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คำนำ 

คู่มือบริหารงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล ปีการศึกษา 2567 ฉบับนี้ จัดทำขึ้น

เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและ

การจัดการศึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  

กลุ่มบริหารทั่วไป ได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน พันธกิจที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้

สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษา

ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ และเป้าหมายที่

กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ใน

ระดบัดี เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

            กลุ่มบริหารทั่วไป 

         โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
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กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล อ.เมือง จ.อุดรธาน ี

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

กลุ่มบริหารทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการกับทุกฝ่ายทุกกลุ่มสาระ

การเรียนรู้ในโรงเรียนเพื่อให้บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพ และเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักใน

การประสาน ส่งเสริมสนับสนุน และอำนวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษา มุ่งพัฒนา

สถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมให้การบริหารและการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาตามหลักการบริหารงานที่มุ ่งเน้นผลสัมฤทธิ ์ของงานเป็นหลัก  โดยเน้นความโปร่งใส ความ

รับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้การจัด

การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 

๒. บริหาร บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานใน บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหาร 

ทั่วไปให้มีประสิทธิภาพรวม บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพรวมทั้ง 

วางแผน แก้ปัญหา บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพรวมทั้งวางแผน 

แก้ปัญหาใน 

๓. ควบคุมดูแลให้ดีการจัดทำโครงการงาน ควบคุมดูแลให้ดีการจัดทำโครงการงานปกติ ควบคุมดูแล 

ให้ดีการจัดทำโครงการงานปฏิทินการปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจำปีของฝ่าย 

๔. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อำนวยการให้เป็นไป 

ตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบายและแผนพัฒนาโรงเรียน 

๕. วางแผนพัฒนา ซ่อมบำรุงรักษาอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆภายในโรงเรียน 

๖. ส่งเสริมบุคลากรในฝ่าย ให้เข้ารับการสัมมนาศึกษาดูงานตามความเหมาะสม 

๗. ร่วมวางแผนการจัดสถานที่และวิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่นๆ 

๘. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการในฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในสายงาน 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑. ทำหน้าที่ช่วยงานตัวผู้อำนวยการทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 

๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝ่าย กำหนดและจัดทำแผนงานฝ่ายบริหารทั่วไปร่วมกับ 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. ประสานงานของฝ่ายต่างๆในฝ่ายบริหารทั่วไปและหัวหน้างานในฝ่ายต่างๆในโรงเรียนเพื่อ 

ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี ประสิทธิภาพ 

๔. ร่วมทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆของฝ่ายบริหารเพ่ือใช้เป็น 

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 

๕. จัดทำโครงการงานประมาณการงบประมาณและรวบรวมโครงการร่วมกับหัวหน้างานต่างๆ 

๖. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๗. พิจารณาและกลั่นกรองเอกสารที่ในสายงานที่รับผิดชอบฝ่ายบริหารทั่วไป 

๘. ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานต่างๆตามที่รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปมอบหมาย 

๔. ช่วยในการต้อนรับแขกผู้มาเยือนโรงเรียน 

๑๐. ชว่ยในการเก็บสถิติข้อมูลต่างๆของฝ่ายบริหารทั่วไป 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหารจัดการงานบริหารทั่วไป โรงเรียนอุดรพิทยานุกูลกำหนดขอบข่ายภาระงานไว้ ดังนี้ 
๑. งานธุรการและสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป 

๒. งานสวัสดิการและปฏิคม 

3. งานประชาสัมพันธ์ และโสตทัศนศึกษา 

4. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๕. งานอนามัยโรงเรียน 

๖. งานอาคารสถานที่ 

๗. งานโภชนาการ 

8. งานไปรษณียภัณฑ์ 

9. งานรับเงินบริจาค ทำบุญ 

10. งานยานพาหนะ 

11. งานดนตรี และนาฏศิลป์ 

12. งานสัมพันธ์ชุมชน 

13. งานบริหารบ้านพักครู 

14. งานบริหารนักการภารโรง/แม่บ้าน 

งานบริหารทั่วไปที่ถือได้ว่ามีความสำคัญ และมีภาระงานในการส่งเสริมสนับสนุนงานบริหารตลอดจน 

งานจัดการศึกษาของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ ซึ่งมีปริมาณงาน ดังต่อไปนี้ 
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๑. งานธุรการและสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป 
ความรับผิดชอบ 
ทำหน้าที่คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป และปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ ดำเนินการ 

ประชุมคณะกรรมการ จัดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศงานบริหารทั่วไป จัดทำระบบและพัฒนางานพัสดุของกลุ่ม 
งานฯ ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ติดตามรวบรวมงาน ประเมินงานและผลการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดของงาน 
๑. ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายบริหารทั่วไปและนำเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
๒. จัดเก็บเอกสารและแบบฟอร์มต่างๆให้เป็นระบบ 
๓. ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา ซ่อมแชมวัสดุ - ครภุัณฑ์ของฝ่ายบริหารทั่วไป 
๔. จัดทำเอกสาร ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี และเอกสารที่เกี่ยวข้องในงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๕. ประสานงานฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๖. ประสานกับหัวหน้างานพัสดุในการดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๗. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสุของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๘. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุและครุภัณฑ์ที่เป็นของกลุ่มบริหารทั่วไป 
9. จัดทำระเบียบวาระ และรายงานการประชุมโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 

 
 

๒. งานสวัสดิการและปฏิคม 
ความรับผิดชอบ 

ทำหน้าที่เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป และปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมสวัสดกิาร 

แก่บุคลากรของโรงเรียน จัดสวัสดกิารบ้านพักข้าชการ บริการน้ำดื่ม กาแฟ โอวัลติน อาหารว่าง เพื่อรับรอง 

แก่ผู้มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน และช่วยเหลือในด้านสวัสดกิารแก่ชุมชน งานบุญท้องถิ่นต่างๆ ควบคุม ดูแล การ 

เบิกจ่าย และจัดทำบัญชีเงินสวัสดกิารโรงเรียน 

รายละเอียดของงาน 

๑. วางแผนคำเป็นการ รายงานรายรับ-รายจ่ายเป็นประจำเดือนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม 

สวัสดกิารแก่บุคลากรของโรงเรียน 

๒. จัดทำการเบิกจ่ายและจัดทำบัญชีเงินสวัสดิการโรงเรียนให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย และถูกต้องเป็น

ปัจจุบัน 

๓. รายงานผลเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม สวัสดิการและนันทนาการ 

๔. จัดกิจกรรมสวัสดิการและนันทนาการให้แก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสอันควร 

๕. จัดสวัสดกิารบ้านพักข้าราชการ ให้กับบุคลากร ภายในโรงเรียน 

๖. บริการน้ำดื่มสะอาดให้เพียงพอแก่นักเรียน 

๗. จัดทำข้อมูล สารสนเทศ ไว้ใช้ในการดำเนินงาน ไว้บริการแก่หน่วยงานอื่น 

 

 



 

-  5 - 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล        2567 2567 

• ระเบียบการขอใช้บริการอาคารสถานที่ / ห้องประชุม / สวัสดิการ (อาหารว่าง-เครื่องดื่ม-น้ำเปล่า) 

๑. ขอจองสถานท่ีจัดประชุม หรือจัดกิจกรรม ในสมุดปฏิทินการใช้ห้องประชุม / อาคารสถานที่ 

ที่ห้องบริหารทั่วไป 

๒. เจ้าของงาน/กิจกรรม บันทึกข้อความขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ / ห้องประชุม / สวัสดิการ 

ในเอกสารแบบฟอร์ม ที่ห้องบริหารทั่วไป 

 

• ข้อปฏิบัติในการใช้ห้องประชุม 

๑. ผู้ขอใช้ห้องประชุม จะต้องเขียนแบบคำขอใช้ห้องประชุมตามแบบท่ีกลุ่มบริหารทั่วไปกำหนดก่อน
วันใช้งานไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ และนำส่งแบบคำขอดังกล่าวให้กับรองผู้อำนวยการฝา่ยบริหารทั่วไป 

๒. สำนักงานบริหารทั่วไปจะตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม หากห้องประชุมว่างจะเสนอแบบคำ
ขอฯ เพ่ือขออนุญาตใช้ห้องประชุมจากรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป และจะแจ้งให้ผู้ขอใช้ห้องประชุม
ทราบ 

๓. ผู้ขอใช้ห้องประชุมจะต้องมาประสานกับสำนักงานบริหารทั่วไปก่อนวันใช้งาน ไม่น้อยกว่า ๑ วันทำ
การ เพื่อสำนักงานบริหารทั่วไปจะได้ตรวจสอบและเตรียมวัสดุ–อุปกรณ์ทั่วไป ของห้องประชุมให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน 

๔. สำนักงานบริหารทั่วไป จะประสานกับงานอาคารสถานที่เพ่ือจัดโต๊ะ เก้าอ้ี สำหรับการประชุมใน
แต่ละครั้ง ตามแผนผังที่ผู้ขอใช้ห้องประชุมแนบมา 

๕. สำนักงานบริหารทั่วไปจะจัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม ดังนี้  
๕.๑ ความสะอาดของห้องประชุม 
๕.๒ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุมหรืออบรม เช่น เครื่องโปรเจคเตอร์ และระบบเครื่องเสียง 

๖. ผู้ขอใช้ห้องประชุม ที่ขอยืมวัสดุผ้าคลุมโต๊ะ ผ้าคลุมเก้าอ้ี จะต้องดูแลและชักทำความสะอาดให้
เรียบร้อยก่อนนำส่งสำนักงานบริหารทั่วไป  

7. ผู้ขอใช้ห้องประชุม จะต้องจัดหาเจ้าหน้าที่คอยให้บริการ อำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม
ด้วยตนเอง ในกรณีท่ีมีการพักรับประทานอาหารว่างและ เครื่องดื่ม 

8. กรณีที่มีการนำเสนอบรรยายสรุป (Power point) ผู้ขอใช้ห้องประชุมจะต้อง จัดหาเครื่อง
คอมพิวเตอร์มาด้วย 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมและสวัดิการ กลุ่มบริหารทั่วไป 
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3. งานประชาสัมพันธ์ และโสตทัศนศึกษา 

งานประชาสัมพันธ์ 

ความรับผิดชอบ 

     หน้าที่เป็นคณะกรรมการ ฝ่ายบริหารทั่วไป และปฏิบัติงาน เผยแพร่ข่าวสาร ความเคลื่อนตลอดจน

กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน 

     รายละเอียดของงาน 

     ๑. ทำหน้าที่ออกติดตามความเคลื่อนไหวในการจัดกิจกรรมทุกอย่างภายในและภายนอกนำมา

ประชาสัมพันธ์ 

     ๒. ต้อนรับแขก ผู้ปกครองนักเรียน และการบริการน้ำดื ่มพร้อมทั้งตามตัวบุคคลที่ผู ้มาเยี ่ยม

ต้องการพบ 

     ๓. จัดทำโปสเตอร์ ใบประกาศ เขียนป้ายประกาศ เพ่ือประกาศให้ชัดเจนว่า ในแต่ละวันมีกิจกรรม

อะไรบ้าง เพ่ือความเข้าใจร่วมกัน 

     ๔. ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกต่างๆ ตามความจำเป็นและความต้องการของโรงเรียน 

     ๕. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์ เพ่ือกระจายข่าวความเคลื่อนไหวให้ครู และนักเรียนทราบ 

     ๖. ร่วมมือกับงานโสตทัศนศึกษา ในการปรับปรุงเกี่ยวกับระบบเสียงตามสายในโรงเรียนให้ดีขึ้น 

     ๗. ทำหน้าที่บำรุงขวัญและให้กำลังใจแก่บุคลากรทุกคนของโรงเรียน โดยการประกาศเกียรติคุณ 

     ๘. เผยแพร่ชื่อเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนให้ประชาชนทราบโดยผ่านสื่อ 

     ๙. ติดตามข่าวความเคลื่อนไหว หาข้อมูลจากสังคมภายนอกท่ีเกี่ยวกับความเป็นอยู่ ความก้าวหน้า 

     ๑๐. ติดต่อประสานงานกับทุกฝ่าย เพ่ือให้กิจกรรมทุกฝ่ายบรรลุเป้าหมาย 

     ๑๑. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์โรงเรียนอย่างน้อยปีละชนิด 

     ๑๒. จัดทำรายงานเสนอผลการดำเนินงานของงานที่รับผิดชอบต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร

ทั่วไป 

 

งานโสตทัศนศีกษา 

ความรับผิดชอบ 

     ทำหน้าที ่เป็นคณะกรรมการ ฝ่ายบริหารทั ่วไป และปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานโสตทัศนู ปกรณ์

ดำเนินการ วางแผน ควบคุมและดูแล และให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ แก่นักเรียน ข้าราชการครู บุคลากร 

และหน่วยงานอื่นที่ขอใช้บริการ 

รายละเอียดของงาน 

     ๑. จัดทำแผน และดำเนินการเพื่อพัฒนางานโสตทัศทัศนูปกรณ์ 

     ๒. จัดทำระบบการให้บริการโสตทัศปกรณ์ ให้บริการติดตั้ง ยืม คืน อุปกรณ์โสตทัศน์แก่บุคลากร 

และหน่วยงานที่ขอใช้บริการให้ได้รับความสะดวก 
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     ๓. บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 

     ๔. ให้บริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน 

     ๕. ดำเนินการติดตั้ง เครื่องเสียง ไมค์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ภายในโรงเรียน 

     ๖. ซ่อมบำรุง เครื่องมือและอุปกรณ์ วัสดุ โสตทัศน์ 

     ๗. ดูแลระบบ อุปกรณ์ เครื่องเสียงภายในโรงเรียน 

     ๘. ให้บริการห้องประชุม (ห้องโสตทัศนูปกรณ์) ควบคุม ดูแล ปรับปรุงและซ่อมแซมให้พร้อมใช้งาน 

     ๙. ดูแล ซ่อมแซม และปรับปรุง ระบบโทรศัพท์ภายในโรงเรียน ระบบเคเบิลทีวี ระบบวงจรปิด 

     ๑๐. เผยแพร่ผลงานและภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

     ๑๑. รายงานผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการทำงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

4. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

รายละเอียดของงาน 

๑. สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๒. วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ใน 

การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๓. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  เพื่อพัฒนางานด้านตา่งๆ  ของสถานศึกษาให้มี 

ความทันสมัย  สะดวก และมปีระสิทธิภาพ 

 ๔. ให้การสนับสนนุแก่บุคลากรในการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบรหิาร 

และพัฒนาการศึกษา 

 ๕. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ มีทกัษะในการผลิตและการใช้สื่อ 

เทคโนโลยทีี่เหมาะสม มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

 ๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยทีางการศึกษา 
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๕. งานอนามัยโรงเรียน 
ความรับผิดชอบ 

ทำหน้าที่เป็นคณะกรรมการกลุ่มการบริหารทัว่ไป และปฏิบัติงาน รับผิดขอบดูแลด้านสุภาพของ 

บุคลากร ในโรงเรียน ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนมีสุขภาพอนามัยที่ดีติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 

ภายนอกโรงเรียน เช่นโรงพยาบาล สาธารณสุขจังหวัด เพื่อตรวจสุขภาพนักเรียน และครู - อาจารย์ ให้ 

ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย การป้องกันโรคติดต่อชนิด ต่าง ๆ การป้องกันการะบาดของโรค จัดให้มีเอกสาร 

เผยแพร่ และแบบพิมพ์ที่ใช้ในงานอนามัยโรงเรียน 

รายละเอียดของงาน 

๑. วางแผนดำเนินการจัดกิจกรรมและรายงานผลเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน 

และบุคลากรของโรงเรียน 

๒. จัดทำห้องปฐมพยาบาลให้สะอาดและพร้อมต่อการใช้งาน 

๓. วางแผน คำเนินการ รายงานผลเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพกายสุขภาพจิตบุคลากรของ 

โรงเรียน ดังนี้ 

๓.๑. จัดทำรายงานอุบัติเหตุเป็นรายปีการศึกษา 

๓.๒. ร่วมกิจกรรมเมื่อมีการอบรม อยู่ค่ายพักแรมหรือแข่งขัน 

๓.๓. ร่วมกิจกรรมกับฝ่ายกิจกรรมนักเรียน และงานแนะแนวเกี่ยวกับการแก้ปัญหานกัเรียน 

๓.๔. ประสานงานกับกรรมการงานโรงอาหารของโรงเรียนดูแลเกี่ยวกับคุณคุณภาพความ

สะอาดร้านค้าจำหน่ายอาหาร และตรวจสุขภาพแม่ค้าโรงอาหาร 

๓.๕. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหาร 

๓.๖. จัดหา จัดซื้อ จัดบริการเวชภัณฑ์ และจัดบุคลากรไว้ให้บริการแก่บุคคลของโรงเรียน

อย่างเพียงพอ 

๓.๗. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ พร้อมจัดเก็บ และ ดูแลรักษาอุปกรณ์ ที่ใช้ใช้ไปการปฐม

พยาบาล ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสะดวกต่อการใช้ 

๓.๘. ให้บริการสุขศึกษา และกิจกรรมในการรักษาคุณภาพแก่บุคลากรอย่างทั่วถึง 

๓.๙ ประสานกับกองอนามัยโรงเรียน หรือโรงพยาบาลที ่อยู ่ใกล้เคียง เพื ่อขอความ 

อนุเคราะห์เกี่ยวกับการขอรับบริการด้านต่างๆ เกี่ยวกับสุขอนามัย 

๓.๑๐. เชิญวิทยากรจากหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยมาให้ความรู้แก่บุคลากร

ของโรงเรียน 

๓.๑๑. ให้คำปรึกษา จัดกิจกรรมรมรงค์ ลด ละเลิก อบายมุข แก่ครู เจ้าที่ และนักเรียนใน

การรักษาโรคบางชนิด และส่งเสริมสุขภาพอนามัยให้สมบูรณ์แข็งแรง 
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• ข้อปฏิบัติสําหรับนักเรียนในการใช้บริการห้องพยาบาล 

1. นักเรียนสามารถใช้บริการห้องพยาบาล ในระหว่างเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ในวันและเวลา

ราชการ)  

2. ลงทะเบียนในการเข้าใช้บริการห้องพยาบาลกรอกรายละเอียดลงในสมุดลงชื่อ เช่น ชื่อ-สกุล วัน–เวลา

ที่เข้าใช้บริการ และอาการเจ็บป่วยเบื้องต้น 

3. นักเรียนต้องแจ้งอาการเจ็บป่วย พร้อมแจ้งโรคประจําตัวและยาที่แพ้แก่เจ้าหน้าที่พยาบาลทุกครั้งที่ใช้  

บริการห้องพยาบาล 

- กรณีนักเรียนเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อ ได้แก่ โรควัณโรค คอตีบ หัด อีสุกอีใส ตาแดง ไข้หวัดใหญ่ ฯลฯ 

จําเป็นต้องรับการรักษาจากแพทย์ เพื่อเป็นการช่วยให้ผู้ป่วยพักฟื้นหายป่วยเร็วขึ้น ควรนอนพักท่ีบ้าน หรือ

ตาม คําแนะนําของแพทย์ผู้ให้การรักษา 

๔. กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินจําเป็น สามารถแทรกคิวการรับบริการปฐมพยาบาล หากปกติทั่วไปต้องใช้บริการ 

ตามลําดับคิวและนั่งในสถานที่ที่กําหนด ส่วนนักเรียนอ่ืนๆ ที่มิได้เจ็บป่วยให้รอด้านนอกห้องพยาบาล 

๕. กรณีทั่วไป (ไม่ฉุกเฉินเร่งด่วน) สามารถใช้บริการได้ในช่วงเวลาว่าง ซึ่งเป็นเวลานอกเวลาเรียนหรือนอก 

กิจกรรมโรงเรียน หรือช่วงพักรับประทานอาหารกลางวัน เป็นต้น 
 

• แนวปฏิบัติในการขอรับบริการนอนพักที่ห้องพยาบาล 

กรณีต้องนอนพักห้องพยาบาล หลังนอนพักควรจัดเก็บที่นอนให้เรียบร้อย เตียงนอนและเตียงทําแผล 

สงวนไว้สําหรับผู้ป่วยเพียงหนึง่คน จึงห้ามผู้อ่ืนนั่งหรือนอนบนเตียงและหากนักเรียนเมื่อได้รับการอนุญาตนอน

พักต้องลงชื่อนอนพักสังเกตุอาการในใบลงทะเบียน 

- กรณีนอนพักในคาบเรียนคุณครูประจําวิชาต้องรับทราบ 

- กรณีนอนพักเกิน ๒ ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พยาบาลต้องแจ้งคุณครูที่ปรึกษาเพ่ือรับทราบ 

- กรณีนอนพักเกิน ๓ ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พยาบาลต้องแจ้งผู้ปกครองที่ปรึกษาเพ่ือรับทราบ  

- กรณีนํายาอ่ืนและอาหาร น้ำดื่ม เข้ามาในห้องพยาบาล ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่พยาบาล  

- เรือนพยาบาล สงวนไว้ซึ่งห้องพักผู้เจ็บป่วยและต้องปราศจากเชื้อโรค  
 

• ระเบียบการใช้บริการ 

1. มารยาทการใช้บริการห้องพยาบาล 

1.1 ถอดรองเท้าก่อนเข้าห้อง และจัดวางให้เรียบร้อย 

1.2 รักษาความสะอาดของสถานที่และอุปกรณ์ท่ีใช้ 

1.3 พูดจาสุภาพ มีสัมมาคารวะ ไม่ส่งเสียงดัง 

2. การขอรับยาห้องพยาบาล 

2.1 แจ้งอาการเจ็บป่วยให้ครูห้องพยาบาลทราบ 

2.2 รับประทานยาในห้องพยาบาล ห้ามนําออกไปรับประทานนอกห้อง 

2.3 ล้างแก้วยาหรืออุปกรณ์หลังใช้ แล้วเก็บเข้าท่ีให้เรียบร้อย 



 

-  11 - 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล        2567 2567 

2.4 ห้ามรับยาแทนเพื่อน 

๓. ประสงค์จะทําแผล 

3.1 แผลเก่า ให้ทําในเวลาคาบพักเท่านั้น 

3.2 แผลใหม่ ทําแผลได้ตลอดเวลาที่เปิดบริการ 

3.3 ห้ามทําแผลเองก่อนได้รับอนุญาต 

3.4 ลงบันทึกในสถิติพยาบาลทุกครั้งที่ใช้บริการ 

4. จําเป็นต้องไปโรงพยาบาล 

4.1 สําหรับนักเรียนที่ป่วยมาก หรือได้รับอุบัติเหตุรุนแรง 
  

• แนวปฏิบัติในการกรณีขอออกนอกโรงเรียน (กรณีเจ็บป่วย) 

๑. กรณีนักเรียนเจ็บป่วยและต้องการออกนอกโรงเรียนให้แจ้งครูพยาบาลให้ทราบเพื่อพิจารณาความ

จำเป็น 

และแจ้งครูที่ปรึกษา จึงติดต่อผู้ปกครองมารับได้ 

๒. นักเรียนต้องกรอกแบบฟอร์มในใบขออนุญาตออกนอกโรงเรียนทุกครั้ง 

๓. ผู้ปกครองติดต่อมารับนักเรียนที่ห้องพยาบาลเพ่ือลงลายมือชื่อในแบบบันทึกผู้ปกครองมารับนักเรียนใน

กรณีท่ีเจ็บป่วย 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุญาตออกนอกโรงเรียนกรณีเจ็บป่วย 
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• ระเบียบการใช้บริการประกันอุบัติเหตุหมู่นักเรียน 

เมื่อนักเรียนประสบอุบัติเหตุ นักเรียนมีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลจากบริษัทประกันอุบัติเหตุหมู่

นักเรียนได้โดยปฏิบัติดังนี้ 

๑. กรณีนักเรียนประสบอุบัติเหตุภายนอกโรงเรียน 

๑.๑ ผู้ปกครองสามารถเรียกรถพยาบาลให้บริการได้จากสถานพยาบาล คือ โรงพยาบาลนอร์ทอีส

เทิร์นวัฒนา (โทร. ๐-๔๒๒๑-๙๔๙๐) โรงพยาบาลเอกอุดร (โทร. ๐-๔๒๓๔-๑๕๕๕) โรงพยาบาลกรุงเทพ  

(โทร. ๐-๔๒34-3444) และฉุกเฉิน (โทร. 1669)   

๑.๒ ให้นําบัตรประชาชนไปด้วย และแจ้งกับเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลฯว่าเป็นนักเรียนโรงเรียนอุดร

พิทยานุกูลได้ทําประกันอุบัติเหตุแล้ว โดยไม่ต้องชําระค่ารักษาพยาบาลทางโรงพยาบาลจะเรียกเก็บจากบริษัท

ประกันอุบัติเหตุเอง 

๑.๓ ถ้าผู้ปกครองนํานักเรียนไปรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลอื่น จะต้องสํารองค่า

รักษาพยาบาล แล้วนําใบเสร็จรับเงินฉบับจริง พร้อมใบรับรองแพทย์ มาขอรับเงินทดแทนได้ท่ี เจ้าหน้าที่งาน

อนามัย ห้องพยาบาลของโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๒24-1669 

๒. กรณีนักเรียนประสบอุบัติเหตุภายในโรงเรียน โรงเรียนจะเป็นผู้ส่งนักเรียนเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ในสถานพยาบาลดังกล่าวข้างต้น 
 

ตารางคุ้มครอง ประกันอุบัติเหตุ (โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล) 
 

ผลประโยชน์สำหรับนักเรียนแต่ละคน แผนที่ 1 

การสูญเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุให้2 เท่า ในสถานศึกษา,ทัศนะศึกษาและการเข้าค่ายพักแรม 100,000 

การสูญเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุทั่วไป 50,000 

ฆาตกรรมและลอบทำร้าย การขับขี่และการซ้อนท้ายรถจักรยานยนต์ 50,000 

ค่าปลงศพกรณีเสียชีวิตเนื่องจากโรคภัยธรรมดาและอุบัติเหตุ 5,000 

ทุพพลภาพถาวร สิ้นเชิง สูญเสียข้อ มือข้อเท้า สายตารวม 2ข้าง หรือมากกว่า 50,000 

สูญเสียข้อมือ ข้อเท้า หรือสายตา 1ข้าง 30,000 

หูหนวก 2 ข้าง หรือสูญเสียการพูด(เป็นใบ้) 25,000 

หูหนวก 1 ข้าง 7,500 

สูญเสียนิ้วหัวแม่มือ2 ข้าง 25% ,นิ้วหัวแม่มือ1 ข้อ นิ้วชี้3ข้อ10% , นิ้วชี้2 ข้อ 8% 1ข้อ 4% , 

นิ้วมืออ่ืนๆและนิ้วหัวแม่เท้า2 ข้อขึ้นไป 5% , นิ้วเท้าอ่ืนๆ 1% 

 

ค่ารักษาพยาบาล / เหตุ/ครั้ง (รพ.รัฐ) 5,000 

ค่าชดเชยผู้ป่วยนอกจากอุบัติเหตุ ในสถานพยาบาลหรือ รพ.สต. 300 

ค่าชดเชยผู้ป่วยนอกจากอุบัติเหตุในโรงพยาบาล ( OPD ) 300 

ค่าชดเชยผู้ป่วยในจากอุบัติเหตุ ในโรงพยาบาล/ต่อวัน( ต่อเนื่องไม่เกิน 10 วัน ) 500 
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หมายเหตุ เหตุการณ์ที่จัดว่าเป็นอุบัติเหตุและอยู่ในขอบข่ายการคุ้มครอง 

- เกิดข้ึนฉับพลัน ทันทีทันใด ต้องทําการรักษาอย่างเร่งด่วน (ภายใน 24 ชม.) ไม่สามารถปฐมพยาบาล

เบื้องต้นด้วยตนเองได้ เกิดจากปัจจัยภายนอกร่างกาย ปราศจากเจตนาของผู้เอาประกันภัยและบุคลอ่ืนๆการ

ถูกทําร้ายโดยไม่รู้ตัวมาก่อน 

- เข้ารับบริการที่โรงพยาบาลวัฒนาอุดรธานี โรงพยาบาลเอกอุดร และโรงพยาบาลกรุงเทพอุดร โดยไม่

ต้องสํารองจ่าย  

- กรณีรักษาครั้งแรกหลังเกิดอุบัติเหตุฟรีค่าบริการโรงพยาบาลหรือค่าบริการทางการแพทย์อ่ืนๆ (2) 

- กรณีรักษาต่อเนื่อง(Follow Up) ต้องรับผิดชอบชําระค่าบริการโรงพยาบาลหรือค่าบริการทาง

การแพทย์อื่นๆ (2) เอง  

***ในการเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าชดเชยเป็นการเบิกแบบเลือกสิทธิ์ เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง*** 

- เอกสารที่ใช้ในการเบิกค่าชดเชย ใช้ใบรับรองแพทย์หรือใบรับรองการรักษา (กรณี รพ.สต.) ฉบับจริง 

- เอกสารที่ใช้ในการเบิกค่ารักษา ใช้ใบรับรองแพทย์และใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาลฉบับจริง (บาง

รายอาจต้องแนบประวัติการรักษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา) 

 

ข้อยกเว้น 

1. การรักษาต่อเนื่องจากเหตุ เหตุเดิม แผลอักเสบหรือติดเชื้อ ภาวะอักเสบของกล้ามเนื้อที่มิได้เกิดจาก

อุบัติเหตุ  

2. ทะเลาะวิวาท อยู่ภายใต้ฤทธิ์สุรา ยาเสพติด การสัมผัสหรือใช้วัตถุต้องห้ามอันตราย เช่น การเล่น

ประทัด ดินปืน  

3. การเล่นหรือแข่งขันกีฬาที่มีการปะทะหรือมีความเสี่ยงสูง เช่น มวย รักบี้ เจสกี เทควันโด สเก็ตบอร์ด 

4. รายการยา เวชภัณฑ์ และรายการอื่นๆ ที่เป็นรายการยกเว้นการคุ้มครอง เช่น เวชภัณฑ์ 2, ค่าห้อง, 

ค่าอาหาร เป็นต้น  

เวชภัณฑ์ 2 หมายถึง เวชภัณฑ์ที่นำกลับมาใช้ใหม่ได้ คือ ค่าอุปกรณ์ท่ีใช้ในการช่วยผู้ป่วย เพื่ออำนวย

ความสะดวกในชีวิตประจำวัน เช่น ไม้ค้ำยัน ฟันปลอม เฝือกพยุงคอ ขาเทียม และเครื่องช่วยฟัง เป็นต้น 
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๖. งานอาคารสถานที่ 

อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน นอกจากจะเป็นที่พักอาศัยที่ม่ันคงแข็งแรง เอ้ืออำนวยการ

เรียนการสอน ตลอดจนเป็นสถานที่พบปะสังสรรค์แล้ว ยังเป็นส่วนรวมของนักวิชาการ สื่อการเรียนรู้ และเป็น

ศูนย์กลางของการจัดกิจกรรมการเรียนรู้สำหรับนักเรียนและชุมชน นอกจากนี้อาคารและสภาพแวดล้อมใน

โรงเรียนยังมีอิทธิพลต่อการหล่อหลอมให้นักเรียนเกิดความรู้สึกท่ีดีในด้านคุณธรรมจริยธรรม ก่อให้เกิดความ

ผูกพันและความภาคภูมิใจในสถาบัน ซึ่งจะมีผลรวมไปถึงความพยายามที่จะสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 

ตลอดจนการสร้างชื่อเสียงเกียรติยศให้กับตนเองและสถาบันอีกด้วย 

รายละเอียดของงาน 

๑. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารเรียน อาคารประกอบ และสภาพแวดล้อมของ

โรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒. กำกับติดตามตรวจสอบการใช้อาคารเรียนอาคารประกอบและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนตามท่ีได้

รับผิดชอบ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดอย่างคุ้มค่า 

 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการดูแลรักษาอาคารเรียนอาคารประกอบและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

 ๔. พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย   

เหมาะสม และพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

 ๕. ออกแบบ ตกแต่งและปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและการใช้ประโยชน์ 

 ๖. จัดสภาพสิ่งแวดล้อม สภาพอาคารเรียน อาคารประกอบ ให้มีความเป็นปัจจุบัน เช่น สวนหย่อม  

สีอาคาร แสงสว่าง ระบบระบายอากาศ และแหล่งเรียนรู้ให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ 

 ๗. สำรวจ เสนอรายการซ่อมแซม เพ่ือจัดหาวัสดุ-ครุภัณฑ์ ด้านอาคารสถนที่ ที่รับผิดชอบเพื่อ

สนับสนุนการเรียนการสอน 

 ๘. จัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกเพ่ือให้บริการบุคลากรของโรงเรียน 

 ๙. จัดให้มีสุขาภิบาลเป็นไปตามหลักสุขอนามัย 

 ๑๐. งานควบคุมดูแลอาคารเรียน อาคารประกอบ ครูประจำอาคาร 

 ๑๑. สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารเรียน  อาคารประกอบและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

 

• การจำแนกอาคารสถานที่ภายในโรงเรียน 

๑) บริเวณโรงเรียน (Study Area) แบ่งเป็น 

ก. ห้องเรียนทั่วไป (General Classroom) หมายถึง ห้องเรียนที่ใช้เรียนตามปกติ มีสื่อวัสดุ 

อุปกรณ์เครื่องมือ ในการจัดการเรียนรู้ 

ข. ห้องเรียนวิชาเฉพาะ (Specialized Classroom) หมายถึง บริเวณเพ่ือการเรียนรู้ประจำ 

วิชาที่มีลักษณะพิเศษ ซึ่งมีอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ เช่น ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ ห้องนาฎศิลป์ เป็นต้น 
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๒) บริเวณบริการและสนับสนุนการเรียนรู้ (Auxiliary Space) หมายถึง สถานที่ที่จัดขึ้นเพ่ือทำ

กิจกรรมเพ่ืออำนวยความสะดวกในการให้บริการแก่ครู นักเรียน นอกเหนือจากการเรียนการสอน เช่น 

สำนักงาน ห้องพักครู ห้องสมุด โรงอาหาร อาคารอเนกประสงค์ อาคารโดมอเนกประสงค์ สนามกีฬา สนาม

ฟุตบอลหญ้าเทียม King Power อาคารธรรมสถาน เป็นต้น 

๓) บริเวณพักผ่อนหย่อนใจ (Recreation Area) หมายถึง สถานที่นักเรียนใช้พักผ่อนอิริยาบถ

พบปะเพ่ือนๆ ทำกิจกรรมต่างๆร่วมกัน อาทิ การอ่านหนังสือ การเล่นกีฬา ได้แก่ สวนหย่อมต่างๆ ที่นั่งใต้ร่ม

ไม้ สนามกีฬา อาคารโดมอเนกประสงค์ เป็นต้น 

 
แผนผังอาคารสถานที่ภายในบริเวณโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
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• การดำเนินงานด้านอาคารสถานที่ 

๑) วางแผนสำรวจความต้องการด้านอาคารสถานที่ 

๒) บำรุงรักษาเพ่ือความคงทน ปลอดภัย คุ้มค่า และความสะดวกสบายที่เอ้ือประโยชน์ทั้งมวล 

๓) ติดตามและประมวลผลเพ่ือพัฒนาให้ผู้เกี่ยวข้องมีความสะดวกสบาย และมีความสุขในการทำงาน 

และให้เกิดบรรยากาศท่ีดี มีความสวยงามน่าอยู่ และน่าเรียนยิ่งขึ้น 

• แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 

๑) ต้องช่วยกันรักษาความสะอาดของห้องเรียน ทิ้งเศษกระดาษหรือสิ่งที่ไม่ใช้อื่น ๆ ลงในถังขยะ 

๒) ห้ามนักเรียนทิ้งเศษกระดาษหรือเก็บสิ่งของอื่นไว้ในโต๊ะเรียน ห้ามเก็บสมุด หนังสือเรียน ไว้ใต้โต๊ะ 

๓) ห้ามนำอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดไปรับประทานในห้องเรียนหรือระเบียงอาคารเรียน 

๔) นำถังขยะที่เต็มแล้วไปเทลงในรถขยะหรือภาชนะที่ทางโรงเรียนจัดไว้ประจำอาคาร เพ่ือสะดวก 

แก่นักการจะนำไปทิ้งยังสถานที่ที่พักขยะของโรงเรียนต่อไป 

๕) นักเรียนต้องช่วยกันรักษาสมบัติของโรงเรียน ไม่ทำลายสิ่งของในห้องเรียน ไม่ขีดเขียนฝาผนัง โต๊ะ 

เก้าอ้ี รวมทั้งสิ่งของอ่ืน ๆ ของโรงเรียน อันเป็นสมบัติส่วนรวม หากผู้ใดผ่าฝืน ถือว่ามีความผิด และจะถูก

ลงโทษตามระเบียบของโรงเรียน 

๖) จัดป้ายนิเทศให้สวยงาม เหมาะสม และเปลี่ยนไปตามเหตุการณ์ที่สำคัญ วันสำคัญ หรือ

สถานการณ์ต่าง ๆ  

๗) ไม่อนุญาตให้นั่งบนโต๊ะ ขอบหน้าต่าง ระเบียงและราวบันได 

๘) ต้องช่วยกันประหยัดพลังงานโดย เปิดใช้ไฟ เปิดพัดลม เปิดเครื่องปรับอากาศ เท่าที่จำเป็น ใช้น้ำ

อย่างประหยัด เมื่อเลิกใช้ให้ปิดทันที ในกรณีน้ำไม่ไหลหรือไฟดับ ไม่ควรเปิดก๊อกน้ำ และสวิตช์ไฟฟ้า สวิตช์พัด

ลมทิ้งไว้ 

๙) ในช่วงเปลี่ยนชั่วโมงเรียน ให้เดินแถวชิดขวา และไม่สงเสียงดัง 

๑๐) กำหนดเวลาเปิด - ปิดประตูอาคารเรียน คือ เปิดเวลา ๐๖.๓๐ น. ปิดอย่างช้าไม่เกิน ๑๖.๐๐ น. 

ก่อนกลับบ้านทุกวัน ให้ทำความสะอาดห้องเรียน เช็ดถูขอบประตูหน้าต่าง ลบกระดาน กำจัดฝุ่น

ชอล์ก น้ำ ปิดไฟ ปิดพัดลม ปิดเครื่องปรับอากาศ (สำหรับบางห้อง) นำถังขยะหลังห้องไปเท และดูแลของ

ห้องเรียนปิดประตู - หน้าต่าง ก่อนออกจากอาคาร 

• แนวปฏิบัติการใช้ห้องประชุม 

๑) ผู้ต้องการใช้ แจ้งความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่ 

๒) กลุ่มบริหารทั่วไป นำเสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติ 

๓) เมื่อเสร็จสิ้นการใช้แต่ละครั้ง ให้ผู้ขอใช้ดูแลความสะอาด จัดสถานที่ สำรวจอุปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพ

เดิมและจัดเก็บให้เรียบร้อย 

๔) ในกรณีที่ต้องใช้เครื่องอำนวยความสะดวกอื่น ๆ เช่น แสง เสียง การปรับตกแต่ง สื่อ อุปกรณ์ 

เครื่องมือการนำเสนอ ฯลฯ ให้ผู้ขอใช้ระบุมาให้พร้อมเพ่ือการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวก 

๕) ปฏิบัติตามเงื่อนไขและระเบียบของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
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7. งานโภชนาการ 
ความรับผิดชอบ 

ทำหน้าที่เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป ควบคุมดูแลพฤติกรรมองนักเรียนให้ปฏิบัติตาม 
ระเบียบ ของ โรงอาหาร พัฒนาคุณภาพผู้ขายอาหาร จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ด้านโภชนาการให้แก่นักเรียน 
ควบคุมดูแลตรวจสอบ และสนับสนุนการตรวจสอบคุณภาพ และความสะอาดของอาหาร เครื่องดื่มรวมทั้ง 
ความสะอาด และความเหมาะสมของภาชนะใส่อาหาร และเครื่องดื่มภายในโรงเรียน ปฏิบัติงานควบคุมดูแล 
การจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล ว่าด้วยการ 
จำหน่ายอาหาร และเครื่องดื่มในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕67 

รายละเอียดของงาน 

๑. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่อาจเกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานด้านสาธารณสุข องค์การด้าน

โภชนาการเอาภาครัฐ และเอกชนที่มีความรู้ประสบการณ์ด้านอาหาร เครื่องดื่มที่ให้คุณค่าทางโภชนาการ ใน

การ ให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่กลุ่มผู้บริโภคกลุ่มต่างๆ ภายในโรงเรียน 

๒. ตรวจสอบ และสนับสนุนการตรวจสอบคุณภาพและควานสะอาดของอาหาร เครื่องที่รวมทั้งความ

สะอาด และความเหมาะสมของภาชนะใส่อาหาร และเครื่องดื่มภายในโรงเรียน 

๓. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับร้านอาหาร เครื่องดื่มที่ได้มาตรฐานในโรงเรียน ให้นกัเรียน 

คร ูบุคลากรทุกคนในโรงเรียนได้รับรู้ทั่วกัน รวมทั้งการให้ข้กมูล ข่าวสาร ด้านโภชนาการที่ทันสมัยอยู่เสมอ 

๔. ดูแล และให้การสนับสนุนกิจกรรม อย.น้อย และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการคุ้มครองผู้บริโภค

ในด้านอาหารและเครื่องดื่ม 

๕. ประสานงานกับกรรมการงานโรงอาหารดูแลเกี่ยวกับคุณภาพความสะอาด ร้านค้า จำหน่ายอาหาร 

และตรวจสุขภาพแม่ค้าโรงอาหาร 

๖. วางแผนดำเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 

และมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ 

๗. ควบคุมดูแลการจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนอุดร

พิทยานกูล ว่าด้วยการจำหน่ายอาหาร และเครื่องดื่มในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕67 

๘. กำหนดคุณสมบัติผู้จำหน่ายอาหาร และประเกทของอาหาร 

๙. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร 

๑๐. กำกับดูแลร้านค้า ผู้จำหน่ายอาหาร และน้ำดื่มใมโนโรเรียน เกี่ยวกับ 

๑๐.๑. การแต่งกาย 
๑๐.๒. ความสะอาดของอาหาร และร้านค้า 
๑๐.๓. คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ 
๑๐.๔. ราคาการจำหน่ายอาหาร และเครื่องดื่ม 
๑๐.๕. ชนิด และความสะอาดของภาชนะที่ใส่ 
๑๐.๖. มารยาทในการให้บริการ 

๑๑. ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศที่ดี และมีที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 
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โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล ได้จัดสถานที่รับประทานอาหารสำหรับนักเรียน ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาของโรงเรียนไว้ 3 แห่ง คือ โรงอาหาร 1 โรงอาหาร 2 และ โรงอาหาร 3 เป็นโรงอาหารที่ได้มาตรฐาน

คุณภาพสุขาภิบาลของกรมอนามัย 

• แนวปฏิบัติการใช้บริการโรงอาหาร 

1) การกำหนดเวลาการใช้บริการโรงอาหาร 

 ภาคเช้า     เวลา 06.30 – 07.45 น. 

 ภาคกลางวัน แบ่งออกเป็น 2 รอบ 

 ได้แก่ พักกลางวัน ม.ต้น  เวลา 11.25 – 12.15 น. 

  พักกลางวัน ม.ปลาย  เวลา 12.20 – 13.10 น. 

 ภาคบ่าย     เวลา 15.05 – 16.30 น. 

2) นักเรียนต้องต่อแถวซื้ออาหารตามลำดับก่อนหลังทุกครั้ง 

3) นักเรียนต้องนั่งรับประทานอาหารอย่างเป็นระเบียบ มีมารยาท ไม่เล่นหรือไม่ส่งเสียงดัง ไม่ทิ้งเศษ

อาหารลงพ้ืนและใต้โต๊ะที่รับประทานอาหาร 

4) นักเรียนต้องช่วยกันรักษาความสะอาดโต๊ะอาหาร และบริเวณโดยรอบของโรงอาหาร 

5) นักเรียนต้องทิ้งขยะ และเศษอาหารตามจุดที่โรงเรียนกำหนดให้ 

6) นักเรียนที่รับประทานอาหารเสร็จแล้ว ต้องนำถ้วย จาน หรือภาชนะท่ีใส่อาหารไปคืนร้านค้าเพ่ือ

รับเงินประกันภาชนะคืน 

7) นักเรียนที่นำอาหารมาจากบ้านให้นำไปรับประทานที่โรงอาหาร ห้ามรับประทานบนอาคารเรียน 

หรือในห้องเรียน 

8) ห้ามนำอาหาร ขนม เครื่องดื่ม และภาชนะออกไปรับประทานนอกโรงอาหารโดยเด็ดขาด 

9) ห้ามติดป้ายประกาศทุกชนิดก่อนได้รับอนุญาต  

10) โรงอาหารเป็นสถานที่ส่วนรวมที่นักเรียนใช้ประโยชน์ร่วมกัน จะต้องไม่จับจองโต๊ะหรือที่นั่งในโรง

อาหาร เพ่ือแสดงความเป็นเจ้าของโดยเด็ดขาด 
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8. งานไปรษณียภัณฑ์ 
รายละเอียดงาน 

๑.  ลงทะเบียนรับไปรษณียภัณฑ์ คัดแยกจดหมายตามกลุ่มงานฯและกลุ่มสาระฯ 

๒.  ประสานงานกลุ่มงานฯและกลุ่มสาระฯ เพื่อรับไปรษณียภัณฑ์ 

 

9. งานรับเงินบริจาค ทำบุญ 

รายละเอียดงาน 

1.  ประสานงานการบริจาคเงินทำบุญตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.  รวบรวมเงินบริจาค เงินทำบุญต่างๆและนำส่งตามระยะเวลาที่กำหนด 

 

10. งานยานพาหนะ 

รายละเอียดงาน 

๑.  ปฏิบัติตามระเบียบการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 

 ๒.  ประสานพนักงานขับรถและส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
• ข้อปฏิบัติในการขอใช้รถยนต์ราชการ 

๑. การขอใช้บริการ 
๑.๑ ผู้ขอใช้รถเขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ยนต์ส่วนกลางเสนอผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ

ตามระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑.๒ กรณีท่ีต้องเดินทางไปต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนาจลง 

นามอนุมัติ พร้อมแนบสำเนาใบขออนุมัติเดินทาง หรือแผนการปฏิบัติงานต่างจังหวัด 
๑.๓ ทางสำนักงานบริหารทั่วไปจะดำเนินการจัดสรรครถยนต์ พร้อมพนักงานขับรถต่างความ

เหมาะสม 
๒. การให้บริการ 

๒.๑ พนักงานขับรถต้องขอใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางที่ได้รับการอนุมัติในการ เดินทางจาก
ผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนานลงนามอนุมัติ 

๒.๒ พนักงานขับรถเตรียมความพร้อมสำหรับการให้บริการ 
๒.๓ พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผู้ขอใช้รถ และขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ 

ส่วนกลาง 
๒.๔ เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่ใช้รถแล้วให้นำรถกลับมาท่ีจอดรถยนต์ราชการ 
๒.๕ พนักงานขับรถต้องบันทึกการใช้รถยนต์ตามความเป็นจริง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถยนต์ของโรงเรียน 
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11. งานดนตรี และนาฏศิลป์ 

ความรับผิดชอบ 

ทำหน้าที่เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป และปฏิบัติงานชุมชนสัมพันธ์ เพ่ือให้โรงเรียนและ 

ชุมชนมี ส่วนร่วมในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ตลอดจนให้บริการแก่ชุมชนและ 

หน่วยงานอื่นๆ ที่ขอความอนุเคราะห์ดนตรี ดุริยางค์ นาฏศิลป์ 

รายละเอียดของงาน 

๑. สร้างความสัมพันธ์ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และให้การสนับสนุนชุมชน ในการ 

มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมต่างๆ เช่น 

๑.๑. สร้างสรรค์งาน คมตรี ดุริยางค์ นาฏศิลป์ กับชุมชนตามโอกาสต่าง ๆ และสร้าง

ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

๑.๒. จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

๒. สรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้บริหาร 

 

12. งานสัมพันธ์ชุมชน 

ความรับผิดชอบ 

งานสัมพันธ์ชุมชนนั้น เป็นสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและท้องถิ่น ได้มีการสร้าง

ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและท้องถิ่น เป็นไปตามแนวทางในการดำเนินงาน หรือกิจกรรมต่างๆ

ของ โรงเรียน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและท้องถิ่น และเปิดโอกาสให้ชุมชนและ

ท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาโรงเรียนส่งเสริมสนับสนุนคุณภาพของการศึกษา แสดงให้เห็นว่าโรงเรียน

กับชุมชนและท้องถิ่นมีความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันคือ คณะกรรมการสถานศึกษาช่วยเหลือสนับสนุนการจัด

การศึกษาเป็นอย่างดี ให้ความร่วมมือกับโรงเรียนในการบริหารจัดการ องค์กร หน่วยงานในท้องถิ่นเข้ามาช่วย

ในการจัดกิจกรรมสนับสนุนการศึกษาอย่างต่อเนื่อง ไม่ใช่เพียงแค่หน่วยงาน องค์กรภายนอกเข้ามามีส่วน

ร่วมกับโรงเรียน และโรงเรียนก็ออกไปมีส่วนร่วมกับชุมชนและท้องถิ่นเช่นกัน ก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกันทั้ง

สองฝ่าย 

รายละเอียดของงาน 

1. ประสานและให้การสนับสนุนชุมชน ในการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ  

 2. จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

 3. สรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อชุมชน 
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13. งานบริหารบ้านพักครู 

รายละเอียดของงาน 

๑. ควบคุมดูแล จัดระเบียบการเข้าพักอาศัยในบ้านพักครู ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

 ๒. ควบคุมดูแลการรักษาสภาพ การบูรณะ ซ่อมแซมบ้านพัก 

 
ตัวอย่าง แบบฟอร์มการขอเข้าอยู่บ้านพักโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
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14. งานบริหารนักการภารโรง/แม่บ้าน 
ความรับผิดชอบ 

     มีหน้าที่ มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการทำงานของนักการภารโรงและลูกจ้างพร้อมทั้ง

ควบคุม จัดสวัสดิการ ดูแล ส่งเสริมพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานรายละเอียดของงาน 

     ๑. กำหนดหน้าที่และควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง 

     ๒. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

     ๓. พัฒนา ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่จัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพ่ือ

สนับสนุนการเรียนรู้ 

    ๔. จัดซื้อ จัดหา และบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเปิด 

ปิด ประตูหน้าต่างห้องเรียน อาคารเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตามเวลาที่กำหนด 

     ๖. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด ทั้งภายในและ

ภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกทำลาย ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี 

     ๗. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจ้าง และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะ ๆ งาน

อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 

  



๑ 

 

 
 

คำสั่งโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
ท่ี  221 /๒๕๖๗ 

เร่ือง แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
-------------------------------------------------------------------------------------------- 

ด้วยกลุ่มบริหารท่ัวไปโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล จะดำเนินงานตามกรอบงานของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
และเกิดประสิทธิผลแก่โรงเรียน  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

เพื่อให้การดำเนินงาน กลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล ปีการศึกษา ๒๕๖๖ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
มาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงแต่งต้ังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีคณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนอุดรพทิยานุกูล ดังนี้ 

 

 ๑. คณะกรรมการอำนวยการ ประกอบด้วย 
      ๑. นายสุวิทูรย์  ภักดีสมัย ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล      ประธานกรรมการ 
      ๒. นายธีรพล   ทะวาปี รองผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล      รองประธานกรรมการ 
      ๓. นายวัฒนชัย  ภูมิผักแว่น รองผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล      กรรมการ 

     ๔. นายสังวาลย์  โบราณกุล รองผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล      กรรมการ 
     ๕. นายสำเนียง  พิลาโสภา รองผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล      กรรมการและเลขานุการ 
     ๖. นางอรพรรณ   ภูดิน หัวหน้างานบริหารท่ัวไป                กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 หน้าที่  ให้คำปรึกษา อำนวยการ กำหนดนโยบาย ตัดสินใจแก้ปัญหาต่างๆ และแนวทางการปฏิบัติงาน           
แก่คณะกรรมการดำเนินงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 ๒. คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย 
 

      ๒.๑ งานสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป ประกอบด้วย 
       ๑. นางอรพรรณ  ภูดิน     ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสุปราณี  แก้วสมบัติ    รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางอภิญญา   โยวะ     กรรมการ 
  ๔. นางสาวแสงดาว  แสนคำราง    กรรมการ 
  ๕. ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุดาทิพย์  สุระมรรคา   กรรมการ 
  ๖. นางสาวอารยา  ตุ้มมี     กรรมการ 
  ๗. นางสาวฐิติพร  เบ็ญจจินดา    กรรมการ 
  8. นางสาวณิฌา  แก้วสองเมือง    กรรมการและเลขานุการ  
  9. นางสาวกาญจนา  เครือเข่ือนเพชร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 หน้าที่   ๑. รวบรวมข้อมูลและจัดระเบียบแนวปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณของกลุ่มบริหารท่ัวไป         
ให้มีความถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
     ๒. จัดทำและลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ พร้อมจัดเก็บอย่างเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น 
ตลอดจนพิมพ์หนังสือโต้ตอบราชการท้ังในและนอกหน่วยงานรวบรวมสถิติข้อมูลเอกสารต่างๆ จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานของกลุ่มงานฯ  
    ๓. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและพิมพ์รายงานการประชุมของกลุ่มงานฯ 



๒ 

 

    ๔. ควบคุม ดูแลพัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานฯ 
    ๕. จัดระบบงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มงานฯ ให้มีประสิทธิภาพ นำระบบเทคโนโลยีมาใช้ 
ในการจัดระบบงานฯ อย่างเหมาะสม สะดวก รวดเร็ว 
    ๖. ติดตามผลและประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการและสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ 
    ๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      ๒.๒ งานสวัสดิการและปฏิคม ประกอบด้วย  
  ๑. นางสุปราณี  แก้วสมบัติ    ประธานกรรมการ 
  ๒. นางมรกต  หมั่นวิชา     รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางอภิญญา   โยวะ     กรรมการ 
  ๔. ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุดาทิพย์  สุระมรรคา   กรรมการ 
  ๕. นางสาวณิฌา  แก้วสองเมือง    กรรมการ 
  ๖. นางสาวฐิติพร  เบ็ญจจินดา    กรรมการและเลขานุการ 
  ๗. นางสาวอารยา  ตุ้มมี     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

  ๘. นางสาวกาญจนา  เครือเข่ือนเพชร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

หน้าที่     ๑. สำรวจข้อมูลการใช้และการให้บริการด้านสวัสดิการและปฏิคม 
      ๒. ควบคุมปริมาณงานและคุณภาพงานด้านสวัสดิการและปฏิคม 
      ๓. จัดทำทะเบียนและสถิติการใช้สวัสดิการ 
      ๔. สรุปผล ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานเมื่อส้ินสุดกิจกรรมและส้ินปีการศึกษา 
      ๕. ให้การต้อนรับ และให้บริการแก่บุคลากร หรือหน่วยงาน ตลอดจนกิจกรรมต่างๆท่ีได้รับมอบหมาย  
       ๖. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
      ๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      ๒.๓ งานประชาสัมพันธ์ และงานโสต ทัศนศึกษา ประกอบด้วย 
  ๑. นายอภิชาติ  โยธะพล     ประธานกรรมการ 
  ๒. นายไมตรี  อุดมศักดิ์     รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางสาวทักษพร  สงครามศรี    กรรมการ 
  ๔. นายทศพล  ยานหงส์     กรรมการ 
  ๕. นายศึกษาศาสตร์  แดงพรวน    กรรมการ 
  ๖. นายยุทธการ  รอดขันเมือง    กรรมการ 
  ๗. นายศุภกร  สอนโคตร     กรรมการ 
  8. นายกฤษณะชาล  จุฑานันท์    กรรมการและเลขานุการ 
  9. นายจารึก  มาสอน     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  10. นายคุณธน  ตังสมบูรณ์    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 หน้าที่   ๑. จัดทำแผน โครงการ งบประมาณและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงานฯ 
    ๒. จัดทำสถิติและข้อมูล การใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ ท้ังในโรงเรียนและชุมชน 
    ๓. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนางานให้มีคุณภาพ 
    ๔. ประกาศข่าวสาร สาระ ส่ือความรู้ให้บุคลากรในโรงเรียนอุดรพิทยานุกูลทราบโดยท่ัวกัน 
    ๕. รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ภายนอกอาคาร เสียงตามสาย จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์/เครื่องเสียงต่างๆ 
ในโดมอเนกประสงค์ และกิจกรรมภาคสนาม 



๓ 

 

  ๖. จัดทำเอกสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในโรงเรียนและชุมชนทราบ 
    ๗. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน หลังส้ินสุดกิจกรรมและส้ินปีการศึกษา 

  ๘. รับผิดชอบ จัดเตรียม วัสดุอุปกรณ์งานโสตฯและประชาสัมพันธ์ของห้องประชุมต่างๆ  
ภายในอาคารเช่น อาคารอเนกประสงค์ ห้องประชุม ๑๐๐ ปี ห้องศรีวัฒนา เป็นต้น ให้พร้อมท่ีจะใช้งานได้เสมอ 
     ๙. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนางานให้มีคุณภาพ 
     ๑๐. บันทึกภาพ กิจกรรม ต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   11. จัดทำส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ จดหมายข่าว ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมและผลงาน 

  ของโรงเรียน ครูและนักเรียน 

     ๑2. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน หลังส้ินสุดกิจกรรมและส้ินปีการศึกษา 
     ๑3. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      ๒.๕ งานเทคโนโลยีการศึกษา ประกอบด้วย 
  ๑. นายนรวัฒน์  พนมพิพฒัน ์    ประธานกรรมการ 
  ๒. ว่าท่ี ร.ต.วรายุทธ  พลแสง    รองประธานกรรมการ 
  ๓. นายดิษฐพงษ์  ดอนหมื่นศรี    กรรมการ 
  ๔. นายพลธวัช  ชุมชัย     กรรมการ 
  ๕. นายกฤษณะชาล  จุฑานันท์    กรรมการและเลขานุการ 
  ๖. นายคุณธน  ตังสมบูรณ์    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

หน้าที่    ๑. สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
     ๒. วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ใน 
การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
     ๓. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  เพื่อพัฒนางานด้านต่างๆ  ของสถานศึกษาให้มี 
ความทันสมัย  สะดวก และมีประสิทธิภาพ 
     ๔. ให้การสนับสนุนแก่บุคลากรในการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหาร 
และพัฒนาการศึกษา 
     ๕. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ มีทักษะในการผลิตและการใช้ส่ือ 
เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
     ๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา 
        7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      ๒.๖ งานอนามัยโรงเรียน ประกอบด้วย 
  ๑. นางนิราวรรณ  ปัสสาโท    ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวอังคนา เกษมสานต์    กรรมการ 
  3. นางสาวรัชดาภรณ์  รติวทัญญู    กรรมการ 
  4. นางภัทรมน  ไกรศรีทุม    กรรมการและเลขานุการ 

  5. นางสาวมาริสา  คำวันดี    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 หน้าที่    ๑. จัดทำแผนกิจกรรมตามโครงการและกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน 
     ๒. จัดทำสถิติและข้อมูลด้านสุขภาพอนามัย เช่น จัดบัตรสุขภาพ และอื่นๆ 
     ๓. ให้บริการด้านสุขภาพอนามัย ให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัยตามอนามัยตามนโยบายแนว  
ปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการและส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 



๔ 

 

     ๔. ให้การบริการปฐมพยาบาลผู้ป่วยหรือกรณีเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติโดยส่งต่อผู้ป่วยให้กับสถาน 
พยาบาลเพื่อให้การรักษาพยาบาลต่อไป 
     ๕. ตรวจสุขภาพของนักเรียน เก็บสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนในโรงเรียน 
     ๖. สรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน 
     ๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      ๒.๗ งานอาคารสถานที่ ประกอบด้วย 
  ๑. นายบุญเล้ียง  จอดนอก    ประธานกรรมการ (หัวหน้าอาคาร ๘) 
  ๒. นายพัฒนะ  นรินทร ์     รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางขนิษฐา  ศรชัย     กรรมการ (หัวหน้าอาคาร ๑) 
  ๔. นายอรรคพล  ธิโสภา     กรรมการ (หัวหน้าอาคาร ๒) 
  ๕. นายพัทธดณ  นันตะสุข    กรรมการ (หัวหน้าอาคาร ๓) 
  ๖. นายปิยรัตน์  แสนวังศรี    กรรมการ (หัวหน้าอาคาร ๔) 
  ๗. นายจตุภุช  โลกายุทธ์     กรรมการ (หัวหน้าอาคาร ๕) 
  ๘. นายสกลภัทร  จันทรา     กรรมการ (หัวหน้าอาคาร ๖) 
  ๙. นางสาวศศิธร  เปรี่ยมมะเริง    กรรมการ (หัวหน้าอาคาร ๗) 
  ๑๐. ว่าท่ี ร.ต.เสถียร  จุติมา    กรรมการ (หัวหน้าอาคาร ๙) 
  ๑๑. นายเมฆินทร์  คำสุข     กรรมการ (หัวหน้าโรงยิมพละ) 
  ๑๒. นายทศพล  ยานหงส์     กรรมการ 
  ๑๓. นายธวัตรชัย  เดนชา     กรรมการ 
  ๑๔. นางสาวสุมินตรา  สงวนนาม    กรรมการ 
  ๑๕. นายศึกษาศาสตร์  แดงพราน    กรรมการ 
  ๑๖. นายสราญวิฐ  นามบุดดี    กรรมการ 
  ๑๗. นายภัทรพงศ์  เจริญชนม์    กรรมการ 
  ๑๘. นักการภารโรง ทุกคน    กรรมการ 
  ๑๙. แม่บ้าน ทุกคน     กรรมการ 
  ๒๐. นายพิเชษฐ  สุ่มมาตย์    กรรมการและเลขานุการ  
  ๒๑. นายจารึก  มาสอน     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  ๒๒. นางสาวกาญจนา  เครือเข่ือนเพชร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 หน้าที่     ๑. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารเรียน อาคารประกอบ และสภาพแวดล้อมของ
โรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      ๒. กำกับติดตามตรวจสอบการใช้อาคารเรียนอาคารประกอบและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนตามท่ีได้
รับผิดชอบ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดอย่างคุ้มค่า 
      ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการดูแลรักษาอาคารเรียนอาคารประกอบและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
      ๔. พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัย   
เหมาะสม และพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
      ๕. ออกแบบ ตกแต่งและปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและการใช้ประโยชน์ 
      ๖. จัดสภาพส่ิงแวดล้อม สภาพอาคารเรียน อาคารประกอบ ให้มีความเป็นปัจจุบัน เช่น สวนหย่อม  
สีอาคาร แสงสว่าง ระบบระบายอากาศ และแหล่งเรียนรู้ให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ 



๕ 

 

      ๗. สำรวจ เสนอรายการซ่อมแซม เพื่อจัดหาวัสดุ-ครุภัณฑ์ ด้านอาคารสถนที่ ท่ีรับผิดชอบเพื่อ
สนับสนุนการเรียนการสอน 
      ๘. จัดให้มีส่ิงอำนวยความสะดวกเพื่อให้บริการบุคลากรของโรงเรียน 
      ๙. จัดให้มีสุขาภิบาลเป็นไปตามหลักสุขอนามัย 
      ๑๐. งานควบคุมดูแลอาคารเรียน อาคารประกอบ ครูประจำอาคาร 
      ๑๑. สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารเรียน  อาคารประกอบและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
      ๑๒. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

      ๒.๘ งานโภชนาการ ประกอบด้วย 
  ๑. นายสำเนียง  พิลาโสภา    ประธานกรรมการ 
  ๒. นางอรพรรณ  ภูดิน     รองประธานกรรมการ 
  3. นางสุปราณี  แก้วสมบัติ    กรรมการ 
  4. นายบุญเล้ียง  จอดนอก    กรรมการ 
  5. นายพัฒนะ  นรินทร ์     กรรมการ 
  6. ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุดาทิพย์  สุระมรรคา   กรรมการ 
  7. นายธวัตรชัย  เดนชา     กรรมการ 
  8. นางสาวสุมินตรา  สงวนนาม    กรรมการ 
  9.  นางสาวฐิติพร  เบ็ญจจินดา    กรรมการ 
  10. นางสาวณิฌา  แก้วสองเมือง    กรรมการและเลขานุการ 
  ๑1. นางสาวกาญจนา เครือเข่ือนเพชร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 หน้าที่      ๑. วางแผนและกำหนดแนวทางปฏิบัติงาน เพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายของ โรงเรียน
โดยจัดให้มีการประชุมเพื่อรับทราบแนวทางปฏิบัติเพื่อพัฒนางาน และประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ให้ดำเนินงานไปด้วยความ
เรียบร้อย เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

      ๒.  ออกระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนแนวปฏิบัติโดยคำนึงถึงประโยชน์ของโรงเรียนและนักเรียนจะ
ได้รับให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน กำกับดูแลให้ผู้เกี่ยวข้องยึดถือปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัดรวมถึงการประเมินผล
การปฏิบัติงานของผู้ประกอบการและเกี่ยวข้อง พร้อมสรุปรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

     ๓.  จัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านโภชนาการ จัดอบรมสัมมนา ทัศนศึกษาดูงานนอกสถานท่ีและกำกับ  
ดูแลกิริยามารยาท การแต่งกายสะอาดเหมาะสมของผู้ประกอบการและนักเรียนในการใช้บริการโรงอาหาร                

     ๔.  จัดเตรียมสถานท่ี ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาดภายในโรงอาหาร 
     ๕.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      ๒.๙ งานไปรษณียภัณฑ์ ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาวอารยา  ตุ้มมี     ประธานกรรมการ 
  ๒. นางอภิญญา  โยวะ     รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางสาวณิฌา  แก้วสองเมือง    กรรมการ 
  ๔. ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุดาทิพย์  สุระมรรคา   กรรมการและเลขานุการ 
  ๕. นางสาวกาญจนา เครือเข่ือนเพชร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 หน้าที่    ๑.  ลงทะเบียนรับไปรษณียภัณฑ์ คัดแยกจดหมายตามกลุ่มงานฯและกลุ่มสาระฯ 
     ๒.  ประสานงานกลุ่มงานฯและกลุ่มสาระฯ เพื่อรับไปรษณียภัณฑ์ 

        ๓.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๖ 

 

      ๒.๑๐ งานรับเงินบริจาค ทำบุญ ประกอบด้วย 
  ๑. ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุดาทิพย์  สุระมรรคา   ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวรจนา  ชาติโสม    รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางสาวฐิติพร  เบ็ญจจินดา    กรรมการ 

๔. นางสาวณิฌา  แก้วสองเมือง    กรรมการ 
  ๕. นางสาวอารยา  ตุ้มมี     กรรมการและเลขานุการ 
  ๖. นางสาวกาญจนา  เครือเข่ือนเพชร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 หน้าที่     ๑.  ประสานงานการบริจาคเงินทำบุญตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    ๒.  รวบรวมเงินบริจาค เงินทำบุญต่างๆและนำส่งตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

    ๓.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

      ๒.๑๑ งานยานพาหนะ ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาวแสงดาว  แสนคำราง    ประธานกรรมการ 
  ๒. นายจารึก  มาสอน     กรรมการ 
  ๓. ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุดาทิพย์  สุระมรรคา   กรรมการและเลขานุการ 
  ๔. นางสาวกาญจนา  เครือเข่ือนเพชร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 หน้าที่   ๑.  ปฏิบัติตามระเบียบการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 
    ๒.  ประสานพนักงานขับรถและส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

    ๓.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      ๒.๑๒ งานดนตรี และนาฏศิลป์ ประกอบด้วย 
  ๑. นายพัฒนะ  นรินทร ์     ประธานกรรมการ 
  ๒. นายยุโรจน์  วงษ์ฤทธิ์     กรรมการ 
  3. นายสราวุธ  ใจแจ้ง     กรรมการ 
  4. นายอภิชาติ  โยธะพล     กรรมการ 
  5. นายอรรคพล  ธิโสภา     กรรมการ 
  6. นายทศพร  สุปัญญา     กรรมการ 
  7. นางสาวเพ็ญประภา  พรมวัง    กรรมการ 
  8. นายภัทรพงศ์  เจริญชนม์    กรรมการ 
  9. นางเอื้อมพร  เตมายัง     กรรมการ 
  ๑๐. นายยุทธการ  รอดขันเมือง    กรรมการ 
  ๑๑. นางสาวพนิดา  ปฏินาคา    กรรมการ  
  ๑๒. นางสาวแสงดาว  แสนคำราง    กรรมการและเลขานุการ 
  ๑๓. นางสาวพรนภา  อรรคะ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  ๑๔. นายศักดิ์ชัย  มัตตาโพธิ์    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 

 หน้าที่    ๑. ประสานงานและให้การสนับสนุนชุมชม ในการมีส่วนร่วมในกาจัดกิจกรรมต่างๆ   
                  ๒. สร้างสรรค์งาน วงดนตรีสากล วงโปงลาง วงโยธวาทิต และนาฏศิลป์ ร่วมกับชุมชนตาม โอกาสต่าง ๆ 
                  ๓. จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรยีนกับชุมชน  
      ๔. สรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีรบัผิดชอบต่อผู้บริหาร 
               ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๗ 

 

      ๒.๑๓  งานสัมพันธ์ชุมชน ประกอบด้วย 
  ๑. ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุดาทิพย์  สุระมรรคา   ประธานกรรมการ 
  ๒. นางอภิญญา  โยวะ     รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางสาวอารยา  ตุ้มมี     กรรมการ 
  ๔. นางสาวฐิติพร  เบ็ญจจินดา    กรรมการและเลขานุการ 

  ๕. นางสาวกาญจนา  เครือเข่ือนเพชร    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 

 หน้าที่    ๑. ประสานงานและให้การสนับสนุนชุมชน ในการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ 
     ๒. จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรยีนกับชุมชน 
     ๓. สรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีรบัผิดชอบต่อชุมชน 
     ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

        ๒.๑๔ งานบริหารบ้านพักครู   
  ๑. นายสำเนียง  พิลาโสภา    ประธานกรรมการ 
  ๒. นางอรพรรณ  ภูดิน     รองประธานกรรมการ   
  ๓. นายบุญเล้ียง  จอดนอก    กรรมการ 
  ๔. นายพัฒนะ  นรินทร ์     กรรมการ 
  ๕. นายพิเชษฐ  สุ่มมาตย์     กรรมการ 
  ๖. นายจารึก  มาสอน     กรรมการ 
  ๗. นายธวัตรชัย  เดนชา     กรรมการ 
  ๘. นางสาวสุมินตรา  สงวนนาม    กรรมการและเลขานุการ 
  ๙. นางสาวกาญจนา  เครือเข่ือนเพชร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 หน้าที่    ๑. ควบคุมดูแล จัดระเบียบการเข้าพักอาศัยในบ้านพักครู ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
     ๒. ควบคุมดูแลการรักษาสภาพ การบูรณะ ซ่อมแซมบ้านพัก 
     ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

         ๒.๑๕ การบริหารนักการภารโรง/แม่บ้าน 
  ๑. นายสำเนียง  พิลาโสภา    ประธานกรรมการ 
  ๒. นายบุญเล้ียง  จอดนอก    รองประธานกรรมการ 
  ๓. นายพัฒนะ  นรินทร ์     กรรมการ  
  ๔. นายทศพล  ยางหงส์     กรรมการ 
  ๕. นายศึกษาศาสตร์  แดงพราน    กรรมการ 
  ๖. นายพิเชษฐ  สุ่มมาตย์     กรรมการและเลขานุการ 
  ๗. นายปิยรัตน์  แสนวังศรี    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  ๘. นายจารึก  มาสอน     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 หน้าที่    ๑. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร ประสานงาน ถ่ายทอดแก่นักการภารโรง/แม่บ้าน ลงสู่การปฏิบัติ 
     ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการภารโรง/แม่บ้าน 
     ๓. วางแผนการปฏิบัติงานของนักการภารโรง/แม่บ้าน 
     ๔. จัดตารางการปฏิบัติงานของนักการภารโรง/แม่บ้าน 
     ๕. สร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของนักการภารโรง/แม่บ้าน 
     ๖. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๘ 

 

  
 



โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธาน ี
สํานักงานเขตพ˓ืนทˑีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั˓นพ˓ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ 


