
 
         

 
 

ค ำส่ังโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร รัชดำ 

ท่ี ๙๐/๒๕๖๐ 

เรื่อง  แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป   
ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๐ 

....................................... 
  เพ่ือให้การบริหารงานภายในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ต่อเนื่อง
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  อาศัยความตามมาตราที่ ๓๙  (วรรคแรก)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พุทธศักราช  ๒๕๔๖  และความตามมาตราที่ ๒๗ (วรรคแรก) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงมีค าสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา ที่ ๙๐/
๒๕๖๐ แต่งต้ังให้ ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  รัชดา  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
กลุ่มบริหารทั่วไป ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๐ ดังต่อไปนี้ 
  ๑. คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร  

   ๑.๑ นายเลิศศิลป์  รัตนมุสิก   ประธานกรรมการ  
    ๑.๒ นายโกวิท  มาตย์สาลี  กรรมการ  
   ๑.๓ นายสันทัศน์   น้อยเพ็ง  กรรมการ  
   ๑.๔ นางสมคิด  ลอยฟ้า   กรรมการ  
   ๑.๕ นางสาวธัญญวรรณ แจ่มจ ารัส กรรมการและเลขานุการ  
 

      หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ  ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับดูแลและอ านวยความสะดวกให้การด าเนินงานกลุ่ม
บริหารทั่วไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

๒. คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไปและหัวหน้ำงำนกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 

๒.๑ นางสาวธัญญวรรณ  แจ่มจ ารัส รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
     ๒.๒ นายเกตุ  โพธิ์น้อย   ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

       และหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
      ๒.๓ นางพวงเพ็ญ  เต๊ะขันหมาก  ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
       และหัวหน้างานอาคารสถานที่และ สิ่งแวดล้อม 
     ๒.๔ นายเลอพงศ์  จันสีนาก  หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      ๒.๕ นางสาววิไลพร  จอมพล  หัวหน้างานส านักงานผู้อ านวยการ 
      ๒.๖ นางอุไรรัตน์  วงศ์นวชาต  หัวหน้างานสารบรรณ 

     ๒.๗ นายอ านาจ  สิงห์ทอง  หัวหน้างานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ๒.๘ นางสาวมนัสภรณ์  แก้วตา  หัวหน้างานบริหารเว็บไซต์โรงเรียน 
     ๒.๙ นายอุดม  จิรกิตตยากร  หัวหน้างานเทคโนโลยีการศึกษา 
     ๒.๑๐ นางสาวกิฒยาภรณ์  กองโฮม   หัวหน้างานควบคุมภายใน 
     ๒.๑๑ นายภัทรพงศ์  นาสะอ้าน  หัวหน้างานยานพาหนะ 

     ๒.๑๒ นางปราณี  วีระหงส์  หัวหน้างานโภชนาการ 
     ๒.๑๓ นางสาวศิริลักษณ์  เพ็งถมยา หัวหน้างานสวัสดิการโรงอาหารโรงเรียน 

 



๒ 
 

     ๒.๑๔ นางสาวณัฐฑชาพร  โอทอง  หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 
     ๒.๑๕ นางสาวสุภาพร  งาเฉลา  หัวหน้างานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

      ๒.๑๖ นางศรัญย์รัชต์  แก้ววิมล  หัวหน้างานสมาคมผู้ปกครองและครู 
      ๒.๑๗ นางสาวอ าไพ  พาโคกทม  หัวหน้างานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
      ๒.๑๘ นายศรัณยภัทร  ชุมวรรณศรี หัวหน้างานมูลนิธิ  และสมาคมศิษย์เก่าฯ 
      ๒.๑๙ นางสาววิภาดา  คล้ายนิ่ม  หัวหน้างานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      ๒.๒๐ นางสาวอัจฉรา  ทองทา  หัวหน้างานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๒.๒๑ นายสมพร  ชัยวงษ์    หัวหน้างานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๒.๒๒ นางสาวณัฏฐณิชา ราชกิจก าธร หวัหน้างานสวัสดิการโรงเรียน 

 
๓. คณะกรรมกำรงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป 

      ๓.๑ นายเลอพงศ์  จันสีนาก  ประธานกรรมการ 
      ๓.๒ นางอุไรรัตน์  วงศ์นวชาต  รองประธานกรรมการ 
      ๓.๓ นางสาววิภาดา  คล้ายนิ่ม  กรรมการ 
  ๓.๔ นางสาวอัจฉรา  ทองทา  กรรมการ 
      ๓.๕ นายสมพร  ชัยวงษ์   กรรมการ 
     ๓.๖ นายอนันต์  สุโพธิ์   กรรมการ 
  ๓.๗ นายนวเรศ  เสนคุ้ม   กรรมการ 
  ๓.๘ นางสาวอัจฉราภรณ์  เมืองโคตร กรรมการ 
      ๓.๙ นายวรวัฒน์  เพชรไกรศรี  กรรมการ 
  ๓.๑๐นายศรัณยภัทร  ชุมวรรณศรี  กรรมการและเลขานุการ 

 ๓.๑๑ นางขันทอง  ทองน้อย  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
งำนสำรบรรณ 

        นางอุไรรัตน์  วงศ์นวชาต  หัวหน้างานสารบรรณ 
        นางสาวอัจฉราภรณ์  เมืองโคตร          ผู้ช่วย 

      งำนสำรสนเทศ 
        นางสาวอัจฉรา  ทองทา   หัวหน้างานสารสนเทศ 
        นายวรวัฒน์  เพชรไกรศรี   ผู้ช่วย    
          งำนแผนงำนและโครงกำร 
     นางสาววิภาดา  คล้ายนิ่ม  หัวหน้างานแผนงานและโครงการ  
          นายอนันต์  สุโพธิ์           ผู้ช่วย 
                     งำนพัสดุ 
     นายสมพร  ชัยวงษ์     หัวหน้างานพัสดุ 
     นายนายนวเรศ  เสนคุ้ม          ผู้ช่วย    

 
หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

  ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการของส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๒. ด าเนินงานวางแผนในการบริหารจัดการส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      ๓. จัดท าและพัฒนาระบบเอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ด าเนินงานสารบรรณ และงานธุรการอ่ืนๆ 



๓ 
 
      ๔. ติดตามประเมิน โครงการต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไป 
      ๕. ด าเนินการจัดหา/จ าหน่ายพัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือใช้ในงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ๖. ประสานงานและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศภายในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบันเพ่ือการ         
              บริหารงานและประชาสัมพันธ์ 

      ๗. น าผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไข และพัฒนางานต่างๆ 
      ๘. จัดท าแผนและระบบเอกสารสารสนเทศ 
      ๙. ติดตามประสานงานที่เก่ียวข้องสารสนเทศกับกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงาน 
      ๑๐. ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานสารสนเทศ 
     ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 ๔. คณะกรรมกำรงำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
      ๔.๑ นางสาววิไลพร  จอมพล    ประธานกรรมการ 
  ๔.๒ นายสมพร  ชัยวงษ์     กรรมการ 

     ๔.๓ นางสาวณัฏฐณิชา ราชกิจก าธร  กรรมการและเลขานุการ  
 
หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

      ๑. จัดท าแผนจัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการของส านักงานผู้อ านวยการ 
      ๒. จัดท าระบบเอกสารของส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
      ๓. บริหารจัดการงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      ๔. ประสานงานระหว่างฝ่ายต่างๆทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
     ๕. ดูแลบุคลากรที่จะเข้าพบผู้อ านวยการ 
      ๖. บริหารจัดการเรื่องแฟ้มงานและเอกสารต่างๆที่เสนอผู้อ านวยการ 
      ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๕. คณะกรรมกำรงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
      ๕.๑ นายอ านาจ  สิงห์ทอง  ประธานกรรมการ 
      ๕.๒ นางสาวมนัสภรณ์  แก้วตา  กรรมการ 
      ๕.๓ นางวันทนา  แดงประเสริฐกุล  กรรมการ 
      ๕.๔ นางสาวนันทิดา  ทวีโชคมีทรัพย์ กรรมการ 
      ๕.๕ นางสาวพรทิพย์  กองจินดา  กรรมการ 
      ๕.๖ นายอนันต์  สุโพธิ์   กรรมการและเลขานุการ 
  
 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
      ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการของงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      ๒. จัดระบบเอกสารงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      ๓. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด้านข้อมูลสารสนเทศ 
      ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  



๔ 
 
 ๖. คณะกรรมกำรงำนบริหำรเว็บไซต์โรงเรียน 
  ๖.๑ นางสาวมนัสภรณ์  แก้วตา  ประธานกรรมการ 
  ๖.๒ นายอนันต์  สุโพธิ์   กรรมการ 
  ๖.๓ นายวรวัฒน์  เพชรไกรศรี  กรรมการ 
  ๖.๔ นายสมพร  ชัยวงษ์   กรรมการและเลขานุการ 
  
 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
  ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการของงานบริหารเว็บไซต์โรงเรียน 
  ๒.  ก ากับดูแลระบบและจัดท าเว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  ๓. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆในโรงเรียนเพ่ือการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารลงเว็บไซต์ 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๗. คณะกรรมกำรงำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 

      ๗.๑ นายอุดม  จิรกิตตยากร    ประธานกรรมการ 
      ๗.๒ นายสมพร  ชัยวงษ์        รองประธานกรรมการ 
     ๗.๓ นายวรวัฒน์  เพชรไกรศรี     กรรมการ 
  ๗.๔ นางสาวพัสตราภรณ์  แย้มกาญจนวัฒน์   กรรมการและเลขานุการ 

 
หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

      ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการงานของเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
      ๒. ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 

 ๓. ก าหนดนโยบายและวางแผนแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ใน        
              การบริหารและพัฒนาทางการศึกษาของโรงเรียน 

      ๔. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือสนับสนุนงานด้านต่างๆ ของโรงเรียน 
 ๕. ส่งเสริมให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและ  
            พัฒนาการศึกษา  

      ๖. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้ 
                         เทคโนโลยีที่เหมาะสม อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
      ๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือการประชาสัมพันธ์และแสดงผล    
                      งานของโรงเรียน 

 ๘. ให้ความรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการผลิตสื่อ วีดีทัศน์และอ่ืนๆเพ่ือจัดการเรียนการสอน 
      ๙. ก าหนดระเบียบการใช้การบ ารุงรักษาเพ่ือให้เกิดความคงทนถาวร และปลอดภัยในการใช้งาน 
      ๑๐. จัดท าเอกสารเผยแพร่รายชื่อสื่อ เพ่ือสะดวกในการให้บริการ 
      ๑๑. บันทึกเสียง ถ่ายภาพนิ่ง วีดีทัศน์ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และแสดงผลงานของโรงเรียน 
      ๑๒.จัดวิทยุสื่อสารเพ่ือ ให้บริการแก่ครูและนักเรียนส าหรับกิจกรรมต่าง  ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
                   โรงเรียน 
      ๑๓. ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินงานฝ่ายต่างๆต่อผู้บริหาร 
      ๑๔. น าผลการประเมินมาปรับปรุง  แก้ไขและพัฒนาการให้บริการงานโสตทัศนศึกษา 
     ๑๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 



๕ 
 
 ๘. คณะกรรมกำรงำนประชำสัมพันธ์ 
      ๘.๑ นายเกตุ  โพธิ์น้อย    ประธานกรรมการ 
      ๘.๒ นางสาวฮาดีหม๊ะ  แวดะสง  กรรมการ 
      ๘.๓ นายศรัณยภัทร  ชุมวรรณศรี   กรรมการ 
      ๘.๔ นายปณีต  จิตต์นุกุลศิริ  กรรมการ 
      ๘.๕ นายวรวัฒน์  เพชรไกรศรี  กรรมการ 
      ๘.๖ นางสาวยุวดี  เสือใหญ่   กรรมการและเลขานุการ 

 
หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

      ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการงานประชาสัมพันธ์ 
 ๒. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของโรงเรียนรวมทั้งความ   
              ต้องการในการได้รับข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

๓. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมของโรงเรียน โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน  
    องค์กร สถาบัน และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

      ๔. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ ทั้งภายนอกและภายในของโรงเรียน 
      ๕. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ  
                         ประชาสัมพันธ์ผลงานของโรงเรียน 

๖. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม    
   ของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

      ๗. อ านวยความสะดวกด้านการประชาสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
      ๘. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 

 ๙. จัดท าป้ายต้อนรับและด าเนินการให้การต้อนรับผู้มาติดต่อประสานงานผู้เยี่ยมชม โรงเรียน 
              และผู้มาประชุม 

      ๑๐. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
      ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. คณะกรรมกำรงำนควบคุมภำยใน 
      ๙.๑ นางสาวกิฒยาภรณ์  กองโฮม  ประธานกรรมการ 
      ๙.๒ นางสาวอุบล  บุญชู   รองประธานกรรมการ 
      ๙.๓ นายอ านาจ  สิงห์ทอง  กรรมการ 
     ๙.๔ นางสาวเนาวรัตน์  อินทวงษ์  กรรมการ 
      ๙.๕ นางสาวสิวลี  บุญวัฒน์  กรรมการ 
      ๙.๖ นางสาวสุภาพร  งาเฉลา  กรรมการ 
      ๙.๗ นางสาวจันทมาศ  บัวจันทร์  กรรมการ 
      ๙.๘ นางสาวจิดาภา  เซียนจันทึก  กรรมการ 
      ๙.๙ นางสาววิภาดา  คล้ายนิ่ม  กรรมการ  
  ๙.๑๐นายรุ่งโรจน์  สมนิล   กรรมการและเลขานุการ 
  ๙.๑๑นางสาวอัจฉรา ภักดีรัตนภาคย์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 



๖ 
 
 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
      ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการของงานควบคุมภายในโรงเรียน 
      ๒. รายงานผลการปฏิบัติงานควบคุมภายในต่อฝ่ายบริหาร 
      ๓. จัดระบบควบคุมภายในหน่วยงานต่างๆในโรงเรียน 
      ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑๐. คณะกรรมกำรงำนยำนพำหนะ 
      ๑๐.๑ นายภัทรพงศ์  นาสะอ้าน   ประธานกรรมการ 
  ๑๐.๒ นายเลอพงศ์  จันสีนาก  กรรมการ 
      ๑๐.๓ นายสมพร  ชัยวงษ์   กรรมการ 
      ๑๐.๔ นางสาวอัจฉราภรณ์  เมืองโคตร กรรมการและเลขานุการ 

 
หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการงานยานพาหนะ 
๒.วางแผน จัดท าโครงการงบประมาณการจัดซ้ือ ซ่อมบ ารุงรถ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง การประกันภัย  
    รถโรงเรียนแต่ละปี 

      ๓.จัดท าระเบียบการใช้บริการยานพาหนะโรงเรียน 
      ๔.ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการใช้ยานพาหนะโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
      ๕.จัดตารางการใช้ยานพาหนะโดยค านึงถึงความจ าเป็นเร่งด่วน หรือการขอใช้รถในเส้นทาง 

              เดียวกัน เพ่ือความประหยัด 
      ๖.จัดท าบัญชีการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง และรายงานผลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
      ๗.ด าเนินการดูแลรักษาความสะอาด รักษาสภาพ และดูแลซ่อมบ ารุง ยานพาหนะหากมีความผิดปกติ 
                        ของเครื่องยนต์ ยางรถยนต์ หรืออ่ืนๆเพ่ือความปลอดภัยของผู้ขับและผู้โดยสาร 
      ๘.น าผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไข และพัฒนางานยานพาหนะ 
      ๙.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑๑. คณะกรรมกำรงำนโภชนำกำรและสวัสดิกำรโรงอำหำรโรงเรียน 
      ๑๑.๑ นางปราณี  วีระหงส์      ประธานกรรมการ/หัวหน้างานโภชนาการ 
      ๑๑.๒ นางสาวศิริลักษณ์  เพ็งถมยา รองประธานกรรมการ/หัวหน้างานสวัสดิการ 
       โรงอาหารโรงเรียน 
      ๑๑.๓ นางสาวณัฐฑชาพร  โอทอง  กรรมการ 
      ๑๑.๔ นางสาวอมรรัตน์  มาฬมงคล กรรมการ 

     ๑๑.๕ นางสาวประภากร  กรรเจียกพงษ์ กรรมการ 
      ๑๑.๖ นางศันสนีย์  พันธ์เรือง  กรรมการ 
      ๑๑.๗ นางสาวปารวี  วงศ์ปัดแก้ว  กรรมการ 
      ๑๑.๘ นางสาวกาญจนา  กรีธาธร   กรรมการและเลขานุการ 
  ๑๑.๙ นางสาววิไลพร  จอมพล  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  
 



๗ 
 
 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
       ๑. จัดท าแผนปฏิบัติและโครงการของงานโภชนาการ 
       ๒. ดูแลบริหารจัดการ ตลอดจนปรับปรุงและพัฒนางานโภชนาการของโรงเรียน 
                         ให้บรรลุเป้าหมาย 

๓. ตรวจตราดูแลผู้ประกอบการร้านค้าให้ปฏิบัติตามระเบียบ หรือข้อตกลงของโรงเรียนด้วยการ 
    จ าหน่ายอาหารน้ าด่ืมในโรงเรียน ตลอดจนเป็นกรรมการพิจารณาด าเนินการกับ   
    ผู้ประกอบการร้านค้าที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือข้อตกลงกับทางโรงเรียน 

       ๔. ควบคุมดูแลและตรวจสอบ คุณภาพอาหาร น้ าด่ืม ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการและก าหนด 
                         ราคาจ าหน่ายให้อยู่ในอัตราที่เหมาะสม 
       ๕. เป็นกรรมการพิจารณาขอเปลี่ยนแปลงราคาอาหารและน้ าด่ืม เพ่ือเสนอโรงเรียนพิจารณาสั่งการ  
       ๖. จัดท าทะเบียนประวัติผู้ที่เข้ามาจ าหน่ายอาหารในโรงเรียน  
       ๗. ควบคุมดูแลพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ ในโรงอาหารในเรื่องการดูแลความสะอาด ความเป็น 
                ระเบียบเรียบร้อยของโต๊ะอาหาร โต๊ะครู ภาชนะในการบริการอย่างถูกสุขลักษณะ 
       ๘. จัดระบบการระบายน้ า ที่ท้ิงเศษขยะ เศษอาหาร 
       ๙. จัดน้ าด่ืมที่สะอาดบริการนักเรียนให้เพียงพอ 
       ๑๐. ก ากับ ดูแล ป้องกันพาหะน าโรค โดยให้พ่อค้าแม่ค้าจัดให้มีที่ครอบอาหาร 
       ๑๑. จัดให้มีการตรวจสุขภาพของผู้ประกอบการอาหาร และผู้จ าหน่ายอาหาร 

      ๑๒. จัดท าป้ายนิเทศให้ความรู้เรื่องโภชนาการแก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนให้บริโภค 
                           อาหารที่ถูกสุขลักษณะ 
       ๑๓. จัดให้มีการตรวจสารปนเปื้อนในอาหารโดยร่วมมือกับกิจกรรมชุมนุม อย.น้อย 
       ๑๔. ประเมินผล การด าเนินงานและน าผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไขและพัฒนางาน 
       ๑๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๒. คณะกรรมกำรงำนอนำมัยโรงเรียน และประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

        ๑๒.๑ นางสาวณัฐฑชาพร  โอทอง  ประธานกรรมการ/หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 
        ๑๒.๒ นางสาวสุภาพร  งาเฉลา  รองประธานกรรมการ/หัวหน้างานประกันอุบัติเหตุ 
        ๑๒.๓ นางสาวชณัฐกานต์  จิตหม่ัน กรรมการ 

       ๑๒.๔ นายภูมินทร์  เกิดศรี  กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

        ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการโครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานของงานอนามัยโรงเรียน 
        ๒. จัดท างบประมาณประจ าปี จัดซ้ือ จัดหาอุปกรณ์การพยาบาลที่จ าเป็นในการพยาบาล 
        ๓. จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประจ าห้องพยาบาล เพ่ือให้บริการการจ่ายยาและปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
        ๔. จัดเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์การรักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้ได้ทันที 

 ๕. บริการดูแลรักษาพยาบาลเบื้องต้นและปฐมพยาบาล ตลอดจนการส่งต่อผู้ป่วยที่ไม่สามารถ 
              รักษาพยาบาลได้  

        ๖. จัดให้มีการบริการประกันอุบัติเหตุกับนักเรียน  
       ๗. บริการให้ความรู้เก่ียวกับสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน ครูและบุคลากร และชุมชน 

        ๘. จัดเตรียมเจ้าหน้าที่พยาบาล ร่วมปฏิบัติหน้าที่ในกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นทั้งภายในและ 



๘ 
 
                         ภายนอกโรงเรียน 
        ๙. ประสานงานกับงานโภชนาการ งานอาคารสถานที่ และงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องในการดูแล 

              รักษา และควบคุมการสุขาภิบาลในโรงเรียน 
        ๑๐. จัดให้มีการตรวจสุขภาพและให้ค าปรึกษาแนะน าสุขภาพแก่นักเรียน ครูและบุคลากร  
        ๑๑. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่างๆ กับงานอนามัยโรงเรียน เพ่ือการส่งเสริมสุขภาพนักเรียน 

 ๑๒. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการให้บริการ และรับความช่วยเหลือด้าน  
               สุขภาพ ตลอดจนการร่วมกิจกรรมกุศลด้านสุขภาพของหน่วยงานราชการต่างๆ 

        ๑๓. ท าสถิติผู้รับบริการ จ าแนกการเจ็บป่วย การใช้ยาและการประกันอุบัติเหตุ 
        ๑๔. ประเมิน สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน และน าเสนอต่อผู้บริหาร 
        ๑๕. น าผลการประเมินมาปรับปรุง พัฒนาการให้บริการด้านสุขภาพ 
        ๑๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑๓. คณะกรรมกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อมโรงเรียน 
        ๑๓.๑ นางพวงเพ็ญ  เต๊ะขันหมาก  ประธานกรรมการ/ประเมินราคา/งานพัสดุ 
        ๑๓.๒ นายประชาธิป  ใจกล้า  รองประธานกรรมการ/งานซ่อมแซมอาคารสถานที่       
  ๑๓.๓ นายปรมินทร์  เสมอภพ  กรรมการ /หัวหน้าอาคาร ๑ 
        ๑๓.๔ นางสาวแรกรัก  บุญอยู่   กรรมการ /รองหัวหน้าอาคาร ๑ 
        ๑๓.๕ นางศรัญย์รัชต์  แก้ววิมล   กรรมการ /หัวหน้าอาคาร ๒ 
        ๑๓.๖ นางสาวศศิธร  นานไธสง   กรรมการ /รองหัวหน้าอาคาร ๒ 
        ๑๓.๗ นางขันทอง  ทองน้อย   กรรมการ /หัวหน้าอาคาร ๓ 
        ๑๓.๘ นางสาวอนุสรา เย็นวัฒนา   กรรมการ/รองหัวหน้าอาคาร ๓ 
        ๑๓.๙ นางสาวจิดาภา  เซียนจันทึก กรรมการ /หัวหน้าอาคาร ๔ 
        ๑๓.๑๐ นางสาวกาญจนา  กรีธาธร กรรมการ /รองหัวหน้าอาคาร ๔ 
        ๑๓.๑๑ นายประชาธิป  ใจกล้า  กรรมการ /หัวหน้าอาคาร ๕ 
        ๑๓.๑๒ นางสาวศิริลักษณ์  เพ็งถมยา กรรมการ/รองหัวหน้าอาคาร ๕ 
        ๑๓.๑๓ นายภัทรพงศ์  นาสะอ้าน  กรรมการ 
  ๑๓.๑๔ นักการภารโรงทุกคน  กรรมการ 

๑๓.๑๕ นางสาวอนุสรา  เย็นวัฒนา กรรมการและเลขานุการ 
  
 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
        ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการ และโครงการของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 ๒. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบ 
              สาธารณูปโภค 

        ๓. ดูแล พัฒนา ปรับปรุงและซ่อมแซมอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
 ๔. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคและ 
              สภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

        ๕. ด าเนินการเก่ียวกับสวัสดิการบ้านพักครูและนักการภารโรง 
        ๖. ควบคุมดูแลติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวให้มีประสิทธิภาพ 

 ๗. ประสานงานและอ านวยความสะดวกด้านสถานที่ในการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนและ  



๙ 
 

              ให้บริการแก่บุคคลและองค์กรภายนอกที่มาขอใช้สถานที่  
         ๘. ก ากับดูแลและ ควบคุมการขอใช้สถานที่ของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎระเบียบของโรงเรียน 

 ๙. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบ สาธารณูปโภค 
             ของโรงเรียน 

         ๑๐. น าผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา 
         ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑๔. คณะกรรมกำรงำนสมำคมผู้ปกครองและครูฯ 
        ๑๔.๑ นางศรัญย์รัชต์  แก้ววิมล  ประธานกรรมการ 
        ๑๔.๒ นางสาวศศิธร  นานไธสง  กรรมการ(บัญชี) 
        ๑๔.๓ นางสาวอาภากรณ์  ก้อนสี  กรรมการและเลขานุการ 
  
 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
        ๑. จดัท าแผนปฏิบัติการและโครงการของงานสมาคมผู้ปกครองและครูฯ 
        ๒. จัดท าเอกสารการด าเนินงานด้านต่างๆของสมาคมฯ 
        ๓. ประสานงานกับบุคคลและองค์กรที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานสมาคมฯ 
                         ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
        ๔. ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานสมาคมฯ 
        ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑๕. คณะกรรมกำรงำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
        ๑๕.๑ นางสาวณัฏฐณิชา ราชกิจก าธร ประธานกรรมการ 
        ๑๕.๒ นางสาววิไลพร  จอมพล  กรรมการและเลขานุการ 
 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
        ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการของงานสวัสดิการโรงเรียน 
        ๒. ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานการสวัสดิการครู เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือวาง 
                         ระเบียบ ข้อบังคับ การด าเนินงานสวัสดิการครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
        ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๖. คณะกรรมกำรงำนมูลนิธิและสมำคมศิษย์เก่ำ 
        ๑๖.๑ นางสาวธัญญวรรณ  แจ่มจ ารัส  ประธานกรรมการ 
        ๑๖.๒ นายศรัณยภัทร  ชุมวรรณศรี รองประธานกรรมการ/หัวหน้างานมูลนิธิ 
       และสมาคมศิษย์เก่า 
        ๑๖.๓ นางอุไรรัตน์  วงศ์นวชาต   กรรมการ 
  ๑๖.๔ นายอัครวัฒน์  ยอแสง  กรรมการ 
  ๑๖.๕ นางกัลยา  ม่วงม่ัน   กรรมการ 
  ๑๖.๖ นางสาวมนัสภรณ์  แก้วตา  กรรมการ 
  ๑๖.๗ นางสาวปราณี  พรมต๊ิบ  กรรมการ 
  ๑๖.๘ นางสิริยา  โกศลนิยม  กรรมการ 



๑๐ 
 
  ๑๖.๙ นายเลอพงศ์  จันสีนาก    กรรมการและเลขานุการ 
  
 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
        ๑. จดัท าแผนปฏิบัติการและโครงการงานมูลนิธิและสมาคมศิษย์เก่า 
        ๒. จัดระบบเอกสารการด าเนินงานมูลนิธิและศิษย์เก่า ของโรงเรียน 
        ๓. ประสานงานกับบุคคลและองค์กรที่เก่ียวข้องกับมูลนิธิและสมาคมศิษย์เก่าทั้ง 
                         ภายในและภายนอกโรงเรียน 
        ๔. ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานมูลนิธิและศิษย์เก่า 
        ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑๗. งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร รัชดำ 
        ๑๗.๑ นางสาวธัญวรรณ  แจ่มจ ารัส ประธานกรรมการ 
        ๑๗.๒ นางสาวอ าไพ  พาโคกทม  รองประธานกรรมการ/ผู้จัดการร้านค้าฯ/หัวหน้างาน 
                                                                         ร้านค้าสวัสดิการฯ 
        ๑๗.๓ นางศันสนีย์  พันธ์เรือง  กรรมการ 
        ๑๗.๔ นางสาวเจนจิรา  สรสวัสด์ิ  กรรมการ 
        ๑๗.๕ นายสัญชัย  วัชรพรรณ  กรรมการ 
        ๑๗.๖ นายธนวิทย์  วิกระยิน  กรรมการ 
        ๑๗.๗ นายกิตติคุณ  จันทะโมคา  กรรมการ 
        ๑๗.๘ นายปิยพฤฒิ  จิธานนท์  กรรมการ 
        ๑๗.๙ นางสาวนาถพร  มูลจันทร์  กรรมการ 
        ๑๗.๑๐ นางสาวปารวี  วงศ์ปัดแก้ว กรรมการ 
        ๑๗.๑๑ นางสาวธารทิพย์  เขินค า  กรรมการและเลขานุการ 
 
 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
        ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ ข้อบังคับ ว่าด้วยกิจการสวัสดิการร้านค้า  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ รัชดา  
 
        ทั้งนี้  มีผลต้ังแต่วันที่  ๑๖  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
           สั่ง  ณ วันที่  ๓  เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
           
           (นายเลิศศิลป์  รัตนมุสิก) 
                           ผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  รัชดา 
 
 
 


