
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
นายอุดม   เดชะบุญ  หน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1) ร่วมกับฝุายบริหารวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้สนองต่อนโยบายส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแม่ฮ่องสอน นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
   2) ประสานงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
   3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
   4) ปฐมนิเทศ ให้ค าแนะน า แก่บุคลากรใหม่ท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป 
   5) เสนอแต่งต้ังและเปล่ียนแปลงบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป ตามความเหมาะสม 
   6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
   7) ควบคุม ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม สร้างขวัญก าลังใจ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรในกลุ่มบริหาร
ท่ัวไปดังนี ้

 7.1) งานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 7.2) งานอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ 
 7.3) งานควบคุมยานพาหนะ 
 7.4) งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 7.5) งานโภชนาการและจัดการโรงน้ าด่ืม 
 7.6) งานโครงการในพระราชด าริ 
 7.7) งานส่งเสริมประกอบอาชีพอิสระ 
 7.8) งานพัฒนาสุขภาพอนามัย 
 7.9) งานหอพักนักเรียน 

 
 4.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 

1. ว่าท่ีร้อยตรีเอษณะ พวงทอง        
2. นายอุดม  เดชะบุญ      
3. นางสาวณิชาพัชร์  บุญคล้อยตาม   

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารท่ัวไป 
   2) ให้บริการแก่หน่วยงาน ผู้มาติดต่อ และผู้ท่ีมาศึกษาดูงาน 
   3) รวบรวมปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาและนิเทศติดตามผลการด าเนินงาน 
   4) รับ-ส่งหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับงานกลุ่มบริหารวิชาการโดยประสานกับกลุ่มสาระฯและงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  5) จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุมทุกครั้งท่ีมีการประชุมกลุ่มงานและรายงานการประชุมเสนอ
ผู้บริหารให้ทราบต่อไป 

   6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.2 งานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ ประกอบด้วย 

     1. นายอุดม   เดชะบุญ   หัวหน้างาน 
     2. นายจักรพงษ ์  รัตนา 
     3. นายนพเก้า  พนาสิน 



     4. นายวรัชญ ์  ดุลย์สุข 
     5. นายสมชาย  เกษมสุขมา 
     6. นางสาวนริศรา  หันประดิษฐ์ 
     7. นายบุญคง  ทรัพย์ทวีพล   

      8. นายสมพงษ์  หาดสีทอง 
     9. นายศักดิ์มงคล  นิลุบลไพบูลย์  

      10. นางบุษราค า  จันจาเล 
     11. นางธีราพร  นิลุบลไพบูลย์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน  
  2) จัดท าแผนผังบริเวณโรงเรียน เพื่อแสดงบริเวณท่ีจะท าการปรับปรุง    
  3) วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ควบคุม ดูแลการ
บ ารุงรักษาบริเวณภายในโรงเรียน บ ารุงรักษาอาคารเรียนให้คงสภาพ มีระเบียบสวยงามและมีการซ่อมแซม หรือ
ปรับปรุงให้ดีขึ้นจัด ดูแลและตกแต่งบริเวณโรงเรียนให้สะอาดและเป็นระเบียบ 
  4) จัดท าค าส่ังจัดต้ังนักการภารโรง ดูแลรับผิดชอบอาคารเรียนและสถานท่ีรอบบริเวณโรงเรียน 
  5) อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการขอใช้อาคาร สถานท่ีแก่บุคลากรในสถานศึกษาและชุมชน  
  6) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ จัดบุคลากรดูแล รวมท้ังให้ครูและนักเรียนมีส่วนร่วมในการพฒันาภูมิทัศน์และ
ส่ิงแวดล้อม 
  7) จัดกิจกรรมพัฒนาและอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
  8) ประสานความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงาน ส่วนราชการ เพื่อการพัฒนาส่ิงแวดล้อมในโรงเรียน 
  9) ก าหนดแนวทางและวางแผนจัดท า ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติ การดูแลรักษา และการให้บริการด้าน
สาธารณูปโภคอย่างเหมาะสม 
  10) บ ารุง ดูแลและพัฒนาระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย 
เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้งาน 
  11) จัดให้มีบริการสาธารณูปโภคทุกประเภท อย่างเพียงพอและมีคุณภาพ 
  12) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  13) ติดตามและตรวจสอบการใช้ระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า 
และเอื้อประโยชนต่อการเรียนรู ้
  14) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
  15) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายใน 
สัปดาห์แรกของเดือนถัดไป เป็นประจ าทุกเดือน 

 ลูกจ้างชั่วคราวและลูกจ้างประจ า 
 1. นายบุญคง  ทรัพย์ทวีพล หัวหน้างาน  

  2. นายสมพงษ์  หาดสีทอง 
 3. นายศักดิ์มงคล นิลุบลไพบูลย์  

  4. นางบุษราค า  จันจาเล 
 5 นางธีราพร  นิลุบลไพบูลย์ 



 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) ดูแล รักษา พัฒนาอาคารสถานท่ี และภูมิทัศน์ภายในสถานศึกษาให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

สะอาด ร่มรื่น สวยงาม มั่นคง ปลอดภัย พร้อมท้ังพัฒนาระบบส่ิงแวดล้อมท่ีส่งเสริมสุขภาพกาย สุขภาพจิต และเอื้อ
ต่อการเรียนรู้ 

 2) ดูแล รักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา และสาธารณูปโภคต่าง ๆ ภายในโรงเรียนให้พร้อมใช้งาน
และด าเนินการจัดซ่อมบ ารุงเมื่อช ารุด หรือจัดหาเพิ่มเติมให้เพียงพอและสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3) อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีและส่ิงสาธารณูปโภคแก่บุคลากรในโรงเรียนและ
หน่วยราชการอื่นหรือบุคคลอื่นโดยท่ัวไปโดยไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 

 4) ปฏิบัติงานท่ีเป็นการส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานการจัดการศึกษา การบริการและอ านวย
ความสะดวกแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 

 5) ด าเนินการตามมาตรการด้านการรักษาความปลอดภัย เวรรักษาการณ์ให้มีประสิทธิภาพ 
  6) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.3  งานควบคุมยานพาหนะ ประกอบด้วย 
 1. นายอัมรินทร์  หยกแสงดาว หัวหน้างาน 
 2. นายสุรพงษ์  สีเหลือง                       
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) ดูแล รักษา ซ่อมบ ารุง ท าความสะอาดยานพาหนะของโรงเรียนและบันทึกการใช้งานประจ าวัน 

รวมถึงการควบคุมดูแลการใช้รถของ โรงเรียนให้พร้อมท่ีจะใช้งานได้อย่างปลอดภัย 
 2) ควบคุม ดูแล ท าความสะอาดปัดกวาดโรงจอดรถยนต์ และจัดท าค าส่ังแต่งต้ังพนักงานขับรถ 

พร้อมท้ังให้บริการด้านยานพาหนะของโรงเรียน 
 3) ตรวจสอบบุคคลท่ีใช้ยานพาหนะ ในกรณีน ายานพาหนะไปใช้นอกเหนือกิจกรรมของโรงเรียนและ

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 4) ดูแลการต่อทะเบียน ประกันภัย ประกัน พ.ร.บ. ในแต่ละปี 
 5) ติดตาม ประเมิน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามขั้นตอน 
 6) จัดท ารายละเอียดของงานและโครงการ พร้อมท้ังงบประมาณรายจ่ายปีต่อไป 
 7) ประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถอย่างสม่ าเสมอ 

  8) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  4.4 งานโสตทัศนูปกรณ์ ประกอบด้วย 
   1. นายสมชาติ    มิ่งศรีสุข         หัวหน้างาน 
   2. นายประกอบ  สุอุดมสินโรจน์  
   3. นายสมชาย  แผ่อ านาจ       
        มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) จัดท าแผนงาน/โครงการงานโสตทัศนูปกรณ์โรงเรียน 



   2) จัดซื้อและหา โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งาน จัดซ่อม ปรับปรุง และบ ารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน และมีสถานท่ีเก็บรักษาท่ีเหมาะสมและปลอดภัย สะดวกต่อการให้บริการ 
   3) จัดระเบียบการใช้หรือให้ยืมโสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลากรท้ังภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 
   4) ให้บริการและสนับสนุนการประชุม สัมมนา และการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนและหน่วยงาน
ท่ีร้องขอ 
   5) จัดท าบัญชีควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ และบันทึกการใช้งาน 
  6) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
   7) สรุปและประเมินผลรายงานการปฏิบัติงานประจ าปี 
   8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.5 งานโภชนาการและโรงน้ าด่ืม ประกอบด้วย 
 1. นางสาวอัยภัท ญาณเจริญ  หัวหน้างาน 
 2. นางสาวมณฑา พรกนกพงศ์ 
 3. นางธีราพร  นิลุบลไพบูลย์ 
 4. นายศักดิ์มงคล นิลุบลไพบูลย์  

         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 งานโภชนาการ 
 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 2)เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการโภชนาการของโรงเรยีนเพื่อควบคุมการให้บริการโภชนาการด้านต่าง ๆ 
 3) สรรหาผู้ประกอบการเพื่อจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในโรงเรียน อย่างโปรง่ใสและถูกต้องตาม

ระเบียบ 
 4) จัดประชุมผู้ประกอบการร้านอาหารในโรงเรียน เพื่อช้ีแจงระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการบริการขาย

อาหาร 
 5) วางระเบียบข้อบังคับ ว่าด้วยเรื่องการบริการจ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
 6) ติดตามประเมินผล การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ว่าด้วยการบริการอาหารในโรงเรียน 
 7) ควบคุมดูแลการให้บริการด้านคุณภาพอาหาร ราคาอาหาร ผู้จ าหน่ายอาหารอุปกรณ์การจัด

จ าหน่ายให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับฯ 
 8) จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ และสร้างสุขนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับโภชนาการแก่ผู้บริโภคในโรงเรียน 

  9) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 10) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรก

ของเดือนถัดไป เป็นประจ าทุกเดือน 
 11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 งานโรงน้ าด่ืม 
 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 2) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการโรงน้ าด่ืมของโรงเรยีนเพื่อควบคุมการให้การบริหารงานเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 
 3) บริหารจัดการโรงน้ าด่ืมอย่างเป็นระบบ 
 4) วางระเบียบข้อบังคับ ว่าด้วยเรื่องการบริการน้ าด่ืมให้กับสมาชิก 



 5) ติดตามประเมินผล การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ว่าด้วยการบริการน้ าด่ืมให้กับสมาชิก 
 6) ควบคุมดูแลการให้บริการด้านคุณภาพ ราคา อุปกรณ์น้ าด่ืมการจัดจ าหน่ายให้เป็นไปตาม

ระเบียบข้อบังคับฯ 
 7) จัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่ายของโรงน้ าด่ืมให้เป็นปัจจุบัน 

  8) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 9) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรก

ของเดือนถัดไป เป็นประจ าทุกเดือน 
 10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
  4.6 งานโครงการในพระราชด าริ 

 1. นายนพเก้า  พนาสิน (กพด.) หัวหน้างาน 
 2. นางสาวณิชาพัชร์ บุญคล้อยตาม (กพด.)    

 3. นางจิรภิญญา  เจริญเจ้าสกุล (ปศพพ.)  
 4. นางสาวนริศรา หันประดิษฐ์ (ปศพพ.) 
      หน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1) วางแผนการด าเนินงาน จัดท าแผนงาน/โครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปีให้สอดคล้องกับ

เปูาหมายและวัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียนรู้ 
 2) แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์การเรียนรู้และก าหนดแนวทางในการพัฒนาศูนย์การเรียนรู้

และพัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ 
 3) ด าเนินกิจกรรม/โครงการเพื่อพัฒนาศูนย์การเรียนรู้ให้ก้าวหน้าจนเป็นแบบอย่างได้เป็นอย่างดี 

พร้อมในการเป็นแหล่งเรียนรู้ศึกษาดูงาน 
 4) สร้างเครือข่าย ส่งเสริมการมีส่วนร่วม และขยายผลการขับเคล่ือนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงแก่สถานศึกษาอื่น หน่วยงาน บุคคลท่ีสนใจได้อย่างท่ัวถึง 
 5) จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมและพัฒนาครู บุคลากร นักเรียนให้เห็นคุณค่าและความส าคัญในการน้อม

น าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่างยั่งยืน 
  6) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 7) สรุปและรายงานผลการดาเนินงาน 
 8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  4.7 งานส่งเสริมประกอบอาชีพอสิระ ประกอบด้วย 
 1. นางสาวอัยภัท ญาณเจริญ  หัวหน้างาน 
 2. นายสุรพงษ์  สีเหลือง 

         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการหารายได้ระหว่างเรียนให้กับนักเรียนท่ีปรึกษาในโครงการ / จัดปูาย

นิเทศ 
 2) ตรวจโครงการท่ีน าเสนอ / เสนอโครงการให้ประธาน สอร. อนุมัติการให้ยืมเงิน 
 3) จัดท าบัญชีรับ – จ่าย ของโครงการ 
 4) รายงานสรุปโครงการ สอร. ในแต่ละภาคเรียน 



 5) ฝึกสอนอาชีพให้แก่นักเรียน 
  6) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียนเรียบร้อย 
   7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
 

   4.8 งานอนามัยโรงเรียน ประกอบด้วย 
 1. นางสาวมณฑา พรกนกพงศ์  หัวหน้างาน 
 2. นางจิรภิญญา  ท้าวศิริบุญมา 

         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) จัดท าแผนงาน/โครงการงานอนามัยโรงเรียน 
 2) จัดหาอุปกรณ์เครื่องมือ ยา และเวชภัณฑ์ท่ีเหมาะสมแก่การรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นให้พร้อมใช้ได้

ทันที และดูแลห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 
 3) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ตรวจสุขภาพ จัดท าสมุดบันทึกการตรวจสุขภาพและสถิตินักเรียนท่ี

เจ็บปุวย 
 4) ดูแลปฐมพยาบาลนักเรียนและบุคลากรท่ีได้รับบาดเจ็บในโรงเรียนและนาส่งโรงพยาบาลเมื่อ

จ าเป็น 
 5) จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติการใช้บริการห้องพยาบาลและสถิติการเจ็บปุวยของนักเรียน จัดปูาย

นิเทศและให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัยและโรคต่าง ๆ ตลอดจนข่าวสารที่เป็นประโยชน์ด้านสุขอนามัย 
 6) ประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานสาธารณสุข โรงพยาบาล หรือหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อขอความ

ความอนุเคราะห์ขอรับบริการด้านสุขภาพ และความร่วมมือในการด าเนินงานโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
 7) ประสานการท างานร่วมกับงานโภชนาการ เพื่อร่วมกันดูแลด้านความสะอาด โภชนาการ และ

การตรวจสุขภาพของผู้ประกอบการร้านค้าในโรงอาหาร 
  8) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 9) สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4.9 งานหอพักนักเรียน ประกอบด้วย 
 1. นายสมรัก  นามเฮียง   หัวหน้างาน 
 2. นางสาววลัยลักษณ์     บุญศรี 

3. นายวรัชญ์  ดุลสุข 
          4. นายณัฏฐพล  มณีธร   
          5. นางสาวชดาพร พิทักษ์แสนสุข 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  2) เสนอช่ือคณะกรรมการงานหอพัก 
  3) ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลนักเรียนท่ีพักในโรงเรียน 
  4) จัดนักเรียนเข้าพักในหอพักด้วยความเหมาะสม โดยค านึงถึงศักยภาพของนักเรียนเป็นพื้นฐาน 

 5) จัดหาจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องนอน เครื่องใช้ท่ีจ าเป็นต่างๆ ให้เพียงพอมีคุณภาพ นักเรียนมี
ความสุข 

 6) วางแผน จัดท าปฏิทิน รายการอาหารนักเรียนหอพักให้มีความปลอดภัย ทุกต้องตามหลัก
โภชนาการ 



 7) ควบคุม ดูแล การจัดหาและจัดระบบควบคุมคุณภาพอาหาร ความสะอาด การปนเป้ือนใน
อาหาร ก ากับดูแลการประกอบอาหารนักเรียนพักนอนและดูแล ตรวจสอบอาหารนักเรียนให้ถูกต้องตามสุขอนามัย 

 8) สนับสนุน ก ากับติดตามให้หอพักได้พัฒนา ปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์ภายในบ้านพักให้สะอาดร่มรื่น 
สวยงาม น่าพักอาศัย 
  9) วางแผนและด าเนินงานจัดกิจกรรมนักเรียนหอพัก 
  10) จัดท าข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนท่ีพักในโรงเรยีนและบ้านพักภายนอกโรงเรียน 
  11) จัดเตรียม เอกสารต่างๆ และข้อปฏิบัติต่างๆ ในการอยู่ประจ าในหอพัก 
  12) จัดท าแนวปฏิบัติ การดูแลรักษา และการให้บริการด้านงานสาธารณูปโภคหอพกันักเรียน อย่าง
เหมาะสม 

 13) อ านวยความสะดวกในเรื่องการจัดหา ควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซมส่ิงอ านวยความสะดวก
ต่าง ๆให้นักเรียนพักนอน 

 14) ส่งเสริมการศึกษา จัดให้มีการเรียนพิเศษเพิ่มเติม 
 15) ดูแลด้านสุขภาพอนามัย มีการส่งต่อการเจ็บปุวยอย่างเป็นระบบ 
 16) ก าหนดแนวทางวางแผนการบ ารุง ดูแลและพัฒนาบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และ

สภาพแวดล้อมของหอพักนักเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
 17) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรก

ของเดือนถัดไป เป็นประจ าทุกเดือน 
  18) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 19) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 


