
 

 

                                     ค ำสั่งโรงเรียนสัตหีบวิทยำคม 
                                                         ที่  55  /2565 
                             เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
                                     โรงเรียนสัตหีบวิทยาคม ประจ าปีการศึกษา 2565 
                                   .........................................................................................................  

  ด้วยโรงเรียนสัตหีบวิทยาคมมีบทบาทหน้าที่  ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการสถานศึกษาทั้ง 4    
ด้านคือ การบริหารงานวิชาการ การบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์  การบริหารงานกิจการนักเรียน และ   
การบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที่ของสถานศึกษาท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษา
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา39(1)แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ
2546 และมาตรา 27(1) ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา2547ประกอบกับ
ระเบียบ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการมอบอ านาจในการสั่งการ การอนุญาต อนุมัติการปฏิบัติ
ราชการหรือการด าเนินการอ่ืนของผู้อ านวยการสถานศึกษา พ.ศ. 2546จึงมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบให้
บุคลากรปฏิบัติตามหน้าที่ดังนี้ 

กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  ประกอบด้วย 
1. นายสุบิน  สุขเดช   รองผู้อ านวยการช านาญการ  
  ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. นายสิทธิพร  บุญล้อม      คร ู
  ปฏิบัติหน้าที่  ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
2. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงานให้ ตามระเบียบ 
   ของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
3. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูง 
4. จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆและบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือพัฒนางานและด าเนินงานในกลุ่มบริหารงาน 
    ทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและทางการศึกษา วิเคราะห์เพื่อพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงาน ให้บรรลุผลตาม 
    เป้าหมายของทางราชการ 
7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ อย่างน้อย                          
    ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและ บุคลากรในโรงเรียนเสนอผู้อ านวยการ  
    โรงเรียนเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบในรอบ6เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา                       



9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งำนธุรกำรส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  ประกอบด้วย 
1. นางสาวธัญชนก  เกตพัชรพงศ์  คร ู หัวหน้างาน 
2. นางสาวสุชาวดี   มณีวรรณ์ คร ู เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวสุภัคสร  เนยสูงเนิน คร ู เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวดลรญา  ไชยขาล คร ู เจ้าหน้าที่ 
มีหน้ำปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
3. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนวำงแผนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  ประกอบด้วย 
1. นายสุบิน  สุขเดช               รองผู้อ านวยการช านาญการ  หัวหน้างาน 
2. นางระพีพรรณ  มูสิกอุปถัมภ์             ครูช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่ 
3. นายสิทธิพร  บุญล้อม                         ครู                               เจ้าหน้าที่ 
4. นายไวฑูรย์ มินจันทึก คร ู เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวธัญชนก  เกตพัชรพงศ์ คร ู เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวสุชาวดี   มณีวรรณ์ ครู  เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวสุภัคสร  เนยสูงเนิน คร ู เจ้าหน้าที่                     
มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. ก าหนดแผนนโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
2. การจัดน าเสนองบประมาณของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3. การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษาร่วมกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ 
4. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนองบประมาณของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
5. การตรวจสอบ ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
6. การจัดท าโครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มงานทั่วไป 
7. ปฏ ิบัติงานอ่ืน ๆตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
3. งำนอำคำรสถำนที่  ประกอบด้วย 
1. นายสิทธิพร  บุญล้อม  ครู     หัวหน้าอาคารสถานที่ 
2. นายรณชัย กิ่งแก้ว  ครชู านาญการ เจ้าหน้าที่ 
3. ว่าที่ ร.ต.หญิงนิตยา แปงการิยา  ครชู านาญการ เจ้าหน้าที่ 
4. นายปวีณ กล้ารบ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
5. นายไวฑูรย์  มินจันทึก  คร ู เจ้าหน้าที่   
6. นายปิยะณัฐ  ปัญญารักษ์  คร ู เจ้าหน้าที่ 
7. นางสิริกานต์  มายิ้ม  คร ู เจ้าหน้าที่  
8. นางสาวธัญชนก  เกตพัชรพงศ์  คร ู เจ้าหน้าที่   
9. นางสาวสุภัคสร  เนยสูงเนิน               คร ู เจ้าหน้าที่        



10. นางสาวดลรญา  ไชยขาล คร ู เจ้าหน้าที่ 
11. นายณัฎฐ์   หาญพละ  คร ู เจ้าหน้าที่ 
12. นายซาราวรรณ์  พุทธรักษ์ คร ู เจ้าหน้าที่ 
13. นายกานต์กิตติ  ชื่นกลิ่นธูป ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
14. นักการภารโรงทุกคน   
มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. วางแผน และท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ดูแลประจ าอาคารเรียน อาคารประกอบสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้อยู่ในสภาพ   
    ที่มี บรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนการสอน 
2. ตรวจสอบการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ บริเวณโรงเรียนให้มีความสะอาดสวยงามและเรียบร้อย เหมาะสม 
    และมีสภาพบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอน 
3. จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และห้องพิเศษอ่ืนๆ 
4. งานก ากับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราว พนักงานบริการ หน้าที่ประจ าของ 
    นักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบของทางราชการตลอดจนให้ค าแนะน า 
    เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
5. จัดท าแผนผัง บริเวณโรงเรียน แผนผังอาคารเรียน แผนผังระบบน้ าประปา แผนผังระบบไฟฟ้า 
6. ให้บริการในการปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และบริการสาธารณะที่ช ารุด 
7. จัดท าระเบียบในการใช้บริการซ่อมบ ารุงและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
8. ออกแบบ ประมาณการรูปแบบรายการในการก่อสร้างต่างๆ 
9. ดูแล ปรับปรุงบริการสาธารณะต่างๆ ภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพดีและสามารถใช้งานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
10. ให้ค าแนะน าการตกแต่งภายในเกี่ยวกับการปรับปรุงอาคารสถานที่และสวนสาธารณะต่างๆภายในโรงเรียน เพื่อ 
      ความเหมาะสมและสวยงาม เสริมบรรยากาศในการเรียนการสอน 
11. จัดท าสถิติข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการซ่อมบ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
12. สรุปผลการด าเนินอาคารสถานที่และบริการสาธารณะเพ่ือเสนอรายงานอย่างน้อยภาคเรียนละ1ครั้ง 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. งำนโสตทัศนูปกรณ์ ประกอบด้วย 
1. นางสาวสุชาวดี   มณีวรรณ์  คร ู หัวหน้างาน 
2. นางขวัญใจ  เขียนเสมอ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่                       
3. นางสาวเสาวนีย์ บุญประสพ  ครูช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
4. นายไวฑูรย์  มินจันทึก    ครู  เจ้าหน้าที่                     
5. นายปิยะณัฐ  ปัญญารักษ์  คร ู เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวเบญจมาศ  ชูศรี  คร ู เจ้าหน้าที่ 
7. นางกิตติ์รวี  ชัยอนันวรนาถ คร ู เจ้าหน้าที่ 
8. นางสาวธัญชนก  เกตพัชรพงศ์ คร ู เจ้าหน้าที่ 
9. นายกานต์กิตติ  ชื่นกลิ่นธูป ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 

                                                                                                                              
 
 



มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. จัดท าแผนงานโครงการด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
2. ให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์แก่ครู นักเรียนในโรงเรียน 
3. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการศึกษา 
4. ควบคุมจัดระเบียบการขอใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5. ท าหน้าที่บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
6. ท าสถิติเกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์และจัดท ารายงานประจ าปีของโสตทัศนุปกรณ์ 
7. ซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งำนพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
1. นายไวฑูรย์   มินจันทึก    คร ู หัวหน้างาน 
2. นางขวัญใจ   เขียนเสมอ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่                       
3. นางสาวเสาวนีย์  บุญประสพ  ครูช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวสุชาวดี    มณีวรรณ ์  ครู  เจ้าหน้าที่                     
5. นายปิยะณัฐ       ปัญญารักษ์  คร ู เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวเบญจมาศ  ชูศรี  คร ู เจ้าหน้าที่ 
7. นางกิตติ์รวี   ชัยอนันต์วรนาถ คร ู เจ้าหน้าที่ 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. จัดท าสารสนเทศเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
2. วางแผนพฒันาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
3. วางแผนการจัดหาคอมพิวเตอร์ สัญญาณอินเทอร์เน็ตเพ่ือการศึกษา 
4. บ ารุงรักษา ซ่อมแซมคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
5. จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และครุภัณฑ์อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
6. ให้ค าปรึกษาแก่ครูและบุคลากรเกี่ยวกับเทคโนโลยี และคอมพิวเตอร์เพ่ือการจัดการศึกษา 
7. จัดอบรมพัฒนานักเรียน ครู และบุคลากรเกี่ยวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
8. ท าสถิติ คู่มือ แนวปฏิบัติการใช้ห้องคอมพิวเตอร์ 
9. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีของโรงเรียน 
10. สรุปการด าเนินงานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งำนประชำสัมพันธ์กำรศึกษำ  ประกอบด้วย 
1. นางระพีพรรณ  มูสิกอุปถัมภ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2. นางวัลย์ลิกา  คงสวัสดิ์ ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวนพมาศ  ชัยวรกุล ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวชนากานต์  วิเศษ คร ู เจ้าหน้าที่ 
5. นายไวฑูรย์  มินจันทึก คร ู เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวธัญชนก  เกตพัชรพงศ์  ครู          เจ้าหน้าที่ 
7. นายธนาคาร   มีสุข                  ครู          เจ้าหน้าที่         



8. นางสาวสุภัคสร  เนยสูงเนิน          ครู          เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวเบญจมาศ ชูศรี              ครู          เจ้าหน้าที่ 
10. นายพงศกรณ ์ พูลชัยวัฒนะ      ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
11. นายกานต์กิตติ  ชื่นกลิ่นธูป ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่  

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. วางแผนงาน/โครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์โรงเรียนในด้านต่างๆ 
2. ก าหนดแนวทางในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลต่างๆของโรงเรียน เช่น เว็ปไซด์ เอกสารสถานีวิทยุชุมชน เสียงตาม
สายภาคเช้า และช่วงพักกลางวัน ฯลฯ 
3. จัดกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียนตามความเหมาะสม เช่น obecline 
4. จัดระบบเครือข่ายประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลข่าวสาร จัดท าเอกสาร-จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร 
รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
5. ถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน และเก็บรวบรวมให้เป็นหมวดหมู่สามารถสืบค้นได้ 
6. จัดกิจกรรมพิธีการหน้าเสาธงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งำนสำธำรณูปโภค ประกอบด้วย 
    1. นายสิทธิพร  บุญล้อม คร ู หัวหน้างาน 
    2. นายกานต์กิตติ  ชื่นกลิ่นธูป ครผูู้ช่วย เจ้าหน้าที่  
 
มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. การจัดระบบไฟฟ้าภายในบริเวณพ้ืนที่ทั้งหมดซ่อมแซมติดตั้งระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์  ควบคุมการติดตั้งการขยาย 
    เขตระบบไฟฟ้า  ซ่อมแซมย้ายมิเตอร์ไฟฟ้า ประสานงานกับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
2. การออกแบบประมาณการติดตั้งไฟฟ้าภายในอาคาร  ติดตั้งซ่อมแซมอุปกรณ์เครื่องมือครุภัณฑ์ไฟฟ้าแสงสว่าง     
    จดบันทึกและจัดเก็บ ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า 
3. การดูแลรักษา ซ่อมแซม  และติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดภายในโรงเรียนรวมทั้งการค านวณการใช้กระแสไฟฟ้า   
    ส าหรับที่พักอาศัยของข้าราชการและลูกจ้างที่พักอาศัยในบ้านพักโรงเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับคิดค่าไฟฟ้า 
    ประจ าเดือน 
4. การให้บริการด้านการสื่อสารระบบโทรศัพท์บริหารจัดการการจัดระบบโทรศัพท์ในโรงเรียนทั้งระบบภายในและ 
    ภายนอกประสานงานกับองค์การโทรศัพท์  ติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ปรับปรุงพัฒนาระบบ  โทรศัพท์ให้บริการ 
    ติดต่อ สอบถามทางโทรศัพท์  บริการรับ  ตัดโอนสายโทรศัพท์ 
5 .ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย  ประกอบด้วย 
1. นางสิริกานต์  มายิ้ม คร ู หัวหน้างาน   
2. นางสาวปฏิมากาญจน์  แสนโสภาวัน ครชู านาญการ เจ้าหน้าที่ 
3. นางกิตติ์รวี  ชัยอนันต์วรนาถ คร ู เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวเบญจมาศ ชูศรี คร ู เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวรัตติยา  โลแพทย์ คร ู เจ้าหน้าที่ 
6. นายกานต์กิตติ  ชื่นกลิ่นธูป ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่  



มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ดูแลการจัดบริการห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและการให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
3. จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ ครุภัณฑ์ ในการให้บริการการรักษาพยาบาล 
4. จัดท าบันทึกผู้ใช้บริการประจ าวัน จัดท าสถิติข้อมูลเพ่ือสรุปประเมินผลและรายงาน 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือการปฐมพยาบาลให้เพียงพอและพร้อมในการให้บริการ 
6. จัดนักเรียนในโครงการเก่ียวกับการบริการสุขภาพอนามัยเยาวชนสาธารณสุขในโรงเรียนร่วมเป็น เจ้าหน้าที่     
    ประจ าวันในการให้บริการ 
7. ด าเนินกิจกรรม (อย.น้อย) 
8. จัดท าระเบียนสะสมด้านสุขภาพอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
9. ประสานงานกับเจ้าที่สาธารณสุขเพ่ือการตรวจสุขภาพนักเรียนในโรงเรียนอย่างน้อยปีการศึกษาละ1 ครั้ง 
10. จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับนักเรียนที่เจ็บป่วย อุบัติเหตุ เพ่ือเสนอและรายงาน 
11. เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพอนามัยและความปลอดภัยต่างๆ 
12. ให้บริการกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
13. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน อย่างน้อยภาคเรียนละ1ครั้ง 
14. รับผิดชอบด าเนินงานโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙.  งำนโภชนำกำรและงำนปฏิคมโรงเรียน ประกอบด้วย 
1. นางสาวสุภัคสร  เนยสูงเนิน  คร ู หัวหน้างาน 
2. นางสาววิริญญา  ศรีเก้ือกลิ่น คร ู เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวกรกนก  เนตรสว่าง คร ู เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวดลรญา  ไชยขาล คร ู เจ้าหน้าที่ 
5. นายณัฎฐ์   หาญพละ   คร ู เจ้าหน้าที่ 
6. นายวิฑูรย์   ระดาบุตร                 ครู                               เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวกันยารัตน์  จันทร์มณี   เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
8.นางสาวอารีรัตน์  กัลยา  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
9. นักการภารโรงทุกคน 
งำนโภชนำกำร มีหน้ำที่ 
1. ก ากับดูแลด้านโภชนาการ ของร้านค้าโรงอาหารให้ถูกสุขลักษณะ สะอาด ปลอดภัย 
2. ควบคุม ดูแล คุณภาพอาหาร และปริมาณให้เหมาะสมกับราคาที่จ าหน่าย รวมทั้งตรวจสอบคุณภาพของอาหาร 
    อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
3. รณรงค์ และปลูกฝัง ด้านสุขนิสัยที่ดีทางโภชนาการระเบียบวินัยในการรับประทานอาหารให้กับนักเรียน 
4. ประเมินผลความพึงพอใจต่อการรับบริการร้านค้าโรงอาหารของครู และนักเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนปฏิคม มีหน้ำที่ 
1. วางแผนและด าเนินการต้อนรับรับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่างๆท่ีโรงเรียนจัดขึ้น 
2. จัดเตรียมจัดหาและประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องดื่มในการรับรองบุคลากรต่างๆท่ีมาร่วมกิจกรรมใน 
    โรงเรียน                                                                                                          



1๐. งำนพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  ประกอบด้วย 
1. นายสิทธิพร  บุญล้อม คร ู หัวหน้างาน 
2. นางสิริกานต์  มายิ้ม คร ู เจ้าหน้าที่   

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพสวยงาม ร่มรื่น 
2. จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
3. ส ารวจและท าบัญชีแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการเรียนรู้ 
4. ท าสถิติการใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งำนธนำคำรขยะ  ประกอบด้วย 
1. นางสาวสุภัคสร เนยสูงเนิน คร ู หัวหน้างาน 
๒. นางระพีพรรณ  มูสิกอุปถัมภ์ ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๓. นายสิทธิพร  บุญล้อม คร ู เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวธัญชนก เกตพัชรพงศ์ คร ู เจ้าหน้าที่ 
๕. นางสาวดลรญา  ไชยขาล คร ู เจ้าหน้าที่ 
๖. นางสาวเบญจมาศ ชูศรี คร ู เจ้าหน้าที่ 
๗. นางสาวสุชาวดี  มณีวรรณ์ คร ู เจ้าหน้าที่ 
๘. นางสาวชนากานต์  วิเศษ คร ู เจ้าหน้าที่ 
๙. นายพงศกรณ์  พูลชัยวัฒนะ       ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๑๐. นายกานต์กิตติ  ชื่นกลิ่นธูป  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๑๑. คณะสภานักเรียน  เจ้าหน้าที่ 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
 1. จัดท าบัญชีรายรับ - จ่าย ต่างๆของธนาคารขยะรีไซเคิล  
 2. จัดท าสถิติข้อมูลบัญชีรายรับ - จ่าย ต่างๆของธนาคารขยะรีไซเคิล  
 3. ตรวจสอบรายรับ- รายจ่ายประจ าวันของธนาคารขยะรีไซเคิล  
 4. จัดท าประกาศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน – บุคลากรในโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการ 
 5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานธนาคารขยะรีไซเคิล โรงเรียนสัตหีบวิทยาคมทุกเดือน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     ทราบ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งำนขับเคลื่อนสถำนศึกษำพอเพียง ประกอบด้วย 
1. นางสิริกานต์ มายิ้ม  คร ู หัวหน้างาน 
2. นางสาวนิธิมา  นิสัยกล้า  คร ู เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวปฏิมากาญจน์  แสนโสภาวัน ครชู านาญการ เจ้าหน้าที่ 
4. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ                     เจ้าหน้าที่ 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชุมนุม ชมรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา   



2. มีการประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรม หลักค าสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนตามหลักปรัชญา    
    ของเศรษฐกิจพอเพียง ส่งผลให้ผู้เรียนเห็นคุณค่าภูมิใจ 
3. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. น าผลการติดตามมาปรับปรุง พัฒนา กิจกรรมนักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. บริหารอาคารสถานที่และจัดการแหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
6. ประสานสัมพันธ์กับชุมชนให้มีส่วนร่วมในการส่งเสริมการเรียนรู้เพื่อการอยู่อย่างพอเพียง 
7. จดัหา ผลิต ใช้ และ เผยแพร่ สื่อการเรียนรู้ เพ่ือบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการจัดกิจกรรม 
     การเรียนรู ้
8. จัดท า พัฒนาและเผยแพร่ แหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษา เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้เกี่ยวกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
     พอเพียง 
9. ใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นในชุมชนที่เสริมสร้างการพัฒนาคุณลักษณะอยู่อย่างพอเพียงของผู้เรียน 
10. ติดตามผลการด าเนินโครงการ กิจกรรมพัฒนาบุคลากรเพ่ือส่งเสริมการด าเนินชีวิตและปฏิบัติภารกิจหน้าที่ ตาม 
      หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
11. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งำนชุมชนสัมพันธ์  ประกอบด้วย 
 1. นายสุบิน  สุขเดช รองผู้อ านวยการช านาญการ หัวหน้างาน 
 2. นายธนาคาร  มีสุข คร ู รองหัวหน้างาน 
 3. นางระพีพรรรณ มูสิกอุปถัมภ์ ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4. หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 -6       เจ้าหน้าที่ 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. สร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และสร้างภาคีเครือข่าย 
2. ให้บริการชุมชนและรับการสนับสนุนจากชุมชนในการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
3. ประสานผู้น าองค์กร/ชุมชน/หน่วยงานในพื้นท่ีบริการ เพ่ือให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรม                
งานบุญประเพณี ต่างๆ ตามความเหมาะสม 
4. ประสานความร่วมมือชุมชน ในการร่วมกิจกรรมของโรงเรียนตามความเหมะสม 
5. ประสานงานหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
14.งำนอนุรักษ์พลังงำนสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 
1. นายสิทธิพร    บุญล้อม คร ู     หัวหน้างาน 
๒. นางสิริกานต ์  มายิ้ม คร ู เจ้าหน้าที่ 
๓. นายกานต์กิตต ิชื่นกลิ่นธูป ครผูู้ช่วย เจ้าหน้าที่  

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. จัดท าคู่มือมาตรการการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
2.ประชาสัมพันธ์การอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียน 
3.จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม                                                          



4.จัดท าสถิติข้อมูลการเกี่ยวกับการใช้พลังงานของโรงเรียน 
5.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15.งำนสวนพฤกษศำสตร์ ประกอบด้วย 
1. นางสิริกานต ์  มายิ้ม คร ู     หัวหน้างาน 
2. นายสิทธิพร  บุญล้อม คร ู เจ้าหน้าที่  

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. จัดท าคู่มือสวนพฤกษศาสตร์ 
2. จัดท าแผนการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
3. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมสร้างจิตส านึกในการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
4. จัดกิจกรรมทีส่วนพฤกษศาสตร์ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16.งำนติดตำมผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ประกอบด้วย 
1. นายสุบิน  สุขเดช รองผู้อ านวยการช านาญการ      หัวหน้างาน 
๒. นางระพีพรรณ  มูสิกอุปถัมภ์ ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๓. นายสิทธิพร  บุญล้อม คร ู เจ้าหน้าที่  
๔. นางสาวธัญชนก  เกตพัชรพงศ์ คร ู เจ้าหน้าที่ 
๕. นางสาวสุชาวดี  มณีวรรณ์ คร ู เจ้าหน้าที่ 
๖. นายไวฑูรย์ มินจันทึก             คร ู เจ้าหน้าที่ 
๗. นางสาวสุภัคสร  เนยสูงเนิน  คร ู เจ้าหน้าที่ 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ 
    โรงเรียน 
2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ให้บุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือประโยชน์ของทางราชการสืบไป 

   สั่ง ณ วันที่  27  เมษายน พ.ศ. 2565 

                                                             
                                                     (นางณัฐชา  จันทร์ดา)   
                                            ผู้อ านวยการโรงเรียนสัตหีบวิทยาคม 

 


