
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

 
คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายส่งเสริมการศึกษาฉบับนี้ มีรายละเอียดเกี่ยวกับ โครงสร้างการบริหารงานในฝ่าย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่ ซึ่งได้ท าการวิเคราะห์บทบาทหน้าที่ อ านาจ หน้าที่ ตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ประกอบด้วย สถานศึกษาปลอดภัย ปลอด
บุหรี่เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ และมีสุขภาพพลานามัยที่ดี  งานพัฒนาอาคารสถานที่ งานโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือ
พัฒนาการเรียนรู้ งานธนาคารโรงเรียน งานพัฒนางานสารสนเทศฝ่ายส่งเสริมการศึกษา และงานอ่ืนๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษาที่มิใช้งานของส่วนรายการใดโดยเฉพาะ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานของฝ่ายส่งเสริม
การศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 
 
 
 
 
          
          ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

     โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวคิด/หลักกำร 
ฝ่ายงานส่งเสริมการศึกษา เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให้บรรลุ ตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

เช่น งานสถานศึกษาปลอดภัย งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย งานพัฒนาและปรับปรุงโรงอาหาร งานโรงเรียน

ปลอดขยะ งานอาคารสถานที่ งานจัดตกแต่งภูมิทัศน์ งานดูแลบ้านพักครู งานสาธารณูปโภค งานยานยนต์

และพาหนะ งานโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการเรียนรู้ งานห้องเรียนอัจฉริยะ งานธนาคารโรงเรียน งานสารสนเทศ

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา งานติดตามผลและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ซึ่งส่งผลต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1. บริหารงานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ให้

ด าเนินไป ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 

2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ในด้านทรัพยากรและขวัญก าลังใจ 

3. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

วิสยัทัศน์ 

มุ่งม่ันปฏิบัติหน้าที่ในการพัฒนาสถานที่สิ่งแวดล้อมให้มีบรรยากาศเอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ดูแล

สุขภาพอนามัย ให้บริการต่อบุคลากรของโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ ทุกระดับ รวมทั้ง ชุมชน ด้วยความ

รับผิดชอบอย่างมีคุณภาพ และ ต่อเนื่องตลอดไป 

พันธกิจ 

1.  มุ่งให้บริการ ด้วยการส่งเสริม และปกป้องให้บุคลากรของโรงเรียน มีสภาพแวดล้อมที่ เหมาะสม 

สุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี 

2. ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ ชุมชน และท้องถิ่นที่

จะพัฒนาให้โรงเรียน ไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน 

3. พัฒนาอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม และพัฒนาสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อการ

จัดการเรียนรู้



โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 

 

หน้ำหัวฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 

งานสถานศึกษาปลอดบุหรี่

และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

งานสถานศึกษาปลอดภัย 
 

งานพัฒนาและปรับปรุง

โรงอาหาร 

งานโรงเรียนปลอดขยะ 

งานอาคารสถานที่ 

งานจัดตกแต่งภูมิทัศน์ 

งานดูแลบ้านพักครู 

งานสาธารณูปโภค 

งานยานยนต์และพาหนะ 

งานโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือ         

การเรียนรู้ 
งานห้องเรียนอัจฉริยะ 

งานธนาคารโรงเรียน 

งานสารสนเทศฝ่าย

ส่งเสริมการศึกษา 
งาน 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ 



ผังบุคลำกรในฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 
 
 
 
 

 
นายสรายุทธ  เกษรพรหม 

ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 
 
 
 
 
 
 

นายเฉลิมพงศ์  ศรีม่วง 
รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

 

 
 
 
 
 

นายวันโชค ขวัญเมือง 
หน้าหัวฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

 

 
 
 
 
 
นางสาวพิสมร คงสุวรรณ์       นางสาวศศิพร จันทร์ศรี      นางสาวณัฐสุดา นงค์แย้ม นางสาวเนาวรัตน์ โต๊ะเครื่อง 
 หัวหน้างานสถานศึกษา         หัวหน้างานส่งเสริม  หัวหน้างานปรับปรุง     หัวหน้างานโรงเรียน 

ปลอดภัย   สุขภาพอนามัย    โรงอาหารและร้านค้าสวัสดิการฯ  ปลอดขยะ 
           

              



 
 
 
 
 
นายวัชรกฤษณ์ อินมี      นางสาวจินตนา อิ่มพิทักษ์        นายอธิพันธ์ ชัยศร ี      นายอธิพันธ์ ชัยศรี 
หัวหน้างานอาคาร       หวัหน้างานจัดตกแต่ง     หัวหน้างานดูแล หัวหน้างานสาธารณูปโภค 
       สถานที ่                           ภูมิทัศน์              บ้านพักครู 
 
                                            
                 
 
 
 
 นางสาวกฤษณ์พร อุตมะ         นางสาวสุภาพร ปัญญา        นางสาวกฤษณ์พร อุตมะ นางสาวเนาวรัตน์ โต๊ะเครื่อง        
หัวหน้างานยานยนต์และ        หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์     หัวหน้างานห้องเรียน       หัวหน้างานธนาคาร       
          พาหนะ           เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้  อัจฉริยะ                     โรงเรียน 
                  
 
 
                                                                                 
 
 
นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า          นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า  นางสาวพิสมร คงสุวรรณ์ 
 หัวหน้างานสารสนเทศ   หัวหน้างานสถานศึกษาปลอดบุหรี่   หัวหน้างาน1 อ าเภอ  
 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา            และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์        1 โรงเรียนคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้รับผิดชอบ 
 
คณะกรรมกำรฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 
 นายเฉลิมพงศ์     ศรีม่วง    รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ประธานกรรมการ 

นายวันโชค  ขวัญเมือง     หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  รองประธานกรรมการ 
นายวัชรกฤษณ์   อินมี       หัวหน้างานอาคารสถานที่   กรรมการ 

 นายอธิพันธ์    ชัยศรี       หัวหน้างานสาธารณูปโภค   กรรมการ  
 นางสาวสุภาพร  ปัญญา       หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์  กรรมการ 
 นางสาวจินตนา  อ่ิมพิทักษ์     หัวหน้างานจัดตกแต่งภูมิทัศน์  กรรมการ 
 นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม  หัวหน้างานโรงอาหารและร้านค้าสวัสดิการฯ กรรมการ 
 นางสาวเนาวรัตน์  โต๊ะเครื่อง   หัวหน้างานธนาคารออมสินโรงเรียน  
     หัวหน้างานโรงเรียนปลอดขยะ  กรรมการ 
 นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ       หัวหน้างานห้องเรียนอัจฉริยะ 

หัวหน้างานยานยนต์และพาหนะ  กรรมการ 
 นางพิสมร คงสุวรรณ์  หัวหน้างานสถานศึกษาปลอดภัย  กรรมการ 
     หัวหน้างาน 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ 
 นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า หัวหน้างานสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์  กรรมการ 
     หัวหน้างานสารสนเทศฝ่ายฯ  กรรมการ 
 นางสาวศศิพร  จันทร์ศรี   หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน  กรรมการ  

นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์   งานสารสนเทศฝ่ายส่งเสริมการศึกษา กรรมการและคณะท างาน 
 
1. งำนสถำนศึกษำปลอดภัย   
 นางพิสมร  คงสุวรรณ์  หัวหน้างาน 

นางจิดาภา    เข็มพล   คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์  คณะท างาน 
นายอธิพันธ์  ชัยศรี   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ  า   คณะท างาน 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  คณะท างาน 
นายไชยพร  สุธารักษ์   คณะท างาน 

 
 
 



2. งำนอนำมัยโรงเรียน 
นางสาวศศิพร   จันทร์ศรี     หัวหน้างาน 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  คณะท างาน 
นางจิดาภา  เข็มพล   คณะท างาน 
นางมัลลิกา   อรัญศรี   คณะท างาน 
นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ  า     คณะท างาน   
นางพิสมร  คงสุวรรณ์  คณะท างาน 
นางสาวศศิพร   จันทร์ศรี  หัวหน้างาน 

 
3. งำนโรงอำหำรและร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียน 

นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  หัวหน้างาน 
นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน   คณะท างาน (การเงิน) 
นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ  า     คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์  อินมี   คณะท างาน 
นางจิดาภา    เข็มพล   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร          อุตมะ   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์                 ชัยศรี   คณะท างาน 
นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์  คณะท างาน 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  หัวหน้างาน 

 
4. งำนโรงเรียนปลอดขยะ (ZERO WASTE SCHOOL)   
 นางสาวเนาวรัตน์   โต๊ะเครื อง  หัวหน้างาน 

นางจิดาภา    เข็มพล   คณะท างาน 
นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ  า   คณะท างาน 
นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์  คณะท างาน 
นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน 
นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
นายวันโชค  ขวัญเมือง  คณะท างาน 

 
5. งำนอำคำรสถำนที ่  

นายวัชรกฤษณ์    อินมี   หัวหน้างาน 
นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ  า   คณะท างาน 
นายไชยพร  สุธารักษ์   คณะท างาน 
นายธรรมรัตน์  เขาเหิน   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์    ชัยศรี   คณะท างาน 



นายอ านวย    มีพยัคฆ์                 คณะท างาน 
 
6. งำนจัดตกแต่งภูมิทัศน์     

นางสาวจินตนา    อิ มพิทักษ์  หัวหน้างาน 
นางสาวณัฐสุดา             นงค์แย้ม                    คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
นางสาวสุภาวิณี            รอดฉ  า                       คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร          อุตมะ                        คณะท างาน 
นางสาวกนกวรรณ         ทวติชาติ                     คณะท างาน 
นายไชยพร  สุธารักษ์   คณะท างาน 

7. งำนสำธำรณูปโภค (ระบบประปำ และระบบไฟฟ้ำ) 
นายอธิพันธ์    ชัยศรี   หัวหน้างาน 

 นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
นายไชยพร  สุธารักษ์   คณะท างาน 

 นายธวัชชัย  จีนะวงษ์   คณะท างาน 
8. งำนยำนยนต์และพำหนะ 

นางสาวกฤษณ์พร อุตมะ       หัวหน้างาน 
นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม  คณะท างาน 
นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า   คณะท างาน 

9. งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
นางสาวสุภาพร    ปัญญา   หัวหน้างาน 
นายอธิพันธ์                 ชัยศรี                         คณะท างาน 
นายไชยพร  สุธารักษ์   คณะท างาน 

 นายธรรมปพน    บัวเขียว   คณะท างาน  
 นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ                        คณะท างาน 
           นายธวัชชัย  จีนะวงษ์   คณะท างาน 

10. งำนห้องเรียนอัจฉริยะ 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   หัวหน้างาน 
นางสาวสุภาพร    ปัญญา   คณะท างาน 
นายไชยพร  สุธารักษ์   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์  ชัยศรี   คณะท างาน 
นายธวัชชัย  จีนะวงษ์   คณะท างาน 

 
 
 



11. งำนธนำคำรโรงเรียน 
 นางสาวเนาวรัตน์   โต๊ะเครื อง  หัวหน้างาน 

นางสาวนฤมล    สุดเงิน   คณะท างาน 
นางสาวชารดา    บริสุทธิ์   คณะท างาน 
นางพิสมร  คงสุวรรณ์  คณะท างาน 

 นางสาวเนาวรัตน์   โต๊ะเครื อง  หัวหน้างาน 
12. งำนสำรสนเทศฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 

นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ  า      หัวหน้างาน 
 นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์  คณะท างาน 

นางสาวศศิพร   จันทร์ศรี  คณะท างาน 
 นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
 นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม     คณะท างาน 
 
13. งำนสถำนศึกษำปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ  า   หัวหน้างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์  ชัยศรี   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
นางพิสมร  คงสุวรรณ์  คณะท างาน 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  คณะท างาน 
นางสาวศศิพร   จันทร์ศรี  คณะท างาน 
 

14. งำน 1 อ ำเภอ 1 โรงเรียนคุณภำพ 
นางพิสมร คงสุวรรณ์  หัวหน้าคณะท างาน 

 นางสาวศศิพร  จันทร์ศรี  คณะท างาน 
นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม  คณะท างาน 
นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ  า   คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์  อินมี   คณะท างาน 
นายวันโชค  ขวัญเมือง  คณะท างาน 

 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 

ฝ่ำยส่งเสรมิกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 

 

นำยเฉลิมพงศ์  ศรีม่วง 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 

มีหน้ำที่ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าสั่งจากต้นสังกัด   
ให้การส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของ
บุคลากร ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย 
 

 

 
 
 
 
 

นำยวันโชค ขวัญเมือง ปฏิบัติหน้าที่ หน้าหัวฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
มีหน้ำที ่บริหาร จัดการ งาน โครงการในฝ่ายส่งเสริมการศึกษาให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและ

มติของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายส่งเสริมการศึกษา และด าเนินการ

ส่งเสริม สนับสนุน  ก ากับ ติดตาม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการแก้ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และน าผล

การด าเนินงาน อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ  น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน   เพื่อน ามติกลับมา

ด าเนินงานในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายส่งเสริม

การศึกษา  และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 



1. งำนสถำนศึกษำปลอดภัย   

 

 

 

        นางพิสมร  คงสุวรรณ์  หัวหน้างาน 

 
 
 
 
 

         นางจิดาภา  เข็มพล  นายวัชรกฤษณ์  อินมี  นางสุพิชฌาย์   นวรัตนารมย์ 
 

 
 
 
  
        นายอธิพันธ์ ชัยศรี                    นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ  นางสาวสุภาวิณี   รอดฉ่ า 
  
 
 
 
 
    นางสาวณัฐสุดา นงค์แย้ม  นายไชยพร  สุธารักษ์ 
 
มีหน้ำที่  

1. วางแผน ก าหนดนโยบายความปลอดภัยของสถานศึกษา แผนงาน งบประมาณ  ตามขอบข่าย
การด าเนินงานสถานศึกษาปลอดภัยร่วมกับคณะกรรมการความปลอดภัยของสถานศึกษา  

2. ด าเนินการให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาปลอดภัยในสถานศึกษา 
3. ด าเนินการจัดท าและประกาศเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือคู่มือความปลอดภัยในสถานศึกษาเป็นลาย 

ลักษณ์อักษร และประกาศให้ชัดเจน 



4. ประชุม วางแผนการด าเนินงานนโยบายด้านระบบการบริหารสถานศึกษาปลอดภัยและ 
การมีส่วนร่วม   

5. ประชุม วางแผนการด าเนินงานด้านความปลอดภัยในการใช้อาคาร สถานที่ ก าหนดงานและ 
โครงการ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ รวมทั้งให้มีแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย การฝึกอบรมดับเพลิงขั้นต้นและการ
ฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ แผนเผชิญเหตุและการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุกรณีเกิดเหตุกราดยิง โจรผู้ร้ายหรือผู้ร้ายบุก
เข้าสถานศึกษา  

6. ด าเนินการให้มีระบบป้องกันอันตรายจากไฟฟ้ารั่ว อุปกรณ์ป้องกันอันตรายของเครื่องจักร การใช้ 
สารเคมีในสถานศึกษาอย่างปลอดภัย รวมทั้งการตรวจสอบและการบ ารุงรักษา พร้อมทั้งให้มีมาตราเพ่ือความ
ปลอดภัยในการใช้ห้องปฏิบัติการ ห้องคหกรรม ห้องอุตสาหกรรม หรือห้องฝึกปฏิบัติอื่นๆในสถานศึกษาที่
เหมาะสมและปลอดภัย 

7. ประชุม วางแผนการด าเนินงานที่มุ่งเน้นนโยบายด้านการจัดสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมและ 

ปลอดภัยในการเรียน การท างานในสถานศึกษา เพ่ือจัดท าแผนงาน โครงการเพื่อรักษาความสะอาด ความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยในสถานศึกษาท่ีชัดเจนและมีประสิทธิภาพ ให้กับผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

รวมถึง การจัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการมีสุขภาวะที่ดี  

8. ประชุม วางแผนด าเนินงานที่มุ่งเน้นนโยบายด้านสุขภาพอนามัย เพื่อจัดท าแผนงาน โครงการ  

ปฏิบัติตามแผนงาน ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการอบรมเกี่ยวกับการปฐมพยาบาลเบื้องต้น ด าเนินการ

จัดตั้งชมรมความปลอดภัยในสถานศึกษา การสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการสร้างเสริมสุขภาวะที่ดี ประสานงาน

ชุมชนเพ่ือรณรงค์ และป้องกันโรคต่าง ๆ พร้อมทั้งจัดให้มีหนังสือ ต ารา หรือมาตรฐานเกี่ยวกับความปลอดภัย 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เก็บรวมรวมหลักฐาน เอกสาร รูปภาพ และจัดท า 
รายงาน  โครงการสถานศึกษาปลอดภัย 
 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 
2. งำนอนำมัยโรงเรียน 
 
 
 

 
 
นางสาวศศิพร จันทร์ศรี  หัวหน้างาน 



มีหน้ำที่  
1. รับผิดชอบ ประชุม วางแผนที่มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมกับชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน โครงการส่งเสริม 

สุขภาพ และความปลอดภัยในโรงเรียนให้กับผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมถึง การจัด

สภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการมีสุขภาวะที่ดี สามารถป้องกันโรคระบาด โรคอุบัติใหม่ และโรคอุบัติซ้ า 

2. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามแผนปฏิบัติงานโครงการ 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

        นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า    นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม   นางจิดาภา   เข็มพล 
 
 
 
 
 

นางมัลลิกา อรัญศรี  นางพิสมร  คงสุวรรณ์ 
 
มีหน้าที่ 

1. ให้บริการดูแลรักษาพยาบาลเบื้องต้น และส่งต่อนักเรียนในกรณีเจ็บป่วยรุนแรง รวมถึงประสานงานกับ

ผู้ปกครอง และจัดท าสถิติการให้บริการปฐมพยาบาล เพ่ือรายงานต่อสถานศึกษา 

2. จัดห้องพยาบาลให้ถูกสุขลักษณะ มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ส าหรับการรักษาพยาบาล

เบื้องต้น และประสานงานกับภาคส่วนต่าง ๆ ในการบริการสุขภาพ  

3. ปฏิบัติตามแผนงาน โครงการส่งเสริมสุขภาพ และความปลอดภัยในสถานศึกษา ด าเนินการจัดการ

สภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการสร้างเสริมสุขภาวะที่ดี ประสานงานชุมชนเพ่ือรณรงค์ และป้องกันโรคต่าง ๆ เช่น  

โรคระบาดโคโรนาไวรัส 2019 (COVID-19)  โรคไข้เลือดออก โรคเอดส์ และโรคชนิดต่าง ๆ ตลอดถึงอันตราย

จากสารเสพติดให้โทษ อุบัติเหตุ ป้องกันภาวะตั้งครรภ์ก่อนวัยอันสมควร  และภาวะเสี่ยงทางโภชนาการ 

4. จัดท ารายงานโครงการส่งเสริมสุขภาพ และความปลอดภัยในโรงเรียน 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



3. งำนโรงอำหำรและร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียน 
 
 

 
 
 

 
นางสาวณัฐสุดา นงค์แย้ม  หัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 
1. จัดประชุมวางแผนการด าเนินงานงานโภชนาการ โดยก าหนดงาน โครงการ และงบประมาณ 

2. เขียนแผนการปฏิบัติการงานโภชนาการโรงอาหารโรงเรียน 

3. ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติ งานโภชนาการ ดูแลความสะอาดของโรงอาหาร  อาหาร   

ผู้ขายและอุปกรณ์ภายในโรงอาหารตามหลักโภชนาการ 

4. จัดท าสัญญาการประกอบการค้าภายในโรงอาหาร 

5. ควบคุมราคาสินค้าบริโภคในโรงอาหาร 

6. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานโภชนาการ ให้ปฏิบัติตามหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ 

7. บริการและควบคุมดูแลรักษาโรงอาหาร ซ่อมแซมอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวก   
ภายในโรงอาหาร รวมทั้งอาคารและโรงอาหาร 

8. อ านวยความสะดวกในการใช้โรงอาหาร  เพื่อให้บริการในสถานศึกษาและบริการชุมชน 
 
 

 
 
 

 
                                        นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน 

มีหน้ำที่ 
1. เก็บเงินประกันของร้านค้าภายในโรงอาหาร 

2. เก็บเงินค่าเช่าส าหรับจ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 

3. จัดส่งเอกสารเงินค้ าประกันโรงอาหารให้ส านักงานเขตพ้ืนการศึกษาสุโขทัย 

 



 
 
 
 
 
         นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า           นายวชัรกฤษณ์  อินม ี    นางจิดาภา เข็มพล 
 
 
 
 
 
       นางสาวกฤษณ์พร อุตมะ  นายอธิพันธ์ ชัยศรี       นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์ 
มีหน้าที่ 

1. รับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 
2. เป็นคณะกรรมการคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 
3. ควบคุมราคาสินค้าบริโภคในโรงอาหาร 
4. ดูแลการจ าหน่ายอาหารในโรงอาหารของร้านค้าตามหลักโภชนาการ  
5. ประสานงานเพื อดูแล ซ่อมแซมอุปกรณ์และสิ งอ านวยความสะดวกภายในโรงอาหาร  
6. อ านวยความสะดวกในการใช้โรงอาหาร  เพื อให้บริการในสถานศึกษาและบริการชุมชน 

 
 
 
 
 
 

       นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าประกาศรับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหารในเว็บไซส์โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์  

2. รับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 

3. จัดท าแบบประเมินเพ่ือคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารภายในโรงอาหาร 

4. เป็นคณะกรรมการคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 



5. จัดท าประกาศผลการคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารภายในโรงอาหารในเว็บไซส์โรงเรียนศรีส าโรงชนูป

ถัมภ์ 

6. จดัท าสัญญาการประกอบการค้าภายในโรงอาหาร 

7. จดบันทึกการประชุม 

 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ. 2522 
4. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

 
4. งำนโรงเรียนปลอดขยะ (ZERO WASTE SCHOOL) 
 
 
 
 
   
    นางสาวเนาวรัตน์  โต๊ะเครื่อง หัวหน้างาน 
 
 
 

 
 
 

    นางจิดาภา  เข็มพล  นางสาวสุภาวิณี รอดฉ่ า นางสุพิชฌาย์ นวรัตนารมย์  นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง 
 
 
 
 
 
นางสาวสุธาทิพย์  พูลเลิศ   นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน  นางสาวกรรณิการ์ หมูปิน      นายวันโชค ขวัญเมือง 
 



    
มีหน้าที่  

1. จัดประกวดห้องเรียนเกี่ยวกับการจัดการขยะและสิ่งแวดล้อมตามแผนปฏิบัติงานของโครงการ

โรงเรียนปลอดขยะ และสิ่งแวดล้อม 

2. จัดตั้งกองทุนขยะรีไซเคิลเพ่ือสิ่งแวดล้อม 

3. จัดหาภาชนะส าหรับใส่ขยะรีไซเคิลภายในห้องเรียนและนอกอาคารเรียน 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งำนอำคำรสถำนที่  

 
 
 
 

 
นายวัชรกฤษณ์   อินมี หัวหน้างาน 

 
 
 
 

 
 

นางสาวสุภาวิณี รอดฉ่ า      นายไชยพร  สุธารักษ์           นายธรรมรัตน ์เขาเหิน   
 
 
 
 
 

    นายอธิพันธ์  ชัยศรี  นายอ านวย  มีพยัคฆ์ 
 มีหน้าที่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการขอใช้งบประมาณในการปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนางานอาคารสถานที่ 
ให้สอดคล้องกับนโยบายพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน ทุกปีงบประมาณ 

2. ประสานงานฝ่ายงานที่เก่ียวข้องเพ่ือพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารเรียน ห้องเรียน และ 



ห้องปฏิบัติการ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
3. ด าเนินการจัดหา  จัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ โต๊ะ 

เก้าอ้ี และวัสดุ อุปกรณ์อ่ืนๆ  ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. จัดท าระเบียบปฏิบัติการใช้สถานที่  ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และ 

สภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
5. ให้บริการ  และอ านวยความสะดวก   กับบุคลากรภายใน   และภายนอกในการใช้สถานที่ 
6. ประสานงาน  และอ านวยความสะดวก   ให้กับหน่วยงาน   และประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ 

ของโรงเรียนในการด าเนินการกิจการต่างๆ 
7. พัฒนาบุคลากร (นักการภารโรงและแม่บ้าน) ในการท าความสะอาดอาคารสถานที่ ให้มีทักษะ 

ท างานอย่างมีระบบมีระเบียบ มีประสิทธิภาพในการท างานที่เหมาะสม 
8. ก ากับ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานของแม่บ้าน นักการภารโรง ให้เป็นไปตามแนวทางของ 

โรงเรียน 
9. ก ากับ  ติดตาม  ดูแล  การปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที่ ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ 

ที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด 
10. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับเมื่อเสร็จ 

สิ้นกิจกรรม/โครงการ 
 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเรื่องพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. 2517 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง ดูแลบ ารุงรักษาและการใช้ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
5. กฎกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแลบ ารุงรักษา ใช้และจัดหา 

ประโยชน์เกี่ยวกับราชวัสดุ พ.ศ. 2545 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. งำนจัดตกแต่งภูมิทัศน์   
 
 
 
 
   

       นางสาวจินตนา   อ่ิมพิทักษ์ หัวหน้างาน 
 

 
 

 
 
        นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม            นายวัชรกฤษณ์   อินมี  นางสาวสุภาวิณี   รอดฉ่ า    

 
 
 
 

 
       
       นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ            นางสาวกนกวรรณ  ทวิตชาติ                นายไชยพร  สุธารักษ์ 
 มีหน้าที่ 

1. วางแผนงานด้านการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ ก าหนดงาน กิจกรรมและโครงการ งบประมาณ และเขียน

แผนปฏิบัติการ 

2.  จัดท าข้อก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ การซ่อมแซมอุปกรณ์ เพื่อการจัด

ตกแต่งภูมิทัศน์ เช่น รถตัดหญ้า เครื่องตัดหญ้า อุปกรณ์ตกแต่งอ่ืนๆ  

3. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบ ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

4. อ านวยความสะดวกและควบคุมดูแลรักษา การจัดตกแต่งภูมิทัศน์ภายในบริเวณโรงเรียนให้เกิด

ความร่มรื่น สวยงาม 

5. จัดหาอุปกรณ์การจัดตกแต่งสวน ต้นไม้ พันธ์ไม้ เพ่ือใช้ในการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ 

6. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 



7. งำนสำธำรณูปโภค (ระบบประปำ และระบบไฟฟ้ำ) 
 
 
 
 

 
นายอธิพันธ์  ชัยศรี หัวหน้างาน 
 
 
 
 
 

นายวัชรกฤษณ์   อินมี  นายไชยพร สุธารักษ์  นายธวัชชัย  จีนะวงษ ์
 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนการด าเนินงานด้านสาธารณูปโภค ก าหนดงานและโครงการ รวมทั้งก าหนดงบประมาณ  

และเขียนแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช้น้ า และไฟฟ้า  

3. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบด้านสาธารณูปโภค ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ 

4. จัดบริการและควบคุมดูแลรักษา การซ่อมแซมสิ่งอ านวยความสะดวก ด้านสาธารณูปโภค การ 

บริการน้ าดื่ม น้ าใช้และไฟฟ้า จัดให้มีการตรวจสอบควบคุณภาพน้ า เครื่องกรอง และการบริการน้ าดื่มให้

เพียงพอตลอดเวลา 

5. จัดหา ควบคุมดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา 

6. อ านวยความสะดวกในการใช้สาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา เพ่ือให้บริการในสถานศึกษาและ 

บริการชุมชน 

7. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับเมื่อเสร็จ 

สิ้นกิจกรรม/โครงการ 

 
 
 
 



8. งำนยำนยนต์และพำหนะ 
 
 
 
 
 

นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ     หัวหน้างาน 
 
 
 
 
 
 
     นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม    นางสาวสุภาวิณี รอดฉ่ า   

 
มีหน้ำที ่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัดตารางการใช้ 

และให้บริการยานพาหนะแก่บุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะให้ใช้การได้และปลอดภัยตลอดเวลา 

5. จัดท าแนวปฏิบัติ ขั้นตอน การใช้ยานพาหนะของโรงเรียน ตลอดจนควบคุมความเหมาะสม 

ของปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

6. รายงานผลการปฺฏิบัติงานประจ าปี 

7. ปฏิบัติหน้าที อื นๆ ตามที ได้รับมอบหมาย  
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 



9. งำนโสตทัศนูปกรณ์เพื่อกำรเรียนรู้ 

 

 
 
 

นางสาวสุภาพร   ปัญญา    หัวหน้างาน 
 
 
 
 
 

 
นายอธิพันธ์  ชัยศรี         นายธรรมปพน   บัวเขียว      นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ       นายธวัชชัย  จีนะวงษ ์
 
มีหน้าที่  

1. ส ารวจความต้องการในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 

2. จัดท าแผนงานและโครงการพัฒนาโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อพัฒนาคุณภาพตามนโยบายของโรงเรียน 

3. จัดหา บันทึกเสนอขอจัดซื้อ โสตทัศนูปกรณ์ให้ทันสมัย มีจ านวนเพียงพอกับความต้องการใช้งาน 

4. จัดท าบัญชีทะเบียนคุม วัสดุ - ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ 

5. ควบคุม ดูแล รักษา จัดระบบเก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ ให้ปลอดภัย อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพียงพอต่อการใช้งาน 

6. อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และการ

ให้บริการชุมชน หน่วยงานที่มาใช้บริการ 

7. บันทึกภาพกิจกรรมด้วยกล้องวีดีโอ และจัดเก็บไฟล์ข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา การประชาสัมพันธ์ การรายงาน และการน าเสนอผลงานของโรงเรียนต่อไป 

8. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   
 



10. งำนห้องเรียนอัจฉริยะ 
 
 
 
 

 
นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ หัวหน้างาน 

 
 
 

 
 
 
  นางสาวสุภาพร  ปัญญา  นายไชยพร  สุธารักษ์ นายอธิพันธ์  ชัยศรี นายธวัชชัย  จีนะวงษ ์
มีหน้าที่ 

1. วางแผนการด าเนินงานด้านการใช้ห้องเรียนอัจฉริยะ ก าหนดงานและโครงการ รวมทั้งก าหนด 

งบประมาณ และเขียนแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. ก าหนดนโยบายการพัฒนาและการใช้ห้องเรียนให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการจัดการ 

เรียนการสอน  

3.  ส่งเสริม สนับสนุนครูและบุคลากรในการใช้ห้องเรียนให้เต็มศักยภาพ 

4. ส่งเสริมสนับสนุนนักเรียน ครู บุคลากรให้ดูแลรักษาสภาพทรัพย์สินภายในห้องเรียน 

5. ก าหนดผู้รับผิดชอบห้องเรียน 

6. ก ากับดูแล ส่งเสริม ติดตาม และแก้ปัญหาการใช้ห้องเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

7. ท าบันทึกเสนอ ขอจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุอุปกรณ์ที่มีการช ารุดเสียหายหรือสิ้นสภาพการใช้งาน 

8. ท าบันทึกการยืม - คืน วัสดุ อุปกรณ์ ที่ใช้ในห้องเรียนอัจฉริยะ 

9. ประสานงานแจ้งซ่อมเมื่อพบว่า ทรัพย์สินภายในห้องเรียนเกิดช ารุดเสียหายหรือสิ้นสภาพการใช้ 

งาน 

10. บันทึกภาพการซ่อมแซม และการใช้งานของครู บุคลากร พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติใน 

ภาพรวมประจ าปี 

11. สรุป  ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการของโครงการห้องเรียนอัจฉริยะตามมาตรการที่ 

ก าหนด  และปรับปรุงให้เหมาะสม 



11. งำนธนำคำรโรงเรียน 
 
 
 
 
 
    นางสาวเนาวรัตน์   โต๊ะเครื่อง หัวหน้างาน 
มีหน้ำที่ 

1. จัดท าแผนงานและงบประมาณโครงการธนาคารโรงเรียน 

2. รับสมัครเจ้าที่ธนาคาร และอบรมเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งต่างๆ 

3. ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียน (นักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่) 

4. ตรวจสอบเอกสารการเปิด – ปิดบัญชีธนาคารโรงเรียน 

5. ตรวจสอบเอกสารการเบิก – ถอนเงินธนาคารโรงเรียน 

6. ตรวจสอบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐานในวันที่เปิดท าการ 

7. สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการงานธนาคารโรงเรียน 

8. จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประจ าวัน ในการฝาก - ถอนเงิน และเอกสารอ่ืนๆในการติดต่อ 

9. ตรวจสอบและแก้ไขรายการในทะเบียนลูกค้า (แบบ อส.1) 

10. ตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้สมุดคู่บัญชีประจ าวัน 

11. ตรวจสอบและจัดเก็บรายงานการเคลื่อนไหวตามประเภทสลิป รายงานการเคลื่อนไหว 

ประจ าวัน รายงานรีบจ่ายประจ าวัน รายงานแสดงยอดเงินรวมและจ านวนบัญชีของผู้ฝาก รายงานการเปิด  

ปิดบัญชีประจ าวัน 

 
   นางสาวนฤมล   สุดเงิน  

มีหน้าที่   
1. ประชาสัมพันธ์งานธนาคารโรงเรียน เช่น การรับสมัครเจ้าหน้าที่ การเปิดบัญชี การเชิญชวน 

ให้นักเรียนมาฝากเงิน 

2. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมเก่ียวกับการออม เช่น วันเด็กแห่งชาติ วันออมแห่งชาติ  



3. ประชาสัมพันธ์เชิญชวนนักเรียนสร้างวินัยการออมกับกองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.) 

4. ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับกองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.)  

5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออม 

 

 
  นางสาวชารดา   บริสุทธิ ์

มีหน้ำที่ 

1. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง 

2. น าเงินสดไปฝากที่ธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง  

3. น าส่งรายงานประจ าวัน, รายงานประจ าเดือน ที่ธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง 

 









 



12. งำนสำรสนเทศฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 
 
 
 
 

 
นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า    หัวหน้างาน 

มีหน้ำที่   

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

2. ให้ค าแนะน าปรึกษาก ากับ ติดตามการด าเนินงาน  บันทึกภาพการปฏิบัติงาน  การพัฒนางานของ 

บุคลากรฝ่ายส่งเสริมการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  

3. ประสานงานหัวหน้างานโครงการ  เก็บรวบรวมรูปเล่มรายงานสรุปโครงการประจ าปี ของฝ่าย 

ส่งเสริมการศึกษา น าส่งผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และน าส่งฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

           4. สรุป  ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการของฝ่ายส่งเสริมการศึกษาตามมาตรการที่ก าหนด  

และปรับปรุงให้เหมาะสม 

5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม    นางสาวศศิพร จันทร์ศรี  นางสาวสุภาวิณี   รอดฉ่ า 
มีหน้ำที่   

1. ท าบันทึกเสนอ ขอจัดซื้อ ขอจัดจ้าง เอกสารการเบิกพัสดุตามโครงการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

2. จัดท าทะเบียนคุมรายการบันทึกเสนอขอจัดซื้อ – จัดจ้าง ของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

3. ติดต่อประสานงานการจัดซื้อ - จัดจ้าง กับฝ่ายพัสดุโรงเรียน และประสานงานการเบิก – จ่ายพัสดุ 

กับผู้ปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบโครงการของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
      



 
 
 
 
 
   นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์   นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม   นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ 
มีหน้ำที่   

1. ลงทะเบียน  รับ หนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

2. ประสานงาน ส่งมอบหนังสือราชการที่เก่ียวข้องฝ่ายงานส่งเสริมการศึกษาสู่ผู้รับผิดชอบโครงการ  

3. ปฏิบัติงานเพื่อทราบ  ให้ปฏิบัติงาน  และรายงานข้อมูล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. บริการข้อมูลสารสนเทศแก่บุคลากรภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับ 

5. งานในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  

6. จดบันทึกการประชุม สรุปรายงานผลการประชุม ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

7. จัดท าป้ายนิเทศท าเนียบบุคลกรฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  

8. บันทึกภาพการปฏิบัติงาน  การพัฒนางาน ของบุคลากรฝ่ายส่งเสริมการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  

9. จัดแฟ้มสะสมงาน จัดท าสถิติ สรุปผลการปฏิบัติ โครงการต่าง ๆ ของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
13. งำนสถำนศึกษำปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
 
 
 
 
 

นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า    หัวหน้างาน 
 



 
 
 
 
นายวัชรกฤษณ์  อินมี          นายอธิพันธ์ ชัยศรี  นางสาวกฤษณ์พร อุตมะ 

   
 
 
 
 
 
 

นางพิสมร คงสุวรรณ์ นางสาวณัฐสุดา นงค์แย้ม        นางสาวศศิพร จันทร์ศรี    นายไชยพร สุธารักษ์ 
 
มีหน้าที่ 

1. วางแผน ก าหนดนโยบายสถานศึกษาเป็นเขตปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์แผนงาน  
งบประมาณ  ตามขอบข่ายการด าเนินงานสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ร่วมกับ
คณะกรรมการของสถานศึกษา 

2. ด าเนินการให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในสถานศึกษา 
3. ด าเนินการจัดท าและประกาศเก่ียวกับก าหนดข้อบังคับ มาตรการลงโทษผู้ฝ่าผืนในสถานศึกษาเป็น 

ลายลักษณ์อักษร และประกาศให้ชัดเจน 
4. ประชุม วางแผนการด าเนินงานนโยบายด้านระบบการบริหารสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่ม 

แอลกอฮอล์และการมีส่วนร่วม   
5. ประชุม วางแผนการด าเนินงานที่มุ่งเน้นนโยบายด้านการจัดสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม ภายใน 

สถานศึกษาใหเปนเขตปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เก็บรวมรวมหลักฐาน เอกสาร รูปภาพ และจัดท า 

รายงาน  โครงการสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560  
2. พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 

 
 
 
 



14. งำน 1 อ ำเภอ 1 โรงเรียนคุณภำพ 
 
 
 
 
 

นางพิสมร  คงสุวรรณ์ หัวหน้างาน 
  
 
 
 
 

นางสาวศศิพร จันทร์ศรี             นางสาวณัฐสุดา นงค์แย้ม  นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า 
   
 
 
 
 

นายวัชรกฤษณ์  อินมี  นายวันโชค ขวัญเมือง   
 
มีหน้ำที่ 

1. ดูแลระบบ Connext ED ประสานงานกับครูและบุคลากรฝ่ายต่างๆ ในการจัดเก็บและบันทึก
ข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน 

2. ประสาน รวบรวมข้อมูลตามโครงการ 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 


