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การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไป 
 

1. ผูชวยผูอํานวยการสถานศกึษา 
นายสุรกิจ   อุปนันท   ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารทั่วไป 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
        1. ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารทั่วไป เปนท่ีปรกึษาของผูอํานวยการโรงเรียน
เก่ียวกับงานดานการบริหารทัว่ไป 
         2. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปในสถานศึกษา  
ควบคุมดูแลและติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารทั่วไปใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
        3. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานสถานศกึษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนนิการดานการบริหารทั่วไป       
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
         4. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลาํดบัที่ 2 ในกรณีท่ีผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการ
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบริหารการเงนิและการบริหารบุคคล 
        5. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษาการ         
วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารทั่วไป และงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

6. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไป เสนอความคิดเห็นและพิจารณา
ในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคดิรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 

7. ปฏิบัติหนาท่ีชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้ 
7.1   บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค

ของสถานศึกษา 
7.2   วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
7.3   จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวยการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
7.4   สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7.5   จัดทําระบบประกันคุณภาพการศกึษา 
7.6   การบริหารการเงนิ การพัสดุและทรัพยสินอ่ืน 
7.7   วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล  การ

ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัยการดาํเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
7.8   จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
7.9 สงเสริมและสนับสนนุขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
7.10 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการ แกชุมชน 
7.11  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2. หัวหนาและรองหัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
๑. นายสงัด    ปลุกเศก   ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่     หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 
๒. นายอาทิตย หมื่นคิด    ครูชํานาญการ  ปฏิบัติหนาที่     รองหัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
 2.1 หัวหนากลุมบริหารทั่วไป  

1. ดําเนินการเปนผูชวยของ ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษากลุมบริหารทั่วไป ปฏิบัติราชการเก่ียวกับการบริหาร
ท่ัวไป ของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหาร
รูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 

2. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไป เสนอความคิดเห็นและ
พิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศกึษา รวมคดิรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 

3. วิเคราะห วางแผนการปฏิบัติงาน และดําเนินการ ประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุมเพ่ือ
กําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรียน 

4. กํากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในกลุมบริหารทั่วไป ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 

5. ใหคําแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ
เปาหมาย 

6. เปนผูดูแลคําสั่ง หนังสือราชการ และเอกสารที่เก่ียวกับงานบริหารทั่วไปใหถูกตองเหมาะสม 
7. วินจิฉัยและดําเนินการเก่ียวกับงานท่ีไดรับมอบหมาย 
8. ดําเนินการจัดทําระบบควบคุมภายในของกลุมบริหารทั่วไป เพื่อจัดทําเอกสารการควบคุมภายใน (ปอ. ปย.) 

สงตองานควบคุมภายใน รวบรวม และสรุปเปนภาพรวมของโรงเรียนในแตละปงบประมาณเพื่อรายงานตอตนสังกัด
ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

9.  ดําเนินการกิจกรรม 5 ส ภายในสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป รวมกับงานสํานักงานกลุม 
10. สรุปประเมินผลการปฏิบัตงิานในรอบปของกลุมบริหารทั่วไปและรายงานใหผูบริหารทราบ 
11. ควบคุม ดูแล รักษา ซอมแซมอุปกรณเครื่องใชภายในสํานักงานใหพรอมที่จะใชงานและใหบรกิารแกคณะครู 
12. จัดทําปฏิทินงานของกลุมบริหารทั่วไป 

13. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

2.2  รองหัวหนากลุมบริหารทั่วไป  
           1.  เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไปเสนอความคิดเห็นและพิจารณา
ในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
           2.  เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารทั่วไป หัวหนากลุมบริหารทัว่ไป
ปฏิบัติราชการเก่ียวกับการบริหารสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดาํเนินการดานการบริหารทั่วไปของ
สถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3. กลุมงานสํานกังานกลุมบริหารทั่วไป 
3.1 งานสํานักงานกลุม (งานธุรการ ,งานแผนงาน,งานพัสดุ,งานสารสนเทศ) 

1) นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายจํารัสชาติ ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ   เจาหนาที่งาน 
3) นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ   เจาหนาที่งาน 
4) นายกิตติภัทร หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวฐษมล    กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวพิชชาภา ตรียกูล  ครู   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผนดําเนินงานดานงานเอกสารและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมบริหารท่ัวไป เกี่ยวกับหนังสือ

เขา หนังสือออก หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ ระเบียบตางๆและเอกสารอ่ืนๆ ของกลุมบริหารทั่วไป 
2. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสอืราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเก่ียวของทราบ 
3. ดําเนินการจัดทําโครงการและรวบรวมโครงการของงานในกลุมบริหารทั่วไปสงงานแผนงานของ

โรงเรียน 
4. ควบคุม ตดิตามสรุปการรายงานการดําเนินการตามโครงการของกลุมบริหารทั่วไป 
5. ดําเนินกิจกรรม 5 ส ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรยีบรอยของหองสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป 
6. ปฏิบัติหนาที่ งานธุรการสารบรรณ กลุมบริหารทั่วไป 
7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมบรหิารทั่วไป 
8. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เก่ียวกับเอกสาร ใหกับกลุมสาระ/

งาน และผูเก่ียวของอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
9. ควบคุม ตดิตามการดําเนินการการใชจายงบประมาณตามโครงการของกลุมบริหารทั่วไป 

10.  ดําเนินการเกี่ยวขอมูลพัสดุกลุมบริหารทั่วไป 
11.  จัดทําขอมูล สถิติ ที่เก่ียวของกับงานในกลุมบริหารทั่วไป 

         12. จัดทําแบบรายงานขอมูล สถิต ิที่เกี่ยวของกับงานในกลุมบริหารทั่วไปเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาให
เปนปจจุบันในทุกปการศึกษา 
         13. จัดทําเก่ียวกับสรุปงานกลุมบริหารทั่วไป 
         14. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.2 งานเวรรักษาการณ 
1)  นางสาวพิชชาภา ตรียกูล  ครู   หัวหนางาน 
2)  นางสาวฐษมล กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน  
3)  นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
4)  นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการจัดแบงหนาที่เวรยามรักษาการณ เวรวันหยุดราชการ เวรยามกลางคืนและเสนอคําสั่งเพื่อ

ออกคําสั่งใหปฏิบัติหนาท่ีในแตละเดือน 

2. ดําเนินการจัดทําเอกสารบันทึกการปฏิบัติหนาที่เวรยามรักษาการณ เวรวันหยุดราชการ เวรยาม
กลางคืนเสนอผูบริหารสถานศึกษาลงนามรับทราบเมื่อปฏิบัติหนาที่เสร็จเรียบรอยแลว 

3. จัดบริการ และอํานวยความสะดวกในเรื่องสถานที่ และอ่ืนๆที่เก่ียวของกับการปฏิบัติหนาที่เวรยาม
รักษาการณ เวรวันหยุดราชการ เวรยามกลางคนื ของผูมาปฏิบัติหนาที่ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3.3  งานประชาสัมพันธ 
1) นางสาวพิชชาภา ตรยีกูล  ครู   หัวหนางาน 
2) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน  
3) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาที่งาน 
7) นายกิตติภัทร  หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวไพลิน  สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
10) คณะกรรมการสภานักเรียนฝายประชาสัมพันธ   เจาหนาที่งาน 
11) นางสาวชุติกานต     ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นางสาวนิติพร พรมกรณ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
13) นางสาวชนนิกานต    มุงเมือง  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานกุาร 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายของ

โรงเรียน 
2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตางๆ ของโรงเรียนในการดาํเนินงานดานประชาสัมพันธ 
3. เปนพิธีกรกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน รวมทั้งฝกนักเรียนเพื่อใหทําหนาท่ีเปนพิธีกรในกิจกรรมของ

โรงเรียน 
4. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรยีนทราบ 
5. ประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และผลงานของโรงเรียนทั้งในและนอกโรงเรียน เชน  วารสาร

โรงเรียน จดหมายขาวโรงเรียน เว็บไซตโรงเรียน แผนพับ ปาย ตลอดจนประชาสัมพันธทางวิทยุ โทรทัศน และ
หนังสือพิมพ 
         6.  จัดทําเอกสารวารสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว
ของโรงเรยีนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบอยางสม่าํเสมอ 

7. จัดทําและดูแลเว็บไซตของโรงเรียนเพื่อเผยแพรขาวสารขอมูลของโรงเรียนอยางสมํ่าเสมอและเปน
ปจจุบัน 

8. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําของงาน
ประชาสัมพันธ 
9. จัดระบบขอมูลขาวสารของโรงเรียนเพ่ือบริการตอสาธารณะ 
10. จัดปายนิเทศวันสําคัญตางๆ 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.4  งานวารสารโรงเรียน 

1. นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2. นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3. นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4. นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5. นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6. นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7. นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8. นางสาววินัฏฐา  นันตะสุข ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9. นายวิศิษฐ  ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 

        10. นางศิริญญา  ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
        11. นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
        12. นางสาวนิติพร  พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
        13. นางสาวนิชาภา กองติ๊บ  ครู   เจาหนาที่งาน 

14. นางสาวชนากานต กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งาน 
15. นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
16. นางสาวพิชชาภา ตรยีกูล  ครู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการงานวารสารโรงเรียนใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดทําวารสารโรงเรียนเพื่อประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมตางๆ และผลงานของโรงเรียนทั้งในและนอก  

โรงเรียน ในรูปแบบของรูปเลมวารสาร หรือวารสารออนไลน 
3. จัดทําเอกสารวารสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

4.  กลุมงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
4.1  งานอาคารสถานที่ 

1) นายสุรกิจ  อุปนันท  ครูชํานาญการพิเศษ     หัวหนางาน    
2) นายเสกสรร   กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน                                                                      
3) นายสมศักดิ์   ธาริน  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายรัฐศาสตร      พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายดุษฎี   ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นายคงเดช   เทพคําปว ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
7) นายจํารสัชาติ   ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
8) นายธนา   คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวสุณสิา       บุญผล  ครู   เจาหนาที่งาน 
10) นายกิตติภัทร   หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
11)  นางสาวฐษมล   กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
12)  นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
13)  นางณัฐวดี   คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
14)  นางสาวฐิติมา   จัดสม  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน  
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15)  นักการภารโรงและแมบาน     เจาหนาที่งาน 
16)  คณะกรรมการนักเรียน      เจาหนาที่งาน 
17)  นายอาทิตย   หมื่นคิด  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่และเลขานุการ 
18)  นายสงัด   ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่และผูชวยเลขานุการ 
19)  นายบริหาร   วันตัน  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่และผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี ภูมิทัศนและสภาพแวดลอม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1. กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ ภูมิทัศนและสภาพแวดลอมของสถานที่ 
และสภาพแวดลอมของสถานศกึษา 

1.2. บํารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทศันและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพื่อใหเกิดคุมคา 
และเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 

1.3. ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารและสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพื่อใหเกิด
ความคุมคาและเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 

1.4. สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
2. ซอมบํารุงอาคารสถานที่ ที่มีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยางปลอดภัย สภาพสวยงาม นาอยู นาดู  

นาใช 
3.  ดําเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนและสภาพแวดลอม ทําแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง 

ระยะสั้น  
4. ดําเนินงานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนา เชน ไฟฟา ประปา อาคาร หองน้ํา ถนน ฯลฯ 
5.  ดําเนินงานเฉพาะกิจ เปนงานที่ทํารวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคาํสั่งใหทําเปนงานๆ เชน การจัดสถานที ่

ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน 
6. ดําเนินงานตามโครงการ เปนงานท่ีทางอาคารสถานที่กําหนดไวในแผนดําเนินงานประจําป 
7. กําหนดใหนักการภารโรง แมบานใหรับผิดชอบอาคารสถานที่ประจําอาคารและบริเวณตางๆในโรงเรียน 
8. กําหนดภาระงานหนาที่และกํากับดูแล การปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ของนักการภารโรง แมบาน ใหเปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
9. ดําเนินจัดครูดูแลรับผิดชอบประจําอาคารตางๆ รวมกับนักเรียนในแตละหองเรียน ดูแลรับผิดชอบ

หองเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
10. ดําเนินการดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรยีน 
11. ดูแลตกแตงบํารุงรักษาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนรวมทั้งพัสดุครภุัณฑประกอบอาคารสถานที่ 
12. ดําเนินการใหบริการดานสาธารณูปโภค 
13. ดําเนินการใหบริการดานอาคารสถานที่ วัสด ุครุภัณฑ แกบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
14. ดําเนินการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
15. ดําเนินการซอมแซม บํารงุ วัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานท่ี 
16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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    4.2 งานดูแลอาคารเรียนและอาคารประกอบ 

1) นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  หัวหนาอาคารเสนหไม 
2) นายสุรกิจ  อุปนันท            ครูชํานาญการพิเศษ         หัวหนาอาคารชางเชื่อมโลหะและอาคาร
กอสราง 
3) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารราชาปกเกศ 
4) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารศิลปะ 
5) นายสงัด     ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารเทิดราชัน 
6) นายสรภูมิ  เจียงสงวน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารดนตรีและอาคารลูกเสือ 
7) นางวิลาวัณย  สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนาอาคารพิเชษเมธา 
8) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  หัวหนาอาคารอิเล็กทรอนิกส 2 
9) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ                หัวหนาอาคารพลศึกษา และอาคาร 55 ป
อนุสรณ 
10) นายคงเดช  เทพคําปว ครชูํานาญการ  หัวหนาอาคารพิพิธภัณฑภูมิปญญาทองถ่ิน 
11) นายจํารัสชาติ     ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการ           หัวหนาอาคารภัทรคุณ และหัวหนาอาคารอเิล็กทรอนิกส 1 

12) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครชูํานาญการ  หัวหนาศูนยนักศึกษาวิชาทหาร 
13) นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  หัวหนาอาคารพิชชารัตน 
14) นางสาวนิชาภา กองติ๊บ  ครู   หัวหนาอาคารเรือนพยาบาล 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
 1. บรหิารจัดการอาคารสถานท่ี ภูมิทัศนและสภาพแวดลอม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังน้ี 
 1.1. กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี ภูมิทัศนและสภาพแวดลอมของ
สถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
 1.2. บํารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพื่อใหเกิด
คุมคาและเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 
 1.3. ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารและสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพื่อใหเกิด
ความคุมคาและเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 
 1.4. สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 2. รับรายงานการแจงซอมบํารุงอาคารสถานที่ท่ี 
 3. ดําเนินงานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนา เชน ไฟฟา ประปา อาคาร หองน้ํา ถนน ฯลฯ 
 4. ดําเนินงานเฉพาะกิจ เปนงานท่ีทํารวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคําสั่งใหทําเปนงานๆ เชน การ
จัดสถานที่ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน 
 5. ดําเนินงานตามโครงการ เปนงานที่ทางอาคารสถานที่กําหนดไวในแผนดําเนินงานประจําป 

6. ดําเนินการดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณอาคารเรียน 
7. ดูแลตกแตงบํารุงรกัษาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนรวมทั้งพัสดุครุภัณฑประกอบอาคารสถานที่ 
8. ดําเนินการใหบริการดานอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ แกบุคลกรในโรงเรียนและชุมชน 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4.3 งานบริหารนกัการภารโรงและแมบาน 
1) นายสุรกิจ  อุปนันท  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายบริหาร  วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน  
4) นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นางจิราพร  ใจแปง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นายคงเดช   เทพคําปว ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
7) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
บทบาทหนาที่ของบุคลากรงานบรหิารนักการภารโรงและแมบาน 
๑. จัดทําแผนงาน โครงการประจําป ปฏิทินปฏิบัติงาน กําหนดอัตรากําลัง กําหนดขอบขายหนาที่ความ

รับผิดชอบของนักปฏิบัติการ จัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองมือเพ่ืออํานวยความสะดวก แกนักการภารโรงและ
แมบาน 

๒. นิเทศ ติดตาม กํากับ รายงานผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและแมบานที่ดูแล รักษาความสะอาด
เรียบรอยของอาคาร และบริเวณโรงเรียน หรอืงานที่ไดรับมอบหมาย 

๓. ประสานงานกับหนวยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการใหบริการตามขอบขาย หรือภาระงานที่ไดรับ
มอบหมาย 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและแมบานเสนอผลการพิจารณาความดีความชอบประจําป 
หรือจางตอ / เลิกจาง ตอฝายบริหาร 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
นักการภารโรงและแมบานมีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
๑. ปฏิบัติหนาที่สัปดาหละ 6 วัน ตั้งแตเวลา 07.30 น. - 17.00 น. ในวันทําการและวันนัดหมายพิเศษ 
๒. รักษากุญแจ และเปด – ปด อาคาร ที่รับผิดชอบ ทุกเชา – เย็น (ยกเวนหองพักครูและหองพิเศษ) 
๓. รักษาสมบัติของทางราชการ พรอมตรวจตราความเรียบรอย ความปลอดภัยของอาคาร ท้ังระบบไฟฟา พัดลม 

เครื่องมือดับเพลิงประจําอาคาร ประปา โทรศัพท ประตู หนาตาง กระดาน โตะ เกาอ้ี พบความชํารุดเสียหายใหดําเนินการ
ซอมแซมทันที หากเกินความสามารถ หรือพบสิ่งผดิปกติอ่ืนๆใหรายงานหัวหนาอาคาร หรือ หัวหนางานอาคารสถานที่ เพื่อ
แกไขปญหาใหลุลวงทันที 

๔. ทําความสะอาดอาคารและพื้นที่ที่กําหนดให และนําขยะจากแมบานทําความสะอาดประจําอาคารไป
ท้ิงบอขยะเปนประจําทกุวัน โดยไมปลอยใหลนถังหรือขามวัน 

๕. ดูแลความสะอาด บํารุงรักษา ระบบสาธารณูปโภค ตกแตง รดน้ําตนไม สวนหยอม รอบๆอาคารตาม
เขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ ใหปลอดภัย เปนระเบียบ เรียบรอย สะอาด สวยงาม และผูใชบริการพึงพอใจ 

๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามท่ีหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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4.4  งานบานพักครู 
1) นายสุรกิจ  อุปนันท  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสมศักดิ์  ธาริน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวศศิธร  ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาววินฎัฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
7) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
8) นายจํารัสชาติ  ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
9) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
10) นายปติพงษ  ปนแกว  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11)  นางสาวพิชชาภา ตรยีกุล  ครู   เจาหนาที่งาน 
12)  นางสาวสุณิสา บุญผล  ครู   เจาหนาที่งาน 
13)  นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาที่งาน  
14)  นายกิตติภัทร หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
15)  นางสาวนันทิตา    มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
16)  นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
17)  นายอาทิตย  หมื่นคดิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
18)  นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
19)  นางสาวนิชาภา กองติ๊บ  ครู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผนจัดเก็บขอมูลบานพักและผูเขาพัก 
2. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเขาพักอาศัยบานพักครู 
3. นําขอมูลเก่ียวกับผูขอเขาบานพักเสนอตอคณะกรรมการพิจารณา จัดครผููเขาบานพักตามขอตกลงและ

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
4. ดูแลตรวจสอบ ปรบัปรุง ซอมแซมบานพักใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
5. คอยดูแลสอดสองความปลอดภัยในทรัพยสินของโรงเรียนเพื่อประโยชนของทางราชการ 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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4.5 งานกิจกรรม 5 ส โรงเรียน 
1) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายบริหาร  วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวเกตประทุม   ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นายกิตติภัทร  หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
6) หัวหนาระดับชั้น      เจาหนาที่งาน 
7) ครูประธานคณะสีฟา      เจาหนาที่งาน 
8) ครูประธานคณะสีเขียว      เจาหนาที่งาน 
9) ครูประธานคณะสีมวง      เจาหนาที่งาน 
10) ครูประธานคณะสีชมพู     เจาหนาที่งาน 
11) ครูรองประธานคณะสีฟา     เจาหนาที่งาน 
12) ครูรองประธานคณะสีเขียว     เจาหนาที่งาน 
13) ครูรองประธานคณะสีมวง     เจาหนาที่งาน 
14) ครูรองประธานคณะสีชมพู     เจาหนาที่งาน 
15) คณะกรรมการนักเรียนปการศกึษา 2567   เจาหนาที่งาน 
16) นางศิริญญา ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
18) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผนการดําเนินการกิจกรรม 5 ส ในโรงเรยีน 
2. ดําเนินใหมีการแบงเขตรบัผิดชอบใหนักเรียนดูแล  
3. ดูแลหอง ๕ ส. จัดทําขอมูล ๕ ส. และโครงการโรงเรียนปลอดขยะ  (Zero Waste School) 
4. วางแผนการดําเนินงาน ๕ ส. โรงเรียนและโครงการโรงเรยีนปลอดขยะเพื่อใหเกิดประโยชนตอสถานศึกษา 
5. ประสานกับหนวยงานทั้งในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนางาน ๕ ส. โรงเรียน 
6. ดําเนินการประเมินการจัดกิจกรรม 5 ส รายงานหัวหนาสถานศกึษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
5.  กลุมงานบริหารสาธารณปูโภค 
           5.1  งานนํ้าด่ืม อารโอ แจหมวิทยา 

1) นายอาทิตย หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายดุษฎี   ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
3) นายจํารสัชาติ  ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน  
4) นายบริหาร วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นักการภารโรงและแมบาน     เจาหนาที่งาน 
6) นายคงเดช    เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นางสาวภัทราวดี     กูลแผน ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ  
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มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอผูบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา น้ําดื่มและวัสดุที่เก่ียวของใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
3. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําดื่ม น้ําใช เครื่องกรองน้ํา หมอแปลงใหอยูในสภาพท่ีได

มาตรฐานและปลอดภัย 
4. จัดทําขอมูล รายรับ รายจาย ผลกําไรประจําปเพ่ือรายงานผลตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
5. ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.2  งานระบบประปา 
1)  นายคงเดช  เทพคําปว ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2)  นายเสกสรร กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน  
3)  นายสมศักดิ์ ธาริน  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน  
4)  นายดษุฎี   ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5)  นายจาํรัสชาต ิ ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน  

        6)  นักการภารโรง      เจาหนาที่งาน 
7) นายบริหาร  วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวภัทราวดี   กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ  

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
            1. จัดทําแผนงานพฒันางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
            2. กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้าํใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
            3. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําใช เครื่องกรองน้ํา หมอแปลงไฟฟา ระบบจายน้าํใหอยูในสภาพ
ท่ีไดมาตรฐาน และเพียงพอตอการใหบริการแกคณะครูและบุคลากรในโรงเรยีน 
            4. สํารวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับระบบประปาที่ชํารุด 

5. ซอมแซมระบบประปาที่ชํารุดใหอยูในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
6. ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

       5.3  งานระบบไฟฟา 
1) นายดุษฎี   ศรปีรัชญ ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นักการภารโรง      เจาหนาที่งาน 
3) นายจํารัสชาติ  ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
            1. จัดทําแผนงานพฒันางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
            2. จัดซื้อ จัดหา อุปกรณไฟฟาใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
            3. กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
            4. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของหลอดไฟฟา สายไฟ หมอแปลงไฟฟาและอุปกรณไฟฟาใหอยูใน
สภาพที่ไดมาตรฐานและปลอดภัย 

5. สํารวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับระบบไฟฟาที่ชํารุด 
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            6. ซอมแซมระบบไฟฟาที่ชาํรุดใหอยูในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
            7. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
5.4 งานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 
1)  นายสงัด     ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2)  นางสมร  ดีพัฒนกุล ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3)  นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4)  นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5)  นางสาวกาญจนา โนหลักหม่ืน ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน   
6)  นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครชูํานาญการ   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7)  นายธนพิสษิฐ ศรีวรรณชัย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ   

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
            1. จัดทําแผนงานพฒันางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
            2. จัดซื้อ จัดหา อุปกรณเครือขายอินเตอรใหเพียงพอตอการบริการแกคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
            3. จัดทําระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภายในใหสามารถใชงานไดอยางเหมาะสม ทันสมัย และคุมคา 

4. ปรับปรุง ซอมแซมระบบเครอืขายที่ชํารุดใหอยูในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
5. ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

6.  กลุมงานบริหารงานอื่นๆ 
      6.1 งานอนามัยโรงเรียน 

1) นางสาวนิชาภา  กองติ๊บ  ครู   หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาววินัฏฐา  นนัตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5) นายกิตติภัทร  หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
6) นางสาววรัญญา  แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
7)  นางสาวนันทิตา    มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
8)  นายวีรพล  โตนะโพ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
9)  นางสาวฐษมล    กองตนั  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
10)  นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
11)  นางศิริญญา ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. สงเสริมเผยแพรความรูดานอนามัยใหแกบุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนและชุมชม 
2. จัดหายาและเครื่องเวชภัณฑที่จําเปนใหเพียงพอแกคณะครูและนักเรียนในสถานศึกษาพรอมทั้ง 

จัดใหมีระบบการควบคุมการเก็บรักษาใหเหมาะสม                                       
3. ใหบรกิารพยาบาลขั้นพื้นฐานแกบุคลากรและนักเรยีนในสถานศึกษาที่เจ็บปวย                                   
4. นําผูเจ็บปวยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถที่จะดําเนินการสงแพทยที่ทําการรักษาตอไป 

และประสานงานการนําสงโรงพยาบาล หรือผูปกครอง 
5. ดําเนินการใหมีการควบคุมและปองกันการระบาดของโรคติดตอและเชื้อโรค                                   
6. ตรวจสุขภาพใหนักเรียนทุกคนอยางนอยปละ ๑ ครั้ง ตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
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วาดวยการตรวจสุขภาพนักเรียนประจําป                                               
7. ดูแลหองพยาบาลใหสะอาดถูกสุขลักษณะและจัดหองพยาบาลใหเปนไปตามเกณฑที่กําหนดให 
8. ใหคําปรึกษาและดูแลการปฏิบัติกิจกรรมของเยาวชนสาธารณสุข   
9. ติดตอประสานงานกับแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยในการตรวจสุขภาพภายในโรงเรียนประจําป   
10.  จัดทําขอมูลสถิติและประเมินผลงานของอนามัยโรงเรยีน              
11.  จัดทําขอมูลขาวสารตางๆดานอนามัยโรงเรียน       
12.  ประสานการประกันสุขภาพและประกันอุบัติเหตุของนักเรียน 
13.  ทําสถิติตางๆ เชน บันทึกสวนสูงตลอดจนทําบัตรสุขภาพของนักเรียน  
14.  ประสานโรงพยาบาลในเรื่องการตรวจสุขภาพประจําปใหกับครู บุคลากร                                                                 
15. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

 

6.2  งานโภชนาการ 
1) นายคงเดช  เทพคําปว ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวฐษมล  กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
4) นางจิราพร  ใจแปง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางกฤติกา  สืบสุติน  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
6) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. เสนอโครงการในการปรับปรุง พัฒนา โรงอาหารใหถูกสุขลักษณะและสุขอนามัย 
2. ดําเนินการกิจกรรมเก่ียวกับโครงการ อ.ย. นอย ในโรงเรียน 
3. จัดหาแมคาผูประกอบการและประเภทอาหารที่จําหนายในโรงเรียนใหเพียงพอแกครแูละนักเรียน 
4. ควบคุมดูแลผูจําหนายอาหารและประกอบอาหารใหถูกสุขลักษณะและสุขอนามัยปลอดภัยตอผูบริโภค                                
5. ดูแลแมคาใหปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรยีนและตามสัญญาที่ทําไวกับโรงเรียน   
6. จัดและควบคุมการบริการดานอาหารสําหรับผูใชบริการในโรงเรียนใหเปนไปตามหลักโภชนาการ 
7. ดําเนินการบริหารการเงิน สรปุรายรับ-รายจาย แตละวันและนําฝากเงินกับธนาคารใหถูกตอง                                      
8. เผยแพรความรูและสรางสุขนสิัยที่ดีเก่ียวกับโภชนาการใหแกนักเรียนและบุคลากรทราบ 
9. ควบคุม ดูแลและกําหนดแนวทางการปฏิบัติการใชบริการโรงอาหาร ในสถานการณการระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ของกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

        10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

6.3  งานโสตทัศนูปกรณ 
1) นายจํารัสชาติ  ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นายวิศิษฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นายกิตติภัทร  หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวนันทิตา     มหาจิต  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
6) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผน ดําเนินงาน ควบคุม ดูแลใหบริการหองโสตฯ หองศูนยวิชาการ หองศนูยตางๆ หองประชุม และ  

กิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 
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2. วางแผน ดําเนินงาน ควบคุม ดูแลใหบริการดานเครื่องเสียงและอุปกรณงานโสตฯ ในกิจกรรมตางๆ ของ
โรงเรียน 

3. จัดหาอุปกรณดานโสตทัศนูปกรณท่ีจําเปนตอโรงเรยีนใหอยูประจําพรอมอํานวยความสะดวกในการใชงาน 
4. ใหบริการดานแสง – เสียง ในการประชุม อบรม สัมมนา  งานพิธีการตาง ๆ โดยประสานกับงาน

ประชาสัมพันธและเจาของกิจกรรม 
5. จัดการบริการและสนับสนุน การประชุม อบรม  สัมมนา และการแสดงนิทรรศการในโอกาสตางๆ ของ

โรงเรียน และหนวยงานอ่ืนท่ีขอความชวยเหลือจากโรงเรียน 
6. ดูแล รักษาและซอมแซมบํารุงรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณใหพรอมที่จะใชงานไดตลอดเวลาและมีความ

ปลอดภัย  
7. ใหคําปรึกษาและประสานงานแนะนําการใชอุปกรณตาง ๆ ของโสตฯ แกกลุมงานตางๆ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 

6.4 งานปฏิคม 
1) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางอรพิน    สมเสียง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวรัชนี  กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายชยากร   ชัยลังกา  ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน  
5) นายกิตติภัทร หมีดํา  ครู   เจาหนาที่งาน 
6) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
8) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
9) นางณัฐวดี  คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
10) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
11) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
12) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
13) นางสาวฐษมล กองตัน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
14) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
15) นักการภารโรงและแมบานทุกคน ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
16) นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
18) นางสาวฐิติมา จัดสม  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานกุาร 

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณที่เกี่ยวของในการจัดงานประชุม อบรม สัมมนา และงานตางๆ ใหเหมาะสม                               
๒. บริการอาหารเครื่องด่ืม ในการประชุม สัมมนา อบรม และงานเลี้ยงตางๆของโรงเรียน                                          
๓. บริการเครื่องดื่มและใหการตอนรับแขกของโรงเรียน            
๔. จัดตกแตงบริเวณสถานที่จัดงานตางๆ                                                  
๕. ดูแลและรักษา วัสดุ อุปกรณตางๆใหพรอมสําหรับการบริการ      
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2567 โรงเรียนแจหมวิทยา         หนา ๘๕ 
 
 
 
 
 
 

  6.5  งานกิจกรรมสหกรณรานคา 
1) นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางกฤติกา  สืบสุติน  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
4) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
๑. สรางความเขาใจเก่ียวกับหลักการของสหกรณรานคาใหนกัเรียน และบุคลากร ทราบ 
๒. ควบคมุ ดูแลการจัดการท่ัวไปใหเปนไปตามวัตถุประสงคและระเบียบกิจกรรมสหกรณโรงเรยีน 
๓. ดําเนินการรายงานผลกําไรประจําปตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและผูบริหาร 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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