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คําส่ังโรงเรียนหนองไผ่ 
ท่ี 331/ ๒๕๖9 

เร่ือง  การมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
......................................... 

ด้วยกฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและ
การจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดการกระจายอํานาจบริหารและจัดการศึกษาเป็น  ๔ ด้านได้แก่ ด้าน
วิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านบริหารงานบุคคล และด้านบริหารงานทั่วไป และตามนโยบายสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ จําแนกการบริหารและจัดการศึกษาเป็น ๖ กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มอํานวยการ และ
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ                  
พ.ศ. ๒๕๕๖  แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๓ จึงขอมอบหมายงานหน้าที่พิเศษตามโครงสร้างการบริหาร
โรงเรียนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ปีการศึกษา ๒๕๖7  ดังน้ี 

 

นายมนัสรัชฏ์  คําฟัก      รองผู้อํานวยการโรงเรียน  
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒. กํากับติดตาม ดูแลและนิเทศการดําเนินงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 

๓. ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ท่ีออกจากกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๔. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืน ๆ เพ่ือวางแผนและปรับปรุงงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพมาก
ย่ิงข้ึน 

๕. ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๖. วิเคราะห์การประเมินผลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป และนําไปใช้ในการพัฒนาและปรับปรุงงาน
ให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

๗. วางแผนปฏิบัติงานพร้อมท้ังปฏิทินปฏิบัติงานในส่วนของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๘. กํากับ ติดตาม ตามนโยบายของโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นายนิรุตต์  มูลสี           ผู้ช่วยผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒. กํากับติดตาม ดูแลและนิเทศการดําเนินงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 

/3. ตรวจทานความถูกต้อง... 
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๓. ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ท่ีออกจากกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๔. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ เพื่อวางแผนและปรับปรุงงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้มีประสิทธิภาพมาก
ย่ิงข้ึน 

๕. ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๖. วิเคราะห์การประเมินผลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป และนําไปใช้ในการพัฒนาและปรับปรุงงาน 
ให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

7. วางแผนปฏิบัติงานพร้อมท้ังปฏิทินปฏิบัติงานในส่วนของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
8. กํากับ ติดตาม ตามนโยบายของโรงเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
1. งานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

๑. นายมนัสรัชฏ์  คําฟัก  รองผู้อํานวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
2. นายนิรุตต์   มูลสี  ผู้ช่วยผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป รองประธานกรรมการ 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  
3. นางมณี   ด้วงนิล  หัวหน้าวางงานแผน   กรรมการ 
4. นายราชัย   แก้วยศ  หัวหน้างานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลย ี กรรมการ 
5. นายณัฐวุฒิ   ชัยนอก  หัวหน้างานสาธารณูปโภค   กรรมการ 
6. นายพีรศิษย์  สิงห์โสภา        หัวหน้างานบริการชุมชน   กรรมการ 
7. นางพัชรินทร์ จันทพยัคฆ์ หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน  กรรมการ 
8. นายกรวิชญ์  ทองต้อย          หัวหน้างานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น กรรมการ 
9. นางธฤตวัน   พิมเสน  หัวหน้างานโภชนาการ   กรรมการ 
10. นางสายรุ้ง  นิลมูล  หัวหน้างานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย

 กรรมการ 
11. นายนพดล พลกลาง  หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์  กรรมการ 
12. นายธีระวัฒน์  พันธ์ุแสง หัวหน้างานส่งเสริมการจัดระบบห้องเรียนและสถานที ่ กรรมการ 
13. นางรวิยา   สร้อยมาต หัวหน้างานสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป   กรรมการและ

เลขานุการ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานรวบรวมแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนการดําเนินการต่าง  ๆของแต่ละงานในกลุ่ม

บริหารงานท่ัวไป จัดทําเป็นแผนงาน และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒. สํารวจ/จัดซ้ือจัดหา/เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจําสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ให้เป็นตาม 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุอย่างถูกต้องและเป็นระบบ 
๓. กํากับ ติดตามการปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง  ๆของแต่ละงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 

งานและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๔. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/2. งานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป… 
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2. งานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

นางมณี  ด้วงนิล     หัวหน้างานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการและเลขานุการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ช่วยผู้อํานวยการโรงเรียนหนองไผ่กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กรณีไปราชการ หรือลา 
๓. บริหารจัดการ กํากับติดตามการดําเนินงาน งานในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
4. ประสานงานกับกลุ่ม/งานท่ีเก่ียวข้อง 
5. ประสานงานการจัดประชุมของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๗. รายงานผลประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นายณัฐวุฒิ  ชัยนอก    รองหัวหน้างานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการและเลขานุการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป กรณีไปราชการ หรือลา 
๓. บริหารจัดการ กํากับติดตามการดําเนินงาน งานในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
4. ประสานงานกับกลุ่ม/งานท่ีเก่ียวข้อง 
5. ประสานงานการจัดประชุมของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๗. รายงานผลประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นางสายรุ้ง  นิลมูล    เจ้าหน้าท่ีงานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
นายธีระวัฒน์  พันธ์ุแสง    เจ้าหน้าท่ีงานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
นางธฤตวัน  พิมเสน    เจ้าหน้าท่ีงานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
นายกรวิชญ์  ทองต้อย        เจ้าหน้าท่ีงานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 
๑. ประสานงาน/ประชุมจัดทําแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงาน ท่ัวไปเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
           ๒. พิจารณาจัดทําแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

๓. รวบรวมแผนงาน / โครงการต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปเพ่ืออนุมัติงบประมาณ 
๔. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้มีการดําเนินงานเป็นไปตามแผน 

          ๕. ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานต่างๆ เพ่ือให้มี
ประสิทธิภาพ 
 

/6. ประเมินผล สรุป รายงานผล… 
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๖. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นางรวิยา  สร้อยมาต    เลขานุการงานวางแผนกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่ม/งานท่ีเก่ียวข้อง 
2. กํากับ ติดตามหนังสือให้ส่งทันตามเวลาท่ีกําหนด 
3. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ หนังสือราชการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
4. ร ับ – ส่งหนังส ือราชการกลุ ่มบริหารงานทั ่วไปผ่านทางระบบออนไลน์ (E-School, Line, 

Facebook, Email) 
5. รายงานผล ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย เสนอหัวหน้ากลุ่มและผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3. งานอาคารสถานท่ี  
 

 นายนิรุตต์  มูลสี     หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
         ๑. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้อาคารสถานท่ีท้ังหมดของโรงเรียน  
         ๒. วางแผน / พัฒนาอาคารสถานท่ีท้ังภายใน  ภายนอกอาคาร  การจัดสภาพภูมิทัศน์และ  
             สภาพแวดล้อม ให้สะอาด  ร่มร่ืน  สวยงาม  เอ้ือต่อการใช้ประโยชน์  และการจัดการเรียนการสอน 
         3. จัดทําแผนงาน / โครงการพัฒนาอาคารสถานท่ี 
         4. จดบันทึกการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือนําไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาให้ดีข้ึน 
         5. จัดประชุมคณะกรรมการอาคารสถานท่ีเพ่ือหาทางพัฒนาร่วมกัน 
         6. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
         7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 

นายณัฐวุฒิ  ชัยนอก    รองหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. กํากับดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรง เจ้าหน้าท่ีสนาม และพนักงานทําความสะอาด 
 ๒. ตรวจสอบความเรียบร้อย ของอาคารสถานท่ีและสภาพภูมิทัศน์ให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด
รายวัน 
 ๓. กล่ันกรองแผนการปรับปรุง และซ่อมแซมอาคารสถานท่ีก่อนนําเสนอหัวหน้างานเพ่ือขออนุมัติ 
 ๔. ควบคุมดูแลการใช้อาคารสถานท่ี ของบุคคลภายในและภายนอกให้เป็นไปตามระเบียบท่ี
สถานศึกษากําหนด 
 ๕. ประสานงานด้านความปลอดภัย ตรวจสอบจุดเส่ียงภายในอาคารและรอบบริเวณโรงเรียนอย่าง
สม่ําเสมอ 

/6. กํากับดูแลการจัดเตรียมสถานท่ี... 
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 ๖. กํากับดูแลการจัดเตรียมสถานท่ี สําหรับพิธีการหรือกิจกรรมสําคัญของโรงเรียนให้มีความพร้อม
และสวยงาม 
 ๗. ช่วยบริหารจัดการงบประมาณ ในส่วนการพัฒนาภูมิทัศน์และการซ้ือวัสดุอุปกรณ์ดูแลอาคาร
สถานท่ี 
 ๘. ให้คําปรึกษาและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า กรณีเกิดความชํารุดเสียหายของอาคารหรือเหตุฉุกเฉิน
ด้านสถานท่ี 
 ๙. ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในสายงานอาคารสถานท่ีเพ่ือสรุปผลการดําเนินงาน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างาน ในการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีเม่ือได้รับมอบหมาย        
 11.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 

นายธีระวัฒน์  พันธ์ุแสง    เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 
นายทวีศักด์ิ  อุ่นจันทร์    เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 
นายวิจักขณ์  คําเวียงคํา                               เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
         ๑. สํารวจความชํารุดเสียหาย ของอาคารเรียน ห้องเรียน และพ้ืนท่ีส่วนกลาง พร้อมแจ้งซ่อมทันที 
 ๒. ดูแลการจัดตกแต่งสวน การตัดหญ้า และการดูแลต้นไม้ให้มีความร่มร่ืน สวยงามอยู่เสมอ 
 ๓. ดําเนินการจัดเตรียมสถานท่ี โต๊ะ เก้าอ้ี และวัสดุอุปกรณ์สําหรับการจัดกิจกรรมตามคําขอ 
 ๔. ตรวจสอบความสะอาด ของพ้ืนอาคาร ทางเดิน และห้องน้ํา ให้ถูกสุขลักษณะตลอดท้ังวัน 
 ๕. ควบคุมการใช้และการเก็บรักษา เคร่ืองมือช่าง อุปกรณ์ทําสวน และพัสดุในงานอาคารสถานท่ี 
 ๖. ลงบันทึกการปฏิบัติงานรายวัน เก่ียวกับการดูแลรักษาภูมิทัศน์และการพัฒนาสถานท่ี 
 ๗. ดําเนินการรณรงค์รักษาความสะอาด และจัดหาถังขยะให้เพียงพอตามจุดต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 ๘. ประสานงานกับครูประจําช้ัน หรือหัวหน้าอาคารในการรับแจ้งความต้องการด้านอาคารสถานท่ี 
 ๙. ดูแลความเป็นระเบียบการจัดวางพัสดุ หรือครุภัณฑ์ภายนอกอาคารไม่ให้กีดขวางทางเดิน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

นายกรวิชญ์  ทองต้อย              เจ้าหน้าท่ีและเลขานุการ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศ ด้านอาคารสถานท่ี (แปลนอาคาร, พ้ืนท่ีใช้สอย, ทะเบียนอาคาร) ให้

เป็นปัจจุบัน 
๒. จัดเตรียมวาระการประชุม และบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการอาคารสถานท่ี 
๓. จัดทําและควบคุมตารางการขอใช้อาคารสถานท่ี เพ่ือป้องกันการใช้พ้ืนท่ีทับซ้อนกัน 
๔. ร่างและจัดทําหนังสือราชการ ประกาศ และคําส่ังท่ีเก่ียวข้องกับงานอาคารสถานท่ี 
๕. จัดทําบัญชีคุมวัสดุอุปกรณ์ สําหรับงานซ่อมบํารุงและงานสวน เพ่ือการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีแม่นยํา 
๖. รวบรวมบันทึกสถิติการปฏิบัติงาน และผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการสถานท่ี 
๗. ช่วยร่างแผนงาน/โครงการ พัฒนาภูมิทัศน์และปรับปรุงอาคารตามนโยบายของหัวหน้างาน 
 

/8. ประสานงานนัดหมาย… 
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๘. ประสานงานนัดหมาย กับบริษัทคู่สัญญาหรือผู้รับเหมาในการเข้ามาดําเนินงานในพ้ืนท่ีโรงเรียน 
๙. รวบรวมหลักฐานและรูปภาพ การพัฒนาอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน

ประจําปี 
๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

3.1 งานดูแลพนักงาน ลูกจ้างสายสนับสนุน 
นายณัฐวุฒิ  ชัยนอก     เจ้าหน้าท่ี 
นายทวีศักด์ิ  อุ่นจันทร์     เจ้าหน้าท่ี 
นายวิจักขณ์  คําเวียงคํา                                   เจ้าหน้าท่ี 
นายกรวิชญ์  ทองต้อย               เจ้าหน้าท่ี 
นางมณี ด้วงนิล      เจ้าหน้าท่ี 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
         1. จัดลูกจ้าง / คนงาน  รับผิดชอบดูแลอาคารสถานท่ีท่ีเป็นงานประจํา 
 2. ดูแล  ซ่อมแซมและบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี ให้มีสภาพพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
          3. จัดทําข้อมูลสารสนเทศด้านอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ 
          4. จัดเก็บวัสดุ  อุปกรณ์สํารองไว้ใช้สอยและซ่อมบํารุงเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค 
         5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
3.2 งานจัดตกแต่งสถานท่ี 
          นายจิรวัฒน์   รัตนเทพบัญชากุล                       เจ้าหน้าท่ี                      

นางมณี    ด้วงนิล     เจ้าหน้าท่ี 
นางธฤตวัน พิมเสน   เจ้าหน้าท่ี 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1. ออกแบบและจัดตกแต่งสถานท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ-อุปกรณ์ในการตกแต่งสถานท่ี 
3. ดูแล เก็บรักษาวัสดุ-อุปกรณ์ในการตกแต่งสถานท่ี 
4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

 
4. งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 
  

นายราชัย  แก้วยศ    หัวหน้างานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนจัดระบบและพัฒนาเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
          ๒. ออกระเบียบว่าด้วยการให้และรับบริการสัญญาณอินเทอร์เน็ตภายในโรงเรียน และแต่งต้ัง
คณะกรรมการทํางานตาม พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร์ ๒๕๕๐ 

/3. พัฒนาระบบยืนยันตัวตน... 
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          ๓. พัฒนาระบบยืนยันตัวตนในการใช้งานอินเทอร์เน็ตภายในโรงเรียนตาม พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระทํา
ความผิดทางคอมพิวเตอร์ ๒๕๕๐ 
          ๔. พัฒนาระบบควบคุมสัญญาณอินเทอร์เน็ต ให้มีเสถียรภาพ 
          ๕. ให้บริการสัญญาณอินเทอร์เน็ตแบบไร้สายภายในโรงเรียน 
  ๖. พัฒนาระบบป้องกันการบุกรุกระบบงานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 

๗. ดูแลรักษาและแก้ไขปัญหาอุปกรณ์ระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
๘. ส่งเสริมให้บริการ e-mail ในนาม nongphai.ac.th 
๙. ออกแบบ พัฒนาเว็บไซต์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาของโรงเรียนสู่สังคมภายนอก 
๑๐. บริหารจัดการฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

          ๑๑. ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศของแต่ละกลุ่มงาน และคณะครู ในการนําเสนอข่าวสารท่ีเป็น
ประโยชน์เผยแพร่บนเว็บไซต์โรงเรียน 

๑๒. ส่งเสริมและพัฒนางานหุ่นยนต์ประเภทต่าง ๆ เพ่ือจัดแสดงและเข้าร่วมแข่งขันในระดับต่าง ๆ 
13. ส่งเสริมการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์เพ่ือการจัดการเรียนรู้ AI for Teaching & AI 

for Learning 
๑4. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
๑5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายนพดล  พลกลาง   รองหัวหน้างานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. พัฒนาระบบควบคุมสัญญาณอินเทอร์เน็ต ให้มีเสถียรภาพ 
          2. ให้บริการสัญญาณอินเทอร์เน็ตแบบไร้สายภายในโรงเรียน 
  3. ดูแลรักษาและแก้ไขปัญหาอุปกรณ์ระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
 4. ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศของแต่ละกลุ่มงาน และคณะครู ในการนําเสนอข่าวสารท่ีเป็น
ประโยชน์เผยแพร่บนเว็บไซต์โรงเรียน 
 5. ส่งเสริมและพัฒนางานหุ่นยนต์ประเภทต่าง ๆ เพ่ือจัดแสดงและเข้าร่วมแข่งขันในระดับต่าง ๆ 
 6. ส่งเสริมการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์เพ่ือการจัดการเรียนรู้ AI for Teaching & AI 
for Learning 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายธีระวัฒน์  พันธ์ุแสง   เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 
นายธนะชัย สุวรรณรังษี    เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 
นายกิตติชัย ทองมา   เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 
นายจตุรงค์  ข้ามหก   เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนจัดระบบและพัฒนาเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
          ๒. พัฒนาระบบควบคุมสัญญาณอินเทอร์เน็ต ให้มีเสถียรภาพ 

          /3. ให้บริการสัญญาณอินเทอร์เน็ต… 



~ 8 ~ 
 

          3. ให้บริการสัญญาณอินเทอร์เน็ตแบบไร้สายภายในโรงเรียน   
4. ดูแลรักษาและแก้ไขปัญหาอุปกรณ์ระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
5. ส่งเสริมให้บริการ e-mail ในนาม nongphai.ac.th 
6. ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศของแต่ละกลุ่มงาน และคณะครู ในการนําเสนอข่าวสารท่ีเป็น

ประโยชน์เผยแพร่บนเว็บไซต์โรงเรียน 
7. ส่งเสริมการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์เพ่ือการจัดการเรียนรู้ AI for Teaching & AI 

for Learning 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายนนท์ปวิธ เท่ียงดีฤทธ์ิ  เลขานุการงานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ       
๑. วางแผนจัดระบบและพัฒนาเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

          2. พัฒนาระบบควบคุมสัญญาณอินเทอร์เน็ต ให้มีเสถียรภาพ 
          3. ให้บริการสัญญาณอินเทอร์เน็ตแบบไร้สายภายในโรงเรียน 
  4. พัฒนาระบบป้องกันการบุกรุกระบบงานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 

5. ดูแลรักษาและแก้ไขปัญหาอุปกรณ์ระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้บริการ e-mail ในนาม nongphai.ac.th 
7. ออกแบบ พัฒนาเว็บไซต์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาของโรงเรียนสู่สังคมภายนอก 
8. บริหารจัดการฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

          9. ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศของแต่ละกลุ่มงาน และคณะครู ในการนําเสนอข่าวสารท่ีเป็น
ประโยชน์เผยแพร่บนเว็บไซต์โรงเรียน 

๑0. ส่งเสริมและพัฒนางานหุ่นยนต์ประเภทต่าง ๆ  เพ่ือจัดแสดงและเข้าร่วมแข่งขันในระดับต่าง ๆ 
11. ส่งเสริมการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์เพ่ือการจัดการเรียนรู้ AI for Teaching & AI 

for Learning 
๑2. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
๑3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

          
5. งานสาธารณูปโภค 
                                                                                             

นายณัฐวุฒิ  ชัยนอก     หัวหน้างานสาธารณูปโภค   
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
         ๑. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ระบบสาธารณูปโภคท้ังหมดของโรงเรียน  
         ๒. วางแผน / พัฒนาระบบสาธารณูปโภค ท้ังหมดของโรงเรียน 
         ๓. จัดให้มีระบบน้ําด่ืมท่ีสะอาดปลอดภัยและน้ําใช้แยกจากกัน  โดยจัดจุดบริการน้ําด่ืมน้ําใช้กระจาย
อยู่ภายในบริเวณโรงเรียนอย่างพอเพียง 
         ๔. จัดระบบไฟฟ้าท้ังภายในและภายนอกอาคาร  เพียงพอกับความต้องการใช้และมีความปลอดภัย 

/5. ดูแลระบบการส่ือสาร… 
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         ๕. ดูแลระบบการส่ือสารโทรคมนาคม เช่น  โทรศัพท์ภายนอก ภายในโรงเรียน โทรศัพท์สาธารณะไว้
บริการแก่บุคลากรตามจุดต่าง  ๆ  ตลอดจนให้บริการแจ้งหรือ รับ-ส่งข่าวสารทางวิทยุส่ือสาร 
         6. ดูแล  ซ่อมแซมและบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค ให้มีสภาพพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
         7. จัดทําข้อมูลสารสนเทศด้านสาธารณูปโภคเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ 
         8. จัดเก็บวัสดุ  อุปกรณ์สํารองไว้ใช้สอยและซ่อมบํารุงเก่ียวกับงานสาธารณูปโภค 
         9. รณรงค์เร่ืองการประหยัดในการใช้สาธารณูปโภคและอนุรักษ์สภาพแวดล้อม 
         10. จัดทําแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบสาธารณูปโภค 
         11. จดบันทึกการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือนําไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาให้ดีข้ึน 
         12. จัดประชุมคณะกรรมการระบบสาธารณูปโภคเพ่ือหาทางพัฒนาร่วมกัน 
         13. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
         ๑4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

 
นายวิจักขณ์   คําเวียงคํา                             รองหัวหน้างานสาธารณูปโภค  
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ช่วยหัวหน้างานกํากับดูแล การปฏิบัติงานด้านไฟฟ้า ประปา และระบบส่ือสารให้เป็นไปตาม

มาตรฐานความปลอดภัย 
๒. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ของระบบสาธารณูปโภคในภาพรวม เพ่ือเสนอแผนพัฒนา

หรือปรับปรุง 
๓. กํากับดูแลการซ่อมบํารุงเร่งด่วน ในกรณีท่ีเกิดเหตุขัดข้องทางเทคนิคท่ีส่งผลกระทบต่อการเรียน

การสอน 
๔. ตรวจสอบแผนการใช้พลังงาน และมาตรการประหยัดน้ํา-ไฟฟ้าภายในโรงเรียนให้เป็นไปตาม

เป้าหมาย 
๕. ควบคุมดูแลการสํารองวัสดุอุปกรณ์ ท่ีจําเป็นและมีความสําคัญสูง เพ่ือให้พร้อมรับมือเหตุฉุกเฉินได้

ทันที 
๖. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เช่น การไฟฟ้า การประปา หรือบริษัทส่ือสาร เม่ือต้องมีการ

ซ่อมบํารุงใหญ่ 
๗. กล่ันกรองระเบียบและแนวปฏิบัติ การใช้สาธารณูปโภคก่อนนําเสนอหัวหน้างานเพ่ือประกาศใช้ 
๘. ตรวจสอบความพร้อมของจุดบริการน้ําด่ืม ให้มีความสะอาดและถูกสุขลักษณะตามมาตรฐานท่ี

กําหนด 
๙. ร่วมจัดทํารายงานวิเคราะห์ ความคุ้มค่าและสถิติการใช้สาธารณูปโภคเพ่ือการบริหารจัดการ

งบประมาณ 
๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 
 
 
 
 

  /นายธีระวัฒน์...   
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        นายธีระวัฒน์   พันธ์ุแสง    เจ้าหน้าท่ีงานสาธารณูปโภค 
        นายพีรศิษย์   สิงห์โสภา    เจ้าหน้าท่ีงานสาธารณูปโภค  
        นายนะรงค์   ทองน้อย    เจ้าหน้าท่ีงานสาธารณูปโภค 
        นายทวีศักด์ิ   อุ่นจันทร์    เจ้าหน้าท่ีงานสาธารณูปโภค 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบจุดบริการน้ําด่ืมน้ําใช้ เป็นประจําทุกวัน เพ่ือให้ม่ันใจว่าสะอาดเพียงพอและไม่มีการ

ร่ัวซึม 
๒. ตรวจเช็คระบบไฟฟ้า แสงสว่าง และอุปกรณ์ตัดไฟอัตโนมัติท้ังภายในและภายนอกอาคารให้อยู่ใน

สภาพปลอดภัย 
๓. ดําเนินการซ่อมแซมเบ้ืองต้น (Minor Repair) เม่ือได้รับแจ้งเหตุชํารุดของอุปกรณ์สาธารณูปโภค 
๔. ดูแลระบบส่ือสารและโทรศัพท์ ภายในโรงเรียนให้ใช้งานได้ดี และแจ้งซ่อมเม่ือระบบขัดข้อง 
๕. บันทึกเลขไมล์การใช้น้ํา-ไฟฟ้า ประจําเดือนเพ่ือตรวจสอบความผิดปกติและจัดทําสถิติ 
๖. สํารวจและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์สํารอง ในคลังพัสดุงานสาธารณูปโภคให้เป็นระเบียบและพร้อมใช้ 
๗. ดําเนินการติดต้ังหรือจัดเตรียมระบบสาธารณูปโภค ช่ัวคราวเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของ

โรงเรียน 
๘. ตรวจสอบความสะอาดของถังพักน้ํา และระบบกรองน้ําด่ืมตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 
๙. ติดป้ายประชาสัมพันธ์หรือสัญลักษณ์ เพ่ือรณรงค์การประหยัดพลังงานตามจุดต่างๆ ภายใน

โรงเรียน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือรักษาความเสถียรของระบบสาธารณูปโภค 

 
นายกรวิชญ์  ทองต้อย    เลขานุการงานสาธารณูปโภค 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศ ด้านสาธารณูปโภค เช่น ผังระบบไฟฟ้า-ประปา และจุดบริการต่างๆ 
๒. จัดเตรียมวาระการประชุม และบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการระบบสาธารณูปโภค 
๓. จัดทําบัญชีคุมการแจ้งซ่อม และติดตามสถานะการดําเนินการซ่อมแซมให้เสร็จส้ินตามกําหนด 
๔. รวบรวมและจัดทําสถิติการใช้สาธารณูปโภค รายเดือนเพ่ือเปรียบเทียบและวิเคราะห์ผลการ

ประหยัดพลังงาน 
๕. จัดทําทะเบียนคุมพัสดุและอุปกรณ์สํารอง สําหรับงานซ่อมบํารุงและรายงานยอดคงเหลือ 
๖. ร่างและจัดทําหนังสือประสานงาน ไปยังหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข้องกับการสาธารณูปโภค 
๗. ประสานงานนัดหมายการตรวจคุณภาพน้ํา หรือการเข้าตรวจสอบระบบความปลอดภัยจากวิศวกร

ภายนอก 
๘. รวบรวมบันทึกการปฏิบัติงานรายวัน ของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือสรุปเป็นรายงานประจําเดือน 
๙. ช่วยจัดทําร่างโครงการ และจัดเตรียมเอกสารสรุปผลการดําเนินงานประจําปี  
๑๐. จัดเก็บเอกสารสัญญาประกัน อุปกรณ์และระบบเทคนิคต่างๆ เพ่ือใช้ในการแจ้งซ่อมตามสิทธ์ิ 
๑1. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 

/6. งานบริการชุมชน... 
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6. งานบริการชุมชน  
 

นายพีรศิษย์  สิงห์โสภา          หัวหน้างานงานบริการชุมชน 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน งานบริการชุมชน 
๒. ประสานงานและให้บริการด้านวิชาการแก่ชุมชน 
๓. จัดกิจกรรมด้านวิชาการให้บริการแก่ชุมชนอย่างต่อเน่ืองและปรับปรุงพัฒนาการให้บริการ  
๔. ประสานงานและให้บริการด้านอาคารสถานท่ีแก่ชุมชนและหน่วยงานอ่ืน  
๕. อํานวยความสะสะดวกในการให้บริการด้านวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์  
๖. การให้บริการด้านบุคลากรเม่ือชุมชนขอความร่วมมือมา  
๗. การให้บริการด้านการรํา รําไทย สากล วงดนตรี วงดนตรีสากลหรือวงโยธวาทิต เม่ือชุมชนและ

หน่วยงานขอความร่วมมือมา 
๘. การให้บริการด้านอ่ืน ๆท่ีงานบริการชุมชนสามารถให้บริการได้ 
๙. จัดทําสถิติและเก็บรวบรวมข้อมูลการให้บริการด้านต่าง ๆ 
๑๐. ประเมินความพึงพอใจงานบริการชุมชนจากผู้ขอรับบริการ 
๑๑. นําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข พัฒนาระบบงานบริการชุมชนให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
๑๒. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 

 ๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายมานะ บุญเกิด                      รองหัวหน้างานบริการชุมชน 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ช่วยกํากับดูแลการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าท่ีในงานบริการชุมชนให้เป็นไปตามแผนงานและปฏิทิน

ปฏิบัติงาน 
๒. กล่ันกรองคําขอใช้บริการ ด้านอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ และบุคลากร ก่อนเสนอหัวหน้างาน

เพ่ือพิจารณา 
๓. ประสานงานระดับจัดการ กับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ หรือหัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง ในการจัดเตรียม

บุคลากรหรือชุดการแสดง 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ท่ีจะนําไปให้บริการแก่ชุมชน เพ่ือป้องกัน

ความเสียหาย 
๕. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรม บริการวิชาการในพ้ืนท่ีชุมชนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

ปลอดภัย 
๖. ช่วยหัวหน้างานบริหารจัดการปัญหา หรือข้อขัดแย้งท่ีอาจเกิดข้ึนระหว่างการให้บริการแก่ชุมชน 
๗. กํากับดูแลการเก็บรวบรวมข้อมูล และสถิติการให้บริการให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นระบบ 
๘. ร่วมวิเคราะห์ผลการประเมิน ความพึงพอใจ เพ่ือเสนอแนวทางการพัฒนาการให้บริการต่อหัวหน้า

งาน 
 
 

/๙. ตรวจสอบความถูกต้อง… 
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๙. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน สรุปผลการดําเนินงานเบ้ืองต้นก่อนจัดทําเล่มรายงานประจําปี 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายธีระวัฒน์  พันธ์ุแสง   เจ้าหน้าท่ีงานบริการชุมชน 

          นายวิจักขณ์       คําเวียงคํา                          เจ้าหน้าท่ีงานบริการชุมชน 
          นางกุมารี          ทับทิมหล้า                          เจ้าหน้าท่ีงานบริการชุมชน 
          นางมณี            ด้วงนิล                              เจ้าหน้าท่ีงานบริการชุมชน 
          นางรวิยา          สร้อยมาต                           เจ้าหน้าท่ีงานบริการชุมชน 
          นางสาวอสมาภรณ์  ม่ันพุฒ                           เจ้าหน้าท่ีงานบริการชุมชน 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดเตรียมอาคารสถานท่ี และส่ิงอํานวยความสะดวกเม่ือมีชุมชนหรือหน่วยงานภายนอกขอเข้าใช้

บริการ 
๒. ดําเนินการขนย้ายและติดต้ัง วัสดุ อุปกรณ์ หรือเคร่ืองเสียง เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชน 
๓. ประสานงานกับกลุ่มนักเรียน (เช่น วงดนตรี/ชุดรํา) เพ่ือเตือนนัดหมายและเตรียมความพร้อมใน

การแสดง 
๔. ทําหน้าท่ีเป็นผู้ประสานงานหลัก (Point of Contact) ในท่ีเกิดเหตุขณะท่ีมีการจัดกิจกรรมบริการ

ชุมชน 
๕. ดูแลความเรียบร้อยและรักษาความสะอาด ของสถานท่ีหลังเสร็จส้ินการให้บริการแก่ชุมชนหรือ

หน่วยงานอ่ืน 
๖. บันทึกภาพถ่ายและรวบรวมหลักฐาน การดําเนินกิจกรรมการให้บริการในทุกคร้ัง 
๗. ดําเนินการแจกและรวบรวมแบบประเมิน ความพึงพอใจจากผู้ขอรับบริการหลังจบกิจกรรม 
๘. ตรวจสอบสภาพวัสดุอุปกรณ์ หลังจากการให้บริการและแจ้งซ่อมทันทีหากพบความชํารุดเสียหา 
๙. จัดทําบัญชีรายช่ือบุคลากรและนักเรียน ท่ีไปปฏิบัติหน้าท่ีงานบริการชุมชนเพ่ือใช้ในการบันทึก

ความดี 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนภารกิจงานบริการชุมชน 

 
          นายจิรวัฒน์  รัตนเทพบัญชากุล                         เลขานุการงานบริการชุมชน 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดทําร่างปฏิทินปฏิบัติงาน และตารางจองการใช้บริการสถานท่ี/อุปกรณ์ของโรงเรียน 
๒. จัดเตรียมหนังสือตอบรับ หรือหนังสืออนุญาตให้ใช้บริการอาคารสถานท่ีและบุคลากรแก่หน่วยงาน

ภายนอก 
๓. บันทึกรายงานการประชุม ของงานบริการชุมชนและจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ 
๔. จัดทําและปรับปรุงฐานข้อมูลสถิติ การให้บริการด้านต่าง ๆ (วิชาการ, สถานท่ี, บุคลากร) ลงใน

ระบบ 
๕. สรุปผลจากแบบประเมินความพึงพอใจ และจัดทําเป็นรูปเล่มหรือกราฟรายงานผล 

/๖. รวบรวมเอกสารระเบียบ… 
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๖. รวบรวมเอกสารระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับการขอใช้บริการของโรงเรียนเพ่ือแจ้งให้ชุมชน
ทราบ 

๗. จัดทําทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ เฉพาะส่วนท่ีใช้สําหรับการให้บริการชุมชน 
๘. ช่วยร่างแผนงาน/โครงการ และจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ (ถ้ามี) 
๙. จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงาน ประจําปีการศึกษา (SAR) ของงานบริการชุมชน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการท่ัวไป และงานส่ือสารประสานงานภายในสํานักงานตามท่ีหัวหน้างาน

มอบหมาย 
 ๑1. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7. งานอนามัยโรงเรียน 
 

นางพัชรินทร์ จันทพยัคฆ์                            หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน งานอนามัยโรงเรียน  
           ๒. จัดทําสถิติและข้อมูลด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน  เช่น  จัดทําบัตรสุขภาพ เก็บสถิติน้ําหนัก 
ส่วนสูงของนักเรียน 

๓. จัดเคร่ืองมือ  เคร่ืองใช้  อุปกรณ์การรักษาพยาบาลให้พร้อมใช้การได้ทันที 
๔. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาด  และถูกสุขลักษณะ มีสถิติการใช้งานท่ีคุ้มค่า 
๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือการรักษาเบ้ืองต้น 
๖. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  ในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย  หรือกรณีท่ีจําเป็นเร่งด่วนอาจนํา

นักเรียนส่งแพทย์และแจ้งผู้ปกครอง 
๗. ให้คําปรึกษา  สอนและอบรมให้ความรู้เก่ียวกับเร่ืองสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน 
๘. ติดต่อ  ประสานงานแพทย์  พยาบาล  เพ่ือตรวจสุขภาพนักเรียน 
๙. ตรวจสอบภาวการณ์เจริญเติบโตของนักเรียน  ภาคเรียนละ  1  คร้ัง 
๑๐. ตรวจสารปนเป้ือนในอาหาร น้ําด่ืม และภาชนะใส่อาหาร ภายในโรงเรียน  ภาคเรียนละ 3  คร้ัง 
๑๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพแก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 
๑๒. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายเชาว์วรรธน์ ศรีชมช่ืน   รองหัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1.  วางแผน ควบคุม และดําเนินงานด้านอนามัยโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา  
2.  ดูแล ส่งเสริม และป้องกันสุขภาพของนักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียน  
3.  จัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านสุขภาพ เช่น การตรวจสุขภาพ การรณรงค์ป้องกันโรค และการ

ส่งเสริมสุขนิสัยท่ีดี  
4.  ประสานงานกับหน่วยงานสาธารณสุข เช่น โรงพยาบาลหรือสถานีอนามัย  
5.  ดูแลห้องพยาบาล เวชภัณฑ์ และอุปกรณ์ทางการแพทย์ให้พร้อมใช้งาน  

/6. ให้การปฐมพยาบาล… 
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6 . ให้การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียนและบุคลากรเม่ือเจ็บป่วยหรือเกิดอุบัติเหตุ  
7.  จัดเก็บข้อมูลสุขภาพนักเรียน และรายงานผลต่อผู้บริหาร  
๘.  ให้ความรู้ด้านสุขศึกษาและการดูแลสุขภาพแก่ผู้เรียน 
๙.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายสุวรรณ กันแพงศรี                      เจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 
นายทวีศักด์ิ อุ่นจันทร์   เจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 
นายจิรวัฒน์  รัตนเทพบัญชากุล  เจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑.  ดําเนินงานด้านอนามัยโรงเรียนตามแผนงานและนโยบายท่ีกําหนด  
2.  ดูแลสุขภาพเบ้ืองต้นของนักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียน  
3.  ให้การปฐมพยาบาลเม่ือเกิดการเจ็บป่วยหรืออุบัติเหตุภายในโรงเรียน  
4.  จัดเตรียม ดูแล และบํารุงรักษาเวชภัณฑ์ อุปกรณ์ และห้องพยาบาลให้พร้อมใช้งาน  
5.  ร่วมจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ เช่น การตรวจสุขภาพ การรณรงค์ป้องกันโรค และการดูแล

สุขอนามัย  
6.  สํารวจและบันทึกข้อมูลสุขภาพของนักเรียน พร้อมรายงานต่อหัวหน้างาน  
7.  ดูแลความสะอาดและสุขาภิบาลในโรงเรียน เช่น ห้องน้ํา น้ําด่ืม โรงอาหาร  
8.  ให้คําแนะนําด้านสุขภาพและสุขนิสัยท่ีถูกต้องแก่นักเรียน  
9.  ประสานงานกับครู ผู้ปกครอง และหน่วยงานสาธารณสุขในกรณีท่ีจําเป็น  
10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นางสาวอสมาภรณ์  ม่ันพุฒ   เลขานุการงานอนามัยโรงเรียน 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1.  จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียน  

2.  จัดเตรียมเอกสาร การประชุม บันทึกการประชุม และสรุปรายงานผลการดําเนินงาน  

3.  ประสานงานระหว่างหัวหน้างาน เจ้าหน้าท่ี และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  

4.  รวบรวมข้อมูลด้านสุขภาพของนักเรียน และจัดทํารายงานเสนอผู้บริหาร  

5.  ดูแลระบบเอกสาร งานสารบรรณ และการจัดเก็บข้อมูลของงานอนามัยโรงเรียน  

6.  ติดตามผลการดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรมด้านสุขภาพให้เป็นไปตามแผน  

7.  สนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพและรณรงค์ด้านอนามัยในโรงเรียน  

8.  จัดทําสรุปผลการดําเนินงานประจําเดือน/ภาคเรียน/ปีการศึกษา  

9.  อํานวยความสะดวกในการติดต่อส่ือสารท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน  

10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

/8. งานประสานราชการส่วน… 
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8. งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน 
 

          นายกรวิชญ์       ทองต้อย                หัวหน้างานประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน  
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
          ๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ และแนวการปฏิบัติงาน งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
          ๒. ศึกษา สํารวจ และกําหนดภารกิจ ท้ังภารกิจหลัก และภารกิจท่ีได้รับมอบหมายท่ีจะต้องประสาน
กับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ินท่ีเก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
          ๓. กําหนดรูปแบบภารกิจข้ันตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงานให้สอดคล้องและ
เหมาะสมกับเร่ืองท่ีจะประสานงาน  
         ๔. จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ เคร่ืองมือและช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อมเอ้ือประโยชน์และ
สะดวกต่อการประสานงาน  
         ๕. กําหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม  
         ๖. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถ่ินในการจัดและพัฒนา
การศึกษาร่วมกัน   
         ๗. ประเมินผลการดําเนินงานและรูปแบบการประสานงาน และนําผลการประเมิน ไปใช้ในการ
ปรับปรุงรูปแบบและพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเน่ือง  
         ๘. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
         ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
                                               
 นายพีรศิษย์   สิงห์โสภา รองหัวหน้างานประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน  
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. ช่วยจัดทําและกล่ันกรองแผนงาน/โครงการ ของงานประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน
ก่อนเสนอหัวหน้างาน 
 ๒. กํากับดูแลการวิเคราะห์ภารกิจ ท่ีต้องประสานงานกับหน่วยงานภายนอกให้มีความชัดเจนและไม่
ซ้ําซ้อน 
 ๓. ตรวจสอบรูปแบบและเทคนิคการประสานงาน ให้มีความเหมาะสมกับกาลเทศะและระเบียบพิธี
การทูต/ราชการ 
 ๔. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะ แก่บุคลากรท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ประสานงานในแต่ละ
ภารกิจ 
 ๕. ควบคุมดูแลความถูกต้องของเอกสาร และส่ือท่ีจะใช้ส่ือสารกับหน่วยงานภายนอกในระดับสูง 
 ๖. ประสานงานระดับบริหาร กับหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้แทนหน่วยงานท้องถ่ินในกรณีเร่งด่วน 
 ๗. ติดตามผลการดําเนินงาน ตามบันทึกข้อตกลง (MOU) หรือความร่วมมือต่างๆ ท่ีทําร่วมกับ
ชุมชน/ท้องถ่ิน 
 ๘. ร่วมประเมินผลและปรับปรุงรูปแบบการประสานงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการส่ือสารองค์กร 
 ๙. กํากับดูแลการจัดทําสรุปรายงาน ผลการดําเนินงานประจําภาคเรียนและประจําปีการศึกษา 
 

/๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้า… 
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 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างาน ในการเข้าร่วมประชุมหรือกิจกรรมของส่วนราชการเม่ือได้รับ
มอบหมาย         . 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 นางรวิยา   สร้อยมาต  เจ้าหน้าท่ีประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน  
 นางมณี    ด้วงนิล   เจ้าหน้าท่ีประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน  
 นางสาวอสมาภรณ์  ม่ันพุฒ    เจ้าหน้าท่ีประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน  
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
          ๑. ดําเนินการติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ินตามภารกิจท่ีได้รับ
มอบหมาย 

๒. จัดเตรียมเอกสารการประสานงาน เช่น หนังสือขอความร่วมมือ หนังสือเชิญวิทยากร หรือบันทึก
ข้อความ 

๓. สํารวจและจัดทําฐานข้อมูลหน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ และบุคคลติดต่อของหน่วยงานราชการท่ี
เก่ียวข้อง 

๔. รวบรวมข้อมูลภารกิจหลักและภารกิจเสริม ท่ีโรงเรียนต้องดําเนินการร่วมกับท้องถ่ินในแต่ละเดือน 
๕. ดูแลและจัดเตรียมเคร่ืองมือส่ือสาร ช่องทางการประสานงานออนไลน์ และส่ือประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

ให้พร้อมใช้ 
๖. อํานวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าท่ี จากหน่วยงานภายนอกท่ีเข้ามาติดต่อราชการหรือร่วมกิจกรรม

ในโรงเรียน 
๗. บันทึกภาพและรวบรวมข้อมูลกิจกรรม ท่ีเป็นความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับส่วนภูมิภาค/

ท้องถ่ิน 
๘. จัดทําทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง ท่ีเก่ียวข้องกับงานประสานราชการภายนอกโดยเฉพาะ 
๙. แจ้งเตือนกําหนดการและนัดหมาย ท่ีเก่ียวข้องกับการประสานงานให้ผู้รับผิดชอบทราบล่วงหน้า 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีหัวหน้างานหรือรองหัวหน้างานมอบหมายเพ่ือสนับสนุนภารกิจ 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 นางสายรุ้ง    นิลมูล   เลขานุการประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน
  

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดทําตารางปฏิทินปฏิบัติงาน และกําหนดการประสานงานรายเดือนรายปีของกลุ่มงาน 
 ๒. จัดเตรียมวาระและบันทึกรายงานการประชุม คณะกรรมการหรือทีมประสานงานภายนอก 
 ๓. จัดเก็บและปรับปรุงฐานข้อมูลของหน่วยงานส่วนภูมิภาคและท้องถ่ินให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ๔. ร่างและจัดทําหนังสือราชการ ท่ีเก่ียวข้องกับการประสานงานให้ถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 ๕. จัดทําบัญชีคุมงานตามภารกิจ เพ่ือติดตามว่าแต่ละเร่ืองอยู่ในข้ันตอนใด 
 ๖. รวบรวมและจัดเก็บเอกสารระเบียบ กฎหมาย หรือประกาศท่ีเก่ียวข้องกับการปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 

/๗. ประสานงานนัดหมายบุคคล… 
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 ๗. ประสานงานนัดหมายบุคคล และจัดเตรียมสถานท่ีสําหรับการประชุมร่วมกับหน่วยงานภายนอก 
 ๘. ช่วยจัดทําเคร่ืองมือและแบบประเมินผล ความพึงพอใจในการประสานงานร่วมกับหน่วยงาน
ภายนอก 
 ๙. รวบรวมผลงานและสถิติต่างๆ เพ่ือจัดทํารูปเล่มรายงานสรุปผลการดําเนินงานประจําปี 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการท่ัวไป และงานประสานงานภายในสํานักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
9. งานโภชนาการ 
 

นางธฤตวัน พิมเสน      หัวหน้างานโภชนาการ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
          ๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน งานโภชนาการ  
          ๒. ออกกฎระเบียบ  ข้อบังคับ  ตลอดจนแนวปฏิบัติแก่ผู้จําหน่ายอาหาร 
          ๓. รับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้ามาจําหน่ายอาหาร  ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎข้อบังคับ ว่าด้วยการ
จําหน่ายอาหารภายในโรงเรียน  ในรูปของคณะกรรมการ 
          ๔. ดูแลคุณภาพอาหาร น้ําด่ืม ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการและควบคุมราคาให้อยู่ในอัตราท่ี
เหมาะสม  
          ๕. ควบคุมการประกอบอาหารของร้านค้าให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจสอบคุณภาพ อาหาร  
ความสะอาด วิธีการในการปรุงอาหาร และสุขอนามัยของผู้ประกอบอาหารและเคร่ืองด่ืม 
          ๖. ควบคุมและตรวจสอบการชําระล้างภาชนะ การกําจัดขยะมูลฝอย การทําความสะอาดโรงอาหาร 
และบริเวณท่ีน่ังรับประทานอาหารของนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 
          ๗. จัดให้มีการตรวจการปนเป้ือนในอาหารและน้ําด่ืม โดยกิจกรรมชุมนุม อย.น้อยและหน่วยงาน  
ท่ีเก่ียวข้อง 
          ๘. จัดให้มีโต๊ะ – เก้าอ้ีเพียงพอ และเคร่ืองอํานวยความสะดวก ให้อยู่ในสภาพดีและใช้งานได้  
          ๙. จัดให้มีท่ีรองรับขยะและเศษอาหาร ถูกหลักอนามัยและเพียงพอ  
          ๑๐. จัดระบบทําความสะอาดและบําบัดน้ําเสีย ปราศจากกล่ินรบกวน  
          ๑๑. จัดทําแนวปฏิบัติในการใช้โรงอาหาร  ควบคุมดูแลให้นักเรียนและผู้ท่ีเก่ียวข้องปฏิบัติตามอย่าง
เคร่งครัด 
          ๑๒. จัดทําบัญชีรายรับ – รายจ่าย ในกรณีท่ีจําหน่ายคูปองหรือชิพ ส่งงานการเงินเป็นรายวัน 
          ๑๓. แก้ปัญหาอุปสรรค ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับปรุงพัฒนางานโภชนาการของ
โรงเรียน  
          ๑๔. จัดป้ายนิเทศให้ความรู้เร่ืองโภชนาการแก่นักเรียนและบุคคลกรในโรงเรียนให้บริโภคอาหารท่ี 
ถูกสุขลักษณะ  
          ๑๕. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
          ๑๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

/นางสายรุ้ง  นิลมูล… 
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นางสายรุ้ง  นิลมูล      รองหัวหน้างานโภชนาการ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
          ๑. ช่วยกํากับดูแลการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ของผู้จําหน่ายอาหารและบุคลากรในโรงอาหารให้เป็นไป
ตามประกาศของโรงเรียน 

๒. ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพอาหาร น้ําด่ืม และราคาอาหารให้เป็นไปตามมาตรฐานโภชนาการ
และข้อตกลง 

๓. กํากับดูแลระบบสุขาภิบาล ท้ังการกําจัดขยะ การบําบัดน้ําเสีย และการกําจัดกล่ินรบกวนในโรง
อาหาร 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของวัสดุอุปกรณ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และเคร่ืองอํานวยความสะดวกให้พร้อมใช้งาน
และปลอดภัยอยู่เสมอ 

๕. ประสานงานกับหน่วยงานสาธารณสุข หรือ อย.น้อย ในการเข้าตรวจสารปนเป้ือนและประเมิน
สุขาภิบาลโรงอาหาร 

๖. ช่วยกล่ันกรองแนวปฏิบัติ และแผนงานโครงการของงานโภชนาการก่อนเสนอหัวหน้างาน 
๗. ควบคุมดูแลความเรียบร้อย ในช่วงเวลาพักรับประทานอาหาร เพ่ือให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบ

การใช้โรงอาหาร 
๘. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี รายรับ-รายจ่ายเบ้ืองต้น ก่อนส่งงานการเงิน 
๙. ให้คําปรึกษาและร่วมแก้ไขปัญหา กรณีเกิดข้อร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพอาหารหรือการบริการ 
๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นางพัชรินทร์  จันทพยัคฆ์     เจ้าหน้าท่ีงานโภชนาการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
นางรวิยา  สร้อยมาต      เจ้าหน้าท่ีงานโภชนาการ  
นางมณี  ด้วงนิล                      เจ้าหน้าท่ีงานโภชนาการ 
นายเชาว์วรรธน์  ศรีชมช่ืน         เจ้าหน้าท่ีงานโภชนาการ 
 

  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. ตรวจประเมินสุขวิทยาส่วนบุคคล ของผู้ประกอบอาหาร เช่น การแต่งกาย การสวมหมวก และถุง
มือ 
 ๒. ตรวจเช็คความสะอาดของภาชนะ สถานท่ีปรุงอาหาร และพ้ืนท่ีน่ังรับประทานอาหารเป็นประจํา
ทุกวัน 
 ๓. ดําเนินการสุ่มตรวจสารปนเป้ือน ในอาหารและน้ําด่ืมร่วมกับคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง 
 ๔. ดูแลและจัดเตรียมจุดท้ิงเศษอาหาร ขยะมูลฝอย และเติมวัสดุอุปกรณ์ทําความสะอาดให้เพียงพอ 
 ๕. สํารวจและรายงานความชํารุด ของโต๊ะ เก้าอ้ี และระบบบําบัดน้ําเสียเพ่ือให้มีการซ่อมบํารุงทันที 
 ๖. จัดทําป้ายนิเทศและส่ือประชาสัมพันธ์ ให้ความรู้ด้านโภชนาการและการเลือกบริโภคอาหารท่ีถูก
สุขลักษณะ 
 ๗. ดูแลการจําหน่ายและการแลกคืนคูปอง/ชิพ (ถ้ามี) ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 ๘. บันทึกสถิติและข้อมูลรายวัน เก่ียวกับสถานะร้านค้าและจํานวนผู้ใช้บริการโรงอาหาร 
 

/๙. ประสานงานกับผู้ประกอบการ… 
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 ๙. ประสานงานกับผู้ประกอบการ ในการแจ้งข้อมูลข่าวสารหรือระเบียบปฏิบัติใหม่ๆ จากทาง
โรงเรียน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีสนับสนุนอ่ืนๆ ในกิจกรรมพิเศษของโรงเรียนท่ีเก่ียวข้องกับการจัดเล้ียงหรือ
โภชนาการ       
 11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นางสาวอสมาภรณ์  ม่ันพุฒ      เลขานุการงานโภชนาการ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดทําร่างประกาศและใบสมัคร สําหรับการคัดเลือกผู้จําหน่ายอาหารภายในโรงเรียน 
๒. จัดทําสัญญาจ้าง/ข้อตกลง และจัดเก็บประวัติของผู้จําหน่ายอาหารและบุคลากรในโรงอาหารอย่าง

เป็นระบบ 
๓. จัดทําบัญชีรายรับ-รายจ่าย ของงานโภชนาการ และสรุปยอดส่งงานการเงินเป็นรายวันตามกําหนด 
๔. จัดเตรียมวาระและบันทึกรายงานการประชุม คณะกรรมการงานโภชนาการและผู้ประกอบการ 
๕. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ และผลการตรวจคุณภาพอาหารเพ่ือจัดทําเป็นฐานข้อมูลของกลุ่มงาน 
๖. จัดทําและแจกจ่ายแบบประเมินความพึงพอใจ ต่อการบริการอาหารและสถานท่ีเพ่ือนํามาปรับปรุง

งาน 
๗. สรุปผลการปฏิบัติงานตามปฏิทิน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือจัดทํารายงานประจําปีการศึกษา 
๘. ประสานนัดหมายการตรวจสุขภาพ ประจําปีสําหรับผู้ประกอบอาหารและผู้ช่วยในโรงอาหาร 
๙. จัดเก็บเอกสารระเบียบ ข้อบังคับ และคําส่ังท่ีเก่ียวข้องกับงานโภชนาการให้เป็นปัจจุบัน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการท่ัวไป และงานประสานงานตามท่ีหัวหน้างานหรือรองหัวหน้างานมอบหมาย 

 
๑๐. งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย (ท้องถ่ิน อัตลักษณ์ชาติ โครงการพระราชดําริ โคก
หนองนา) 
 
          นางสายรุ้ง   นิลมูล   หัวหน้างานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยฯ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ และแนวการปฏิบัติงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย 

          ๒. ส่งเสริมการเรียนรู้ในคุณค่าของศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย ภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
          ๓. มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์และสืบสานศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยให้คงอยู่ต่อไป 
          ๔. รณรงค์ส่งเสริมความร่วมมือให้เกิดความรักชาติ รักถ่ินฐาน  หวงแหนมรดกทางวัฒนธรรม 
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม และอัตลักษณ์ของชาติ 
          ๕. รวบรวมข้อมูลทางศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาไทย  ภูมิปัญญาท้องถ่ินตลอดจนข้อมูลต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวข้อง 
         ๖. เผยแพร่องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน ตามท่ีได้รวบรวมเอาไว้ 
         ๗. ร่วมอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถ่ินอย่างต่อเน่ืองประสานงานและร่วมมือกับเครือข่ายในด้านการอนุรักษ์
ท้ังภาครัฐและเอกชน  

         /๘. ประสานและส่งเสริม… 
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         ๘. ประสานและส่งเสริมให้มีการบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีตามแนวพระราชดําริ 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
         ๙. ให้ความร่วมมือกับประชาชน ชุมชน ผู้นําชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ในการขับเคล่ือน 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาชุมชน/ท้องถ่ิน ตามแนวพระราชดําริ 
         ๑๐. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
         ๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นายธีระวัฒน์   พันธ์ุแสง รองหัวหน้างานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยฯ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ช่วยจัดทําและกล่ันกรองแผนงาน/โครงการ ด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยก่อนเสนอขอ

อนุมัติ 
๒. กํากับดูแลการดําเนินกิจกรรม รณรงค์ส่งเสริมความรักชาติและอัตลักษณ์ไทยให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ 
๓. สร้างและสานสัมพันธ์กับเครือข่าย ภายนอก ท้ังปราชญ์ชาวบ้าน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และ

หน่วยงานภาครัฐ 
๔. ควบคุมดูแลการผลิตส่ือ เผยแพร่องค์ความรู้ด้านภูมิปัญญาท้องถ่ินให้มีความถูกต้องและเหมาะสม 
๕. ผลักดันการนําแนวพระราชดําริ มาประยุกต์ใช้ในกิจกรรมบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี

ของกลุ่มงาน 
๖. ติดตามและประเมินผลความคืบหน้า ของกิจกรรมการสืบสานวัฒนธรรมในแต่ละภาคเรียน 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ภูมิปัญญาไทยและท้องถ่ินท่ีรวบรวมได้ก่อนนําไปเผยแพร่ 
๘. ประสานงานระดับนโยบาย กับกลุ่มบริหารงานอ่ืนเพ่ือบูรณาการงานวัฒนธรรมเข้ากับการเรียน

การสอน 
๙. ให้คําปรึกษาและแก้ไขปัญหา ในการลงพ้ืนท่ีชุมชนหรือการจัดกิจกรรมร่วมกับปราชญ์ชาวบ้าน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างาน ตามท่ีได้รับมอบหมายในงานพิธีการหรือการประชุมเครือข่าย         
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นางกุมารี   ทับทิมหล้า เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยฯ 
นางมณี   ด้วงนิล           เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยฯ 
นางรวิยา   สร้อยมาต เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยฯ 
นายณัฐวุฒิ   ชัยนอก  เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยฯ 
นายพีรศิษย์   สิงห์โสภา เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยฯ 
นางธฤตวัน พิมเสน  เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยฯ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ลงพ้ืนท่ีสํารวจและรวบรวมข้อมูล เก่ียวกับปราชญ์ชาวบ้านและภูมิปัญญาท้องถ่ินในชุมชนรอบ

โรงเรียน 
 

/๒. ดําเนินการจัดกิจกรรม… 
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๒. ดําเนินการจัดกิจกรรม/นิทรรศการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้คุณค่าของศิลปวัฒนธรรมให้กับนักเรียน 
๓. ประสานงานด้านสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ ในการจัดกิจกรรมถ่ายทอดเทคโนโลยีตามแนว

พระราชดําริ 
๔. จัดเตรียมฐานข้อมูลภูมิปัญญา โดยการถ่ายภาพ บันทึกวิดีโอ หรือสัมภาษณ์เพ่ือการอนุรักษ์ 
๕. ดําเนินการรณรงค์และส่ือสาร กิจกรรมด้านขนบธรรมเนียมประเพณีภายในโรงเรียนและชุมชน 
๖. อํานวยความสะดวกแก่ปราชญ์ชาวบ้าน หรือวิทยากรท้องถ่ินในการเข้ามาถ่ายทอดความรู้ใน

โรงเรียน 
๗. จัดทําและดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ ท่ีใช้ในงานศิลปวัฒนธรรมของโรงเรียนให้พร้อมใช้งาน 
๘. ประสานงานกับกลุ่มนักเรียน หรือสภานักเรียนเพ่ือสร้างแกนนําในการอนุรักษ์วัฒนธรรม 
๙. รวบรวมหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรม ของนักเรียนและครูเพ่ือใช้ประกอบการประเมินผล 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนภารกิจด้านวัฒนธรรม 
 

นายกรวิชญ์   ทองต้อย เลขานุการงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยฯ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดทําทะเบียนคุมเครือข่ายทางวัฒนธรรมท้ังภาครัฐและเอกชน 
๒. จัดเตรียมวาระการประชุม และบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
๓. รวบรวมเน้ือหาและจัดทํารูปเล่มองค์ความรู้ ด้านภูมิปัญญาท้องถ่ินท่ีผ่านการตรวจสอบแล้ว 
๔. ประสานงานนัดหมาย การลงพ้ืนท่ีชุมชนและการจัดกิจกรรมบริการวิชาการต่างๆ 
๕. จัดทําหนังสือเชิญ หนังสือประสานงาน และจดหมายขอบคุณหน่วยงานเครือข่ายและชุมชน 
๖. รวบรวมสรุปผลการประเมินโครงการ และจัดทํารูปเล่มรายงานผลการดําเนินงานประจําปี 
๗. ดูแลระบบสารสนเทศ และช่องทางออนไลน์ในการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของโรงเรียน 
๘. จัดเก็บเอกสารและภาพถ่ายกิจกรรม อย่างเป็นระบบเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
๙. ช่วยร่างแผนงาน/โครงการ และจัดเตรียมงบประมาณในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงานเลขานุการ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการท่ัวไป และงานประสานงานระหว่างกลุ่มงาน          
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๑. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 

นายนพดล  พลกลาง     หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. วางแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน และกําหนดเป้าหมายการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ให้

สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๒. กําหนดแนวปฏิบัติ ระเบียบการใช้ห้อง การยืม-คืน และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นระบบ 

ชัดเจน และตรวจสอบได้ 
๓. บริหารจัดการระบบบริการห้องประชุม อุปกรณ์ ระบบภาพ ระบบเสียง และระบบนําเสนอ ให้

พร้อมรองรับการเรียนการสอน การประชุม และกิจกรรมของโรงเรียน 
 

/๔. กํากับ ติดตาม การจัดหา… 
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๔. กํากับ ติดตาม การจัดหา ปรับปรุง ซ่อมบํารุง และดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ให้
เพียงพอ ทันสมัย และพร้อมใช้งาน 

๕. ควบคุมดูแลมาตรฐานความปลอดภัยในการติดต้ัง ใช้งาน เคล่ือนย้าย และจัดเก็บอุปกรณ์ รวมท้ัง
ระบบไฟฟ้า ระบบเสียง และอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง 

๖. มอบหมาย กํากับ และประสานการปฏิบัติงานของรองหัวหน้า เจ้าหน้าท่ี และเลขานุการ ให้เป็นไป
ตามภารกิจและตารางงานท่ีกําหนด 

๗. ส่งเสริม สนับสนุน และให้คําแนะนําครู บุคลากร และนักเรียนในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และ
เทคโนโลยีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดกิจกรรมและการเรียนรู้ 

๘. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ และหน่วยงานภายในหรือภายนอก
โรงเรียนในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 

๙. กํากับการจัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ บันทึกการให้บริการ สถิติการใช้งาน และข้อมูลภาพ
กิจกรรมให้เป็นปัจจุบัน 

๑๐. ติดตาม ประเมินผลความพร้อมของอุปกรณ์ คุณภาพการให้บริการ และความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ เพ่ือนําผลไปปรับปรุงพัฒนางาน 

๑๑. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาตามรอบ
เวลาท่ีกําหนด 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นายธนะชัย  สุวรรณรังษี     รองหัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ช่วยหัวหน้างานวางแผน ดําเนินงาน กํากับติดตาม และประเมินผลการให้บริการงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 
๒. ควบคุมการเตรียมความพร้อมของห้องประชุม ระบบภาพ ระบบเสียง ระบบนําเสนอ และอุปกรณ์

ท่ีเก่ียวข้องก่อน ระหว่าง และหลังการใช้งาน 
๓. จัดเวร มอบหมาย และประสานเจ้าหน้าท่ีให้บริการตามตารางการใช้ห้องประชุม การจัดกิจกรรม 

และการสนับสนุนการเรียนการสอน 
๔. ตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์หลังใช้งาน และประสานการซ่อมบํารุงหรือจัดหาอุปกรณ์

ทดแทนเม่ือพบปัญหา 
๕. กํากับการบันทึกภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว และการจัดเก็บไฟล์กิจกรรมของโรงเรียนให้เป็นระบบ 

สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้ 
๖. สนับสนุนการจัดทําคู่มือ แบบฟอร์ม ตารางจอง บันทึกการให้บริการ และสถิติการใช้งานร่วมกับ

เลขานุการงาน 
๗. ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีให้เป็นไปตามมาตรฐานการบริการ ความปลอดภัย และความ

เรียบร้อยของสถานท่ี 
๘. ให้คําแนะนําเบ้ืองต้นแก่ครู บุคลากร และนักเรียนในการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อย่าง

ถูกต้องและปลอดภัย 
/๙. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างาน… 
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๙. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างานในกรณีหัวหน้างานไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้หรือได้รับมอบหมาย 
๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายกรวิทย์  บุญมาวงศ์    เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ให้บริการติดต้ัง จัดเตรียม ควบคุมการใช้งาน และเก็บรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส่วนกลางของ

โรงเรียน สําหรับการประชุม กิจกรรม การเรียนการสอน และงานท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
๒. ตรวจสอบ ทดลองใช้งาน และดูแลความพร้อมของระบบภาพ ระบบเสียง ไมโครโฟน เคร่ืองฉาย 

จอภาพ คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์นําเสนอ สายสัญญาณ และอุปกรณ์ประกอบอ่ืน ๆ ให้สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๓. แก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นเก่ียวกับอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ระบบเสียง ระบบภาพ และระบบนําเสนอ
ระหว่างการใช้งาน พร้อมรายงานปัญหาท่ีเกินขอบเขตการแก้ไขต่อหัวหน้างานหรือรองหัวหน้างาน 

๔. ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม ห้องโสตทัศนศึกษา อุปกรณ์ไฟฟ้า จุดเช่ือมต่อ สายสัญญาณ 
และพ้ืนท่ีใช้งานให้พร้อม ปลอดภัย และเหมาะสมกับการจัดกิจกรรม 

๕. ปฏิบัติงานบันทึกภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว สนับสนุนการถ่ายทอดสด การบันทึกเสียง หรือการ
จัดเก็บข้อมูลกิจกรรมของโรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖. จัดเก็บ ทําความสะอาด ตรวจสอบสภาพอุปกรณ์หลังการใช้งาน และรายงานอุปกรณ์ท่ีชํารุด สูญ
หาย เส่ือมสภาพ หรือจําเป็นต้องซ่อมบํารุงต่อหัวหน้างานหรือรองหัวหน้างาน 

๗. สนับสนุนและให้คําแนะนําแก่ครู บุคลากร นักเรียน และเจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ประจํากลุ่ม
สาระ ในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อย่างถูกต้อง เหมาะสม และปลอดภัย 

๘. ร่วมจัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ตรวจนับอุปกรณ์ และจัดสถานท่ี
เก็บรักษาให้เป็นระเบียบ สะดวกต่อการใช้งาน และปลอดภัย 

๙. บันทึกข้อมูลการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด เช่น วัน เวลา ผู้ขอใช้ 
รายการอุปกรณ์ สถานท่ีใช้งาน ปัญหาท่ีพบ และข้อเสนอแนะ 

๑๐. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ประจํากลุ่มสาระ เพ่ือรับทราบความต้องการใช้
อุปกรณ์ ปัญหาการใช้งาน และข้อมูลท่ีจําเป็นต่อการวางแผนพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 

๑๑. ร่วมติดตาม ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ และนําข้อมูลท่ีได้เสนอหัวหน้างานหรือรอง
หัวหน้างาน เพ่ือปรับปรุงระบบการให้บริการให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายกิตติชัย  ทองมา      เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ 
นายนภัส  บุญเสริม     เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ 
นายสิทธิศักด์ิ  เต็มใจ      เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ 
นายฉัตรพงศ์  ป่ินป่ัน      เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ 
นายเชาว์วรรธน์ ศรีชมช่ืน     เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 
 

/นายกรวิชญ์  ทองต้อย… 
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นายกรวิชญ์  ทองต้อย     เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ 
นายสันติ  คําอ่อน      เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ 
นายวิจักขณ์  คําเวียงคํา     เจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับการจัดการ

เรียนการสอน กิจกรรมของกลุ่มสาระ และกิจกรรมท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
๒. สํารวจความต้องการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของครูในกลุ่มสาระ และแจ้งความประสงค์ขอใช้

อุปกรณ์หรือขอรับบริการต่อเจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์หลักตามข้ันตอนท่ีกําหนด 
๓. ช่วยจัดเตรียม ตรวจสอบความพร้อมเบ้ืองต้น และดูแลการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีใช้ภายใน

กลุ่มสาระ เช่น เคร่ืองฉายภาพ จอภาพ ลําโพง ไมโครโฟน คอมพิวเตอร์ สายเช่ือมต่อ หรืออุปกรณ์นําเสนออ่ืน 
ๆ 

๔. สนับสนุนครูในกลุ่มสาระในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการจัดการเรียนการสอน การ
นําเสนอผลงาน การจัดนิทรรศการ การแข่งขัน หรือกิจกรรมทางวิชาการของกลุ่มสาระ 

๕. ดูแลการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประจํากลุ่มสาระให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม ประหยัด 
ปลอดภัย และเป็นไปตามแนวปฏิบัติของงานโสตทัศนูปกรณ์ 

๖. ตรวจสอบและรายงานสภาพอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของกลุ่มสาระ หากพบการชํารุด สูญหาย ใช้
งานผิดปกติ หรือมีความจําเป็นต้องซ่อมบํารุง ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีงานโสตทัศนูปกรณ์หลักหรือหัวหน้างานทราบ 

๗. ช่วยดูแลการยืม การคืน การจัดเก็บ และการรักษาอุปกรณ์ท่ีกลุ่มสาระได้รับมอบหมายหรือขอใช้
จากงานโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นระเบียบและพร้อมใช้งาน 

๘. รวบรวมข้อมูล ภาพถ่าย หรือหลักฐานการจัดกิจกรรมของกลุ่มสาระท่ีเก่ียวข้องกับการใช้งาน
โสตทัศนูปกรณ์ และส่งต่อให้งานโสตทัศนูปกรณ์ส่วนกลางเพ่ือจัดเก็บหรือใช้ประกอบการรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

๙. ให้ข้อเสนอแนะเก่ียวกับปัญหา ความต้องการ และแนวทางพัฒนาการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ใน
มุมมองของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานโสตทัศนูปกรณ์ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นายนนท์ปวิธ  เท่ียงดีฤทธ์ิ      เลขานุการงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดทํา รวบรวม และจัดเก็บเอกสารของงานโสตทัศนูปกรณ์ เช่น แผนงาน/โครงการ ปฏิทิน

ปฏิบัติงาน คําส่ัง บันทึกข้อความ ระเบียบ แบบฟอร์ม และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
๒. จัดทําและดูแลระบบตารางการจองห้องประชุม การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา และการยืม-คืนอุปกรณ์

ให้เป็นปัจจุบัน 
๓. จัดทําบันทึกการให้บริการ สถิติการใช้งาน รายการปัญหา และข้อมูลการซ่อมบํารุงอุปกรณ์ เพ่ือใช้

ประกอบการบริหารและพัฒนางาน 
 

/๔. จัดทําทะเบียนวัสดุ… 
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๔. จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และข้อมูลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ร่วมกับหัวหน้างาน รองหัวหน้างาน 
และเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง 

๕. รวบรวม จัดหมวดหมู่ และจัดเก็บไฟล์ภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว และส่ือกิจกรรมของโรงเรียนให้เป็น
ระบบ สามารถสืบค้นและนําไปใช้ได้สะดวก 

๖. ประสานงานด้านเอกสารกับกลุ่มบริหารงานท่ัวไป งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ กลุ่มสาระ และ
หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

๗. จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ รวบรวมผลการประเมิน วิเคราะห์ข้อมูลเบ้ืองต้น และเสนอผล
ต่อหัวหน้างานเพ่ือใช้ปรับปรุงการบริการ 

๘. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา พร้อมสรุปผล ปัญหา อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะของงานโสตทัศนูปกรณ์ 

๙. สนับสนุนการดําเนินงานด้านเอกสารและการประสานงานในกิจกรรมพิเศษของโรงเรียนตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
12. งานส่งเสริมการจัดระบบห้องเรียนและสถานท่ี 
 

 นายธีระวัตน์  พันธ์ุแสง  หัวหน้างานส่งเสริมการจัดระบบห้องเรียนและสถานท่ี 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้อาคารเรียน บ้านพักครู สภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
๒. วางแผน / พัฒนาอาคาร บ้านพักครู สภาพแวดล้อม ให้สะอาด สวยงามเอ้ือต่อประโยชน์การ

เรียนรู้ 
๓. จัดทําข้อมูลสารสนเทศด้านอาคารเรียน บ้านพักครู สภาพแวดล้อมเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ 
๔. รณรงค์เร่ืองการสร้างสภาพแวดล้อมท่ีดี ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน 
๕. จัดทําแผนงาน / โครงการพัฒนาอาคารเรียน บ้านพักครู สภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
๖. จัดทําสถิติ จดบันทึกการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือนําไปปรับปรุงแก้ไขพัฒนา 

ให้ดีข้ึน 
๗. จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมการจัดระบบอาคารเรียน บ้านพักครู สภาพส่ิงแวดล้อมเพ่ือ

หาทางพัฒนาร่วมกัน 
 

นายกรวิชญ์   ทองต้อย  รองหัวหน้างานส่งเสริมการจัดระบบห้องเรียนและสถานท่ี 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ช่วยกํากับดูแลการปฏิบัติตามระเบียบ การใช้อาคารเรียนและสถานท่ีต่างๆ ให้เป็นไปตามท่ีสถาน

กําหนด 
๒. กล่ันกรองแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับการปรับปรุงอาคารและสภาพแวดล้อมก่อนเสนอหัวหน้างาน 
๓. ตรวจสอบและประเมินสภาพอาคาร บ้านพักครู และห้องเรียนอย่างสม่ําเสมอเพ่ือวางแผนซ่อม

บํารุง 
/๔. ควบคุมการปฏิบัติงาน... 
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๔. ควบคุมการปฏิบัติงานของนักการภารโรง หรือเจ้าหน้าท่ีดูแลสวนให้เป็นไปตามแผนการพัฒนา
สถานท่ี 

๕. ประสานงานด้านความปลอดภัย และสุขาภิบาลภายในอาคารเรียนและสภาพแวดล้อมโดยรอบ 
๖. ช่วยกํากับดูแลการจัดทําฐานข้อมูล สารสนเทศด้านกายภาพให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๗. ติดตามและเร่งรัดการดําเนินงาน ตามโครงการพัฒนาสถานท่ีให้เสร็จส้ินตามกําหนดเวลา 
๘. ให้คําปรึกษาและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เก่ียวกับการใช้สถานท่ีและการจัดสภาพแวดล้อม 
๙. ร่วมจัดทําสรุปรายงานผล การดําเนินงานและประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการอาคารสถานท่ี 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างาน เม่ือได้รับมอบหมายหรือในกรณีหัวหน้างานติดภารกิจ 
 

 นางมณี  ด้วงนิล   เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมการจัดระบบห้องเรียนและสถานท่ี 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. สํารวจความชํารุดบกพร่อง ของอาคารเรียน ห้องเรียน และบ้านพักครู เพ่ือแจ้งซ่อมบํารุง 
๒. ดําเนินการจัดเตรียมสถานท่ี สําหรับการเรียนการสอน กิจกรรมของโรงเรียน หรือการจัดงานต่างๆ 
๓. ลงบันทึกข้อมูลและจัดทําสถิติ การใช้อาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค (น้ํา-ไฟฟ้า) 
๔. ดูแลความสะอาดเรียบร้อย และความเป็นระเบียบของห้องเรียนและพ้ืนท่ีส่วนกลาง 
๕. จัดทําทะเบียนคุมห้องเรียน และบัญชีรายการครุภัณฑ์ประจําอาคารสถานท่ี 
๖. ดําเนินการประชาสัมพันธ์ และรณรงค์การรักษาความสะอาดและส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียน 
๗. ประสานงานการเบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ี 
๘. จัดเก็บรวบรวมหลักฐาน ภาพถ่าย และเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาสภาพแวดล้อม 
๙. ดูแลความเป็นระเบียบของบ้านพักครู และจัดทําทะเบียนรายช่ือผู้พักอาศัยให้เป็นปัจจุบัน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานหรือรองหัวหน้างาน 
 

 นายณัฐวุฒิ    ชัยนอก  เลขานุการงานส่งเสริมการจัดระบบห้องเรียนและสถานท่ี 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดทําตารางการขอใช้สถานท่ี ของหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
๒. จัดเตรียมวาระและหนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการส่งเสริมการจัดระบบอาคารสถานท่ี 
๓. บันทึกรายงานการประชุม และสรุปมติท่ีประชุมเพ่ือแจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบและปฏิบัติ 
๔. จัดทําร่างระเบียบ/แนวปฏิบัติ เก่ียวกับการใช้อาคารสถานท่ีและบ้านพักครู 
๕. รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร งานสารบรรณท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มงานให้เป็นหมวดหมู่ 
๖. จัดทําสรุปข้อมูลสารสนเทศ ด้านอาคารสถานท่ีเพ่ือใช้ประกอบการรายงานผล 
๗. ประสานนัดหมายบุคลากร ท่ีเก่ียวข้องกับการสํารวจหรือพัฒนาสภาพแวดล้อม 
๘. ช่วยจัดทําร่างแผนงาน/โครงการ และงบประมาณในส่วนของงานอาคารสถานท่ี 
๙. ติดตามและรวบรวมผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนํามาจัดทําเล่มสรุปรายงานประจําปี 
10.จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมการจัดระบบอาคารเรียน บ้านพักครู สภาพส่ิงแวดล้อมเพ่ือ

หาทางพัฒนาร่วมกัน 
 

/13. งานสํานักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป… 
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13. งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

          นางรวิยา   สร้อยมาต    หัวหน้างานสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
          ๑. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ  พัสดุ ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
          ๒. รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวข้อง 
          ๓. จัดพิมพ์เอกสาร  หนังสือราชการ  คําส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป
เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ   
         ๔. เร่งรัด  ติดตามหนังสือและเอกสารให้ส่งทันตามเวลาท่ีกําหนด 
         ๕. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 
         ๖. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
         ๗. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม  บันทึกการประชุม 
และเสนอรายงาน  
         ๘. ดูแลการจัดทําแบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มงานให้เป็นระบบ 
         ๙. ดําเนินงานเก่ียวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป     
        ๑๐. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานท่ัวไปในการจัดหา จัดซ้ือ ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ 
        ๑๑. ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการดําเนินงานตามแผน  
        ๑๒. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
        ๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   
 

   นางมณี   ด้วงนิล                               รองหัวหน้างานสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 1. กํากับดูแล และติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้อง ของหนังสือราชการ การจัดพิมพ์คําส่ัง และประกาศต่างๆ ก่อนเสนอ
หัวหน้างาน 
 ๓. บริหารจัดการระบบพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์ภายในกลุ่มงานให้เกิดความคุ้มค่า 
 ๔. กํากับดูแลการจัดทําฐานข้อมูล สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
 ๕. ประสานงานหลัก กับรองผู้อํานวยการหรือหัวหน้ากลุ่มงานอ่ืน ๆ ในกรณีท่ีหัวหน้างานติดภารกิจ 
 ๖. ติดตามและเร่งรัด การดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจําปีของกลุ่มงาน 
 ๗. กล่ันกรองระเบียบวาระการประชุม และตรวจสอบบันทึกการประชุมให้มีความถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 ๘. เสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหา และปรับปรุงกระบวนการทํางานภายในสํานักงานให้มี
ประสิทธิภาพ 
 

/๙. ร่วมจัดทํารายงานสรุปผล… 
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 ๙. ร่วมจัดทํารายงานสรุปผล การประเมินการดําเนินงานประจําปีของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างาน เม่ือหัวหน้างานไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ หรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย         
 ๑1. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   
 
          นางธฤตวัน  พิมเสน    เจ้าหน้าท่ีงานสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
          นายธีระวัฒน์   พันธ◌ุ◌์แสง   เจ้าหน้าท่ีงานสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
          ๑. ดําเนินการด้านงานสารบรรณ รับ-ส่ง ลงทะเบียน และแยกประเภทหนังสือราชการของกลุ่มงาน 

๒. จัดพิมพ์และสําเนาเอกสาร คําส่ัง ประกาศ และจดหมายเวียน เพ่ือส่ือสารไปยังครูและบุคลากร 
๓. จัดทําบัญชีคุมพัสดุ ลงทะเบียนคุมวัสดุ-ครุภัณฑ์ และดูแลรักษาทรัพย์สินของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๔. รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ เข้าแฟ้มงานให้เป็นหมวดหมู่ค้นหา

ง่าย 
๕. ประสานงานเบ้ืองต้น กับบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการส่งมอบ-รับคืน เอกสารและพัสดุ 
๖. จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์ สําหรับการประชุมของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๗. จัดทําและแจกจ่ายแบบฟอร์ม ต่างๆ ท่ีต้องใช้ในการดําเนินงานของกลุ่มงาน 
๘. บันทึกข้อมูลสารสนเทศ และสถิติต่างๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไปลงในระบบคอมพิวเตอร์ 
๙. ดูแลความเรียบร้อย และบรรยากาศการทํางานภายในสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีหัวหน้างานหรือรองหัวหน้างานมอบหมาย 

 
          นางสายรุ้ง   นิลมูล    เลขานุการงานสํานักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดทําตารางนัดหมาย และกําหนดการต่างๆ ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๒. จัดเตรียมวาระการประชุม (Agenda) และส่งหนังสือเชิญประชุมให้แก่ผู้เก่ียวข้องล่วงหน้า 
 ๓. จดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้มีความถูกต้องและรวดเร็ว 
 ๔. ประสานงานประสานใจ เช่ือมโยงข้อมูลระหว่างหัวหน้างานและบุคลากรภายใน/ภายนอกกลุ่มงาน 
 ๕. รวบรวมข้อมูลและจัดทําสรุปสารสนเทศ (Dashboard/Report) เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจของ
บริหาร 
  ๖. จัดทําและจัดเก็บเอกสารลับ หรือเอกสารสําคัญท่ีเก่ียวข้องกับนโยบายของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๗. ติดตามความคืบหน้าของงาน ตามมติท่ีประชุมและรายงานให้หัวหน้างานทราบตามระยะเวลา 
 ๘. ต้อนรับและอํานวยความสะดวก แก่ผู้มาติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๙. ช่วยจัดทําร่างรายงานสรุปผล การดําเนินงานประจําปี (SAR) ในส่วนของข้อมูลเชิงบริหาร 
 
 
 
 

/๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการ... 
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