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คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า 

1. กลุ่มงานส านักงาน    
     - งานสารบรรณกลุ่ม 
    - งานพัสดุกลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุ่ม 
    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานการเงินและการบัญชี 
   - งานการเงิน 
   - งานการบัญชี 
 3. กลุ่มงานพสัดุและสินทรพัย์ 
   - งานจัดซื้อจดัจ้าง  
   - งานควบคุมวัสดุ  
   - งานควบคุมสินทรัพย์ 
   - งานควบคุมครุภัณฑ์ 
   - งานตรวจสอบพสัดุประจ าป ี
4. กลุ่มงานระดมทรัพยากรเพื่อ 
การศึกษา 
5. กลุ่มงานสวัสดิการ 
    - งานสวัสดิการเงินกู ้
    - งานประกันอุบัติเหต ุ
    - งานร้านค้า 
    - งานคูปอง 
    - งานบัญชี 
    - งานปฏิคม  
6. กลุ่มงานแผนงาน 
7. กลุ่มงานควบคุมภายใน 

 

1. กลุ่มงานส านกังาน 
 - งานสารบรรณกลุ่ม 
    - งานพัสดกุลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุ่ม 
    - งานประกันคณุภาพกลุ่ม  
    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
    - งานบริหารหลักสูตรสถานศกึษา 
    - งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
        -  -งานหลักสูตรพิเศษ 
    - งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    - งานวดัและประเมินผล 
    - งานทะเบียน 
    - งานตารางสอน  
3. กลุ่มงานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   -  ลูกเสือ – เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ-่วิสามัญ 
   - กิจกรรม นักศึกษาวิชาทหาร 
   - กิจกรรม ผู้บ าเพญ็ประโยชน ์
   - กิจกรรม แนะแนว 
   - กิจกรรมชุมนุม 
   - กิจกรรมเพือ่สังคมและสาธารณประโยชน ์
 4. กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ   
  - งานพัฒนาส่ือนวัตกรรม 
  - งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
  - งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา     
  - ห้องเรียนสีเขียว 
  - ศูนย์อาเซียนศกึษา 
  - งานส่งเสริมปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  - งานผลิตเอกสาร 
  - งานนิเทศการศึกษา 
 - งานวิจัยพัฒนาคุณภาพ  
    - งานPLC  
5.  กลุ่มงานประกันคณุภาพการศกึษา 
 

1. กลุ่มงานส านักงาน 
    - งานสารบรรณกลุ่ม 
    - งานพัสดุกลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุ่ม 
    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานบุคลากร 
    - งานวางแผนอัตราก าลัง 
    - งานสรรหาบรรจุแตง่ตั้ง 
    - งานเวรรักษาการณ ์
3. กลุ่มงานเสริมสรา้งประสทิธิภาพ 
บุคลากร 
    - งานพัฒนาบุคลากร 
    - งานรักษาวินัย ครูอารีย์ 
    - งานเลื่อนข้ันเงินเดือน 
    - งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
4. กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
   - งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  -  งานชมรมผู้ปกครองคร ู
  - งานชมรมศิษย์เก่า 

 
 

1. กลุ่มงานส านักงาน 
    - งานสารบรรณกลุม่ 
    - งานพัสดุกลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุม่ 
    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานธุรการ 
    - งานวางแผนงานธุรการ 
    - งานธุรการโรงเรียน 
    - งานสารบรรณโรงเรียน 
3. กลุ่มงานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อม 
    - งานZERO WASTE 
    - งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
    - งานบ้านพักคร ู
   - งานบ ารุงซ่อมแซมสาธารณูปโภค 
4. กลุ่มงานบริการสาธารณะ 
    - งานประชาสัมพันธ ์
    - งานโภชนาการ 
    - งานอนามัยโรงเรียน 
    - งานห้องสมุด 
    - งานโสตทศันปูกรณ ์
    - งานยานพาหนะ 
5. กลุ่มงานโครงการพเิศษ 
    - โครงการโรงเรียนในฝนั 
    - โครงการโรงเรียนสุจริต 
    - โครงการโรงเรียนคุณธรรม  
    - โครงการถนนปลอดภัย 
    - โครงการอ่ืน ๆ 
 
 

รองผู้อ านวยการคนที่ 1 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 
1. กลุ่มงานส านักงาน 
 - งานสารบรรณกลุ่ม 
  - งานพัสดกุลุ่ม 
 - งานสารสนเทศกลุ่ม 
 - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
  - งานแผนงานกลุ่ม 
  - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
  - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน 
  - งานเย่ียมบ้านและคัดกรองนักเรียน 
 - งานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรม  
 นักเรียน 
 - งานปอ้งกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 - งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 - งานนักเรียนบา้นพกั 
 - งานระดับช้ัน 
 - งานคณะสีและเวรประจ าวัน 
 - งานทุนการศกึษา  
3. กลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 
 -  งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
 -  งานสง่เสริมประชาธิปไตย 
 - งานสภานักเรียน 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

นักเรียน          ผู้ปกครอง          ชุมชน 

รองผู้อ านวยการคนที่ 2 

คณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและครู
คร ู



ผังการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการ 
 

 

คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 

 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

คณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและครู 
 

 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
 

ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 - งานสารบรรณกลุ่ม 
 - งานพัสดุกลุ่ม 
 - งานสารสนเทศกลุ่ม 
 - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
 - งานแผนงานกลุ่ม 
 - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
 - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
 

- โครงการโรงเรียนในฝัน 
- โครงการโรงเรียนสุจริต 
- โครงการโรงเรียน
คุณธรรม  
- โครงการถนนปลอดภัย 
- โครงการอื่น ๆ 
 

 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานโภชนาการ 
 - งานอนามัยโรงเรียน 
 - งานห้องสมุด 
 - งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 - งานยานพาหนะ 
 
 

 - งานZERO WASTE 
 - งานพนักงานบริการและ
ลูกจ้าง 
 - งานบ้านพักครู 
 - งานบ ารุงซ่อมแซม
สาธารณูปโภค 
 
 

- งานวางแผนงานธุรการ 
- งานธุรการโรงเรียน 
- งานสารบรรณโรงเรียน 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานส านักงาน 
 

กลุ่มงานบริการสาธารณะ 
 

กลุ่มงานโครงการพิเศษ 
 

 กลุ่มงานอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม 

 กลุ่มงานธุรการ 
 



ผังการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปโรงเรียนสามเงาวิทยาคม  
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการ 
นายใจ ยอดด าเนิน 

 

คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 

 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
นายพิทยา รอดสุนทรา 

คณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและครู 
 

 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป 
นายพิทยา รอดสุนทรา  

 

 
 

ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
นายไพฑูรย์ จันทร์ศิลานุรักษ์ 

 - งานสารบรรณกลุ่ม 
 - งานพัสดุกลุ่ม 
 - งานสารสนเทศกลุ่ม 
 - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
 - งานแผนงานกลุ่ม 
 - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
 - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
 

- โครงการโรงเรียนในฝัน 
 (ครูพิทยา) 
- โครงการโรงเรียนสุจริต (ครพูิทยา) 
- โครงการโรงเรียนคุณธรรม 
 (ครูช่วงศิลป)์ 
- โครงการถนนปลอดภัย (ครูขนิษฐา) 
- โครงการอื่น ๆ 
 
 
 

 - งานประชาสัมพันธ์ (ครูขนิษฐา) 
 - งานโภชนาการ (ครูพิทยา) 
 - งานอนามัยโรงเรียน (ครู
กฤติกา) 
 - งานห้องสมุด (ครูกชกร) 
 - งานโสตทัศนูปกรณ์  (ครูจ าเนียร ) 
 - งานยานพาหนะ (ครูพิทยา) 
 
 

 - งาน ZEROWASTE (ครู
ศักรินทร์ สืบสอน) 
 - งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
   (ครูไพฑูรย์) 
 - งานบ้านพักครู (ครูสินธพ) 
 - งานบ ารุงซ่อมแซมสาธารณูปโภค 
   (ครูไพฑูรย์) 
 
 

- งานวางแผนงานธุรการ 
- งานธุรการโรงเรียน 
- งานสารบรรณโรงเรียน 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานส านักงาน 
นายศักรินทร์ สืบสอน 

กลุ่มงานบริการสาธารณะ 
นายพิทยา รอดสุนทรา 

 

กลุ่มงานโครงการพิเศษ 
นายพิทยา รอดสุนทรา 

 

 กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

นายไพฑูรย์ จันทร์ศิลานุรักษ ์

 

 กลุ่มงานธุรการ 
นางสาวพัทธนันท์ เกตุชม 

 



วิสัยทศัน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 

วิสัยทัศน ์
 

                       “ โรงเรียนสามเงาวิทยาคมเป็นองค์กรคุณภาพ จัดการศึกษาได้มาตรฐาน พัฒนาการเรียนรู้
สู่ศตวรรษที่ 21 บนพื้นฐานหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง” 
 
 

พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาโดยพฒันาวิชาชีพอย่างมีคุณภาพ และได้มาตรฐานการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. ส่งเสริมความสามารถในการสื่อสารภาษาต่างประเทศใหก้ับนักเรียน เพื่อการศึกษาต่อและการ

ประกอบอาชีพ 
3. ขยายโอกาสทางการศึกษา เสรมิสร้างคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่พึงประสงค์และทกัษะชีวิต

ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
4. ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ พร้อมเข้าสู่

ศตวรรษที่ 21 อย่างมีคุณภาพ 
5. บรหิารจัดการศึกษาแบบบรูณาการ SAMNGAO MODEL เน้นการมสี่วนร่วม เพื่อพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาทีส่อดคล้องทีส่อดคล้องกบับริบท ความต้องการและศักยภาพของชุมชน  
 

 
 

เป้าประสงค์ 
 

1. นักเรียน มีความสามารถในการอ่าน การเขียน สื่อสารภาษาต่างประเทศ การคิด วิเคราะห์ 
ค านวณ  แก้ปัญหา  สร้างนวัตกรรม สร้างงาน  สร้างอาชีพ ใช้เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ห่างไกล
จากยาเสพติดและอบายมุข มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมทีพ่ึงประสงค์ คุณลักษณะสจุริต มีทกัษะการ
ด ารงชีวิตตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง  

2. ครู มีทักษะวิชาชีพ พัฒนาตนเองตามศกัยภาพ พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ควบคู่ไป
กับกระบวนการวิจัย โดยใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทีท่ันสมัย มีคุณธรรมจริยธรรม สนใจใส่ใจ ดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนไดเ้รียนรู้ อย่างเตม็ก าลงัความสามารถ พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง    

3. ผู้บรหิาร เป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลงให้โรงเรียน มีการบริหารจัดการที่ดี มีความรู้ ความสามารถ
ในการพัฒนาหลกัสูตร นวัตกรรม เทคโนโลยีทีท่ันสมัย และกระบวนการเรียนรู้ไปสูก่ารปฏิบัติอย่าง
ประสิทธิภาพและคุณภาพเกิดประโยชน์สงูสุดแก่นักเรียน โดยอาศัยการมสี่วนร่วมจากทุกฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง         
      4. โรงเรียน เป็นโรงเรียนช้ันดีมีคุณภาพ มีบรรยากาศ และสภาพแวดล้อมที่สวยงาม อบอุ่น ปลอดภัย 
เอื้อต่อการเรียนรูเ้อกลักษณ์อันโดดเด่น เป็นต้นแบบของการปฏิรปูการศึกษาที่แท้จริง ซึง่เกิดจากการร่วมคิด 
ร่วมปฏิบัติ ร่วมพฒันา ร่วมสนับสนุนจากผู้มสี่วนเกี่ยวข้องและประชาสังคม  
       5. ผู้ปกครองและชุมชน ให้การยอมรบั เช่ือถือ มีความรูส้ึกร่วมเป็นเจ้าของ ให้การสนบัสนุนการ
ด าเนินงานของโรงเรียนทุกรปูแบบ  

 
 
 



 
1.ความสามารถในการสื่อสาร 
2.ความสามารถในการคดิ 
3.ความสามารถในการแกป้ญัหา 
4.ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต 
5.ความสามารถในการใช้เทคโนโลย ี

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
คุณลักษณะสุจริต จิตอาสา กิริยานอบน้อม 

 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

สภาพแวดล้อมสวยงามปลอดภัย เอื้อตอ่การจัดการเรียนรู ้
 
 

 ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณุภาพการศึกษาของโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
1. ส่งเสรมิจัดการศึกษาโดยพฒันาวิชาชีพอย่างมีคุณภาพ และได้มาตรฐานการจัดการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
2. ส่งเสรมิการพัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อสร้างความสามารถในการสื่อสารภาษาต่างประเทศให้กับ

นักเรียน เพื่อการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
3. ส่งเสรมิให้นกัเรียนได้มีโอกาสทางการศึกษา เสรมิสร้างคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่พึงประสงค์

และทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพครู พร้อมเข้าสู่ศตวรรษที่ 

21 อย่างมีคุณภาพ 
5. เพิ่มประสิทธิภาพระบบบรหิารจัดการศึกษาแบบบูรณาการ SAMNGAO MODEL เน้นการมีส่วน

ร่วม เพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาทีส่อดคล้องทีส่อดคลอ้งกบับรบิท ความต้องการและศักยภาพของชุมชน  
สมรรถนะตามหลักสตูร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย ์
2.ซ่ือสัตย์สุจริต 
3.มีวินัย 
4.ใฝ่เรียนรู ้
5.อยู่อย่างพอเพียง 
6.มุ่งม่ันในการท างาน 
7.รักความเป็นไทย 
8.มีจิตสาธารณะ 

 
คณุลักษณะทีพ่ึงประสงค ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิสัยทัศน์กลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 

บริการมาตรฐานประทบัใจ  สภาพแวดล้อมเอื้อต่อการเรียนรู ้
 สวยงามและปลอดภัย  สุขภาพกายใจที่สมบูรณ์ 

 
 

พันธกิจ 
 
 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการใหบ้ริการและการประสานงานให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว 
2. ส่งเสริมและพัฒนาสิ่งแวดลอ้มของโรงเรียนใหส้วยงาม ปลอดภัยและเอื้อต่อการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมและพัฒนาระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม เพียงพอและสมบูรณ์ 
4. พัฒนาระบบประกันคุณภาพและด าเนินงานตามนโยบายและแผนอย่างมีประสทิธิภาพ 

 
 
 
 

เป้าประสงค ์
 
 

1. ผู้รบับริการไดร้ับการอ านวยความสะดวก รวดเร็วและเท่าเทยีม 
2. สภาพแวดล้อมเอื้อต่อการเรียนรู้ สวยงาม ปลอดภัยแก่ผู้ใช้บริการ  
3. บุคลากรมสีุขภาพกายและใจที่สมบรูณ์ด้วยระบบสาธารณูปโภคที่ได้มาตรฐาน  
4. ระบบประกันคุณภาพสร้างความเช่ือมั่นให้กบัผูร้ับบรกิารทกุมาตรฐาน 



กลุ่มบริหารท่ัวไป 
GENERAL  ADMINISTRATION  OFFICE 

แนวคิด 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการระบบบรหิารองค์กร  ให้บริการบริหารงานอื่นๆ  

บรรลผุลตามมาตรฐาน  คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้   โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม
สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่างๆ  ในการใหบ้ริการการศึกษาทุกรปูแบบ    มุ่งพฒันา
สถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  สง่เสริมในการบรหิารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา  ตามหลักการบริหารงานทีมุ่่งเน้นผลสมัฤทธ์ิของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความ
รับผิดชอบที่ตรวจสอบได ้ตลอดจน การมสี่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้การจัด
การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหบ้ริการ   สนับสนุน  สง่เสรมิ  ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัตงิานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสมัพันธ์ เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะกอ่ให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหก้ารสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ขอบข่าย  มีดังนี ้
1. กลุ่มงานส านักงาน 

      - งานสารบรรณกลุม่ 
     - งานพัสดุกลุ่ม 
     - งานสารสนเทศกลุม่ 
     - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
     - งานแผนงานกลุ่ม 
     - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
     - งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานธุรการ 
      - งานวางแผนงานธุรการ 
      - งานธุรการโรงเรียน 
      - งานสารบรรณโรงเรียน 

3. กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม 
      - งาน ZERO WASTE  
      - งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
      - งานบ้านพักคร ู

 - งานบ ารงุซ่อมแซมสาธารณูปโภค 
4. กลุ่มงานบรกิารสาธารณะ 

        - งานประชาสัมพันธ์ 
      - งานโภชนาการ 



      - งานอนามัยโรงเรียน 
     - งานห้องสมุด 
      - งานโสตทัศนปูกรณ์ 
      - งานยานพาหนะ 
       

5. กลุ่มงานโครงการพเิศษ 
      - โครงการโรงเรียนในฝัน 
      - โครงการโรงเรียนสจุริต 
      - โครงการโรงเรียนคุณธรรม  
           - โครงการถนนปลอดภัย 
           - โครงการอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 
ที่ 109 / 2565 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารทั่วไป ประจ าปกีารศึกษา 2565 
------------------------ 

 

เพื่อใหก้ารบรหิารจัดการกลุ่มบรหิารทั่วไป ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสทิธิภาพ
อาศัยอ านาจตามค าสัง่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1/2546 ลงวันที ่7 กรกฎาคม 
2546 จึงแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารทั่วไป ประจ าปีการศึกษา 2565 ดังต่อไปนี ้

1.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 นายใจ    ยอดด าเนิน  ประธานกรรมการ 
     นายนพดล   คงป้อม    รองประธานกรรมการ 
 นายพิทยา   รอดสุนทรา   กรรมการ 
 นางสาวนงลักษณ์  ด่านตระกูล   กรรมการ 
 นายช่วงศิลป์    บัวสอน    กรรมการ 
 นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา   กรรมการ 
 นางธนิตตา   รอดสุนทรา   กรรมการ 
 นางทัศนีย์  สุธัมโม   กรรมการ  

                          นายไพฑูรย์   จันทร์ศิลานุรกัษ์  กรรมการ  
                           นายจ าเนียร    เนียมจันทร ์  กรรมการ  
                           ว่าที่ร้อยตรสีินธพ  พีรวรพฒัน ์  กรรมการ  
                     นางสาวกฤติกา  ทิมแสน    กรรมการ 
            นายศักรินทร ์  สืบสอน   กรรมการและเลขานุการ 
            นางพัทธนันท์   เกตุชม   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

นางสาวกชกร  ละจา      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
        มีหน้าที ่-  ก าหนดนโยบาย วางแผน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรกึษาการด าเนินงาน 
กลุ่มบรหิารทั่วไป ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  2.  กลุ่มบริหารท่ัวไป 

นายพิทยา  รอดสุนทรา  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
นายไพฑูรย์   จันทร์ศิลานุรกัษ์  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
นายศักรินทร ์  สืบสอน   เลขานุการกลุม่บริหารทั่วไป 

  มีหน้าที ่- วางแผน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานกลุ่มบรหิารทั่วไป ให้
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         /3.  กลุม่งาน...   
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  3.  กลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
นายศักรินทร ์  สืบสอน  หัวหน้า 
นางพัทธนันท์   เกตุชม      ผู้ช่วย 
นางสาวกชกร  ละจา     ผู้ช่วย 

  มีหน้าที ่-  วางแผนและด าเนินการงานสารบรรณ งานพสัดุ งานสารสนเทศ งานควบคุม 
ภายในกลุ่ม  งานแผนงานกลุ่ม งานประกันคุณภาพกลุ่ม และงานนิเทศภายในกลุ่มใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน 
การปฏิบัตงิาน 
 
  4.  กลุม่งานธุรการ  

นางพัทธนันท ์  เกตุชม  หัวหน้า 
นางสาวกชกร  ละจา     ผู้ช่วย 
นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์  ผู้ช่วย 
นางสาววิรัลพัชร  ฉวีไทย  ผู้ช่วย 
นางสาวโชติกา  สีกาวี  ผู้ช่วย   

  มีหน้าที ่-  วางแผนและด าเนินการงานธุรการ งานธุรการโรงเรียน งานสารบรรณโรงเรียน 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
  5.  กลุม่งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

นายไพฑูรย์    จันทร์ศิลานุรกัษ์ หัวหน้า 
นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
นายเจษฎา   ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์            สืบสอน            เลขานุการ  

  มีหน้าที ่-  วางแผนและด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบตัิงาน         

   5.1  งาน ZERO WASTE 
นายศักรินทร์            สืบสอน  หัวหน้า 
นางทัศนีย์  สุธัมโม  ผู้ช่วย 
นายช่วงศิลป์    บัวสอน  ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร    เนียมจันทร ์ ผู้ช่วย 
ว่าที่ร้อยตรสีินธพ  พีรวรพฒัน ์ ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์   กาวิน  ผู้ช่วย 
นายพันธวัช  เนื่องวัง            ผู้ช่วย 
นายฤชากร   เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 
ครูประจ าห้องเรียน   ผู้ช่วย 
นายเจษฎา    ฟูมั่น  เลขานุการ 

   มีหน้าที ่-  จัดท าแผนการดูแล บ ารุงรักษาอาคารเรียน ห้องเรียน ใหม้ีความสะอาด  
ปลอดภัยใช้การได้สม่ าเสมอ ตามมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
 



         5.2  งานพนักงาน… 
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5.2  งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
นายไพฑูรย์    จันทร์ศิลานุรกัษ์ หัวหน้า 
นายพิทยา    รอดสนทุรา ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์            สืบสอน  เลขานุการ 

   มีหน้าที ่-  วางแผนงานการรับพนักงานบรกิารและลกูจ้าง ควบคุม ดแูล ก ากับ 
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานบรกิารและลกูจ้าง ตามมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

 

5.3  งานบ้านพักครู 
ว่าที่ร้อยตรสีินธพ   พีรวรพฒัน ์ หัวหน้า 
นายศักรินทร์           สืบสอน  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก   จินะตา  ผู้ช่วย 
นายอัษฏาวุธ   เสนแก้ว  ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์     กาวิน        เลขานุการ 

มีหน้าที ่-  วางแผนการอยู่อาศัย ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตามการเข้าอยู่อาศัย 
บ้านพักครูตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

5.4  งานบ ารุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
นายไพฑูรย ์  จันทร์ศิลานุรกัษ์ หัวหน้า 
นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
นายช่วงศิลป์    บัวสอน  ผู้ช่วย 
ว่าที่ร้อยตรสีินธพ   พีรวรพฒัน ์ ผู้ช่วย 
นางทัศนีย์    สุธัมโม           ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร    เนียมจันทร ์ ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์    กาวิน  ผู้ช่วย 

 นายทะวี   ทาแว่น  ผู้ช่วย 
นายสมชาย    พุดเสียง  ผู้ช่วย 
นางสมปอง   ต่ายโพธ์ิ  ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์            สืบสอน  เลขานุการ 
นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่-  วางแผนการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม ก ากบั ติดตาม และประเมินผลการใช้ 
 ให้มีความสะอาด  ปลอดภัย สวยงาม พรอ้มใช้บรกิารอยูเ่สมอ และปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานการปฏิบัตงิานอย่างเคร่งครัด 
  6.  กลุ่มงานบริการสาธารณะ 
   นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้า 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
นางสาวกชกร  ละจา     ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์            สืบสอน  เลขานุการ 
      /มีหน้าที่... 
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มีหน้าที ่-  วางแผนการด าเนินงาน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

   6.1  งานประชาสัมพันธ ์
นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา หัวหน้า 
นายจ าเนียร    เนียมจันทร ์ ผู้ช่วย 
นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป ์ ผู้ช่วย 
นายฤชากร  เพ็งสว่าง  ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์            สืบสอน        ผู้ช่วย 
นางสาววิภาวรรณ  ค ามงคล  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก    จินะตา   เลขานุการ 
นายผดุงเกียรต ิ  ปานแดง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่-  วางแผนการด าเนินงาน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

6.2 งานโภชนาการ 
นายพิทยา    รอดสุนทรา   หัวหน้า 
นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
นางจันทร์ค า  ปินตาใส  ผู้ช่วย 
นางสาวกฤติกา  ทิมแสน  ผู้ช่วย 
นายไพฑูรย ์  จันทร์ศิลานุรกัษ์ ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก   จินะตา  เลขานุการ 

มีหน้าที ่-  วางแผนการด าเนินงาน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

       

6.3  งานอนามัยโรงเรียน   
นางสาวกฤติกา   ทิมแสน  หัวหน้า 
นางสาวกันธิมา  ค าภิระแปง ผู้ช่วย 
นายสิทธิชัย  เที่ยงเอม ผู้ช่วย 
นางทัศนีย์  สุธัมโม  เลขานุการ 

มีหน้าที ่-  วางแผนการด าเนินงาน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

6.4  งานห้องสมุด 
นางสาวกชกร  ละจา     หัวหน้า 
นายจ าเนียร    เนียมจันทร ์ ผู้ช่วย 
นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 



/นายพันธวัช... 
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นายพันธวัช  เนื่องวัง   เลขานุการ 
มีหน้าที ่-  วางแผนการด าเนินงาน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 

ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

6.5  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
นายจ าเนียร  เนียมจันทร ์ หัวหน้า 
นายช่วงศิลป ์  บัวสอน  ผู้ช่วย 
นายไพฑูรย ์  จันทร์ศิลานุรกัษ์ ผู้ช่วย 
นายศักรินทร ์  สืบสอน  ผู้ช่วย 
นายเจษฎา   ฟูมั่น   ผู้ช่วย 
นายฤชากร   เพ็งสว่าง  ผู้ช่วย 
นายอิสรพงษ์    ใจคนอง  เลขานุการ 

มีหน้าที ่-  วางแผนการด าเนินงาน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

6.6  งานยานพาหนะ 
นายพิทยา    รอดสุนทรา หัวหน้า 
ว่าที่ร้อยตรสีินธพ   พีรวรพฒัน ์ ผู้ช่วย 
นายช่วงศิลป์    บัวสอน  ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์    กาวิน  ผู้ช่วย 
นายไพฑูรย ์  จันทร์ศิลานุรกัษ์ ผู้ช่วย 
นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก   จินะตา   ผู้ช่วย 
นายศักรินทร ์  สืบสอน  เลขานุการ 

 

มีหน้าที ่-  วางแผนการด าเนินงาน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

7.  กลุ่มงานโครงการพิเศษ 
นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล ผู้ช่วย 
นางกัลยา   ธีระเชีย  ผู้ช่วย        

นายจ าเนียร  เนียมจันทร ์ ผู้ช่วย  
นายช่วงศิลป์    บัวสอน  ผู้ช่วย 
นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา  ผู้ช่วย 
นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
นายผดุงเกียรติ    ปานแดง  ผู้ช่วย 
นางกาญจนา    เพ็งสิน  ผู้ช่วย 

/นางสาวรัชนก.... 
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นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 
นางธนิตตา    รอดสุนทรา เลขานุการ 

มีหน้าที ่-  วางแผนการด าเนินงาน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

    สั่ง  ณ  วันที่  7  มิถุนายน  2565 
 
 
 
 

(นายใจ  ยอดด าเนิน) 
                                                ผู้อ านวยการโรงเรยีนสามเงาวิทยาคม 
 



 

 
 

นายพิทยา  รอดสุนทรา (ศษ.ม., กศ.บ.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3 ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.ตาก 
 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
1. ศึกษา วิเคราะห ์ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา   

2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบง่ส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและการ 

    บริหารงานของสถานศึกษา  และน าเสนอคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

    ในการแบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา 

3. ศึกษา วิเคราะห ์ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร 

4. ก าหนดแนวทางการพฒันาองค์กรใหค้รอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลย ีและกลยุทธ์ 

    ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการจ าเปน็ของสถานศึกษา 

5. ด าเนินการพัฒนาบคุลากรให้มคีวามรู้ ทักษะ เจตคต ิความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง ภารกิจ  

    เทคโนโลย ีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

6. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วดัในการปฏิบตัิงานของบุคลากร 

7. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบตัิงานตามแนวทางการพฒันาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเน่ืองและ 

    สม่ าเสมอ และน าผลไปปรับปรุง พัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบตัิงานให้เหมาะสมและมี 

    ประสิทธิภาพ 

8. พัฒนาระบบบรหิารงานด้านการบรหิารทั่วไปให้มปีระสิทธิภาพโดยมุ่งเน้นการมสี่วนร่วม 
9. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในกลุ่มงาน และงานต่าง ๆ ในกลุ่มบรหิารทั่วไป 
10. ก าหนดแนวนโยบายในการปฏิบัติงานด้านบรหิารทั่วไปให้สอดคล้องกบัแนวนโยบายของโรงเรียน 
11. วางแผนและด าเนินการ  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ให้การด าเนินงานของกลุ่มงานด้านการบริหารทั่วไป 
    เกิดประสิทธิผลและมปีระสิทธิภาพ  ดังนี ้

1. กลุ่มงานส านักงาน 
      - งานสารบรรณกลุม่ 
     - งานพัสดุกลุ่ม 
     - งานสารสนเทศกลุม่ 
     - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
     - งานแผนงานกลุ่ม 



     - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
     - งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานธุรการ 
      - งานวางแผนงานธุรการ 
      - งานธุรการโรงเรียน 
      - งานสารบรรณโรงเรียน 

3. กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม 
      - งานZERO WASTE 
      - งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
      - งานบ้านพักคร ู

 - งานบ ารงุซ่อมแซมสาธารณูปโภค 
4. กลุ่มงานบรกิารสาธารณะ 

        - งานประชาสัมพันธ์ 
      - งานโภชนาการ 
      - งานอนามัยโรงเรียน 
     - งานห้องสมุด 
      - งานโสตทัศนปูกรณ์ 
      - งานยานพาหนะ 
      

5 กลุ่มงานโครงการพเิศษ 
      - โครงการโรงเรียนในฝัน 
      - โครงการโรงเรียนสจุริต 
      - โครงการโรงเรียนคุณธรรม  
           - โครงการถนนปลอดภัย 
           - โครงการอื่น ๆ 
12. พัฒนาและปรบัปรุงส านักงานกลุม่บริหารทั่วไปเพือ่อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทางการศึกษาใน 
      ด้านบริหารงานบุคคล 
12. ส่งเสริมและสนบัสนุนครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม้ีความรู้  ความสามารถในปฏิบัตงิานด้าน 
      การบรหิารทั่วไป  และสนบัสนุนการปฏิบัติงานเชิงระบบ  โดยมุ่งให้เกิดวัฒนธรรมในการท างานที่ม ี
      ประสทิธิภาพ  ส่งผลต่อบุคลากร ผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
12. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปและคณะครูใน 
      โรงเรียนใหป้ฏิบัติงานอย่างมีความสุข และให้สง่ผลต่อประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอน 
13. เป็นผูน้ าในการแกป้ัญหาทางด้านบรหิารงานและร่วมในการด าเนินงานของกลุ่มงานต่างๆ ทาง 
      ด้านการบรหิารงานทั่วไปใหป้ฏิบัติงานด้วยความราบรืน่ 
14. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรด้านบริหารทั่วไปอย่างต่อเนื่อง 
15. สรปุ ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารทั่วไปและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนนิงานของ 
      กลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บรหิารและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
16. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 



 
นายพิทยา  รอดสุนทรา (ศษ.ม., กศ.บ.) 

ต าแหน่ง ครู คศ.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.ตาก 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยกลุ่มบรหิารทั่วไปในกรณีทีร่องผู้อ านวยการกลุม่บริหารทั่วไปไม่ 
    สามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ หรือมีภารกจิทางราชการอื่น ๆ 
2. ให้ความร่วมมือกบัรองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปในการประสานประโยชน์  ปรับปรุง  และพัฒนา 
    ระบบงานบรหิารทั่วไปให้มปีระสทิธิภาพ 
3. วิเคราะห์ขอบข่ายงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุม่บรหิารทั่วไปให้ครอบคลมุภาระงาน 
4. วางแผนและด าเนินการ  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ให้การด าเนินงานของกลุ่มงานด้านการบรหิาร 
    ทั่วไปเกิดประสิทธิผลและมปีระสทิธิภาพ   
5. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเปน็ที่ปรกึษางานด้านการบรหิารทั่วไป 
    แก่ครูและบุคลากรในกลุ่มบรหิารทั่วไปใหส้ามารถปฏิบัตงิานไปด้วยความเรียบร้อย  
6. ส่งเสรมิและสนบัสนุนครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัตงิาน 
7. เสรมิสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มบรหิารทั่วไปให้สามารถปฏิบัติงานได้ 
    อย่างมีความสุข 
8. พัฒนา ปรบัปรุงส านักงานกลุ่มบรหิารทั่วไปใหส้วยงาม สะอาด เหมาะสมเป็นแหลง่บริการทางด้าน 
    บรหิารงานบุคคลแก่คณะครูและผู้มาติดต่อราชการ 
9. อ านวยความสะดวกแก่ผู้ทีม่ารบับริการจากกลุ่มบรหิารทัว่ไปเพื่อสร้างความพงึพอใจแก่ผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
10. ร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารทั่วไปในการประเมนิผลการปฏิบัติของบุคลากรด้านบรหิารทั่วไป 
      อย่างต่อเนื่อง 
11. สรปุ ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารทั่วไปและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนนิงานของ 
      กลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บรหิารและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
12. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
นายไพฑูรย์ จันทร์ศิลานุรักษ์ (ค.บ.) 

ต าแหน่ง ครู คศ.3 ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.ตาก 

 
 

    
 

      นายศักรินทร์ สืบสอน (ค.บ.) 
     ต าแหน่ง ครู คศ.1 

       เลขานุการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 

 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
1. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไปตามที่ได้รบัมอบหมาย 
2. สั่งการ/ลงบันทึกการปฏิบัตงิานและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานบรกิาร   

เจ้าหน้าที่และลูกจ้างช่ัวคราวในกลุม่บริหารทั่วไป 
3. ช่วยงานหัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไปในการวางแผนพฒันางาน ดูแล 

สวัสดิภาพ ความเป็นอยู่ของข้าราชการครู พนักงานบริการ และบุคลากรในกลุ่มบรหิารทั่วไป 
สร้างสรรค์งานให้ก าลังใจและ การบรกิารแกส่ังคม ชุมชน 

4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่รองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปและหวัหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไปมอบหมาย 
 
 

 
 
   
 



 
กลุ่มงานส านกังานกลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
1. วิเคราะห์ขอบข่ายงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุม่งานส านักงานให้ครอบคลุมภาระงาน 
2. นิเทศ ก ากับ ติดตามงานในกลุ่มงานส านักงานใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย 
3. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเปน็ที่ปรกึษาแก่ครูและบุคลากรใน 
    กลุม่งานส านักงานให้สามารถปฏิบัตงิานไปด้วยความเรียบร้อย  
4. ส่งเสรมิและสนบัสนุนครูและบุคลากรในกลุ่มงานส านักงานให้มีความรู้ ความสามารถในการ 
    ปฏิบัติงาน 
5. เสรมิสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มงานส านักงานใหส้ามารถปฏิบัติงาน 
    ได้อย่างมีความสุข 
6. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
7. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     
ประกอบไปด้วยงานต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุม่บริหารทั่วไป 
2. ประสานงานกบัผูท้ี่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามที่ไดร้บัมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ประสานงานกบังานธุรการของโรงเรียนในการโต้ตอบหนงัสือราชการและการออกค าสั่งของกลุม่บริหารทั่วไป 
4. จัดท าป้ายนิเทศแจ้งข่าวสารของกลุม่บริหารทั่วไป 
5. จัดเกบ็หนงัสือราชการของกลุ่มบริหารทั่วไปใหเ้รียบร้อย และสะดวกแก่การค้นหา 
6. จัดท าแบบฟอรม์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
8. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
1. จัดท าและเสนอของบประมาณของกลุ่มบรหิารทั่วไป 
2. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ป ีและแผนปฏิบัติราชการ 1 ปี ให้สอดคลอ้งกบัแผนของโรงเรียน 
3. ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารทั่วไปให้เป็นไปตามปฏิทิน 
    ที่วางไว้ 
4.ประเมินผลการใช้เงินงบประมาณและการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
5. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
6. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

งานแผนงานกลุ่ม 
 

งานสารบรรณกลุ่ม 
 



 
 
1. จัดหา จัดซือ้วัสด ุอุปกรณ์เพือ่ใช้ในส านักงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
2. ลงทะเบียนวัสด ุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3. ควบคุม ดูแลการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุม่บริหารทั่วไปให้เป็นไปอย่างประหยัด  คุ้มค่า 
    และเกิดประโยชน์สงูสุด 
4. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
5. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
1. ร่วมมือกบัครูและบุคลากรภายในกลุ่มบรหิารทั่วไปและกลุ่มงานระบบการควบคุมภายใน 
    ของโรงเรียนในการวิเคราะห์ความเสี่ยง  และจัดท าแผนการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. ร่วมมือกบัครูและบุคลากรภายในกลุ่มบรหิารทั่วไปประเมินผลการจัดระบบการควบคุม 
    ภายในของกลุม่บริหารทั่วไปและรายงานต่อกลุม่งานระบบการควบคุมภายในของโรงเรียน 
3. ร่วมมือกบัครูและบุคลากรภายในกลุ่มบรหิารทั่วไปในการน าผลจากการประเมินมาปรบัปรุง  
    และพฒันาการปฏิบัติงานของกลุ่มบรหิารทั่วไป 
4. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
5. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
1.  ศึกษา  วิเคราะห์และจัดระบบสารสนเทศกลุ่มบรหิารทัว่ไปให้ครอบคลุม  เพียงพอต่อ 
     การน ามาใช้ในการบรหิารงาน   การรายงานและการประเมินภายในและรองรับการประเมินภายนอก 
2. วางแผนในการจัดเกบ็  รวบรวม และน าเสนอข้อมลูสารสนเทศให้เป็นปจัจบุัน และสะดวกต่อ 
    การน ามาใช้ 
3. ประสานงานกบักลุ่มงาน/งาน ที่เกี่ยวข้องในการจัดเกบ็ข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบรหิารทั่วไป 
4. จัดระบบฐานข้อมลูของกลุม่บริหารทั่วไปเพื่อใช้ในการบรหิารจัดการภายในสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบั 
    ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
5. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพือ่การบรหิาร การบรกิารและการประชาสัมพันธ์ 
6. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
7. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 
 
 
 

1. ด าเนินการจัดท าคู่มือการนิเทศภายใน เพื่อให้บุคลากรถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน และสามารถน าลงสู ่
    การปฏิบัติได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
2. ด าเนินการประสานงานเพื่อนิเทศภายในกลุ่มบรหิารทั่วไปให้การด าเนินงานต่าง ๆ มีประสทิธิภาพ 
   เป็นระบบ 

งานพัสดุกลุ่ม 
 

งานระบบควบคุมภายในกลุ่ม 
 

งานนิเทศภายในกลุ่ม 
 

งานสารสนเทศกลุ่ม 
 



3.  สรุปผลการด าเนินงานด้านการนเิทศภายใน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศใช้ในการพัฒนาต่อไป 
4. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 
 
 
 

1.  ร่วมก าหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลุ่มบรหิารทั่วไปให้มีความสอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพ     
    การศึกษาของโรงเรียน 
2. วางแผนก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานของกลุม่บริหารทั่วไป 
3. พัฒนาและปรบัปรุง จัดระบบแผนงานกุ่มบรหิารทั่วไปใหส้อดคล้องกบัแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา 
    ของโรงเรียน 
4. สนับสนุนการจัดระบบข้อมูลสารเทศเทคโนโลยีกลุ่มบรหิารทั่วไปใหเ้ป็นปัจจุบัน เพื่ออ านวยความสะดวก 
    แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ประสานงานและให้ความร่วมมือแกบุ่คลากรในกลุม่บริหารทั่วไปใหส้ามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น 
    ทันเวลาและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
6. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
7. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
 



กลุ่มงานธุรการ 
 

 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
 

1. Download หนังสอืราชการจากระบบ  E-office  ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก   และหนงัสือราชการภายใน  บันทึกย่อเรือ่งและสรุป 
    ความคิดเห็น  จัดเข้าแฟ้ม  เสนอผ่านรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อเสนอ 
    ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสัง่การ 

3. แยกเรื่องทีผู่้อ านวยการสถานศึกษาสั่งการ     และแจง้ให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบและน าไปปฏิบัต ิ
4. ติดตามเรื่องที่กลุ่มบรหิาร/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ ได้รับการสั่งการให้ด าเนินการส่งงานตามก าหนดเวลา 
5. พิมพ์และโต้ตอบหนังสือราชการภายนอก 

6. ด าเนินการจัดส่งหนังสือราชการไปยงัหน่วยงานต่างๆ 
7. จัดเกบ็หนงัสือราชการตามหมวดหมู่ 
8. ด าเนินการท าลายหนงัสอืราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
    พ.ศ. 2526 
9. ออกค าสั่งไปราชการของคร ูบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
10. จัดท าป้ายนิเทศแจง้ข่าวสารกลุ่มบรหิารทั่วไป 
11. รวบรวมข้อมูลในการจัดท าปฏิทินประจ าสปัดาห์ 
12. ด าเนินการจัดพิมพ ์ อัดส าเนาเอกสารแบบพิมพ์และแบบฟอร์มต่างๆ 
13. สรปุ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
14. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานอาคาร สถานทีแ่ละสิ่งแวดลอ้ม 
 

มีหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. วิเคราะห์ขอบข่ายงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุม่งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมให้ 
    ครอบคลุมภาระงาน 
2. นิเทศ ก ากับ ติดตามงานในกลุ่มงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเปน็ที่ปรกึษาแก่ครูและบุคลากรใน 
    กลุม่งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมใหส้ามารถปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบรอ้ย  
4. ส่งเสรมิและสนบัสนุนครูและบุคลากรในกลุ่มงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมให้มีความรู้  
    ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
5. เสรมิสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีความสุข 
6. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานของกลุม่งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
7. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
 

งาน ZERO WASTE 
                                                                          
 

มีหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. วางแผนการด าเนินงาน ZERO WASTE  
2. ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติกจิกรรม ZERO WASTE ให้คณะครู  และนักเรียนทราบ 
3. ควบคุมดูแลการด าเนินงานกจิกรรม ZERO WASTE ทั้งในอาคารเรียน อาคารประกอบและจัดตกแต่ง
สภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
4. ก าหนดขอบเขตการพฒันาและดูแลพื้นที่ของนักเรียนตลอดปีการศึกษา 
5. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
6. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งานพนกังานบรกิารและลกูจ้าง 

มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ  ดังนี ่
1. ก าหนดแผนงานการรักษาความสะอาดในอาคาร / ห้องสุขา 
2. ก าหนดแผนงาน งานรักษาความสะอาดห้องสุขานักเรียน 
3. ก าหนดแผนงาน งานเสริมสร้างบรรยากาศในอาคารทีร่ับผิดชอบ 
4. วางแผนพัฒนางานที่รบัผิดชอบ ตลอดจนการาประสานงานการจัดซื้อวัสด-ุอุปกรณ์การรักษาความสะอาด 
5. ประสานากับหน่วยงานต่างๆ  เพื่อเตรียมวัสด-ุอุปกรณ์ให้สอดคล้องกบัการใช้งานในส่วน 

ที่รับผิดชอบ 
6. การสัง่การ  ก ากบั ติดตามควบคุม  ดูแล  แก้ไขปัญหา  พนักงานบริการ และลกูจ้างช่ัวคราวทีร่ับผิดชอบ 

การปฏิบัตงิาน 
7. จัดท าโครงการ / กิจกรรม เพือ่น าไปสู่แผนปฏิบัตริาชการ 
8. วางแผนสนับสนุน  ส่งเสรมิการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รบัผิดชอบ 
9. วางแผนพฒันางาน และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ เพือ่น าไปสู่เป้าประสงค์ 
10. ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนกังานบริการและลูกจ้าง 
11. จัดเกบ็รวบรวมข้อมลู 
12. ปฏิบัติงานอื่น ตามทีร่องผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไปมอบหมาย 

 
งานบ้านพกัคร ู

 
มีหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. วางนโยบายและแผนการด าเนินงาน บ้านพกัคร ู
2. ก าหนดบ้านพักครู จัดท าทะเบียนครูประจ าบ้านพกั 
3. ควบคุมดูแล  ก ากับติดตาม การเข้าอยู่อาศัยบ้านพักคร ู
4. ประสานงานการบ ารุง รักษา ซ่อมแซมบ้านพักครูให้ใช้การได้ 
5. ประเมินผล สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบ ารุงซ่อมแซมอาคารสถานที ่สิ่งแวดลอ้มและสาธารณปูโภค 
 
  

มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ  ดังนี ่
1. งานซ่อมแซม / บ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค 
2. วางแผนพัฒนาระบบสาธารณูปโภค เพื่อรองรับการใช้งานดา้นการเรียนการสอน ตลอดจนการ

ประสานงาน  การจัดซื้อวัสด-ุอุปกรณ์การซอ่ม / บ ารุง 
3. ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ  เพื่อเตรียมวัสด-ุอุปกรณ์ใหส้อดคล้องกบัการใช้งานในส่วนที่รบัผิดชอบ 
4. การสัง่การ  ควบคุม  ดูแล  แก้ไขปัญหา  พนักงานบริการ และลกูจ้างช่ัวคราวที่รับผิดชอบการปฏิบัตงิาน 
5. จัดท าโครงการ / กิจกรรม เพือ่น าไปสู่แผนปฏิบัตริาชการ 
6. วางแผนสนบัสนุน  ส่งเสริมการพฒันาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รบัผิดชอบ 
7. ปฏิบัติงานอื่น ตามทีร่องผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานทั่วไปมอบหมาย 
8. ให้บรกิารด้านการขอใช้อาคารสถานที่ ทัง้ภายในและภายนอก 
9. งานดูแลรกัษาสภาพแวดล้อมในโรงเรียน และบริเวณด้านหน้าริมรั้วโรงเรียน 
10. วางแผนพัฒนาสภาพแวดล้อม  เพื่อรองรับการใช้งานด้านการเรียนการสอน  ตลอดจนการประสานงาน

การจัดซื้อวัสดุ – อุปกรณ์การซ่อม / บ ารงุ 
11. ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ  เพื่อเตรียมวัสดุ – อุปกรณ์ให้สอดคล้องกบัการใช้งานในส่วน ที่

รับผิดชอบ 
12. ควบคุม  ดูแล  แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม และมลพิษทีเ่กิดจากการใช้ทรพัยากร 
13. งานซ่อมแซม / บ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค 
14. วางแผนพัฒนาระบบสาธารณูปโภค เพื่อรองรับการใช้งานดา้นการเรียนการสอน ตลอดจนการ

ประสานงาน  การจัดซื้อวัสด-ุอุปกรณ์การซอ่ม / บ ารุง 
15. จัดท าโครงการ / กิจกรรม เพือ่น าไปสู่แผนปฏิบัตริาชการ 
16. วางแผนสนบัสนุน  ส่งเสริมการพฒันาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รบัผิดชอบ 
17. วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัตงิานใหเ้ป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ประเมินผล

การด าเนินงานที่รบัผิดชอบ 
  



กลุ่มงานบรกิารสารธารณะ 
 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. วางแผนควบคุม ดูแลการด าเนินงานบริการสาธารณะ 
2. ติดต่อ ประสานงาน ให้การดูแล และใหบ้รกิารกบัผู้มาตดิต่อและเยี่ยมชมโรงเรียนทั้งที่เป็นรายบุคคล 
    และเป็นหมู่คณะ 
3. ให้การดูแล และใหบ้ริการแก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ตามความเหมาะสม 
4. ดูแลและใหบ้รกิารในการประชุม อบรม สัมมนา ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน 
5. จัดหาวัสด ุอุปกรณ์ในการให้บริการใหเ้พียงพอ  และจัดเก็บใหเ้ป็นระเบียบ 
6. ประสานงาน ด าเนินการจัดตกแต่งอาคารสถานที่ในการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
7.  ประสานงานและด าเนินการร่วมกบัครูทีป่รกึษาที่นักเรียนหรือผู้ปกครองเสียชีวิต 
8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
9. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

งานประชาสัมพนัธ์  
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสาร  ข้อมูล และผลงานของสถานศึกษา รวมทั้งความต้องการ 
    ในการได้รบัข่าวสารทางการศึกษาของชุมชน 
2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมสี่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ 
    สื่อมวลชนในท้องถ่ิน 
3. จัดให้มเีครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
4. วางแผนด าเนินงาน ตลอดจนก ากบัดูแลควบคุมให้งานประชาสัมพันธ์ของนักเรียนด าเนินไปด้วยความ 
    เรียบรอ้ย  ทันสมัย และทันต่อเหตุการณ์อยู่ตลอดเวลา 
5. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์กจิกรรมทางการศึกษาของสถานศึกษา 
6. ประชาสมัพันธ์สถานศึกษาใหเ้ป็นทีรู่้จกัของชุมชน ทั้งในระดับทอ้งถ่ิน  ระดับจังหวัดและระดับชาติ 
7. จัดให้มีการประชาสมัพันธ์เสียงตามสายในสถานศึกษาประจ าวัน ให้มีสาระและบันเทิงตาม 
    ความเหมาะสมโดยภาคเช้า เวลา 07.00-08.00น. และภาคกลางวัน เวลา  12.05-13.00 น. 
8. ให้บรกิารประชาสมัพันธ์เสียงตามสาย    โดยในเวลาเรียนจะใหบ้ริการเฉพาะเรื่องด่วนและเรื่องทีม่ี 
    ความจ าเป็น นอกนั้นจะประกาศเฉพาะช่วงพกักลางวันและตอนเย็นเท่านั้น 
9. ให้บรกิารติดต่อนักเรียนที่ผูป้กครองมาขอพบโดยใช้โทรศัพท์ภายในประสานกบักลุม่สาระประจ าอาคาร 
10. บันทึกภาพกจิกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทัง้ภายในและภายในสถานศึกษา 
11. จัดเกบ็ภาพกิจกรรมของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ   
12. จัดเกบ็ข้อมลูและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน   
13. เตรียมต้อนรับผู้มาเยือนเป็นคณะตลอดจนน าชมทั่วบริเวณ 
14.  สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
15. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 



งานโภชนาการ 
 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. ก าหนด  กฎ  ระเบียบ  วิธีปฏิบัติ  ในการจัดจ าหน่ายอาหารและสินค้า  ในส่วนที่รับผิดชอบ 
2. ก ากับ  ควบคุม  ดูแล  การจัดจ าหน่ายอาหาร และสินค้า ให้เป็นไปตามทีก่ าหนด 
3. ตรวจสอบคุณภาพอาหาร และสินค้า ให้ถูกสุขลกัษณะอย่างสม่ าเสมอ 
4. ตรวจสอบสถานที่จัดจ าหน่าย ให้มีความสะอาดและถูกสุขอนามัย มีการจัดเกบ็สิง่ปฏิกลูให้ถูกต้องตามหลัก

วิชาการ 
5. จัดให้มีการให้ความรู้ด้านโภชนาการแกผู่้จัดจ าหน่าย และผูบ้ริโภค  โดยการอบรมเผยแพร่เอกสาร รวมทั้งจัด

ป้ายนิเทศประชาสมัพันธ์ 
6. วางแผนการพฒันาระบบงาน และรายงานผลการด าเนินงาน  การแก้ปัญหาและ อุปสรรคต่างๆ 
7. ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ ใหส้อดคล้องกบัการใช้งานในส่วนที่รบัผิดชอบ 
8. สั่งการ  ก ากับ  ควบคุม  ดูแล  การแก้ไขปัญหา และเจ้าหนา้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัตงิาน 
9. จัดท าโครงการ / กิจกรรม  เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัตริาชการ 
10. วางแผนสนบัสนุน  ส่งเสริมการพฒันาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รบัผิดชอบ 
11. วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัตงิาน ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ 
12. ประเมินผลการด าเนินงานทีร่ับผิดชอบ  
13. จัดเกบ็รวบรวมข้อมลู สถิติ  ในการปฏิบัตงิาน 
14. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่รองผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไปมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานอนามัยโรงเรียน 
 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัตงิาน ให้เป็นไปตามวิสัยทศัน์ พันธกิจ เพื่อน าไปสูเ่ป้าประสงค์ 
2. จัดท าระบบงานพยาบาลใหส้อดคลอ้งกบัการบรหิารงานของโรงเรียน 
3. จัดหายา และเครื่องเวชภัณฑ์ที่จ าเป็นใหเ้พียงพอแก่ขนาดและสภาพของสถานศึกษาพรอ้มทัง้จัดให้ 
    ระบบการควบคุมการเกบ็รกัษาให้เหมาะสม 
4. ให้บรกิารพยาบาลข้ันพื้นฐานแกบุ่คลากรในสถานศึกษาที่เจบ็ป่วยตลอดจนให้ความร่วมมือกับกจิกรรม 
    ต่างๆที่ขอความร่วมมือ 
5. น าผู้ป่วยที่มีอาหารหนักเกินขีดความสามารถที่จะด าเนินการได้ ส่งแพทยท์ าการรักษาต่อและ 
    ประสานงาน การน าสง่โรงพยาบาล ครูที่ปรกึษา และผูป้กครอง 
6. ด าเนินการใหม้ีการควบคุม และปอ้งกันการระบาดของโรคติดต่อและเช้ือโรค 
7. ด าเนินการใหม้ีการตรวจสุขภาพให้กบันักเรียนทุกคนอยา่งน้อยปลีะ 1 ครั้งตามระเบียบของ 
    กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
8. ให้การปฐมพยาบาลนักเรียนเบือ้งต้น 
9. ดูแลห้องพยาบาลใหส้ะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกตอ้งตามเกณฑ์ทีก่ าหนดมาตรฐาน 
10. ให้ค าปรึกษาและดูและการปฏิบัติกจิกรรมของเยาวชนสาธารณสุข 
11. ติดต่อประสานงานกบัแพทยห์รอืเจ้าหน้าที่อนามัยในการตรวจ สุขภาพ ปลูกฝ ีฉีดยาในโรงเรียน 
      ประจ าป ี
12. จัดท าข้อมลูสถิติและประเมินผลงานของงานอนามยัโรงเรียน 
13. สรปุ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
14. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่รองผูอ้ านวยการหรือหัวหน้ากลุม่บรหิารทั่วไปมอบหมาย 
 

งานห้องสมุด 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนการด าเนินงานหอ้งสมุด ตามมาตรฐานการด าเนนิงานห้องสมุด 
2. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหส้อดคล้องกบัหลักสูตรและมีจ านวนเพียงพอกบัผู้ใช้บริการ 
3. วางระบบการจัดเก็บ และ ค้นคืนทรพัยากรสารสนเทศ 
4. เปิดใหบ้ริการการอ่านและช่วยการค้นคว้าแก่ครูและนักเรียน และบุคคลภายนอก  
5. น าคอมพิวเตอรม์าใช้ในการใหบ้ริการ ยืม-คืน  สืบค้น-จัดเก็บข้อมูล เพือ่การค้นคว้า 
6. เผยแพร่ความรู้  วิธีการใช้ห้องสมุด เพื่อการสืบค้นข้อมลูและการค้นคว้า 
7. ส่งเสรมิและสนบัสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียน 
8. ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุดให้แก่นกัเรียนใหม่ ม.1 และ ม.4 
9. จัดกิจกรรมสง่เสรมิการอ่านประเภทนทิรรศการหนังสือ  แนะน าหนังสือใหม่  สรุปข่าวน่ารู้ และ กิจกรรม 
ต่างๆ ตลอดปกีารศึกษา 
10 พัฒนาคุณภาพของห้องสมุดให้ทันต่อความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. ประเมินผลการปฏิบัติงานการให้บริการ การจัดกิจกรรมห้องสมุดและรายงานประจ าปีต่อผู้บงัคับบญัชา 
12. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามทีร่องผู้อ านวยการหรอืหัวหน้ากลุม่บรหิารทั่วไปมอบหมาย 

 



งานโสตทศันูปกรณ ์  
 

มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ  ดังนี ้
1. ควบคุม  ดูแล  ห้องโสตทัศนศึกษา(หอ้งบานบรุี)และจัดเตรียมความพร้อมในการใช้งานใหเ้ปน็ปจัจบุัน 
2. ควบคุม  ดูแล  ห้องควบคุมเสียง อาคารหอประชุม และจัดเตรยีมความพรอ้มในการใช้งานให้เป็นปจัจุบัน 
3. ควบคุม  ดูแล  ระบบเครือ่งเสียง การกระจายเสียง ในห้องประชาสมัพันธ์ และจัดเตรียมความพร้อมในการ

ใช้งานให้เป็นปัจจุบัน 
4. ควบคุม  ดูแล  ระบบเสียงตามสายบริเวณหน้าเสาธง อาคารต่างๆ และจัดเตรียมความพร้อมในการใช้งาน

ให้เป็นปัจจุบัน 
5. ควบคุม ดูแล ระบบโทรทัศน์เพื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม และเคเบิ้ลทีวี ให้สามารถใช้งานได้ 
6. ควบคุม  ดูแล  ระบบโทรศัพท์ภายในโรงเรียน ให้สามารถใช้งานได้ 
7. จัดระบบการใหบ้รกิารงานโสตทัศนปูกรณ์ นอกเหนอืจากหอ้งประจ า 
8. จัดท าข้อมลู / บัญชี ควบคุม  การใช้วิทยุสื่อสารภายในโรงเรียน 
9. ด าเนินการตรวจสอบ  ซ่อม / บ ารงุ / จัดหา / จัดซื้อ  วัสดุ-อุปกรณ์ ระบบการท างาน  ในข้อ 1-8 อย่าง

สม่ าเสมอ 
10. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในสถานศึกษาได้ใช้โสตทัศนปูกรณ์ให้เกดิประโยชน์ตอกการเรียนการสอน มากทีสุ่ด 
11. สนับสนุนใหบุ้คลากรได้มีการผลิตสื่อ และน าเทคโนโลยกีารศึกษามาใช้จัดการเรียนการสอน 
12. วางแผนพัฒนาระบบการใช้วัสดุ-อุปกรณ์ในส่วนที่รบัผิดชอบ 
13. ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ เพือ่เตรียมวัสด-ุอุปกรณ์ใหส้อดคล้องกบัการใช้งานในส่วนที่รบัผิดชอบ 
14. จัดท าโครงการ / กิจกรรม  เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัตริาชการ 
15. วางแผนสนบัสนุน  ส่งเสริมการพฒันาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รบัผิดชอบ 
16. วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัตงิาน ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ 
17. ประเมินผลการด าเนินงานที่ได้รบัผิดชอบ 
18. จัดเกบ็รวบรวมข้อมลู  สถิติ ในการปฏิบัตงิาน 
19. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่รองผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไปมอบหมาย 

  



งานยานพาหนะ 
 

มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ  ดังนี ่
1. วางแผนการใช้รถยนตเ์พื่อใหบ้รกิารแกบุ่คลากรในโรงเรียน 
2. ดูแลบ ารงุรกัษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ทุกคัน 
3. สั่งการ ก ากับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหา พนักงานขับรถยนต์ และ/หรอืผู้ที่ได้รับหมายให้ขับรถยนต์การ

ใช้รถยนต์และ ครุภัณฑ์งานยานยนต์ 
4. ดูแลตรวจซ่อมบ ารุงรถยนต์ / ยานยนต์ เมื่อถึงเวลาก าหนด 
5. วางแผนพัฒนาระบบการใช้รถยนต์ให้เกิดประโยชน์สงูสุด 
6. ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ เพื่อเตรียมวัสด-ุอุปกรณ์ใหส้อดคล้องกับการใช้งานในส่วนทีร่ับผิดชอบ 
7. จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
8. วางแผนสนบัสนนุ สง่เสริมการพฒันาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รบัผิดชอบ 
9. วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พนัธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ 
10. ประเมินผลการด าเนินงานทีร่ับผิดชอบ 
11. จัดเกบ็รวบรวมข้อมลู สถิติในการปฏิบัติงาน 
12. ปฏิบัติงานอื่น ตามทีร่องผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไปมอบหมาย 

 
ผู้ดูแลประจ ารถยนต์ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  ดังนี ้
1. ล้างท าความสะอาดรถยนต์คันที่ไดร้ับมอบหมายใหร้ับผิดชอบ อย่างสม่ าเสมอ (วัสด-ุอุปกรณ์ในการล้าง

รถยนต์ขอได้ที่งานยานพาหนะ / ยานยนต์) 
2. ทุกเช้าในวันปฏิบัติงานให้ตรวจวัดน้ าหม้อน้ า น้ ามันเครือ่ง และน้ ามันเบรก ส่วนน้ ากลั่น หม้อแบตเตอรี่ ให้

ตรวจทุกๆ 1 เดือน (หากต้องการน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก  น้ ากลั่นให้ขอได้ทีห่้องยานพาหนะ / ยานยนต์) 
3. ถ้ารถยนต์ท างานผิดปกติ หรือเสียให้แจ้งที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปและ / หรอืหัวหน้างาน

ยานพาหนะ / ยานยนต์  เพื่อด าเนินการตรวจสอบและซ่อม / บ ารุงตามลกัษณะที่พบ ต่อไป 
4. ผู้ใช้รถยนต์ ต้องน ารถยนต์เข้าจอดในโรงจอดรถยนต์  ตามช่องทุกครั้ง หลังใช้งาน หากช่องจอดไม่ว่างให้

หาที่จอดบริเวณด้านหน้าโรงจอดรถยนต์ ให้เรียบร้อยไมก่ีดขวางทาง เข้า-ออก 
ข้อควรจ า 

รถยนต์ทุกคัน  ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เราควรช่วยกันดูแลรักษารถยนต์ทุกคัน  ให้ใช้งาน
ได้ยาวนานที่สุด 

 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานโครงการพิเศษ 
 
 

มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ  ดังนี ่
1. วางแผนการด าเนินงานโครงการพิเศษของโรงเรียนตามนโยบาย จุดเน้น 
2. ประชุม สรุปการเข้าร่วมโครงการพิเศษโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
3. ด าเนินงานตามแผนงาน โครงการพเิศษที่โรงเรียนคัดเลือก 
4. ประสานงานกบัผูเ้กี่ยวข้องหรือหน่วยงานต่างๆ เพือ่ด าเนินงานโครงการพเิศษต่าง ๆ  บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
5. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล การด าเนินงานโครงการพเิศษ  
6. ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน โครงการพเิศษต่าง ๆ  
7. ปฏิบัติงานอื่น ตามทีร่องผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไปมอบหมาย 

            
 
 
 
 
 

 
 
 


