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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนสตรีศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปโรงเรียนสตรีศึกษาเล่มนี้ จัดท าขึน้เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ
ระหว่างครู และบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการกระจาย
อ านาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ.  กลุ่มบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน พันธกิจ ที่
ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังภาระงานที่ปฏิบัติ บรรลุตามวัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 
 
 

                                                                   
                                                                                      (นายประภาส ศรีทอง) 

        รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
                โรงเรียนสตรีศึกษา 
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โครงสร้างและการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนสตรีศึกษา   
นายประภาส ศรีทอง 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.  หน้าที่ทั่วไป 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับ
การบริหารสถานศึกษา  ในด้านบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปและด้านโรงเรียนกับชุมชน  ท างานร่วมกับ
ผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการทุกกลุ่ม  ติดตามก ากับดูแลการบริหารงานตามหน้าที่รับผิดชอบช่วย
ผู้อ านวยการในการส่งเสริม  สนับสนุน  ให้ขวัญก าลังใจครู–อาจารย์, ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างชั่วคราว  
ตลอดจนให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้อาคารสถานที่ 
2. หน้าที่ประจ า 

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
3. งานซ่อมบ ารุงและสาธารณูปโภค 
4. งานระบบเครื่องปรับอากาศ 
5. งานยานพาหนะ 
6. งานอนามัยโรงเรียนและโรคอุบัติใหม่ 
7. โภชนาการและสวัสดิการร้านค้า 
8. งานโสตทัศนศึกษา 
9. งานศูนย์คอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 
10. งานประชาสัมพันธ์ 
11. งานวารสารโรงเรียน 
12. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
13. งานดนตรีและวงโยธวาทิต 
14. งานนาฏศิลป์และการแสดง 
15. งานพระราชพิธี 
16. งานปฏิคมโรงเรียน 
17. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3.  หน้าที่พิเศษ 

1. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีศึกษา  ในกรณีที่ผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติ
หน้าที่ได ้

2. หน้าที่พิเศษของกลุ่มบริหารทั่วไปในการบริหารโรงเรียนคือ  งานโรงเรียนกับชุมชน  เป็นผู้สร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

4.  หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
1. เป็นกรรมการพิจารณาความดีความชอบของโรงเรียน 
2. รับผิดชอบงานการตรวจเวรประจ าวันและการบันทึกการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

   3. เป็นผู้ดูแลงานสวัสดิการของบุคลากรโรงเรียนงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน   

 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
3. งานซ่อมบ ารุงและสาธารณูปโภค 
4. งานระบบเครื่องปรับอากาศ 
5. งานยานพาหนะ 
6. งานอนามัยโรงเรียนและโรคอุบัติใหม่ 
7. งานโภชนาการและสวัสดิการร้านค้า 
8. งานโสตทัศนศึกษา 
9. งานศูนย์คอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 
10. งานประชาสัมพันธ์ 
11. งานวารสารโรงเรียน 
12. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
13. งานดนตรีและวงโยธวาทิต 
14. งานนาฏศิลป์และการแสดง 
15. งานพระราชพิธี 
16. งานปฏิคมโรงเรียน 
17. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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รายละเอียดของงานและผู้รับผิดชอบ 
1. งานส านักงานและงานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

1.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
นางศิริวรรณ โลหาวุธ 
นางสุรัสวดี สีใสค า 
นางรัศมี วงศ์วิลาศ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.  ก าหนดแผนงาน/โครงการการด าเนินงาน 
2.  จัดระบบสารสนเทศและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3.  จัดหา ดูแลและเบิกจ่ายวัสดุส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
4.  สรุป สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
นางจิระภา ชาไกรยะ 
นางสาวศุภมาส โสชัยยันต์ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
2.วิเคราะห์และประสานงานในการจัดท าแผนงาน โครงการกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับแนวนโยบาย
ของโรงเรียน 
3. ช่วยเหลือ ประสานงานในการก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการกลุ่ม
บริหารทั่วไป 
4. สรุปผลการด าเนินงาน/โครงกลุ่มบริหารทั่วไปต่อผู้บริหาร 
5. เป็นคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงานของโรงเรียน 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
นายชูศักดิ์ โสชะรา 

       นางศิริลักษณ์ คามวัลย์ 
      นางรัชฎาพร สู่สุข 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.ดูแลรับผิดชอบงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม งานอาคารเรียน-อาคารประกอบ 
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2. จัดท าแผน โครงการพัฒนาอาคารสถานที่และ 
สภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
3. ดูแล จัดจ้าง ซ่อมบ ารุง ดูแลรักษา ปรับปรุง ต่อเติม อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ส่วนประกอบของ
อาคารเรียน อาคารประกอบ สภาพภูมิทัศน์ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี 
4. ดูแล จัดสรร แบ่งและมอบหมายงานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว แม่บ้านและคนสวนตามสถานการณ์
และตามความเหมาะสม 
5. รับผิดชอบงานอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องสุขา สนามฟุตบอล ที่ได้รับมอบหมาย 
6. จัดตกแต่งสถานที่งานรัฐพิธีต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
7. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารมอบหมาย 

 
3. งานซ่อมบ ารุงและสาธารณูปโภค 

     นายอนุชิต ธรรมราษฏร ์
     นายพยุง มงคลแก่นทราย 
     นายอติชาติ จันทร์วิเศษ 
     นายมงคล  สุพร 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.ดูแลการปฏิบัติงานให้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย  
2. ซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี รวมถึงการดูแลและซ่อมบ ารุงรักษา
สาธารณูปโภคภายในโรงเรียน ให้ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ให้ความร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน จัดสถานที่ ตกแต่ง ในโอกาสที่จัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ  
4. ดูแลรับผิดชอบงานสาธารณูปโภคภายในโรงเรียน ได้แก่ ตู้น้ าเย็น โทรศัพท์ ไฟฟ้า ประปา ถังดับเพลิง 
และอ่ืน ๆ 
5. จัดท าแผน โครงการพัฒนางานซ่อมบ ารุงรักษาสาธารณูปโภคในโรงเรียน 
6. จัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์ซ่อมบ ารุงรักษาตามความจ าเป็น ให้เพียงพอต่อการใช้งาน  
7. ดูแลอาคารสถานที่ในวันหยุดราชการให้พร้อมอยู่เสมอ 

10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. จัดกิจกรรมให้บุคลากรในโรงเรียน ได้แก่ ครู นักเรียน เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวได้มีส่วน
ร่วมในการปลูกจิตส านึกเกี่ยวกับงานสาธารณูปโภค 
9. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
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4. งานระบบเครื่องปรับอากาศ 
      นางศิริวรรณ โลหาวุธ 
       นางสุรัสวดี สีใสค า 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานยานพาหนะ 
 นางสาวฉัตรชนก นะที 
 นายกิติกรณ์ จันทะเกิด 
 นายณรงค์ จันทมูลตรี 
 นายกิตติพงษ์ อุตรมาตย์ 
 นายจิระศักดิ์ จัตุรพรหม 
 นายจันทร์ศรี แก้วอรุณ 

นายศิวกร อนันต์ 
     บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. ควบคุม ดูแล การใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 
2. ซ่อมแซม บ ารุงรักษายานพาหนะของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
3. จัดท าแผน โครงการพัฒนางานยานพาหนะ 
4. ดูแลงานเอกสารที่เก่ียวข้องกับยานพาหนะ 
5. สรุป รายงานการประเมินผลต่อผู้บริหาร 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

1.แจ้งซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี 
2. จัดท าแผน โครงการพัฒนางานระบบเครื่องปรับอากาศในโรงเรียน 
3. จัดซื้อจัดหาเครื่องปรับอากาศและวัสดุอุปกรณ์เครื่องปรับอากาศตามความจ าเป็นให้เพียงพอต่อการใช้
งาน 
4. ดูแลและซ่อมบ ารุง รับผิดชอบงานระบบเครื่องปรับอากาศ 
5. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
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6. งานอนามัยโรงเรียนและโรคอุบัติใหม่ 
นางปภากร มะณีแสง 
นางสาวสมใจ ธรรมขันธ์ 
นางสาวธิดารัตน์ เจนเชี่ยวชาญ 
นางมนธีรา ธราวุธ 

     บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

7. งานโภชนาการและสวัสดิการร้านค้า 
นางสมาน ศุภคุณภิญโญ 
นางสาวกรรวี  ณ เมืองสอง 
นางสาวสุกัญญา วัฒนวาทิตกุล 
นางวชิราภรณ์ ศรีพงษ์ 
นายฉัตรมงคล เลิศล าหวาน 
นางวิไลวรรณ นามเขต 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน 

1.ก าหนดแผน/โครงการงานพยาบาลและงานสาธารณสุขในโรงเรียน 
2. ประจ าห้องพยาบาลเพ่ือดูแลปฐมพยาบาลนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีเจ็บป่วยรวมทั้งให้
ค าปรึกษาเรื่องสุขภาพอนามัย 
3. ส่งตัวนักเรียนที่เจ็บป่วยหนักไปสถานพยาบาล และแจ้งเรื่องให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ 
4. ตรวจสุขภาพประจ าปีนักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 

5. ตรวจสุขภาพประจ าปีข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
6. ส่งเสริมการบริจาคโลหิต 
7. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้ด้านการดูแลสุขภาพ 
8. จัดกิจกรรมพิเศษเพ่ือส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
9. ประสานงานกับส่วนราชการ เช่น โรงพยาบาล สาธารณสุขจังหวัด เพื่อขอความร่วมมือในการขอรับการ
บริการด้านสุขภาพอนามัย เชิญบุคลากรจากหน่วยงานดังกล่าวเป็นวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับสุขศึกษากับ
ครู นักเรียน และเจ้าหน้าที่ 
10. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 
11. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาบ 
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2. บริการสถานที่รับประทานอาหารแก่ครู นักเรียนให้เพียงพอ และควบคุมดูแลท าความสะอาดให้
สะอาดอยู่เสมอ 

3. ดูแลการจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่มแก่ผู้ประกอบการร้านที่จ าหน่ายอาหารในโรงเรียนในเรื่อง
ต่อไปนี้ 
3.1 การแต่งกาย 
3.2 ความสะอาดของอาหาร วัสดุ อุปกรณ์ ภาชนะ 

   3.3 คุณค่าของอาหารตามหลักโภชนาการ 
3.4 ก าหนดเวลาในการจ าหน่ายอาหาร 

4. ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
7. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. งานโสตทัศนศึกษา 
นายชัยวัฒน์ แก้วตั้งขึ้น 
นายเทพวุฒิ วิทยาวุธ 
นายสิทธิชัย ทิพย์สิงห์ 
นายชาตรี วรรณสิงห์ 

    นายจิรายุส ศรีทอง 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.จัดท าแผน โครงการเพื่อพัฒนาส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ 
2. จัดหา จัดท า โสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ าเป็นเพื่อสนองความต้องการ ในการจัดการเรียนการสอนของกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 
3.จัดท าแนวปฏิบัติในการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา และสื่อการศึกษา 
4. ควบคุมการใช้โสตทัศนูปกรณ์ อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นปัจจุบัน 
5. ให้บริการการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา วัสดุ อุปกรณ์และบริการการใช้นอกสถานที่  
6. บริการด้านแสง เสียง การถ่ายภาพวีดีทัศน์ในกิจกรรมของสถานศึกษาหรือชุมชนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7. บริการจัดความรู้ แนะน าแครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการผลิตสื่อและการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
8. ร่วมมือกับงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน งานวารสารโรงเรียน และการบริการเสียงตามสาย 
9. ดูแลรักษาและซ่อมแซมระบบเคเบิลทีวีในโรงเรียน 
10. บริการเสริมความรู้พิเศษกับนักเรียนในโอกาสต่าง ๆ 

5. รายงานความก้าวหน้า และผลการปฏิบัติงานเดือนละ 1 ครั้ง 
6. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
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11. เสนอรายงานความก้าวหน้าและผลการปฏิบัติงานเดือนละ 1 ครั้ง 
12. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
13. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

9. งานศูนย์คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
นายณัฏฐพงษ์ สุดาเดช 
นายไชยรัตน์ เอ่ียมแบน 

     นางศิริลักษณ์ คามวัลย์ 
     นายเอกรินทร์ ศรีผ่อง 
     นายชูศักดิ์ โสชะรา 
     นางวัชราภรณ์ ไชยวงษา 
     นายสิทธิชัย ทิพย์สิงห์ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.ก าหนดแผนงาน/โครงการ ในการพัฒนาศูนย์คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  
2. ปรับปรุง พัฒนา website โรงเรียน และน าเสนอข้อมูลข่าวสารความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน 
3. จัดหา รักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตในห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้
สามารถใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
4. ให้บริการ Internet แก่นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียน ทั้งระบบ WI-FI และระบบ LAN 
5.ติดตั้ง ซ่อมบ ารุง แก้ไข ปัญหาที่เกิดจากการใช้ Internet ในโรงเรียน 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียนมีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  
7.พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  
8. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
9. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10.  งานประชาสัมพันธ์ 

นางสาวศุภมาส โสชัยยันต์ 
นายณัฏฐพงษ์ สุดาเดช 
นางสาวอมรพรรณ จงจอหอ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
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2.ติดตามความเคลื่อนไหวของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานในการจัดกิจกรรมในโรงเรียนเพ่ือ
เป็นสื่อกลางในการกระจายข่าวให้ครู นักเรียน เข้าใจและทราบตรงกับส่วนราชการภายนอก 
3. จัดท าป้ายนิเทศกลาง เพ่ือสนับสนุนการจัดกิจกรรมหรือในโอกาสวันส าคัญต่าง ๆ รวมทั้งการบ ารุงขวัญ
ให้ก าลังใจนักเรียนที่ประสบความส าเร็จในการร่วมกิจกรรมภายนอก 
4. ต้อนรับผู้มาเยี่ยม ผู้ปกครอง และประสานงานกับนักเรียนที่ผู้ปกครองต้องการพบ  
5. เป็นศูนย์กลางในการจัดกิจกรรม บ ารุงขวัญให้ก าลังใจแก่นักเรียน ให้เป็นที่ปรากฏ รวมทั้งเผยแพร่
ชื่อเสียงเกียรติคุณของโรงเรียนให้เป็นที่ประจักษ์ 
6. สนับสนุนการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ของนักเรียนเพื่อเป็นการให้การศึกษา  
7. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลของหน่วยงานอื่น ๆ นอกโรงเรียนเป็นการเปิดโลกทัศน์ให้แก่ครู 
อาจารย์ นักเรียน 
8.ร่วมกับงานโสตทัศนศึกษาในการปรับปรุงระบบเสียงตามสายเพื่อการประชาสัมพันธ์รายงาน
ความก้าวหน้าและประเมินผลการปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
9. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม ความเคลื่อนไหวงาน ลงในจดหมายข่าว website และ 
facebook page ของโรงเรียน 
10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
11.  งานวารสารโรงเรียน 

นายสิทธิชัย ทิพย์สิงห์ 
นางสาววชิราภรณ์ ภูริพันธุ์ภิญโญ 
นายชัยวัฒน์ แก้วตั้งขึ้น 
นางสาวศุภมาส โสชัยยันต์ 
นายชาตรี วรรณสิงห์ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 
นางเนาวรัตน์ เฉลิมแสน 
นางพัชราวดี ประกอบแสง 
นางสาวกาญจนา บุญทวี 
นางจิระภา ชาไกรยะ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานการออกวารสารโรงเรียน 
2. รวบรวมข้อมูลในการจัดท าวารสารโรงเรียน 
3. ตรวจสอบข้อมูลในการจัดท าวารสาร 
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4. ออกแบบรูปเล่มและพิสูจน์อักษรของวารสาร 
5. จัดส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของวารสารโรงเรียน 
7. สรุป รายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12.  งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
  นางสุภาพร ไชยโย  
  นางสุกัญญา วัฒนาวาทิตกุล 
  นางกรรวี ณ เมืองสอง 
  นางภิส์พิมพ์ พันธุ์โยศรี 
  นางสาวรวาส หาญอาษา 
  นายศรีศักดิ์ ครุธวงค์ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.วางแผน จัดท าโครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ร่วมกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ กับหน่วยงานราชการและเอกชน 
3. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์โรงเรียนแก่ชุมชน 
4. ให้ความร่วมมือกับชุมชนในการจัดกิจกรรมทุก ๆ ด้าน 
5. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

13. งานดนตรีและวงโยธวาทิต 
นายอนุชา สายสิงห์ 
นางภิส์พิมพ์ พันธุ์โยศรี 
นางสุภาพร ไชยโย 
นายศราวุธ อ านาเรือง 
นางสาวฐิติพันธ์ คันธาวัฒน์ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.ก าหนดแผนงาน/โครงการ ในการพัฒนาทักษะนักเรียนด้านดนตรีและวงโยธวาทิต 
2. จัดกิจกรรมชุมนุมหรือกลุ่มสนใจด้านดนตรีและวงโยธวาทิต 
3. จัดตั้งวงดนตรีและวงโยธวาทิต ตามความพร้อมของโรงเรียน 
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4.ฝึกซ้อมนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษด้านดนตรีและวงโยธวาทิต 
5. จัดแสดงดนตรีและวงโยธวาทิต ในโอกาสอันควร 
6. จัดหา รักษา ซ่อมบ ารุง เครื่องดนตรี ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
7. ให้บริการวงโยธวาทิตกับหน่วยงานชุมชนที่ขอรับบริการ 
8. ส่งเสริมนักเรียนให้เข้าแข่งขันทักษะดนตรีตามโอกาสอันควร 
9. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

14. งานนาฏศิลป์และการแสดง 
นางวชิราภรณ์ เฉลิมแสน 
นางภิส์พิมพ์ พันธุ์โยศรี 
นายอนุชา สายสิงห์ 
นายศราวุธ อ านาเรือง 
นางสาวฐิติพันธ์ คันธาวัฒน์ 
นางสุภาพร ไชยโย 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.ก าหนดแผนงาน/โครงการในการพัฒนาทักษะนักเรียนด้านนาฏศิลป์และการแสดง  
2. จัดกิจกรรมชุมนุมหรือกลุ่มสนใจด้านนาฏศิลป์และการแสดง 
3. ฝึกซ้อมนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษด้านนาฏศิลป์และการแสดง  
4. จัดแสดงนาฏศิลป์และการแสดงในโอกาสอันควร 
5. จัดหา รักษา ซ่อมบ ารุง เครื่องแต่งกายส าหรับนาฏศิลป์และการแสดงให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ใช้งาน
ได้ 
6. ส่งเสริมนักเรียนให้เข้าแข่งขันทักษะนาฏศิลป์และการ 
7. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

15. งานพระราชพิธ ี
นายศรีศักดิ์ ครุธวงค์ 
นางแสงจันทร์ แซ่แต้ 
นายวิทยา ดาวังปา 
นายจิระศักดิ์ จัตุรพรหม 
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นายมงคล สุพร 
นางพัน อุทุมภา 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.จัดท าแผน โครงการเกี่ยวกับงานราชพิธีที่ส าคัญ 
2. ดูแลควบคุมการจัดตกแต่งสถานที่งานรัฐพิธีต่าง ๆ 
3. จัดเก็บดูแลอุปกรณ์ในการตกแต่งสถานที่ 
4. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 16. งานปฏิคม 
นางภิส์พิมพ์ พันธุ์โยศรี 

      นางสาวฉัตรชนก นะที 
      นางสาวนับเดือน บุตรละคร 
      นางอรพรรณ อรรคเสริญ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.วางแผน ก ากับ ดูแล และร่วมปฏิบัติงานปฏิคมโรงเรียน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ปฏิบัติงานปฏิคมตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารให้กับหน่วยงานภายนอกที่มาติดต่อ  
3. ปฏิบัติงานปฏิคมเตรียมการบริการอาหารและเครื่องดื่มในวาระการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน  
4. ต้อนรับแขกผู้มาติดต่อกับโรงเรียนด้วยอัธยาศัยอันดีงาม 
5. จัดการติดต่อประสานงานภายในโรงเรียนให้ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อ 
6. ประสานงานกับการเงินโรงเรียนเพ่ือเตรียมการบริการอาหารและเครื่องดื่มให้กับผู้มาติดต่อ 
7. เตรียมตนเองให้พร้อมทั้งในเรื่อง บุคลิกภาพ เครื่องแต่งกาย ความสะอาด และมีอารมณ์ท่ีดี  
8. สรุป รายงานการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 
9. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

17. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 นางศิริวรรณ โลหาวุธ 
 นางสาวฉัตรชนก นะที 
 นายชูศักดิ์ โสชะรา 
 นายอนุชิต ธรรมราษฎร์ 
 นางสาวนับเดือน บุตรละคร 
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 นางรัศมี วงศ์วิลาศ 
 นางสุรัสวดี สีใสค า 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับคณะกรรมการกลุ่มบริหาร ครู บุคลากร ผู้ปกครอง เพื่อให้เกิดผลดีต่อการ
ปฏิบัติงาน 

2. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
******************************************************************************** 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 


