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คำนำ 
 

คูมือการบริหารงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรียนบางแกวพิทยาคมฉบับน้ี จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสรางความ
เขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาที่การใหบริการและการจัดการศึกษาแกนักเรียน และ
ผูเกี่ยวของทุกฝาย โดยจัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย
อำนาจสูสถานศึกษา ของ สพฐ. กลุมบริหารทั่วไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงาน ที่กลุมปฏิบัติอยู
เดิมและเพิ่มเติมใหสอดคลองกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตาม
แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวาภาระ
งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค เปาหมายและวิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุก
ฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของฝายบริหารท่ัวไป  

คูมือฉบับน้ี  ไดบรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบขายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งานที่บรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดี 
นอมรับขอเสนอแนะ ท่ีเปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรียนทุกประการ  

ขอขอบคุณผูมีสวนรวมในการจัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในกลุม

บริหารท่ัวไปทุกทานท่ีไดปฏิบัติหนาท่ีรวมกันอยางมุงม่ัน อุทิศ ทุมเทอยางดีย่ิง 

 

                คณะผูจัดทำ  
      กลุมบริหารท่ัวไป 
โรงเรียนบางแกวพิทยาคม 
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สารบัญ 
 

เร่ือง  หนา 
คำนำ ก 
1. ประวัติโรงเรียน ๑ 
2. ขอมูลท่ัวไป  ๒ 
3. วิสัยทัศน /พันธกิจ /เปาหมาย โรงเรียนบางแกวพิทยาคม  ๔ 
๔. วิสัยทัศน / พันธกิจ / เปาประสงคกลุมบริหารท่ัวไป ๕ 
๕. แผนผังการบริหารงานกลุมบริหารท่ัวไป  ๖ 
๖. บุคลากรกลุมบริหารท่ัวไป  ๗ 
7. ขอบขายงานและบทบาทหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป  ๑๒ 
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1. ประวัติโรงเรียน 

๑.1 ประวัติโรงเรียน 

  โรงเรียนบางแกวพิทยาคมไดกอต้ังข้ึนมาดวยความต้ังใจและความรวมมือของชาวตำบล 

ทามะเด่ือ   ตำบลโคกสัก  ตำบลนาปะขอ   และตำบลใกลเคียง   ความต้ังใจเพ่ือจะเปดโอกาสใหแกเด็กและ

เยาวชนในทองถ่ินไดมีการยกระดับการศึกษาของตนเองใหสูงข้ึน   จึงไดมีคณะกรรมการดำเนินการข้ึนมาชุด

หน่ึง  ประกอบดวย  ทานพระครูพิทักษชัยเขต   เจาคณะอำเภอเขาชัยสน นายเท่ียง  สุวรรณมณี  อดีต

สมาชิกสภาจังหวัดพัทลุง   นายดวน  อินทรกุล   อดีตกำนันตำบลทามะเด่ือ   นายเกล่ือม  มุสิกโรจน นายวินิจ  

หนูเจริญ   นายวิโรจน  พงษธนานิกร   พรอมดวยพอคาชาวตลาดบางแกว   ตลอดถึงขาราชการ  

ประชาชนในตำบลดังกลาวไดรวมมือกันทำหนังสือย่ืนตอ นายสถิต สิกเสน อดีตศึกษาธิการอำเภอเขาชัยสน จังหวัด

พัทลุง   เพ่ือจะใหทางราชการไดดำเนินการเปดโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาข้ึนในตำบลทามะเด่ือ  และประสงค

จะเปดในปการศึกษา  ๒๕๒๓   แตไมสามารถเปดสอนได   เน่ืองจากมีท่ีดินไมเพียงพอ   ตอมาทาง

คณะกรรมการไดดำเนินการจัดหาท่ีดินมีเน้ือท่ี  ๓๕  ไร  จึงไดย่ืนเร่ืองตอทางราชการอีกคร้ัง  ประกอบกับคณะ

ผูบริหารกลุมโรงเรียนมัธยมศึกษาจังหวัดพัทลุง โดยการนำของอาจารยกระจาง  สัญชาติวิรุฬห   ผูอำนวยการ

โรงเรียนพัทลุง  จังหวัดพัทลุง   ในสมัยน้ัน  ทางกรมสามัญศึกษาจึงอนุมัติใหเปดโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาข้ึนท่ีตำบล

โคกสัก เม่ือวันท่ี  ๒๗   กุมภาพันธ  ๒๕๒๔  โดยใหช่ือวา  “โรงเรียนบางแกวพิทยาคม ” 

       ในปแรกท่ีทำการเปดสอนใหอาศัยอาคารเรียนของโรงเรียนบางแกว (เพียรคุณูปถัมป)  

สังกัดสำนักงานการประถมศึกษาแหงชาติ  เปนอาคารช่ัวคราว  มีนักเรียนเขาเรียนช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๑  

จำนวน  ๑๒๐  คน   จำนวน ๓   หองเรียน มีนายสถิต สิกเสน   ศึกษาธิการอำเภอเขาชัยสน  รักษาการ

ในตำแหนงครูใหญโรงเรียนบางแกวพิทยาคม เปนคนแรก 

ปการศึกษา  ๒๕๒๖   ไดยายมาเปดทำการสอนเปนการถาวร  ณ   บานเลขท่ี ๔  หมูท่ี  ๖  ตำบล

โคกสัก  อำเภอบางแกว   จังหวัดพัทลุง   และไดคัดเลือกใหเขาโครงการโรงเรียน มัธยมศึกษาเพ่ือพัฒนา

ชนบท 

ปการศึกษา  ๒๕๒๓  ไดรับอนุมัติใหเขาโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน  

ปการศึกษา  ๒๕๓๖  ไดรับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษาใหเปดสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

ปการศึกษา  ๒๕๔๓  ไดรับอนุมัติใหเขาโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอน

ปลาย 

ปการศึกษา  ๒๕๔๖   ไดรับอนุมัติใหเขาโครงการ  หน่ึงอำเภอ  หน่ึงโรงเรียนในฝน 

ปการศึกษา  ๒๕๔๘  ผานการประเมินเปนโรงเรียนตนแบบ หน่ึงอำเภอ หน่ึงโรงเรียนในฝน 
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2. ขอมูลทั่วไป 
 
2.1 สัญลักษณประจำโรงเรียน 
 

 
 
 

แสงเทียน      หมายถึง    ความดี  การมีจริยธรรม 

หนังสือ        หมายถึง  ความรูหรือภูมิปญญา 

เสนกราฟ      หมายถึง    ความกาวหนาของชีวิต 

ฐานรองรับ       หมายถึง รากฐานท่ีม่ันคงของชีวิต 

 
2.2 คติประจำโรงเรียน 

“ปญญาชีวี  ชีวิตะมาหุเสฐฐัง” 

ชีวิตของผูเปนอยูดวยปญญา นักปราชญกลาววาเปนชีวิตท่ีประเสริฐ 

ปรัชญาโรงเรียน 
สงเสริมความรู  เชิดชูจริยา  สรางความกาวหนา  พัฒนาชีวิต 

 

2.3 สีประจำโรงเรียน     :     น้ำเงิน   ขาว   เหลือง 
 

        น้ำเงิน          หมายถึง ความมุงใฝหาคุณธรรม 

        ขาว              หมายถึง ความโอบออมอารี 

        เหลือง          หมายถึง ความสวางไสวแหงปญญา   

 
2.4 สถานท่ีต้ัง 

         โรงเรียนบางแกวพิทยาคม  ต้ังอยูเลขท่ี ๔  หมู  ๖  ตำบล โคกสัก  อำเภอบางแกว   จังหวัดพัทลุง   

รหัสไปรษณีย  ๙๓๑๔๐ โทรศัพท  ๐๗๔-๖๙๗๑๖๔  โทรสาร ๐๗๔-๖๙๗๒๑๐ 

e-mail  bangkaewpit@gmail.com  

website  www.bgp.ac.th   

เปดสอนระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๑ ถึง ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๖   

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง   
 

2.5 สภาพพ้ืนท่ี  โรงเรียนต้ังอยูในเขตชนบทต้ังอยูใกลองคการบริหารสวนตำบลโคกสัก  เสนทางถนนรถไฟ

และสวนยางพารา  ประชากรประกอบอาชีพเกษตรกร และรับจาง  
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2.6 แผนผังโรงเรียน 
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3. วิสัยทัศน / พันธกิจ / เปาประสงค 
โรงเรียนบางแกวพิทยาคม 

 
๓.๑ วิสัยทัศน 

ภายในป  ๒๕๖๕  โรงเรียนบางแกวพิทยาคม  มุ งพัฒนาใหโรงเรียนมีคุณภาพ ตามมาตรฐาน
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  บริหารดวยหลักธรรมมาภิบาล สิ่งแวดลอมเดน ครูมืออาชีพ ผูเรียนเปนคนดี  มีทักษะ
ตามศตวรรษท่ี 21 และมีทักษะการเรียนรูท่ีเช่ือมโยงสูอาชีพและการมีงานทำ  ดำรงชีวิตอยางมีความสุข  ตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
๓.๒ พันธกิจ  
 1. กำหนดนโยบาย แผน มาตรการ กฎ ระเบียบ และกำกับดูแล ควบคุม การดำเนินงานดานการ 
จัดการขยะโดย ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน  
 2. สงเสริมการจัดการดานขยะและรักษาสิ่งแวดลอมภายในโรงเรียนใหเหมาะสมกับบทบาท และ
สอดคลอง กับการอนุรักษและส่ิงแวดลอมในปจจุบัน  
 3. พัฒนาหลักสูตรโดยบูรณาการการเรียนการสอนเรื่องการจัดการเรียนการสอนขยะไปใชในการจัด
เรียนการสอนวิชาหนาท่ีพลเมือง และกิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู 
 4. สงเสริมและพัฒนาใหครู นักเรียน ผูปกครอง ไดมีความรู และเห็นคุณคา ปฏิบัติตามหลัก 3Rs ได
โดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 5. สงเสริมและมุงพัฒนาเพื่อใหเปนศูนยกลางเครือขาย ในการประสานงานกับทองถิ่น และหนวยงาน
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในการรวมมือ การใชทรัพยากรการจัดการขยะและส่ิงแวดลอม 
 
๓.๓ เปาประสงค  
 1. มีนโยบาย แผน มาตรการ กฎ ระเบียบ และกำกับดูแล ควบคุม การดำเนินงานดานการ จัดการ
ขยะโดย ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน  
 2. มีการจัดการดานขยะและรักษาสิ่งแวดลอมภายในโรงเรียนใหเหมาะสมกับบทบาท และสอดคลอง 
กับการอนุรักษและส่ิงแวดลอมในปจจุบัน  
 3. มีหลักสูตรโดยบูรณาการการเรียนการสอนเรื่องการจัดการเรียนการสอนขยะไปใชในการจัดเรียน
การสอนวิชาหนาท่ีพลเมือง และกิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู 
 4. ครู นักเรียน ผูปกครอง ไดมีความรู และเห็นคุณคา ปฏิบัติตามหลัก 3Rs ไดโดยยึดหลักเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 5.เปนศูนยกลางเครือขาย ในการประสานงานกับทองถิ่น และหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการ
รวมมือ การใชทรัพยากรการจัดการขยะและส่ิงแวดลอม 
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๔. วิสัยทัศน / พันธกิจ / เปาประสงค กลุมบริหารทั่วไป 
โรงเรียนบางแกวพิทยาคม 

 
วิสัยทัศนกลุมบริหารท่ัวไป  พัฒนาส่ิงแวดลอม พรอมเสริมสรางสุขอนามัย มุงใหบริการและประสานสัมพันธ 
พันธกิจกลุมบริหารท่ัวไป 

1. พัฒนาอาคารสถานท่ี จัดสภาพแวดลอม แหลงเรียนรูใหเอ้ือตอการเรียนรู เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต   
    และเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 
2. พัฒนาคุณภาพการใหบริการดานโภชนาการและการสงเสริมสุขภาพ เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและ 
    สงเสริมใหผูเรียนมีสุขภาวะท่ีดี มีความพรอมในการเรียนรู 
3. สงเสริม สนับสนุน ประสานงานและใหบริการดวยความสะดวก รวดเร็ว  
4. สงเสริมการใชเทคโนโลยี ระบบเครือขายดิจิทัล เพ่ือการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและ 
    ผลงานของโรงเรียนตอสาธารณชน 

 
เปาประสงคกลุมบริหารท่ัวไป  

1. พัฒนาอาคารสถานท่ี สภาพแวดลอม แหลงเรียนรู เพ่ือสงเสริมคุณภาพชีวิตท่ีดีมีความเหมาะสม 
    เกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 
2. มีระบบการบริการและการสงเสริมสุขภาพผูเรียน และบุคลากรของโรงเรียนท่ีมีประสิทธิภาพและ 
    ตอเน่ืองตลอดจนดำเนินการเฝาระวังปองกันควบคุมโรคและใหคำปรึกษาดานอนามัยอยางเปนมิตร 
3. ประสานงานและอำนวยความสะดวกในการใหบริการอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
4. ใชระบบเครือขายดิจิทัล เพ่ือการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ ของโรงเรียนตอ 
    สาธารณชนอยางรวดเร็วและทันสมัย 
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๕. แผนผังการบริหารงาน 

กลุมบริหารทั่วไป  โรงเรียนบางแกวพิทยาคม 
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๖. บุคลากรกลุมบริหารทั่วไป 

๖.  คณะกรรมการกลุมบริหารท่ัวไป 
1) นายประเสริฐ  ประทุมศรี ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2)  นางดวงฤดี  แกวมณี           ครู อันดับ คศ.3   รองประธานกรรมการ 
๓) นางมัทนา  ศิริรักษ  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
๔) นายอาคม  อินทานุกูล  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
๕) นายวารวัต  คงสงข  ลูกจางประจำ   กรรมการ 
๖) นางสาวสุภาวดี สุกดำ  ครผูชวย    กรรมการ 

    ๗) นางสาวนภัสสร  ปราบปญจะ  ครู คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
         ๘) นายสุนันท  รักชาง  ครู คศ.1   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

   ๙) นางสุภลักษณ  ทองศรีนุน  เจาหนาท่ีธุรการ   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
   ๖.1 งานสำนักงาน  ประกอบดวย 

1) นายประเสริฐ  ประทุมศรี ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
          2) นางสาวนภัสสร  ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1   รองประธานกรรมการ 
          3) นางมัทนา  ศิริรักษ  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 

     4) นายอาคม อินทานุกูล     ครู อันดับ คศ.1            กรรมการ 
5) นางสุภลักษณ  ทองศรีนุน เจาหนาท่ีธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 

   ๖.2 งานธุรการ ประกอบดวย 
          1) นางสาวนภัสสร  ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ 

2) นางหทัยวรรณ บุญชูดำ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
3) นางสุภลักษณ  ทองศรีนุน เจาหนาท่ีธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 

   ๖.3 งานอาคารสถานท่ี ประกอบดวย 
1) นายอาคม อินทานุกูล     ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ 
2) นางมัทนา  ศิริรักษ  ครู อันดับ คศ.3            รองประธานกรรมการ 
๓) นางสาวอุไรวรรณ  จันทรพูล ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
๔) นางภัคธีรา หนูชวย  ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
๕) นางหทัยวรรณ  บุญชูดำ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
๖) นางญาดามาศ  อัสโม  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
๗) นายพิชญางกูร  หนูแกว ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการ 
๘) นางสาวกานตพิชชา  แซต้ัง   ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการ 
๙) นายวารวัต  คงสงข  ลูกจางประจำ   กรรมการ 
1๐) นายเกียรติกุล  ปญญาไว       นักการภารโรง   กรรมการ 
1๑) นายพงษศักด์ิ  ศรีสุวรรณ นักการภารโรง   กรรมการ 
1๒) นายสุนันท  รักชาง  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
1๓) นายพงษธนา จันทราธนากุล ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
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๖.4 งานส่ิงแวดลอม ประกอบดวย 
1) นายประเสริฐ ประทุมศรี ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นายสุนันท รักชาง                ครู อันดับ คศ.1                  รองประธานกรรมการ 
๓) นายพงษธนา จันทราธนากุล ครู ผูชวย   กรรมการ 
๔) นายวารวัต  คงสงข  ลูกจางประจำ   กรรมการ 
๕) นายเกียรติกุล  ปญญาไว         นักการภารโรง   กรรมการ 
๖) นายพงษศักด์ิ  ศรีสุวรรณ นักการภารโรง   กรรมการ 
๗) นายอาคม อินทานุกูล            ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
๘) นางสาวนภัสสร ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1                   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

๖.5 งานส่ือและโสตทัศนศึกษา  ประกอบดวย 
1) นายศิรยุทธ ขำแกว  ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ 
2) นางสาวอาทิมา  สุขสวัสด์ิ ครู ผูชวย   รองประธานกรรมการ 
3) นายสุนันท รักชาง                ครู อันดับ คศ.1                  กรรมการ 
4) นางสาวโนรียา  ดลระหมาน ครูผูชวย    กรรมการ 
5) นางสาวนภัสสร  ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
6) นายพงษธนา จันทราธนากุล ครู ผูชวย    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

๖.6 งานสัมพันธชุมชน ประกอบดวย 
1) นางมัทนา  ศิริรักษ  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นางสุจรรยา  ประทุมมาศ ครู อันดับ คศ.3   รองประธานกรรมการ 
3) นางดวงฤดี  แกวมณี  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
4) นางถนอม  พันธรัตน  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
5) นายประเสริฐ  ประทุมศรี ครู อันดับ คศ.3   กรรมการและเลขานุการ  
6) นางสมคิด  ยีหวังกอง  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

๖.7 งานสงเสริมสุขภาพนักเรียน  ประกอบดวย 
1) นางดวงฤดี  แกวมณี  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นายอาคม  อินทานุกูล  ครู อันดับ คศ.1   รองประธานกรรมการ  
3) นางมัทนา  ศิริรักษ  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
5) นายภูมินทร  คำเขียว  ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
6) นางสาวสุภาวดี สุกดำ  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการและเลขานุการ 

๖.8 งานสาธารณูปโภค  ประกอบดวย 
1) นายสุนันท รักชาง  ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ  
2) นายอรัญญิก  คชวงศ  ครู อันดับ คศ.3   รองประธานกรรมการ 
3) นายวารวัต  คงสงข  ลูกจางประจำ   กรรมการ 
4) นายเกียรติกุล  ปญญาไว         นักการภารโรง   กรรมการ 
5) นายพงษศักด์ิ  ศรีสุวรรณ นักการภารโรง   กรรมการ 
6) นายอาคม อินทานุกูล             ครู อันดับ คศ.1                     กรรมการและเลขานุการ 
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๖.9 งานยานพาหนะ  ประกอบดวย 
1) นายประเสริฐ ประทุมศรี ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นายอาคม อินทานุกูล            ครู อันดับ คศ.1            รองประธานกรรมการ 
3) นายวารวัต  คงสงข  ลูกจางประจำ   กรรมการ 
4) นายเกียรติกุล  ปญญาไว     นักการภารโรง   กรรมการ 
5) นายพงษศักด์ิ  ศรีสุวรรณ นักการภารโรง   กรรมการ 
6) นายสุนันท  รักชาง              ครู อันดับ คศ.1                     กรรมการและเลขานุการ 
7) นายสวาท หมานระเด็น          ครู อันดับ คศ.2                     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

๖.10 งานนักการภารโรง/รักษาความปลอดภัย/และเวรรักษาการณ  ประกอบดวย 
1) นายประเสริฐ  ประทุมศรี ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นายสุนันท รักชาง  ครู อันดับ คศ.1   รองประธานกรรมการ 
3) นายวารวัต  คงสงข  ลูกจางประจำ   กรรมการ 
4) นายเกียรติกุล  ปญญาไว      นักการภารโรง   กรรมการ 
5) นายพงษศักด์ิ  ศรีสุวรรณ นักการภารโรง   กรรมการ 
6) นายอาคม อินทานุกูล  ครู อันดับ คศ.1            กรรมการและเลขานุการ 
7) นางสุภลักษณ  ทองศรีนุน    เจาหนาท่ีธุรการ   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

๖.11 งานกรรมการสถานศึกษา  ประกอบดวย 
1) นางดวงฤดี  แกวมณี  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นางสุภลักษณ  ทองศรีนุน เจาหนาท่ีธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
3) นางสาวนภัสสร  ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและผูชวยเลขานุการ

๖.12 งานโภชนาการ  ประกอบดวย 
1) นางมัทนา ศิริรักษ  ครู อันดับ คศ.๓   ประธานกรรมการ 
2) นางวรรณณา  ศรียา  ครู อันดับ คศ.3   รองประธานกรรมการ 
3) นางดวงฤดี  แกวมณี  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
4) นายอาคม  อินทานุกูล  ครู อันดับ คศ.1            กรรมการและเลขานุการ 

๖.13 งานตอนรับและปฏิคม  ประกอบดวย 
1) นางมัทนา  ศิริรักษ  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นายภูมินทร  คำเขียว  ครู อันดับ คศ.2   รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวอุไรวรรณ  จันทรพูล ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
4) นางดวงฤดี  แกวมณี  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
5) นางสมคิด  ยีหวังกอง  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
6) นายสุนันท  รักชาง  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
7) นางสาวปยนุช  ชูดวง  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
8) นางจิรกาญจน  ศรียา  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
9) นางสาวนภัสสร ปราบปญจะ  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
10) นางหทัยวรรณ บุญชูดำ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
11) นางสุภลักษณ  ทองศรีนุน เจาหนาท่ีธุรการ   กรรมการ 
12) นางสาวกานตพิชชา  แซต้ัง ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการ 



 ๑๐ 

13) นายพิชญางกูร  หนูแกว ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการ 
14) นางสาวนภสร  ขุนเศรษฐ ครู อันดับ คศ.3             กรรมการและเลขานุการ 

๖.14 งานรานคาสวัสดิการโรงเรียน  ประกอบดวย 
 1) นายประเสริฐ  ประทุมศรี ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
 2) นางสุจรรยา  ประทุมมาศ ครู อันดับ คศ.3   รองประธานกรรมการ 
 3) นางสาวสกีนะร  ยะดี  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
 4) นางหทัยวรรณ บุญชูดำ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ  
          5) นางสาวนภัสสร  ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
 6) นายพิชญางกูร  หนูแกว ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการ 
 ๗) นางสาวสุภาวดี สุกดำ  ครูผูชวย    กรรมการ 
          ๘) นางสาวนภัสสร  ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
 ๙) นางสาวกานตพิชชา แซต้ัง ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๖.15 งานขอมูลสารสนเทศระดับโรงเรียน  ประกอบดวย 
 1) นางดวงฤดี   แกวมณี  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวอาทิมา  สุขสวัสด์ิ ครูผูชวย    รองประธานกรรมการ 
 3) นางสาวปยนุช  ชูดวง  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
 4) นางหทัยวรรณ บุญชูดำ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
 5) นางสาวโนรียา  ดลระหมาน ครูผูชวย    กรรมการ 

6) นางสาวนภัสสร  ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1             กรรมการและเลขานุการ 
 7) นางสุภลักษณ  ทองศรีนุน    เจาหนาท่ีธุรการ   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๖.16 งานประชาสัมพันธ  ประกอบดวย 

1) นางสาวนภัสสร ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ 
๒) นายอรรถพล  พัฒนพินัย ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
๓) นางหทัยวรรณ  บุญชูดำ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
๔) นางสาวปยนุช  ชูดวง  ครู อันดับ คศ.1        กรรมการ 
๕) นายพงษธนา จันทราธนากุล ครูผูชวย    กรรมการ 
๖) นางสาวโนรียา  ดลระหมาน ครูผูชวย    กรรมการ 
๗) นางสาวกานตพิชชา  แซต้ัง ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการ 
๘) นางสาวสกีนะร  ยะดี  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
๙) นางสาวอาทิมา  สุขสวัสด์ิ ครูผูชวย    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

    
๖.17 งานดูแลความปลอดภัยภายใตสถานการณ covid-19 ในสถานศึกษา  ประกอบดวย 

1) นางดวงฤดี  แกวมณี  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
4) นายภูมินทร  คำเขียว  ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
5) นายสุนันท  รักชาง  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
6) นางจิรกาญจน  ศรียา  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
7) นายอรรรถพล  พัฒนพินัย ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
8) นายอาคม  อินทานุกูล  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 



 ๑๑ 

9) นางสาวสุภาวดี สุกดำ  ครูผูชวย    กรรมการและเลขานุการ 
10) นางสาวนภัสสร  ปราบปญจะ ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๒ 

๗. ขอบขายงานและบทบาทหนาทีข่องกลุมบริหารทั่วไป 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป  

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

๑. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  
๒. เปนท่ีปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปโรงเรียน  
๓. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ  
๔. กำหนดหนาท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารท่ัวไป  
๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  
๖. กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตาง ๆ เพ่ือดำเนินกิจกรรม  
    งานโครงการใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
๗. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปใหเปนปจจุบัน                  
    เพ่ือนำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา  
๘. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหาร 
    ท่ัวไปอยางตอเน่ือง  
๙. ติดตามประสานประโยชนของครู ผูปฏิบัติหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีพิเศษ เพ่ือสรางขวัญและกำลังใจ  
๑๐.วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวของ  
๑๑.ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน                             
     เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  
๑๒.กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ ปฏิบัติงานของ 
     ทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเน่ือง  
๑๓.ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบางแกวพิทยาคม  
๑๔.ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบริหารท่ัวไป  
๑๕.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานบริหารท่ัวไป 
   1. งานสำนักงาน  บทบาทหนาท่ี 

1. ปฏิบัติงานบริหารสำนักงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบ  
2. จัดสำนักงานและบรรยากาศ/สภาพแวดลอม 
3. จัดระบบงานธุรการและงานสารบรรณของสถานศึกษาใหเปนระเบียบ เรียบรอย สวยงาม 
4. จัดประชุมกรรมการกลุมบริหารท่ัวไปและการวางแผนบริหารการศึกษา  
5. จัดบริการขอมูล ขาวสาร  งานประสานเครือขายโรงเรียน  เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และหนวยงานอ่ืน 
6. จัดประชาสัมพันธกิจกรรมและภาระกิจของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอก 

7. จัดการประสานงาน การจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และคณะกรรมการ 
    บริหารสถานศึกษา 
8. ดำเนินการตอนรับผูมาติดตอราชการ/เย่ียมชมสถานศึกษา 
9. จัดระบบบริหารและพัฒนาองคกร / ดูแลความเรียบรอยหองผูอำนวยการ 



 ๑๓ 

10. จัดทำขอมูลสารสนเทศ และการจัดแฟมเอกสาร 
11. งานอ่ืน ๆ  เก่ียวกับการบริหารท่ัวไป  ท่ีไมไดระบุไว  

 

   2. งานธุรการ บทบาทหนาท่ี 
1. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการทำงานใหมีประสิทธิภาพ โดยอาจนำระบบ 
    เทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมาะสม 

 3.  พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการใหเปนไปตามระบบกำหนด 
4.  ดำเนินงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว โดยยึดความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด และคุมคา 

 5. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจงฝายท่ีเก่ียวของ 
 6.  จัดทำแบบฟอรมหนังสือราชการไวบริการคณะครู 
 7.  ราง พิมพ  ทำสำเนา โตตอบหนังสือราชการ 

8.  ราง พิมพ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามท่ีผูบริหารกำหนด 
9.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหนาฝายบริหารท่ัวไปเพ่ือ  
     ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผูบริหารใหทราบในวันรุงข้ึน 

 10. ใหการตอนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดตอราชการตามสมควร 
11. รับผิดชอบสมุดเย่ียม เพ่ือเสนอใหผูมาเย่ียมชมโรงเรียนไดลงนาม ในกรณีเปนการตรวจราชการ 
      ใหดำเนินการรายงานใหหนวยเหนือทราบตามระเบียบฯ 

 12. จัดเก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ 
 13. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ 

14. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

   3. งานอาคารสถานท่ี บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานวางแผนดานอาคารสถานท่ี  
3. งานบำรุงรักษา ตกแตง ซอมแซม 
4. งานจัดระบบการรักษาความสะอาดอาคารสถานท่ีของนักเรียน 
5. งานกำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรง/คนงาน 
6. งานจัดสถานท่ีสำหรับทำกิจกรรมและพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 
7. งานกำกับ ติดตาม ประเมิน สรุปรายงานผล 
8. งานการดูแลบานพักครู 
 

   4. งานส่ิงแวดลอม บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
2. งานจัดบรรยากาศและส่ิงแวดลอม 
3. งานบำรุงรักษา ตกแตง ซอมแซม 
4. งานกำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรง/คนงาน 
5. งานกำกับ ติดตาม ประเมิน สรุปรายงานผล 
 

 



 ๑๔ 

5. งานส่ือและโสตทัศนศึกษา  บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

 2. งานหองโสตทัศนศึกษา  
3. งานระบบกระจายเสียงภายในโรงเรียน  
4. งานวิทยุ โทรทัศน เพ่ือการศึกษา  
5. งานติดต้ังระบบแสงเสียงในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 
 

6. งานสัมพันธชุมชน บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
2. งานรวมกิจกรรมและสรางความสัมพันธกับชุมชน 
3. งานสรางความสัมพันธกับศิษยเกา  
4. งานสนับสนุน สงเสริม กิจกรรมของชมรม สมาคม มูลนิธิเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
5. งานบริการสาธารณะและชวยเหลือสังคม  

 

7. งานสงเสริมสุขภาพนักเรียน  บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานหองพยาบาล   
3. งานโครงการโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ  
4. งานโครงการศูนยการเรียนรูดานส่ิงเสพติด 
5. งานบริการสุขภาพอนามัยเบ้ืองตน   
6. งานโครงการ อย.นอย 
7. งานโครงการ To be number one    
8. งานขอมูลน้ำหนัก สวนสูง และสุขภาพอนามัยนักเรียนรายบุคคล 
9. งานการใหความรูเก่ียวกับโรคภัย อุบัติภัย ส่ิงเสพติด 
10. งานจัดระบบปองกันอุบัติเหตุในสถานศึกษา  
11. งานประสานความรวมมือกับโรงพยาบาล/สำนักงานสาธารณสุข    
12. งานประเมิน สรุป รายงานผล 

 

8. งานสาธารณูปโภค  บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานจัดหา และบริการน้ำด่ืม น้ำใช 
3. งานจัดระบบไฟฟา ประปา โทรศัพท ไปรษณีย 
4. งานสงเสริมและรายงานการประหยัดพลังงาน  งานประเมิน สรุป รายงานผล 
 

   9. งานยานพาหนะ บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงาน การจัดระบบการใชยานพาหนะแกนักเรียนและครู 
2. งานจัดระบบคาใชจายน้ำมันเช้ือเพลิง/งานการบำรุง รักษา ซอมแซม 
3. งานการขออนุญาตใชรถโรงเรียน/งานกำกับ ดูแล พนักงานขับรถ 
4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 



 ๑๕ 

  10. งานนักการภารโรง/รักษาความปลอดภัย/และเวรรักษาการณ  บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานจัดระบบและกำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย  งานการจัดเวรยาม งานตรวจสอบ  
    และกำกับติดตามการปฏิบัติหนาท่ีเวรยาม 
3. งานประสานความรวมมือกับเจาหนาท่ีตำรวจ / อป.พร 
4. งานการจัดทำเอกสารบันทึกการปฏิบัติหนาท่ีเวรยาม 
5. งานประเมินผล สรุป รายงาน 
 

   11. งานกรรมการสถานศึกษา  บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานดำเนินการสรรหา  แตงต้ังกรรมการสถานศึกษา  
3. งานติดตอประสานงานกับคณะกรรมการ งานดำเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
4. งานจัดทำระเบียบวาระ และเอกสารรายงานการประชุม 
5. งานนำเสนอมติท่ีประชุมตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
6. งานจัดทำทำเนียบคณะกรรมการสถานศึกษา 
7. งานการเบิกจายงบประมาณเก่ียวกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

   12. งานโภชนาการ  บทบาทหนาท่ี 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผูรับผิดชอบ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานจัดระบบใหบริการอาหารกลางวัน 
3. งานจัดสถานท่ีใหบริการอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ 
4. งานควบคุมคุณภาพอาหารและการใหบริการ 
5. งานจัดเก็บ-รักษา-เบิก/จาย เงินอาหารกลางวัน คาเชาแผงอาหาร  คาจางแมบาน 
6. งานประเมิน สรุป และรายงานผล 

 

   13. งานตอนรับและปฏิคม  บทบาทหนาท่ี 
1. ตอนรับบริการน้ำด่ืม แกผูมาติดตอราชการและงานพิธีตาง ๆ ของโรงเรียน 
2. ติดตอ ประสานงาน ตลอดจนใหขอมูลการมาติดตอราชการของผูปกครองและแขกท่ีมาติดตอ  
    ณ หองสำนักงานของโรงเรียนและหองผูอำนวยการ 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   14. งานรานคาสวัสดิการโรงเรียน บทบาทหนาท่ี 
 ดูแล  ดำเนินการ ควบคุมรานคาสวัสดิการโรงเรียน เพ่ือหารายไดเปนสวัสดิการเขาโรงเรียนและ 

รายงานผล 
 

   15. งานขอมูลสารสนเทศระดับโรงเรียน  บทบาทหนาท่ี   
1. ประสานรวบรวมขอมูลดานตาง ๆ ของโรงเรียนตามขอบขายงานสารสนเทศเชน  ขอมูลพ้ืนฐาน 
    โรงเรียน  ขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา  ขอมูลเทคโนโลยี  ขอมูลครุภัณฑ ( M-OBEC)   
    ขอมูลอาคารสถานท่ี และอ่ืน ๆ 
2. จัดเก็บขอมูลเปนสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือการใชงานในระดับตาง ๆ 

 
 
 



 ๑๖ 

   16. งานประชาสัมพันธ บทบาทหนาท่ี 
1.  ติดตามรวบรวมและเผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ ของโรงเรียน/ความเคล่ือนไหวเก่ียวกับการจัด 
     กิจกรรมตาง ๆ ภายในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียนท่ีเก่ียวของกับการศึกษาทางอินเตอรเน็ต 
2.  ใหการตอนรับ ตอบขอซักถาม การใหขาวสารและอำนวยความสะดวกตาง ๆ แกบุคคล หนวยงาน 
     อ่ืน ๆ ท่ีมาติดตอ หรือมาเย่ียมชมโรงเรียน 
3. งานจัดทำเอกสาร/วารสารประชาสัมพันธ /ปายประชาสัมพันธ เสนอขอมูล ขาวสารความ 
    เคล่ือนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และนักเรียนท่ีไดรับรางวัล ทำความดีเผยแพรตอ 
    สาธารณชน 
4. บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน และจัดเก็บภาพใหเปนระบบ 
5. เผยแพรขอมูล ขาวสารโดยผานเสียงตามสาย ใหคำปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ 
    คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ 
6. ซอมแซมบำรุง รักษาอุปกรณ เคร่ืองเสียงและระบบเสียงตามสาย 
7. จัดทำโปสเตอร ใบประกาศ เขียนปายประกาศ เพ่ือประกาศใหชัดเจนวา ในแตละวันมีกิจกรรม 
   อะไรบาง เพ่ือความเขาใจรวมกัน 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

   17. งานดูแลความปลอดภัยภายใตสถานการณ covid-19 บทบาทหนาท่ี 
1. ติดตามสถานการณโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ควบคุม กำกับ ดูแล แนะนำ  
    ตรวจสอบและชวยเหลือบุคคลท่ีอาจมีความเส่ียงการติดเช้ือและ เฝาระวังนักเรียน ขาราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา ในโรงเรียน  
๒. ดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ อุปกรณเพ่ือใชในการปองกันการแพรระบาดของโรคติดตอเช้ือไวรัสโคโรนา  
    2019 (COVID-19)      
3. ต้ังจุดคัดกรองบริเวณหนาประตูโรงเรียน เพ่ือใหมีการปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวง 
    สาธารณสุข  
4. จัดครูและบุคลากรในการเตรียมความพรอม และความสะอาดของหองเรียน หองปฏิบัติการ หอง 
    สำนักงาน และบริเวณโรงเรียน ใหพรอมใชงานในการเปดเรียน 
5. จัดทำแผนเผชิญเหตุรองรับสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019  
    (COVID-19) 
6. รวบรวมขอมูลและรายงานสถานการณโรคติดตอเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ให 
    ผูบังคับบัญชา  และหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบผานระบบ E Covid-19 Report  

 

 




