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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 
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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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โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรทั่วไป 
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๑. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 นางสาวมยุรี  สนิทกุล ตําแหน่ง รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้ำที ่๑. การจัดทํานโยบายและแผน 

๒. เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารทั่วไป 

   ๓. การจัดทําแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจําปี แผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป และปฏิทิน
    ปฏิบัติงาน 

๔. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

๕. กํากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

๖. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป ประจําสัปดาห์ เพ่ือติดตาม รับทราบปัญหา
สรุปงานประจําสัปดาห์ และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 

๗. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกกลุ่มของโรงเรียน และหน่วยงานภายนอก
โรงเรียน ทั้งราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน 

๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย      

๒. ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป คนที่ ๑ 

นายพัชรินทร์  อยู่สิงห์โต  ตําแหน่ง ครู 

มีหน้ำที ่ประสานงาน ประชุมวางแผน กํากับ ควบคุมติดตาม การดําเนินงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารทั่วไป   

๓. ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป คนที่ ๒ 

นางสาวนริสรา สุขตาม ตําแหน่ง ครู 

มีหน้ำที ่ประสานงาน ประชุมวางแผน กํากับ ควบคุมติดตาม การดําเนินงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารทั่วไป  

๔. งำนสัมพันธ์ชุมชน    

นายจิราวัฒนา  ศรีสว่าง     

นายธงชนะ  หวานชิต 

มีหน้ำที ่๑. จัดทําแผนและโครงการงานประชาสัมพันธ์ 

๒. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล และผลงานของโรงเรียนรวมทั้งความต้องการใน
การได้รับข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน                 

๓. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ
สื่อมวลชนในท้องถิ่น  
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๔. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ ทั้งภายในและภายนอกของโรงเรียน 

๕. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดําเนินการ       
ประชาสัมพันธ์ผลงานของโรงเรียน 

๖. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย
      ประชาสัมพันธ์        

๗. อํานวยความสะดวกด้านการประชาสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานของโรงเรียน  

๘. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 

๙. จัดทําป้ายต้อนรับและดําเนินการให้การต้อนรับผู้มาติดต่อประสานงาน ผู้เยี่ยมชม โรงเรียนและผู้
มาประชุม 

๑๐. ติดตามและประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป  

๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งำนโภชนำกำรและสวัสดิกำรโรงอำหำร 

๑. นายภาคภูมิ ร่มพะยอม 

๒. นายภูผา อินการะเกต ุ

มีหน้ำที่ ๑. จัดทําแผนและโครงการงานโภชนาการ 

๒. แก้ปัญหาอุปสรรค ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับปรงุ และพัฒนางานโภชนาการของโรงเรียน 

๓. ตรวจตราดูแลผู้ประกอบการร้านค้าขายอาหารให้ปฏิบัติตามระเบียบ หรือข้อตกลงของโรงเรียน 

ว่าด้วยการจําหน่ายอาหารในโรงเรียน ตลอดจนเป็นกรรมการพิจารณาดําเนินการกับผู้ประกอบการ
ร้านค้าที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือข้อตกลงกับทางโรงเรียน   

  ๔. ดูแลคุณภาพอาหาร น้ําดื่ม ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการและควบคุมราคาให้อยู่ในอัตราที่
เหมาะสม 

 ๕. เป็นกรรมการพิจารณาขอขึ้นราคาเพ่ือเสนอโรงเรียนพิจารณาสั่งการ 

  ๖. จัดทําทะเบียนประวัติผู้ที่เข้ามาจําหน่ายอาหารโรงเรียน 

  ๗. ควบคุมดูแลพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในโรงอาหารในเรื่องการดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของโต๊ะอาหาร โต๊ะครู ภาชนะในการบริการอย่างถูกสุขลักษณะ 

  ๘. จัดระบบการระบายน้ํา ที่ทิ้งเศษขยะ เศษอาหาร 

  ๙. จัดน้ําดื่มที่สะอาดบริการนักเรียนให้เพียงพอ  
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  ๑๐. ติดตาม ดูแล ป้องกันพาหะนําโรคให้พ่อค้าแม่ค้าจัดให้มีที่ครอบอาหาร 

  ๑๑. จัดให้มีการตรวจสุขภาพของผู้ประกอบการอาหาร และผู้จําหน่ายอาหาร 

  ๑๒. จัดทําป้ายนิเทศให้ความรู้ เรื่องโภชนาการแก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนให้บริโภคอาหาร
ที่ถูกสุขลักษณะ 

  ๑๓. จัดให้มีการตรวจสารปนเปื้อนในอาหารโดยกิจกรรมชุมชน อย. น้อย 

  ๑๔. ประเมินผล การดําเนินงานและนําผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไขและพัฒนางาน 

  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งำนอนำมัย   

๑. นางสาวจันท์ศจี หงส์สุนันท์     

๒. นางสาวรุ่งลดา รุ่งเรืองวิเศษชัย  

มีหน้ำที ่๑. วิเคราะห์สภาพงานอนามัยโรงเรียน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

๒. วางแผนและจัดทําแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน 

๓. จัดระบบงานอนามัยโรงเรียน ลดขั้นตอนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยนําเทคโนโลยีมาใช้ใน
การดําเนินงานให้เหมาะสม 

๔. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาศักยภาพของงานอนามัยโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
ผู้ประกอบการวางแผน ปรับปรุงงานพยาบาลและห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและมีความทันสมัยอยู่
เสมอ 

๕. ดูแลรักษาห้องพยาบาล จัดหายาและเครื่องเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์ เพ่ือการรักษาพยาบาล
เบื้องต้นให้เพียงพอต่อสถานศึกษาพร้อมทั้งการเก็บรักษาท่ีเหมาะสม 

๖. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยมาตรวจสุขภาพให้แก่นักเรียนเป็นประจํา 

๗. ประสานงานติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่มีนักเรียนเจ็บป่วยและเกิดอุบัติเหตุ 

๘. ปฐมพยาบาลนักเรียนเมื่อเกิดอุบัติเหตุ หรือเจ็บป่วยในโรงเรียนและนําส่งโรงพยาบาลในกรณีที่
เห็นสมควร 

๙. จัดทําสรุปข้อมูลสุขภาพของนักเรียน รวบรวมสถิติ น้ําหนัก ส่วนสูงของนักเรียน 

๑๐. จัดกิจกรรมเพ่ือเป็นการส่งเสริม สนับสนุน รณรงค์เพ่ือให้นักเรียนได้เกิดความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับ สุขอนามัยที่ถูกต้อง 

๑๑. จัดทําสารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธ์ของงานอนามัยโรงเรียน 
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๑๒. จัดทําและรวบรวมข้อมูล สถิติการดูแลสุขภาพและโครงการต่าง ๆ ของงานอนามัยโรงเรียน ของ 
นักเรียนและบุคลากรที่มาขอรับบริการ 

 ๑๓. กํากับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบและเกณฑ์
มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานอนามัยโรงเรียน 

 ๑๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลเพ่ือพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๗. งำนปรับปรุงภูมิทัศน์   

๑. นางสาวครองขวัญ สุระมาศ 

๒. นางสาวจันทะวรรณ มะณีเนตร 

มีหน้ำที่ ๑. ปรับแต่งพื้นท่ีภายนอกอาคารให้มีประโยชน์ใช้สอยที่มีประสิทธิภาพ  มีความร่มรื่นสวยงามและ
  เอกลักษณ์ 

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

 ๓. ดูแลรักษา  จัดประดับ  สวนหย่อมบริเวณพ้ืนที่นอกอาคารให้เหมาะสมสวยงาม 

 ๔. ดูแล บํารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้  ทั้งหมดภายในโรงเรียน 

 ๕. จัดทําแผนดูแลรักษา  วัสดุพืชพรรณไม้และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน 

 ๖. จัดดําเนินการตกแต่งพ้ืนที่ทั่วไปและอาคารต่าง ๆ ในโรงเรียนให้สวยงาม พัฒนาสภาพแวดล้อม
     ภายในโรงเรียนเพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศทางการศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๘. งำนสถำนที ่  

๑. นายธรรมรัตน์ ประพฤติ 

๒. นายชนาธิป สังข์วิเศษ    

มีหน้ำที ่ ๑. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 

๒. ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและการใช้ประโยชน์ 

 ๓. วิเคราะห์สภาพงานสถานที่ ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

๔. จัดระบบงานสถานที่ ลดขั้นตอนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยนําเทคโนโลยี มาใช้ในการ
ดําเนินงานให้เหมาะสม 
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๗. จัดหา ดูแลรักษา ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง สถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ สาธารณูปโภค และบริเวณทั่วไปของ
โรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 

๖. จัดดําเนินการตกแต่งพ้ืนที่ทั่วไปและสถานที่ต่าง ๆ ในโรงเรียนให้สวยงาม พัฒนาสภาพแวดล้อม
 ภายในโรงเรียนเพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศทางการศึกษา 

๗. รับผิดชอบ จัดระบบ และควบคุมเม่ือมีการขอใช้สถานที่ สาธารณูปโภครวมทั้งอํานวยความสะดวก
ในการใช้ เพื่อการบริการในสถานที่ และบริการชุมชนทั่วไป โดยไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 

 ๘. งานฉุกเฉิน งานเร่งด่วนไม่มีแผนล่วงหน้า เช่น อุบัติภัยต่าง ๆ  

๙. งานเฉพาะกิจเป็นงานที่ทําร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนที่มีคําสั่งให้ทําเป็นงาน ๆ เช่น การ
จัดสถานที่ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๑๐. ให้บริการด้านสถานที่แก่หน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียนบันทึกการใช้ และจัดทําสถิติการขอใช้
สถานที่  

๑๑. กํากับ ควบคุม ดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบและเกณฑ์          
  มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานที ่

  ๑๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลเพ่ือพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๙. งำนกิจกรรม ๕ส. 

๑. นางสาวอรปรียา คืนดี     

๒. นายปฐมฤกษ์ ทรัพย์สถิตย์ 

มีหน้าที่ ๑. ประชุมวางแผนการดําเนินงานและเสนอคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ 

  ๒. กํากับดูแล แก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานต่าง ๆ 

  ๓. รับข้อมูลและรายงานการปฏิบัติงานตามคําสั่ง 

           ๔. จัดทําเกณฑ์วัดประเมินผลกิจกรรม 

 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งำนอำคำรและแม่บ้ำนนักกำร  

นางสาวนริสรา สุขตาม 

มีหน้ำที ่๑. ควบคุมดูแล อบรมตักเตือน และสั่งการให้คนงานและแม่บ้าน ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบและแนว
ปฏิบัติที่วางไว้ รวมทั้งการใช้งาน การเก็บรักษา ซ่อมเครื่องมือเครื่องใช้ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี 

๒. กําหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของนักการภารโรงและแม่บ้านให้ดูแลรักษาสถานที่
ราชการ จัดให้มีการปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่คนงานแม่บ้านขาดหรือลา 
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๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง และแม่บ้านประจําอาคาร 

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

๑๑. งำนซ่อมบ ำรุงและบริกำร 

๑. นายนิพนธ์  พลเสน 

๒. นายศัลยพงษ์ เพ่ิมความสุข 

มีหน้ำที ่๑. งานบริการตรวจสอบ ติดตั้ง ซ่อมแซมและบํารุงรักษางานระบบไฟฟ้าภายในโรงเรียน 

๒. งานบริการตรวจสอบซ่อมแซมและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ ระบบระบายอากาศและตู้น้ํา เย็น 

๓. งานบริการตรวจสอบ ติดตั้ง ซ่อมแซมและบํารุงรักษางานอาคารสถานที่และสุขาภิบาล 

๔. งานบริการจัดสร้าง ซ่อมแซมและบํารุงรักษางานครุภัณฑ์ 

๕. จัดหา ดูแลรักษา ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง อาคารสถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ สาธารณูปโภค และบริเวณ
 ทั่วไปของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 

  ๖. รับผิดชอบ จัดระบบ และควบคุมเมื่อมีการขอใช้สถานที่ สาธารณูปโภครวมทั้งอํานวยความ
สะดวกเพ่ือการบริการในสถานที่ และบริการชุมชนทั่วไป โดยไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 

  ๗. งานฉุกเฉิน งานเร่งด่วนไม่มีแผนล่วงหน้า เช่น อุบัติภัยต่าง ๆ  

๑๒. งำนโสตทัศนศึกษำและประชำสัมพันธ์      

๑. นายวศิน สุธีระกุล   

๒. นายกิตติพงศ์ คุณกัณหา 

มีหน้ำที ่๑. จัดทําแผนและโครงการงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๒. สํารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 

๓. วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการ
บริหารและพัฒนาการทางการศึกษาของโรงเรียน 

  ๔. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๕. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้
เทคโนโลยีที่เหมาะสม อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิต การพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
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๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือการประชาสัมพันธ์และแสดงผลงานของ
โรงเรียน  

๘. ประสานกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการผลิตสื่อ วีดีทัศน์และอ่ืน ๆ 

๙. กําหนดระเบียบการใช้บํารุงรักษาเพ่ือให้เกิดความคงทนถาวร และปลอดภัยในการใช้งาน 

๑๐. บันทึกเสียง ถ่ายภาพนิ่ง วิดีทัศน์ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และแสดงผลงานของโรงเรียน 

๑๑. ประเมินผล สรุปรายงานผลการดําเนินงานต่อผู้บริหาร 

๑๒. นําผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไขและพัฒนาการให้บริการงานโสตทัศนศึกษา 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับการประสาน 

๑๓. งำนสำรสนเทศ 

 ๑. นางสาวอรัญญา หวังมีอาจ 

 ๒. นายจักรภพ บัวรอด 

มีหน้ำที ่๑. จัดทําเอกสารเผยแพร่รายชื่อสื่อ เพื่อสะดวกในการใช้บริหาร 

๒. สนับสนุนให้บุคลากรนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษา 

๓. จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ให้บริการแก่ครูและนักเรียนสําหรับกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
โรงเรียน 

๔. นําผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไขและพัฒนาการให้บริการงานสารสนเทศ 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับการประสาน 

๑๔. งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป   

๑. นางสาวกรรณิการ์ อินทร์นอก  

๒. นางสาววรรณิศา ใบปกทอง 

มีหน้ำที่ ๑. จัดทําแผนและโครงการงานธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป  

๒. จัดทําแผนการซื้อ จัดหาวัสดุ เบิก อุปกรณ์และเทคโนโลยีที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงานในสํานักงาน
กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 

๓. จัดทําทะเบียนครุภัณฑ์  พัสดุ อุปกรณ์สํานักงานที่ได้รับ  และดําเนินการตรวจสอบประจําปี 

๔. รับ-ส่งหนังสือ และลงทะเบียนหนังสือเข้า–ออกของกลุ่มบริหารทั่วไป 
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๕. จัดทํา/รวบรวมงาน/โครงการ/เอกสารงานประเภทต่าง ๆ ให้เป็นระบบ 

๖. จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ประมวลผล สรุปการดําเนินงานกิจกรรมโครงการในรูปแบบ
วงจรคุณภาพ PDCA รายงานผู้อํานวยการโรงเรียน  

๗. ดําเนินการเบิก-จ่ายวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือใช้ในงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

๘. ประสานและจัดทําข้อมูลระบบสารสนเทศภายในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบันเพ่ือการ
บริหารงานและประชาสัมพันธ์     

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ข้อมูลกำรติดต่อบุคลำกรภำยในกลุ่มบริหำรทั่วไป 
ปีกำรศึกษำ 2568 

ล ำดับ ชื่อ – สกุล เบอร์โทรศัพท์ 

1 นางสาวมยุรี สนิทกุล 089-31989369 

2 นายพัชรินทร์ อยู่สิงห์โต 095-5385222 

3 นางสาวนริสรา  สุขตาม 099-7016222 

4 นายวุฒิพงษ์  มณีเรือง 087-7943463 

5 นายจิราวัฒนา  ศรีสว่าง 064-2529555 

6 นายนิพนธ์  พลเสน 081-6884898 

7 นายภาคภูมิ ร่มพยอม 084-9872034 

8 นางสาวจันท์ศจี  หงส์สุนันท์ 097-0181215 

9 นายธงชนะ  หวานชิต 062-5954944 

10 นายศัลยพงษ์  เพิ่มความสุข 080-6031306 

11 นายวศิน  สุธีระกูล 092-2619285 

12 นายกิตติพงศ์  คุณกัณหา 097-0497326 

13 นางสาวอรัญญา  หวังมีอาจ 098-8324469 

14 นายธรรมรัตน์  ประพฤติ 093-2625697 

15 นางสาวกรรณิการ์  อินทร์นอก 087-3638543 

16 นางสาวครองขวัญ  สุระมาศ 090-2584695 

17 นางสาวรุ่งลดา รุ่งเรืองวิดศษชัย 092-0198801 

18 นางสาวอรปรียา คืนดี 099-2453250 

19 นายปฐมฤกษ์  ทรัพย์สถิต 085-0947945 

20 นายภูผา อินการะเกตุ  095-7535352 

21 นายชนาธิป สังข์วิเศษ 062-3600890 

22 นางสาวจันทะวรรณ มะณีเนตร 063-5758057 

23 นางสาววรรณิศา ใบปกทอง 086-3177427 
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ข้อมูลกำรติดต่อแม่บ้ำนนักกำรภำรโรงกลุ่มบริหำรทั่วไป 
ปีกำรศึกษำ 2568 
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