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ค ำน ำ 
พรรณนาขอบข่ายการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี 

จัดทําขึ้นเพ่ือให้เป็นแนวปฏิบัติในการดําเนินงานที่ไปในทิศทางเดียวกันของกลุ่มบริหารทั่วไป และเป็น
ประโยชน์ต่อการประสานงานในด้านต่าง ๆ ที่รับผิดชอบภายในกลุ่มบรหารทั่วไป โดยติดต่อประสานงานกับ
ผู้บริหาร ครูผู้สอน ผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ การดําเนินงานในการจัดทําพรรณนาขอบข่ายการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป ในครั้งนี้ได้รับความ
อนุเคราะห์จาก ท่านผู้อํานวยการพิษณุ เดชใด ผู้อํานวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ หัวหน้างาน
ต่างๆในกลุ่มบริหารทั่วไป คณะครูบุคลากรภายในกลุ่มบริหารทั่วไป และคณะครูบุคลากรโรงเรียน ทุกท่านที่
กรุณาให้คําปรึกษา แนะนํา และทําให้การจัดทําพรรณนาขอบข่ายการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปจนสําเร็จ
ลุล่วงไป ด้วยดีจึงขอขอบพระคุณทุกท่านเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 
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วิสัยทัศน์   พันธกิจ  เป้าประสงค์   

และกลยุทธ์หลัก 

 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำรปทุมธำนี 



 
 

3 

 
 

                                                                            
 

 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยี 

เพ่ือการบริหารจัดการตามมาตรฐานสากล น้อมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง พัฒนาผู้เรียนสู่ความ
เป็นพลโลก มีทักษะแห่งศตวรรษที่ 21 และรักษ์ความเป็นไทย 
 
 

                                                                            
 
 

1. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาผู้เรียนเต็มตามศักยภาพตามมาตรฐานสากล บน
พ้ืนฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะเป็นพลโลกและมีทักษะแห่งศตวรรษที่ 21 
3. พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรให้มีองค์ความรู้ มีความสามารถในการจัดการเรียนรู้ 
4. พัฒนาอาคารสถานที่ สื่อ และแหล่งเรียนรู้ ให้เอ้ือต่อการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้โดย

การใช้เทคโนโลยี 
5. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมกับชุมชนในการจัดการเรียนรู้ อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและสิ่งแวดล้อม 

 
 

                                                                            
 
 
 กลยุทธ์ 1 พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ ให้ได้มาตรฐานการศึกษาชาติและสากล 

กลยุทธ์ 2 พัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

กลยุทธ์ 3 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ในการจัดการเรียนรู้ 

กลยุทธ์ 4 พัฒนาสื่อ เทคโนโลยีและระบบเครือข่ายเพ่ือการจัดการเรียนรู้  

กลยุทธ์ 5 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาสร้างสื่อ นวัตกรรมเพ่ือการจัดการเรียนการสอน 

กลยุทธ์ 6 พัฒนาอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 

    กลยุทธ์ 7 พัฒนาบริหารงานที่เกิดจากการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

วิสัยทัศน์

พันธกิจ  

กลยุทธ์หลัก
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นำยพิษณุ เดชใด 

(ผู้อ ำนวยกำร) 

นำงสำวมยุรี สนิทกุล 

(รองผู้อ ำนวยกำร) 

งำนอำคำร 

นำยธนำยุทธ์ วงค์ณรัตน์ 
(ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร) 

 

งำนสถำนที่และภูมิทัศน์ 
นำยพัชรินทร์ อยู่สิงห์โต 

(ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร) 
 

(หัวหน้ำงำนศูนย์กำรเรียนรู้) 
๑.นายวุฒิพงษ์ มณีเรือง 

(หัวหน้ำงำนห้องเรียนประจ ำ) 
๒.นายศัลยพงษ์ เพ่ิมความสุข 

(หัวหน้ำงำนซ่อมบ ำรุงและบริกำร) 
๓.นายนิพนธ์ พลเสน 

(หัวหน้ำงำนโสตทัศนศึกษำและประชำสัมพันธ์) 
๔.นายวศิน สุธีระกุล , นายกิตติพงค์ คุณกัณหา , 
นางสาวอรัญญา หวังมีอาจ 

(หัวหน้ำงำนแม่บ้ำนและนักกำรภำรโรง) 
๕.นางสาวขนิษฐา แรงรอบ 

(หัวหน้ำงำนธุรกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป) 
๖.นางสาวนริสรา สุขตาม 

(หัวหน้ำงำนเอกสำร PDCA) 
๗.นาวสาวกรรณิการ์ อินทร์นอก 

(หัวหน้ำงำนอำคำร) 
๘.นายธรรมรัตน์ ประพฤติ 
 

(หัวหน้ำงำนสัมพันธ์ชุมชน) 
๑.นายจิราวัฒนา ศรีสว่าง , นายธงชนะ หวานชิต 

(หัวหน้ำงำนปรับปรุงภูมิทัศน์) 
๒.นายชานนท์ แสงโสด 

(หัวหน้ำงำนอนำมัย) 
๓.นางสาวจันท์ศจี หงส์สุนันท์ , นางสาวรุ่งลดา รุ่งเรืองวิเศษชัย 

(หัวหน้ำงำนโภชนำกำรและสวัสดิกำรโรงอำหำร) 
๔.นางสาววิภาว ีคําวงษ์ 

(หัวหน้ำงำนกิจกรรม ๕ส.) 
๕.นายณภัทร เจริญกฤตยาวุฒิ , นายปฐมฤกษ์ ทรัพย์สถิต 

(หัวหน้ำงำนสถำนที่) 
๖.นางสาวครองขวัญ สุระมาศ 

โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรทั่วไป 
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ล ำดับ ชื่อ – สกุล งำนพิเศษท่ีได้รับมอบหมำย 
1 นางสาวมยุรี สนิทกุล  - รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

-วางแผน ควบคุม กํากับ ติดตามงานด้านอาคารสถานที่ 
-ที่ปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 

2 นายพัชรินทร์ อยู่สิงห์โต -ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป  
-ช่วยกํากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นตาม 
มาตรฐานโรงเรียนของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันฐานทุกงานและกํากับดูแลกลุ่มงานใน 
กลุ่มบริหารทั่วไป ได้แก่ งานศูนย์การเรียนรู้ 
       - งานห้องเรียนประจํา  
       - งานซ่อมบํารุงและบริการ 
        - งานโสตทัศนศึกษาและประชาสัมพันธ์  
        - งานแม่บ้านและนักการภารโรง  
        - งานธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป  
        - งานเอกสาร  
        - งานอาคาร 
และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 นายธนายุทธ์ วงค์ณรัตน์ -ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 
-ช่วยกํากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไป 
ตามมาตรฐานโรงเรียนของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันฐานทุกงานและกํากับดูแลกลุ่มงานใน 
กลุ่มบริหารทั่วไป ได้แก่  
       - งานสัมพันธ์ชุมชน 
        - งานปรับปรุงภูมิทัศน์งานอนามัย 
       - งานโภชนาการและสวัสดิการโรงอาหาร 
       - งานกิจกรรม ๕ส. 
       - งานสถานที่ 
และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4 นายชานนท์  แสงโสด - หัวหน้างานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
- ประชุม วางแผน วิเคราะห์งานพร้อมทั้งอํานวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงาน 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

5 นางสาววิภาวี  คําวงษ์  - หัวหน้างานโภชนาการและสวัสดิการโรงอาหาร 
- ประชุม วางแผน วิเคราะห์งานพร้อมทั้งอํานวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงาน 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย       
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ล ำดับ ชื่อ – สกุล งำนพิเศษท่ีได้รับมอบหมำย 
6 นายนิพนธ์  พลเสน - หัวหน้างานซ่อมบํารุงและบริการ  

- ประชุม วางแผน วิเคราะห์งานพร้อมทั้งอํานวยความ 
สะดวกในการปฏิบัติงาน 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

7 นางสาวนริสรา  สุขตาม - หัวหน้างานธุรการกลุ    - หวัหน้างานธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป 
- ประชุม วางแผน วิเคราะห์งานพร้อมทั้งอํานวยความ 
สะดวกในการปฏิบัติงาน 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

8 นายจิราวัฒนา  ศรีสว่าง 
นายธงชนะ หวานชิต 

- หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 
- ประชุม วางแผน วิเคราะห์งานพร้อมทั้งอํานวยความ 
สะดวกในการปฏิบัติงาน 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

9 นางสาวขนิษฐา  แรงรอบ  - หัวหน้างานแม่บ้านและนักการภารโรง 
- ประชุม วางแผน วิเคราะห์งานพร้อมทั้งอํานวยความ 
สะดวกในการปฏิบัติงาน 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

10 นายวุฒิพงษ์  มณีเรือง - หัวหน้างานศูนย์การเรียนรู้ 
- ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง กํากับ ติดตามงานในกลุ่ม 
บริหารทั่วไปเพื่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11 นายศัลยพงษ์  เพิ่มความสุข - หัวหน้างานห้องเรียนประจํา 
- ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง กํากับ ติดตามงานในกลุ่ม 
บริหารทั่วไปเพื่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

12 นางสาวจันท์ศจี  หงส์สุนันท์ 
นางสาวรุ่งลดา รุ่งเรืองวิเศษชัย 

- หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 
- ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง กํากับ ติดตามงานในกลุ่ม 
บริหารทั่วไปเพื่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13 นายวศิน  สุธีระกูล 
นายกิตติพงษ์  คุณกัณหา 
นางสาวอรัญญา หวังมีอาจ 

- หวัหน้างานโสตทัศนศึกษา และประชาสัมพันธ์ 
- ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง กํากับ ติดตามงานในกลุ่ม 
บริหารทั่วไปเพื่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ล ำดับ ชื่อ – สกุล งำนพิเศษท่ีได้รับมอบหมำย 
14 นางสาวกรรณิการ์  อินทร์นอก - หัวหน้างาน PDCA 

- ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง กํากับ ติดตามงานในกลุ่ม 
บริหารทั่วไปเพื่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

15 นายธรรมรัตน์  ประพฤติ - หัวหน้างานอาคาร 
- ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง กํากับ ติดตามงานในกลุ่ม 
บริหารทั่วไปเพื่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

16 นายณภัทร เจริญกฤตยาวุฒิ 
นายปฐมฤกษ์  ทรัพย์สถิต 

- หัวหน้างานกิจกรรม 5ส. 
- ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง กํากับ ติดตามงานในกลุ่ม 
บริหารทั่วไปเพื่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

17 นางสาวครองขวัญ  สุระมาศ - หัวหน้างานสถานที่ 
- ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง กํากับ ติดตามงานในกลุ่ม 
บริหารทั่วไปเพื่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

ปีกำรศึกษำ 2567 
 
1. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการเก่ียวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
2. ร่วมจัดทําแผนงาน/โครงการ วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการ

นักเรียน 
3. กํากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ดําเนินไปอย่างเป็นระบบตาม
ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4. กํากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสํานักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือ

ปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับ

คณะกรรมการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนใน

บางโอกาส 
7. ให้คําแนะนําในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม 

และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ 

เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็น

ปัจจุบันเพื่อป้องกันและแก้ไข 
12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
13. ออกเยี่ยมบา้นนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15. จัดทําสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
16.ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. ร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม

ประเมินผลงานของกลุ่ม 
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3. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 
นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

4. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือพัฒนางานและปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร
ทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ 

5. วางแผนสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน กํากับ ดูแลการจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมใน
บริเวณโรงเรียน  
 และภายในอาคารเรียนให้สะอาดร่มรื่น เป็นระเบียบ สวยงามและปลอดภัย 

6. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการดูแลสุขภาพอนามัยและประกันอุบัติเหตุของนักเรียน 
7. ประสานงานที่เกี่ยวกับงานธุรการ งานสํานักงานและสารสนเทศกลุ่ม งานนักการภารโรง สร้างขวัญ

กําลังใจแก่ครูนักเรียน และบุคลากรของโรงเรียนประสานงานกับในกลุ่มงาน เก็บหลักฐานการปฏิบัติงาน 
จัดระบบสารสนเทศของงาน 

8. จัดห้องสํานักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้มีบรรยากาศท่ีเหมาะสม 
9. จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
10. ควบคุมดูแลงานการจัดระบบการเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้เป็นหมวดหมู่

และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
11. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน เพ่ือให้การบริการที่ดีแก่นักเรียน ครูผู้ปกครอง ชุมชน

และองค์กรต่างๆ 
12. จัดทําเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
13. ควบคุมดูแลงานวัสดุครุภัณฑ์ของสํานักงานกลุ่มฯ ประสานการดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้างช่วยเหลือ

และประสานงานในการจัดทํารวบรวมแผนงาน โครงการและสรุปผลการดําเนินงาน / โครงงานของกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

14. จัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
15. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปตามแผนปฏิบัติการ

ประสานงาน รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน 
16. ทั่วไปเพ่ือจัดทําระบบสารสนเทศกลุ่มจัดทําเอกสารสรุปผลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและ

เผยแพร่ผลงานประเมินผล และรายงานผลปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
1. ดูแลจัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานเสนอเพ่ือจัดสรร

งบประมาณ 
2. ดูแล จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จําเป็นในสํานักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
3. ดูแลจัดทําทะเบียนรับ–ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่มี

ระบบการจัดเก็บเอกสาร ที่สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 
4. ดูแลหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้อง 
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5. ดูแล จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของฝ่ายบริหารทั่วไปให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บเงินคืน จัดเข้าแฟ้ม 

6. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่างๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไปเช่น บันทึกข้อความและสํารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและคําสั่ง 

7. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และ
ร่วมมืออันดีต่อกัน ในการดําเนินงานตามแผน 

8. จัดทําเอกสารใบประกาศของฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร ที่เป็นประโยชน์ในการ
พัฒนางาน 

9. ดูแลกํากับติดตามงานสํานักงานฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามโครงสร้าง และขอบข่ายงาน 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจําปี 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนโภชนำกำรและสวัสดิกำรโรงอำหำร 

1. วางแผนการดําเนินงานโภชนาการ 
2. ควบคุมการประกอบอาหารให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจสอบคุณภาพและควบคุมความ

สะอาดในการปรุงอาหาร 
3. ควบคุมการตรวจสอบการชําระล้างภาชนะ การกําจัดมูลฝอย การทําความสะอาดโรงอาหารและ

บริเวณท่ีนั่งรับประทานอาหารของนักเรียน 
4. ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียน บุคลากรและผู้จําหน่ายอาหาร 
5. วางมาตรการ และจัดระเบียบการจําหน่ายอาหารในบริเวณโรงเรียน 
6. ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพผู้ประกอบอาหาร และผู้จําหน่ายอาหาร 
7. ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่างๆ 
8. ประเมินผลงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งำนสัมพันธ์ชุมชน 

1. วางแผนและจัดทําแผนงาน/โครงการสัมพันธ์ชุมชน 
2. ประสานเชื่อมโยงและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา เพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลกับแหล่งเรียนรู้และภูมิ

ปัญญาในท้องถิ่น 
3. สนับสนุนให้แหล่งเรียนรู้ภมูิปัญญา และชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดทําหลักสูตรระดับ

สถานศึกษา 
4. ประสานสัมพันธ์กับองค์กรที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับโรงเรียน ได้แก่สมาคมผู้ปกครอง และครูสมาคม

ศิษย์เก่า คณะกรรมการสถานศึกษา 
5. บริการชุมชนใน ด้านสถานที่ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ 
6. ให้ความรู้และรณรงค์ในกิจกรรมต่าง ๆ ตามนโยบายของโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด 



 
 

11 

7. จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการที่ใกล้เคียง 
8. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันสําคัญทางศาสนาและวันสําคัญอ่ืนๆ 
9. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่างๆ 
10. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่างๆ 
11. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งำนสถำนที่  

1. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
2. ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและการใช้ประโยชน์ 
3. วิเคราะห์สภาพงานอาคารสถานที่ ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
4. จัดทําโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน และระเบียบแนวทางการใช้อาคารสถานที่ การใช้

สาธารณูปโภคปรับปรุงซ่อมอาคารสถานที่วัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ   
5. ปฏิบัติงานและวางแผน เพื่อพัฒนางานอาคารสถานที่ และปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่  งาน

สาธารณูปโภคให้เรียบร้อย สวยงาม และอยู่ในสภาพที่สามารถใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
6. จัดระบบงานอาคารสถานที่ ลดขั้นตอนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยนําเทคโนโลยี มาใช้ใน  

การดําเนินงานให้เหมาะสม 
7. จัดหา ดูแลรักษา ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง อาคารสถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ สาธารณูปโภค และบริเวณ

ทั่วไปของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
8. จัดดําเนินการตกแต่งพ้ืนที่ทั่วไปและอาคารต่าง ๆ ในโรงเรียนให้สวยงาม พัฒนาสภาพแวดล้อม 

ภายในโรงเรียนเพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศทางการศึกษา 
9. รับผิดชอบ จัดระบบ และควบคุมเม่ือมีการขอใช้สถานที่ สาธารณูปโภครวมทั้งอํานวยความสะดวก 

ในการใช้ เพื่อการบริการในสถานที่ และบริการชุมชนทั่วไป     โดยไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
10. งานฉุกเฉิน งานเร่งด่วนไม่มีแผนล่วงหน้า เช่น อุบัติภัยต่างๆ 
11. งานเฉพาะกิจเป็นงานที่ทําร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนที่มีคําสั่งให้ทําเป็นงานๆ   เช่น 

การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
12. ให้บริการด้านอาคารสถานที่แก่หน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียน  บันทึกการใช้ และจัดทําสถิติ

การขอใช้อาคารสถานที่ 
13. กํากับ ควบคุม ดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบและเกณฑ์  

มาตรฐานการปฏิบัติงานของอาคารสถานที่ 
14. ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลเพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



 
 

12 

งำนซ่อมบ ำรุงและบริกำร 
1. งานบริการตรวจสอบ  ติดตั้ง  ซ่อมแซมและบํารุงรักษางานระบบไฟฟ้าภายในโรงเรียน 
2. งานบริการตรวจสอบ  ซ่อมแซมและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ  ระบบระบายอากาศและตู้น้ํา

เย็น 
3. งานบริการตรวจสอบ  ติดตั้ง  ซ่อมแซมและบํารุงรักษางานอาคารสถานที่และสุขาภิบาล 
4. งานบริการจัดสร้าง  ซ่อมแซมและบํารุงรักษางานครุภัณฑ์ 
5. จดัหา ดูแลรักษา ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง อาคารสถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ สาธารณูปโภค และบริเวณ 

ทั่วไปของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
6. รับผิดชอบ จัดระบบ และควบคุมเม่ือมีการขอใช้สถานที่ สาธารณูปโภครวมทั้งอํานวยความสะดวก 

เพ่ือการบริการในสถานที่ และบริการชุมชนทั่วไป โดยไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
7. งานฉุกเฉิน งานเร่งด่วนไม่มีแผนล่วงหน้า เช่น อุบัติภัยต่าง ๆ 

 
 
งำนปรับปรุงภูมิทัศน์ 

1. ปรับแต่งพื้นท่ีภายนอกอาคารให้มีประโยชน์ใช้สอยที่มีประสิทธิภาพ  มีความร่มรื่นสวยงามและมี
เอกลักษณ์ 

2. ดูแลระบบน้ําต้นไม้  ระบบให้แสงสว่าง  ระบบระบายน้ํา  รวมถึงการอํานวยความสะดวกจัดหาสิ่ง
ต่างๆ  เช่น ม้านั่ง ถังขยะ  ป้าย  ตลอดจนสิ่งประเทืองใจ  เช่น  น้ําพุ น้ําตก  หรือประติมากรรม 

3. ดูแลรักษา  จัดประดับ  สวนหย่อมบริเวณพ้ืนที่นอกอาคารให้เหมาะสมสวยงาม 
4. ดูแล บํารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้  ทั้งหมดภายในโรงเรียน 
5. จัดทําแผนดูแลรักษา  วัสดุพืชพรรณไม้และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน 
6. จัดดําเนินการตกแต่งพ้ืนที่ทั่วไปและอาคารต่าง ๆ ในโรงเรียนให้สวยงาม พัฒนาสภาพแวดล้อม   

ภายในโรงเรียนเพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนแม่บ้ำนและนักกำรภำรโรง 

1. ควบคุมดูแล อบรมตักเตือน และสั่งการให้คนงานและแม่บ้าน ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ และแนว
ปฏิบัติที่วางไว้ รวมทั้งการใช้งาน การเก็บรักษา ซ่อมเครื่องมือเครื่องใช้ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี 

2. กําหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของนักการภารโรงและแม่บ้านให้ดูแลรักษาสถานที่
ราชการ จัดให้มีการปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่คนงานแม่บ้านขาดหรือลา 

3. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง และแม่บ้านประจําอาคาร 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนห้องเรียนประจ ำ 
1. ดูแล วางแผนการใช้ห้องเรียนประจําของนักเรียนให้อยู่ในสภาพพร้อมงาน 
2. ส่งมอบห้องเรียนกับครูที่ปรึกษา 
3. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และงาน 5 ส. 

 
งำนห้องศูนย์กำรเรียนรู้ 

1. ดูแล วางแผนการใช้ห้องศูนย์การเรียนรู้ให้อยู่ในสภาพพร้อมงาน 
2. ส่งมอบห้องเรียนกับครูที่ดูแล 
3. ส่งมอบห้องเรียนกับครูที่ดูแล 

 
งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

1. สํารวจสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการของกลุ่มงาน เพ่ือเสนอแผนงานและโครงการของกลุ่ม  
บริหารงานบุคคล เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณประจําปี  

2. จัดทําแผนการซื้อ จัดหาวัสดุ เบิก อุปกรณ์และเทคโนโลยีที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงานในสํานักงาน   
กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป  

3. จัดทําทะเบียนครุภัณฑ์  พัสดุ อุปกรณ์สํานักงานที่ได้รับ  และดําเนินการตรวจสอบประจําปี  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนกิจกรรม 5 ส. 
1. ประชุมวางแผนการดําเนินงานและเสนอคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ 
2. กํากับดูแล แก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานต่าง ๆ 
3. รับจัดทําเกณฑ์วัดประเมินผลกิจกรรม 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนเอกสำร PDCA 

1. จัดทํา/รวบรวมงาน/โครงการ/เอกสารงานประเภทต่าง ๆ ให้เป็นระบบ 
2. จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ประมวลผล สรุปการดําเนินงานกิจกรรมโครงการใน   

รูปแบบวงจรคุณภาพ PDCA รายงานผู้อํานวยการโรงเรียน 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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เบอร์ติดต่อบุคลำกรครู กลุ่มบริหำรทั่วไป 
ปีกำรศึกษำ 2567 

ล ำดับ ชื่อ – สกุล เบอร์โทรศัพท์ 

1 นางสาวมยุรี สนิทกุล 089-31989369 

2 นายพัชรินทร์ อยู่สิงห์โต 095-5385222 

3 นายวุฒิพงษ์  มณีเรือง 087-7943463 

4 นายชานนท์  แสงโสด 095-7418920 

5 นางสาววิภาวี  คําวงษ์ 092-7055510 

6 นายนิพนธ์  พลเสน 081-6884898 

7 นายธนายุทธ์  วงค์ณรัตน์ 084-7601917 

8 นางสาวนริสรา  สุขตาม 099-7016222 

9 นายจิราวัฒนา  ศรีสว่าง 064-2529555 

10 นายธงชนะ  หวานชิต 062-5954944 

11 นายศัลยพงษ์  เพิ่มความสุข 080-6031306 

12 นางสาวจันท์ศจี  หงส์สุนันท์ 097-0181215 

13 นางปวีณา  เบ็ญจวรรณ 089-5287205 

14 นายกิตติพงศ์  คุณกัณหา 097-0497326 

15 นางสาวขนิษฐา  แรงรอบ 080-7269920 

16 นายวศิน  สุธีระกูล 092-2619285 

17 นางสาวอรัญญา  หวังมีอาจ 098-8324469 

18 นายธรรมรัตน์  ประพฤติ 093-2625697 

19 นายณภัทร เจริญกฤตยาวุฒิ 080-0421732 

20 นางสาวกรรณิการ์  อินทร์นอก 087-3638543 

21 นางสาวครองขวัญ  สุระมาศ 090-2584695 

22 นายปฐมฤกษ์  ทรัพย์สถิต 085-0947945 
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เบอร์ติดต่อแม่บ้ำน/นักกำร กลุ่มบริหำรทั่วไป 
ปีกำรศึกษำ 2567 


