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การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไป 
 

1. ผูชวยผูอํานวยการสถานศกึษา 
นายสุรกิจ   อุปนันท   ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารทั่วไป 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
        1. ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารทั่วไป เปนท่ีปรกึษาของผูอํานวยการโรงเรียน
เก่ียวกับงานดานการบริหารทัว่ไป 
         2. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปในสถานศึกษา  
ควบคุมดูแลและติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารทั่วไปใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
        3. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานสถานศกึษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนนิการดานการบริหารทั่วไป       
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
         4. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลาํดบัที่ 2 ในกรณีท่ีผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการ
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบริหารการเงนิและการบริหารบุคคล 
        5. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษาการ         
วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารทั่วไป และงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

6. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไป เสนอความคิดเห็นและพิจารณา
ในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคดิรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 

7. ปฏิบัติหนาท่ีชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้ 
7.1   บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค

ของสถานศึกษา 
7.2   วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
7.3   จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวยการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
7.4   สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7.5   จัดทําระบบประกันคุณภาพการศกึษา 
7.6   การบริหารการเงนิ การพัสดุและทรัพยสินอ่ืน 
7.7   วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล  การ

ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัยการดาํเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
7.8   จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
7.9 สงเสริมและสนับสนนุขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
7.10 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการ แกชุมชน 
7.11  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2. หัวหนาและรองหัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
๑. นายสงัด    ปลุกเศก   ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่     หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 
๒. นายอาทิตย หมื่นคิด    ครูชํานาญการ  ปฏิบัติหนาที่     รองหัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
 2.1 หัวหนากลุมบริหารทั่วไป  

1. ดําเนินการเปนผูชวยของ ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษากลุมบริหารทั่วไป ปฏิบัติราชการเก่ียวกับการบริหาร
ท่ัวไป ของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหาร
รูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 

2. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไป เสนอความคิดเห็นและ
พิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศกึษา รวมคดิรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 

3. วิเคราะห วางแผนการปฏิบัติงาน และดําเนินการ ประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุมเพ่ือ
กําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรียน 

4. กํากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในกลุมบริหารทั่วไป ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 

5. ใหคําแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ
เปาหมาย 

6. เปนผูดูแลคําสั่ง หนังสือราชการ และเอกสารที่เก่ียวกับงานบริหารทั่วไปใหถูกตองเหมาะสม 
7. วินจิฉัยและดําเนินการเก่ียวกับงานท่ีไดรับมอบหมาย 
8. ดําเนินการจัดทําระบบควบคุมภายในของกลุมบริหารทั่วไป เพื่อจัดทําเอกสารการควบคุมภายใน (ปอ. ปย.) 

สงตองานควบคุมภายใน รวบรวม และสรุปเปนภาพรวมของโรงเรียนในแตละปงบประมาณเพื่อรายงานตอตนสังกัด
ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

9.  ดําเนินการกิจกรรม 5 ส ภายในสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป รวมกับงานสํานักงานกลุม 
10. สรุปประเมินผลการปฏิบัตงิานในรอบปของกลุมบริหารทั่วไปและรายงานใหผูบริหารทราบ 
11. ควบคุม ดูแล รักษา ซอมแซมอุปกรณเครื่องใชภายในสํานักงานใหพรอมที่จะใชงานและใหบรกิารแกคณะครู 
12. จัดทําปฏิทินงานของกลุมบริหารทั่วไป 

13. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

2.2  รองหัวหนากลุมบริหารทั่วไป  
           1.  เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไปเสนอความคิดเห็นและพิจารณา
ในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
           2.  เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารทั่วไป หัวหนากลุมบริหารทัว่ไป
ปฏิบัติราชการเก่ียวกับการบริหารสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดาํเนินการดานการบริหารทั่วไปของ
สถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3. กลุมงานสํานกังานกลุมบริหารทั่วไป 
3.1 งานสํานักงานกลุม (งานธุรการ ,งานแผนงาน,งานพัสดุ,งานสารสนเทศ) 

1) นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายจํารัสชาติ ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ   เจาหนาที่งาน 
3) นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ   เจาหนาที่งาน 
4) นายกิตติภัทร หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวฐษมล    กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวพิชชาภา ตรียกูล  ครู   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผนดําเนินงานดานงานเอกสารและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมบริหารท่ัวไป เกี่ยวกับหนังสือ

เขา หนังสือออก หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ ระเบียบตางๆและเอกสารอ่ืนๆ ของกลุมบริหารทั่วไป 
2. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสอืราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเก่ียวของทราบ 
3. ดําเนินการจัดทําโครงการและรวบรวมโครงการของงานในกลุมบริหารทั่วไปสงงานแผนงานของ

โรงเรียน 
4. ควบคุม ตดิตามสรุปการรายงานการดําเนินการตามโครงการของกลุมบริหารทั่วไป 
5. ดําเนินกิจกรรม 5 ส ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรยีบรอยของหองสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป 
6. ปฏิบัติหนาที่ งานธุรการสารบรรณ กลุมบริหารทั่วไป 
7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมบรหิารทั่วไป 
8. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เก่ียวกับเอกสาร ใหกับกลุมสาระ/

งาน และผูเก่ียวของอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
9. ควบคุม ตดิตามการดําเนินการการใชจายงบประมาณตามโครงการของกลุมบริหารทั่วไป 

10.  ดําเนินการเกี่ยวขอมูลพัสดุกลุมบริหารทั่วไป 
11.  จัดทําขอมูล สถิติ ที่เก่ียวของกับงานในกลุมบริหารทั่วไป 

         12. จัดทําแบบรายงานขอมูล สถิต ิที่เกี่ยวของกับงานในกลุมบริหารทั่วไปเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาให
เปนปจจุบันในทุกปการศึกษา 
         13. จัดทําเก่ียวกับสรุปงานกลุมบริหารทั่วไป 
         14. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.2 งานเวรรักษาการณ 
1)  นางสาวพิชชาภา ตรียกูล  ครู   หัวหนางาน 
2)  นางสาวฐษมล กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน  
3)  นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
4)  นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดแบงหนาที่เวรยามรักษาการณ เวรวันหยุดราชการ เวรยามกลางคืนและเสนอคําสั่งเพื่อ

ออกคําสั่งใหปฏิบัติหนาท่ีในแตละเดือน 

2. ดําเนินการจัดทําเอกสารบันทึกการปฏิบัติหนาที่เวรยามรักษาการณ เวรวันหยุดราชการ เวรยาม
กลางคืนเสนอผูบริหารสถานศึกษาลงนามรับทราบเมื่อปฏิบัติหนาที่เสร็จเรียบรอยแลว 

3. จัดบริการ และอํานวยความสะดวกในเรื่องสถานที่ และอ่ืนๆที่เก่ียวของกับการปฏิบัติหนาที่เวรยาม
รักษาการณ เวรวันหยุดราชการ เวรยามกลางคนื ของผูมาปฏิบัติหนาที่ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3.3  งานประชาสัมพันธ 
1) นางสาวพิชชาภา ตรยีกูล  ครู   หัวหนางาน 
2) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน  
3) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาที่งาน 
7) นายกิตติภัทร  หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวไพลิน  สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
10) คณะกรรมการสภานักเรียนฝายประชาสัมพันธ   เจาหนาที่งาน 
11) นางสาวชุติกานต     ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นางสาวนิติพร พรมกรณ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
13) นางสาวชนนิกานต    มุงเมือง  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานกุาร 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายของ

โรงเรียน 
2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตางๆ ของโรงเรียนในการดาํเนินงานดานประชาสัมพันธ 
3. เปนพิธีกรกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน รวมทั้งฝกนักเรียนเพื่อใหทําหนาท่ีเปนพิธีกรในกิจกรรมของ

โรงเรียน 
4. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรยีนทราบ 
5. ประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และผลงานของโรงเรียนทั้งในและนอกโรงเรียน เชน  วารสาร

โรงเรียน จดหมายขาวโรงเรียน เว็บไซตโรงเรียน แผนพับ ปาย ตลอดจนประชาสัมพันธทางวิทยุ โทรทัศน และ
หนังสือพิมพ 
         6.  จัดทําเอกสารวารสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว
ของโรงเรยีนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบอยางสม่าํเสมอ 

7. จัดทําและดูแลเว็บไซตของโรงเรียนเพื่อเผยแพรขาวสารขอมูลของโรงเรียนอยางสมํ่าเสมอและเปน
ปจจุบัน 

8. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําของงาน
ประชาสัมพันธ 
9. จัดระบบขอมูลขาวสารของโรงเรียนเพ่ือบริการตอสาธารณะ 
10. จัดปายนิเทศวันสําคัญตางๆ 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2567 โรงเรียนแจหมวิทยา         หนา ๗๕ 
 

 
3.4  งานวารสารโรงเรียน 

1. นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2. นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3. นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4. นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5. นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6. นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7. นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8. นางสาววินัฏฐา  นันตะสุข ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9. นายวิศิษฐ  ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 

        10. นางศิริญญา  ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
        11. นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
        12. นางสาวนิติพร  พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
        13. นางสาวนิชาภา กองติ๊บ  ครู   เจาหนาที่งาน 

14. นางสาวชนากานต กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งาน 
15. นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
16. นางสาวพิชชาภา ตรยีกูล  ครู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการงานวารสารโรงเรียนใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดทําวารสารโรงเรียนเพื่อประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมตางๆ และผลงานของโรงเรียนทั้งในและนอก  

โรงเรียน ในรูปแบบของรูปเลมวารสาร หรือวารสารออนไลน 
3. จัดทําเอกสารวารสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

4.  กลุมงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
4.1  งานอาคารสถานที่ 

1) นายสุรกิจ  อุปนันท  ครูชํานาญการพิเศษ     หัวหนางาน    
2) นายเสกสรร   กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน                                                                      
3) นายสมศักดิ์   ธาริน  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายรัฐศาสตร      พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายดุษฎี   ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นายคงเดช   เทพคําปว ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
7) นายจํารสัชาติ   ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
8) นายธนา   คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวสุณสิา       บุญผล  ครู   เจาหนาที่งาน 
10) นายกิตติภัทร   หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
11)  นางสาวฐษมล   กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
12)  นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
13)  นางณัฐวดี   คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
14)  นางสาวฐิติมา   จัดสม  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน  
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15)  นักการภารโรงและแมบาน     เจาหนาที่งาน 
16)  คณะกรรมการนักเรียน      เจาหนาที่งาน 
17)  นายอาทิตย   หมื่นคิด  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่และเลขานุการ 
18)  นายสงัด   ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่และผูชวยเลขานุการ 
19)  นายบริหาร   วันตัน  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่และผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี ภูมิทัศนและสภาพแวดลอม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1. กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ ภูมิทัศนและสภาพแวดลอมของสถานที่ 
และสภาพแวดลอมของสถานศกึษา 

1.2. บํารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทศันและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพื่อใหเกิดคุมคา 
และเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 

1.3. ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารและสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพื่อใหเกิด
ความคุมคาและเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 

1.4. สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
2. ซอมบํารุงอาคารสถานที่ ที่มีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยางปลอดภัย สภาพสวยงาม นาอยู นาดู  

นาใช 
3.  ดําเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนและสภาพแวดลอม ทําแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง 

ระยะสั้น  
4. ดําเนินงานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนา เชน ไฟฟา ประปา อาคาร หองน้ํา ถนน ฯลฯ 
5.  ดําเนินงานเฉพาะกิจ เปนงานที่ทํารวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคาํสั่งใหทําเปนงานๆ เชน การจัดสถานที ่

ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน 
6. ดําเนินงานตามโครงการ เปนงานท่ีทางอาคารสถานที่กําหนดไวในแผนดําเนินงานประจําป 
7. กําหนดใหนักการภารโรง แมบานใหรับผิดชอบอาคารสถานที่ประจําอาคารและบริเวณตางๆในโรงเรียน 
8. กําหนดภาระงานหนาที่และกํากับดูแล การปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ของนักการภารโรง แมบาน ใหเปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
9. ดําเนินจัดครูดูแลรับผิดชอบประจําอาคารตางๆ รวมกับนักเรียนในแตละหองเรียน ดูแลรับผิดชอบ

หองเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
10. ดําเนินการดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรยีน 
11. ดูแลตกแตงบํารุงรักษาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนรวมทั้งพัสดุครภุัณฑประกอบอาคารสถานที่ 
12. ดําเนินการใหบริการดานสาธารณูปโภค 
13. ดําเนินการใหบริการดานอาคารสถานที่ วัสด ุครุภัณฑ แกบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
14. ดําเนินการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
15. ดําเนินการซอมแซม บํารงุ วัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานท่ี 
16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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    4.2 งานดูแลอาคารเรียนและอาคารประกอบ 

1) นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  หัวหนาอาคารเสนหไม 
2) นายสุรกิจ  อุปนันท            ครูชํานาญการพิเศษ         หัวหนาอาคารชางเชื่อมโลหะและอาคาร
กอสราง 
3) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารราชาปกเกศ 
4) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารศิลปะ 
5) นายสงัด     ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารเทิดราชัน 
6) นายสรภูมิ  เจียงสงวน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารดนตรีและอาคารลูกเสือ 
7) นางวิลาวัณย  สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารพิเชษเมธา 
8) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  หัวหนาอาคารอิเล็กทรอนิกส 2 
9) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ                หัวหนาอาคารพลศึกษา และอาคาร 55 ป
อนุสรณ 
10) นายคงเดช  เทพคําปว ครชูํานาญการ  หัวหนาอาคารพิพิธภัณฑภูมิปญญาทองถ่ิน 
11) นายจํารัสชาติ     ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการ           หัวหนาอาคารภัทรคุณ และหัวหนาอาคารอเิล็กทรอนิกส 1 

12) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครชูํานาญการ  หัวหนาศูนยนักศึกษาวิชาทหาร 
13) นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  หัวหนาอาคารพิชชารัตน 
14) นางสาวนิชาภา กองติ๊บ  ครู   หัวหนาอาคารเรือนพยาบาล 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
 1. บรหิารจัดการอาคารสถานท่ี ภูมิทัศนและสภาพแวดลอม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังน้ี 
 1.1. กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี ภูมิทัศนและสภาพแวดลอมของ
สถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
 1.2. บํารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพื่อใหเกิด
คุมคาและเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 
 1.3. ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารและสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพื่อใหเกิด
ความคุมคาและเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 
 1.4. สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 2. รับรายงานการแจงซอมบํารุงอาคารสถานที่ท่ี 
 3. ดําเนินงานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนา เชน ไฟฟา ประปา อาคาร หองน้ํา ถนน ฯลฯ 
 4. ดําเนินงานเฉพาะกิจ เปนงานท่ีทํารวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคําสั่งใหทําเปนงานๆ เชน การ
จัดสถานที่ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน 
 5. ดําเนินงานตามโครงการ เปนงานที่ทางอาคารสถานที่กําหนดไวในแผนดําเนินงานประจําป 

6. ดําเนินการดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณอาคารเรียน 
7. ดูแลตกแตงบํารุงรกัษาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนรวมทั้งพัสดุครุภัณฑประกอบอาคารสถานที่ 
8. ดําเนินการใหบริการดานอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ แกบุคลกรในโรงเรียนและชุมชน 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4.3 งานบริหารนกัการภารโรงและแมบาน 
1) นายสุรกิจ  อุปนันท  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายบริหาร  วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน  
4) นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นางจิราพร  ใจแปง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นายคงเดช   เทพคําปว ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
7) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
บทบาทหนาที่ของบุคลากรงานบรหิารนักการภารโรงและแมบาน 
๑. จัดทําแผนงาน โครงการประจําป ปฏิทินปฏิบัติงาน กําหนดอัตรากําลัง กําหนดขอบขายหนาที่ความ

รับผิดชอบของนักปฏิบัติการ จัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองมือเพ่ืออํานวยความสะดวก แกนักการภารโรงและ
แมบาน 

๒. นิเทศ ติดตาม กํากับ รายงานผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและแมบานที่ดูแล รักษาความสะอาด
เรียบรอยของอาคาร และบริเวณโรงเรียน หรอืงานที่ไดรับมอบหมาย 

๓. ประสานงานกับหนวยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการใหบริการตามขอบขาย หรือภาระงานที่ไดรับ
มอบหมาย 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและแมบานเสนอผลการพิจารณาความดีความชอบประจําป 
หรือจางตอ / เลิกจาง ตอฝายบริหาร 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
นักการภารโรงและแมบานมีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
๑. ปฏิบัติหนาที่สัปดาหละ 6 วัน ตั้งแตเวลา 07.30 น. - 17.00 น. ในวันทําการและวันนัดหมายพิเศษ 
๒. รักษากุญแจ และเปด – ปด อาคาร ที่รับผิดชอบ ทุกเชา – เย็น (ยกเวนหองพักครูและหองพิเศษ) 
๓. รักษาสมบัติของทางราชการ พรอมตรวจตราความเรียบรอย ความปลอดภัยของอาคาร ท้ังระบบไฟฟา พัดลม 

เครื่องมือดับเพลิงประจําอาคาร ประปา โทรศัพท ประตู หนาตาง กระดาน โตะ เกาอ้ี พบความชํารุดเสียหายใหดําเนินการ
ซอมแซมทันที หากเกินความสามารถ หรือพบสิ่งผดิปกติอ่ืนๆใหรายงานหัวหนาอาคาร หรือ หัวหนางานอาคารสถานที่ เพื่อ
แกไขปญหาใหลุลวงทันที 

๔. ทําความสะอาดอาคารและพื้นที่ที่กําหนดให และนําขยะจากแมบานทําความสะอาดประจําอาคารไป
ท้ิงบอขยะเปนประจําทกุวัน โดยไมปลอยใหลนถังหรือขามวัน 

๕. ดูแลความสะอาด บํารุงรักษา ระบบสาธารณูปโภค ตกแตง รดน้ําตนไม สวนหยอม รอบๆอาคารตาม
เขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ ใหปลอดภัย เปนระเบียบ เรียบรอย สะอาด สวยงาม และผูใชบริการพึงพอใจ 

๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามท่ีหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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4.4  งานบานพักครู 
1) นายสุรกิจ  อุปนันท  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสมศักดิ์  ธาริน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวศศิธร  ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาววินฎัฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
7) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
8) นายจํารัสชาติ  ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
9) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
10) นายปติพงษ  ปนแกว  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11)  นางสาวพิชชาภา ตรยีกุล  ครู   เจาหนาที่งาน 
12)  นางสาวสุณิสา บุญผล  ครู   เจาหนาที่งาน 
13)  นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาที่งาน  
14)  นายกิตติภัทร หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
15)  นางสาวนันทิตา    มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
16)  นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
17)  นายอาทิตย  หมื่นคดิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
18)  นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
19)  นางสาวนิชาภา กองติ๊บ  ครู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผนจัดเก็บขอมูลบานพักและผูเขาพัก 
2. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเขาพักอาศัยบานพักครู 
3. นําขอมูลเก่ียวกับผูขอเขาบานพักเสนอตอคณะกรรมการพิจารณา จัดครผููเขาบานพักตามขอตกลงและ

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
4. ดูแลตรวจสอบ ปรบัปรุง ซอมแซมบานพักใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
5. คอยดูแลสอดสองความปลอดภัยในทรัพยสินของโรงเรียนเพื่อประโยชนของทางราชการ 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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4.5 งานกิจกรรม 5 ส โรงเรียน 
1) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายบริหาร  วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวเกตประทุม   ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นายกิตติภัทร  หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
6) หัวหนาระดับชั้น      เจาหนาที่งาน 
7) ครูประธานคณะสีฟา      เจาหนาที่งาน 
8) ครูประธานคณะสีเขียว      เจาหนาที่งาน 
9) ครูประธานคณะสีมวง      เจาหนาที่งาน 
10) ครูประธานคณะสีชมพู     เจาหนาที่งาน 
11) ครูรองประธานคณะสีฟา     เจาหนาที่งาน 
12) ครูรองประธานคณะสีเขียว     เจาหนาที่งาน 
13) ครูรองประธานคณะสีมวง     เจาหนาที่งาน 
14) ครูรองประธานคณะสีชมพู     เจาหนาที่งาน 
15) คณะกรรมการนักเรียนปการศกึษา 2567   เจาหนาที่งาน 
16) นางศิริญญา ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
18) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผนการดําเนินการกิจกรรม 5 ส ในโรงเรยีน 
2. ดําเนินใหมีการแบงเขตรบัผิดชอบใหนักเรียนดูแล  
3. ดูแลหอง ๕ ส. จัดทําขอมูล ๕ ส. และโครงการโรงเรียนปลอดขยะ  (Zero Waste School) 
4. วางแผนการดําเนินงาน ๕ ส. โรงเรียนและโครงการโรงเรยีนปลอดขยะเพื่อใหเกิดประโยชนตอสถานศึกษา 
5. ประสานกับหนวยงานทั้งในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนางาน ๕ ส. โรงเรียน 
6. ดําเนินการประเมินการจัดกิจกรรม 5 ส รายงานหัวหนาสถานศกึษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
5.  กลุมงานบริหารสาธารณปูโภค 
           5.1  งานนํ้าด่ืม อารโอ แจหมวิทยา 

1) นายอาทิตย หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายดุษฎี   ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
3) นายจํารสัชาติ  ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน  
4) นายบริหาร วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นักการภารโรงและแมบาน     เจาหนาที่งาน 
6) นายคงเดช    เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นางสาวภัทราวดี     กูลแผน ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ  
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มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอผูบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา น้ําดื่มและวัสดุที่เก่ียวของใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
3. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําดื่ม น้ําใช เครื่องกรองน้ํา หมอแปลงใหอยูในสภาพท่ีได

มาตรฐานและปลอดภัย 
4. จัดทําขอมูล รายรับ รายจาย ผลกําไรประจําปเพ่ือรายงานผลตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
5. ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.2  งานระบบประปา 
1)  นายคงเดช  เทพคําปว ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2)  นายเสกสรร กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน  
3)  นายสมศักดิ์ ธาริน  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน  
4)  นายดษุฎี   ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5)  นายจาํรัสชาต ิ ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน  

        6)  นักการภารโรง      เจาหนาที่งาน 
7) นายบริหาร  วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวภัทราวดี   กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ  

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
            1. จัดทําแผนงานพฒันางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
            2. กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้าํใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
            3. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําใช เครื่องกรองน้ํา หมอแปลงไฟฟา ระบบจายน้าํใหอยูในสภาพ
ท่ีไดมาตรฐาน และเพียงพอตอการใหบริการแกคณะครูและบุคลากรในโรงเรยีน 
            4. สํารวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับระบบประปาที่ชํารุด 

5. ซอมแซมระบบประปาที่ชํารุดใหอยูในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
6. ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

       5.3  งานระบบไฟฟา 
1) นายดุษฎี   ศรปีรัชญ ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นักการภารโรง      เจาหนาที่งาน 
3) นายจํารัสชาติ  ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
            1. จัดทําแผนงานพฒันางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
            2. จัดซื้อ จัดหา อุปกรณไฟฟาใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
            3. กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
            4. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของหลอดไฟฟา สายไฟ หมอแปลงไฟฟาและอุปกรณไฟฟาใหอยูใน
สภาพที่ไดมาตรฐานและปลอดภัย 

5. สํารวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับระบบไฟฟาที่ชํารุด 
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            6. ซอมแซมระบบไฟฟาที่ชาํรุดใหอยูในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
            7. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
5.4 งานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 
1)  นายสงัด     ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2)  นางสมร  ดีพัฒนกุล ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3)  นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4)  นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5)  นางสาวกาญจนา โนหลักหม่ืน ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน   
6)  นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครชูํานาญการ   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7)  นายธนพิสษิฐ ศรีวรรณชัย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ   

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
            1. จัดทําแผนงานพฒันางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
            2. จัดซื้อ จัดหา อุปกรณเครือขายอินเตอรใหเพียงพอตอการบริการแกคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
            3. จัดทําระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภายในใหสามารถใชงานไดอยางเหมาะสม ทันสมัย และคุมคา 

4. ปรับปรุง ซอมแซมระบบเครอืขายที่ชํารุดใหอยูในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
5. ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

6.  กลุมงานบริหารงานอื่นๆ 
      6.1 งานอนามัยโรงเรียน 

1) นางสาวนิชาภา  กองติ๊บ  ครู   หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาววินัฏฐา  นนัตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นายกิตติภัทร  หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
6) นางสาววรัญญา  แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
7)  นางสาวนันทิตา    มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
8)  นายวีรพล  โตนะโพ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
9)  นางสาวฐษมล    กองตนั  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
10)  นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
11)  นางศิริญญา ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. สงเสริมเผยแพรความรูดานอนามัยใหแกบุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนและชุมชม 
2. จัดหายาและเครื่องเวชภัณฑที่จําเปนใหเพียงพอแกคณะครูและนักเรียนในสถานศึกษาพรอมทั้ง 

จัดใหมีระบบการควบคุมการเก็บรักษาใหเหมาะสม                                       
3. ใหบรกิารพยาบาลขั้นพื้นฐานแกบุคลากรและนักเรยีนในสถานศึกษาที่เจ็บปวย                                   
4. นําผูเจ็บปวยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถที่จะดําเนินการสงแพทยที่ทําการรักษาตอไป 

และประสานงานการนําสงโรงพยาบาล หรือผูปกครอง 
5. ดําเนินการใหมีการควบคุมและปองกันการระบาดของโรคติดตอและเชื้อโรค                                   
6. ตรวจสุขภาพใหนักเรียนทุกคนอยางนอยปละ ๑ ครั้ง ตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
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วาดวยการตรวจสุขภาพนักเรียนประจําป                                               
7. ดูแลหองพยาบาลใหสะอาดถูกสุขลักษณะและจัดหองพยาบาลใหเปนไปตามเกณฑที่กําหนดให 
8. ใหคําปรึกษาและดูแลการปฏิบัติกิจกรรมของเยาวชนสาธารณสุข   
9. ติดตอประสานงานกับแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยในการตรวจสุขภาพภายในโรงเรียนประจําป   
10.  จัดทําขอมูลสถิติและประเมินผลงานของอนามัยโรงเรยีน              
11.  จัดทําขอมูลขาวสารตางๆดานอนามัยโรงเรียน       
12.  ประสานการประกันสุขภาพและประกันอุบัติเหตุของนักเรียน 
13.  ทําสถิติตางๆ เชน บันทึกสวนสูงตลอดจนทําบัตรสุขภาพของนักเรียน  
14.  ประสานโรงพยาบาลในเรื่องการตรวจสุขภาพประจําปใหกับครู บุคลากร                                                                 
15. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

 

6.2  งานโภชนาการ 
1) นายคงเดช  เทพคําปว ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวฐษมล  กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
4) นางจิราพร  ใจแปง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางกฤติกา  สืบสุติน  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
6) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. เสนอโครงการในการปรับปรุง พัฒนา โรงอาหารใหถูกสุขลักษณะและสุขอนามัย 
2. ดําเนินการกิจกรรมเก่ียวกับโครงการ อ.ย. นอย ในโรงเรียน 
3. จัดหาแมคาผูประกอบการและประเภทอาหารที่จําหนายในโรงเรียนใหเพียงพอแกครแูละนักเรียน 
4. ควบคุมดูแลผูจําหนายอาหารและประกอบอาหารใหถูกสุขลักษณะและสุขอนามัยปลอดภัยตอผูบริโภค                                
5. ดูแลแมคาใหปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรยีนและตามสัญญาที่ทําไวกับโรงเรียน   
6. จัดและควบคุมการบริการดานอาหารสําหรับผูใชบริการในโรงเรียนใหเปนไปตามหลักโภชนาการ 
7. ดําเนินการบริหารการเงิน สรปุรายรับ-รายจาย แตละวันและนําฝากเงินกับธนาคารใหถูกตอง                                      
8. เผยแพรความรูและสรางสุขนสิัยที่ดีเก่ียวกับโภชนาการใหแกนักเรียนและบุคลากรทราบ 
9. ควบคุม ดูแลและกําหนดแนวทางการปฏิบัติการใชบริการโรงอาหาร ในสถานการณการระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ของกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

        10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

6.3  งานโสตทัศนูปกรณ 
1) นายจํารัสชาติ  ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายวิศิษฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นายกิตติภัทร  หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวนันทิตา     มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
6) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผน ดําเนินงาน ควบคุม ดูแลใหบริการหองโสตฯ หองศูนยวิชาการ หองศนูยตางๆ หองประชุม และ  

กิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 
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2. วางแผน ดําเนินงาน ควบคุม ดูแลใหบริการดานเครื่องเสียงและอุปกรณงานโสตฯ ในกิจกรรมตางๆ ของ
โรงเรียน 

3. จัดหาอุปกรณดานโสตทัศนูปกรณท่ีจําเปนตอโรงเรยีนใหอยูประจําพรอมอํานวยความสะดวกในการใชงาน 
4. ใหบริการดานแสง – เสียง ในการประชุม อบรม สัมมนา  งานพิธีการตาง ๆ โดยประสานกับงาน

ประชาสัมพันธและเจาของกิจกรรม 
5. จัดการบริการและสนับสนุน การประชุม อบรม  สัมมนา และการแสดงนิทรรศการในโอกาสตางๆ ของ

โรงเรียน และหนวยงานอ่ืนท่ีขอความชวยเหลือจากโรงเรียน 
6. ดูแล รักษาและซอมแซมบํารุงรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณใหพรอมที่จะใชงานไดตลอดเวลาและมีความ

ปลอดภัย  
7. ใหคําปรึกษาและประสานงานแนะนําการใชอุปกรณตาง ๆ ของโสตฯ แกกลุมงานตางๆ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 

6.4 งานปฏิคม 
1) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางอรพิน    สมเสียง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวรัชนี  กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายชยากร   ชัยลังกา  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน  
5) นายกิตติภัทร หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
6) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
8) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
9) นางณัฐวดี  คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
10) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
11) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
12) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
13) นางสาวฐษมล กองตัน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
14) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
15) นักการภารโรงและแมบานทุกคน ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
16) นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
18) นางสาวฐิติมา จัดสม  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานกุาร 

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณที่เกี่ยวของในการจัดงานประชุม อบรม สัมมนา และงานตางๆ ใหเหมาะสม                               
๒. บริการอาหารเครื่องด่ืม ในการประชุม สัมมนา อบรม และงานเลี้ยงตางๆของโรงเรียน                                          
๓. บริการเครื่องดื่มและใหการตอนรับแขกของโรงเรียน            
๔. จัดตกแตงบริเวณสถานที่จัดงานตางๆ                                                  
๕. ดูแลและรักษา วัสดุ อุปกรณตางๆใหพรอมสําหรับการบริการ      
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  6.5  งานกิจกรรมสหกรณรานคา 
1) นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางกฤติกา  สืบสุติน  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
4) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
๑. สรางความเขาใจเก่ียวกับหลักการของสหกรณรานคาใหนกัเรียน และบุคลากร ทราบ 
๒. ควบคมุ ดูแลการจัดการท่ัวไปใหเปนไปตามวัตถุประสงคและระเบียบกิจกรรมสหกรณโรงเรยีน 
๓. ดําเนินการรายงานผลกําไรประจําปตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและผูบริหาร 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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