
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค ำน ำ 
 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติและ บรรลุ
วัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจกำร  บริหำร
และมอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีในกำร ปฏิบัติงำน 
ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำที่โรงเรียนลำดยำววิทยำคม ก ำหนดงำนในสถำนศึกษำเป็นออกเป็นกลุ่ม
งำนบริหำรงำนต่ำงๆ  
 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ที่ ตนเอง รับผิดชอบ 
ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนลำดยำววิทยำคมจึงจัดท ำคู่มือกลุ่มงำนบริหำรในงำนต่ำงๆ ใน
สถำนศึกษำของโรงเรียนลำดยำววิทยำคม ในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดยกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับ
ให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณที่บุคลำกรทุกท่ำนที่ให้ควำมร่วมมือไว้ ณ ที่นี้
ด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สำรบัญ 
  
 หน้ำ 
ค ำน ำ  

สำรบัญ  

คู่มือกำรบริหำรทั่วไป 1 
    บทบำทและหน้ำที่ของกลุ่มบริหำรทั่วไป 1 
    งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 2 
    งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 3 
    งำนสำธำรณูปโภค 3 
    งำนธุรกำรและสำรบรรณ 4 
    งำนยำนพำหนะ 4 
    งำนประชำสัมพันธ์ 5 
    งำนพยำบำลและอนำมัย 5 
    งำนคณะกรรกำรสำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 6 
    งำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำรสำธำรณะ 6 
    งำนป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 6 
    หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนลำดยำววิทยำคม 7 
  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การบริหารทั่วไป 
 
 เป็นภำรกิจหนึ่ง ของโรงเรียนในกำรสนับสนุนส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนให้บรรลุตำมนโยบำย และ
มำตรฐำนกำรศึกษำที่โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลเช่น กำรด ำเนินงำนธุรกำรงำนเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำระสนเทศ กำรประสำนและพัฒนำ
เครือข่ำยกำรศึกษำกำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กรงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรส่งเสริมสนับสนุนด้ำน
วิชำกำรงบประมำณบุคลำกรและบริหำรทั่วไปกำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมกำรจัดท ำ ส ำมะโนผู้เรียน
กำรรับนักเรียนกำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบนอกระบบและตำมอัธยำศัยกำรระดมทรัพยำกร 
เพ่ือกำรศึกษำงำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียนกำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำกำรส่งเสริมสนับสนุนและสถำบัน
สังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำงำนประสำนรำชกำรกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืนกำรจัดระบบกำรควบคุมใน
หน่วยงำนงำนบริกำรสำธำรณะ 
 

บทบำทและหน้ำที่ของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
  1. ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไปของโรงเรียน  
  2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วโรงเรียน  
  3. ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ  
  4. ก ำหนดหน้ำที่ของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรทั่วไปและกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนบริหำรทั่วไป  
  5. บริหำรจัดกำร ในสำยงำนตำมบทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  6. ก ำกับติดตำมให้งำนแผนงำนและบริหำรทั่วไปประสำนฝ่ำยต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกิจกรรมงำนโครงกำร
ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรและปฏิบัติกำรของโรงเรียน  
  7. ก ำกับติดตำมและประสำนงำนให้มีกำรรวบรวมข้อมูล ก ำกับติดตำมและประสำนงำนให้มีกำร
รวบรวมข้อมูลข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปให้เป็นปัจจุบันเพื่อน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำและแก้ไข
ปัญหำ  
  8. ควบคุมก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำร
ทั่วไปอย่ำงต่อเนื่อง  
  9. ติดตำมประสำนประโยชน์ของครูผู้ปฏิบัติหน้ำที่และปฏิบัติหน้ำที่พิเศษเพ่ือสร้ำงขวัญและก ำลังใจ  
  10. วินิจฉัยสั่งกำรงำนที่รับมอบหมำยไปยังงำนที่เก่ียวข้อง  
  11. ติดตำมผลสัมฤทธิ์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสรุปปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน
เพ่ือหำแนวทำงในกำรพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  
  12. ก ำกับ ติดตำม ให้งำนติดตำมประเมินผล และประสำนงำน ด ำเนินกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน
ของทุกงำนพร้อมรำยงำนผลกำรปฏิบัติอย่ำงต่อเนื่อง  
  13. ประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนโรงเรียนลำดยำววิทยำคม  
  14. ติดต่อประสำนงำนระหว่ำงโรงเรียนกับหน่วยงำนภำยนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำร
ทั่วไป  
  15. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  
 1. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรทั่วไป  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
  1.1 จัดท ำแผนพัฒนำงำน/ โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรและปฏิทินงำนเสนอรองกลุ่มบริหำรทั่วไป 
เพ่ือจัดสรรงบประมำณ   
  1.2 จัดหำจัดซื้อทรัพยำกรที่จ ำเป็นในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   
  1.3 จัดท ำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนังสือของส ำนักงำนให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบกำรเก็บเอกสำรที่สำมำรถค้นหำเรื่องได้อย่ำงรวดเร็ว   
  1.4 โต้ตอบหนังสือรำชกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบของ
งำนสำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ   
  1.5 จัด ส่งหนังสือรำชกำร เอกสำรของกลุ่มบริหำรทั่วไป ให้งำนที่รับผิดชอบและติดตำมเรื่องเก็บ
คืนจัดเข้ำแฟ้มเรื่อง   
  1.6 จัดพิมพ์ เอกสำรและจัดถ่ำยเอกสำรต่ำงๆของกลุ่มบริหำรทั่วไปเช่นบันทึกข้อควำมแบบส ำรวจ 
แบบสอบถำม แบบประเมินผลงำนระเบียบและค ำสั่ง   
  1.7 ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำงๆในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในกำรด ำเนินงำนตำมแผน   
  1.8  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี   
  1.9  ปฏิบัติ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 2. งำนพัสดุกลุ่มบริหำรทั่วไป  
  2.1  ประสำนงำนในกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป วำงแผน จัดซื้อ จัดหำวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จ ำเป็น ในกำร
ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคและอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกที่ช ำรุดโดยประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียน   
  2.2  จัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน   
  2.3 จัดท ำระเบยีบ แนวปฏิบัติแบบรำยงำน แบบฟอร์มต่ำงๆ  ที่จ ำเป็นในกำรใหบ้ริกำรปรบัซ่อม    
  2.4  ติดตำมกำรปรบัซ่อมและบ ำรุงรักษำสภำพพัสดุ ครุภัณฑ์มีอำยุกำรใช้งำนยำวนำน   
  2.5 ประเมิน สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำและรำยงำนต่อผู้เกี่ยวข้อง   
  2.6 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรทั่วไป  
  3.1 วำงแผนงำน/โครงกำร และจัดทรัพยำกรที่ใช้ในงำนสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรทั่วไป  
  3.2 ประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงำนต่ำง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สำรสนเทศที่ถูกต้องเหมำะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภำพปัญหำควำมต้องกำร  
  3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำยของโรงเรียน เกณฑ์กำรประเมินมำตรฐำนแนวทำงกำรปฏิรูป
กำรศึกษำ  
  3.4 จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงำน ได้ใช้ประโยชน์ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำหรือพัฒนำงำน
ในกลุ่มงำนต่อไป  
  3.5 ร่วมมือกับสำรสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป  
  3.6 ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำ  
  3.7 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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 4. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  
  4.1 ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน แผนปฏิบัติรำชกำร/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่ม 
บริหำรทั่วไป เสนอผู้บริหำรเพ่ือจัดสรรงบประมำณ  
  4.2 พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
  4.3 ก ำกับ ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน  
  4.4 ประสำนงำนกับแผนงำนของโรงเรียนและกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพ่ือน เอำเทคโนโลยีมำใช้ให้มี
ประสิทธิภำพ  
  4.5 ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  
  4.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
  1. วำงแผนก ำหนดงำน /โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
ตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของนักกำร แม่บ้ำนท ำควำมสะอำด  
  2. วำงแผนร่วมกับแผนงำนโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมำณจัดสร้ำงอำคำร 
เรียน และ อำคำรประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริกำร ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับกำรใช้บริกำรของโรงเรียน  
  3. จัดซื้อ จัดหำโต๊ะ เก้ำอ้ีอุปกรณ์กำรสอน อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดห้องเรียน ห้องบริกำร 
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภำพที่ดีอยู่ตลอดเวลำ  
  4. จัดเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัยในอำคำร ติดตั้งในที่ที่ใช้งำนได้สะดวกใช้งำนได้ทันที  
  5. จัดบรรยำกำศภำยในอำคำรเรียน ตกแต่งอย่ำงสวยงำม เป็นระเบียบประตูหน้ำต่ำงอยู่ใน 
สภำพดีดูแลสีอำคำรต่ำง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ำยบอกอำคำรและห้องต่ำง ๆ 
  6.  ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้ำอ้ี และอ่ืนๆ 
ให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย  
  7.  ดูแลควำมสะอำดทั่วไปของอำคำรเรียน ห้องน้ ำ ห้องส้วม ให้สะอำด ปรำศจำกกลิ่นรบกวน  
  8.  ติดตำม ดูแลให้ค ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนที่ โดยกำรอบรมนักเรียนในด้ำนกำรดูแลรักษำ 
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
  9.  ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพัสดุเสื่อมสภำพออกจำกบัญชีพัสดุ 
  10. ประสำนงำนกับหัวหน้ำอำคำร โดยน ำข้อเสนอแนะ มำปรับปรุงงำนให้ทันเหตุกำรณ์และควำม 
ต้องกำรของบุคลำกรในโรงเรียน  
  11. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่แก่บุคคลภำยนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท ำสถิติกำร
ให้บริกำรและรวบรวมข้อมูล  
  12. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ  
  13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
งำนสำธำรณูปโภค  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
  1. จัดท ำแผนงำนพัฒนำงำน/โครงกำรเพื่อเสนอต่อผู้บริหำร เพื่อจัดสรรงบประมำณ  
  2. จัดซื้อ จัดหำ สำธำรณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลำ  
  3. ก ำหนดข้อปฏิบัติและติดตำมกำรใช้น้ ำ ใช้ไฟฟ้ำให้เป็นไปอย่ำงประหยัด  
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  4. จัดบริกำรและติดตำมกำรใช้สำธำรณูปโภคให้เป็นไปอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ  
  5. มีมำตรกำรตรวจสอบคุณภำพของน้ ำดื่ม น้ ำใช้ เครื่องกรองน้ ำ หม้อแปลงไฟฟ้ำ ตู้โทรศัพท์ 
และ สำธำรณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภำพที่ได้มำตรฐำน  
  6. จัดท ำป้ำยค ำขวัญ ค ำเตือน เกี่ยวกับกำรใช้น้ ำ ใช้ไฟฟ้ำ และโทรศัพท์  
  7. ร่วมมือกับงำนกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับกำรใช้ไฟฟ้ำ ใช้โทรศัพท์  
  8. ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุด  
  9. ซ่อมแซมสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุดให้อยู่ในสภำพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลำ  
  10. ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  
  11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
งำนธุรกำร และสำรบรรณ  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
  1. รับ-ส่งเอกสำร ลงทะเบียนหนังสือเข้ำ – ออก จัดส่งหนังสือ เข้ำหรือเอกสำรให้หน่วยงำน 
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
  2. จัดท ำค ำสั่งและจดหมำยเวียนเรื่องต่ำง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทรำบ 
  3. เก็บ หรือท ำลำยหนังสือ เอกสำรต่ำง ๆตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  
  4. รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้ 
เป็น ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ  
  5. ร่ำงและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำร และหน่วยงำนอื่น  
  6. ติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับทำงโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล 
ในกำรอ้ำงอิง  
  7. ประสำนงำนกำรจัดส่งจดหมำย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน  
  8. เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไปในเรื่องงำนสำรบรรณ  
  9. ควบคุมกำรรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)  
  10. บริกำรทำงจดหมำยและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมำถึงโรงเรียน  
  11. จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือลงนำม  
  12. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
งำนยำนพำหนะ  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
  1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำบ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรยำนพำหนะแก่คณะครู 
และบุคลำกรของโรงเรียนตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมัติ  
  2. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ให้ควำมรู้ พนักงำนขับรถ ตลอดจนพิจำรณำ จัดและให้บริกำร 
พำหนะแก่บุคลำกร  
  3. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ กำรใช้ และให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน  
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้พำหนะใช้กำรได้ และปลอดภัยตลอดเวลำ ให้ค ำแนะน ำ 
เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  
  5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี  
  6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
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งำนประชำสัมพันธ์  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
  1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร กำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบำย
และ จุดประสงค์ของโรงเรียน  
  2. ประสำนงำน ร่วมมือกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนด้ำน  
ประชำสัมพันธ์  
  3. ต้อนรับและบริกำรผู้มำเยี่ยมชมหรือดูงำนโรงเรียน  
  4. ต้อนรับและบริกำรผู้ปกครองหรือแขกผู้มำติดต่อกับนักเรียนและทำงโรงเรียน  
  5. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระฯ หรือข่ำวทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 
  6. ประสำนงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
  7. เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดพิธีกำรหรือพิธีกรในงำนพิธีกำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน  
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่ำง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทำงสื่อมวลชน  
  9. จัดท ำเอกสำร – จุลสำรประชำสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและ 
ควำมเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลำกรทั่วไปทรำบ  
  10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของ 
งำนประชำสัมพันธ์  
  11. งำนเลขำนุกำรกำรประชุมครูโรงเรียนลำดยำววิทยำคม  
  12. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
งำนพยำบำลและอนำมัย  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้   
  1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำนโครงกำร กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ  
นโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
  2. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำน 
อนำมัย โรงเรียน  
  3. ควบคุม ดูแล ห้องพยำบำลให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ  
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้กำรได้ทันที  
  5. จัดหำยำและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น  
  6. จัดปฐมพยำบำลนักเรียน ครู – อำจำรย์ และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่ง 
โรงพยำบำล ตำมควำมจ ำเป็น  
  7. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ครู – อำจำรย์ นักกำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง  
  8. จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติน้ ำหนักและส่วนสูงนักเรียน  
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำที่อนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
  10. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
  11. แนะน ำผู้ป่วย ญำติ ประชำชนถึงกำรปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจำกโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
  12. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน  
  13. ประสำนงำนกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษำหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนสุขภำพ  
  14. ให้ควำมร่วมมือด้ำนกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควรแก่  
โอกำส  
  15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย เช่น จัดนิทรรศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย จัดตั้งชมรม  
ชุมชน อำสำสมัครสำธำรณสุข 
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  16. จัดท ำสถิติ ข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปีของ 
งำนอนำมัย  
  17. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
 1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
 2. สนับสนุนข้อมูลรับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
 3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
 4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ  
แล้วแต่กรณี  
 5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด กำรด ำเนินกำร 
และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
 6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
งำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำรสำธำรณะ  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
  1. วำงแผนก ำหนดงำน โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำรสำธำรณะ 
ตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน  
  2. รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือนไปใช้ในงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงชุมชนกับ 
โรงเรียนและบริกำรสำธำรณะ  
  3. ให้บริกำรชุมชนในด้ำนข่ำวสำร สุขภำพอนำมัย อำคำรสถำนที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชำกำร  
  4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำชุมชน เช่น กำรบริจำควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ควำมรู้และจัด  
นิทรรศกำร  
  5. กำรมีส่วนร่วมในกำรอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศำสนำและงำนที่เก่ียวกับชุมชน  
  6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีกำรจัดตั้งองค์กรต่ำง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมำคมฯ มูลนิธิ  
  7. ประสำนและให้บริกำรแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำครัฐและเอกชนใน 
ด้ำนอำคำรสถำนที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลำกร งบประมำณ  
  8. รวบรวมข้อมูล จัดท ำสถิติ  
  9. ประเมินสรุป รำยงำน ผลกำรกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ  
  10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
งำนป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
  1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของ  
โรงเรียน  
  2. ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ควำมรู้นักเรียน ครู และบุคลำกร  
  3. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ ต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้กำรได้ และปลอดภัย  
ตลอดเวลำ ให้ค ำแนะน ำ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  
  5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี  
  6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
กลุ่มการบริหารทั่วไป 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

นำงสัจจำ วัดเกี้ยวพงษ์        ครูช ำนำญกำรพิเศษ             ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร                      
                กลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

ปฏิบัติหน้ำที่   
๑) วำงแผนและบริหำรงำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  
๒) ก ำกับดูแล ประสำนงำน ติดตำมและประเมินผลงำนในโรงเรียนและกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป     
๓) ปฏิบัติหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย จำกผู้อ ำนวยกำร ในกำรช่วยบริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ  

ให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยของโรงเรียน และหน่วยงำนต้นสังกัด 
๔) ปฏิบัติหน้ำที่รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร เมื่อผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำร หรือไม่มำปฏิบัติรำชกำร 
๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 

นำยภรำดร บัวปอน          คร ู              หวัหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

ปฏิบัติหน้ำที่  
๑) ก ำกับดูแล ประสำนงำน ติดตำมกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒) ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องในกลุ่มบริหำรทั่วไป  และปฏิบัติหน้ำที่ ที่ได้รับมอบหมำยต่ำงๆ จำก 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๓) ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป กรณีผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป

เดินทำงไปรำชกำร หรือไม่มำปฏิบัติรำชกำร 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๑. นำงสัจจำ  วัดเกีย้วพงษ ์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ     ประธำนกรรมกำร 
๒. นำงทัศนีย์  เพ่ิมภำค         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
๓. นำยอภิรักษ์            กัลพันธุ์             ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
๔. นำยถำวร  ศรีลำศักดิ์   ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร       
๕. นำยภรำดร  บัวปอน   คร ู    กรรมกำร 
๖. นำงสำวรัตนำภรณ ์ ดิษฐ์ทอง   ครูผู้ช่วย          กรรมกำร 
๗. นำงสำวศิรินันท ์ สิมำกรณ์   ครผูู้ช่วย   กรรมกำร 

 

ปฏิบัติหน้ำที่  
๑) วำงแผน ก ำกับ ติดตำม ให้ค ำปรึกษำกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรทั่วไป เพ่ือให้กำร

ด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
๒) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑. กลุ่มงำนส ำนักงำน 
        นำงสัจจำ   วัดเกี้ยวพงษ์                        ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
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ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรงบประมำณ จัดท ำโครงกำรของกลุ่มงำนธุรกำรสำรบรรณ 
๒) บริหำรจัดกำร ประสำนงำนและควบคุมดูแล งำนภำยในกลุ่มงำนธุรกำรสำรบรรณ 
๓) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑.๑ งำนบริหำรงำนสำรบรรณโรงเรียน 
 ๑. นำงสัจจำ     วัดเกี้ยวพงษ์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ        หัวหน้ำงำน 

๒. นำงสำวกุญช์ญำณ ์ ศรพิีพัฒน์   เจ้ำหน้ำที่   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวชัญญำนุช  ปัญญำศิริกุล   เจ้ำหน้ำที่   ผู้ช่วย  

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผน พัฒนำระบบงำนสำรบรรณ / ระบบกำรบริหำรข้อมูลให้เกิดควำมคล่องตัวสะดวก รวดเร็ว 

และทันเหตุกำรณ์ 
๒) ด ำเนินกำรด้ำนกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร และกำรโต้ตอบหนังสือ 
๓) ประสำนงำนกำรรับ - ส่งและโต้ตอบหนังสือกับฝ่ำยต่ำง ๆ     
๔) ก ำกับ  ดูแลและติดตำมกำรด ำเนินงำนสำรบรรณให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย

งำนสำรบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ 
๕) ก ำกับ  ดูแลจัดท ำวำระกำรประชุม บันทึกกำรประชุม 
๖) จัดท ำ  จัดเก็บรักษำสมุดตรวจรำชกำร สมุดตรวจเยี่ยมและสมุดหมำยเหตุรำยวัน 

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรใช้สมุดตรวจรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๗) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๘) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑.๒ งำนส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 
 ๑. นำงสัจจำ    วัดเกี้ยวพงษ์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำงสำวกุญช์ญำณ ์ ศรีพิพัฒน์   เจ้ำหน้ำที่   ผู้ช่วย 

๓. นำงสำวชัญญำนุช  ปัญญำศิริกุล   เจ้ำหน้ำที่   ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที่  
๑) จัดท ำแผนงำนโครงกำรของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒) จัดระบบสำรสนเทศในกำรให้ข้อมูลข่ำวสำร  เพื่อใช้ในกำรประชำสัมพันธ์และประเมินผล          

ตำมโครงกำรและกิจกรรมต่ำงๆ  ของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๓) จัดท ำแฟ้มพัฒนำงำนบริหำรทั่วไป ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลเชิงปริมำณ  และคุณภำพ   
๔) ประสำนงำนกับงำนบริหำรงำนสำรบรรณในกำรด ำเนินกำรรับ – ส่งหนังสือ และโต้ตอบหนังสือ  

ของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๕) ก ำกับดูแลติดตำมกำรด ำเนินงำนสำรบรรณของกลุ่มบริหำรทั่วไป  ให้เป็นไปตำมระเบียบ         

ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
๖) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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๒. กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 นำยภรำดร   บัวปอน   คร ู            หวัหน้ำกลุ่มงำน 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรงบประมำณ จัดท ำโครงกำรของกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
๒) บริหำรจัดกำร ประสำนงำนและควบคุมดูแล งำนภำยในกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
๓) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๒.๑ งำนอำคำรเรียน-อำคำรประกอบ   
        ๑) นำยภรำดร   บัวปอน      คร ู    หัวหน้ำงำน 
       ๒) นำยถำวร    ศรีลำศักดิ์  ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 

๓) นำงสำวรัตนำภรณ์  ดิษฐ์ทอง    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๔) นักกำรภำรโรงทุกท่ำน         ผู้ช่วย          

o อำคำร ๑ 
๑) นำยอนิรุทธ์   พูนวิวัฒน์       ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
๒) นำยพิเชษฐ์     อันเตวำสิก  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ผู้ช่วย 

o อำคำร ๒    
๑) นำยวำนิช   ยำเพ็ชรน้อย  คร ู    หัวหน้ำ 
๓) นำยทองเริ่ม   เหล่ำกสิกิจ  ลูกจ้ำงประจ ำ   ผู้ช่วย 

o อำคำร ๓   
๑) นำงสำวอันชุลี   ครำวจันทร์ทึก ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
๒) นำยประจวบ     แรงเขตกรรม  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ผู้ช่วย 

o อำคำร ๔      
๑) นำงวำรี    รอดมำ       ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
๒) นำยสมบัติ     ดำรำแจ้ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ผู้ช่วย 
๓) นำยเกรียงศักดิ ์   จีนเหียน  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ผู้ช่วย 

o อำคำร ๕ 
๑) นำยภูวดล   สำยสุวรรณ        ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
๒) นำยพินิจ   หมั่นเกตุ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ผู้ช่วย 

o อำคำรพอเพียง ๑ 
๑) นำงทัศนีย์   เพ่ิมภำค  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวศิรินันท์  สิมำกรณ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

o อำคำรพอเพียง ๒ 
๑) นำงชลดำ   สมัครเกษตรกำร ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
๒) ว่ำที่ร้อยตรีฉัตรมงคล  โพธิ์งำม  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 

o อำคำรพอเพียง ๓ 
๑) นำยศุภชัย   พุ่มขจร  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
๒) นำยภรำดร   บัวปอน  คร ู    ผู้ช่วย 
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o อำคำรพอเพียง ๔ 
๑) นำงสำวรัตนำภรณ์  ดิษฐ์ทอง  ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำ 
๒) นำงเจนจิรำ   ชมกุล   ครชู ำนำญกำร  ผู้ช่วย 

o อำคำรดนตรีไทย-ธนำคำรออมสิน 
๑) นำงสำวณัฐปภัสร์  ศรีตะลหฤทัย  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
๒) นำยชินพัฒน์   แก้วลำยค ำ  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 

o อำคำรดนตรีสำกล 
๑) นำยนิลรัตน์   พ่ึงพำ   ครชู ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวดุริยำ   พุมำนนท์  พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 

o อำคำรนำฏศิลป ์
๑) นำงสำวบุษรำ   อำบวำรี  ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวภำรดี   เกิดวำระ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

o อำคำรชั่วครำว – ห้องแนะแนว 
๑) นำยอภิรักษ์   กัลพันธุ์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
๒) นำยภูวนัย   สำหร่ำยสุวรรณ์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓) นำยวิรัตน์   ทรัพย์บุญธรรม ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๔) นำงเมตตำ   วงศ์สกุลเกียรติ ครู     ผู้ช่วย 
๕) นำยธรณินทร์   สิงห์วงค ์  ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 

๒.๒ งานสนำมกีฬำ 
o สนำมบอล – ลำนกีฬำ 

๑) นำยปรำโมทย์   พูลเกิด  ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
๒) นำยชินพัฒน์   แก้วลำยค ำ  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓) นำยปวงไทย   ประสมพงษ์  ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 

  o   สนำมกีฬำบริเวณหน้ำเสำธง 

๑) นำยปรำโมทย์  พูลเกิด   ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
๒) นำยปวงไทย  ประสมพงษ์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๓) นำยทัศนัย  ฉันทอภิชัย   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

o   สนำมบำสเก็ตบอล 

๑) นำยปรำโมทย์  พูลเกิด   ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวศิริรัตน์ อภิญญำนุวัฒน์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓) นำยทัศนัย  ฉันทอภิชัย   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่  
๑) จัดท ำแผนและโครงกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนอำคำรเรียน และอำคำรประกอบ 
๒) วำงแผนปรับปรุงก่อสร้ำงอำคำรสถำนที่และแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนให้เหมำะสมและเอ้ือต่อกำร

จัดกำรเรียนกำรสอน กำรประชุมฝึกอบรม กำรกีฬำ กำรพักผ่อน กำรจัดกิจกรรมอ่ืนๆ รวมทั้ง 
กำรซ่อมแซม ปรับปรุงตกแต่งให้เป็นระเบียบและสวยงำมอยู่เสมอ 
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๓) ควบคุมดูแลอำคำร อำคำรเรียน  อำคำรประกอบ ให้สะอำดสวยงำม  มีบรรยำกำศเอ้ือต่อกำรจัดกำร
เรียนกำรสอน พร้อมทั้งจัดหำ/ดูแลรักษำและซ่อมแซมสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกให้เพียงพอตำมควำม
จ ำเป็นให้สำมำรถใช้งำนได้ตลอดเวลำ 

๔) ก ำหนดและควบคุมกำรใช้สำธำรณูปโภค ให้สำมำรถบริกำรบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนอยู่ตำมอำคำร
สถำนที่ได้ตลอดเวลำ  ตรวจสอบและซ่อมบ ำรุงให้เกิดควำมพร้อมอย่ำงต่อเนื่อง 

๕) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภคแก่บุคลำกรภำยในโรงเรียน  
หน่วยงำนอื่นทั้งภำครัฐและเอกชนที่ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทำงรำชกำร 

๖) ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของคนงำน นักกำรภำรโรง ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำร 
๗) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๘) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

๒.๒ งำนปรับปรุงภูมิทัศน์และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมภำยในโรงเรียน 
   ๑. นำงสำวรัตนำภรณ ์ ดิษฐ์ทอง   ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำ 
   ๒. นำงชลดำ  สมัครเกษตรกำร  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 

  ๓. ว่ำที่ร้อยตรีฉัตรมงคล  โพธิ์งำม   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๔. นำยถำวร  ศรีลำศักดิ์   ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 

๕. นำยวิรัตน์    ทรัพย์บุญธรรม    ครูช ำนำญกำร               ผู้ช่วย 
๖. นำยภรำดร  บัวปอน   คร ู    ผู้ช่วย 

   ๗. นำงสำวพิมพ์ใจ  สุวรรณ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๘. นำงสำวศิรินันท ์ สิมำกรณ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่  
๑) จัดท ำแผนและโครงกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนปรับปรุงภูมิทัศน์และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมภำยในโรงเรียน 
๒) วำงแผนปรับปรุงภูมิทัศน์และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม เช่น ตกแต่งสวนหย่อม บริเวณอำคำรเรียน อำคำร

ประกอบ สนำม และแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนให้ร่มรื่นสวยงำมอยู่เสมอ เหมำะสมและเอ้ือต่อกำร 
จัดกำรเรียนกำรสอน กำรประชุม ฝึกอบรม กีฬำ กำรพักผ่อน และกำรจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ 

๓) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภคแก่บุคลำกรภำยในโรงเรียน  
หน่วยงำนอื่นทั้งภำครัฐและเอกชนที่ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทำงรำชกำร 

๔) ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของคนงำน นักกำรภำรโรง ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำร 
๕) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

๒.๓ งำนยำนพำหนะ   
๑. นำยภรำดร  บัวปอน   คร ู              หัวหน้ำงำน 

        ๒. นำยส ำเริง         เด่นดวง           ช่ำงไม้       ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวกุญช์ญำณ ์ ศรีพิพัฒน์   เจ้ำหน้ำที่       ผู้ช่วย 

   ๔. นำงสำวชัญญำนุช  ปัญญำศิริกุล   เจ้ำหน้ำที่           ผู้ช่วย 
 
ปฏิบัติหน้ำที่ 

๑) ควบคุม ดูแล และจัดบริกำรยำนพำหนะแก่ผู้ขอรับบริกำรตำมระเบียบรำชกำร 
๒) ตรวจซ่อมบ ำรุงรักษำยำนพำหนะให้คงสภำพพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
๓) จัดท ำคู่มือกำรขออนุญำตใช้รถและแบบกำรใช้รถของพนักงำนขับรถแต่ละวัน 
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๔) ก ำกับดูแลพนักงำนขับรถยนต์ของโรงเรียน 
๕) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๒.๔  งำนนักกำรภำรโรง 
1. นำยทองเริ่ม  เหล่ำกสิกิจ   ช่ำงไม้    หัวหน้ำงำน 
2. นำยส ำเริง  เด่นดวง   ช่ำงไม้    ผู้ช่วย 
3. นำงสำวมกรำ  อุดมเทอดสกุล  แม่บ้ำน   ผู้ช่วย 
4. นำยสำยฝน  ค ำสัตย์   คนสวน   ผู้ช่วย 
5. นำงกนกวรรณ  โตปิยะ   พนักงำนบริกำร  ผู้ช่วย 
6. นำยพิเชษฐ์  อันเตวำสิก   พนักงำนบริกำร  ผู้ช่วย 
7. นำยเกรียงศักดิ์  จีนเหียน   พนักงำนบริกำร  ผู้ช่วย 
8. นำยประจวบ    แรงเขตกรรม   พนักงำนบริกำร  ผู้ช่วย 
9. นำยหย่วน  ทำเสน    พนักงำนบริกำร  ผู้ช่วย 
10. นำยสมบัติ  ดำรำแจ้ง   พนักงำนบริกำร  ผู้ช่วย 
11. นำยพินิจ  หมั่นเกตุ   พนักงำนบริกำร         ผู้ช่วย 

๒.๕. งำนประดับตกแต่งสถำนที่และพิธีกำร 
   ๑. นำงสำวศิรินันท ์ สิมำกรณ์   ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำงำน 

๒. นำยถำวร  ศรีลำศักดิ์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำยภรำดร  บัวปอน   คร ู    ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวรัตนำภรณ ์ ดิษฐ์ทอง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวพิมพ์ใจ  สุวรรณ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๖. นักกำรภำรโรงทุกท่ำน         ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) ควบคุม ดูแล และจัดหำวัสดุอุปกรณ์ในกำรจัด ประดับตกแต่งสถำนที่และพิธีกำรต่ำงๆ แก่ผู้ขอรับ

บริกำรตำมระเบียบรำชกำร 
๒) ตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล วัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆ เช่น (ผ้ำผูก ดอกไม้สด ดอกไม้ประดับ  

พระบรมฉำยำลักษณ์ ฯลฯ) ให้คงสภำพพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
๓) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๓. กลุ่มงำนส่งเสริมควำมสัมพันธ์ชุมชน 
 นำยอภิรักษ์ กัลพันธุ์           ครูช ำนำญกำรพิเศษ       หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรงบประมำณ จัดท ำโครงกำรของกลุ่มงำนส่งเสริมควำมสัมพันธ์ชุมชน 
๒) บริหำรจัดกำร ประสำนงำนและควบคุมดูแล งำนภำยในกลุ่มงำนส่งเสริมควำมสัมพันธ์ชุมชน 
๓) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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๓.๑ งำนกิจกรรมสัมพันธ์ชุมชน 
   ๑. นำยภวูนัย  สำหร่ำยสุวรรณ์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 

๒. นำยอภิรักษ์  กัลพันธุ์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำยโยธิน  ศำสตร์ศรี   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๔. นำยวิรัตน ์  ทรัพย์บุญธรรม  ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๕. นำยนิลรัตน ์  พ่ึงพำ    ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวเบญจมำศ เล็กรัตน์   ครชู ำนำญกำร      ผู้ช่วย 
๗.นำงวรรณำ  คงยุทธ   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๘.นำงสุนทรำ  วิมลพันธ์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๙.นำงเกศริน  เพ็ชนะ   ครชู ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๑๐.นำงสำวอนุศรำ พูลคุ้ม    คร ู    ผู้ช่วย 
๑๑. นำยวำนิช  ยำเพ็ชรน้อย   คร ู    ผู้ช่วย 
๑๒.นำยชวลิต  เลำกสิกรรม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๑๓.นำงสำวชฎิน ี  จูเทศ    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๑๔.นำงสำวกนกพร ค ำลือไชย   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๑๕. นำงสำวภำรด ี เกิดวำระ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๑๖. นำงสำวดุริยำ  พุมำนนท์   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
๑๗. นำยวันชัย  จูงำม    ครูผู้ทรงคุณค่ำ  ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีอย่ำงต่อเนื่องระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน 
๒) ประสำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในชุมชน จัดกิจกรรมสนับสนุนกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียนและชุมชน 
๓) ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร ข้อมูลต่ำง ๆ ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน 
๔) ให้ควำมรู้ ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำกับผู้ปกครอง และสมำชิกในชุมชนในด้ำนต่ำง ๆ 
๕) จัดกิจกรรมต่ำง ๆ เพื่อสร้ำงควำมสำมัคคี และเข้ำใจอันดีระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน 
๖) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๒ งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
๑. นำงชลดำ  สมัครเกษตรกำร  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
๒. นำงทัศนีย์  เพ่ิมภำค   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำงอดิภำ  ศรีพูล              ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่   
๑) ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำในกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ  ของโรงเรียน 
๒) ช่วยผู้อ ำนวยกำรจัดท ำบันทึกกำรประชุม  ระเบียบวำระกำรประชุม  รำยงำนกำรประชุมให้เป็น

ปัจจุบันถูกต้อง  และแจ้งให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำทรำบ 
๓) ประสำนงำนกับหัวหน้ำกลุ่มงำน  หัวหน้ำงำน  หัวหน้ำกลุ่มสำระในกำรเตรียมข้อมูลสำรสนเทศ  เพ่ือ

ใช้เป็นเครื่องมือในกำรตัดสินใจน ำเสนอแก่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบตำม
กฎกระทรวงในเรื่องกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรงำนจัดกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๕๐ 

๔) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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๓.๓ งำนปฏิคม    
๑. นำงทัศนีย์  เพ่ิมภำค     ครชู ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
๒. นำงชลดำ  สมัครเกษตรกำร    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำงชนม์พิศำ  ศำสตร์ศรี     ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวอัจฉรำ  ป้อมรักษำ     ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๕. นำงชฎำพร  แหงมงำม     ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวมัทร ี  โททอง     ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๗. นำงสำวอโนชำ  เกษกรณ์     ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๘. นำงสำวศิรินันท์ สิมำกรณ์     ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๙. นำงสำวกุญช์ญำณ์ ศรีพิพัฒน์   เจ้ำหน้ำที่   ผู้ช่วย 
๑๐.นำงสำวชัญญำนุช ปัญญำศิริกุล   เจ้ำหน้ำที่   ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนจัดท ำโครงกำร ก ำหนดงบประมำณรำยจ่ำยของงำนปฏิคมโรงเรียน 
๒) วำงแผนด ำเนินกำรต้อนรับ  คณะผู้บริหำรครูและบุคลำกรภำยในและภำยนอกโรงเรียน  
๓) ดูแลต้อนรับ อ ำนวยควำมสะดวก จัดเตรียมอำหำรว่ำงในกำรประชุมครู 
๔) ให้กำรต้อนรับแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
๕) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๔ งำนธนำคำรโรงเรียน 
๑. นำงสำวณัฐปภัสร ์ ศรีตะลหฤทัย    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
๒. นำยชินพัฒน์  แก้วลำยค ำ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวกรชวัล  รุ่งรัตน์    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนด ำเนินกำรจัดกิจกรรมธนำคำรโรงเรียน ได้แก่ กำรก ำหนดระเบียบกำรฝำกเงิน  

กำรถอนเงิน กำรคิดดอกเบี้ย ด้วยควำมบริสุทธิ์ ยุติธรรม และแจ้งให้สมำชิกรับทรำบ 
๒) ด ำเนินกำรฝำกเงิน ถอนเงิน กำรคิดอัตรำดอกเบี้ย เป็นปัจจุบัน ถูกต้องโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๓) รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ เสนอผู้บริหำรรับทรำบเป็นระยะๆ 
๔) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๕  งำนดุริยำงค์สัมพันธ์ 
 ๑. นำยนิลรัตน ์  พ่ึงพำ    ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
 ๒. นำยอภิรักษ์  กัลพันธุ์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวดุริยำ  พุมำนนท์   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนกำรด ำเนินงำนวงโยธวำทิตของโรงเรียนลำดยำววิทยำคม ก ำหนดบุคลำกรผู้รับผิดชอบงำน 
๒) คัดเลือกนักเรียนวงโยธวำทิตของโรงเรียนและจัดหำสวัสดิกำรแก่นักเรียน 
๓) ควบคุมวงโยธวำทิต ท ำกิจกรรมหน้ำเสำธงทุกวัน และควบคุมดูแลเมื่อมีกิจกรรมภำยนอกโรงเรียน 
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๔) เก็บ บ ำรุง ดูแลอุปกรณ์ เครื่องดนตรี และชุดวงโยธวำทิตให้อยู่ในสภำพดีพร้อมใช้งำน 
๕) ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

๔. กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
    นำยวำนิช   ยำเพ็ชรน้อย             คร ู         หัวหน้ำกลุ่มงำน 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรงบประมำณ จัดท ำโครงกำรของกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
๒) บริหำรจัดกำร ประสำนงำนและควบคุมดูแล งำนภำยในกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
๓) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๔) ปฏิบัติงำนอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๑ งำนโสตทัศนศึกษำ 
๑. นำยนิลรัตน ์  พ่ึงพำ    ครชู ำนำญกำร  หัวหน้ำงำน 
๒. นำยภูวดล  สำยสุวรรณ   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวมำลินี  เกศธนำกร   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๔. นำยสุพัฒน์  ค ำฤทธิ์   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรและพัฒนำงำนโสตทัศนศึกษำของโรงเรียน  จัดสถำนที่กำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์

ให้เป็นระเบียบ สวยงำม และสะอำดพร้อมให้บริกำรได้ตลอดเวลำ 
๒) จัดหำ บ ำรุงรักษำ และควบคุมดูแลอุปกรณ์ต่ำงๆ ให้อยู่ในลักษณะพร้อมใช้งำนได้ตลอดเวลำและ

อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๓) จัดท ำทะเบียน  วัสดุครุภัณฑ์ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  สะดวกต่อกำรตรวจสอบ และกำรใช้ได้ตรงกับ

ลักษณะงำน 
๔) บริกำรให้ค ำแนะน ำบุคลำกรภำยในโรงเรียนให้เข้ำใจถึงวิธีกำรและเทคนิคกำรใช้ 
๕) ร่วมมือกับงำนประชำสัมพันธ์จัดเสียงตำมสำย กำรประชำสัมพันธ์โรงเรียน กำรบริกำรบันทึกภำพ

กิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียนทั้งในและนอกสถำนที่ 
๖) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๒ งำนพิธีกร 
   ๑. นำงสำวณัฐปภัสร ์ ศรีตละหฤทัย   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
   ๒. นำงสำวกรชวลั  รุ่งรัตน์    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๓. นำยวีรชำติ  สำยวงค ์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
   ๔. นำยวำนชิ  ยำเพ็ชรน้อย   คร ู    ผู้ช่วย 
          ๕. นำงสำวณิชำกร         สมนึก    คร ู    ผู้ช่วย 
          ๖. นำงอรวรรณ  ธวัชวงษ ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

๗. นำยปิยะวัฒน์           เฉลิมวุฒิกุล   ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย  
   ๘.  ว่ำที่ร้อยตรีวรุฒ สำครสิทธิ์   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
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ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) ต้อนรับผู้ปกครองที่มำพบหรือฝำกของให้นักเรียน 
๒) ต้อนรับบุคคลที่มำติดต่อสอบถำมและให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
๓) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ครูและนักเรียน 
๔) ปฏิบัติหน้ำที่พิธีกร พิธีกำรต่ำงๆของโรงเรียน 

๔.๓  งำนส่งเสริมและเผยแพร่ 
 ๑. นำยวำนิช   ยำเพ็ชรน้อย   คร ู    หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำงสำวกัญญำ  ข ำดวง    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวจุรีพร  ปำนทรัพย์   คร ู    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงอรวรรณ  ธวัชวงษ ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 ๕. นำยปิยะวัฒน์  เฉลิมวุฒิกุล   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑.) ประสำนงำนกับกลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลตลอดจนสำรสนเทศ     

อย่ำงเป็นระบบและน ำมำใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ต่อไป 
   ๒) จัดท ำวำรสำร/สื่อสิ่งพิมพ์ 
   ๓) จัดท ำป้ำยนิเทศ 
   ๔) จัดเสียงตำมสำย/ประกำศข้อมูลข่ำวสำรให้ครูและนักเรียนทรำบ 
   ๕) ส่งข้อมูลข่ำวสำรให้แก่วิทยุและหนังสือพิมพ์ท้องถิ่น 
   ๖) งำนเผยแพร่ข้อมูลลงเว็ปไซต์ของโรงเรียน 

๗) ประเมินผล สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร / กิจกรรม / แผนงำน เสนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ    
    และรับทรำบอย่ำงเป็นระบบ 

๕. กลุ่มงำนอนำมัยโรงเรียน 
     นำงสำวอรทัย  บัวรอด   ครูผู้ช่วย      หัวหน้ำกลุ่มงำน 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑)  วำงแผนบริหำรงบประมำณ จัดท ำโครงกำรของกลุ่มงำนอนำมัยโรงเรียน 

          ๒)  บริหำรจัดกำร ประสำนงำนและควบคุมดูแล งำนภำยในกลุ่มงำนอนำมัยโรงเรียน 
๓) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๕.๑ งำนอนำมัยโรงเรียน 
1. นำงสำวอรทัย  บัวรอด   ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวศิริรัตน์  อภิญญำนุวัฒน์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวเกสรี            แจ่มสกุล                      ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย  
๔. นำยปวงไทย  ประสมพงษ์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวอโนชำ  เกษกรณ์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย  
๖. นำงสำวกรรณิกำ      ติยะสันต์            ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
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ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรงำนและพัฒนำงำนสุขภำพอนำมัยของโรงเรียน 
๒) ด ำเนินกำรควบคุมดูแลกำรจัดบริกำรสุขภำพอนำมัยแก่บุคลำกรของโรงเรียน 
๓) ส่งเสริมให้นักเรียนได้รับควำมรู้งำนด้ำนสุขอนำมัย และกำรปฏิบัติตนให้ปลอดจำกโรคภัยไข้เจ็บ 
๔) ประสำนกำรจัดอบรมผู้น ำเยำวชนสำธำรสุขภำยในโรงเรียนพร้อมทั้งให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเมื่อมีกำร

ด ำเนินงำนภำยในโรงเรียน จัดท ำสถิติงำนอนำมัยโรงเรียน 
๕) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๖) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

๕.๒ งำนโภชนำกำร 
๑. นำงทัศนีย์  เพ่ิมภำค   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
๒. นำยปวงไทย  ประสมพงษ์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำยถำวร  ศรีลำศักดิ์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวสิริพร  พันธุ    คร ู    ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวอรทัย  บัวรอด   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวศิรินันท ์ สิมำกรณ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๗. นำงสำวรัตนำภรณ ์ ดิษฐ์ทอง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๘. นำงสำวกรรณิกำ      ติยะสันต์            เจ้ำหน้ำที่พยำบำล          ผู้ช่วย  
       

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรงำนและพัฒนำงำนโภชนำกำรของโรงเรียน 
๒) ด ำเนินกำรควบคุมดูแล  กำรจัดและกำรให้บริกำรด้ำนโภชนำกำร 
๓) ส่งเสริมและควบคุมกำรด ำเนินงำน ด้ำนคุณภำพและรำคำอำหำร กำรขำย กำรบริโภคท่ีถูก

สุขลักษณะอนำมัย  และมีระเบียบวินัย 
๔) เผยแพร่ควำมรู้ด้ำนโภชนำกำรส ำหรับนักเรียนและผู้ประกอบกำรและร้ำนค้ำในโรงเรียนและพัฒนำ

สุขนิสัยที่ดีในกำรรับประทำนอำหำรและประกอบอำหำร 
๕) พัฒนำบุคลำกรผู้ประกอบกำรและจ ำหน่ำยอำหำรด้ำนต่ำง ๆ เช่นแนะน ำกำรใช้ภำชนะ กำรท ำควำม

สะอำดภำชนะ กำรดูแลรักษำควำมสะอำดของสถำนที่ กำรแต่งกำยที่เป็นแบบเดียวกันตำมข้อตกลง 
๖) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

๖. กลุ่มงำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 นำยอนิรุทธ์    พูนวิวัฒน์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรงบประมำณ จัดท ำโครงกำรงำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
๒) บริหำรจัดกำร ประสำนงำนและควบคุมดูแล งำนทุกงำนภำยในกลุ่มงำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ

และกำรสื่อสำร 
๓) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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๖.๑ งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
๑. นำยอนิรุทธ์   พูนวิวัฒน์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
๒. นำงสำวเกสร ี   แจ่มสกุล  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววริษำ   ทรัพย์ส ำรำญ  คร ู    ผู้ช่วย 
๔. นำยภูมิศักดิ ์   คงจันทร์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๕. นำยสุพัฒน์   ค ำฤทธิ์  พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
๖. นำยภำณุวัฒน ์   ยิ้มเหม  เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 
๗. นำงสำววิไลพร   วงษ์มี   เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรงบประมำณ จัดท ำโครงกำรงำนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 
๒) จัดหำ/ดูแลรักษำ/ซ่อมบ ำรุง ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน ให้มีประสิทธิภำพพร้อมใช้งำน

และสำมำรถใช้งำนได้อย่ำงทั่วถึง 
๓) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

๖.๒ งำนพัฒนำเว็บไซต์โรงเรียน 
๑. นำงสำววริษำ  ทรัพย์ส ำรำญ   คร ู    หัวหน้ำงำน 
๒. นำยอนิรุทธ์  พูนวิวัฒน์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวเกสร ี  แจ่มสกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๔. นำยภูมิศักดิ ์  คงจันทร์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๕. นำยสุพัฒน์  ค ำฤทธิ์   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำววิไลพร  วงษ์มี    เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 
๗. นำยภำณุวัฒน ์  ยิ้มเหม   เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) จัดท ำเว็บไซต์ของโรงเรียน และประชำสัมพันธ์กิจกรรมต่ำงๆ ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของโรงเรียน 
๒) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๓) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

๖.๓ งำนระบบข้อมูลและสำรสนเทศ 
๑. นำงสำวเกสร ี  แจ่มสกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
๒. นำยอนิรุทธ์  พูนวิวัฒน์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววริษำ  ทรัพย์ส ำรำญ   ครู     ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวพิมพ์ใจ  สุวรรณ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๕. นำยภูมิศักดิ ์  คงจันทร์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๖.นำยสุพัฒน์  ค ำฤทธิ์   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
๗. นำยภำณุวัฒน ์  ยิ้มเหม   เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 
๘. นำงสำววิไลพร  วงษ์มี    เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) จัดท ำข้อมูลและสำรสนเทศของโรงเรียน 
๒) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
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๓) จัดท ำข้อมูลนักเรียน/บัตรนักเรียน 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๖.๔ งำนซ่อมบ ำรุงรักษำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
   ๑. นำยภูมิศักดิ์  คงจันทร์   ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำงำน 

๒. นำยอนิรุทธ์  พูนวิวัฒน์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวเกสร ี  แจ่มสกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำววริษำ  ทรัพย์ส ำรำญ   คร ู    ผู้ช่วย 
๕. นำยสุพัฒน์  ค ำฤทธิ์   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำววิไลพร  วงษ์มี    เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 
๗. นำยภำณุวัฒน ์  ยิ้มเหม   เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) งำนซ่อมบ ำรุงรักษำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
๒) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๓) จัดหำ/ดูแลรักษำ/ซ่อมบ ำรุง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของโรงเรียนให้มีประสิทธิภำพพร้อมใช้งำน 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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