในกรจัดบริการตาง ๆ  

10. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ  จัดจาง  งานดานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและดำเนินการขอ

จำหนายพัสดุในสายงานบริการที่ชำรุดหรือหมดอายุการใชงาน 

11. ประสานงานกับหัวหนาอาคารตาง ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายในทุกเรื่องท่ีเก่ียวของ 

12. วางแผนงาน/โครงการพัฒนาระบบไฟฟาในโรงเรียน 

13. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารตางๆ รวมกับนักเรียนในแตละหองเรียน ดูแลรับผิดชอบ

หองเรยีนของตนเองโดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 

14. งานเฉพาะกิจเปนงานที่ทำรวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งใหทำเปนงานๆ เชน

การจัดสถานที่ในการจัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 

15. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานอาคารสถานที่ โดยคณะกรรมการประเมินผลแลวรายงานให

ผูอำนวยการโรงเรยีนทราบและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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2.3 งานปรับภูมิทัศนโรงเรยีน 
        นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

    

                1. นายสุพจน  บุญมาเทพ  หัวหนางาน 

2. นายอภิวิชช  เวียงคำ  คณะทำงาน 

3.นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร เลขานุการ 
 

เปาหมาย 

ปรับปรุงพัฒนาสภาพแวดลอม บรเิวณโรงเรียน สนาม  สวนหยอม  สวนสมุนไพร  สวนปา  

สวนเกษตร  ใหรมรื่น สะอาด  นาอยูอาศัย โดยนักเรียนมีสวนรับผิดชอบ 

มาตรการ 

1. จัดภูมิทัศนสิ่งแวดลอมในโรงเรียน  เชน  สนาม  สวนเกษตร  อาคารเรียน อาคารประกอบ  

ศาลาพุทธมงคล  ใหสะอาด  สวยงาม รมรื่น 

2. ปรับปรุง / จัดตกแตงสวนสมุนไพร  สวนปาอนุรักษ ใหรมรื่น  จัดสถานที่ใหนักเรียนเขาไปใช

ประโยชนดานการศึกษาสภาพธรรมชาติได 

3. จัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมภายในโรงเรียนใหเปนระเบียบ  สะอาด  รมรื่นสวยงาม                                                                                                                     

4. จัดกิจกรรมสงเสริมการจัดสิ่งแวดลอมที่สะอาด  สวยงาม  โดยใหนักเรียนมีสวนรวม 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานปรับภูมิทัศนโรงเรียน 

1. วางแผนงาน/โครงการพัฒนาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารเรียนใหมีการปฏิบัติงาน

อยางตอเน่ืองตลอดป 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการปฏิบัติงานพัฒนาสภาพแวดลอมในโรงเรยีน เชน จัดภูมิทัศนพัฒนา

ไมดอก ไมประดับ  จัดสวนหยอมภายในโรงเรียนอยางตอเนื่อง 

3. จัดตกแตงสถานท่ีในการจัดกิจกรรมตางๆ ในโรงเรียนใหเกิดความสวยงาม 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานอาคารสถานที่ โดยคณะกรรมการประเมินผลแลวรายงานให

ผูอำนวยการโรงเรยีนทราบและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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2.4 งานกิจกรรม  5  ส 
นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี 

 

 

1.นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี หัวหนางาน 

2. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 

3. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร  คณะทำงาน 

4. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน  

5 นางสาวนิตยา    นันทะใจ คณะทำงาน  

6. นายพงษสิทธ์ิ  สุปด คณะทำงาน 

8. ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรยีน คณะทำงาน 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานกิจกรรม  5 ส 

1. วางแผนและกำหนดเปาหมายรวมกันในการดำเนินกิจกรรม 

2. ชี้แจงการดำเนินกิจกรรม  5 ส  แกครูและนักเรยีนทุกคน   

3. สำรวจพ้ืนท่ี  แบงเขตและตั้งกลุมผูรับผิดชอบเพ่ือนำ 5 ส เขาไปปรับปรุงพื้นที่และลงมือ

รวมกัน 

4. จัดใหมีการตรวจใหคะแนน 5 ส เปนประจำทุกเดือน 

5. ประกาศคะแนน 5 ส ทุกเดือนที่บอรด 5 ส ของโรงเรียน 

6. จัดวัน Big  Cleaning  Day  ประจำภาคเรียน 

7. วิเคราะหสรุปผลปญหาอุปสรรคการดำเนินกิจกรรม 5 ส  เพ่ือปรบัปรุงใหดีขึ้นจนสามารถ

กำหนดเปนมาตรฐานของโรงเรียน 

8. ประชาสัมพันธการดำเนินกิจกรรม 5 ส   อยางตอเนื่อง 

9. จัดใหขวัญและกำลังใจแกนักเรียนที่รักษาความสะอาด  ของอาคารและพื้นที่รบัผิดชอบ 

10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.5 งานโรงเรียนกับชุมชน 
นายพงสิทธิ์  สุปด 

 

 

1. นายพงสิทธิ์      สุปด    หัวหนางาน 

2. นายสถิต     ขาวปอน   คณะทำงาน 

3. วาที่รอยตรีวรัญู   เรือนคำ  คณะทำงาน 

4. นางสรัญญา   เรือนคำ  คณะทำงาน 

5. นางจรรยา พุทธา  คณะทำงาน 

6. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร  คณะทำงาน 

7. นายพงศกร   ทามา คณะทำงาน 

8. นายสุพจน  บุญมาเทพ คณะทำงาน 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานโรงเรียนกับชุมชน 

1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัตงิาน ในสวนที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับงานชุมชน

สัมพันธ ใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน  

2.รวมประสานงานกับชุมชนในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน หรอืชุมชนใกลเคยีงในการ

ดำเนินกิจกรรมสงเสริมความสัมพันธที่ดีตอกัน และสงเสริมพัฒนาการศึกษาของนักเรียน  

3.สงเสริมการรวมกิจกรรมกับชุมชน ในดานการสบืทอดประเพณีอันดีงามของไทย การ

อนุรักษ ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม และดานนันทนาการ  

4.จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รบัผิดชอบ เปนรูปเลม  

5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามคำสั่งของโรงเรยีน 
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2.6 งานสวัสดิการโรงเรียน 
 

นางจรรยา  พุทธา หัวหนางาน 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานสวัสดิการโรงเรียน 

1. ปฏิบัติหนาที่เก็บรวบรวมขอมูลตางๆ ในการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

2. เผยแพรเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

3. กำหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

4. จัดสวัสดิการดานขวัญกำลังใจแกบุคลากรภายในโรงเรียน 

5. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.   กลุมงานบริการสาธารณะ 
นางสรัญญา เรือนคำ 

 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบหัวหนากลุมงานบริการสาธารณะ 

1. วางแผนควบคุม ดูแล ติดตามการดำเนินงานของกลุมงานบรกิารสาธารณะ 

2. ใหการสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในกลุมงานใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและดวย

ความเรียบรอย 

3. จัดระบบขอมูลขาวสารและบริการอื่นๆ แกสาธารณชนตามความเหมาะสมและศักยภาพ

สถานศึกษา 

4. พัฒนาระบบการใหบริการสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ  

5. ประเมนิความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูมาขอรับบริการ 

6. นำผลการประเมินมาปรบัปรุงแกไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณ 

7. สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและผูที่เก่ียวของตามลำดับ 

8. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
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3.1 งานโภชนาการและโรงอาหาร 
นางจรรยา   พุทธา 

 

 

1. นางจรรยา   พุทธา หัวหนางาน 

2. นายสุพจน   บุญมาเทพ คณะทำงาน 

3. นายปวินรัตน วงศวัฒนัย คณะทำงาน 

นโยบาย 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีความรูเรื่องการรับประทานอาหารที่มีประโยชนครบอาหารหลัก 5หมู      

รูจักหลีกเลี่ยงการรบัประทานอาหารท่ีไมมีคุณคา  และไมมีประโยชนตอสุขภาพรางกาย 

2. นักเรียนไดรับความรูเก่ียวกับดานโภชนาการ   โดยเฉพาะอาหารหลัก  5  หมูท่ีจำเปนตอ

รางกาย  การเลือกบริโภคอาหารที่มีประโยชน  รูจักปกปองสิทธิประโยชนในการบริโภค โดย

ไมถูกเอาเปรียบจากรานคาและผูประกอบการ 

3. สงเสริมการจัดสิ่งแวดลอมและบรรยากาศของโรงอาหารในโรงเรยีนใหสะอาด สวยงาม ถูก

หลักสุขาภิบาลอาหาร 

4. พัฒนาการจัดการดานการจำหนายอาหารของรานคาและผูประกอบภายในโรงเรียน     

เพ่ือใหนักเรียนไดรับบริการที่ดี  ถูกหลักอนามัยและไมแพง 

เปาหมาย 

1. นักเรียนไดรับความรูเก่ียวกับดานโภชนาการ  โดยเฉพาะอาหารหลัก 5 หมูที่จำเปนตอ

รางกาย  การเลือกบริโภคอาหารที่มีประโยชน  รูจักปกปองสิทธิประโยชนในการบริโภค โดย

ไมถูกเอาเปรียบจากรานคาและผูประกอบการ 

2. โรงเรยีนมีการจัดส่ิงแวดลอมในโรงอาหาร รานจำหนายอาหารที่สะอาดถูกหลักสุขาภิบาล

อาหาร และไดรับคัดเลือกเปนโรงอาหารมาตรฐาน 

3. นักเรียนไดรับประทานอาหารที่มีประโยชน สะอาด ถูกหลักอนามัยและราคาไมแพง 

มาตรการ 

1. จัดกิจกรรมเผยแพรความรู  ขอมูลดานโภชนาการและสุขภาพผูบริโภค  โดยใหนักเรียนมีสวน

รวมในกิจกรรมนั้น ๆ  

2. เชิญวิทยากรมาใหความรูดานโภชนาการและสุขาภิบาลอาหารอยางนอยปละ 1 ครั้ง   

3. จัดระเบียบวินัยนักเรียนในการซื้ออาหาร 

4. จัดอบรมใหความรูเก่ียวกับสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียนใหกับผูประกอบอาหารและจำหนาย

อาหารในโรงเรียน 
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5. กำหนดระเบียบการจัดการดานการประเมินเกณฑมาตรฐานของโรงเรียนตามเกณฑของ

สำนักงานสุขาภิบาลอาหารและสิ่งแวดลอม 

6. จัดสิ่งแวดลอมในบริเวณโรงอาหาร  รานจำหนายอาหารใหถูกสุขลักษณะ 

7. ตรวจสอบความสะอาดและความปลอดภัยของภาชนะ วัสดุ อุปกรณที่ใชในการประกอบและ

บรรจุอาหารอยางนอยเดือนละ  2  ครั้ง 

8. ควบคุมการรักษาความสะอาด  การกำจัดขยะและสัตวนำโรคภายในโรงอาหาร 

9. จัดใหมีบอดักไขมันและเศษอาหารกอนระบายน้ำทิ้ง 

10. จัดใหมีหองน้ำ  หองสวมและอางลางมือที่ถูกสุขลักษณะและจำนวนเพียงพอ 

11. ตรวจสุขภาพผูประกอบอาหารและผูจำหนายอาหารในโรงเรียนประจำป 

12. จัดหาน้ำดื่มที่สะอาดปลอดภัยมาบรกิารนักเรียนใหเพียงพอ 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานโรงอาหาร 

1. วางแผนงานและโครงการดานโภชนาการใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของ

โรงเรยีน 

2. ประสานงาน  รวมมือกับหมวดวิชาและงานตาง ๆ  ที่เก่ียวของกับงานโรงอาหาร 

3. ควบคุมดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานท่ี  และสิ่งแวดลอมในโรง

อาหารใหถูกตองตามหลักสุขาภิบาล 

4. สรรหาผูประกอบการและจำหนายอาหารท่ีมีคุณภาพมาจำหนายอาหารแกนักเรียน

ดำเนินการ รับสมัคร สอบคดัเลือก และจัดทำสัญญาการจำหนายอาหารระหวางผูจำหนาย 

กับทางโรงเรียน เสนอผูอำนวยการ เพ่ือใหความเห็นชอบ  

5. จัดทำประกาศของโรงเรียน วาดวยการจำหนายอาหาร ประจำปการศึกษา  

6. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติในการซื้ออาหารและจำหนายอาหารแกนักเรียนและผู

จำหนายอาหารทุกคน 

7. ควบคุม ดูแล ประชุม นิเทศ ใหผูจำหนายอาหารปฏิบัติตามระเบียบ และประกาศของ

โรงเรยีน วาดวยการจำหนายอาหาร ประจำปการศึกษา สัปดาหละ 1 ครั้ง  

8. ควบคุม ดแูล และจัดการดานสุขอนามัยและสิ่งแวดลอมภายในโรงอาหารใหไดตามมาตรฐาน 

ของกระทรวงสาธารณะสุข  

9. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตามการจำหนายอาหารใหถูกตองตามประกาศของงานคุมครอง

ผูบรโิภค  

10. นิเทศ  กำกับ  ติดตามดูแลเก่ียวกับระเบียบและแนวปฏิบัติในการซื้ออาหาร  และจำหนาย

ของนักเรยีนและผูจำนายอาหารทุกคน 

11. ควบคุมดูแลลักษณะและคุณภาพของอาหารตามเศรษฐกิจ 



 

 

41

12. จัดบริการน้ำดื่มที่สะอาดและปลอดภัยใหเพียงพอกับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

13. ดูแลรักษา  วัสดุ  ครุภัณฑในโรงอาหารใหอยูในสภาพที่จะใหบรกิารอยางเพียงพอและใชงาน

ไดตลอดเวลา 

14. จัดอบรมสงเสริมและใหความรูในดานโภชนาการ  และสุขาภิบาลอาหารแกผูจำหนายอาหาร

ทุกคน 

15. เผยแพรและใหความรูเก่ียวกับโภชนาและการสงเสริมสุขภาพแกนักเรียน 

16. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  สรุปรายงาน  ขอคิดเห็น  อุปสรรคการทำงานเสนอตอผูบรหิาร 

17. ประชุมงานแผนการทำงานและเขียนโครงการปฏิบัติงานประจำป 

18. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

19. จัดทำสารสนเทศงานโรงอาหารที่รับผิดชอบเปนรูปเลม 

20. ปฏิบัติงานตาง ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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3.2  งานอนามัยโรงเรียน 
นางจรรยา พุทธา 

นางสาวสิรินทิพย  แอบอุน 

 

 

นโยบาย 

1. สงเสริมนักเรียนใหไดรับขาวสาร ความรูและกิจกรรมพัฒนาสุขภาพรางกายและจิตใจอยาง

กวางขวางทั้งในโรงเรยีน  ชุมชน  ที่บาน 

2. เสริมสรางบรรยากาศและสิ่งแวดลอมในโรงเรียนใหถูกสุขลักษณะ 

3. พัฒนาการจัดใหบริการสุขภาพในโรงเรยีน  เพ่ือใหนักเรียนมีสุขาภาพรางกายและจิตใจ

แข็งแรงสมบูรณ 

 

เปาหมาย 

1. นักเรียนไดรับความรู ขอมูลขาวสารดานการพัฒนาสุขภาพอนามัยโดยเฉพาะเรื่องสารเสพติด  

โรคเอดส  การออกกำลังกาย  การเลนกีฬา  นันทนาการ  และโภชนาการอยางตอเนื่องและ

ทันสมัย 

2. บริเวณโรงเรียน หองเรียน โรงอาหาร หองฝกงาน  หองพยาบาล  มีการจัดบรรยากาศที่

สะอาด  ปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ 

3. นักเรียนทุกคนไดรับการรักษาพยาบาล   และการดูแลสุขภาพการเสริมสรางภูมิคุมกันโรคที่

จำเปนอยางตอเน่ือง 

มาตรการ 

1. จัดกิจกรรมเผยแพรความรู  ขอมูล  ขาวสาร  ดานสุขภาพอนามัย  โดยเฉพาะเรื่องสารเสพ

ติด  โรคเอดส  การออกกำลังกาย  นันทนาการ  และโภชนาการ  โดยใหนักเรียนมีสวนรวม

ดำเนินการอยางตอเนื่อง 

2. จัดแหลงบริการใหความรู  ขอมูล  ขาวสารดานสุขภาพอนามัยใหนักเรียนไดศึกษาคนควา

ใหยืมและแจกสำหรับผูที่สนใจ 

3. เชิญวิทยากรใหความรูดานสุขภาพอนามัยอยางนอยปละ 1 ครั้ง  เพ่ือนักเรียนไดมี

ประสบการณและไดรับขอมูลขาวสารอยางกวางขวาง 

4. จัดใหมีการเผยแผความรูท่ีทันสมัย  ทันตอเหตุการณ 

5. จัดบริเวณหองพยาบาลโรงเรียนใหมีบรรยากาศที่สะอาด  สวยงาม  และถูกสุขลักษณะให

สามารถเปนตัวอยางของการจัดสิ่งแวดลอมดานสุขภาพที่ดีในโรงเรียน 
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6. จัดสิ่งแวดลอมในบริเวณโรงเรียน  เชน โรงอาหาร  หองเรียน  หองปฏิบัติการ  สนาม  ให

สะอาดปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ 

7. จัดกิจกรรมสงเสริมการจัดสิ่งแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะในโรงเรียน  โดยใหนักเรียนมีสวนรวม

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

8. พัฒนาการใหบริการสุขภาพแกนักเรียนในดานการปฐมพยาบาล  การดูแลสุขภาพอนามัยให

มียาเวชภัณฑ และอุปกรณไวสำหรับบริการอยางเพียงพอ  และพรอมที่จะใชงานได

ตลอดเวลา 

9. จัดใหมีเจาหนาที่ท่ีมีความรูความสามารถอยูประจำหองพยาบาล 

10. จัดใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการใหบริการสุขภาพ  ไดแก  ใหการปฐมพยาบาลและงานดาน

การสงเสริมปองกันสุขภาพ 

11. ใหนักเรียนทุกคนไดรับการดูแลสุขภาพท่ีจำเปน  เชน การตรวจสุขภาพโดยแพทย  การให

ภูมิคุมกันโรคที่จำเปน  การสงตอแพทยและการติดตามผลการรักษา 

12. ใหนักเรียนทุกคนไดรับการคุมครองสุขภาพดานอุบัติเหตุ 

13. ใหนักเรียนระดับ ม.ตน ทุกคนไดรบัการประกันสุขภาพ 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน 

1. บริการและปฏิบัติงาน 

2. จัดทำปฏิทินงานประจำปของงานอนามัยโรงเรียน  วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

ความมุงหมายและนโยบายของโรงเรียน 

3. ใหการนิเทศงานในการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียนแกผูรวมงาน 

4. ควบคุมการทำงานใหดำเนินไปตามแผนการปฏิบัติงาน  ประสานงานในการดำเนินงานตาม

แผนงานและโครงการของงานอนามัยโรงเรียน 

5. จัดเก็บเอกสารหนังสือเขา – ออก ของงานอยางเปนระบบ 

6. จัดเก็บรวบรวมขอมูล และสถิติตาง ๆ  ของงานอนามัยโรงเรยีน เชน ขอมูลพัฒนาการของ

ผูเรียนดานน้ำหนัก สวนสูง สมรรถภาพทางการตามเกณฑ การรูจักดูแลตนเองใหปลอดภัย 

สถิติการเจ็บปวย สถิติการใชหองพยาบาล ขอมูลผลการตรวจหาสารเสพติดจากแหลงขอมูล

ที่เชื่อถือได ผลการสังเกตผูเรียนและสภาพแวดลอมในสถานศึกษา 

7. จัดทำแบบบันทึกการใหบริการของงานอนามัยโรงเรียน 

8. ประชุมผูรวมงานอยางสม่ำเสมอ 

9. สงเสริมใหบุคลากรไดพัฒนาตนเองใหมีความรูความสามารถเพ่ิมขึ้น 

10. ประสานงานกับผูบริหาร ครูอาจารยที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 
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11. ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑภายในหองใหอยูในสภาพที่ดีพรอมที่จะปฏิบัตงิานได 

12. จัดตารางการปฏิบัติงานหองพยาบาลใหมีผูดูแลปฏิบัติงานใหบริการตามหนาที่และงานพิเศษ

ที่ไดรับมอบหมาย 

13. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  สรปุรายงาน  ขอคิดเห็น  ปญหา  อุปสรรคของการทำงานเสนอ

ตอผูบริหาร 

14. ประสานงานกับครู-อาจารยและหนวยงานที่เก่ียวของในการใหบริการขอมูลและแหลง

วิชาการดานสุขภาพ 

15. ประชุมวางแผนการทำงานและเขียนโครงการปฏิบัติงานประจำป 

16. จัดทำสารสนเทศงานอนามัยโรงเรยีน 

17. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3.3  งานโสตทัศนศึกษา 
นายพงษสิทธ์ิ สุปด 

 

 

1. นายพงษสิทธิ์ สุปด หัวหนางาน 

2.นายอภิวิชช   เวียงคำ คณะทำงาน   

2. นายณัฐดนัย  วาลี  คณะทำงานบันทึกภาพ 

นโยบาย 

1. สงเสริมใหมีระบบเสียงและสื่อประกอบที่มีประสิทธิภาพ  สามารถใหบริการและการสื่อสารท่ี

รวดเร็ว ชัดเจนและทั่วถึง 

2. สงเสริมการจัดกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับงานโสต  เพ่ือใหนักเรียนไดใชประโยชนไดอยางเต็มที่ 

3. พัฒนาการจัดงานโสตดานสื่อ   สิ่งอำนวยความสะดวก ในการใหบริการ  ขอมูลขาวสาร 

เปาหมาย 

1. โรงเรยีนมีระบบเสียงตามสายที่มีประสิทธิภาพ  นักเรียนไดรับขอมูลขาวสาร  ที่รวดเร็ว  และ

อยางทั่วถึง 

2. นักเรียนไดรับประโยชนจากนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัยที่สอดคลองกับกระบวนการ

เรียนการสอน 

3. โรงเรยีนมีการบริการ  สื่อ  และสิ่งอำนวยความสะดวกในการใชบริการหองโสต  หองประชุม

ที่ทันสมัยและครบครัน 

มาตรการ 

1. เสียง 

- เสียงบริเวณหนาเสาธง 

- เสียงรอบบริเวณโรงเรียน 

- เสียงหอประชุม 

- เสียงหองโสตทัศนศึกษา 

- เสียงใตถุนอาคารบัวตอง 

- เสียงบริเวณนอกอาคารตามงานท่ีขอใชและตามคำสั่ง 

- บริการบันทึกเสียงตามคำขอใชและตามคำสั่ง 

- บริการสำเนาเทปเสียง  ส่ือ  ตามคำขอใชและตามคำสั่ง 

- แสวงหาและจัดซื้อสื่อเทปเสียง  เพ่ือไวบริการแกนักเรียนและครู-อาจารย 

2. การบันทึกรูปภาพ และเทปวิดีทัศน 
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- บันทึกรูปภาพ เทปวิดีทัศนงานพิธี  และกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรยีน 

- บริการสำเนารูปภาพ เทปวิดีทัศนสื่อตาง ๆ ตามคำขอใชและตามคำสั่ง 

- บริการยืมสำเนารูปภาพ เทปวิดีทัศน  สื่อ  แกนักเรียนและครู-อาจารย 

- แสวงหา  และจัดซื้อ  สื่อเทปวิดีทัศนเพ่ือไวใหบริการแกนักเรียนและครู-อาจารย 

3.  ใหบรกิารในการใชสถานที่  หองโสตทัศนศึกษา   หอประชุม 

- ใหบรกิารในการควบคุมเสียง  แสง  และโสตทัศนูปกรณตามคำขอใชบริการและคำสั่ง 

- ประสานงานกับงานอาคารสถานที่ในการขอใชบริการ 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานโสตทัศนศึกษา 

1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในสวนที่รบัผิดชอบ เกี่ยวกับการปรับปรงุ 

บำรุงรักษา ซอมแซม งานโสตทัศนูปกรณภายในโรงเรียน  

2. จัดทำระเบียบการ วิธีการควบคุม บำรุงรักษา อุปกรณระบบโสตทัศนูปกรณ  

3. ควบคุม ดูแล ระบบไฟฟาภายในโรงเรยีนใหอยูในสภาพใชงานไดดี มีประสิทธิภาพ  

4. จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ-อุปกรณงานโสตทัศนูปกรณ ใหเปนปจจุบัน  

5. จัดทำระเบียบวิธีการใชอุปกรณโสตทัศนศึกษาแกบุคคลทั่วไป 

6. ใหบรกิารเก่ียวกับวัสดุ อุปกรณงานโสตทัศนูปกรณ แกบุคลากรในโรงเรยีนและชุมชน 

7. จัดทำระเบียบการขอใชบรกิารโสตทัศนศึกษาใหแกบุคคลทั่วไปทราบ 

8. จัดทำสถิติการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณและการใชหองโสตทัศนูปกรณ 

9.  จัดหาสื่ออุปกรณการเรียนการสอนใหม ๆ มาใชในโรงเรียน 

10. จัดบรรยากาศหองโสตทัศนศึกษาใหเหมาะสมและสะอาดสวยงาม 

11. จัดทำปฏิทินงานโสตทัศนศึกษา 

12. บริการถายภาพ  และ VDO 

13. สนับสนุน  สงเสริมใหมีการผลิตสื่อการเรียนการสอน  ใชสื่อประกอบในการเรียนการสอน

และประเมินคุณภาพสื่อการเรียนการสอนในรายวิชาตาง ๆ  

14. สงเสริมใหเกิดความรู  ความบันเทิงแกนักเรียนนอกเวลาเรียน  โดยจัดหาเทปวีดีโอ  ซีดี  

และเผยแพรขาวสารกับคร-ูอาจารยในโรงเรียน 

15. จัดเก็บรักษา  ซอมบำรงุอุปกรณโสตทัศนศึกษาใหอยูในสภาพเรยีบรอยและพรอมที่จะใชงาน

ไดตลอดเวลา 

16. จัดทำแฟมสรุปผลงานรายงานสถิติการปฏิบัติงานแกผูบริหารทราบ 

17. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เปนรูปเลม  

18. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

19. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามคำสั่งของโรงเรียน  
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3.4 งานธนาคารออมทรัพย 
นางสรัญญา  เรือนคำ 

 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานธนาคารออมทรัพย 

1. สงเสริมกิจกรรมธนาคารออมทรัพยของโรงเรียนใหบรรลตุามวัตถุประสงค 

2. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมธนาคารออมทรัพยของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบ 

3. ตรวจสอบและรายงานการจัดกิจกรรมธนาคารออมทรัพยตอผูบริหารภาคเรียนละ  1  ครั้ง 

4. จัดบริการฝากเงิน  ถอนเงนิ  และกูเงนิ  ตามระเบียบของธนาคารออมทรัพยของโรงเรียน 

5. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เปนรูปเลม  

6. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

************************************ 
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3.5 งานสหกรณโรงเรียน 
นางสรัญญา เรือนคำ 

 

 

1. นางสรัญญา   เรือนคำ หัวหนางาน 

2. นางจรรยา   พุทธา คณะทำงาน 

3. วาที่รอยตรีวรัญู เรอืนคำ คณะทำงาน 

3. นางสาวสิรินทิพย แอบอุน คณะทำงาน 

4. นางสาวสิรินทรพร  หมื่นตาบุตร  คณะทำงาน 

5. นางสาวเกษมณี ขัดฟน คณะทำงาน  

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานสหกรณโรงเรียน 

1. การวางแผนการปฏิบัติงาน 

1.1 คณะทำงานและผูจัดการรวมกันจัดวางตัวบุคคลท่ีจะปฏิบัติหนาที่งานของสหกรณตาม

ความสมัครใจ 

1.2 ผูจัดการเสนอรายชื่อใหหัวหนาฝายบริหารทั่วไปพิจารณา 

1.3 หัวหนาฝายบริหารทั่วไปพิจารณาแลวเสนอผูอำนวยการแตงตั้งตอไป 

2. การปฏิบัติตามแผนท่ีวางไว 

2.1 การรับสมาชิก 

2.1.1 ผูจัดการประสานงานกับฝายการเงินของโรงเรียน  ใหเก็บคาสมัครและคาหุน

จากนักเรียนท่ีเขาใหม ( ม.1 และ ม.4 )  คนละ  1  หุน  และใหนักเรยีนกรอก

ใบสมัครสมาชิกสหกรณ 

2.1.2 ฝายทะเบียนนำใบสมัครสมาชิกที่สมัครใหมจากฝายการเงินมาลงทะเบียน

สมาชิก 

2.2 การจัดซื้อสินคามาจำหนาย ( ฝายจัดซื้อ) 

2.2.1 ฝายจัดซื้อสำรวจสินคาคงเหลือ  และสำรวจความตองการสินคาของสมาชิกโดย

ออกแบบสอบถาม 

2.2.2 ฝายจัดซื้อทำรายการสินคาที่ตองซื้อ 

2.2.3 ฝายจัดซื้อเบิกเงนิจากเหรัญญิกไปซื้อสินคาตามรายการ 

2.2.4 ฝายจัดซื้อสงมอบสินคาและใบเสร็จรับเงินใหฝายทะเบียนสินคา 

2.2.5 ฝายทะเบียนสินคาตรวจรับสินคาแลวลงทะเบียนสินคาตามแบบเอกสาร 
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2.2.6 ฝายจัดซื้อมอบใบเสร็จรับเงนิและเคลียรเงินกับเหรัญญิกใหเรียบรอย 

2.3 การขายสินคา 

2.3.1 ผูจัดการและฝายขายรวมกันจัดตารางเวรขายสินคาประจำวัน  โดยจัดครูผูขาย 1  

คน  ตอ 1  วัน  และจัดนักเรียนชุมนุมสหกรณชวยขายครูปอง  3  คนตอ 1 วัน 

2.3.2  ผูจัดการและฝายขาย  รวมกันพิจารณาราคาขายของสินคาตามความเหมาะสม

แลวติดปายราคาสินคาทุกชนิด 

2.3.3 ฝายขายประจำวัน  มอบคปูองใหนักเรียนสมาชิกชุมนุมสหกรณที่มาขายคปูอง  

นักเรียนขายคูปองตามเวลาที่กำหนด 

2.3.4 นักเรียนสงเงินพรอมคปูองใหครผููควบคมุการขายสินคาประจำวัน  เช็คยอดเงิน

และจำนวนคูปอง 

2.3.5 ครูผูขายสงคูปองและเงินใหผูจัดการ 

2.3.6 ผูจัดการตรวจนับคูปองและเงินใหเรยีบรอย 

2.3.7 ผูขายและผูจัดการลงชื่อในสมุดบัญชีรับ – สง และคูปอง 

2.3.8 ผูจัดการนำเงนิไปฝากในตูนิรภัยของโรงเรียนและนำไปฝากธนาคารในวันตอไป 

2.4 การใชบริการของสมาชิก 

2.4.1 ซื้อคูปองตามราคาสินคาที่ตองการ  เพราะไมมีการทอนคูปอง 

2.4.2 หยิบสินคาที่ตองการ  แลวนำไปใหครูผูขายตรวจสอบความถูกตองของราคา

สินคาและมูลคาของคูปอง 

2.4.3 ผูขายประทับตรา “จายแลว” ลงบนคูปอง 

2.4.4 ผูใชบริการเขียนหมายเลขสมาชิกลงบนคูปอง 

2.4.5 นำคูปองไปหยอนลงตูรับคูปองหนาสหกรณ 

2.5 การทำบัญชี 

2.5.1 เหรัญญิกรับใบเสร็จรับเงินจากฝายจัดซื้อ  เพื่อทำบัญชีรายจาย 

2.5.2 เหรัญญิกรับบัญชีรับ – สงเงนิ  และคูปองจากผูจัดการทุกวัน  เพ่ือทำบัญชี

รายรับ 

2.5.3 ทำบัญชีรายรับ – รายจายสองชนิด  คือ  รายเดือน  และรายวัน  โดยทำเปน

ปจจุบันทั้งสองบัญชี 

2.5.4 สงบัญชีใหผูตรวจสอบบัญชีตรวจสอบความถูกตองตามที่ฝายตรวจสอบจะเรียก

มาตรวจสอบ  และสงครั้งสุดทายกอนปดภาคเรียนที่  2  อยางนอย  20  วัน 

2.6 การบันทึกขอมูลยอดซื้อ 
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2.6.1 นักเรียนชุมนุมสหกรณรานคานำคูปองที่สมาชิกลงหมายเลขสมาชิกไว  มาบันทึก

ขอมูลยอดซื้อ 

2.6.2 ขอมูลยอดซื้อของสมาชิกมาคิดเงนิเฉลี่ยคืนปลายป 

 

3. การสรุปและประเมินผล 

3.1 เหรัญญิกจัดทำงบกำไร – ขาดทุน  หลังจากผูตรวจสอบบัญชีตรวจสอบบัญชีหลังปดงบ

ประจำปเรียบรอยแลว   

3.2 ผูจัดการรายงานผลการดำเนินงานตอหัวหนาฝายบริหารทั่วไป  และผูชวยผูอำนวยการ

รายงานผลการดำเนินงานตอผูอำนวยการตามลำดับ 

3.3 แจงผลการดำเนินงานใหสมาชิกทราบ  และฝายประเมินผลออกแบบสอบถามสำรวจความ

พึงพอใจของสมาชิกที่มีตอการดำเนินงานของสหกรณรานคา 

3.4 เก็บขอมูลลงในแฟมสะสมผลงานของสหกรณรานคาตอไป 
 

*********************************************************** 
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3.6 งานบริการตอนรับ 
นางสรัญญา เรือนคำ 

 

 

1. นางสรัญญา   เรือนคำ หัวหนางาน 

2. นางจรรยา   พุทธา คณะทำงาน 

3. วาที่รอยตรีวรัญู เรอืนคำ คณะทำงาน 

4. นางสาวสิรินทิพย แอบอุน คณะทำงาน 

5. นางสาวสิรินทรพร  ขัดฟน  คณะทำงาน 

6. นางสาวเกษมณี กลอนจันทร คณะทำงาน  

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานบริการตอนรับ 

1. วางแผนการปฏิบัติงานบริการตอนรับ ดูแลตอนรับบุคคล คณะบุคคล หนวยงาน ชุมชน 

ที่มาติดตองานของโรงเรียน 

2. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
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3.6  งานพนักงานบริการ/ลูกจาง 
นายสุพจน  บุญมาเทพ 

 

 

1. นายสุพจน    บุญมาเทพ  หัวหนางาน   

 2. นายพงษสิทธิ์   สุปด   คณะทำงาน    

3. นายสวาง  เกตุมรรค  คณะทำงาน 

          4. นายสมคดิ    สมนึก         คณะทำงาน 

          5.นางสาวสิรินทรพร      ขัดฟน คณะทำงานและเลขานุการ 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานพนักงานบริการ 

1. วางแผนควบคุม  ดูแล  สั่งการใหพนักงานบริการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในสวนที่รบัผิดชอบ เกี่ยวกับงานลูกจางประจำ

ใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน  

3. ศึกษาการปฏิบัติการบริหารพนักงานบริการ  โดยยึดระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ 

4. ยกรางแนวปฏิบัตงิานพนักงานบริการ รวมกับงานอาคารสถานที่ 

5. ตรวจสอบการยกรางแนวปฏิบัติงานพนักงานบริการ  โดยหัวหนาฝายบรหิารทั่วไปนำเสนอ

ผูอำนวยการโรงเรยีน  เพ่ืออนุมัติเห็นชอบ 

6. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหนาที่ของลูกจางประจำ ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

7. รวมมือกับฝายปกครองควบคุมการอยูเวรยาม ของพนักงานบริการใหเรียบรอย 

8. ดำเนินการดูแลทุกขสุข  สรางขวัญและกำลังใจใหพนักงานบริการตามความเหมาะสม 

9. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัตงิานลูกจางสัปดาหละ 1 ครั้ง  

10. จัดทำคูมือ หนาที่ ขอบขายงานของลูกจางเปนรายบุคคล พรอมทั้งแบบประเมินการ

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของโรงเรยีน 

11. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เปนรูปเลม 

12. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

13. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบขายหนาที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

14. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

1. กำหนดหนาที่และควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจาง  

2. ควบคมุ ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจางเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
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3. พัฒนา ปรบัปรุงซอมแซมอาคารสถานที่จัดบรรยากาศภายในโรงเรยีนและแหลงเรยีนรู

เพื่อ สนับสนุนการเรียนรู  

4. พัฒนา ปรบัปรุง ซอมแซมงานดานสาธารณูปโภค  

5. เปด ปด ประตูหนาตางหองเรียน อาคารเรียนในสวนที่รับผิดชอบตามเวลาที่กำหนด 

6. ดูแลทรัพยสินของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครภุัณฑและอุปกรณเครื่องใชทุกชนิด ทั้ง

ภายในและ ภายนอกอาคารมิใหสูญหายหรือถูกทำลาย ซอมแซม และรักษาทรัพยสิน

ใหอยูในสภาพดี 
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3.7 งานบานพักครู บานพักนักเรียน 
นายพงศกร  ทามา 

 

 

1. นายพงศกร ทามา หัวหนางาน 

2.นายอภิวิชช  เวียงคำ คณะทำงาน  

3. นางสาวณัชพิมพ ธิเกง คณะทำงาน 

4. นายปวินรัตน วงศวัฒนัย  คณะทำงานและเลขานุการ 

 

ขอบขายและหนาที่รับผิดชอบงานบานพักนักเรียน 

1. วางแผนดำเนินการจัดใหนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติตามระเบียบของทางราชการ เขาพักบานพัก

ครูบานพักนกัเรียน 

2. กำหนดระเบียบเกี่ยวกับการเขาพักอยางรัดกุม 

3. กำกับดูแลในการพักครแูละนักเรียนใหดำเนินไปดวยความเรียบรอยและปลอดภัย 

4. จัดทำบัญชีควบคุมวัสดุบานพักอยางละเอียด 

5. คำนึงถึงสวัสดิภาพของครูและนักเรียนที่เขาพักโดยเฉพาะความปลอดภัย  ความสะอาดและ

อำนวยความสะดวกอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

**************************************** 
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สภาพแวดลอมทางกายภาพของสถานศึกษา 
 

1.1 อาคารเรียนและอาคารประกอบ ไดแก 

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

 ชั้นท่ี 1 มีหองจำนวน 7 หอง ไดแก หองประชาสัมพันธ 1 หอง หองบริหารวิชาการ 1 หอง 

หองผูอำนวยการสถานศึกษา 1 หอง หองฝายบริหารงบประมาณ 1 หอง หองเกยีรติยศ/

KM 1 หอง หองโสตทัศนศึกษา 1 หอง หองสมุด 1 หอง 

 ชั ้นที ่ 2 มีหองจำนวน 9 หอง ไดแก หองคอมพิวเตอร 2 หอง หองอาเซียน 1 หอง 

หองเรียนภาษาไทย 1 หอง หองเรียนสังคมศึกษา 2 หอง หองเรียนภาษาตางประเทศ 1 

หอง หองเรียนอาเซียนออนไลน 1 หอง    

 (บริเวณดานหลงัอาคารเรียนท่ี ๑ เปนที่จอดรถมอเตอรไซคสำหรับนักเรียน) 
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2. อาคารเรยีนหลังที่ 2 (อาคารกาสะลอง) จำนวน 1 หลัง มีทั้งหมด 2 ชั้น 

 ชั้นท่ี 1 มีหองจำนวน 2 หอง ไดแก หองแนะแนว 1 หอง หองพักนักศึกษา 1 หอง  

(แตเดมิคือหองวชิาการ) นอกจากนี้พื้นที่ใตอาคารจะใชเปนลานกิจกรรม 

 ชั้นท่ี 2 มีหองจำนวน 9 หอง ไดแก หองเรียนวิทยาศาสตร 5 หอง หองปฏิบัติการ

วิทยาศาสตร 1 หอง หองเรียนภาษาไทย 2 หอง หองเรยีนคณิตศาสตร 1 หอง 
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3. อาคารเรียนหลงัที่ 3 (อาคารทองอุไร)  มีจำนวน 1 หลัง มีทั้งหมด 1 ชั้น 

 ชั้นที่ 1 มีหองจำนวน 6 หอง ไดแก หองเรียนศิลปะ 1 หอง หองเรียนสุขศึกษาและ         

พละศึกษา 1 หอง หองเรียนการงานอาชีพและเทคโนโลยี 3 หอง หองเรียนลูกเสือสามัญรุนใหญ 

1 หอง  (บริเวณดานหลังอาคารเปนสนามใหญของโรงเรียน)  

 
 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

58

๔. อาคารเรียนหลังที่๔ (ราชพฤกษ)  มีจำนวน 1 หลัง 2 ชั้น 4 หองเรยีน 

 ชั้นท่ี 1 ใชเปนสนามมวยสำหรับนักเรียน  

 ชั้นท่ี 2 มีหองจำนวน 4 หอง ไดแก หองเรียนภาษาไทย 1 หอง หองเรียน

ภาษาตางประเทศ 2 หอง หองเรียนดนตร ี1 หอง 
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5. โรงฝกงาน อุตสาหกรรมและงานบาน มีจำนวน 1 หลัง  

 มีหองจำนวน 2 หอง ไดแก หองเรียนอุตสาหกรรม 2 หอง (ภายในหองคอนขางไม

สะอาด และมีฝุนเปนจำนวนมาก) 
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6. หอประชุมทองกวาว มีจำนวน 1 หลัง 

 ภายในหอประชุมใชสำหรับจัดกิจกรรมตางๆของโรงเรียน และเปนเสมือนโรงยิม 

สามารถใหนักเรียนเลนกฬีาภายในได 

 (บริเวณหนาหอประชุมเปนลานกีฬาอเนกประสงค ขางๆหอประชุมจะมีโตะมาหนิออนและ

โตะสำหรับเลนกีฬาปงปอง) 

 



 

 

61

7. โรงอาหาร มีจำนวน 1 หลัง  

 ภายในโรงอาหารมีรานขายอาหารจำนวน 4 ราน มีโตะเกาอี้สำหรับนั ่งรับประทาน

อาหาร   ท่ีเพียงพอตอจำนวนครูและนักเรียน มีอางลางมือและทอนำด่ืมสำหรับนักเรียน 

(บริเวณดานหนาและดานขางโรงอาหารจะมีโตะมาหินออนและศาลาสำหรับนั่งเลนจำนวนมาก)  

 

 



 

 

62

8. อาคารสวนพฤกษศาสตร มีจำนวน 1 หลัง  

 มีหองจำนวน 1 หอง เปนหองขนาดใหญ (บริเวณภายในและภายนอกดูสะอาด) 
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9. ธนาคารออมทรัพยและรานคาสหกรณโรงเรียน 

 คือธนาคารโรงเรียนสำหรับนักเรียนที่สนใจอยากจะออมเงิน และเปนรานคาสหกรณ

โรงเรียน 
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10. อาคารพัสด ุมีจำนวน 1 หลัง 

 สำหรับจัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับและจายพัสดุ 
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1.2 แหงเรียนรูในโรงเรียนและหองเรียนธรรมชาต ิ
 1. สวนเกษตร มีจำนวน 1 สวนใหญ 

 มีสวนจำนวน 6 สวน ไดแก สวนชวนฝน สวนหรรษา สวนพาเพลิน สวนเดินไพร  

สวนใจประสานและสวนสำราญรมย 
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 2. สระประมงโรงเรียน มีจำนวน 1 สระ 
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2. สภาพแวดลอมทางสังคมของชุมชนแวดลอมสถานศึกษา 
สภาพแวดลอมทางสังคมของชุมชนรอบๆโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม มีลักษณะเปนชุมชน

ชนบท ที่อยูนอกเมืองและสวนใหญนักเรียนที่เขามาศึกษาที่สถานศึกษานี้มักจะเปนลูกหลานของคน

ในชุมชน ที ่อยู ในละแวกใกลๆ โดยบานนักเร ียนจะอยู หางจากโรงเรียนไมเกิน 10 กิโลเมตร 

สภาพแวดลอมของพ้ืนที่ท่ัวไปเปนที่ราบลุมและมีความรมร่ืน บริเวณโดยรอบของโรงเรียนหนาจะเปน

บานของชาวบาน รานขายของชำ    อูซอมรถ  รานนิยมพานิชทุงกวาว วดับานจงและศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กตำบลทุงกวาว อาชีพหลักของคนในชุมชนคือ    ทำการเกษตร เนื่องจากสภาพพื้นที่เหมาะสมกับ

การทำเกษตร อาชีพเสริมเปนการรับจางทั ่วไปและคาขาย ชาวบานสวนใหญนับถือศาสนาพุทธ 

ประเพณี/ศลิปวัฒนธรรมทองถ่ินท่ีรูจักโดยทั่วไป คือ ประเพณีตานกวยสลาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานหนาโรงเรียนจะมีรานขายของชำและเปนถนนใหญที่ประชาชนใชสัญจรกันประจำ 
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3. สภาพปญหาหรือขอจำกัดของสถานศึกษาและชุมชน      

    เนื่องจากโรงเรียนทุงกวาววิทยาคมพบปญหา โตะเทเบิลเทนนิสของทางโรงเรียนชำรุดมีโตะ             

เทเบิลเทนนิสไมเพียงพอสำหรับใหนักเรียนไดเลนเทเบิลเทนนิส ผูอำนวยการโรงเรียนจึงเห็นถึงปญหา

ที่เกิดข้ึน และมีความตองการโตะเทเบิลเทนนิส เพ่ือใหนักเรียนมีโตะเพียงพอในการเลนเทเบิลเทนนิส  

แตเนื่องจากโตะเทเบิลเทนนิสมีราคาแพง ซึ่งทางโรงเรียนมีงบประมาณที่มีจำกัด จึงไมสามารถซื้อโตะ

เทเบิลเทนนิสได 

 
 

4. แนวทางการแกไขปญหาหรือขอจำกัดของสถานศึกษาและชุมชน 

เนื่องจากปญหาทางดานงบประมาณของทางโรงเรียนนั้น ผูอำนวยการโรงเรียนและบุคลากรทางการ

ศกึษาของโรงเรียนทุงกวาววิทยาคมจึงมีการปรึกษาปญหาท่ีเกิดขึ้นและรวมกันสรางโตะเทเบิลเทนนิส

ขึ้นมาดวยตนเอง ซึ่งโตะเทเบิลเทนนิสท่ีสรางขึ้นมาจะมีราคาที่ถูกกวามาตรฐาน และมีความแข็งแรง

ทนทาน และมีโตะเทเบิลเทนนสิเพียงพอตอนักเรียนโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 




