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                    นางนฤมล  เหล็กดี      นางสาวฐาปนี  ศรีจันทร์บุญ 

               หัวหน้างานบริหารสำนักงาน                    หัวหน้างานอาคารเรียนและอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานบริหารสำนักงาน 

2. จัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์สำหรับงาน

สำนักงาน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

3. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน

สำนักงาน หรือการบริหารงานทั่วไป  

5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานอาคารเรยีนและอาคาร

ประกอบ 

2. ดูแลซ่อมบำรุง ปรับปรุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ 

ครุภณัฑ์และสิ่งของเครื่องใช้ในห้องเรียน เช่น โต๊ะ เกา้อี้ สิ่ง

อำนวยความสะดวกในห้องเรียน และจัดทำสถิติการซ่อมบำรุง 

3. ให้บริการด้านวสัดุ ครภุัณฑ์ แก่หน่วยงานท้ังในและนอก

โรงเรียน บันทึกการใช้และจดัทำสถิติการให้บริการ 

4. กำหนดระเบยีบหรือแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการขอซ่อมบำรุง 

5. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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                    นายมงคล  ม่วงรัตน ์         นายสมัคร  วันเปรียงเถา 
         หัวหน้างานสาธารณปูโภค(ไฟฟ้า)            หัวหน้างานงานสาธารณูปโภค(ประปา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสาธารณูปโภค(ไฟฟ้า) 

2. ควบคุมดูแล ตดิตั้ง ต่อเติม ซ่อมบำรุงงานไฟฟ้าให้อยู่ใน

สภาพที่ดีและปลอดภยัพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. จัดซื้อ จัดหาเครื่องมืออุปกรณ์งานไฟฟ้า เพื่อความพร้อมใน

การปฏิบัติงาน 

4. กำหนดระเบยีบหรือแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการขอซ่อมบำรุง 

5. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสาธารณูปโภค(ประปา) 

2. จัดซื้อ จัดหาเครื่องมืออุปกรณ์งานประปา เพ่ือความพร้อม

ในการปฏิบัติงาน 

3. ควบคุมดูแล ตดิตั้ง ต่อเติม ซ่อมบำรุงงานประปาให้อยู่ใน

สภาพที่ดีและปลอดภยัพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ควบคุมดูแลระบบน้ำ น้ำดื่ม น้ำใช้ ตามจุดต่างๆ ท่ีทาง

โรงเรียนมีไว้บริการ ตลอดจนตรวจสอบและบำรุงรักษา 

ท่อระบายน้ำ ท่อน้ำประปาตามอาคาร เพื่อป้องกันการรั่วซมึ

ตามจุดต่างๆ ให้สมบูรณ์พร้อมใช้เสมอ 

5. กำหนดระเบยีบหรือแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการขอซ่อมบำรุง 

6. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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                    นางนภาพร  ตวิงษา                 นางสาวกนกวรรณ  ศริญญาวจัน ์
                หัวหน้างานสิ่งแวดล้อม                   หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสิ่งแวดล้อม 

2. พัฒนาบรรยากาศ และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้เอื้อต่อการ

จัดการเรียนรู้  

3. ดำเนินงานสิ่งแวดล้อมด้านกายภาพ-ชีวภาพ ด้านพฤติกรรม 

และด้านการการเรียนการสอน 

4. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานประชาสัมพันธ์ 

2. เผยแพร่ข้อมลู ข่าวสาร ความรูโ้ดยผ่านเสียงตามสาย 

3. รวบรวมข้อมูล จดัทำวารสารประชาสัมพันธ์รายเดือน จัดทำ

ป้ายประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ความเคลื่อนไหวกิจกรรมของ

โรงเรียน บุคลากร และนักเรียนทีไ่ด้รับรางวลั และการทำความ

ดี ของโรงเรียนไปยังสหวิทยาเขต 

4. ให้การต้อนรับ ให้ข่าวสารและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ แก่

บุคคล หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่มาตดิต่อ หรือมาเยีย่มชมโรงเรียน 

5. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้

เป็นระบบ 

6. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกรในงานกจิกรรมต่าง ๆ ของโรงเรยีน 

พิธีกรงานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 

7. จัดซื้อ จัดหา ซ่อมแซมบำรุง รกัษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและ

ระบบเสียงตามสาย 

8. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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                 นางพิมพกานต์  กิตตินพเกลา้             นายธนภัทร  ปีนะภา 
               หัวหน้างานงานโภชนาการ               หัวหน้างานงานออกแบบและก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานโภชนาการ 

2. รับสมัคร คัดเลือกผู้จําหน่ายอาหารและกำหนดประเภทของ

อาหาร 

3. ควบคุมการประกอบอาหาร ดแูลคุณภาพอาหาร น้ำดื่ม ให้

ถูกต้องตามหลักโภชนาการและควบคุมราคา 

ให้อยู่ในอัตราที่เหมาะสม ตรวจสอบการชําระล้างภาชนะ การ

กําจัดมลูฝอย การทำความสะอาดโรงอาหาร  

และบรเิวณที่น่ังรับประทานอาหารของนักเรียน 

4. จัดป้ายนิเทศให้ความรู้เรื่องโภชนาการแก่นักเรยีนและ

บุคลากรในโรงเรยีนให้บริโภคอาหารที่ถูกสุขลักษณะ 

5. จัดให้มีการตรวจการปนเปื้อนในอาหาร โดยกจิกรรมชุมนุม 

อย.น้อย และหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

6. จัดโรงอาหารสะอาดถูกหลักอนามัย เป็นระเบียบเรียบร้อย  

7. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ีเพียงพอ และเครื่องอำนวยความ

สะดวก ให้อยู่ในสภาพดีและใช้งานได ้

8. จัดให้มีที่รองรับขยะและเศษอาหาร ถูกหลักอนามยัและ

เพียงพอ 

9. จัดระบบทำความสะอาดและบาํบัดน้ำเสีย ปราศจากกลิ่น

รบกวน 

10. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

11. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานออกแบบและก่อสร้าง 

2. ดำเนินการเกีย่วกับการสำรวจ วางผัง ออกแบบ เขียนแบบ 

ประมาณราคากลาง ควบคมุและตรวจสอบ 

งานก่อสร้างของโรงเรียน 

3. ควบคุมคุณภาพ กำหนดหลักเกณฑ์มาตรฐานการออกแบบ 

4. ส่งเสรมิ สนับสนุน กำกับดูแล ให้คำปรึกษาและบริการงาน

ด้านอาคารสถานท่ีกับสถานศึกษา 

5. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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                   นางสาวปาณสิรา  บัวชัย              นางสาววลิาสินี  นิธิกลุ 
 หัวหน้างานสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและเครือข่ายภาคี                หัวหน้าพยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสร้างความสัมพันธ์กับ

ชุมชนและเครือข่ายภาค ี

2. ส่งเสรมิ ดำเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับ

ชุมชนและเครือข่ายภาคี เช่น ประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สมาคมศิษย์เก่า และ สมาคมผู้ปกครอง

และครโูรงเรียน อย่างน้อยภาคเรยีนละ 1 ครั้ง และร่วมงาน

บุคคลสำคัญ นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนท่ีถึงแก่กรรม งาน

แสดงความยินดี หรืองานอื่นๆที่ชุมชนประสานขอความร่วมมือ 

3. ประเมินความพึงพอใจ ผลการดำเนินงานชุมชนและภาคี

เครือข่าย 

4. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมายการปฏิบัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

  

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพยาบาลและส่งเสรมิ

สุขภาพ 

2. บริการอนามัยโรงเรยีน ประกอบด้วย การตรวจสุขภาพ

นักเรียน การเฝ้าระวังภาวะสุขภาพ การจัดบริการ

รักษาพยาบาลเบื้องต้น ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี

หน่วยงานอนามัยอื่นๆ   

3. ดำเนินกิจกรรมที่ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ ป้องกัน

รักษาการส่งเสรมิสุขภาพของบุคลากรในโรงเรียน 

4. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการให้บริการ 

5. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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                  นางสาวปานรวี  สุริเทศ              นายวันนา  นาราช 
หัวหน้างานจัดระบบเครือข่าย เทคโนโลยี และสารสนเทศ        หัวหน้างานโสตศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานจัดระบบเครือข่าย 

เทคโนโลยี และสารสนเทศ 

2. ปรับปรุงประสิทธิภาพระบบเครือข่ายอินเทอร์เนต็ของ

สถานศึกษา ให้สามารถใช้งานรองรับการจดัการเรียนการสอน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. จัดระบบฐานข้อมลูสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ และ

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมลูของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา 

4. ประสานงานและรวบรวมสารสนเทศจากฝ่ายงาน/กลุม่สาระ

การเรยีนรู้ ตลอดจนเผยแพรแ่ก่สาธารณะและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

5. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานโสตศึกษา 

2. จัดซื้อ จัดหา โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 

3. ควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซม โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่

สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

4. บริการด้านอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วกับเครือ่งเสียง และโสตทัศนูปกรณ์  

5. จัดทำระเบยีบการใช้และการให้บริการ การใช้ห้องโสตฯและ

โสตทัศนูปกรณ ์

6. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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                  นางสาวสรินทร์ยา  พิมพ์วัน                    นายอนุสรณ์  ลบสนัเทียะ 
             หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน          หัวหน้างานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานธนาคารโรงเรียน 

2. รณรงค์ประชาสมัพันธ์ให้นักเรยีนและบุคลากรในโรงเรยีน

ฝากเงิน 

3. ส่งเสรมิ ฝึกฝน ปลูกฝัง เสริมสร้างลักษณะนิสัยด้านการออม

ทรัพย์ให้กับนักเรียน เรียนรู้หลักการบริหาร และการบริการที่

ถูกต้อง รู้จักการทำงานร่วมกับผู้อืน่ รู้จักใช้เวลาในการทำ

กิจกรรมที่ก่อให้เกดิประโยชน์ต่อสว่นรวม 

4. ควบคุม ดูแล ให้คำปรึกษาแนะนำแก่เจ้าหน้าท่ีธนาคาร

โรงเรียน (นักเรียนท่ีปฏิบตัิหน้าที่) 

5. ตรวจสอบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐาน และ

ตรวจสอบเอกสารการเบิก–ถอนเงินธนาคารโรงเรียน 

6. นำเงินสดไปฝากท่ีธนาคารออมสิน สาขาลำปลายมาศ 

7. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสิน 

8. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. จัดเตรยีมสถานท่ี เอกสาร ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง และเชิญประชุม 

3. ให้การต้อนรับ ดูแล และอำนวยความสะดวกให้กับ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตลอดการประชุม 

4. ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ/... 

4. ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานบันทึก

การประชุมและจดัทำรายงานการประชุม 

5. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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                    นางลำใย  คะเลารัมย ์           นายอัครพล  ปุ๊กสูงเนิน 
                   หัวหน้างานปฏิคม                   หัวหน้างานบริการสถานที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานปฏิคม 

2. วางแผนการต้อนรับ รบัรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรยีน

ในกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนจัดเตรียมสถานท่ี 

จัดเตรียม/จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร และเครื่องดืม่ในการ

รับรองบุคลากรที่มาร่วมกิจกรรม 

3. ให้การต้อนรับ ดูแล และอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากร

ที่มาร่วมกิจกรรม และผู้มาเยี่ยมโรงเรียนตลอดการประชุม 

4. ให้บริการงานปฏิคม และจดัทำสถิติการให้บริการ / สถิติการ

ให้บริการยมื-คืนอุปกรณ ์

5. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานบริการสถานท่ี 

2. ให้บริการจัดสถานท่ีตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย และจัดทำสถิติ

การให้บริการ 

3. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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                    นางจิราภรณ์  กุลพิมล       นางสาวกนกวรรณ  ศริญญาวัจน์ 
         หัวหน้าเลขานุการฝ่ายบริหารทั่วไป           หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานเลขานุการฝ่ายบริหาร

ทั่วไป 

2. จัดทำเอกสารคู่มือฝ่ายบริหารทัว่ไป เผยแพร่ให้ผูเ้กี่ยวข้อง

ทราบ 

3. รวบรวม บันทึกการส่งรายงานประจำสัปดาห์งานในฝ่าย

บริหารทั่วไป แล้วดำเนินการเสนอต่อผู้บริหาร 

ตามลำดับต่อไป 

4. จัดทำทะเบียนการให้บริการสถานที่แก่หน่วยงานทั้งในและ

นอกโรงเรียนและจดัทำสถติิให้บรกิาร 

5. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รายงานผลงานประจำป ี

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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