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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ค าน า 

 

    กฎหมายท่ีว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  ได้บัญญัติให้สถานศึกษาข้ันพื้นฐานของ

รัฐเป็นนิติบุคคล ด้วยเหตุดังกล่าวการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาจะเปล่ียนแปลงไปจากเดิมอย่าง

มากกล่าวคือมีอ านาจหน้าท่ีในการบริหารและจัดการศึกษาท้ังด้านวิชาการ  งบประมาณ  การบริหารบุคคล การ

บริหารทั่วไป และการบริหารกิจการนักเรียนมากขึ้น สามารถด าเนินการได้อย่างอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว  สามารถ

จัดหารายได้ ผลประโยชน์ และระดมทรัพยากรมาใช้ในการพัฒนาการศึกษาได้มากขึ้น  แต่ในขณะเดียวกัน

สถานศึกษาต้องมีความรับผิดชอบทางกฎหมายเพิ่มมากขึ้นเช่นกัน ดังนั้นผู้บริหารข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้องจะต้องมีความเข้าใจในอ านาจหน้าท่ีในการบริหารจัดการศึกษา และการมีส่วนร่วม

ในการพัฒนาการศึกษาให้มากขึ้น 

    จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น กลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนสามเงาวิทยาคมจึงได้ปรับเปล่ียนโครงสร้างการ

บริหารงานให้สอดคล้องกับการบริหารและจัดการศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลและได้จัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน

ฉบับนี้ขึ้นซึ่งในการด าเนินการจัดท าเอกสาร คณะผู้จัดท าได้ศึกษาแนวคิด วัตถุประสงค์  ขอบข่ายงาน และแนว

ปฏิบัติจากคู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลของกระทรวงศึกษาธิการท่ีสอดคล้องกับบริบท

ของโรงเรียนและน ามาหลอมรวมกับการพิจารณาก าหนดบทบาทหน้าท่ีในการปฏิบัติงานของคณะครูและบุคลากร

ทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง  โดยมีวัตถุประสงค์ให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

      โรงเรียนขอขอบคุณคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการจัดท าเอกสารคู่มือ

การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนสามเงาวิทยาคมและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้คงจะเป็น

ประโยชน์  

และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของท่านได้เป็นอย่างดี      

 
 
 
 

       (นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค) 
                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
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1. กลุ่มงานส านักงาน 

    - งานสารบรรณกลุ่ม 

    - งานพัสดุกลุ่ม 

    - งานสารสนเทศกลุ่ม (รวมโปรแกรม) 

    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 

    - งานแผนงานกลุ่ม 

    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 

    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานการเงิน 

   - งานการเงิน 

   - งานตรวจบัญช ี

3. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย ์

   - งานจัดซื้อ จัดจ้าง 

   - งานควบคุมวัสด ุ

   - งานควบคุมสินทรพัย์และครุภัณฑ์ 

4. กลุ่มงานระดมทรพัยากรเพื่อ 

การศึกษา 

5. กลุ่มงานสวัสดิการ 
    - งานสวัสดิการเงินกู้ 

    - งานประกันอุบัติเหตุ 

    - งานร้านค้า 

    - งานคูปอง 

    - งานบัญชี 

    - งานปฏิคม 

    - งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

6. กลุ่มงานแผนงาน 

7. กลุ่มงานควบคุมภายใน 

1. กลุ่มงานส านักงาน 

    - งานสารบรรณกลุ่ม 

    - งานพัสดุกลุ่ม 

    - งานสารสนเทศกลุ่ม (รวมโปรแกรม) 

    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 

    - งานแผนงานกลุ่ม 

    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 

    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานบุคลากร 

    - งานวางแผนอัตราก าลัง 

    - งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 

    - งานเวรรักษาการณ์ 

3. กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพ 

บุคลากร 

    - งานพัฒนาบุคลากร 

    - งานรักษาวินัย 

    - งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

    - งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    - งาน PLC 

    - งานครูต่างประเทศ 

4. กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

   - งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

  - งานชมรมผู้ปกครอง – ครู 
  - งานชมรมศิษย์เก่า 

 

1. กลุ่มงานส านักงาน 

    - งานสารบรรณกลุ่ม 

    - งานพัสดุกลุ่ม 

    - งานสารสนเทศกลุ่ม  

    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 

    - งานแผนงานกลุ่ม 

    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 

    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานธุรการ 

    - งานวางแผนงานธุรการ 

    - งานธุรการโรงเรียน 

    - งานสารบรรณโรงเรียน 

3. กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิง่แวดล้อม 

    - งานอาคาร สถานที่และสาธารณูปโภค 

    - งาน ZERO WASTE  

    - งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 

    - งานบ้านพักคร ู

4. กลุ่มงานบริการสาธารณะ 

    - งานประชาสัมพันธ์ 

    - งานโภชนาการ 

    - งานอนามัยโรงเรียน 

    - งานโสตทัศนูปกรณ์ 

    - งานยานพาหนะ 

    - งานความปลอดภัย 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
คณะกรรมการชมรมผู้ปกครอง - ครู 

คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า รองผู้อ านวยการ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. กลุ่มงานส านักงาน 

    - งานสารบรรณกลุ่ม 

    - งานพัสดุกลุ่ม 

    - งานสารสนเทศกลุ่ม (รวมโปรแกรม) 

    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 

    - งานแผนงานกลุ่ม 

    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม  

    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 

    - งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา 

    - งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

         -    งานหลักสูรพิเศษ 

    - งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

    - งานวัดและประเมินผล 

    - งานทะเบียน 

    - งานจัดตารางสอน 

3. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

   - กิจกรรมลูกเสือ 

   -กิจกรรม นักศึกษาวิชาทหาร 

   - กิจกรรม ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

   - กิจกรรม แนะแนว 

   - กิจกรรมชุมนุม 

   - กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 

4. กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 

  -  งานพัฒนาส่ือนวัตกรรม 

  - งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

  -  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา 

  -  ห้องเรียนสีเขียว – งานห้องสมุด 

  - ศูนย์อาเซียนศึกษา 

  - งานส่งเสริมปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  - งานผลิตเอกสาร 

  -  งานวิจัยพัฒนาคุณภาพ 

  -  งานนิเทศการศึกษา 

5. กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 
1. กลุ่มงานส านักงาน 

  - งานสารบรรณกลุ่ม 

  - งานพัสดุกลุ่ม 

  - งานสารสนเทศกลุ่ม (รวมโปรแกรม) 

  - งานควบคุมภายในกลุ่ม 

  - งานแผนงานกลุ่ม 

  - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 

  - งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน 

  - งานเยี่ยมบ้านและคดักรองนักเรียน 

  - งานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรม  

 นักเรียน 

  - งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 

  - งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

  - งานนักเรียนบ้านพัก 

  - งานระดับชั้นคณะสแีละ 

เวรประจ าวัน 

  - งานทุนการศึกษา 

3. กลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 

  -  งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

  -  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

 - งานสภานักเรียน 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

 

กลุ่มบริหารบุคคล 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

นักเรียน          ผู้ปกครอง          ชุมชน 

1 



ผังการบรหิารงานกลุม่บรหิารทั่วไปโรงเรยีนสามเงาวิทยาคม 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - งานสารบรรณกลุ่ม 

 - งานพัสดุกลุ่ม 

 - งานสารสนเทศกลุ่ม 

 - งานควบคุมภายใน

กลุ่ม 

 - งานแผนงานกลุ่ม 

 - งานประกันคุณภาพ

กลุ่ม 

- งานวางแผนงานธุรการ 

- งานธุรการโรงเรียน 

- งานสารบรรณโรงเรียน 

 

 

 

 

กลุ่มงานส านักงาน 
 

 กลุ่มงานธุรการ 
 

กลุ่มงานบริการสาธารณะ 

 
 กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 

 

ผู้อ านวยการ 
 

 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 

คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 

 

รองผู้อ านวยการ 

 

 

 

ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 - งานประชาสัมพันธ์ 

 - งานโภชนาการ 

 - งานอนามัยโรงเรียน 

 - งานโสตทัศนูปกรณ์ 

 - งานยานพาหนะ 

- งานสาธารณูปโภค 

- งานความปลอดภัยใน

สถานศึกษา 

 

คณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและคร ู

 

 - งานอาคาร และสถานที่และ 

สาธารณูปโภค 

 - งานZERO WASTE 

 - งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 

 - งานบ้านพักครู 

1 
1 

1 

2 



วิสัยทัศน์/พนัธกจิ/เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 

วิสัยทศัน์ 
 

                       “ โรงเรียนสามเงาวิทยาคมเป็นองค์กรคุณภาพ จัดการศึกษาได้มาตรฐาน พัฒนาการเรียนรู้สู่
ศตวรรษที่ 21 บนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” 
 
 

พันธกิจ 
          1. จัดการศึกษาโดยพัฒนาวิชาชีพอย่างมีคุณภาพ และได้มาตรฐานการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
          2. ส่งเสริมความสามารถในการส่ือสารภาษาต่างประเทศให้กับนักเรียน เพื่อการศึกษาต่อและการ
ประกอบอาชีพ 
          3. ขยายโอกาสทางการศึกษา เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีพึงประสงค์และทักษะชีวิตตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
          4. ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ พร้อมเข้าสู่
ศตวรรษที่ 21 อย่างมีคุณภาพ 
          5. บริหารจัดการศึกษาแบบบูรณาการ SAMNGAO MODEL เน้นการมีส่วนร่วม เพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาท่ีสอดคล้องท่ีสอดคล้องกับบริบท ความต้องการและศักยภาพของชุมชน  
 

 

 

เป้าประสงค์ 
 

1. นักเรียน มีความสามารถในการอ่าน การเขียน ส่ือสารภาษาต่างประเทศ การคิด วิเคราะห์ ค านวณ  
แก้ปัญหา  สร้างนวัตกรรม สร้างงาน  สร้างอาชีพ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ห่างไกลจากยาเสพติด
และอบายมุข มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีพึงประสงค์ คุณลักษณะสุจริต มีทักษะการด ารงชีวิตตามหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง  

2. ครู มีทักษะวิชาชีพ พัฒนาตนเองตามศักยภาพ พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ควบคู่ไปกับ
กระบวนการวิจัย โดยใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีท่ีทันสมัย มีคุณธรรมจริยธรรม สนใจใส่ใจ ดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนได้เรียนรู้ อย่างเต็มก าลังความสามารถ พร้อมรับการเปล่ียนแปลง    

3. ผู้บริหาร เป็นผู้น าในการเปล่ียนแปลงให้โรงเรียน มีการบริหารจัดการท่ีดี มีความรู้ ความสามารถใน
การพัฒนาหลักสูตร นวัตกรรม เทคโนโลยีท่ีทันสมัย และกระบวนการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติอย่างประสิทธิภาพและ
คุณภาพเกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียน โดยอาศัยการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง         
      4. โรงเรียน เป็นโรงเรียนช้ันดีมีคุณภาพ มีบรรยากาศ และสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม อบอุ่น ปลอดภัย เอื้อ
ต่อการเรียนรู้เอกลักษณ์อันโดดเด่น เป็นต้นแบบของการปฏิรูปการศึกษาท่ีแท้จริง ซึ่งเกิดจากการร่วมคิด ร่วม
ปฏิบัติ ร่วมพัฒนา ร่วมสนับสนุนจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและประชาสังคม  
       5. ผู้ปกครองและชุมชน ให้การยอมรับ เช่ือถือ มีความรู้สึกร่วมเป็นเจ้าของ ให้การสนับสนุนการ
ด าเนินงานของโรงเรียนทุกรูปแบบ  
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1.ความสามารถในการสื่อสาร 

2.ความสามารถในการคิด 

3.ความสามารถในการแก้ปัญหา 

4.ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต 

5.ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
คุณลักษณะสุจริต จิตอาสา กิริยานอบน้อม 

 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
สภาพแวดล้อมสวยงามปลอดภัย เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 

 
 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
1. ส่งเสริมจัดการศึกษาโดยพัฒนาวิชาชีพอย่างมีคุณภาพ และได้มาตรฐานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

          2. ส่งเสริมการพัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อสร้างความสามารถในการส่ือสารภาษาต่างประเทศให้กับ
นักเรียน เพื่อการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 

3. ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีโอกาสทางการศึกษา เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีพึงประสงค์และ
ทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

4. พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพครู พร้อมเข้าสู่ศตวรรษที่ 21 
อย่างมีคุณภาพ 

5. เพิ่มประสิทธิภาพระบบบริหารจัดการศึกษาแบบบูรณาการ SAMNGAO MODEL เน้นการมีส่วนร่วม 
เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีสอดคล้องท่ีสอดคล้องกับบริบท ความต้องการและศักยภาพของชุมชน  

 
สมรรถนะตามหลกัสูตร 
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1. รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 

2. ซื่อสัตย์สุจริต 

3. มีวินัย 

4. ใฝ่เรียนรู้ 

5. อยู่อย่างพอเพียง 

6. มุ่งมั่นในการท างาน 

7. รักความเป็นไทย 

8.มีจิตสาธารณะ 

คณุลกัษณะทีพ่ึงประสงค์ 
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วิสัยทัศน์กลุ่มบริหารท่ัวไป 
 
 

บริการมาตรฐานประทับใจ  สภาพแวดล้อมเอื้อต่อการเรียนรู ้
 สวยงามและปลอดภัย  สุขภาพกายใจท่ีสมบูรณ์ 

 
 

 
พันธกิจ 

 
 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการให้บริการและการประสานงานให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว 
2. ส่งเสริมและพัฒนาส่ิงแวดล้อมของโรงเรียนให้สวยงาม ปลอดภัยและเอื้อต่อการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมและพัฒนาระบบสาธารณูปโภคใหม้ีความพร้อม เพียงพอและสมบูรณ์ 
4. พัฒนาระบบประกันคุณภาพและด าเนินงานตามนโยบายและแผนอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 
 
 

เป้าประสงค์ 
 
 

1. ผู้รับบริการได้รับการอ านวยความสะดวก รวดเร็วและเท่าเทียม 
2. สภาพแวดล้อมเอื้อต่อการเรียนรู้ สวยงาม ปลอดภัยแก่ผู้ใช้บริการ  
3. บุคลากรมีสุขภาพกายและใจท่ีสมบูรณ์ด้วยระบบสาธารณูปโภคท่ีได้มาตรฐาน  
4. ระบบประกันคุณภาพสร้างความเช่ือมั่นให้กับผู้รับบริการทุกมาตรฐาน
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กลุ่มบริหารทั่วไป 
GENERAL  ADMINISTRATION  OFFICE 

แนวคิด 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการระบบบริหารองค์กร  ให้บริการบริหารงานอื่นๆ  

บรรลุผลตามมาตรฐาน  คุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว้   โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุน
และการอ านวยการ ความสะดวกต่างๆ  ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ    มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  ตาม
หลักการบริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้  
ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 
วัตถุประสงค์ 
          1. เพื่อให้บริการ  สนับสนุน ส่งเสริม  ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

      2. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ขอบข่าย  มีดังนี้ 
1. กลุ่มงานส านักงาน 

          - งานสารบรรณกลุ่ม 
         - งานพัสดุกลุ่ม 
         - งานสารสนเทศกลุ่ม 
         - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
         - งานแผนงานกลุ่ม 
         - งานประกนัคุณภาพกลุ่ม 
          - งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานธุรการ 
          - งานวางแผนงานธุรการ 
          - งานธุรการโรงเรียน 
          - งานสารบรรณโรงเรียน 

3. กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
          - งานอาคาร สถานท่ี และสาธารณูปโภค 
               - งาน ZERO WASTE  
          - งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
          - งานบ้านพักคร ู

4. กลุ่มงานบริการสาธารณะ 
            - งานประชาสัมพันธ ์
          - งานโภชนาการ 
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          - งานอนามัยโรงเรียน 
         - งานโสตทัศนูปกรณ์ 
         - งานยานพาหนะ 
              - งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
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ค าส่ังโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 
ท่ี 133/2567 

เรื่อง  แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป ประจ าปีการศึกษา 2567 
-------------------------------------- 

 

เพื่อให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารท่ัวไป ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔6 มาตรา 39 ให้ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔7 มาตรา 27 ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา จึงแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป ประจ าปีการศึกษา 2567 ดังต่อไปนี้ 

1.  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
 นายรัติน์พงษ ์  สันตติภัค  ประธานกรรมการ 
 ว่าท่ี ร.ต.วิโรจน์    ศรีสุข   รองประธานกรรมการ 
 นายพิทยา   รอดสุนทรา  กรรมการ 
 นายช่วงศิลป์    บัวสอน    กรรมการ 
 นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา   กรรมการ 
 นางธนิตตา   รอดสุนทรา   กรรมการ 
     นายผดุงเกียรติ   ปานแดง   กรรมการ 

นางนฤมล  พลมั่น   กรรมการ 
 นายศิวพงษ ์  กาวิน   กรรมการ   

            นายนาวิน   ธรรมกิโล   กรรมการ 
นางสาววารี           มหาวัน   กรรมการ  

                          นายไพฑูรย์   จันทร์ศิลานุรักษ์  กรรมการ  
                           นายจ าเนียร    เนียมจันทร์  กรรมการ  
                           นางสาวรัชนก   จินะตา                       กรรมการ 
            นายศักรินทร์           สืบสอน   กรรมการและเลขานุการ 

นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
            นางพัทธนันท์   เกตุชม   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าท่ี -  ก าหนดนโยบาย วางแผน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  2.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 

นายพิทยา  รอดสุนทรา  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
นายไพฑูรย์   จันทร์ศิลานุรักษ์  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
นางนฤมล   พลมั่น               ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
นายศักรินทร์           สืบสอน   เลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 
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นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าท่ี - วางแผน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไป 

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 

  3.  กลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
นางพัทธนันท์  เกตุชม  หัวหน้า 
นายศักรินทร์            สืบสอน            ผู้ช่วย 

  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานสารบรรณ งานพัสดุ งานสารสนเทศ งานควบคุมภายในกลุ่ม 
งานแผนงานกลุ่ม งานประกันคุณภาพกลุ่ม และงานนิเทศภายในกลุ่มให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  4.  กลุ่มงานธุรการ  

นางพัทธนันท์  เกตุชม  หัวหน้า 
นายศักรินทร์            สืบสอน            ผู้ช่วย  

  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานธุรการ งานธุรการโรงเรียน งานสารบรรณโรงเรียนให้เป็นไป 
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  5.  กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

นายไพฑูรย์    จันทร์ศิลานุรักษ์         หัวหน้ากลุ่มงาน 
  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

5.1  งานอาคาร สถานที่และสาธารณูปโภค  
 นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า หัวหน้า 

นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
นายช่วงศิลป์    บัวสอน  ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร    เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์    กาวิน  ผู้ช่วย 

 นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
 นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 

นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 
 นายสุเนตร   ปัดส าราญ ผู้ช่วย 

นายสมชาย    พุดเสียง  ผู้ช่วย 
นางสมปอง   ต่ายโพธิ์  ผู้ช่วย 
นายวรวุฒิ   บุญก่อสร้าง  ผู้ช่วย 
ครูประจ าคณะสี     ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์            สืบสอน  เลขานุการ 
นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ี   - วางแผนการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
ประดับ ตกแต่ง ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและ
สาธารณูปโภค ให้มีความสะอาด ปลอดภัย สวยงาม พร้อมใช้บริการอยู่เสมอ และปฏิบัติตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด   
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5.2  งาน ZERO WASTE  
    นายศักรินทร์  สืบสอน            หัวหน้า 

นายช่วงศิลป์   บัวสอน   ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร   เนียมจันทร์  ผู้ช่วย 
นางกรรณิการ ์  รัตนภูมิ  ผู้ช่วย 
นายเจษฎา    ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ ์  กาวิน  ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
ครูประจ าห้องส านักงาน และห้องเรียนเรียน  ผู้ช่วย 
นางสาววารี  มหาวัน  เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี  - จัดท าแผนการดูแล บ ารุงรักษา ตกแต่ง อาคารเรียน ห้องเรียน ให้มีความ
สะอาด ปลอดภัยใช้การได้สม่ าเสมอ จัดกิจกกรม 5 ส ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

5.3  งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
นายไพฑูรย์    จันทร์ศิลานุรักษ์ หัวหน้า 
นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
นางนฤมล   พลมั่น  ผู้ช่วย 
นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า เลขานุการ 

                              มีหน้าท่ี -  วางแผนงานการรับพนักงานบริการและลูกจ้าง ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานบริการและลูกจ้าง ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

5.4  งานบ้านพักครู 
 นายเจษฎา  ฟูมั่น  หัวหน้า 

นายศิวพงษ์     กาวิน  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก   จินะตา  ผู้ช่วย 
นางสาวจันทนา  อ่ าอ้น  ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์           สืบสอน        เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนการอยู่อาศัย จัดท าสารสนเทศบ้านพักครู-นักการ  บ้านพักนักเรียน 
ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม การเข้าอยู่อาศัยบ้านพักครู การบ ารุงซ่อมแซม ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  6.  กลุ่มงานบริการสาธารณะ 
             นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี -  วางแผนการด าเนินงานการให้บริการสาธารณะแก่ผู้เกี่ยวข้อง ควบคุม ดูแล ก ากับ 
ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

   6.1  งานประชาสัมพันธ ์
    นางสาวรัชนก    จินะตา  หัวหน้า 

นายจ าเนียร    เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด   ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์            สืบสอน        ผู้ช่วย 
นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 
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นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 
นางสาวสุดา   มีปา  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชตารี  โชติพรม  ผู้ช่วย 
ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา  บุญมา  เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนการด าเนินงาน ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน กิจกรรมต่าง ๆ ทุกช่องทาง
ติดต่อ  ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 
6.2  งานโภชนาการ 

นางนฤมล  พลมั่น    หัวหน้า 
นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 
นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า ผู้ช่วย 
นายพิทยา   รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก   จินะตา  เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ ส่งเสริม พัฒนาโรงอาหาร ให้ถูกสุขอนามัย 
ควบคุม ดูแล ผู้ประกอบการ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      

6.3  งานอนามัยโรงเรียน   
นางสาววารี  มหาวัน  หัวหน้า 
นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนการด าเนินงานอนามัยส่งเสริม พัฒนาสุขภาพ นักเรียนครู ควบคุม 
ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

6.4  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ หัวหน้า 

นายเจษฎา   ฟูมั่น   ผู้ช่วย         
 

นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า ผู้ช่วย 
นายธนภัทร   ชัยชนะ  เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนการด าเนินงาน ส่งเสริม พัฒนาการให้บริการ อ านวยความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการ บ ารุง ซ่อมแซม ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

6.5  งานยานพาหนะ 
นายพิทยา    รอดสุนทรา หัวหน้า 
นายช่วงศิลป์    บัวสอน  ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์    กาวิน  ผู้ช่วย 
นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 
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นายสมชาย   พุดเสียง  ผู้ช่วย 
นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า  ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์  สืบสอน   เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนการด าเนินงานส่งเสริม พัฒนาการให้บริการ บ ารุง ซ่อมแซม ต่อ
ทะเบียน เป็นพนักงานขับรถ ควบคุมการใช้รถ ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

 

6. 6  งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
นายช่วงศิลป์  บัวสอน      หัวหน้า 
นายพิทยา  รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก  จินะตา     ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์    กาวิน  ผู้ช่วย 
นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
นายอัษฏาวุธ  เสนแก้ว  ผู้ช่วย 
นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนการด าเนินงานด้านการรักษาความปลอดภัย ก าหนดพื้นท่ีและ
มาตรการก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตามและประเมินผลให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

    ส่ัง  ณ  วันท่ี  15  พฤษภาคม  2567 
 
 
 
 

       (นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค) 
                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
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ว่าท่ี ร.ต.วิโรจน์ ศรีสุข (วท.บ., กศ.ม.) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการ 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.ตาก 
 

วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
         1. ศึกษา วิเคราะห ์ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา   

         2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและการ 

บริหารงานของสถานศึกษา  และน าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่ง
ส่วนราชการในสถานศึกษา 

          3. ศึกษา วิเคราะห ์ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร 

          4. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกลยุทธ์ 

ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

          5. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสร้าง ภารกิจ  

เทคโนโลยี และกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

          6. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ ์ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

          7. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและ 

สม่ าเสมอ และน าผลไปปรับปรุง พัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

          8. พัฒนาระบบบริหารงานด้านการบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วม 
          9. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในกลุ่มงาน และงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารทั่วไป 
          10. ก าหนดแนวนโยบายในการปฏิบัติงานด้านบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของโรงเรียน 
          11. วางแผนและด าเนินการ  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ให้การด าเนินงานของกลุ่มงานด้านการบริหารทั่วไป 
เกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ  ดังนี้ 

1. กลุ่มงานส านักงาน 
          - งานสารบรรณกลุ่ม 
         - งานพัสดุกลุ่ม 
         - งานสารสนเทศกลุ่ม 
         - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
         - งานแผนงานกลุ่ม 
         - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
          - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
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2. กลุ่มงานธุรการ 
          - งานวางแผนงานธุรการ 
          - งานธุรการโรงเรียน 
          - งานสารบรรณโรงเรียน 

3. กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
          - งานอาคาร สถานท่ีและสาธารณูปโภค  

     - งานZERO WASTE 
          - งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
          - งานบ้านพักคร ู

4. กลุ่มงานบริการสาธารณะ 
            - งานประชาสัมพันธ ์
          - งานโภชนาการ 
          - งานอนามัยโรงเรียน 
         - งานโสตทัศนูปกรณ์ 
          - งานยานพาหนะ 
          - งานรักษาความปลอดภัย 
      
         12. พัฒนาและปรับปรุงส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่ออ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทางการศึกษาใน 
ด้านบริหารงานบุคคล 
         13. ส่งเสริมและสนับสนุนครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้  ความสามารถในปฏิบัติงานด้าน 
การบริหารทั่วไป  และสนับสนุนการปฏิบัติงานเชิงระบบ  โดยมุ่งให้เกิดวัฒนธรรมในการท างานท่ีมปีระสิทธิภาพ  
ส่งผลต่อบุคลากร ผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
         14. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไปและคณะครูใน 
โรงเรียนให้ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข และให้ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอน 
         15. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงานและร่วมในการด าเนินงานของกลุ่มงานต่างๆ ทาง 
ด้านการบริหารงานท่ัวไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
         16. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรด้านบริหารทั่วไปอย่างต่อเนื่อง 
         17. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของ 
กลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหารและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
         18. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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นายพิทยา  รอดสุนทรา (ศษ.ม., กศ.บ.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.ตาก 
 
วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
         1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยกลุ่มบริหารทั่วไปในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปไม่ 
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ หรือมีภารกิจทางราชการอื่น ๆ 
         2. ให้ความร่วมมือกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปในการประสานประโยชน์  ปรับปรุง  และพัฒนา
ระบบงานบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ 
         3. วิเคราะห์ขอบข่ายงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ครอบคลุมภาระงาน 
         4. วางแผนและด าเนินการ  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ให้การด าเนินงานของกลุ่มงานด้านการบริหาร 
ท่ัวไปเกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ   
         5. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษางานด้านการบริหารท่ัวไป 
แก่ครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปให้สามารถปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย  
         6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
         7. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปให้สามารถปฏิบัติงานได้ 
อย่างมีความสุข 
         8. พัฒนา ปรับปรุงส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้สวยงาม สะอาด เหมาะสมเป็นแหล่งบริการทางด้าน 
บริหารงานบุคคลแก่คณะครูและผู้มาติดต่อราชการ 
         9. อ านวยความสะดวกแก่ผู้ท่ีมารับบริการจากกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อสร้างความพึงพอใจแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
         10. ร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปในการประเมินผลการปฏิบัติของบุคลากรด้านบริหารทั่วไป 
อย่างต่อเนื่อง 
         11. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของ 
กลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหารและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
         12. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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นายไพฑูรย์ จันทร์ศิลานุรักษ์ (ค.บ.) 

ต าแหน่ง ครู คศ.3 ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 1 
โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.ตาก 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นางนฤมล พลมั่น (ค.บ.,ศศ.ม.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3 ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 2 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.ตาก 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
   

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

     เลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                     นายเกียรติศักดิ์  ศรีทรายค า (ค.บ.) 
                      ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
                      ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
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วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
          1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          2. ส่ังการ/ลงบันทึกการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ  เจ้าหน้าท่ีและ
ลูกจ้างช่ัวคราวในกลุ่มบริหารทั่วไป 
          3. ช่วยงานหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไปในการวางแผนพัฒนางาน ดูแลสวัสดิภาพ ความเป็นอยู่ของ
ข้าราชการครู พนักงานบริการ และบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป สร้างสรรค์งานให้ก าลังใจและ การบริการแก่
สังคม ชุมชน 
          4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปและหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย 

กลุ่มงานส านกังานกลุม่บรหิารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

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

   หัวหน้ากลุ่มงานส านักงาน 

 
                                                                                                            
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                  นางพัทธนันท์ เกตุชม (บธ.บ.) 
                                                          ต าแหน่ง ครูธุรการ                       
                                                                  ผู้ช่วย 

 

วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
          1. วิเคราะห์ขอบข่ายงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มงานส านักงานให้ครอบคลุมภาระงาน 
          2. นิเทศ ก ากับ ติดตามงานในกลุ่มงานส านักงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          3. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาแก่ครูและบุคลากรในกลุ่มงาน
ส านักงานให้สามารถปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย  
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          4. ส่งเสริมและสนับสนุนครูและบุคลากรในกลุ่มงานส านักงานให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
           5. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มงานส านักงานให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีความสุข 
           6. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
           7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     
ประกอบไปด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 
           1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
           2. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
           3. ประสานงานกับงานธุรการของโรงเรียนในการโต้ตอบหนังสือราชการและการออกค าส่ังของกลุ่ม
บริหารทั่วไป 
           4. จัดท าป้ายนิเทศแจ้งข่าวสารของกลุ่มบริหารทั่วไป 
           5. จัดเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เรียบร้อย และสะดวกแก่การค้นหา 
           6. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
           7. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
           8. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
           1. จัดท าและเสนอของบประมาณของกลุ่มบริหารทั่วไป 
           2. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการ 1 ปี ให้สอดคล้องกับแผนของโรงเรียน 
           3. ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามปฏิทิน 
ท่ีวางไว ้
           4. ประเมินผลการใช้เงินงบประมาณและการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
           5. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
           6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
           1. จัดหา จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์เพื่อใช้ในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
           2. ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
           3. ควบคุม ดูแลการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปอย่างประหยัด  คุ้มค่า 
และเกิดประโยชน์สูงสุด 
           4. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
           5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

งานแผนงานกลุ่ม 
 

งานพัสดุกลุ่ม 

งานสารบรรณกลุ่ม 

19 



 
 
 
           1. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารทั่วไปและกลุ่มงานระบบการควบคุมภายในของโรงเรียน
ในการวิเคราะห์ความเส่ียง  และจัดท าแผนการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
           2. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารท่ัวไปประเมินผลการจัดระบบการควบคุมภายในของ
กลุ่มบริหารทั่วไปและรายงานต่อกลุ่มงานระบบการควบคุมภายในของโรงเรียน 
           3. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารท่ัวไปในการน าผลจากการประเมินมาปรับปรุง และ
พัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
           4. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
           5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
           1. ศึกษา วิเคราะห์และจัดระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ครอบคลุม เพียงพอต่อการน ามาใช้ใน
การบริหารงาน   การรายงานและการประเมินภายในและรองรับการประเมินภายนอก 
           2. วางแผนในการจัดเก็บ รวบรวม และน าเสนอข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน และสะดวกต่อการ
น ามาใช้ 
           3. ประสานงานกับกลุ่มงาน/งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
           4. จัดระบบฐานข้อมูลของกลุ่มบริหารท่ัวไปเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
           5. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
           6. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
           7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

          1. ด าเนินการจัดท าคู่มือการนิเทศภายใน เพื่อให้บุคลากรถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน และสามารถน าลงสู่ 
การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
          2. ด าเนินการประสานงานเพื่อนิเทศภายในกลุ่มบริหารทั่วไปให้การด าเนินงานต่าง ๆ มีประสิทธิภาพเป็น
ระบบ 
          3. สรุปผลการด าเนินงานด้านการนิเทศภายใน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศใช้ในการพัฒนาต่อไป 
          4. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
          5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  
 
 
 
 
 

งานระบบควบคุมภายในกลุ่ม 

งานนิเทศภายในกลุ่ม 

งานสารสนเทศกลุ่ม 
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           1. ร่วมก าหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีความสอดคล้องกับแผนพัฒนา
คุณภาพ  การศึกษาของโรงเรียน 
           2. วางแผนก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
           3. พัฒนาและปรับปรุง จัดระบบแผนงานกุ่มบริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของโรงเรียน 
           
           4. สนับสนุนการจัดระบบข้อมูลสารเทศเทคโนโลยีกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่ออ านวยความ
สะดวก 
แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           5. ประสานงานและให้ความร่วมมือแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น
ทันเวลาและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
           6. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
           7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานธุรการ 
 
 

                                            
 
 
 
 
 
 
   
 

                          นางพัทธนันท์ เกตุชม (บธ.บ.)           นายศักรินทร์  สืบสอน (ค.บ.)             
                                ต าแหน่ง   ครูธุรการ                        ต าแหน่ง ครู คศ.1                  
                                      หัวหน้า                                       ผู้ช่วย                                   
 
วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
        1. Download หนังสือราชการจากระบบ E-office  ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก   และหนังสือราชการภายใน บันทึกย่อเรื่องและสรุปความ
คิดเห็น  จัดเข้าแฟ้ม  เสนอผ่านรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา
พิจารณาส่ังการ 
        3. แยกเรื่องท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังการ     และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและน าไปปฏิบัติ 
        4. ติดตามเรื่องท่ีกลุ่มบริหาร/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ ได้รับการส่ังการให้ด าเนินการส่งงานตามก าหนดเวลา 
        5. พิมพ์และโต้ตอบหนังสือราชการภายนอก 
        6. ด าเนินการจัดส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่างๆ 

งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
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        7. จัดเก็บหนังสือราชการตามหมวดหมู่ 
        8. ด าเนินการท าลายหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 
        9. ออกค าส่ังไปราชการของครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
        10. จัดท าป้ายนิเทศแจ้งข่าวสารกลุ่มบริหารทั่วไป 
        11. รวบรวมข้อมูลในการจัดท าปฏิทินประจ าสัปดาห์ 
        12. ด าเนินการจัดพิมพ์  อัดส าเนาเอกสารแบบพิมพ์และแบบฟอร์มต่างๆ 
        13. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
        14. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
       1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

       2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 

 

กลุ่มงานอาคาร สถานที่ และสิง่แวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายไพฑูรย์ จันทร์ศิลานุรักษ์ (ค.บ.)                                                      
ต าแหน่ง ครู คศ.3 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

วิธีการ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
         1. วิเคราะห์ขอบข่ายงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มงานอาคาร สถานท่ี สภาพแวดล้อมและ
สาธารณูปโภคให้ครอบคลุมภาระงาน 
         2. นิเทศ ก ากับ ติดตามงาน อาคาร สถานท่ี สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
         3. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาแก่ครูและบุคลากรใน 
งานอาคาร สถานท่ีสภาพแวดล้อม และสาธารณูปโภคให้สามารถปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย  
         4. ส่งเสริมและสนับสนุนครูและบุคลากรในกลุ่มงานอาคาร สถานท่ีและสภาพแวดล้อมสาธารณูปโภคให้มี
ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
         5. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มงานอาคาร สถานท่ี สภาพแวดล้อมและ
สาธารณูปโภค ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีความสุข 
         6. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงานอาคาร สถานท่ีสภาพแวดล้อม และ
สาธารณูปโภค 
7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมา 

22 



งานอาคาร สถานที่ และสาธารณปูโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                  นายเกียรติศักดิ์ ศรีทรายค า  (ค.บ.)  
ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

                                                              หัวหน้างาน 
 

                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายพิทยา รอดสุนทรา(ศษ.ม.,กศ.บ.) นายช่วงศิลป์ บัวสอน (กศ.ม.,พธ.บ.) นายจ าเนียร เนียมจันทร์ (กศ.ม,วท.บ.) 
        ต าแหน่ง ครู คศ.3                         ต าแหน่ง ครู คศ.3                         ต าแหน่ง ครู คศ.2 
               ผู้ช่วย                                 ผู้ช่วย                                        ผู้ช่วย 
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

       
     นายศิวพงษ์  กาวิน (กศ.บ.)                  นายเจษฎา   ฟูมั่น (ค.บ.)              นายนาวิน    ธรรมกิโล (ศษ.บ.) 

       ต าแหน่ง ครู คศ.2                        ต าแหน่ง พนักงานราชการ                     ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

                ผู้ช่วย                                              ผู้ช่วย                                      ผู้ช่วย                         
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                   นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ (ค.บ.)                           นายวรวุฒิ บุญก่อสร้าง                    
                               ต าแหน่ง ครู                                          ต าแหน่ง พนักงานบริการ 

                                   ผู้ช่วย                                                        ผู้ช่วย    
 
 
 
               
 
 
 
 
 
 
 
                           
 
                            
                                                    

         นายสุเนตร  ปัดส าราญ (ช้ัน ม.3)        นายสมชาย พุดเสียง (ช้ัน ม.3)           นางสมปอง ต่ายโพธิ์ (ม.3)         
              ต าแหน่ง พนักงานบริการ                ต าแหน่ง พนักงานบริการ               ต าแหน่ง พนักงานบริการ 

                      ผู้ช่วย                                      ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย 

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

                              เลขานุการ                                              ผู้ช่วยเลขานุการ 
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วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
         1. วางแผน ก าหนดนโยบาย แนวทางการพัฒนา ปรับปรุง อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและสาธารณูปโภค 

สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ประเมินผลการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบ 
         2. ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติ ส่งเสริม พัฒนา ปรับปรุง อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
ให้คณะครูและนักเรียนทราบ 
         3. ให้บริการด้านการ อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและสาธารณูปโภค แก่ผู้ใช้บริการ 
         4. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  เพื่อเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
         5. ด าเนินงาน ปรับปรุง บ ารุง ซ่อมแซม ส่งเสริม พัฒนา อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและสาธารณูปโภค
ต่าง ๆ 
         6. ควบคุม ดูแล ก ากับติดตามการด าเนินงาน ปรับปรุง บ ารุง ซ่อมแซม ส่งเสริม พัฒนา อาคาร สถานท่ี 
ส่ิงแวดล้อมและสาธารณูปโภคต่าง ๆ ให้มีความพร้อม เพียงพอ อ านวยความสะดวก สวยงาม ปลอดภัย แก่
ผู้ใช้บริการ 
         7. รวบรวมข้อมูล ปัญหา สารสนเทศอื่น ๆ  อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและสาธารณูปโภคของโรงเรียน 
         8. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
         9. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
         1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 2539   
         2. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา หนังสือ ท่ี ศธ0209/9957 ลงวันท่ี 21 
มิถุนายน 2566 

 
งาน ZERO WASTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

หัวหน้า 
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    นางกรรณิการ์  รัตนภูมิ (กศ.บ.)       นายช่วงศิลป์ บัวสอน (กศ.ม.,พธ.บ.)     นายจ าเนียร เนียมจันทร์ (กศ.ม.,วท.บ.) 
    ต าแหน่ง ครู คศ.2                       ต าแหน่ง ครู คศ.3                              ต าแหน่ง ครู คศ.2 

           ผู้ช่วย                                       ผู้ช่วย                                            ผู้ช่วย                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

     นายเจษฎา ฟูมั่น (ค.บ.)                  นายศิวพงษ์  กาวิน (กศ.บ.)                    นายฤชากร  เพ็งสว่าง (ค.บ.) 
   ต าแหน่ง พนักงานราชการ                  ต าแหน่ง ครู คศ.2                        ต าแหน่ง ครู คศ.1 

            ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย                                       ผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     
                       นายนาวิน    ธรรมกิโล (ศษ.บ.)        นางสาววารี  มหาวัน (ค.บ.)                                      
                             ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย                            ต าแหน่ง  พนักงานราชการ 

                                    ผู้ช่วย                                              เลขานุการ 
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วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
       1. วางแผนการด าเนินงานโครงการ ZERO WASTE  
       2. ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติกิจกรรม ZERO WASTE ให้คณะครู  และนักเรียนทราบ 
        3. ควบคุมดูแลการด าเนินงานกิจกรรม ZERO WASTE ท้ังในอาคารเรียน อาคารประกอบและจัดตกแต่ง
สภาพแวดล้อมภายในโรงเรียนให้มีความสวยงาม ปลอดภัย 
        4. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
        5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
        1. พรบ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
        2. พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีเพิ่มเติม 
 

งานพนกังานบรกิารและลกูจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายไพฑูรย์ จันทร์ศิลานุรักษ์ (ค.บ.)                                                      
                                                         ต าแหน่ง ครู คศ.3 

                                                               หัวหน้า 

 
                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      นายพิทยา  รอดสุนทรา(ศษ.ม.,กศ.บ.)      นางนฤมล พลมั่น (ค.บ.,ศศ.ม.)     นายเกียรติศักดิ ์ศรีทรายค า(ค.บ.) 
                 ต าแหน่ง ครู คศ.3                         ต าแหน่ง ครู คศ.3                  ต าแหน่ง ครู คศ.1 
                        ผู้ช่วย                                        ผู้ช่วย                              เลขานุการ          
 
 
 
 
 
 

27 



วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
          1. ก าหนดแผนงานการรักษาความสะอาดในอาคาร/ห้องสุขา 
          2. ก าหนดแผนงาน งานรักษาความสะอาดห้องสุขานักเรียน 
          3. ก าหนดแผนงาน งานเสริมสร้างบรรยากาศในอาคารที่รับผิดชอบ 
             4. วางแผนพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ ตลอดจนการาประสานงานการจัดซื้อวัสดุ-อุปกรณ์การรักษาความสะอาด 
          5. ประสานากับหน่วยงานต่างๆ  เพื่อเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
          6. การส่ังการ  ก ากับ ติดตามควบคุม  ดูแล  แก้ไขปัญหา  พนักงานบริการ และลูกจ้างช่ัวคราวท่ี
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
         7. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
         8. วางแผนสนับสนุน  ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
           9. วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ 
         10. ประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานบริการและลูกจ้าง 
         11. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สารสนเทศ  
         12. ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีรองผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย 

งานบ้านพักคร ู
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายเจษฎา  ฟูมั่น (ค.บ.) 
ต าแหน่ง พนักงานราชการ 

หัวหน้า 

                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         นายศิวพงษ์ กาวิน (กศ.บ.)         นางสาวรัชนก จินะตา (ศษ.ม.,บธ.บ.)        นางสาวจันทนา  อ่ าอ้น (ค.บ.) 
             ต าแหน่ง ครู คศ.2                        ต าแหน่ง ครู คศ.3                         ต าแหน่ง ครู คศ.2          
                     ผู้ช่วย                                      ผู้ช่วย                                        ผู้ช่วย 
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                                                   นายศักรินทร์ สืบสอน (ค.บ.) 
                                                         ต าแหน่ง ครู คศ.1                         
                                                              เลขานุการ 

 

วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
         1. วางนโยบายและแผนการด าเนินงาน บ้านพักครู 
         2. ก าหนดบ้านพักครู จัดท าทะเบียนครูประจ าบ้านพัก 
         3. ควบคุมดูแล  ก ากับติดตาม การเข้าอยู่อาศัยบ้านพักครู 
         4. ประสานงานการบ ารุง รักษา ซ่อมแซมบ้านพักครูให้ใช้การได้ 
         5. ประเมินผล สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน 
         6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
         1. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ.2560  
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กลุ่มงานบรกิารสารธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

หัวหน้ากลุ่มงาน   
 

วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
        1. วางแผนควบคุม ดูแลการด าเนินงานบริการสาธารณะ 
        2. ติดต่อ ประสานงาน ให้การดูแล และให้บริการกับผู้มาติดต่อและเย่ียมชมโรงเรียนท้ังท่ีเป็นรายบุคคล 
และเป็นหมู่คณะ 
        3. ให้การดูแล และให้บริการแก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ตามความเหมาะสม 
        4. ดูแลและให้บริการในการประชุม อบรม สัมมนา ท้ังหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน 
        5. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ในการให้บริการให้เพียงพอ และจัดเก็บให้เป็นระเบียบ 
        6. ประสานงาน ด าเนินการจัดตกแต่งอาคารสถานท่ีในการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
        7.  ประสานงานและด าเนินการร่วมกับครูท่ีปรึกษาท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครองเสียชีวิต 
        8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
        9. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   งานประชาสัมพนัธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 นางสาวรัชนก จินะตา (ศษ.ม.,บธ.บ.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3 

หัวหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                   
นายจ าเนียร เนียมจันทร์ (กศ.ม.,วท.บ.)  น.ส.สมเพชร แตงบุญรอด (กศ.ม.,วท.บ.)   น.ส.เพ็ญพิชชา ใจยอด (ค.บ.) 
           ต าแหน่ง ครู คศ.2                           ต าแหน่ง ครู คศ.2                        ต าแหน่ง ครู คศ.1 
                   ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย                                       ผู้ช่วย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                        
      นางสาวสุดา   มีปา (ค.บ.)               นายฤชากร  เพ็งสว่าง (ค.บ.)             นายศักรินทร์  สืบสอน (ค.บ.)   
           ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                         ต าแหน่ง ครู คศ.1                         ต าแหน่ง ครู คศ.1   
                  ผู้ช่วย                                      ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย 
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นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ (ค.บ.)       นางสาวรัชตารี  โชติพรม (ค.บ.)      ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา (ศษ.บ.)                           
         ต าแหน่ง ครู คศ.1                          ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                        ต าแหน่ง ครู คศ.1 

               ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย                                     เลขานุการ    
            
 

วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
        1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูล และผลงานของสถานศึกษา รวมท้ังความต้องการใน
การได้รับข่าวสารทางการศึกษาของชุมชน 
        2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ
ส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
        3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
        4. วางแผนด าเนินงาน ตลอดจนก ากับดูแลควบคุมให้งานประชาสัมพันธ์ของนักเรียนด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย  ทันสมัย และทันต่อเหตุการณ์อยู่ตลอดเวลา 
        5. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมทางการศึกษาของสถานศึกษา 
        6. ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาให้เป็นที่รู้จักของชุมชน ท้ังในระดับท้องถิ่น ระดับจังหวัดและระดับชาติ 
        7. จัดให้มีการประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในสถานศึกษาประจ าวัน  ให้มีสาระและบันเทิงตามความ
เหมาะสมโดยภาคเช้า เวลา 07.00-08.00น. และภาคกลางวัน เวลา  12.05-13.00 น. 
        8. ให้บริการประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย โดยในเวลาเรียนจะให้บริการเฉพาะเรื่องด่วนและเรื่องท่ีมีความ
จ าเป็น นอกนั้นจะประกาศเฉพาะช่วงพักกลางวันและตอนเย็นเท่านั้น 
        9. ให้บริการติดต่อนักเรียนท่ีผู้ปกครองมาขอพบโดยใช้โทรศัพท์ภายในประสานกับกลุ่มสาระประจ าอาคาร 
        10. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนท้ังภายในและภายในสถานศึกษา 
        11. จัดเก็บภาพกิจกรรมของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ   
        12. จัดเก็บข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน   
        13. เตรียมต้อนรับผู้มาเยือนเป็นคณะตลอดจนน าชมท่ัวบริเวณ 
        14.  สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
        15. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
     1. พรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
      2. พรบ.การประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน์ พ.ศ. 2551 
      3. พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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งานโภชนาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางนฤมล พลมั่น (ค.บ.,ศศ.ม.)  
ต าแหน่ง ครู คศ.3 

หัวหน้า 

                                    
                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                
 

    นายพิทยา รอดสุนทรา (ศษ.ม.)          น.ส. กมลวรรณ สาตศิลป์ (ค.บ.)          นายนาวิน  ธรรมกิโล (ศษ.บ.)         
ต าแหน่ง ครู คศ.3                           ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                         ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

                 ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             
           น.ส. วารี  มหาวัน (ค.บ.)          นายเกียรติศักดิ์ ศรีทรายค า (ค.บ.)    น.ส.รัชนก จินะตา (ศษ.ม.,บธ.บ.)                                                   
          ต าแหน่ง พนักงานราชการ                  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                       ต าแหน่ง ครู คศ.3 

                    ผู้ช่วย                                       ผู้ช่วย                                   เลขานุการ 
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วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
       1. ก าหนด  กฎ  ระเบียบ  วิธีปฏิบัติ  ในการจัดจ าหน่ายอาหารและสินค้า  ในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
       2. ก ากับ  ควบคุม  ดูแล  การจัดจ าหน่ายอาหาร และสินค้า ให้เป็นไปตามท่ีก าหนด 
       3. ตรวจสอบคุณภาพอาหาร และสินค้า ให้ถูกสุขลักษณะอย่างสม่ าเสมอ 
       4. ตรวจสอบสถานท่ีจัดจ าหน่าย ให้มีความสะอาดและถูกสุขอนามัย มีการจัดเก็บส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตาม
หลักวิชาการ 
       5. จัดให้มีการให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่ผู้จัดจ าหน่าย และผู้บริโภค  โดยการอบรมเผยแพร่เอกสารรวมท้ัง
จัดป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ 
       6. วางแผนการพัฒนาระบบงาน และรายงานผลการด าเนินงาน  การแก้ปัญหาและ อุปสรรคต่างๆ 
       7. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
       8. ส่ังการ  ก ากับ  ควบคุม  ดูแล  การแก้ไขปัญหา และเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
       9. จัดท าโครงการ / กิจกรรม  เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
       10. วางแผนสนับสนุน  ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
       11. วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ 
       12. ประเมินผลการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบ  
       13. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ  ในการปฏิบัติงาน 
       14. ปฏิบัติงานอื่น  ตามท่ีรองผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย 
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งานอนามัยโรงเรียน 
 
 

                      
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      
 

          น.ส. วารี  มหาวัน (ค.บ.)          นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน (ค.บ.)         นายนาวิน  ธรรมกิโล (ศษ.บ.)     
         ต าแหน่ง พนักงานราชการ                ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                           ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                               
                   หัวหน้า                                     ผู้ช่วย                                     เลขานุการ 
 

 
วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
        1. วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ 
        2. จัดท าระบบงานพยาบาลให้สอดคล้องกับการบริหารงานของโรงเรียน 
        3. จัดหายา และเครื่องเวชภัณฑ์ท่ีจ าเป็นให้เพียงพอแก่ขนาดและสภาพของสถานศึกษาพร้อมท้ังจัดให้ 
ระบบการควบคุมการเก็บรักษาให้เหมาะสม 
        4. ให้บริการพยาบาลขั้นพื้นฐานแก่บุคลากรในสถานศึกษาท่ีเจ็บป่วยตลอดจนให้ความร่วมมือกับกิจกรรม 
ต่างๆท่ีขอความร่วมมือ 
        5. น าผู้ป่วยท่ีมีอาหารหนักเกินขีดความสามารถท่ีจะด าเนินการได้ ส่งแพทย์ท าการรักษาต่อและ 
ประสานงาน การน าส่งโรงพยาบาล ครูที่ปรึกษา และผู้ปกครอง 
        6. ด าเนินการให้มีการควบคุม และป้องกันการระบาดของโรคติดต่อและเช้ือโรค 
        7. ด าเนินการให้มีการตรวจสุขภาพให้กับนักเรียนทุกคนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้งตามระเบียบของ 
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
        8. ให้การปฐมพยาบาลนักเรียนเบ้ืองต้น 
        9. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ท่ีก าหนดมาตรฐาน 
        10. ให้ค าปรึกษาและดูและการปฏิบัติกิจกรรมของเยาวชนสาธารณสุข 
        11. ติดต่อประสานงานกับแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยในการตรวจ สุขภาพ ปลูกฝี ฉีดยาในโรงเรียน
ประจ าป ี
        12. จัดท าข้อมูลสถิติและประเมินผลงานของงานอนามัยโรงเรียน 
        13. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
        14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีรองผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย 
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งานโสตทัศนปูกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายจ าเนียร เนียมจันทร์ (กศ.ม.,วท.บ.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.2 

หัวหน้า 

                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        นายเจษฎา ฟูมั่น (ค.บ.)              นายเกียรติศักดิ์  ศรีทรายค า (ค.บ.)         นายธนภัทร ชัยชนะ (ค.บ.)               
       ต าแหน่ง พนักงานราชการ                    ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                          ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                       
                     ผู้ช่วย                                     ผู้ช่วย                                       เลขานุการ 

 

วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
1. วางแผนพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ ระบบแสง สี เสียง เสียงตามสาย  ระบบโทรทัศน์เพื่อการศึกษาทางไกล 

ผ่านดาวเทียม และเคเบิ้ลทีวี ระบบโทรศัพท์ภายในโรงเรียน ระบบกล้องวงจรปิด ระบบเครือข่าย และเทคโนโลยีท่ี
เกี่ยวข้อง 
        2. จัดท าโครงการ / กิจกรรม  เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 

3. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
4. จัดท าบัญชีวัสดุ อุปกรณ์ ข้อมูลโสตทัศนูปกรณ์ 
5. จัดระบบการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ นอกเหนือจากห้องประจ า 
6. ด าเนินการตรวจสอบ ซ่อม / บ ารุง / จัดหา / จัดซื้อ  วัสดุ-อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ ให้พร้อมใช้งาน 

สม่ าเสมอ 
7. ส่งเสริมให้บุคลากรในสถานศึกษาได้ใช้โสตทัศนูปกรณ์ให้เกิดประโยชน์ตอกการเรียนการสอน 

        8. รวบรวมข้อมูล ปัญหา อุปสรรค เพื่อเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหา พัฒนาต่อไป 
        9. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชา 
        10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีรองผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
     1. พรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
      2. พรบ.การประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน์ พ.ศ. 2551 
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งานยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

หัวหน้า 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

    นายศิวพงษ์ กาวิน (กศ.บ.)           นายช่วงศิลป์ บัวสอน (กศ.ม.,พธ.บ.)     น.ส.รัชนก จินะตา (ศษ.ม.,บธ.บ.) 
       ต าแหน่ง ครู คศ.2                          ต าแหน่ง ครู คศ.3                         ต าแหน่ง ครู คศ.3  
               ผู้ช่วย                                     ผู้ช่วย                                        ผู้ช่วย                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            
   นายนาวิน  ธรรมกิโล (ศษ.บ.)                นายเจษฎา ฟูมั่น (ค.บ.)                 น.ส. วารี  มหาวัน (ค.บ.)    
          ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                     ต าแหน่ง พนักงานราชการ               ต าแหน่ง พนักงานราชการ       
                ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย        
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        นายสมชาย พุดเสียง (ช้ัน ม.3)      นายเกียรติศักดิ์ ศรีทรายค า (ค.บ.)         นายศักรินทร์ สืบสอน (ค.บ.) 
           ต าแหน่ง พนักงานบริการ                   ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                       ต าแหน่ง ครู คศ.1 
                      ผู้ช่วย                                       ผู้ช่วย                                  เลขานุการ 
วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
         1. วางแผนการใช้รถยนต์เพื่อให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
         2. ดูแลบ ารุงรักษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ทุกคัน 
         3. ส่ังการ ก ากับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหา พนักงานขับรถยนต์ และ/หรือผู้ท่ีได้รับหมายให้ขับรถยนต์
การใช้รถยนต์และ ครุภัณฑ์งานยานยนต์ 
         4. ดูแลตรวจซ่อมบ ารุงรถยนต์ / ยานยนต์ เมื่อถึงเวลาก าหนด 
         5. วางแผนพัฒนาระบบการใช้รถยนต์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
           6. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
         7. จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
          8. วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
         9. วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ 
         10. ประเมินผลการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบ 
         11. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน 
         12. ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีรองผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย 

 
ผู้ดแูลประจ ารถยนต ์

วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
         1. ล้างท าความสะอาดรถยนต์คันท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ อย่างสม่ าเสมอ (วัสดุ-อุปกรณ์ในการล้าง
รถยนต์ขอได้ท่ีงานยานพาหนะ / ยานยนต์) 
         2. ทุกเช้าในวันปฏิบัติงานให้ตรวจวัดน้ าหม้อน้ า น้ ามันเครื่อง และน้ ามันเบรก ส่วนน้ ากล่ัน หม้อแบตเตอรี่ 
ให้ตรวจทุกๆ 1 เดือน (หากต้องการน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก  น้ ากล่ันให้ขอได้ท่ีห้องยานพาหนะ / ยานยนต์) 
         3. ถ้ารถยนต์ท างานผิดปกติ หรือเสียให้แจ้งท่ี รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปและ / หรือหัวหน้างาน
ยานพาหนะ / ยานยนต์  เพื่อด าเนินการตรวจสอบและซ่อม / บ ารุงตามลักษณะท่ีพบ ต่อไป 
         4. ผู้ใช้รถยนต์ ต้องน ารถยนต์เข้าจอดในโรงจอดรถยนต์  ตามช่องทุกครั้ง หลังใช้งาน หากช่องจอดไม่ว่าง
ให้หาท่ีจอดบริเวณด้านหน้าโรงจอดรถยนต์ ให้เรียบร้อยไม่กีดขวางทาง เข้า-ออก 
ข้อควรจ า 

รถยนต์ทุกคัน  ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เราควรช่วยกันดูแลรักษารถยนต์ทุกคัน  ให้ใช้
งานได้ยาวนานท่ีสุด 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
         1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 

งานความปลอดภัยในสถานศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายช่วงศิลป์ บัวสอน (กศ.ม.,พธ.บ.)  

ต าแหน่งครู คศ.3  
หัวหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                    
   นายพิทยา รอดสุนทรา (ศษ.ม.,กศ.บ.)          นายศิวพงษ์ กาวิน (กศ.บ.)       น.ส.รัชนก จินะตา (ศษ.ม.,บธ.บ.) 
           ต าแหน่ง ครู คศ.3                              ต าแหน่ง ครู คศ.2                    ต าแหน่ง ครู คศ.3  
                   ผู้ช่วย                                            ผู้ช่วย                                     ผู้ช่วย     
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายจ าเนียร เนียมจันทร์(กศ.ม.,วท.บ.)  น.ส.สมเพชร แตงบุญรอด(กศ.ม.,วท.บ.) ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญม(ศษ.บ.) 
         ต าแหน่ง ครู คศ.2                           ต าแหน่ง ครู คศ.2                          ต าแหน่ง ครู คศ.1                                                                     
                 ผู้ช่วย                                          ผู้ช่วย                                        ผู้ช่วย                             
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  นายอัษฏาวุธ เสนแก้ว (ค.บ.)             นายศักรินทร์  สืบสอน (ค.บ.)            นายนาวิน  ธรรมกิโล (ศษ.บ.) 
        ต าแหน่ง ครู คศ.2                     ต าแหน่ง ครู คศ.1                          ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                                                                     
               ผู้ช่วย                                     ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย                               
 
                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           นายเจษฎา ฟูมั่น (ค.บ.)                           นายเกียรติศักดิ์ ศรีทรายค า (ค.บ.)             
                          ต าแหน่ง พนักงานราชการ                            ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย                       
                                     ผู้ช่วย                                               เลขานุการ                                                                   
           
                                          
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี่ 
         ๑ ประเมินสภาพความเส่ียงดานความปลอดภัยและจัดล าดับความเส่ียงภายในสถานศึกษา 
         2. จัดท าแผนด าเนินการความปลอดภัยของสถานศึกษาให้ครอบคลุม 
         3. ก าหนดมาตรการความปลอดภัยสถานศึกษามุ่งเน้นให้เกิดความปลอดภัยต่อนักเรียน ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอย่างยั่งยืน โดยเน้นมาตรการที่เข้มงวด ได้แก่ การปองกัน การปลูกฝัง และการปราบปราม 
         4. จัดท าและฝึกซ้อมแผนเชิญเหตุทุกรูปแบบเพื่อเป็นแนวทางการป้องกันภัยท่ีอาจเกิดขึ้น  
         5. ด าเนินการตามขอบข่ายความปลอดภัยของสถานศึกษาอย่างเคร่งครัด ต่อเนื่อง 
         6. ประสานงานกับบุคคล หน่วยงานต่าง ๆ จัดกิจกรรมการอบรม เรียนรู้ เพื่อเสริมสร้างทักษะความ
ปลอดภัย ในสถานศึกษา 
         7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานเพื่อหาแนวทางการด าเนินงาน ปรับปรุง แก้ไข 
 
 
 
 

41 


