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กลุ่มบริหารทั่วไป

นายยุทธนา ทาท่าหว้า

รองผู้อำานวยการกลุ่มบริหารทั่วไป

นายเอกกูล วงศ์วาน

หัวหน้ากลุ่มงานบริการ

นางสาวจุฑามาศ อนันเต่า

เลขานุการงานส�านักงานกลุ่มงานบริการ

นางปริณดา กลับรอด
หัวหน้างานส�านักงานกลุ่มงานบริการ
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แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป

 

รองผู้อำานวยการกลุ่มบริหารทั่วไป

ผู้อำานวยการโรงเรียน

หัวหน้ากลุ่มงานบริการ

คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบริการ

๑.	 งานส�านักงานกลุ่มงานบริการ
๒.	 งานอาคารสถานที่
๓.	 งานลูกจ้าง
๔.	 งานอนามัยโรงเรียน
๕.	 งานโภชนาการ
๖.	 งานโสตทัศนศึกษา
๗.	 งานรักษาความปลอดภัย
๘.	 งานสื่อสารและประชาสัมพันธ์
๙.	 งานชุมชนและภาคีเครือข่าย
๑๐.	งานประเมินผลการด�าเนินงานกลุ่มงานบริการ
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รายชื่อหัวหน้างานกลุ่มบริหารทั่วไป

ที่ ชื่องานที่รับผิดชอบ ชื่อหัวหน้างาน

๑ งานส�านักงานกลุ่มงานบริการ นางปริณดา	กลับรอด

๒ งานลูกจ้าง นายชาญเกียรติ	บุญโนนแต้

๓ งานอนามัยโรงเรียน นางวรุณี	นุชนุ่ม

๔ งานโภชนาการ นางจารุวรรณ	ผลไพบูลย์

๕ งานโสตทัศนศึกษา นายเอกกูล	วงศ์วาน

๖ งานรักษาความปลอดภัย นายปวิชญา	สิงห์นอก

๗ งานสื่อสารและประชาสัมพันธ์ นางสาวศิรินันท	์วรรณพงษ์

๘ งานชุมชนและภาคีเครือข่าย นางสุมิตรา	ภิรมย์กิจ

๙ งานประเมินผลการด�าเนินงานกลุ่มงานบริการ นางปริณดา	กลับรอด

แนวปฏิบัติทั่วไปของกลุ่มกลุ่มงานบริการ

 ๑. การปฏิบัติตนโดยทั่วไปของนักเรียน 

	 	 ๑.๑	นักเรียนต้องปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนที่ก�าหนดไว้อย่างเคร่งครัด

	 	 ๑.๒	นักเรยีนต้องมาโรงเรยีนอย่างสม�า่เสมอและตรงเวลา	การหยดุเรยีนจะต้องปฏบิติัให้ถกูต้อง	

ตามระเบียบว่าด้วยการลา	

	 	 ๑.๓	นักเรียนต้องรักษาความสามัคคีในหมู่คณะ	 รุ่นน้องนับถือรุ่นพี่	 รุ่นพี่ประพฤติปฏิบัติตน														

ให้เป็นตัวอย่างที่ดีแก่รุ่นน้อง	พึงละเว้นการทะเลาะวิวาทหรือกระท�าการใด	ๆ	ที่ก่อให้เกิดการแตกแยก	

	 	 ๑.๔	นักเรียนต้องมีสัมมาคารวะต่อบุคคลอื่น	 ท�าความเคารพครูและบุคลากรทุกคน	 ทั้งใน																

และนอกโรงเรียน	ฝึกกล่าวค�าว่า	“สวัสดี	ขอโทษ	ขอบคุณ”	ในโอกาสอันควร	

	 	 ๑.๕	นกัเรยีนทีม่าตดิต่อราชการกบัทางโรงเรยีนทกุครัง้	ไม่ว่ากรณใีดหรอืโอกาสใด	ต้องแต่งกาย

ให้สุภาพเรียบร้อยด้วยเครื่องแบบนักเรียน	จึงจะได้รับอนุญาตให้ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน

	 	 ๑.๖	ห้ามนักเรียนน�าอุปกรณ์การพนันทุกชนิดมาโรงเรียน	 และห้ามเล่นการพนันทุกชนิด																				

ทุกประเภทในบริเวณโรงเรียน	

	 	 ๑.๗	ห้ามนักเรียนสวมใส่เครื่องประดับหรือของมีค่ามาโรงเรียน	(หากจ�าเป็นต้องน�ามาโรงเรียน													

ต้องได้รับอนุญาตจากทางโรงเรียนก่อน)	
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	 	 ๑.๘	 ห้ามนักเรียนพกพาอาวุธ	 หรือวัสดุที่อาจใช้เป็นอาวุธท�าร้ายผู ้อื่น	 เข้ามาโรงเรียน 

โดยเด็ดขาด	

	 	 ๑.๙	 ห้ามนักเรียนสูบบุหรี่	บุหรี่ไฟฟ้า	กัญชา	เสพสุรา	ยาเสพติด	หรือของมึนเมาทุกชนิด	และ

สื่อต่างๆ	ที่ขัดต่อศีลธรรมไว้ในครอบครอง	

	 	 ๑.๑๐	 นักเรียนต้องช่วยกันรักษาทรัพย์สมบัติของโรงเรียนให้มีสภาพที่ดี	 หากผู้ใดท�าให้เกิด															

การช�ารุดเสียหาย	 ผู้นั้นต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายเต็มตามราคา	หรือจัดหา	 หรือจัดท�าทดแทนให้กับ

โรงเรียน	

	 	 ๑.๑๑	 นกัเรยีนต้องไม่ชกัชวนเพือ่นนกัเรยีนหรอืบคุคลอืน่ไปยงัสถานที	่ทีไ่ม่เหมาะสมกบัสภาพ

ความเป็นนักเรียน	เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากทางโรงเรียน

	 	 ๑.๑๒	 นักเรียนต้องไม่เล่นรุนแรงเกินกว่าเหต	ุข่มขู่	ก้าวร้าว	หรือท�าร้ายผู้อื่น	

	 	 ๑.๑๓	 นักเรยีนต้องไม่ลกัขโมยหรอืน�าเอาทรพัย์สนิของโรงเรียนหรอืผูอ่ื้นไปเป็นสมบตัขิองตนเอง	

	 	 ๑.๑๔	 นักเรียนต้องปฏิบัติตนให้เป็นคนดี	มีคุณธรรม	ซื่อสัตย	์สุจริต	รู้จักเกรงใจผู้อื่น	

	 	 ๑.๑๕	 นักเรียนต้องเป็นผู้เสียสละทั้งร่างกาย	 จิตใจ	 และสติปัญญา	 เพื่อช่วยเหลืองานต่าง	 ๆ																		

ในการพัฒนาโรงเรียนให้เจริญก้าวหน้าในทุก	ๆ	ด้าน	

	 	 ๑.๑๖	 นักเรียนต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค�าตักเตือนของครูและบุคลากรทุกคน

	 	 ๑.๑๗	 นักเรียนต้องปฏิบัติตนอยู่ในขอบเขตตามระบอบประชาธิปไตยที่ถูกต้อง	มีความเข้าใจ														

ในบทบาทหน้าที	่สิทธิของตนเอง	และรู้จักเคารพในสิทธิของผู้อื่น	

	 	 ๑.๑๘	 นักเรียนที่จะเข้าพบครูทุกครั้ง	ต้องส�ารวมวาจา	กิริยามารยาท	ให้เรียบร้อย	กรณีเข้าพบ

เป็นหมู่คณะ	ควรจัดเรียงตามล�าดับก่อนหลัง	

 ๒. การปฏิบัติตนในการขอลาหยุดเรียน ให้ปฏิบัติดังนี้

	 	 ๒.๑	 การขอลาป่วย	นกัเรยีนต้องแจ้งความประสงค์และสาเหตขุองการลาเป็นลายลกัษณ์อกัษร

ต่อครูที่ปรึกษาและครูประจ�าวิชา	ในวันที่นักเรียนกลับมาเรียนได้ตามปกติ

	 	 ๒.๒	 การขอลากิจ	 นักเรียนต้องแจ้งความประสงค์และสาเหตุของการลาต่อครูที่ปรึกษาเป็น 

ลายลักษณ์อักษร	ล่วงหน้าอย่างน้อย	๑	วัน

 ๓. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้บริการโรงอาหารโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา

	 	 ๓.๑	 เข้าแถวซื้ออาหารตามล�าดับก่อนหลัง

	 	 ๓.๒	 ใช้วาจาสุภาพเรียบร้อยในการซื้ออาหาร

	 	 ๓.๓	 การรับประทานอาหาร		ให้รับประทานที่โต๊ะที่ทางโรงเรียนจัดไว้ให้ในโรงอาหาร

	 	 ๓.๔	 ห้ามทิ้งเศษอาหารลงบนโต๊ะ		หรือใต้โต๊ะที่รับประทานอาหาร

	 	 ๓.๕	 นกัเรยีนทีร่บัประทานอาหารเสรจ็เรยีบร้อยแล้ว		ให้แยกเศษอาหารลงในถงัทีจ่ดัไว้	ก่อน

จะน�าภาชนะทั้งหมดไปคืนให้กับเจ้าหน้าที่โรงล้างจาน		และนักเรียนจะได้รับบัตรแลกซื้ออาหารคืน

	 	 ๓.๖	 น�าเศษกระดาษ		หรอืใบตองทีใ่ส่หรอืห่ออาหารทิง้ในถงัขยะทีท่างโรงเรยีนจดัไว้เรยีบร้อย

	 	 ๓.๗	 นักเรียนที่น�าอาหารมารับประทานเองให้รับประทานในที่ที่ทางโรงเรียนจัดให้	 	ห้ามน�า

ไปรับประทานในห้องเรียน																																
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	 	 ๓.๘	 ใช้บริการให้ตรงตามเวลาที่โรงเรียนก�าหนดเท่านั้น

   จำาหน่ายอาหารเวลา ๐๖.๐๐ - ๐๗.๔๕ น.  

   และตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ น. เป็นต้นไป  

	 	 ๓.๙	 ช่วยกันรักษาความสะอาดในโรงอาหารและบริเวณรอบ	ๆ	โรงอาหาร

 ๔. แนวปฏิบัติการใช้ห้องนำ้า  ห้องส้วมโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา

	 	 ๔.๑	 ราดน�้าเพื่อท�าความสะอาดทุกครั้ง

	 	 ๔.๒	 ผ้าอนามัยที่ใช่แล้วควรห่อให้มิดชิดก่อนทิ้งลงถังขยะที่ทางโรงเรียนจัดไว้ให้ห้ามทิ้ง																						

ลงในโถส้วม

	 	 ๔.๓	 ไม่ขีดเขียนค�าหยาบ	หรือข้อความใดๆ	

	 	 ๔.๔	 ปิดก๊อกน�า้เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ

	 	 ๔.๕	 ห้ามไปมั่วสุมหรือจับกลุ่มท�ากิจกรรมใดๆ	ที่ไม่เหมาะสม	บริเวณห้องน�้า	–	ห้องส้วม

 ๕. แนวปฏิบัติการใช้หอประชุมโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา

	 	 เพื่อให้การด�าเนินงานเกี่ยวกับการใช้และดูแลรักษาหอประชุมโรงเรียนด�าเนินไปด้วยความ

เป็นระเบียบเรียบร้อยถูกต้องและเหมาะสมยิ่งขึ้น	 โรงเรียนจึงขอก�าหนดแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม

โรงเรียนดังนี้

          ๕.๑ ระเบียบการใช้หอประชุมสำาหรับนักเรียน

	 				 	 ๕.๑.๑	นกัเรยีนทกุคนเมือ่เข้าไปใช้หอประชมุทกุครัง้	จะต้องดแูลรกัษาความสะอาดและ

ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของหอประชุมอยู่เสมอ

	 	 	 ๕.๑.๒	นกัเรยีนทกุคนจะต้องช่วยกนัปิดไฟทกุครัง้หลงัเลกิใช้	และดแูลรกัษาวสัดอุปุกรณ์

ต่าง	ๆ		ที่อยู่ในหอประชุมให้อยู่ในสภาพปกติอยู่เสมอ

  ๕.๒ ระเบียบการใช้หอประชุมสำาหรับผู้ขอใช้บริการภายนอก

	 	 	 ๕.๒.๑	กรอกแบบฟอร์มขอใช้สถานที่ราชการโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา	 ยื่นเสนอต่อเจ้า

หน้าที่ส�านักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป

	 	 	 ๕.๒.๒	เจ ้าหน้าที่ส�านักงานเสนอเอกสารตามล�าดับขั้นตอน	 เมื่อผู ้อ�านวยการ 

เซ็นอนุญาตแล้วเจ้าหน้าที่จะติดต่อกลับเพื่อแจ้งให้ทราบ

	 	 	 ๕.๒.๓	ผู ้ขออนุญาตสามารถมาเตรียมจัดสถานที่ล ่วงหน้าได้ก ่อนจัดงาน	 ๑	 วัน	 

(ตามสถานการณ์และความเหมาะสม)

	 	 	 ๕.๒.๔	ระยะเวลาที่ใช้หอประชุมไม่เกิน		๒๔.๐๐	น.

	 	 	 ๕.๒.๕	เม่ืองานที่จัดเสร็จสิ้นลงแล้ว	 ให้ผู้ใช้ก�าชับเรื่องความสะอาดในกรณีที่มีการเล้ียง

อาหารแบบโต๊ะจีน

	 	 	 ๕.๒.๖	หากผูใ้ช้บรกิาร	หรอืบคุคลทีม่าร่วมงาน	ท�าอปุกรณ์ต่างๆ	ในหอประชมุได้รบัความ

เสียหาย	ผู้มาขอใช้บริการต้องรับผิดชอบค่าเสียหายทั้งหมดที่เกิดขึ้น

	 	 	 ๕.๒.๗	ให้ช�าระค่าใช้สถานที่ล่วงหน้าก่อนหรือหลังจัดงานไม่เกิน	๗	วัน
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 ๖. แนวปฏิบัติการใช้ห้องเรียนโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา

	 	 เพื่อให้การใช้ห้องเรียนของโรงเรียนด�าเนินไปด้วยความเป็นระเบียบเรียบร้อย	 	 สะอาดและอยู่

ในสภาพที่ดีถูกต้องอยู่เสมอ		โรงเรียนจึงต้องขอก�าหนดระเบียบการใช้ห้องเรียนดังนี้

	 	 ๖.๑	 ห้องเรียนใช้เป็นสถานที่ส�าหรับปฏิบัติการเรียนการสอนเท่านั้น	 หากมีความจ�าเป็นที่จะ

ต้องใช้ท�ากิจกรรมอื่นใด	จะต้องขออนุญาตการใช้และได้รับความเห็นชอบเป็นกรณีไป

	 	 ๖.๒	 ไม่น�าอาหารหรือเครื่องดื่มขึ้นไปรับประทานในห้องเรียนเป็นอันขาด	 นอกจากจะก่อให้

เกิดความสกปรกแล้วยังท�าให้ห้องเรียนไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยอีกด้วย

	 	 ๖.๓	 หากพบเห็นโต๊ะ-ม้านั่ง	 หรืออุปกรณ์ต่างๆ	 ในห้องเรียนช�ารุดเสียหาย	 ต้องรีบแจ้งให้ครู

ประจ�าชั้น	ครูประจ�าวิชาหรือหัวหน้างานอาคารสถานที่ของโรงเรียนทราบทันท	ี	เพื่อซ่อมแซม	และปรับปรุง

แก้ไข

	 	 ๖.๔	 ให้ถือเป็นหน้าที่ของนักเรียนทุกคน	 ที่ต้องให้ความร่วมมือกับทางโรงเรียนในการรักษา 

ความสะอาด	 	 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษาสภาพของห้องเรียนให้อยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ 

โดยแบ่งเวรกันท�าหน้าที่ดูแล

	 	 ๖.๕	 นักเรียนทุกคนต้องช่วยกันตกแต่งห้องเรียนให้มีบรรยากาศสวยงาม	 	 น่าอยู่	 	 น่าเรียน		

โดยแบ่งหน้าที่ด�าเนินการร่วมกับครูประจ�าชั้น

 ๗. แนวปฏิบัติการใช้ห้องพยาบาล

	 	 ๗.๑	 ถอดรองเท้าก่อนเข้าห้อง	และจัดวางให้เรียบร้อย

	 	 ๗.๒	 รักษาความสะอาดของสถานที่และอุปกรณ์ที่ใช้

	 	 ๗.๓	 พูดจาสุภาพ	มีสัมมาคารวะ	ไม่ส่งเสียงดังรบกวนผู้ป่วย

	 	 ๗.๔	 กรณีที่มีอาการเจ็บป่วยมาก	ให้แจ้งอาการเจ็บป่วยให้	ครูอนามัยทราบ

	 	 ๗.๕	 รับประทานยาในห้องพยาบาล	ห้ามน�าออกไปรับประทานนอกห้อง

	 	 ๗.๖	 ห้ามรับยาแทนเพื่อน

	 	 ๗.๗	 ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง

	 	 ๗.๘	 ขออนุญาตจากครูประจ�าชั้นหรือประจ�าวิชาและเขียนใบขออนุญาตนอนพักให้ครูเซ็น

อนุญาตก่อนมานอนพัก

	 	 ๗.๙	 ห้องพยาบาลจะเปิดให้บริการในกรณีที่เจ็บป่วยจริง		และต้องนอนพักเท่านั้น

	 	 ๗.๑๐	 กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินให้ติดต่อครูพยาบาลตามตารางสอน	หรือ	แจ้งครูท่านอื่นโดยด่วน

	 	 ๗.๑๑	 คร	ูนกัเรยีน	และเจ้าหน้าทีข่องโรงเรยีนทีป่่วยมารบับรกิารกรณุาลงชือ่ในสมดุบนัทกึสถติิ

การใช้บริการทุกครั้ง

	 	 ๗.๑๒	 ผู้มารับบริการให้แจ้งอาการแพ้ยา	หรือชื่อยาที่แพ้ด้วยทุกครั้ง

	 	 ๗.๑๓	 หากผู้มารับบริการมีโรคประจ�าตัว	ต้องแจ้งให้ครูห้องพยาบาลทราบทุกครั้ง

	 	 ๗.๑๔	 นักเรียนที่ป่วยหากต้องการนอนพัก	ให้ติดต่อขออนุญาตจากครูประจ�าห้องพยาบาล

	 	 ๗.๑๕	 ห้ามเข้าเยี่ยมนักเรียนที่นอนพักในห้องพยาบาลโดยไม่ได้รับอนุญาต
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	 	 ๗.๑๖	 ห้ามส่งเสียงดังรบกวนผู้ป่วย																																																																																															

	 	 ๗.๑๗	 ผู้ป่วยที่นอนพัก	เก็บที่นอนให้เรียบร้อยทุกครั้ง

 ๘. แนวปฏิบัติการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา

	 	 ๘.๑	 ไม่เคลือ่นย้ายโต๊ะ	เก้าอี	้หรือหยิบอปุกรณ์โดยไม่ได้รบัอนญุาต	และช่วยรกัษาความสะอาด

ทั้งก่อนและหลังใช้บริการรวมทั้งอุปกรณ์ทั้งหมดต้องส่งคืนในสภาพเดิมไม่เสียหาย

	 	 ๘.๒	 ห้ามน�าอาหารเข้ารับประทานในห้องโสตทัศนศึกษา	หรือเข้าใช้ห้องโดยไม่ได้รับอนุญาต

		 	 ๘.๓	 จัดโต๊ะ	เก้าอี้และอุปกรณ์ต่างๆ	ให้อยู่ในสภาพเดิมทั้งก่อนและหลังเสร็จสิ้นการใช้

	 	 ๘.๔	 เมื่อเกิดเหตุหรือสิ่งใดช�ารุดเสียหาย	ต้องแจ้งเจ้าหน้าที่งานโสตฯ	ให้ทราบโดยด่วน	


