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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา จัดทำขึ้นเพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีให้กับ
ครูและบุคลากรให้ปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการและการจัดการศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับ
นักเรียนและผู้เกี่ยวข้อง  โดยสอดคล้องกับนโยบายการบริหารของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานทั่วไป ได้จัดทำกรอบงาน
ให้ครอบคลุมกับภาระงานโดยมุ่งหวังว่าการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์   ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ
พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา เล่มนี้จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อครู 
บุคลากร นักเรียน ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

        กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา 
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ส่วนที่ 1 บทนำ 

การบริหารจัดการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  การวางแผนและจัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่เอ้ือ
ต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพสภาพแวดล้อมทางกายภาพ ได้แก่ สภาพแวดล้อมที่เป็นวัตถุ เช่น บริเวณ
โรงเรียน อาคารเรียน  อาคารประกอบ  ห้องเรียน ห้องประกอบครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ สิ่งชี้วัดถึงลักษณะ
สภาพแวดล้อมทางกายภาพที่ดี  ได้แก่ การถูกสุขลักษณะ ความร่มรื่น ความสวยงาม ความสะอาด ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยและความสะดวกต่าง ๆ 

การวางแผนการจัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพนั้น ทางโรงเรียนต้องคำนึงถึงสภาพปัญหาความต้องการ
และความจําเป็นของโรงเรียนนั้น ๆ โดยเฉพาะนักเรียนซึ่งเป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ผู้บริหารและครูต้อง
ยอมรับว่านักเรียนทุกคนมีความสามารถและเป็นส่วนหนึ่งของโรงเรียนที่มีความรักความผูกพัน  โรงเรียนจึงควรเปิด
โอกาสให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดการวางแผนการจัดสภาพแวดล้อมในโรงเรียนด้วย 

โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา  มีการวางแผนการจัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพในโรงเรียน  มีคณะกรรมการ
ทำงานโดยมีผู้อํานวยการเป็นประธาน  มีรองผู้อํานวยการ ครู และนักเรียนร่วมมือกันช่วยกันพัฒนาและส่งเสริมให้
โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมทางกายภาพที่ดี 

การวางแผนการจัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพของโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยาแบ่งออกเป็น ๒ ลักษณะคือ 

๑. สภาพแวดล้อมทางกายภาพ ภายนอกของอาคารเรียน ได้แก่ สถานที่ตั้งของโรงเรียน รูปการ
จัดผัง อาคารเรียน การตกแต่ง ผังบริเวณโรงเรียน 

๒. สภาพแวดล้อมทางกายภาพภายในอาคารเรียน ได้แก่ อาคารเรียน ห้องเรียน แสงสว่างและ
ระบบระบายอากาศ การควบคุมเสียง การป้องกันแดดและฝน  สีที่ใช้กับอาคารเรียน  ทางเดินเท้าและ
ความปลอดภัย 

การจัดองค์กรกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

การบริหารงานทั่วไป  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรให้บริการ บริหารงานอื่น ๆ ให้ 
บรรลุผลตามมาตรฐานการศึกษา คุณภาพ เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ ที่กำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน 
ส่งเสริมสนับสนุนและอํานวยการความสะดวกต่าง ๆ โดยเฉพาะการให้บริการด้านอาคารสถานที่ การดูแลสุขภาพ
อนามัย พัฒนาสภาพภูมิทัศน์ให้เหมาะในการให้บริการการศึกษา มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้ นวัตกรรมแล ะ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการบริหารงานที่
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้น การทำงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีความโปร่งใส ความ
รับผิดชอบขององค์กรที่สามารถตรวจสอบได้  การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน และองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
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แนวคิด 

การบริหารงานทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรให้บริการบริหารงานอื่นๆ บรรลุผล
ตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่กำหนดไว้  โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุน และอํานวย
ความสะดวกต่างๆ ในการบริหารการศึกษาทุกรูปแบบมุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของ
งานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื ่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอํานวยการให้การปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ 
ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ขอบขา่ยงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

1. กลุ่มงานบริการ 

งานโสตทัศนศึกษา งานสารบรรณ งานยานพาหนะ  งานคอมพิวเตอร์เครือข่ายเพื่อการบริหาร
และการเรียนรู้ งานเครื่องเสียง  งานอนามัยโรงเรียน งานโภชนาการ งานประชาสัมพันธ์ งานสัมพันธ์
ชุมชน  งานการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

2. กลุ่มงานอาคารสถานที ่

งานอาคารสถานที่ โยธาธิการ และตึกเรียน งานเครื่องปรับอากาศ งานระบบสาธารณูปโภค งาน
ปรับปรุงภูมิทัศน์ งานนักพัฒนาและซ่อมบํารุง  งานส่งเสริมความสะอาด  งานสำนักงาน   แผนงาน
สารสนเทศและพัสดุกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

งานบริหารทั่วไป ภาระงาน 

1. จัดทำแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่างๆ ของโรงเรียน 

3. รวบรวม ระเบียบ แนวปฏิบัติ  กฎหมายที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. นิเทศ กำกับ  ติดตามและประเมินผลของงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

5. จัดทไมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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6. สรุป รายงานผล การปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 

7. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/ 

 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา  ภูเก็ต  ระนองและของโรงเรียน 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป   โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยาปฏิบัติหน้าที่รองผู้อํานวยการกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. งานสำนักงานผู้อำนวยการ 

      บทบาทและหน้าที ่

๑. ประสานงานกับบุคลากรภายในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก เพื ่อความเรียบร้อย และราบรื่น  
ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๒. อำนวยความสะดวกและให้การต้อนรับผู้มาเยี่ยมเยือนโรงเรียน 

๓. จัดทำทะเบียนภารกิจผู้อำนวยการ และนำเสนอภารกิจผู้อานวยการต่อผู้อำนวยการทุกวัน 

๔. ดูแลการนำเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

๕. ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือภายนอก  

เชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด - ปิดงาน หากมีการกำหนดเวลาที่ซ้ำซ้อนกับ
ภารกิจอ่ืนที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

๖. จัดทาวาระการประชุม รายงานการประชุมผู้บริหาร 

๗. จัดทำรายงาน และหรือสรุปสาระสำคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร 

๘. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่าง ๆ ที่ผู้อำนวยการประชุม หรือมีส่วนเกี่ยวข้อง 

๙. ปฏิบัติงานประจำห้องสำนักงานผู้อำนวยการ 

๑๐. บันทึกเหตุการณ์ประจำวันเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๒. งานสำนักงานบริหารทั่วไป 

      บทบาทและหน้าที่ 

 ๑. วางแผน บริหารจัดการส่วนงานที่ฝ่ายบริหารทั่วไปรับผิดชอบทั้งระยะสั้นและระยะยาวให้สอดคล้องกับ
งบประมาณตามแผนพัฒนาโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๒. บริหาร จัดการ อำนวยความสะดวกให้ผู้ติดต่อฝ่ายบริหารทั่วไป 

 ๓. บริหารจัดการให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในการใช้และให้บริการของฝ่ายบริหารทั่วไป
อย่างเหมาะสมและพอเพียง 

 ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๑ ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. จัดทำวาระการประชุมครูและสรุปรายงานการประชุม  

 ๒. เก็บเอกสาร ภาพถ่ายการประชุมครูพร้อมทั้งสรุปแต่ละปีการศึกษา 

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล/DMC 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนการเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไขตามความต้องการของสถานศึกษา 

๒. จัดทำและพัฒนาเครื่องมือที่ใช้จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการข้อมูลสารสนเทศ 
ที่วางแผนไว้ และจัดทำเอกสารสารสนเทศของโรงเรียน 

๓. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔. จัดทำสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑ ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล(DMC) 

๑. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เสนอข้อมูลสารสนเทศผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

        ๔.๑ คณะกรรมการสถานศึกษา 

      บทบาทและหน้าที ่

๑. จัดตั้งองค์กร มูลนิธิ สมาคม ชมรม เครือข่ายและประสานความร่วมมือขอรับการสนับสนุนจากภาคี
เครือข่าย เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๒. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้น
พ้ืนฐานสนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ เกี ่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ  
แล้วแต่กรณี สรุปวาระการประชุมและจัดเก็บเอกสารพร้อมรูปภาพประกอบ 

๕. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการดำเนินการและ
รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

          ๔.๒ สัมพันธ์ชุมชน 

      บทบาทและหน้าที ่

๑. จัดระบบการดำเนินงาน/ตารางงานกิจกรรมบริการชุมชนในโอกาสต่าง ๆ 

๒. ให้บริการงานอำนวยความสะดวกแก่ชุมชนในโอกาสต่าง ๆ 

๓. ประสานบุคลากรภายในสถานศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน 

๔. ประสานความร่วมมือขอรับการสนับสนุนจากภาคีเครือข่ายเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนและบริหารงานแผนงานวิจัยและพัฒนา 

๒. ร่วมกำหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 

๓. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาโรงเรียน เพื่อการพัฒนาโรงเรียน 

๔. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่าย 

๕. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของโรงเรียน 

๖. จัดทาข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นต้องใช้ในการวิเคราะห์สภาพและแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของโรงเรียน 

๗. วิเคราะห์ประมาณการรายได้ของโรงเรียน ทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

๘. วางแผนการดำเนินงานของโรงเรียนร่วมกับคณะผู้ช่วยบริหารโรงเรียน 

๙. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการที่สอดคล้องวงเงิน
งบประมาณท่ีจะได้รับ และเงินนอกงบประมาณท่ีทาแผนระดมทรัพยากรไว้ 

๑๐. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อนำข้อมูลมาจัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน 

๑๑. ดูแล กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการของฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

๑๒. วางแผนการดำเนินงานวิจัยในโรงเรียน 

๑๓. ประสานงานด้านวิจัยเกี่ยวกับการวิจัยภายนอก ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

๑๔. จัดทำเอกสารรายงานการวิจัยเพื่อพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาในโรงเรียน 

๑๕. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการจัดทำงานวิจัยในโรงเรียน 

๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๕.๑ งานประเมินแผนและโครงการ 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. ดำเนินงานประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

๒. จัดทำรายงานสรุปผลและประชาสัมพันธ์ 
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๓. วางแผนดำเนินการนาผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา (งานโสตทัศนูปกรณ์ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี) 

      บทบาทและหน้าที ่

๑. วางแผนบริหารจัดการ และให้บริการส่วนที่เกี่ยวข้องกับโสตทัศนูปกรณ์ สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี 

๒. จัดระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์และสถานที่สำหรับให้การบริการ 

๓. จัดบริการและสนับสนุนการประชุมสัมมนาอบรมหรือนิทรรศการของโรงเรียนและหน่วยงานต่าง ๆที่ร้อง
ขอ 

๔. ถ่ายภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว (วีดีโอ) กิจกรรมต่าง ๆ ทุกงานของโรงเรียนทั้งในและนอกสถานที่  พร้อม
เลือกช่องทางในการประชาสัมพันธ์ให้ทุกคนได้เห็นกิจกรรมทุกกิจกรรมให้รวดเร็วทันเหตุการณ์ อย่างต่อเนื่อง และ
จัดทำ VTR นำเสนองานของโรงเรียนตามโอกาสต่าง ๆ 

๕. ควบคุม ดูแล ซ่อมบำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์  ที่ เกี ่ ยวข้องกับโสตทัศนูปกรณ์  สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีให้สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพตลอดเวลา 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๗. งานธุรการ 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนการดำเนินงานด้านธุรการ 

๒. สารบรรณฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. จัดหาอุปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

๔. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ 

๕. โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 

๖. เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 

๗. จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
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๘. จัดเอกสารจากฝ่ายบริหารทั่วไป นำเสนอผู้อำนวยการเพ่ือลงนามให้เกิดความถูกต้อง เรียบร้อย 

๙. ประสานงานเกี่ยวกับหนังสือที่สั่งดำเนินการจากผู้อานวยการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๐. จดบันทึกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ และประสานงานให้ผู ้ เกี ่ ยวข้องทราบเพื ่ อ
ดำเนินการต่อไป 

๑๑. ติดต่อประสานงานและประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

๑๒. ให้การต้อนรับ อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อานวยการ หรือฝ่ายงานต่าง ๆ 

๑๓. ประสานงานการต้อนรับสมาชิกใหม่ การโยกย้ายหน่วยงาน มุทิตาจิตแก่ผู้เกษียณอายุราชการ 

๑๔. ประสานงานในการแสดงความขอบคุณแก่ผู้มีอุปการคุณในโอกาสต่าง ๆ ที่เหมาะสม 

๑๕. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๘. อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

     บทบาทและหน้าที ่

๑. วางแผนบริหารจัดการการใช้และปรับปรุงซ่อมแซม อาคารสถานที่ให้เรียบร้อยปลอดภัยพร้อมใช้ 

๒. วางแผนบริหารจัดการการใช้และปรับปรุงซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภค 

๓. วางแผนดำเนินการปรับปรุงและพัฒนาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมบริเวณโรงเรียนให้สะอาดร่มรื่น 

๔. กำหนดแนวทาง ประสานหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดการส่งเสริมคุณภาพสิ่ งแวดล้อมของ
โรงเรียน 

๕. วางแผนและบริหารจัดการ กำหนดภาระงานของนักการภารโรง และลูกจ้าง 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๘.๑. งานผูกผ้าและการจับจีบผ้าพร้อมทั้งจัดเก็บอุปกรณ์ต่าง ๆ 

๑. วางแผนจัดเตรียมผ้าและอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการจัดสถานที่ตามกิจกรรมโครงการของโรงเรียนและงาน
พิธีในโอกาสต่าง ๆ  พร้อมทั้งจัดเก็บผ้าพร้อมใช้งาน 

๒. จัดซื้อผ้าและวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ พร้อมทั้งดูแลรักษา 



๑๐ 
 

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๙. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

      บทบาทและหน้าที ่

๑. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรที่พร้อมให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้ง
ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 

๒. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับบริจาค จากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจนเงื่อนไขการขอรับ
สนับสนุน 

๓. กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์เพ่ือจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่าง ๆ ให้ เข้าใจ 
สนใจให้ความช่วยเหลือสนับสนุนการศึกษา 

๔. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบันสั งคม 
อ่ืนและสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 

๕. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๐. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 

        ๑๐.1 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าวและงานพัฒนาเว็บไซต์ 

        บทบาทและหน้าที ่

๑. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับบุคลากรชุมชน 
องค์กร และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

๒. พัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียน ดูแลระบบข้อมูล ให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 

๓. จัดทำจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษาตามแนวทางที่กำหนด ใน
ทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนทางอินเทอร์เน็ต เว็บไซต์/ เฟซบุ๊กสู่
สาธารณะชนอย่างต่อเนื่อง 

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



๑๑ 
 

๑๐.๒ กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ (ห้องประชาสัมพันธ์) 

        บทบาทและหน้าที่ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่เวรห้องประชาสัมพันธ์ อำนวยความสะดวกในการประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียนและผู้
ที่มาติดต่อราชการ 

๒. ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดขึ้นทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียนให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

๓. จัดกิจกรรมเสียงตามสาย ในตอนเช้า/เย็นให้คำปรึกษาและดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการ
นักเรียนประชาสัมพันธ์ 

๔. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อนำข้อมูลที่เก่ียวกับกิจกรรมมาใช้ในการประชาสัมพันธ์ 

๕. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
เผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหวกิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และนักเรียนที่ได้รับรางวัล 

๖. ให้การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ผู้เยี่ยมชม และผู้ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 

๗. ดูแล บำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ ในห้องประชาสัมพันธ์ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 

๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      ๑๐.๓  งานพิธีกร 

   บทบาทและหน้าที่ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม 

๒. เป็นพิธีกรต้อนรับผู้มาเยี่ยมศึกษาดูงาน ตลอดจนพิธีกรสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. ระบุปัจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ ๔ ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 

๒. ประเมินความเสี่ยงและจัดลาดับความเสี่ยง 

๓. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทำรายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 

๔. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 



๑๒ 
 

๕. ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ  

ดำเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคล้อง 

๖. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ 

๗. รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ (อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง) 

๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๒. งานรับนักเรียนทั่วไปและห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์  เทคโนโลยีและคณิตศาสตร์ 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดทำระเบียบการรับสมัครนักเรียนใหม่ในแต่ละปีการศึกษา 

๒. กำหนดวันรับสมัครและสัมภาษณ์นักเรียนใหม่ 

๓. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักเรียนใหม่ 

๔. กำหนดรูปแบบการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียนใหม่ 

๕. ประมาณการจำนวนนักเรียนที่คาดว่าจะรับได้ในแต่ละปีการศึกษา 

๖. ประสานงานกับทุกฝ่ายเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. งานสวัสดิการร้านค้า 

๑๓.๑ ผู้จัดการร้านคา้สวัสดิการ 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. กำหนดแนวปฏิบัติในการจำหน่ายสินค้าในร้านสวัสดิการ 

๒. ประสานบุคลากรรับผิดชอบงานในร้านสวัสดิการ 

๓. จัดจำหน่ายสินค้า/ ควบคุม /ดูแลการจำหน่ายสินค้าในภาคเช้า-บ่ายของทุกวัน 

๔. บริหารและจัดการร้านสวัสดิการให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

๕. ควบคุมดูแลการจัดทำบัญชีรับ – จ่ายเงินของเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

๖. กำกับและดูแลการจำหน่ายน้าของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 



๑๓ 
 

๗. ดูแลควบคุมสต๊อกสินค้า/จัดซื้อสินค้าของร้านค้าสวัสดิ์การ 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      ๑๓.๒ งานฝ่ายขาย 

 บทบาทและหน้าที่ของ 

๑. ขายสินค้าของร้านค้าสวัสดิการ ชั่วโมงท่ี ๔ - ๕ ทุกสัปดาห์ 

๒. จัดสินค้าเพ่ือให้มีความพร้อมในการจำหน่าย 

๓. จัดเก็บเงินรายได้ที่ได้จากการขายส่งผู้จัดการร้านค้าสวัสดิการ 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      ๑๓.๓ ผู้ช่วยผู้จัดการร้านค้าสวัสดิการ 

 บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดซื้อและจัดทำสต็อกสินค้าของร้านจำหน่ายน้ำ 

๒. ดูแลความเรียบร้อยของการจำหน่ายน้ำในเวลาพัก คาบ ๔ - ๕ ของทุกวัน 

๓. จัดเก็บเงินท่ีได้จากการขายน้ำของโรงเรียนรายวัน จัดทำบัญชี และรายงานต่อผู้บริหารตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๔. งานโภชนาการ 

      บทบาทและหน้าที่ 

บริหารและจัดการการใช้และการบริการ โรงอาหารและหอประชุมให้เป็นไปตามระเบียบ /  

สะอาด ก่อให้เกิดผลดี ต่อนักเรียน บุคลากร และโรงเรียนอย่างสูงสุด 

๑. บริหารจัดการการใช้สถานที่โรงอาหารและการบริการภายในโรงอาหาร 

๒. ดูแลความเรียบร้อยในการรับประทานอาหารของนักเรียน ร่วมกับครูเวรประจำวัน 

๓. ควบคุมดูแลไม่ให้นักเรียนนำอาหารไปรับประทานนอกโรงอาหารของโรงเรียน ร่วมกับครู เวร
ประจำวัน 

๔. ดูแลความเรียบร้อยขณะนักเรียนซื้ออาหารและการรับประทานอาหารของนักเรียน 



๑๔ 
 

๗. ดูแลสถานที่รับประทานอาหารของครู 

๘. ดูแลและอำนวยความสะดวกในเรื่องน้ำดื่มของครูและนักเรียน 

๙. ดูแลการแต่งกายของแม่ค้า กิริยามารยาท รวมถึงคุณภาพของอาหารและปริมาณของอาหารที่มา
จำหน่ายให้มีความเหมาะสมกับราคา 

๑๐. ควบคุมดูแลการจำหน่ายอาหารให้เป็นไปตามสัญญาของร้านค้าของแต่ละร้าน 

๑๑. ควบคุมให้แม่ค้า และนักเรียนซื้ออาหารและรับประทานอาหารตามเวลาที่โรงเรียนกำหนด 

๑๒. เมื่อครูเวรประจำวันเห็นว่าผู้รับผิดชอบดูแลสถานที่โรงอาหาร แม่ค้า หรือนักเรียนไม่ปฏิบัติตาม 

ระเบียบของโรงเรียนให้ครูเวรบันทึกเหตุการณ์ ส่งฝ่ายกิจการนักเรียน เพ่ือให้ทางฝ่ายบริหารดำเนินการต่อไป 

๑๓. ติดตามและดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภัยในโรงอาหารและระบบไฟฟ้า ประปา ทีวี 

๑๔. สำรวจและติดตามการซ่อมแซมบำรุงรักษา อาคารโรงเรียนและระบบไฟฟ้า ประปา ทีวีให้อยู่ในสภาพ 
ใช้งานได้ดีตลอดเวลา 

๑๕. ร่วมกันกำหนดแนวทางในการประหยัดพลังงาน (ไฟฟ้า/น้ำประปา) 

๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

      ๑๔.1 ฝ่ายพิจารณา อนุญาต ยกเลิก ทำสัญญา กำหนดราคาค่าเช่า อาหาร ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ตัดสินข้อขัดแย้ง หรือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับโรงอาหาร ลดหย่อนค่าเช่า 

บทบาทและหน้าที ่

๑. ชี้แจงรายละเอียดร้านค้าที่มายื่นความประสงค์ เข้ามาเป็นผู้จำหน่ายอาหารประเภทนั้น ๆ  ตาม
ระเบียบของโรงเรียน 

๒. ประสานงานการจัดสถานที่ให้จำหน่าย 

๓. นัดหมาย กำหนดทำสัญญา กำหนดราคาอาหาร ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ตัดสินข้อขัดแย้ง หรือแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับโรงอาหาร ลดหย่อนค่าเช่า วันชำระเงิน 

๔. จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการรับทราบผลการพิจารณาผู้ได้รับคัดเลือก 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๑๕ 
 

      ๑๔.2 ดูแลคุณภาพ/ปริมาณอาหาร รวมถึงความสะอาดและถูกสุขอนามัย 

บทบาทและหน้าที ่

๑. ทำแผนและโครงการงานโภชนาการ 

๒. ควบคุมดูแลการจำหน่ายอาหารในโรงเรียนและการปรุงอาหารของแม่ค้า ให้ถูกต้องตามหลัก
โภชนาการ 

๓. ตรวจสอบ ดูแลคุณภาพและปริมาณอาหารและเครื่องดื่ม ภายในโรงอาหาร ให้ถูกสุขลักษณะ ตรงตาม
หลักสุขาภิบาลอาหาร กระทรวงสาธารณสุข 

๔. ดูแลความสะอาดบริเวณจัดจำหน่ายอาหารและรับประทานอาหารให้ถูกสุขหลักสุขาภิบาล 

๕. ให้ความรู้โภชนาการแก่นักเรียน 

๖. ให้คำแนะนาการประกอบอาหารแก่ผู้จาหน่ายอาหารตามหลักสุขาภิบาล 

๗. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของงานโภชนาการเพ่ือเผยแพร่ 

๘. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๙. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 

๑๐.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

      ๑๔.3 เก็บเงินค่าเช่าสถานที่ ประสานงานร้านค้ากรณีโรงเรียนปิด 

บทบาทและหน้าที ่

๑. ดำเนินการจัด เก็บนำค่า เช่ าสถานที่ จากร้านจำหน่ายอาหารเป็นประจำทุกวัน  และติดต่อ
ประสานงานร้านจำหน่ายอาหารเมื่อโรงเรียนประกาศหยุดเรียน 

๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๕. งานกำกับดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

      บทบาทและหน้าที ่

๑. กำหนดหน้าที่และเขตพื้นที่รับผิดชอบภายในโรงเรียนและสระน้ำโรงเรียน ของนักการภารโรง  
ลูกจ้าง เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

๒. กำกับดูแล สั่งการ การปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ลูกจ้าง เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 



๑๖ 
 

๓. จัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ในการปฏิบัติงานสำหรับใช้ งานภายในโรงเรียนและสระน้ำ โรงเรียน  
โรงเรียน ของนักการภารโรง ลูกจ้าง เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยให้เพียงพอ 

๔. จัดสวัสดิการให้กับนักการภารโรง ลูกจ้าง เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยอย่างเหมาะสม 

๕. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๖. งานกองทุนกิจกรรมชุมชน 

      บทบาทและหน้าที ่

๑. ชี้แจงวัตถุประสงค์ของงานเงินกองทุนกิจกรรมชุมชนให้ ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๒. ดำเนินการรับบริจาคเงินจากนักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. รักษาเงินและเบิกจ่ายเงินในธนาคารตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. พิจารณาการเบิกจ่ายเงิน เสนอขอรับการอนุมัติให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและข้อตกลงของโรงเรียน 

๕. คณะกรรมการตรวจสอบบัญชีอย่างน้อยเทอมละ ๒ ครั้ง 

๖. สรุปผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปี/รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

๑๗. งานยานพาหนะ 

      บทบาทและหน้าที ่

๑. ดูแล รักษารถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ใน
สภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 

๒. ตรวจสอบซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์สามารถจะแก้ไขได้ให้
เรียบร้อยอยู่เสมอ 

๓. จัดทำรายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง 
๔. เป็นผู้จัดทำบันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถยนต์ ที่จำเป็นจะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพ่ือปรับปรุง

ซ่อมแซมในส่วนที่ไม่สามารถจะซ่อมแซมได้ด้วยตนเอง ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
๕. เป็นผู้จัดทำประวัติการซ่อมแซมรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน ทำบัญชีคุมรายการ  

ค่าใช้จ่ายรถ 
๖. ดำเนินการต่อทะเบียนรถยนต์และประกันรถยนต์ 
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๗. จัดเก็บเอกสารบันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนกลางและส่วนตัว พร้อมทั้งการขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานภายนอกจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
๑๘. งานอนามัยโรงเรียน 
      บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนบริหารจัดการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานอนามัยโรงเรียน 
๒. บริหารจัดการห้องพยาบาลให้มีเจ้าหน้าที่ ยา เวชภัณฑ์ ชุดปฐมพยาบาล พร้อมใช้ตลอดเวลา 
๓. ให้บริการนักเรียน ครู และบุคลากรของโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือเจ็บป่วยในโรงเรียน พร้อมส่ง

ต่อเมื่อจำเป็น 
๔. วางแผน จัดกิจกรรมร่วมกับหน่วยงานอ่ืนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานอนามัย งานส่งเสริมสุขภาพ 

งานโภชนาการ 
๕. จัดทำรายงานสรุปประจำเดือน เสนอผู้อานวยการโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๙. งานประกันอุบัติเหตุ 
      บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผน บริหารจัดการ การทำประกันอุบัติเหตุให้นักเรียนทุกคน 
๒. คัดเลือกบริษัททำประกันอุบัติเหตุนักเรียนที่ให้ผลตอบแทนคุ้มค่า เหมาะสม 

๓. ดำเนินการตามขั้นตอนในการเบิกจ่ายสินไหมให้กับนักเรียนที่ประสบอุบัติเหตุ ตามเงื่อนไข
กรมธรรม์ 

๔. จัดทำรายงานสรุปประจำเดือน เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

๕. คณะกรรมการตรวจสอบบัญชี 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๐. งานอาคารเรียนและห้องเรียน 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจำวัน  ในการรักษาความสะอาด ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยบริเวณห้องเรียน อาคารเรียน ดูแลพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน หากพบเห็นให้ว่ากล่าว
ตักเตือนบันทึกการกระทำผิด หรือนำส่งครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น และฝ่ายกิจการนักเรียน 

๒. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูที่ปรึกษาในการดูแลพฤติกรรมการเข้าแถวนักเรียนหน้า ชั้น
เรียน และการอบรมดูแลนักเรียนในคาบโฮมรูม ตั้งแต่เวลา ๐๗.๕๐ – ๐๘.๓๐ น. (ในกรณีเข้าแถวหน้าชั้นเรียน) 
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๓. ตรวจสอบติดตามการซ่อมบำรุงห้องเรียนและอาคารให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพ
สวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ หากพบความเสียหาย หรือสูญหายต้องดำเนินการแจ้งงานอาคารสถานที่  

เพ่ือสอบสวนหาผู้รับผิดชอบ หรือดำเนินการซ่อมแซมต่อไป 

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๑. งานสวนปาล์ม 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนในการดำเนินงานทั้งระบบ 

๒. ตัดหญ้า  ตัดแต่งบริเวณสวนให้ร่มรื่นสวยงาม 

๓. ใส่ปุ๋ย  บำรุงรักษาให้มีสภาพที่ดี 

๔. เก็บผลผลิตจำหน่ายและจัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๒. งานปฏิคม 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนและดำเนินการต้อนรับ  รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมสำคัญต่าง ๆ  ที่
โรงเรียนจัดขึ้น 

๒. จัดเตรียม  จัดหา  และประสานงานเพ่ือเตรียมวัสดุ  อุปกรณ์  อาหาร  อาหาร เครื่องดื่ม  ในการรับรอง
บุคลากรต่าง ๆ  ในการเลี้ยงรับ-ส่ง บุคลากรหรืองานอ่ืน ๆ  ตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส   

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒3. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย (นักการภารโรง) 

      บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดทำคำสั่งเวรรักษาการณ์กลางวันและกลางคืนและจัดเก็บเอกสารเข้าเล่มประจำทุกเดือน 

๒. จัดเก็บเอกสารบันทึกข้อความแลกเปลี่ยนเวร/ขออยู่เวรแทน จัดเก็บเอกสารเข้าเล่ม 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๔. งานนิเทศติดตามประเมินผล 
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      บทบาทและหน้าที่ 

๑. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๒. จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 

๓. สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล  ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ 

๔. นิเทศติดตามประเมินผลการทำงาน 

๕. รายงานผลการนิเทศติดตาม  ประเมินผลต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

๒๕. งานอ่ืน ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

      บทบาทและหน้าที่ 

1.ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

2.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คู่มือปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
 
การใช้งานของธุรการโรงเรียนเกี่ยวกับหนังสือ 

1. เมนูด้านซ้ายมือ เอกสารรอดำเนินการ 
เมนูที่ 1 หนังสือราชการ หมายถึง หนังสือที่ส่งจากเขตพ้ืนที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจำนวนหนังสือให้เห็น 
ถ้าธุรการยังไม่ลงทะเบียนรับ 
เมนูที่ 2 หนังสือเวียน เป็นหนังสือที่ส่งเวียนจากเชตพ้ืนที่ ประเภทหนังสือที่ไม่มีเลขที่เอกสาร เช่น การทวงงาน
โรงเรียน 
เมนูที่ 3 หนังสือจากโรงเรียนเป็นเมนูหนังสือท่ีส่งจากโรงเรียนด้วยกัน 
เมนูที่ 4 หนังสือส่งคืน เป็นรายการที่ทางหน่วยงานส่งหนังสือคืนให้แก้ไข ในกรณีหนังสือที่ส่งไปมีรายการที่ผิด 
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2. เมนูด้านขวามือเป็นเมนู แฟ้มรายงานระดับโรงเรียน ประกอบด้วย 

1. แฟ้มส่งหนังสือถึงเขต เป็นเมนูดูรายการหนังสือที่ส่งจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ 
2. แฟ้มรับหนังสือจากเขต เป็นเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯท่ีลงทะเบียนจัดเก็บแล้ว 
3. แฟ้มรับหนังสือ เป็นเมนูหนังสือเวียนที่บุคลากรเขตฯส่งให้โรงเรียนที่มีการลงทะเบียนจัดเก็บแล้ว 
4. แฟ้มส่งหนังสือถึงโรงเรียน เป็นเมนูที่จัดเก็บเอกสารหนังสือส่งของโรงเรียนที่ส่งไปให้โรงเรียนในสังกัดเดียวกัน 
5. แฟ้มรับหนังสือจากโรงเรียน เป็นเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนต่างๆส่งถึงและธุรการลงทะเบียนรับแล้ว 
 
การรับหนังสือราชการ 

1. เมื่อเข้าระบบ My Office จะเจอกับหน้าต่างเข้าสู่ระบบ (Login) 

 

 
 

2. คลิกเมนูแฟ้มหนังสือราชการ 
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3. ปรากฏรายการหนังสือราชการที่ส่งถึงโรงเรียน 

 
4. คลิกดูหนังสือ ปรากฏรายละเอียดหนังสือพร้อมเอกสารแนบ ให้ดาวน์โหลดเอกสารนำไปดำเนินการต่อไป 

แล้วคลิกลงทะเบียนรับ เมื่อลงทะเบียนรับแล้ว รายการหนังสือเข้าจะไปจัดเก็บในแฟ้มรับหนังสือจากเขต 

 
หมายเหตุ การรับหนังสือเวียนและหนังสือจากโรงเรียน ใช้แนวปฏิบัติเดียวกัน 
 

การส่งหนังสือราชการ 
1. เมื่อเข้าระบบ My Office จะเจอกับหน้าต่างเข้าสู่ระบบ (Login) 

 

     2.  คลิกเมนูส่งหนังสือถึงเขต  
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    3.  ปรากฏหน้าต่างฟอร์ม กรอกข้อมูลรายการตามฟอร์ม แล้วคลิกบันทึกส่งเอกสาร  

            

4. ปรากฏหน้าต่างตรวจสอบหนังสือส่ง ตรวจสอบรายการและเอกสารแนบ ถ้าผิดให้คลิกแก้ไขแล้ว
ดำเนินการใหม่ ถ้าถูกต้องแล้วคลิกกลับหน้าแรก รายการเอกสารที่ส่งไปถึงเขต จะเก็บไว้ที่แฟ้มหนังสือส่ง
เขต 

 
หมายเหตุ  การส่งหนังสือถึงโรงเรียน ดำเนินการลักษณะเดียวกันกับหนังสือส่งเขต 
 
หนังสือส่งคืนจากเขตพื้นที่การศึกษา 
1. เมื่อเข้าระบบ ที่เมนูหนังสือรอดำเนินการ ถ้ามีรายการหนังสือส่งคืน ให้คลิกเมนูนี้เพื่อดูรายละเอียด
และแก้ไข 

 
2. ปรากฏรายการเอกสาร และแสดงการแจ้งให้แก้ไข เมื่อดำเนินการจัดการเอกสารที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
คลิกแก้ไขเพ่ือส่งให้กับเขตพ้ืนที่การศึกษาอีกครั้ง 
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หมายเหตุ  รายการเอกสารที่ส่งคืนไม่ต้องดำเนินการส่งใหม่ ให้ดำเนินการแก้ไขเอกสารฉบับเดิม 
 

คู่มือปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา (My Office) 
1. เข้าระบบ โดยกรอกชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน และรหัสสุ่ม 

 

      
2. เมื่อเข้าระบบแล้ว กรอกรหัสผ่านโดยคลิกที่เลขท่ีเรากำหนด  

 
3. เข้าสู่หน้าบริหารจัดการระบบ 
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3.1 เมนูจัดการข่าวประชาสัมพันธ์ ใช้ในการลบข่าวประชาสัมพันธ์  

 
3.2 เมนูจัดการ Admin ใช้สำหรับการแก้ไขข้อมูลชื่อผู้ใช้หรือเปลี่ยนรหัสผ่านของผู้ดูแลระบบ  

           
3.3 เมนูจัดการระบบลิงค์ ใช้สำหรับเพิ่มลิงค์ที่ต้องการ  

   
3.4 เมนูจัดการห้องประชุม ใช้สำหรับ เพ่ิม ลบ แก้ไข ชื่อห้องประชุม  

  
3.5 เมนูจัดการกลุ่มงาน ใช้สำหรับ เพิ่ม บ แก้ไข ชื่อกลุ่มงาน 4 งานหลักในโรงเรียน  

  
3.6 เมนูจัดการบุคลากร ใช้สำหรับ เพิ่ม แก้ไข กำหนดสิทธิ์การทำงาน ปิดการใช้งานของบุคลากร  

      
กรณีเจ้าหน้าที่เข้าใหม่ ให้เพิ่มผู้ใช้  
กรณีข้อมูลเจ้าหน้าที่ผิดพลาด ให้คลิกแก้ไข  
กรณีเจ้าหน้าที่ย้าย ลาออก เกษียณ ให้ปิดการทำงาน  
การกำหนดสิทธิ์การทำงาน สามารถกำหนดได้หลายหน้าที่  
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3.7 เมนูจัดการลายเซ็นบุคลากร ใช้ในการเพ่ิม แก้ไข ลายเซ็น  

     
กรณีท่ีแก้ไข เมื่ออับโหลดลายเซ็นผ่านแล้ว ให้ปิดหน้าต่างอับโหลดลายเซ็น หากลายเซ็นยังไม่เปลี่ยน 
ให้กด ctrl+f5  
3.8 เมนูจัดการตำแหน่ง ใช้เพ่ิม แก้ไข ตำแหน่ง  

  
 
3.9 เมนูจัดการทะเบียนรถยนต์ ใช้สำหรับ เพิ่ม แก้ไข ลบ รายการทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง  

  
3.10 เมนูปรับปรุงดูแลฐานข้อมูล ใช้สำหรับการบำรุงดูแลฐานข้อมูล ควรใช้อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 
ครั้ง  

  
3.11 เมนูจัดการระบบเม่ือเริ่มต้นใช้งานครั้งแรก เท่ำนั้น  
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การลงทะเบียนรับหนังสือโดยธุรการโรงเรียน 
1. เข้าสู่ระบบ โดยใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านของธุรการโรงเรียน 

 
 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า เพ่ือบันทึกเสนอแฟ้มแก่ผู้บริหารโรงเรียน 

 
 
3. ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาหนังสือ 
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4. ธุรการโรงเรียนแจ้งหนังสือให้แต่ละกลุ่มงานดำเนินการ 

       

จุดมุ่งหมายของงานอนามัยโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา 

มีจุดมุ่งหมายในการดำเนินงานที่สำคัญอยู่ 3 ประการดังนี้ 

1. สร้างเสริมสุขภาพท้ังด้านร่างกายและจิตใจให้แก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนโดย 

         มุ่งเน้นการสร้างเสริมพฤติกรรมสุขภาพ สุขนิสัยและทัศนคติต่อสุขภาพที่ถูกต้อง 

2. ลดปัจจัยเสี่ยงและปัจจัยสาเหตุของโรคและปัญหาสุขภาพในเด็กวัยเรียนเป็นการป้องกันและควบคุมโรค 
3. ค้นหาปัญหาสุขภาพและปัจจัยสาเหตุ ตลอดจนให้การช่วยเหลือแก้ไขปัญหาสุขภาพนักเรียน 

ขั้นตอนในการดำเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
การดำเนินงานอนามัยโรงเรยีนเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์มีขั้นตอน ดังนี้ 

1. การประเมินภาวะสุขภาพของนักเรียนและปัจจัยที่มีผลต่อสุขภาพ 
2. วินิจฉัยปัญหาและความต้องการด้านสุขภาพของนักเรียน 
3. วางแผนการดำเนินงาน 
4. ดำเนินงานตามแผน 
5. ประเมินผล 
6. สรุปผลการดำเนินงานและรายงาน 

กิจกรรมบริการอนามัยในโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา 

1. นักเรียนทุกคนมีบัตรบันทึกสุขภาพประจำตัว 
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2. จัดโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 
3. นักเรียนได้รับการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
4. ส่งเสริมสุขศึกษา 
5. นักเรียนได้รับการตรวจสุขภาพ 
6. นักเรียนที่เจ็บป่วยได้รับการรักษา 
7. มีการติดตามผลการรักษา 
8. จัดหาน้ำดื่ม น้ำใช้ 
9. โภชนาการในโรงเรียน 

วางแผนการดำเนินงานตลอดปีการศึกษา 

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย จะต้องมีการวางแผนการดำเนินการโดยกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายและ
วิธีการและกิจกรรมการดำเนินงาน ผู้ที่มีส่วนร่วมงานและระยะเวลา เช่น 
 
1) งานด้านการแก้ไขปัญหาสุขภาพเฉพาะราย 
2) งานด้านการสร้างเสริมสุขภาพตามกลุ่มอายุ/ระดับชั้นเรียน 
3) งานด้านการป้องกันเฉพาะโรคด้วยวัคซีน การให้สุขศึกษา 
4) งานด้านการป้องกันทั่วไปจากสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 

การดำเนินงานตามแผน 

1. การเตรียมคน เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ การจัดแบ่งงาน กำหนดเวลา 
2. การประสานงานทุกระดับ 
3. ปฏิบัติงานตามแผน 

กิจกรรมหลักในการดำเนินงานอนามัยโรงเรียน 

บริการอนามัยโรงเรียน (School Health Service) มีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้นักเรียนได้รับบริการตากิจกรรมอนามัย
โรงเรียนที่ดำเนินโดยตรงกับนักเรียนเพื่อช่วยให้นักเรียนได้รับการดูแลทั้ง 4 ด้านคือ การส่งเสริมสุขภาพป้องกันโรค 
รักษาพยาบาลและฟ้ืนฟูสภาพ 
กิจกรรมหลักในการดำเนินงานอนามัยโรงเรียน 

สุขศึกษาในโรงเรียน (School Health Education) เป็นการถ่ายทอดความรู้เรื่องสุขภาพอนามัยไปสู่
นักเรียนเพื่อให้เกิดประสบการณ์และเจตคติท่ีดีก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่นำไปสู่การมีสุขภาพดี 
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กิจกรรมหลักในการดำเนินงานอนามัยโรงเรียน 

อนามัยสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน (Health School Living) เป็นการจัดการควบคุม ดูแลและปรับปรุง
สิ่งแวดล้อมต่างๆ ในโรงเรียนให้มีสภาพที่ดีถูกสุขลักษณะและปลอดภัยจากอุบัติเหตุ นอกจากนี้ยังส่งเสริมทางด้าน
กายและจิตตลอดจนเป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนและชุมชน 

 

กิจกรรมหลักในการดำเนินงานอนามัยโรงเรียน 

ความสัมพันธ์ระหว่างบ้านและโรงเรียน (School and Home Relationship)เป็นกระบวนการสร้างเสริม
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนเพื่อให้ได้รับความร่วมมือจากผู้ปกครองในการ
ส่งเสริมสุขภาพ รับรู้ปัญหาและแก้ไขโดยมีพยาบาลชุมชนผู้รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนเป็นผู้ประสานให้
ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
การป้องกันและควบคุมโรคในโรงเรียน 
การป้องกันและควบคุมโรคในโรงเรียนมีจุดมุ่งหมายท่ีสำคัญดังนี้ คือ 
1. เพื่อป้องกันไม่ให้โรคติดต่อในโรงเรียนเกิดข้ึน 
2. เพื่อควบคุมการแพร่กระจายเชื้อไม่ให้ติดต่อไปยังนักเรียนผู้อ่ืนหรือชุมชนในกรณีท่ีมี 
โรคติดต่อเกิดขึ้น 
3. เพื่อให้ความรู้เรื่องการป้องกันโรคท่ีถูกต้องกับนักเรียน ครู และเจ้าหน้าที่ในโรงเรียนป้อง 

มีวิธีและป้องกันโรคและควบคุมโรคในโรงเรียน 
1. การตรวจสุขภาพนักเรียนอย่าง น้อยปีละ 1 ครั้ง 
2. การสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคซึ่งจะจัดให้ตามเกณฑ์ของกองควบคุมโรคติดต่อ 
3. การปรับปรุงสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลอาหาร 
4. การเฝ้าระวังโรคติดต่อในกรณีที่เคยมีโรคระบาดเกิดข้ึนในโรงเรียนด้วยการสังเกตวิ  
5. บริการสุขศึกษา เป็นวิธีการที่ดีมาก ในการป้องกันและควบคุมโรค การให้สุขศึกษาอาจทำโดยตรงกับนักเรียน
หรือผ่านทางครูก็ได้ 
6. การควบคุมโรค เมื่อมีโรคติดต่อเกิดข้ึนในโรงเรียนพยาบาลอนามัยชุมชนจะต้อง 
พิจารณาแยกนักเรียนเพ่ือเป็นการป้องกันการแพร่ระบาด โดยให้นักเรียนหยุดเรียนแต่หากรุนแรงอาจจะต้องปิด
โรงเรียนร่วมด้วยธการป้องกันแ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานอนามัย 
1. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2550 (นโยบายสาธารณสุขเพ่ือสุขภาพ) 
2. พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ.2551 
3. พระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างสุขภาพ พ.ศ.2544. 
4. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2550 
5. พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติพ.ศ.2545ย 
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การให้บริการอาคารสถานที่ 

วิธีการให้บริการ ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1.ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขอใช้
อาคารสถานที่อย่างน้อย 3 วัน 

5 นาที สำนักงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2.ผู้รับบริการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มให้ครบถ้วนที่กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

5 นาที สำนักงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางขอใช้
อาคารสถานที่เพ่ือป้องกันการ
ซ้ำซ้อนและติดต่อไปยังผู้ขอใช้บริการ
เพ่ือตรวจสอบข้อมูลตามแบบฟอร์ม
และยืนยันการให้บริการ 

5 นาท ี ผู้บริการที่กรอก
ข้อมูลไว้ใน
แบบฟอร์ม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

4.เจ้าหน้าที่เสนอแบบฟอร์มหัวหน้า
งานอาคารสถานที่และรอง
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือขออนุมัติใช้สถานที่ 

5 นาท ี สำนักงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

5.งานอาคารสถานที่ดำเนินการจัด
ตกแต่งสถานที่ตามผังการขอใช้ตามท่ี
เขียนในแบบฟอร์ม 

1-2 วัน สถานที่ตามที่เขียน
ขอใช้ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

6.ผู้ขอรับบริการดำเนินงานตามวัน
เวลา และสถานที่ตามแบบที่เขียนขอ
ไว้ในแบบฟอร์ม 

วัน เวลา สถานที่
ผู้บริการระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม 

สถานที่ตามที่เขียน
ขอใช้ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

7.งานอาคารสถานที่ ตรวจเช็กและ
จัดเก็บสถานที่ 

1-2 วัน สถานที่ตามที่เขียน
ขอใช้ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
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การให้บริการแจ้งซ่อม 

วิธีการให้บริการ ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1.ติดต่อรับแบบฟอร์มขอแจ้งซ่อม 5 นาที สำนักงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2.ผู้รับบริการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มห้องสำนักงาน 

5 นาที สำนักงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

3.เจ้าหน้าที่ เสนอแบบฟอร์ม
หัวหน้างานอาคารสถานที่และรอง
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

10 นาที สำนักงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

4.งานอาคารสถานที่ มอบหมาย
นักการภารโรงดำเนินการซ่อมแซม
ตามท่ีได้รับแจ้ง 

1-3 วัน สถานที่ตามที่เขียน
ขอแจ้งซ่อม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

5.หัวหน้างานอาคารสถานที่
ติดตาม และตรวจสอบความ
เรียบร้อยการแจ้งซ่อมตามที่เขียน
ขอไว้ 

1-3 วัน สถานที่ตามที่เขียน
ขอแจ้งซ่อม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 
 

 

 

 

การให้บริการยานพาหนะ 

วิธีการให้บริการ ระยะเวลาใน
การดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1.ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขอใช้
ยานพาหนะก่อนวันเดินทางอย่าง
น้อย  3  วัน 

5 นาที สำนักงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2.ผู้รับบริการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มให้ครบถ้วนที่กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

5 นาที สำนักงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางขอใช้
ยานพาหนะ เพ่ือป้องกันการซ้ำซ้อน
และติดต่อไปยังผู้ขอใช้บริการเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลตามแบบฟอร์มและ
ยืนยันการให้บริการ 

5 นาท ี ผู้บริการที่กรอก
ข้อมูลไว้ใน
แบบฟอร์ม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

4.เจ้าหน้าที่เสนอแบบฟอร์มหัวหน้า
งานยานพาหนะและรองผู้อำนวยการ
กลุ่มบริหารงานทั่วไป เพื่อขออนุมัติ
ใช้ยานพาหนะ 

5 นาท ี สำนักงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

5.หัวหน้างานยานพาหนะ แจ้งผู้
ขอรับบริการและแจ้งพนักงานขับรถ 

5 นาที เบอร์โทรศัพท์ของผู้
ขอรับบริการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

6.ผู้ขอรับบริการดำเนินงานตามวัน
เวลา และสถานที่ตามแบบที่เขียนขอ
ไว้ในแบบฟอร์ม 

วัน เวลา 
สถานที่ผู้บริการ
ระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม 

สถานที่ตามที่เขียน
ขอใช้ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

7.พนักงานขับรถจัดเก็บรถ 
เข้าท่ีจอดรถ 

หลังการ
ให้บริการ 

ที่จอดรถ ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 



๓๓ 
 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องงานอาคารสถานที่ 

1. พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 มาตรา 65 ทว ิ

2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ.ศ.2535 

3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.ศ.2543 

4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ.ศ.2550 

5. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 5) พ.ศ.ศ.2558 

6. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.ศ.2539 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องงานยานพาหนะ 

1. กฎกระทรวง ฉบับที่ 22 (พ.ศ.2526) ออกตามความในพระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ.2522 

2. พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ.2522 

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2562 

4. กฎกระทรวงคมนาคมเรื่องความปลอดภัยในการบรรทุก 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 



๓๔ 
 

 
คำสั่งโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา 

ที่   ๖๗   / ๒๕๖๘ 
เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 

...............................................................................................................  
   เพ่ือให้การบริหารงานตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา และประกาศโรงเรียน 
ท้ายเหมืองวิทยาเรื่อง การจัดระเบียบริหารโรงเรียน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อราชการ  โรงเรียนจึงขอแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 
 
กลุ่มบริหาร 
๑. นายรัชพล  ทองเกื้อ    ผู้อำนวยการโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา 
2. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 1. นางเรณู  กู้เขียว             หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ   
3. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 1. นางรัตนา  ชูจิต   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
4. กลุ่มบริหารงานบุคคล          
 1. นางสาววันดี   สง่ากอง   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. นางจันทิมา  จิตสว่าง   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๑. นางสาววันดี   สง่ากอง   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๒. นายมะกอรี   อีแต   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
6. กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ๑. นายสกล  กิจกล้า   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
   
 
 
 
 

 

 

 

 



๓๕ 
 

๔. กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๑. นางสาววันดี    สง่ากอง  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๒. นายมะกอรี    อีแต      หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

๑. งานสำนักงานผู้อำนวยการ 
๑. นางสาววันด ี  สง่ากอง  หัวหน้า 
๒. นางสาวลดาวัลย ์ นันทบุตร   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 
๔. นางสาวชฎาพร สิงห์ทอน ผู้ช่วย 
๕. นางสาวเมธิณี  ศรีสวัสดิ์  ผู้ช่วย 

  

๒. งานสำนักงานบริหารงานทั่วไป 
          ๑. นางสาวจริยา  บิลเหล็บ หัวหน้า  
 ๒. นางสาวป.สลิล   พรหมนิล ผู้ช่วย 

๓. นายพิรวิชญ ์  มิตรงาม  ผู้ช่วย  
๔. นายนันทกร  นิรมลพานิช ผู้ช่วย 
๕. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 

 

     ๒.๑ ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. นางสาวป.สลิล พรหมนิล หัวหน้า 
 ๒. นางสาวจริยา    บิลเหล็บ ผู้ช่วย 

๓. นายพิรวิชญ ์  มิตรงาม  ผู้ช่วย 
๔.. นายนันทกร  นิรมลพานิช ผู้ช่วย 

 

๓. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล/DMC 
๑. นางแก้วตา  ชูกลิ่น  หัวหน้า 
๒. นางสาวดวงกมล   จิตชัย  ผู้ช่วย  
๓. นางสาวภัทราพร ถนอมสิน ผู้ช่วย 

 

๔. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
    ๔.๑ งานติดต่อและประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 ๑. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ           หัวหน้า 

๒. นางสาวป.สลิล  พรหมนิล ผู้ช่วย 
๓. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 
๔. นายนันทกร  นิรมลพานิช ผู้ช่วย 
 



๓๖ 
 

    ๔.๒ งานสัมพันธ์ชุมชน 
๑. นายสกล     กิจกล้า            หัวหน้า 
๒. นายมะกอรี    อีแต  ผู้ช่วย 
๓. นายสงัด  จิตสว่าง  ผู้ช่วย 
๔. นายนันทวิทย์   นิ่มจงจิตร์ ผู้ช่วย 
๕. นางสาวกรกช  ฉันทวิชานนท์ ผู้ช่วย 
๖. นางสาวป.สลิล   พรหมนิล ผู้ช่วย 
๗. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 
  

๕. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
        ๑. นางแก้วตา  ชูกลิ่น  หัวหน้า 
        ๒. นางสาวดวงกมล จิตชัย  ผู้ช่วย 
        ๓. นายปิยวัฒน ์  มูห่ำหมัด ผู้ช่วย 
 4. นางสาวป.สลิล พรหมนิล ผู้ช่วย 

๕. นางสาวชนิดา  จิตตกาญจน์ ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 
 
     ๕.๑ งานประเมินแผนและโครงการ 
  ๑. นางแก้วตา  ชูกลิ่น  หัวหน้า 
        ๒. นางสาวดวงกมล จิตชัย  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวป.สลิล พรหมนิล ผู้ช่วย 
        ๔. นายปิยวัฒน ์  มูห่ำหมัด ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวชนิดา  จิตตกาญจน์ ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 
 
๖. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  (งานโสตทัศนูปกรณ์  สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี)  

๑. นายสรรเพชร  ชูแก้ว  หัวหน้า 
 ๒. นางแก้วตา  ชูกลิ่น  ผู้ช่วย 
 ๓. นายนันทวิทย์   นิ่มจงจิตร์ ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวกรกช   ฉันทวิชานนท์ ผู้ช่วย 
 ๕. นายณัฐวุฒ ิ  มานพ  ผู้ช่วย 
 ๖. นางสาวเมธิณี  ศรีสวัสดิ์  ผู้ช่วย 
 
 



๓๗ 
 

๗. งานธุรการ 
          ๑. นางสาวจริยา  บิลเหล็บ หัวหน้า  
 ๒. นางสาวป.สลิล   พรหมนิล ผู้ช่วย 

๓. นายพิรวิชญ ์  มิตรงาม  ผู้ช่วย  
๔. นายนันทกร  นิรมลพานิช ผู้ช่วย 
๕. นางสาวชฎาพร สิงห์ทอน ผู้ช่วย 
๖. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 
๗. นายภุมรินทร์  เทพทาบ ผู้ช่วย 

 
๘. อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

๑. นายมะกอรี   อีแต  หัวหน้า 
๒. นายสงัด      จิตสว่าง  ผู้ช่วย  
๓. นายสรรเพชร  ชูแก้ว           ผู้ช่วย 
๔. นายพิรวิชญ ์  มิตรงาม  ผู้ช่วย 
๕. นายภุมรินทร์  เทพทาบ ผู้ช่วย 
 

     ๘.๑ งานผูกผ้าและการจับจีบผ้าพร้อมทั้งจัดเก็บอุปกรณ์ต่าง ๆ  
 ๑. นางสาวเพ็ญศรี   หนูลอย  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวดวงกมล   จิตชัย  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวพวงทรัพย์   แซ่ลิ่ม  ผู้ช่วย 

๔. นางสาวภัทราพร ถนอมสิน ผู้ช่วย 
๕. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 
 

๙. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑. นางสาวเครือมาส ชุนอินทร์ หัวหน้า 
๒. นางสาววันดี    สง่ากอง  ผู้ช่วย 

 ๓. นางรัตนา  ชูจิต  ผู้ช่วย 
๔. นางเรณู    กู้เขียว            ผู้ช่วย 

 ๕. นายสกล       กิจกล้า         ผู้ช่วย 
๖. นายมะกอรี    อีแต  ผู้ช่วย 
๗. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ ผู้ช่วย 
8. นางสาวชนิดา  จิตตกาญจน์ ผู้ช่วย 
๙. นางสาวสุวิญชา ทรัพย์มั่น ผู้ช่วย  

 



๓๘ 
 

๑๐. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
    ๑๐.๑ กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  จดหมายข่าวและงานพัฒนาเว็บไซต์ 

๑. นางแก้วตา  ชูกลิ่น  หัวหน้า 
๒. นางสาวเพ็ญศรี หนูลอย  ผู้ช่วย 

      ๓. ดวงกมล  จิตชัย  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวเมธิณี  ศรีสวัสดิ์  ผู้ช่วย 
๕. นายณัฐวุฒ ิ  มานพ  ผู้ช่วย 

    ๑๐.๒ กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  (ห้องประชาสัมพันธ์) 
๑. นางสาวขนิษฐา   ศรีสวัสดิ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวป.สลิล   พรหมนิล ผู้ช่วย     
๓. นางสาวสิริพร   ลิ่มเหมาะ ผู้ช่วย 
๔. นายนันทกร  นิรมลพานิช ผู้ช่วย 
๕. นางสาวสุวิญชา ทรัพย์มั่น ผู้ช่วย 

    ๑๐.๓ งานพิธีกร 
๑. นายสุชาต ิ   ทองเกื้อ  หัวหน้า 
๒. นางสาวป.สลิล   พรหมนิล ผู้ช่วย 
๓. นางสาวญานิกา   ผลงาม  ผู้ช่วย 
๔. นายปิยวัฒน ์  มูห่ำหมัด ผู้ช่วย 
๕. นางสาวธิดารัตน ์ กาพันธ์ดุง ผู้ช่วย  
๖. นางสาวสุวิญชา ทรัพย์มั่น ผู้ช่วย 
๗. นายนันทกร  นิรมลพานิช ผู้ช่วย 
 

๑๑. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
๑. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ           หัวหน้า 
๒. นางสาววันดี    สง่ากอง  ผู้ช่วย 
๓. นางรัตนา    ชูจิต  ผู้ช่วย 
๔. นางแก้วตา    ชูกลิ่น  ผู้ช่วย 
๕. นางเรณู    กู้เขียว  ผู้ช่วย 
๖. นายสกล       กิจกล้า  ผู้ช่วย 
๗. นายมะกอรี      อีแต  ผู้ช่วย 

 
 
 
 
 



๓๙ 
 

๑๒. งานรับนักเรียนห้องเรียนทั่วไป และห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและคณิตศาสตร์  
๑.  นางสาวป.สลิล   พรหมนิล หัวหน้า 
๒.  นายมะกอรี  อีแต  ผู้ช่วย 
๓.  นายสรรเพชร ชูแก้ว  ผู้ช่วย 

 ๔.  นางแก้วตา  ชูกลิ่น  ผู้ช่วย 
 ๕.  นายอนุทิน    หมึกแดง ผู้ช่วย 

๖.  นางสาวเพ็ญศรี   หนูลอย  ผู้ช่วย 
๗.  นางสาวจริยา  บิลเหล็บ ผู้ช่วย 

 ๘.  นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด  ผู้ช่วย 
 ๙.  นางสาวปทุมพร บัวแก้ว  ผู้ช่วย 
 ๑๐. นางสาวดวงกมล จิตชัย   ผู้ช่วย 

๑๑. นางสาวเครือมาส  ชุมอินทร์ ผู้ช่วย 
๑๒. นายพิรวิชญ ์ มิตรงาม  ผู้ช่วย  
๑๓. นายนันทกร  นิรมลพานิช ผู้ช่วย  
๑๔. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 

  
๑๓.  งานสวัสดิการร้านค้า 
 ๑. นายมะกอรี      อีแต  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวดุษฎี   ศรอินทร์    ผู้ช่วย 
 ๓. นางจันทิมา    จิตสว่าง  ผู้ช่วย 

๔. นายสรรเพชร  ชูแก้ว  ผู้ช่วย  
๕. นางสาวสิริพร   ลิ่มเหมาะ ผู้ช่วย 
๖. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ ผู้ช่วย 
๗. นางสาวจิรสุตา นวนน้อม ผู้ช่วย 
๘. นางสาวมณีรัตน์ ทองสพรั่ง   ผู้ช่วย   

     ๑๓.๑  ผู้จัดการสวัสดิการร้านค้า 
 ๑. นายมะกอรี  อีแต  หัวหน้า 

๒. นางสาวจิรสุตา นวนน้อม ผู้ช่วย 
๓. นางสาวมณีรัตน์ ทองสพรั่ง   ผู้ช่วย   

 
      ๑๓.๒  งานฝ่ายขาย 
 ๑. นายมะกอรี      อีแต  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวดุษฎี   ศรอินทร์    ผู้ช่วย 
 ๓. นางจันทิมา    จิตสว่าง  ผู้ช่วย 

๔. นายสรรเพชร  ชูแก้ว  ผู้ช่วย  



๔๐ 
 

๕. นางสาวสิริพร   ลิ่มเหมาะ ผู้ช่วย 
๖. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ ผู้ช่วย 
๗. นางสาวจิรสุตา นวนน้อม ผู้ช่วย 
๘. นางสาวมณีรัตน์ ทองสพรั่ง   ผู้ช่วย   
 

      ๑๓.๓  ผู้ช่วยผู้จัดการสวัสดิการร้านค้า 
 ๑. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ หัวหน้า 
 ๒. นายสรรเพชร  ชูแก้ว  ผู้ช่วย 
 
๑๔. งานโภชนาการ 
      ๑๔.๑  ฝ่ายพิจารณา อนุญาต ยกเลิก ทำสัญญา กำหนดราคาค่าเช่า อาหาร ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ตัดสินข้อขัดแย้ง หรือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับโรงอาหาร ลดหย่อนค่าเช่า 

๑. นายมะกอรี    อีแต  หัวหน้า 
๒. นายสงัด    จิตสว่าง  ผู้ช่วย 
๓. นายสรรเพชร  ชูแก้ว  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวจริยา  บิลเหล็บ ผู้ช่วย 

     ๑๔.๒  ดูแลคุณภาพ/ปรมิาณอาหาร รวมถึงความสะอาดและถูกสุขอนามัย 
๑. นายมะกอรี    อีแต  หัวหน้า 
๒. นางสาวณฤดี  เคนดวงจันทร์ ผู้ช่วย 
๓. นางสาววรกร  ช่างสาน  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ  ผู้ช่วย  

     
      ๑๔.๓  เก็บเงินค่าเช่าสถานที่  ประสานงานร้านค้ากรณีโรงเรียนปิด 

๑. นายมะกอรี    อีแต  หัวหน้า 
๒. นางสาวกัญญา สารารักษ์ ผู้ช่วย 
๓. นางสาววันเพ็ญ หลักแหล่ง ผู้ช่วย 
 

๑๕. งานกำกับดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
๑. นายมะกอรี    อีแต  หัวหน้า 

 ๒. นายสงัด  จิตสว่าง  ผู้ช่วย 
 ๓. นายสรรเพชร  ชูแก้ว  ผู้ช่วย 
 
๑๖. งานกองทุนกิจกรรมชุมชน 

๑. นางสาวกัญจนะ   มิตรวงค์  หัวหน้า 
๒. นางสาวดุษฎี   ศรอินทร์ ผู้ช่วย 



๔๑ 
 

๑๗. งานยานพาหนะ    
๑. นายสรรเพชร  ชูแก้ว  หัวหน้า 
๒. นายมะกอรี    อีแต  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ ผู้ช่วย 

 
๑๘. งานอนามัยโรงเรียน 

๑. นางสาวณฤดี  เคนดวงจันทร์ หัวหน้า 
๒. นางสาววรกร  ช่างสาน  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 
๔. นางสาววาสนา   สินธพ  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวเมธิณี  ศรีสวัสดิ์  ผู้ช่วย 
๖. นายภุมรินทร์  เทพทาบ ผู้ช่วย 
 

๑๙. งานประกันอุบัติเหตุ 
      ๑. นางสาวกัญจนะ   มิตรวงค์  หัวหน้า 

๒. นางสาววันดี    สง่ากอง  ผู้ช่วย 
๓. นายสกล   กิจกล้า  ผู้ช่วย 
๔. นายมะกอรี    อีแต  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 

 
๒๐. งานอาคารเรียนและห้องเรียน 
 ๑. นายสงัด    จิตสว่าง  ดูแลหลักทุกอาคาร  หัวหน้า 

๒. นางวรรณา    หมุนขำ  ประจำอาคาร ๑   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวเครือมาส   ชุมอินทร์ ประจำอาคาร ๒   ผู้ช่วย 
๔. นายธรรมนูญ   บุรพชนก ประจำอาคาร ๓   ผู้ช่วย 
๕. นายสุชาติ    ทองเกื้อ  ประจำอาคาร ๔   ผู้ช่วย 
๖. นายอนุทิน   หมึกแดง ประจำอาคารการงานอาชีพ ผู้ช่วย  
๗. นายนันทวิทย์   นิ่มจงจิตร์ ประจำศูนย์วัฒนธรรม  ผู้ช่วย 
๘. นางสาวมณีรัตน์ ทองสพรั่ง   ประจำอาคารทัศนศิลป์  ผู้ช่วย 
๙. นายดุสิต    แจ่มใส  ประจำอาคารพลานามัย  ผู้ช่วย 
๑๐. นางสาวณฤดี เคนดวงจันทร์  ประจำอาคารพยาบาล  ผู้ช่วย 
๑๑. นายสรรเพชร ชูแก้ว  ประจำอาคารเก็บวัสดุเครื่องมือ ผู้ช่วย 
๑๒. นางจันทิมา   จิตสว่าง  ประจำห้องครัว   ผู้ช่วย 
๑๓. นายสงัด    จิตสว่าง  ประจำอาคารอเนกประสงค์ ผู้ช่วย 
๑๔. นายมะกอรี   อีแต  ประจำอาคารจุรินทร์ฯ  ผู้ช่วย 



๔๒ 
 

๒๑. งานสวนปาล์ม 
๑. นายสรรเพชร  ชูแก้ว  หัวหน้า 
๒. นายมะกอรี      อีแต  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ ผู้ช่วย 

 
๒๒. งานปฏิคม 

๑. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ หัวหน้า 
๒. นางสาวกัญจนะ   มิตรวงค์  ผู้ช่วย 
๓. นางจันทิมา   จิตสว่าง  ผู้ช่วย   
๔. นางสาวกัลนิกา เกลี้ยงเกลา ผู้ช่วย 
๕. นางสาวป.สลิล   พรหมนิล ผู้ช่วย 
๖. นางสาวเครือมาส ชุมอินทร์ ผู้ช่วย 
๗. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ   ผู้ช่วย 
 

๒๓. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย (นักการภารโรง) 
๑. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ หัวหน้า 
๒. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ ผู้ช่วย 

 
๒๔. งานนิเทศติดตามประเมินผล 
 ๑. นางสาววันดี    สง่ากอง  หัวหน้า 
 ๒. นายมะกอรี    อีแต  ผู้ช่วย 

๓. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ ผู้ช่วย 
๔. นางสาวป.สลิล   พรหมนิล ผู้ช่วย 
๕. นายพิรวิชญ ์  มิตรงาม  ผู้ช่วย   
๖. นายนันทกร  นิรมลพานิช ผู้ช่วย 
๗. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 
 

๒๕. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑. นางสาววันดี    สง่ากอง  หัวหน้า 

 ๒. นายมะกอรี    อีแต  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวจริยา   บิลเหล็บ ผู้ช่วย 
๔. นางสาวป.สลิล   พรหมนิล ผู้ช่วย 
๕. นายพิรวิชญ ์  มิตรงาม  ผู้ช่วย  
๖. นายนันทกร  นิรมลพานิช ผู้ช่วย 
๗. นางสาวศิริรัตน์ เขมาชีวะ ผู้ช่วย 



๔๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 



๔๔ 
 

 

         

                    
 
 

                                                                                      
      ...................................................................           ........................................................................    
เร ่อง                         _________________________________________________  
      
             

 เรียน                                       
              /   /       ___________________________         _______________ 
                    /              ________________________________________________________ 
                      ______________________________________________________________ 
         ____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ลงชื่อ 
(..........................................................................) 
ตําแหน่ง.............................................................. 

ความเห็นหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ 
      (นายมะกอรี อีแต) 

       ตาํแหนง่ หัวหนา้งานอาคารสถานที่ 
ความเห็นรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ 
      (นางสาววันดี สง่ากอง) 

  ตําแหน่งรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
ความเห็นผู้อํานวยการ 
พิจารณาแล้ว        O อนุมัติ        O ไม่อนุมัต ิเนื่องจาก....................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                     ลงชื่อ 

                                                                                        (นายรัชพล ทองเก้ือ) 
                                                                               ผูอํ้านวยการโรงเรยีนท้ายเหมืองวทิยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันท กข้อ วาม 
              



๔๕ 
 

 

                      ........../.......... 

                    
 
 

                                                                                      
    ..................................................................           ........................................................................    
                                                     /      /        
      
             

                                             
            /             /          .........................................................................................  
        ...............................................................                 ...................................................................... 
         ............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
             ..................................................................................................................................................... 
 ..........................................................................................................             ................................................ 
         ..................................                         .............        (                .........        ) 
  จึงขออนุญาตใช้ รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน.........................................ในการเดินทางไป
ราชการเพ่ือเข้ารับการอบรมในครั้งนี้ 
 
 

ลงชื่อ 
(..........................................................................) 
ตําแหน่ง.............................................................. 

 
 

พิจารณาแล้ว 

          (       )  อนุมัต ิ

                                                    (       )  ไม่อนุมัต ิ  

   
 

ลงชื่อ 
(นายรัชพล ทองเก้ือ) 

ผู้อํานวยการโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันท กข้อ วาม 
              



๔๖ 
 

 

 รงเรียนท้ายเหม องวิทยา  อ าเ อท้ายเหม อง  ังหวั  ังงา  
อัตรา  าบ าร งในการใ ้อา าร  านที่ 

 

   /   /      ..................................................       .............................................................. 
             /      ......................................................               ................................................ 
                     ...........     .............. . ..................    .................................................................... 
                         
                                (        -             2 ) 

                              
                                      
            
                                       

อา าร  านที่ อัตรา  าบริการ   านวนเงิน (บาท) 

1.                

                                     /            

(           ) 

7,000  

                                    /            

(           ) 

8,000  

2.                 3,000  

3.           
 

             /   /      ............................................ ............       ............................................... 
             /      .....................................................................                                        
                                                                                      ..................    
 
            ..................... .......................                
          (...............................................) 
           ............../................../............. 
 
                                                     
..........................................................   .............................................................  
..........................................................   .............................................................  
 
      .................................................         ............................................... 
       (                 )      (                     ) 

 

 

 



๔๗ 
 

 

      ที่บท........./............. 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา อ.ท้ายเหมือง จ.พังงา 

-------------------------------------------------------------------- 

  วันที่ ...............เดือน ................................พ.ศ....................... 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา 

               .........................................................................................        .................................................     

                                            ............................................................................................... 

..............................................................................................................................................................................

       .................................................................................................................................................................  

      ........     .................. . .........    ............... .         .......     ................. . .........    ................ .         

          ...........................                  ......................                      ......................           -

           ............................              ..................................................................                         

       

      ........................................................            

                        (........................................................)  

                                          

                                      

                722               

                8123         

                 6593         

              ...........................................................................................................................                 

 

                ...........................................                                                                                                            

                                 (              )  

                     ......../............./..............  


