
 

 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 

 โรงเรียนเบญจมานุสรณ์ มีการบริหารจัดการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยึดหลักธรรมภิบาลและระบบการกระจายอ านาจ มีการจัดโครงสร้าง        
การปฏิบัติงานออกเป็น ๔ ฝ่าย เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
ฉบับนี้ จัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายตามวิสัยทัศน์ พันธกิจของโรงเรียน รวมทั้งสนับสนุนส่งเสริมอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน           
ของบุคลากร มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า โดยชุมชนมีส่วนร่วม เพื่อใช้จัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิผล 
 กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนเบญจมานุสรณ์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ         
การปฏิบัติงานของครูและบุคลากรของโรงเรียน อันจะน าไปสู่การบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์                        
และพันธกิจของโรงเรียนต่อไป 

 
 

                                                                                                                        
          กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

                    โรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
 

  



สำรบัญ 
 

เรื่อง             หน้า 
 

ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์  อัตลักษณ์ เอกลักษณ์โรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ข้อมูลกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
โครงการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานกลุ่มบริหารงานบุคลากร ๒๕๖๖ 
ผลการเฝ้าระวังภาวการณ์เจริญเติบโตของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ - ๖ 
ข้อมูลการให้บริการชุมชน 
โครงการที่สนับสนุนกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

โรงเรียนเบญจมำนุสรณ ์(Benjamanusorn  School)    อักษรย่อ  บ.ส.   

โรงเรียนในสังกัด  สพม.จันทบุรี ตราด             พ.ศ. ที่ก่อตั้ง  ๒๕๓๕   

ที่อยู่  ๑/๗  ถนนแผ่นดินทอง  ต าบลตลาด  อ าเภอเมืองจันทบุรี  จังหวัดจันทบุรี  ๒๒๐๐๐ 

โทรศัพท์  ๐๓๙-๓๒๕๙๙๐    โทรสาร  ๐๓๙-๓๒๘๖๓๕ 

Website    www.bms.ac.th E-mail  bms_school@hotmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“พระเกี้ยว” ประทับอยู่เหนืออักษร บ.ส. 
พระเกี้ยว สัญลักษณ์ของโรงเรียนเบญจมาราชูทิศ จังหวัดจันทบุรี ประทับอยู่เหนืออักษร บ.ส. 

โบว ์สัญลักษณ์ส่วนหนึ่งของโรงเรียนศรียานุสรณ์ น ามาประกอบเป็นสัญลักษณ์ของโรงเรียนเบญจมานุสรณ์  
หมายถึงว่า โรงเรียนเป็นส่วนหนึ่งของโรงเรียนเบญจมราชูทิศ จังหวัดจันทบุรี และโรงเรียนศรียานุสรณ์ 

 

สีชมพู เป็นสีประจ าวัน พระราชสมภพของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชกาลที่ 5) 

สีเขียว หมายถึง การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 

 

ข้อมูลพื้นฐำนโรงเรียนเบญจมำนุสรณ์ 
 

 

ตรำประจ ำโรงเรียน 

 

 

สีประจ ำโรงเรียน 

 

 

ดอกไม้ประจ ำโรงเรียน 

 

ดอกรำชำวดี ลักษณะของดอกไม้นี้  

มีลักษณะเป็นพวงสีขาว มีกลิ่นหอม 

แสดงถึงความสามัคคี ความสะอาด

บริสุทธิ์ และชื่อเสียงเกียรติยศ 

 

http://www.bms.ac.th/
mailto:bms_school@hotmail.com


 

 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

พัฒนาการบริหารจัดการคุณภาพเพ่ือให้ผู้เรียนมีทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 

พันธกิจ (Mission) 

๑. พัฒนาระบบการบริหารให้มีประสิทธิภาพ  
๒. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสมและสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  
๓. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ  
๔. พัฒนาสิ่งแวดล้อม จัดบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ และมีความปลอดภัย  
๕. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
๖. ส่งเสริมครูให้จัดการเรียนรู้ที่เน้นกระบวนการคิด ปฏิบัติจริง และน าไปใช้ได้  
๗. ส่งเสริมครูใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือจัดการเรียนรู้  
๘. พัฒนาผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น และมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑  
๙. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความเป็นไทย มีจิตอาสาและมีภูมิคุ้มกัน 

เป้ำประสงค์  (Goal) 
๑. สถานศึกษามีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  
๒. สถานศึกษามีหลักสูตรที่หลากหลาย เหมาะสมกับความต้องการของผู้เรียน  
๓. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาอย่างมีคุณภาพให้สูงขึ้น  
๔. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่ดี มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้และมีความปลอดภัย  
๕. สถานศึกษามีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบันและน าไปใช้ได้  
๖. ครูมีการจัดการเรียนรู้ที่เน้นกระบวนการคิด ปฏิบัติจริง และน าไปใช้ได้  
๗. ครูใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือจัดการเรียนรู้  
๘. ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น และมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑  
๙. ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จรยิธรรม ความเป็นไทย มีจิตอาสาและมีภูมิคุ้มกัน 

อัตลักษณ ์ (Identity)    กิจกรรมเด่น  เน้นคุณธรรม 

เอกลักษณ์ (Uniqueness)  เบญจมานุสรณ์ยอดนักกิจกรรม 

 

ปรชัญำประจ ำโรงเรียน 

 อตฺตำน   ทมยนฺติ  ปณฺทิตำ  ความหมาย  บัณฑิตย่อมฝึกตน 

 



โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

         

            

           

หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป 
นำยโกเมศ  ศรีประมำณ 

งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

นายโกเมศ  ศรีประมาณ 

งานอาคารสถานที่ 
นายโกเมศ  ศรีประมาณ 

 

งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
นายวันเฉลิม รอดบ าเรอ 

 

งานอนามัยโรงเรียน 
นางสาวภาวินี ฟูคณะ 

 
 

งานโสตทัศนูปกรณ์ 
นายนิธิกร   พานทอง  

งานรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 
นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ 

 

 
 

 

งานประชาสัมพันธ์ 
นายปกรณ์ แสงมณีธนิตกุล 

 

 

งานผลิตน้ าดื่มราชาวดี 
นางวัลลภา  ชนะกาญจน์ 

 

งานโภชนาการและสวัสดิการ 
นางสาวพันธวดี  เพชรางกูร 

 

 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
นำยวันรบ  บุญน ำ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
ว่ำที่พันตรี กรุณำ สืบอุดม 

งานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ 

 
 งานประดับและตกแต่งสถานที่ 

นายอโนชา  สินธุนาคิน 

 
 

งานพัฒนาระบบและเครือข่าย 
นายอโนชา  สินธุนาคิน 

 
 



 
ขอบข่ำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป                    
 
 

 

 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 นายวันรบ  บุญน า  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 นายโกเมศ  ศรีประมาณ  หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

๖.๑ งานอาคารสถานที่ 
 ๖.๑.๑ นายโกเมศ  ศรีประมาณ     หัวหน้า 

๖.๑.๒ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    ผู้ช่วย 
๖.๑.๓ นางสาวณัชชา  ทองเปรม     ผู้ช่วย 
๖.๑.๔ ประธานกลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระฯ    ผู้ช่วย 
๖.๑.๕ ทีมงานสภานักเรียน     ผู้ช่วย 
๖.๑.๖ คณะนักการภารโรงและแม่บ้าน    ผู้ช่วย 
๖.๑.๗ พนักงานขับรถยนต์     ผู้ช่วย 
๖.๑.๘ นางสาวปภัสรา  ภู่เหล็ก     ผู้ช่วย 
๖.๑.๙ นายศุกร์เกษม  ปรุงผล     หัวหน้าอาคารปาริชาติ 
๖.๑.๑๐ นางสาวกิมเอ็ง  วงศ์วารี     ผู้ช่วยหัวหน้าอาคารปาริชาติ 

  ๖.๑.๑๑ นางสุธาลักษณ์  สิริธัญญ์ภรณ์    หัวหน้าอาคารราชพฤกษ์ 
  ๖.๑.๑๒ นางสาวกรุณา  ขจรชีพ     ผู้ช่วยหัวหน้าอาคารราชพฤกษ์
  ๖.๑.๑๓ นางสาวเตือนใจ  มูลยะ     หัวหน้าอาคารอินทนิน  
  ๖.๑.๑๔ นางสาวชัญญ์นิษฐ์  เพ็ชร์กุล    ผู้ช่วยหัวหน้าอาคารอินทนิน 
  ๖.๑.๑๕ นายวุฒิรัตน์  กับปราโน     หัวหน้าอาคารราชาวดี  
  ๖.๑.๑๖ นางรัชภร  อธิไกรกุล     ผู้ช่วยหัวหน้าอาคารราชาวดี 
  ๖.๑.๑๗ นายอโนชา  สินธุนาคิน     หัวหน้าอาคารผ้าป่าสามัคคี 
  ๖.๑.๑๘ นายนิธิกร  พานทอง     หัวหน้าอาคารหอประชุมฯ
  ๖.๑.๑๙ นายธวัชชัย  พิชัยยันต์     ผู้ช่วยหัวหน้าอาคารหอประชุมฯ
  ๖.๑.๒๐ นางสาวพันธวดี   เพชรางกูร    หัวหน้าอาคารโรงอาหาร 
  ๖.๑.๒๑ นางสาวปัทมพร  คณะศาสน์    ผู้ช่วยหัวหน้าอาคารโรงอาหาร 
  ๖.๑.๒๒ นายนิยม   ผาเพชร     หัวหน้าอาคารอัฒจันทร์  
  ๖.๑.๒๓ นายวันเฉลิม  รอดบ าเรอ     ผู้ช่วยหัวหน้าอาคารอัฒจันทร์ 
  ๖.๑.๒๔ นางสาวภาวินี  ฟูคณะ     หัวหน้าอาคารเรือนพยาบาล 
  ๖.๑.๒๕ นางสาววัลลภา  ชนะกาญจน์    ผู้ช่วยหัวหน้าอาคารเรือนพยาบาล 



   ๖.๑.๒๖ นายอัฑฒ์สนันตน์  ธรรมคงทอง    หัวหน้าอาคารสนุกเกอร์ 
 ๖.๑.๒๗ นายสิทธิกร  แสงเดือน     ผู้ช่วยหัวหน้าอาคารสนุกเกอร์

  ๖.๑.๒๘ นายปกรณ์  แสงมณีธนิตกุล    หัวหน้าอาคารประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าที่ ๑. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน จัดหาวัสดุอุปกรณ์ บ ารุงดูแลรักษา

อาคารสถานที่ ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย และใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้บริการอาคารสถานที่ และบริเวณ
โรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจัดกิจกรรมรวมทั้งงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒. จัดท าแผนและมาตรการรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษา ควบคุม ก ากับ ติดตาม 
ประเมินผล และรายงาน ตามคู่มือแนวทางปฏิบัติ และมาตรการรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษาฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓. ส่งเสริมประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ให้บริการ 
งานด้านอาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจัดกิจกรรม รวมทั้งงานอ่ืนๆ   
ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖.๒ งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 

 ๖.๒.๑ นายสรุพล  ประทุมยศ     หัวหน้า 
๖.๒.๒ นายนธิิกร  พานทอง     ผู้ช่วย 
๖.๒.๓ นายนิยม  ผาเพชร      ผู้ช่วย 

 ๖.๒.๔ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    ผู้ช่วย 
 ๖.๒.๕ นางสาวพันธวด ี เพชรางกูร     ผู้ช่วย 

๖.๒.๖ นางสาวภาวินี  ฟูคณะ     ผู้ช่วย 
๖.๒.๗ นายวันเฉลิม  รอดบ าเรอ     ผู้ช่วย 
๖.๒.๘ นางสาวณัชชา  ทองเปรม     ผู้ช่วย 
๖.๒.๙ นักการภารโรงและแม่บ้าน     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ ของงานสร้างบรรยากาศและสิ่งแวดล้อม 

ดูแลบริเวณโรงเรียน และสร้างบรรยากาศของโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม และเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
๖.๓ งานอนามัยโรงเรียน 
 ๖.๓.๑ นางสาวภาวินี  ฟูคณะ     หัวหน้า 

๖.๓.๒ นางสาววัลลภา  ชนะกาญจน์    ผู้ช่วย 
๖.๓.๓ นางประไพพร  พานิช     ผู้ช่วย 
๖.๓.๔ นางสาวมัลลิกา  พานชิเจริญ    ผู้ช่วย 
๖.๓.๕ นางสาวพันธวด ี เพชรางกูร     ผู้ช่วย 
๖.๓.๖ นางสาวพันธวด ี เพชรางกูร     ผู้ช่วย 
๖.๓.๗ นางสาวณัชชา  ทองเปรม     ผู้ช่วย 
๖.๓.๘ นางระรินทิพย์  รัตนวิระกุล     ผู้ช่วย 
๖.๓.๙ นายธวัช  สมพร      ผู้ช่วย 
๖.๓.๑๐ นายอนันต์  คณะอนันต์     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้กับนักเรียนและบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียน 

ส่งเสริม สุขภาพ ประสานเจ้าหน้าที่สาธารณสุข  หรือสถานพยาบาลให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย และงานอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 



๖.๔ งานประชาสัมพันธ์ 
 ๖.๔.๑ นายปกรณ์  แสงมณีธนิตกุล    หัวหน้า 

๖.๔.๒ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    ผู้ช่วย 
๖.๔.๓ นางสาวเฟ่ืองฟ้า  ไชยมาก     ผู้ช่วย 
๖.๔.๔ นางสาวอริศษรา  อุ่มสิน     ผู้ช่วย 
๖.๔.๕ นางสาวกนกรัตน์  จ าเนียรสุข    ผู้ช่วย 
๖.๔.๖ นายจักรฒพงษ์  วงษ์มาศจันทร์    ผู้ช่วย 
๖.๔.๗ นางสาวปรางค์ศรี  สุกขากรณ์    ผู้ช่วย 
๖.๔.๘ นางนรีรัตน์  นิยมสิน     ผู้ช่วย 
๖.๔.๙ นางสาวอารยา  ผลประพฤติ    ผู้ช่วย 
๖.๔.๑๐ นายกฤตภาส  วงศ์ใหญ่     ผู้ช่วย 
๖.๔.๑๑ นายธนกร  นาคปัญญพินิจ    ผู้ช่วย 
๖.๔.๑๒ นายวรายุทธ  ทวีธรรม     ผู้ช่วย 
๖.๔.๑๓ นางสาวหทัยชนก  กูรมะสุวรรณ      ผู้ช่วย 
๖.๔.๑๔ นางอชิรญาณ์  คชาบาล     ผู้ช่วย 
๖.๔.๑๕ นางสาวปรีชญา  ริมราง     ผู้ช่วย 
๖.๔.๑๖ นายอโนชา  สินธุนาคิน     ผู้ช่วย 
๖.๔.๑๗ นางสาวกรรณิการ์ บุญสารี    ผู้ช่วย 

 ๖.๔.๑๘ นางสาวพันธวดี  เพชรางกูร    ผู้ช่วย 
๖.๔.๑๙ นางสาวภาวินี  ฟูคณะ     ผู้ช่วย 
๖.๔.๒๐ นายรุ่ง  พรศักดิ์วัฒนกุล     ผู้ช่วย 
๖.๔.๒๑ นายสิทธิกร  แสงเดือน     ผู้ช่วย 
๖.๔.๒๒ นางสาวนิษฐ์รตี โชตวิัฒน์คุณาธร    ผู้ช่วย 
๖.๔.๒๓ นายธวัชชัย  พิชัยยนัต์     ผู้ช่วย 
๖.๔.๒๔ ประธานกลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระ    ผู้ช่วย 
๖.๔.๒๕ นางสาวปภัสรา  ภู่เหล็ก     ผู้ช่วย 
๖.๔.๒๖ นางสาวนฤมล รื่นรมย     ผู้ช่วย 
๖.๔.๒๗ นางสาวพัชรณัฐ พิมพ์ณรงค์เดช    ผู้ช่วย 
๖.๔.๒๘ ทีมงานสภานักเรียน     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. ให้บริการข่าวสารต่างๆ การประกาศเสียงตามสาย ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ 
 ๒. จัดท าสื่อและสารประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน เช่น เว็บไซต์ วิดีโอ และสื่ออ่ืนๆ 
 ๓. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
 
 
 
 
 
   



๖.๕ งานโสตทัศนูปกรณ ์
 ๖.๕.๑ นายนธิิกร  พานทอง     หัวหน้า 
 ๖.๕.๒ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    ผู้ช่วย 
 ๖.๕.๓ นางสาวพันธวด ี เพชรางกูร     ผู้ช่วย 

๖.๕.๔ นางสาวภาวินี  ฟูคณะ     ผู้ช่วย 
๖.๕.๕ นายอโนชา  สินธุนาคนิ     ผู้ช่วย 
๖.๕.๖ นายจักรฒพงษ์  วงษ์มาศจันทร์    ผู้ช่วย 
๖.๕.๗ นายสิทธิกร  แสงเดือน     ผู้ช่วย 
๖.๕.๘ นายธวัชชัย พิชัยยันต์     ผู้ช่วย 
๖.๕.๙ นายพงษ์เทพ  แสงสารี     ผู้ช่วย 
๖.๕.๑๐ นักการภารโรงและแม่บ้าน    ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 

ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการเรียนการสอน และบริการชุมชน และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๖.๖ งานโภชนาการและสวัสดิการ 
 ๖.๖.๑ นางสาวพันธวด ี เพชรางกูร     หัวหน้า 

๖.๖.๒ นางวลัลภา  ชนะกาญจน์     ผู้ช่วย 
๖.๖.๓ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    ผู้ช่วย 
๖.๖.๔ นางประไพพร  พานิช     ผู้ช่วย 
๖.๖.๕ นางสาววราพร  พุ่มโพธิ์ทอง    ผู้ช่วย 
๖.๖.๖ นางสาวชัญญ์นิษฐ์  เพ็ชร์กุล    ผู้ช่วย 
๖.๖.๗ นางสธุาลักษณ์  สิริธัญญ์ภรณ์    ผู้ช่วย 
๖.๖.๘ นางสาวภาวินี  ฟูคณะ     ผู้ช่วย 
๖.๖.๙ นางสาวณัชชา  ทองเปรม     ผู้ช่วย 
๖.๖.๑๐ นางสาวปัทมพร  คณะศาสน์    ผู้ช่วย 
๖.๖.๑๑ นางสาวปภัสรา  ภู่เหล็ก     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ก าหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล การจ าหน่ายอาหาร และการรับประทาน 

อาหารในโรงเรียน ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาดถูกสุขลักษณะ  
และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๗ งานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
 ๖.๗.๑ นายโกเมศ  ศรีประมาณ     หัวหน้า 

๖.๗.๒ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    ผู้ช่วย 
๖.๗.๓ นายพิจิตร  เนตรสว่าง     ผู้ช่วย 
๖.๗.๔ นายวิสิทธิ์  จันทกิจ     ผู้ช่วย 
๖.๗.๕ นางสาวพรรณี อ่อนศรี     ผู้ช่วย 
๖.๗.๖ นางสุนิษา คงรอด      ผู้ช่วย 
๖.๗.๗ นางสาววาสนา ใจอ่อน     ผู้ช่วย 
๖.๗.๘ นางสาวรุจิรา  ศรีทะบุตร     ผู้ช่วย 



มีหน้าที่ มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการท างานของลูกจ้างประจ าและ 
ลูกจ้างชั่วคราว ส่งเสริม พัฒนาความรู้ ความสามารถของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ประเมินผล           
การปฏิบัติงาน และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๘ งานรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 
 ๖.๘.๑ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    หัวหน้า 
 ๖.๘.๒ นางสาวเพ็ญนิภา  บุญไทย     ผู้ช่วย 
 ๖.๘.๓ นางสาวพันธวด ี เพชรางกูร     ผู้ช่วย 

๖.๘.๔ นางสาวภาวินี  ฟูคณะ     ผู้ช่วย 
๖.๘.๕ นายอโนชา  สินธุนาคนิ     ผู้ช่วย 
๖.๘.๖ นายวันเฉลิม  รอดบ าเรอ     ผู้ช่วย 
๖.๘.๗ นายสิทธิกร  แสงเดือน     ผู้ช่วย 
๖.๘.๘ นางสาวณัชชา  ทองเปรม     ผู้ช่วย 
๖.๘.๙ นายพิจิตร  เนตรสว่าง     ผู้ช่วย 

 ๖.๘.๑๐ นายวิสิทธิ์  จันทกิจ     ผู้ช่วย 
๖.๘.๑๑ นางสาวพรรณี  อ่อนศรี     ผู้ช่วย 
๖.๘.๑๒ นางสุนิษา  คงรอด     ผู้ช่วย 
๖.๘.๑๓ นางสาววาสนา  ใจอ่อน     ผู้ช่วย 
๖.๘.๑๔ นางสาวศรีณา  ขอมเมืองปัก    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ๑. ดูแลรักษาความสะอาด อาคารและบริเวณที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. ดูแลรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม ภายในบริเวณโรงเรียน  

เช่น จุดคัดแยกขยะ เป็นต้น 
 ๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 
 ๔. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๙ งานผลิตน  าดื่มราชาวดี 
 ๖.๙.๑ นางสาวจงรักษ์  หนองริมบ้าน    ที่ปรึกษา 
 ๖.๙.๒ นางสาววัลลภา  ชนะกาญจน์    หัวหน้า 
 ๖.๙.๓ นางสภุาวดี  รัตนสร้อย     ผู้ช่วย 
 ๖.๙.๔ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    ผู้ช่วย 
 ๖.๙.๕ นางสาวพันธวด ี เพชรางกูร     ผู้ช่วย 
 ๖.๙.๖ นางสาวภาวินี   ฟูคณะ     ผู้ช่วย 

๖.๙.๗ นางสาวณัชชา  ทองเปรม     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการของกิจกรรม มีชุดอุปกรณ์ 

กรองน้ า เพ่ือผลิตน้ าดื่มที่สะอาดถูก สุขลักษณะ และเพียงพอกับจ านวนผู้บริโภค ตรวจสอบถังบรรจุน้ า  
และชุดอุปกรณ์ผลิตน้ าดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะ  มีการตรวจสอบคุณภาพน้ า และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 



๖.๑๐ งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 ๖.๑๐.๑ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    หัวหน้า 
 ๖.๑๐.๒ นางสาวพันธวดี  เพชรางกูร    ผู้ช่วย 
 ๖.๑๐.๓ นางสาวภาวินี   ฟูคณะ     ผู้ช่วย 

๖.๑๐.๔ นางสาวณัชชา  ทองเปรม     ผู้ช่วย 
๖.๑๐.๕ นางสาวปภัสรา  ภู่เหล็ก     ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่ จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอ                 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพ่ือจัดสรรงบประมาณ ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการ    
ประจ าป ีและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๑๑ งำนประดับและตกแต่งสถำนที่ 
  ๖.๑๑.๑ นายอโนชา  สินธุนาคิน     หัวหน้า 
  ๖.๑๑.๒ นางสาวนงศมน  ก าเนิดเกาะ    ผู้ช่วย 

๖.๑๑.๓ นางวัลลภา  ชนะกาญจน์     ผู้ช่วย 
๖.๑๑.๔ นางสาวชัญญ์นิษฐ์  เพ็ชร์กุล    ผู้ช่วย 
๖.๑๑.๕ นางสาวพันธวดี   เพชรางกูร    ผู้ช่วย 

  ๖.๑๑.๖ นางสาวเตือนใจ  มูลยะ     ผู้ช่วย 
๖.๑๑.๗ นางกรรณิการ์  บวรสถิต     ผู้ช่วย 
๖.๑๑.๘ นางสาวบรรณพร  มังกร     ผู้ช่วย 
๖.๑๑.๙ นางสาวจิระนาถ  วีระนันทสิทธิ์    ผู้ช่วย 
๖.๘.๑๐ นางสาวณัชชา  ทองเปรม     ผู้ช่วย 
๖.๘.๑๐ คณะกรรมการสภานักเรียน    ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ ประดับและตกแต่งสถานที ่ส าหรับใช้ในพิธีต่างๆ บริเวณโรงเรียน หน่วยงานต่างๆ  

และชุมชนในการจัดกิจกรรม รวมทั้งงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖.๑๒ งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำย  

๖.๑๒.๑ นายอโนชา สินธุนาคิน       หัวหน้า  
๖.๑๒.๒ นางภูริศา รัตนวิจิตร      ผู้ช่วย  
๖.๑๒.๓ นางสาวกนกรัตน์ จ าเนียรสุข     ผู้ช่วย  
๖.๑๒.๔ นายจักรฒพงษ์ วงษ์มาศจันทร์     ผู้ช่วย  
๖.๑๒.๕ นายสิทธิกร แสงเดือน      ผู้ช่วย  
มีหน้ำที ่๑. วางแผนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีของโรงเรียน  

๒. พัฒนาครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในด้านคอมพิวเตอร์  
๓. จัดซื้อจัดหาคอมพิวเตอร์ วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์เพื่อการบริหาร  

การเรียนการสอน พร้อมทั้งน านวัตกรรมและเทคโนโลยี มาใช้ในโรงเรียน  
๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการบริหาร และการเรียนการสอน  



๕. ให้บริการครูและบุคลากรของโรงเรียนในด้านคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  
๖. พัฒนางานและระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เพ่ือการบริหารและการเรียนรู้              

อย่างต่อเนื่อง ตลอดจนการจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียน  
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
ปฏิทินปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

 
 
 
 

วัน เดือน ปี รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
๑๕-๓๐ มิถุนายน ๒๕๖๖ กิจกรรม บริจาคโลหิต งานอนามัย 
๑๕-๓๐ มิถุนายน ๒๕๖๖ กิจกรรม เฝ้าระวังการเจริญเติบโต

และวัดสมรรถภาพทางกาย     
ของนักเรียน 

งานอนามัย 

๗ กรกฎาคม ๒๕๖๖ กิจกรรม โรงเรียนสะอาด 
ปราศจากขยะมูลฝอย  

(ศึกษาดูงาน) 

งานรักษาความสะอาดฯ 

๑๒ กรกฎาคม ๒๕๖๖ กิจกรรม ลดพุง ลดโรค บริโภคเป็น งานโภชนาการฯ 
ตลอดปีการศึกษา กิจกรรม รณรงค์ป้องกัน          

โรคไข้เลือดออก 
งานอนามัย 

ตลอดปีการศึกษา กิจกรรม โรงเรียนสะอาด 
ปราศจากขยะมูลฝอย 

งานรักษาความสะอาดฯ 

ตลอดปีการศึกษา กิจกรรม ปรับปรุงภูมิทัศน์ งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
ตลอดปีการศึกษา กิจกรรม ปรับปรุงระบบ

โสตทัศนูปกรณ์ 
งานโสตทัศนูปกรณ์ 

ตลอดปีการศึกษา กิจกรรม ปรับปรุงและพัฒนา
ระบบงานประชาสัมพันธ์ 

งานประชาสัมพันธ์ 

ตลอดปีการศึกษา กิจกรรม ปรับปรุงคุณภาพน้ าดื่ม งานโภชนาการและสวัสดิการ 
ตลอดปีการศึกษา กิจกรรม น้ าดื่มราชาวดี งานผลิตน้ าดื่มราชาวดี 
ตลอดปีการศึกษา กิจกรรม พัฒนาศูนย์กีฬา           

เบญจมานุสรณ์ 

งานอาคารสถานที่ 

ตลอดปีการศึกษา กิจกรรม ซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่ 
 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


