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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
ขอบข่ายงาน 

1. งานส านักงาน 
1. นางสุกิจ  ศรีปาน    คร ู   ประธาน 
2.  นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการ 

2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย โภชนาการ 
1. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา  พนักงานราชการ  ประธาน 
2. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์   พนักงานราชการ  กรรมการ 

3. งานเวรรักษาการณ์ 
1. นางสมจิต พ่วงจีน   คร ู   ประธาน 
2. นางเกษร เจริญตา   คร ู   รองประธาน 
3. นายธวัชชัย  ดวงมณี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการและเลขานุการ 

4. งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
1. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   ประธาน 
 2. นางสาวอัมพร  โกศล   คร ู   รองประธาน 
3.นายกวี  ซุยทอง   คร ู   กรรมการ  
4. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการ 
5. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  ครูพ่ีเลี้ยง  กรรมการ 
6. นางสาวประสบพร  ไชยสาร  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

5. งานประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่เกียรติประวัติของทางโรงเรียน 
1. นายยศพันธ์  สุขกาย   คร ู   ประธาน 
2. นายชนะพล  เนตรแก้ว  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

6. งานยานพาหนะ 
1. นายวรวุฒิ  อินทรา   ครูผู้ช่วย   ประธาน 
2. นายถาวร  พันธ์ดี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
3. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

7. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
1.นายไหว  เจริญตา   คร ู   ประธาน 
2.นายวรวุฒิ  อินทรา   คร ู   รองประธาน 
3. นายชนะพล  เนตรแก้ว   คร ู   กรรมการ 
4.นายธวัชชัย  ดวงมณี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 



59 

5. นายถาวร  พันธ์ดี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
6. นายไพบูลณ์  สุวรรณค า  ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
7. นายฉวี  ภัยปัด   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
8. นายประยูรย์  วิชา   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 

  9. นายยศพันธ์  สุขกาย   คร ู            กรรมการและเลขานุการ                                                
8. งานสถานศึกษาพอเพียง 

1. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   ประธาน 

2. นางสาวประสบพร  ไชยสาร  คร ู   รองประธาน 

3. นางกัลยาณี  ไชยธรรม   คร ู   กรรมการ 

4. นางอ านวย  ไชยชนะ   คร ู   กรรมการ 

5. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์  คร ู   กรรมการ 

6. นางคัคนางค์  พื้นผา   คร ู   กรรมการ 

7. นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว  คร ู   กรรมการ 

8. นายสาวสริดา  จ าปาหอม  คร ู   กรรมการ 

9. นายอานุภาพ  เรืองศรี   คร ู   กรรมการ 

10. นายกวี  ซุยทอง   คร ู   กรรมการ 

11. นายธนาวิท  แสนสุขใส  คร ู   กรรมการ 

12. นายถาวร  พันธ์ดี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
13. นายไพบูลณ์  สุวรรณค า  ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
14. นายฉวี  ภัยปัด   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
15. นายประยูรย์  วิชา   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
16. นายธวัชชัย  ดวงมณี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการและเลขานุการ                                                                                      

9. งานธนาคารโรงเรียน 
1. นางสาวประสบพร  ไชยสาร  คร ู   ประธาน 
2. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ                                                                                               

10. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
1. นายวัชระ  กรมพะไมย   รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธาน 
2. นายมานะ  แสงศิริ   คร ู    รองประธาน 
3. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู    กรรมการ 
3. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
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11. งานสารบรรณ 
1. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์  ครผูู้ช่วย   ประธาน 
2. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  ครูพ่ีเลี้ยง  รองประธาน 
3. นายประยุทธ  บุญมา   ครูธุรการ  กรรมการและเลขานุการ                      

12. งานประเมินผลการท างานฝ่ายบริหารทั่วไป 
1. นายมานะ แสงศิริ    คร ู   ประธาน 
2. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   รองประธาน 
3. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
 

คณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารทั่วไป 
1. นายวัชระ  กรมพะไมย  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธาน 
2. นายมานะ แสงศิริ  คร ู    รองประธาน 
3. นายไหว  เจริญตา  คร ู    กรรมการ 
4. นางเกษร เจริญตา  คร ู    กรรมการ 
5. นางสมจิต  พ่วงจีน  คร ู    กรรมการ 
6. นางสุกิจ   ศรีปาน  คร ู    กรรมการ 
7. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู    กรรมการ 
8. นายกวี  ซุยทอง   คร ู    กรรมการ 
9. นายวรวุฒิ  อินทรา  คร ู    กรรมการ 
10. นายยศพันธ์  สุขกาย  คร ู    กรรมการ 
11. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ คร ู    กรรมการ 
12. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา  พนักงานราชการ   กรรมการ 
13. นายชนะพล  เนตรแก้ว  พนักงานราชการ   กรรมการ 
14. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  ครูพ่ีเลี้ยง   กรรมการ 
15. นายประยุทธ บุญมา  ครูธุรการ   กรรมการ 
16. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ 
17. นายธวัชชัย  ดวงมณี  ลูกจ้างชั่วคราว   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ             
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โครงสร้างการบริหารงาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  โรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายภูมิภัทร  มาลี 

คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน

สมาคมศิษย์เก่าโรงเรยีนเบญจลักษ์พิทยา 

สมาคมครูและผู้ปกครองโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
คณะกรรมการบริหาร

โรงเรียน

รองผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

นายวัชระ  กรมพะไมย

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
นายมานะ  แสงศิริ 

 

งานยานพาหนะ 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
โภชนาการ 

งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

 

งานส านักงาน 

งานเวรรักษาการณ์ 

 

งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่เกียรติ
ประวัติของโรงเรียน 

 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 

งานสถานศึกษาพอเพียง 

งานธนาคารโรงเรียน 
 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 

งานสารบรรณ 
 

งานประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 
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ท าเนียบบุคลากรฝ่ายบริหารงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดร.ภูมิภัทร  มาล ี
ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

นายวัชระ  กรมพะไมย 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

นายมานะ  แสงศิร ิ
หัวหน้าฝา่ยอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอ้ม 

นางเกษร  เจริญตา 
งานเวรรักษาการณ์ 

นายไหว  เจริญตา 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 

นางสุกิจ  ศรีปาน 
งานสถานศึกษาพอเพียง 

 

 

นางสมจิต  พว่งจีน 
งานเวรรักษาการณ์ 

นางสาวประสบพร  ไชยสาร 
งานธนาคารโรงเรียน 

 

นายกวี  ซุยทอง 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 

 

  

http://bp.ac.th/person-detail_106393
http://bp.ac.th/person-detail_21361
http://bp.ac.th/person-detail_102002
http://bp.ac.th/person-detail_31561
http://bp.ac.th/person-detail_31522
http://bp.ac.th/person-detail_31567
http://bp.ac.th/person-detail_33890
http://bp.ac.th/person-detail_72819
http://bp.ac.th/person-detail_96632
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นายฉวี  ภัยปัด 
ลูกจ้างชั่วคราว 

นายประยูร  วิชา 
ลูกจ้างชั่วคราว 

นายวรวุฒิ  อินทรา 
งานยานพาหนะ 

 

นายยศพันธ์  สุขกาย 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 

นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ 
งานสารบรรณ 

 

นายธวัชชัย  ดวงมณี 
งานเวรรักษาการณ์ 

 

นายประยุทธ  บุญมา 
งานสารบรรณ 

 

นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา 
งานสุขส่งเสริมอนาภัยโภชนาการ 

 

นางสาวอมรา  โทนะพันธ์ 
งานชุมชนภาคีเครือข่าย 

 

นายชนะพล  เนตรแกว้ 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 

นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทพิย์ 
งานสารบรรณ 

 

   

 
  

   

นายไพบูลย ์ สวุรรณค า 
ลูกจ้างชั่วคราว(ยาม) 

นายถาวร  พันธ์ด ี
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

http://bp.ac.th/person-detail_102419
http://bp.ac.th/person-detail_102516
http://bp.ac.th/person-detail_102420
http://bp.ac.th/person-detail_31545
http://bp.ac.th/person-detail_33886
http://bp.ac.th/person-detail_31557
http://bp.ac.th/person-detail_110598
http://bp.ac.th/person-detail_113366
http://bp.ac.th/person-detail_111723
http://bp.ac.th/person-detail_102017
http://bp.ac.th/person-detail_102020
http://bp.ac.th/person-detail_102419
http://bp.ac.th/person-detail_102516
http://bp.ac.th/person-detail_102420
http://bp.ac.th/person-detail_31545
http://bp.ac.th/person-detail_33886
http://bp.ac.th/person-detail_31557
http://bp.ac.th/person-detail_110598
http://bp.ac.th/person-detail_113366
http://bp.ac.th/person-detail_111723
http://bp.ac.th/person-detail_102017
http://bp.ac.th/person-detail_102020
http://bp.ac.th/person-detail_102419
http://bp.ac.th/person-detail_102516
http://bp.ac.th/person-detail_102420
http://bp.ac.th/person-detail_31545
http://bp.ac.th/person-detail_33886
http://bp.ac.th/person-detail_31557
http://bp.ac.th/person-detail_110598
http://bp.ac.th/person-detail_113366
http://bp.ac.th/person-detail_111723
http://bp.ac.th/person-detail_102017
http://bp.ac.th/person-detail_102020
http://bp.ac.th/person-detail_102419
http://bp.ac.th/person-detail_102516
http://bp.ac.th/person-detail_102420
http://bp.ac.th/person-detail_31545
http://bp.ac.th/person-detail_33886
http://bp.ac.th/person-detail_31557
http://bp.ac.th/person-detail_110598
http://bp.ac.th/person-detail_113366
http://bp.ac.th/person-detail_111723
http://bp.ac.th/person-detail_102017
http://bp.ac.th/person-detail_102020
http://bp.ac.th/person-detail_102419
http://bp.ac.th/person-detail_102516
http://bp.ac.th/person-detail_102420
http://bp.ac.th/person-detail_31545
http://bp.ac.th/person-detail_33886
http://bp.ac.th/person-detail_31557
http://bp.ac.th/person-detail_110598
http://bp.ac.th/person-detail_113366
http://bp.ac.th/person-detail_111723
http://bp.ac.th/person-detail_102017
http://bp.ac.th/person-detail_102020
http://bp.ac.th/person-detail_102419
http://bp.ac.th/person-detail_102516
http://bp.ac.th/person-detail_102420
http://bp.ac.th/person-detail_31545
http://bp.ac.th/person-detail_33886
http://bp.ac.th/person-detail_31557
http://bp.ac.th/person-detail_110598
http://bp.ac.th/person-detail_113366
http://bp.ac.th/person-detail_111723
http://bp.ac.th/person-detail_102017
http://bp.ac.th/person-detail_102020
http://bp.ac.th/person-detail_102419
http://bp.ac.th/person-detail_102516
http://bp.ac.th/person-detail_102420
http://bp.ac.th/person-detail_31545
http://bp.ac.th/person-detail_33886
http://bp.ac.th/person-detail_31557
http://bp.ac.th/person-detail_110598
http://bp.ac.th/person-detail_113366
http://bp.ac.th/person-detail_111723
http://bp.ac.th/person-detail_102017
http://bp.ac.th/person-detail_102020
http://bp.ac.th/person-detail_102419
http://bp.ac.th/person-detail_102516
http://bp.ac.th/person-detail_102420
http://bp.ac.th/person-detail_31545
http://bp.ac.th/person-detail_33886
http://bp.ac.th/person-detail_31557
http://bp.ac.th/person-detail_110598
http://bp.ac.th/person-detail_113366
http://bp.ac.th/person-detail_111723
http://bp.ac.th/person-detail_102017
http://bp.ac.th/person-detail_102020
http://bp.ac.th/person-detail_102419
http://bp.ac.th/person-detail_102516
http://bp.ac.th/person-detail_102420
http://bp.ac.th/person-detail_31545
http://bp.ac.th/person-detail_33886
http://bp.ac.th/person-detail_31557
http://bp.ac.th/person-detail_110598
http://bp.ac.th/person-detail_113366
http://bp.ac.th/person-detail_111723
http://bp.ac.th/person-detail_102017
http://bp.ac.th/person-detail_102020
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1. คณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารทั่วไป 
1. นายวัชระ  กรมพะไมย  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธาน 
2. นายมานะ แสงศิริ  คร ู    รองประธาน 
3. นายไหว  เจริญตา  คร ู    กรรมการ 
4. นางเกษร เจริญตา  คร ู    กรรมการ 
5. นางสมจิต  พ่วงจีน  คร ู    กรรมการ 
6. นางสุกิจ   ศรีปาน  คร ู    กรรมการ 
7. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู    กรรมการ 
8. นายกวี  ซุยทอง   คร ู    กรรมการ 
9. นายวรวุฒิ  อินทรา  คร ู    กรรมการ 
10. นายยศพันธ์  สุขกาย  คร ู    กรรมการ 
11. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ คร ู    กรรมการ 
12. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา  พนักงานราชการ   กรรมการ 
13. นายชนะพล  เนตรแก้ว  พนักงานราชการ   กรรมการ 
14. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  ครูพ่ีเลี้ยง   กรรมการ 
15. นายประยุทธ บุญมา  ครูธุรการ   กรรมการ 
16. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ 
17. นายธวัชชัย  ดวงมณี  ลูกจ้างชั่วคราว   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที ่
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ  และกิจกรรมของฝ่ายบริหารทั่วไป 
2. ควบคุมดูแลงานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา 
3. พิจารณาจัดสรรงบประมาณฝ่ายบริหารทั่วไปร่วมกับฝ่ายบริหารงานงบประมาณ  
4. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณฝ่ายบริหารทั่วไป ให้ด าเนินการ

เกี่ยวกับงานสารบรรณให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

5. ตรวจร่างค าสั่ง หนังสือราชการและเอกสารทุกฉบับของฝ่ายบริหารทั่วไปที่ออกจากสถานศึกษา 
ให้ถูกต้องและเหมาะสม 

6. ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ ให้ด าเนินการตามนโยบายของ
สถานศึกษา 

7. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานอนามัยและโภชนาการและน้ าดื่มให้ด าเนินการ 
ตามนโยบายของสถานศึกษา 

8. ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ให้ด าเนินการตามนโยบาย 
ของสถานศึกษา 
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9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหารทั่วไป 
 
2. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 นายมานะ แสงศิริ   คร ู ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
หน้าที ่

1. วางแผน  ก าหนดขอบข่าย  ภาระงานของหน่วยงาน และบุคลากรในฝ่าย 
2. จัดท าโครงการ  แผนงาน  งบประมาณประจ าปี และแผนพัฒนาโรงเรียนของฝ่าย 
3. มอบหมายงาน  ก ากับ  ติดตาม  ดูแล  ประสานงาน และแก้ไขข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน 

ร่วมกับบุคลากรที่ได้รับมอบหมาย 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในฝ่ายอย่างสม่ าเสมอ 
5. บริหารจัดการงานโรงเรียนร่วมกับคณะผู้ร่วมบริหาร 
6. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายหรือมีค าสั่งจากรองผู้อ านวยการหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา 
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุง และพัฒนาระบบการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   

 
3. งานส านักงาน 

1. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู ประธาน 

1. 2. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์ พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
     1. งานลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการ เข้า-ออก ของฝ่ายบริหารทั่วไป 
         2. ร่าง บันทึก หนังสือราชการ ค าสั่งต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารวิชาการ พร้อมประสานกับงานสาร
บรรณของโรงเรียน 
         3. จัดพิมพ์แบบขออนุญาตของฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อให้บริการผู้เกี่ยวข้อง 
         4. จัดพิมพ์บันทึกการประชุมของฝ่ายบริหารทั่วไป และงานที่เกี่ยวข้อง 
         5. จัดท าแฟ้มหนังสือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและพิจารณาผ่านตามสายงาน 
        6. ดูแล / จัดให้บริการ อ านวยความสะดวก แก่ผู้ติดต่อราชการต่าง ๆ 
         7. ประสานงานกับหน่วยงานภายในของฝ่ายบริหารทั่วไปและพัสดุของโรงเรียน ในการจัดซื้อจัด
จ้างให้เป็นไปตามระเบียบการพัสดุ 
         8. ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ ์ในงานที่รับผิดชอบของฝ่ายบริหารทั่วไป 
         9. ตรวจรับและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
        10. บ ารุง รักษา ซ่อมแซมครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารทั่วไป 
        11. ส ารวจ ตรวจสอบพัสดุประจ าปีฝ่ายบริหารทั่วไปเพ่ือขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อม
คุณภาพตามระเบียบ 
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        12. ประสาน รวบรวมสถิติ ข้อมูล สารสนเทศของฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อเตรียมการจัดท าแผนปฏิบัติ
การและส่งงานสารสนเทศโรงเรียน 
        13. ประสานงาน รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของทุกงานในฝ่ายบริหารทั่วไปวิเคราะห์ 
ตรวจสอบข้อมูลให้ตรงตามแผนงานสอดคล้องนโยบายของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา      
เขต 28 และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
       14. ติดตามข้อมูลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่ายบริหารทั่วไปเป็นระยะ
ตามปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไป 
       15. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูล สารสนเทศของฝ่ายบริหารทั่วไป 
       16. ประสานกับแผนงาน เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานในปีต่อไป 
       17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหารทั่วไป 
 

4. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย โภชนาการ 
1. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา  พนักงานราชการ  ประธาน 
2. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์   พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่  
1.จัดท าโครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานสุขอนามัย โภชนาการและน้ าดื่ม 
2. ควบคุม ดูแล อาหารและโภชนาการให้ถูกสุขลักษณะปลอดภัยในการบริโภค 
3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนรู้จักการบริโภคอาหารที่เป็นประโยชน์ถูกสุขลักษณะ 
4. ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้รู้ถึงพิษภัยของสิ่งเสพติดทุกชนิดละเว้นห่างไกลจากอบายมุขใช้ชีวิตอย่าง

ปลอดภัย 
5. จัดท าข้อมูลนักเรียนด้านภาวะทุพโภชนาการ ส่วนสูง น้ าหนัก การได้ยิน ได้เห็น เป็นต้น โดย

ร่วมมือกับฝ่ายบริหารงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
6. จัดให้มีห้องปฐมพยาบาล วัสดุครุภัณฑ์และเวชภัณฑ์ในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
7. จัดให้มีการตรวจสุขภาพนักเรียนทุกปีการศึกษา 
8. เชิญวิทยากรมาให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูลฐานแก่นักเรียน 
9. ดูแลเรื่องคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ อาหารเพื่อการบริโภคของบุคลากรและนักเรียนใน

สถานศึกษา ให้ถูกสุขลักษณะ 
10. จัดท าสถิติการรักษาพยาบาลให้เป็นปัจจุบัน 
11. ติดต่อประสานงาน ผู้ปกครองนักเรียน สถานพยาบาล กรณีเกิดการเจ็บป่วยของบุคลากรและ

นักเรียน  ในสถานศึกษา 
12. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการก าจัดยุงและสัตว์พาหะน าโรคในโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง

สม่ าเสมอ 
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13. จัดท าป้ายให้ความรู้ในกรอบงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  โภชนาการและงานบริการน้ าดื่ม
อย่างครบถ้วน หลากหลาย 

14. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  โภชนาการและงานบริการน้ าดื่ม 
15. รายงานการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ 
 

5.งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 1. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   ประธาน 
  2. นางสาวอัมพร  โกศล   คร ู   รองประธาน 
 3.นายกวี  ซุยทอง   คร ู   กรรมการ  
 4. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการ 

5. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  ครูพ่ีเลี้ยง  กรรมการ 
6. นางสาวประสบพร  ไชยสาร  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่  
  1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
 4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ 
 5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
 6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
 7. สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้วันครบรอบวันก่อตั้งโรงเรียน  
 8. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 ในด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
 9. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 

10. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหารทั่วไป 
 

6. งานเวรรักษาการณ์ 
 1. นางสมจิต พ่วงจีน   คร ู   ประธาน 
 2. นางเกษร เจริญตา   คร ู   รองประธาน 
 2. นายธวัชชัย  ดวงมณี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการและเลขานุการ 
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หน้าที ่
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ ประจ าสถานที่ราชการ 
2. จัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ และเอกสารการเปลี่ยนเวรรักษาการณ์ 
3. ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ 
4. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ 
 

7. งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
1. นายยศพันธ์  สุขกาย   คร ู   ประธาน 
2.นายชนะพล  เนตรแก้ว   พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่ 
1. จัดท าโครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ 
2. จัดท าเอกสารแผ่นพับ วารสารสิ่งพิมพ์ หรืออย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อเผยแพร่กิจกรรมหรือผลงาน 

ของสถานศึกษาทางสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ และเว็บไซต์สู่สาธารณชน ให้ได้รับทราบ 
3. ประกาศแจ้งข่าวสาร กิจกรรมต่าง ๆ ให้บุคลากรในสถานศึกษาและนักเรียนได้รับทราบ 
4. บริการตอบข้อซักถามให้ข่าวสารที่เป็นประโยชน์ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
5. ประสานงานสร้างความเข้าใจที่ดีต่อชุมชน ผู้ปกครองและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เกิด

ความร่วมมือในการพัฒนาสถานศึกษาและคุณภาพการศึกษาร่วมกัน 
6. ท าหน้าที่เป็นประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา 
7. จัดท าหอเกียรติยศเผยแพร่ประวัติโรงเรียน  ผู้ก่อตั้งและผลงานที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบัน 
8. จดัท าโครงสร้างการบริหารงานงานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
9. จัดเตรียมพิธีกรในกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งานยานพาหนะ 

1. นายวรวุฒิ  อินทรา   ครูผู้ช่วย   ประธาน 
2. นายถาวร  พันธ์ดี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
3. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่
1. รับผิดชอบงานยานพาหนะในกรณีท่ีมีการขอใช้รถยนต์ของโรงเรียน 
2. ดูแล  บ ารุง  และรักษายานพาหนะ 
3. จัดท าแบบขอใช้ยานพาหนะและทะเบียนคุมให้ถูกต้องตามระเบียบ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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9. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 1. นายไหว  เจริญตา   คร ู   ประธาน 
 2. นายวรวุฒิ  อินทรา   คร ู   รองประธาน 
 3. นายชนะพล  เนตรแก้ว   คร ู   กรรมการ 
 4. นายธวัชชัย  ดวงมณี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 5. นายถาวร  พันธ์ดี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 6. นายไพบูลณ์  สุวรรณค า  ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 7. นายฉวี  ภัยปัด   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 8. นายประยูรย์  วิชา   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 9. นายยศพันธ์  สุขกาย   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน  โครงการ  พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. จัดสถานที่  และสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอนและการใช้ประโยชน์ 

3. ดูแล  และบ ารุงรักษา  ซ่อมแซมอาคาร ห้องบริการ ห้องพิเศษ  อาคารประกอบ  และ 

สภาพแวดล้อมให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย  
4. ให้ความรู้  ค าแนะน า  จัดท าป้าย  การใช้สถานที่ท่ีถูกต้อง  ปลอดภัยแก่นักเรียน 

5. บ ารุงรักษา  ร่วมกันควบคุมดูแล  และจัดการเก็บเก่ียวผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ

สถานศึกษา ห้องบริการ  ห้องพิเศษ  และอาคารประกอบ  โดยร่วมประสานงานกับฝ่ายบริหารพัสดุ  และ

ทรัพย์สิน 

6. จัดสภาพแวดล้อมในอาคาร  ให้สะอาดมีบรรยากาศท่ีเหมาะสม ร่มรื่น   

7. ดูแลอาคารสถานที่  พัฒนาห้องบริการ  ห้องพิเศษ  และอาคารประกอบให้อยู่ในสภาพปกติ   

เพียงพอต่อความจ าเป็นและประหยัดส าหรับการใช้ประโยชน์ 
8. อ านวยความสะดวกในการขอใช้สถานที่ และสาธารณูปโภคแก่บุคลากรภายในสถานศึกษา  

และบุคลากรภายนอกที่ไม่ขัดต่อระเบียบและข้อบังคับ 

9. จัดท าระเบยีบ  ประวัติอาคารเรียน  อาคารประกอบทุกหลังในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 

10. วางแผนการใช้สาธารณูปโภค  เช่น ไฟฟ้า  ประปา  น้ าดื่ม  โทรศัพท์  เสียงตามสาย  

สถานีวิทยใุห้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน  และเกิดประโยชน์สูงสุด 

11.  ด าเนินการสร้าง  พัฒนา  ซ่อมแซมอาคารสถานที่ให้เพียงพอเหมาะสมต่อการใช้งาน 

12. ออกค าสั่งมอบหมายการท าความสะอาดห้องเรียน  พร้อมแบบบันทึกการติดตาม 

13. ประเมินความพึงพอใจ  และประเมินโครงการ รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ

อย่างต่อเนื่องเป็นระยะ 
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14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานสถานศึกษาพอเพียง 

 1. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   ประธาน 

 2. นางสาวประสบพร  ไชยสาร  คร ู   รองประธาน 

 3. นางกัลยาณี  ไชยธรรม   คร ู   กรรมการ 

 4. นางอ านวย  ไชยชนะ   คร ู   กรรมการ 

 5. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์  คร ู   กรรมการ 

 6. นางคัคนางค์  พื้นผา   คร ู   กรรมการ 

 7. นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว  คร ู   กรรมการ 

 8. นายสาวสริดา  จ าปาหอม  คร ู   กรรมการ 

 9. นายอานุภาพ  เรืองศรี   คร ู   กรรมการ 

 10. นางปริชาติ  วงค์เจริญ  คร ู   กรรมการ 

 11. นายธนาวิท  แสนสุขใส  คร ู   กรรมการ 

12. นายถาวร  พันธ์ดี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 13. นายไพบูลณ์  สุวรรณค า  ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 14. นายฉวี  ภัยปัด   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 15. นายประยูรย์  วิชา   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการ 
 16. นายธวัชชัย  ดวงมณี   ลูกจ้างชั่วคราว  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่

1. จัดท าโครงการขับเคลื่อนศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 

สู่ความยั่งยืน 

          2. วางแผนการด าเนินงาน  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานขับเคลื่อนศูนย์การเรียนรู้ตามหลัก 
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาสู่ความยั่งยืน 
          3. ประสานงานร่วมมือกับเครือข่ายในการจัดกิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับการน าหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ในการด าเนินชีวิต 

4. ประเมินผลการด าเนินงาน  และรายงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่อง 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

11.  งานธนาคารโรงเรียน 
 1. นางสาวประสบพร  ไชยสาร  คร ู   ประธาน 
 2. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่  
  1. ก ากับติดตามและส่งเสริมธนาคารโรงเรียนให้เรียบร้อยเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของธนาคาร
โรงเรียน 
  2. อ านวยความสะดวกและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานของธนาคารโรงเรียน 
  3. ก าหนดนโยบาย และให้มีการตรวจสอบการด าเนินงานของธนาคารโรงเรียน 
  4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
  5. ร่วมประชุมวางแผนกับคณะกรรมการด าเนินงาน 
  6. จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานและการประชุมใหญ่ประจ าปี 

12. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
  1. นายวัชระ  กรมพะไมย  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธาน 
  2. นายมานะ  แสงศิริ  คร ู    รองประธาน 
  3. นางสุกิจ  ศรีปาน  คร ู    กรรมการ 
  3. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์ พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที ่
  1. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
 2. รายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 3. หน้าที่อืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานบริหารงานสารบรรณ 
1. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ ครผูู้ช่วย    ประธาน 
2. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  ครูพ่ีเลี้ยง   รองประธาน 
3. นายประยุทธ  บุญมา  ครูธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่
  1. วางแผนการปฏิบัติงานและรวบรวมข้อมูลแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ  
  2. ลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  3. มีการประสานงานที่รวดเร็วและตรวจสอบติดตามงานได้สะดวก 

4. โต้ตอบหนังสือราชการและมีหลักฐานการโต้ตอบตามระเบียบงานสารบรรณอย่างรวดเร็ว  
ถูกต้องและทันเวลา 
  5. จัดระบบการเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการตามระบบงานสารบรรณ 
  6. มีการจัดระบบการให้บริการงานสารบรรณ  ประสานงานและให้การต้อนรับแก่บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกท่ีมาติดต่อราชการ 
  7. ร่าง  พิมพ์  หนังสือราชการ  เสนอค าสั่งต่าง ๆ  แนวปฏิบัติ  นโยบายของโรงเรียนตามที่
ผู้บริหารก าหนด 
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  8. นัดหมายการประชุมและจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือตรวจรายงานการประชุมและเสนอผู้ริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
  9. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม  เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
ให้ด าเนินการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาในระดับสูงทราบตามระเบียบฯ 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
14. งานประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

1. นายมานะ แสงศิริ   คร ู   ประธาน 
2. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   รองประธาน 
3. นางสาวอมรา  โทนะพันธ์  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่  
1.จัดท าแฟ้มเอกสารการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
2.ประเมินโครงการ ประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
3.ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
4.รายงานการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ 


