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โครงสร้้างการบริิหารกลุ่่�มบริิหารทั่่�วไป

งานอาคารสถานที่่�และสภาพแวดล้้อม

งานอนามััยโรงเรีียน/งานส่่งเสริิมสุุขภาพ

งานนัักการภารโรง/แม่่บ้้าน

งานธนาคารโรงเรีียน

งานยานพาหนะโรงเรีียน

งานประชาสััมพัันธ์์โรงเรีียน

งานศููนย์์เศรษฐกิิจพอเพีียง

งานบริิการสารธารณะ/งานชุุมชน

งานโภชนาการและโรงอาหาร

งานระดมทรััพยากรและการลงทุุนเพื่่�อการศึึกษา/งานโรงเรีียนกัับชุุมชน

งานสิ่่�งแวดล้้อมโรงเรีียน

งานโสตทััศนศึึกษา

งานธุุรการ/สารสนเทศกลุ่่�มบริิหารงานทั่่�วไป

หััวหน้้ากลุ่่�มบริิหารงานทั่่�วไป

รองผู้้�อำำ�นวยการกลุ่่�มบริิหารงานทั่่�วไป

ผู้้�อำำ�นวยการโรงเรีียน
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งานอนามััยโรงเรีียน

งานอนามัยโรงเรียน
	 งานอนามัยโรงเรียน หมายถึง การด�ำเนินกิจกรรมท่ีก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ การป้องกัน รักษา  
การส่งเสริมสขุภาพของบคุลากรทกุคนในโรงเรยีนเพื่อให้กลุม่คนเหล่านีม้สีขุภาพด ีโดยการมส่ีวนร่วมของโรงเรยีน 
บ้านและชุมชน ครอบคลุมกิจกรรมด้านการจัดสิ่งแวดล้อม การบริการสุขภาพและการให้สุขศึกษา งานอนามัย
โรงเรียน หมายถึง การด�ำเนินกิจกรรมท่ีก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ ป้องกัน รักษา การส่งเสริมสุขภาพของ 
บุคลากรทุกคนที่อาศัยอยู่ในโรงเรียนเพื่อให้กลุ่มคนเหล่านี้มีสุขภาพดี โดยการมีส่วนร่วมของโรงเรียน บ้านและ
ชุมชน ครอบคลุมกิจกรรมด้านการจัดสิ่งแวดล้อม การบริการสุขภาพและการสอนสุขศึกษา

งานอาคารสถานที่่�

๑	อ าคารเรีียน ๒๑๖ ล.	 ๑ หลััง	 ๑๖ ห้้องเรีียน

๒	อ าคารเรีียน ๒๑๖	 ๑ หลััง	 ๑๖ ห้้องเรีียน

๓	อ าคารเรีียน ๓๑๖	 ๑ หลััง	 ๑๖ ห้้องเรีียน

๔	อ าคารเรีียน ๓๑๘ ล.	 ๑ หลััง	 ๑๘ ห้้องเรีียน

๕	อ าคารเรีียน ๓๒๔ ล/๕๕	 ๑ หลััง	 ๒๔ ห้้องเรีียน

๕	 หอประชุุม ๑๐๑/๕๔	 ๑ หลััง	

๖	 หอประชุุม ๑๐๒/๕๕	 ๑ หลััง	

๗	 หอประชุุมโรงอาหาร ๑๐๑	 ๑ หลััง	

๘	อ าคารเอนกประสงค์์	 ๑ หลััง	

๙	อ าคารโดมอนุสรณ์์	 ๑ หลััง

๑๐	อ าคารฝึึกงานอุุตสาหกรรม ๑	 ๑ หลััง

๑๑	อ าคารฝึึกงานอุุตสาหกรรม ๒	 ๑ หลััง

๑๒	อ าคารฝึึกงานคหกรรม	 ๑ หลััง

๑๓	 สนามฟุุตบอล	 ๑ สนาม

๑๔	 สนามบาสเก็็ตบอล	 ๒ สนาม

๑๕	 สนามวอลเลย์์บอล	 ๒ สนาม

๑๖	 สนามตะกร้้อ	 ๒ สนาม

๑๗	ศูู นย์์เศรษฐกิิจพอเพีียง	 ๑ ศููนย์์

๑๘	อุ ทยานการเรีียนรู้้�	 ๑ แห่่ง

ที่่� จำำ�นวน หมายเหตุุรายการ
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แนวปฏิบััติิในการขอรัับบริิการนอนพัักที่่�ห้้องพยาบาล
	 ๑)	 ติดต่อขอรับบัตรบริการห้องพยาบาล (บัตรสีฟ้า) จากครูหรือเจ้าหน้าที่ประจ�ำห้องพยาบาล
	 ๒)	 กรอกรายละเอียดภายในบัตรขอรับบริการ เช่น วันเดือน ปี ที่ใช้บริการอาการที่เจ็บป่วย เป็นต้น
	 ๓)	 แจ้งความประสงค์ขอพักที่ห้องพยาบาลกับครูหรือเจ้าหน้าที่ประจ�ำห้องพยาบาล
	 ๔)	 รับใบอนุญาตเข้าพักห้องพยาบาลครูหรือเจ้าหน้าที่ประจ�ำห้องพยาบาล
 	 ๕)	 ให้เพื่อนของนักเรียนน�ำใบอนุญาตไปแจ้งครูทสอนในชั่วโมงท่ีเรียนนั้น หรือครูท่ปรึกษา หรือครู
หวัหน้าระดบัรบัทราบ ส่วนนกัเรยีนที่ปวยเข้าพักในห้องพยาบาลได้ พร้อมเกบ็รองเท้าไว้ในสถานที่ทีง่านพยาบาล
จัดเตรียมไว้ให้
 	 ๖)	 น�ำใบอนุญาตแผ่นที่ ๑ ส่งคืนห้องพยาบาล ส่วนแผ่นที่ ๒ เก็บไว้ที่สมุดบันทึกประจ�ำห้องเรียน
 	 ๗)	 เมื่อนักเรียนที่นอนพักพร้อมจะกลับเข้าห้องเรียนในชั่วโมงต่อไป ให้ขอรับใบอนุญาตเข้าห้องเรียน
จากครูหรือเจ้าหน้าที่ประจ�ำห้องพยาบาล (แผ่นที่ ๓ ) เพื่อไปแจ้งครูที่สอนในชั่วโมงนั้น

แผ่นที่ ๑	 ใบอนุญ าตเข้าพักห้องพยาบาล

	 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ อุดรธานี

วันที่.....................เดือน.............................. พ.ศ......................

ขออนุญาตให้..............................................ชั้น ม....................

ซึ่งป่วยมีอาการ.................................เข้านอนพักห้องพยาบาล

ตั้งแต่เวลา..........................................................น.

………………………………………………..

หัวหน้าระดับ, ครูที่ปรึกษา, ครูผู้สอน

แผ่นท่ี ๒ ได้อนุญ าตให้.......................................................

ชั้น ม.............นอนพักตั้งแต่เวลา..................น. ถึง...............น.

ครูพยาบาล

 ................./.................../...................

หมายเหตุ	 :	 แผ่นที่ ๑ น�ำคืนห้องพยาบาล

		  แผ่นที่ ๒ เก็บไว้ที่สมุดบันทึกประจ�ำห้องเรียน

แผ่นที่ ๓	 ใบอนุญ าตเข้าชั้นเรียน

	 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ อุดรธานี

วันที่.................เดือน............................พ.ศ..........................

ขออนุญาตให้............................................ชั้น ม.................

ซึง่นอนพักทีห่้องพยาบาล ตัง้แต่เวลา...............................น. เข้า

เรียนในชั่วโมงเรียนของท่าน

....................................	 ....................................

 ครูผู้สอน 	 คร/ูเจ้าหน้าที่ประจ�ำห้องพยาบาล

บัตรรับบริการห้องพยาบาล

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ อุดรธานี

ชื่อ...สกุล ................................................................................

ครูประจ�ำชั้น............................................................................

	วัน เดือน ปี	 อาการ	 ยา	 นอนพัก
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งานโภชนาการ

	 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ อุดรธานี มีโรงอาหารซึ่งใช้เป็นที่จ�ำหน่ายอาหารให้แก่ครูและ
นักเรียน ในช่วงเช้าและกลางวัน ในแต่ละปีแม่ค้าที่เข้ามาจ�ำหน่ายอาหารต้องผ่านกระบวนการการคัดเลือกตาม
ระเบียบของโรงเรียนผ่านการตรวจสุขภาพจากโรงพยาบาลของรัฐโดยมีใบรับรองแพทย์ประกอบ อีกทั้งโรงเรียน
ยงัจดัให้มกีารอบรมสขุาภบิาลการประกอบการจากส�ำนกังานสาธารณสขุจงัหวดัอดุรธานปีีละ ๒ ครัง้ และประเมิน
ผลการด�ำเนินงานของผู้ประกอบการปีละ ๒ ครั้ง
แนวปฏิบัติการใช้โรงอาหาร
	 ๑)	 ก�ำหนดเวลาการจ�ำหน่ายอาหาร
		  ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น
			   เช้า 		  ๐๖:๐๐ - ๐๘:๐๐ น.
			   กลางวัน		  ๑๑:๐๐ - ๑๑:๕๐ น.
			   เย็น 		  ๑๕:๐๐ - ๑๘:๐๐ น.
		  ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย
			   เช้า 		  ๐๖:๐๐ - ๐๘:๐๐ น.
			   กลางวัน		  ๑๑:๕๐ - ๑๒:๔๐ น.
			   เย็น 		  ๑๕:๐๐ - ๑๘:๐๐ น.	
	 ๒)	 นักเรียนต้องนั่งรับประทานอาหารอย่างมีระเบียบ มีมารยาท ไม่ท้ิงเศษ อาหารลงพ้ืนและใต้โต๊ะ 
ที่รับประทานอาหาร
	 ๓)	 นักเรียนที่รับประทานอาหารเสร็จแล้ว ต้องน�ำจานหรือภาชนะที่ใช้แล้วไปคืนที่ร้านค้านั้น
	 ๔)	 นกัเรยีนทีน่�ำอาหารมาจากบ้านให้น�ำไปรบัประทานท่ีโรงอาหาร ห้ามรับประทานในห้องเรียนอย่างเดด็ขาด
	 ๕)	 ไม่น�ำอาหาร เครื่องดื่ม ตลอดจนของขบเคี้ยว ออกไปรับประทานนอกโรงอาหาร
	 ๖)	 ต้องเข้าแถวซื้ออาหารตามล�ำดับก่อนหลังเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย และรวดเร็ว
	 ๗)	 ก่อนลุกจากโต๊ะอาหาร ให้ช่วยกันรักษาความสะอาด เก็บสิ่งต่าง ๆ ที่ไม่ต้องการลงในภาชนะท่ี
โรงเรียนจัดไว้ให้
	 ๘)	 โรงอาหารที่เป็นสถานที่ส่วนรวม ที่นักเรียนใช้ประโยชน์ร่วมกัน จะต้องไม่จับจองโต๊ะ เก้าอี้นั่ง 
ในโรงอาหารเพื่อแสดงความเป็นเจ้าของอย่างเด็ดขาด
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งานประชาสััมพัันธ์์

	 งานประชาสัมพันธ์ งานสื่อสารองค์กร จ�ำเป็นต้องมีหน่วยงานที่ท�ำหน้าที่เผยแพร่ ข่าวสารชี้แจงข้อเท็จจริง 
และท�ำความเข้าใจ กับบุคคลภายในและภายนอก เพี่อให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง มีหน้าที่ส่งเสริมและสร้างสรรค์
ความสัมพันธ์ ความเข้าใจอันดีให้กับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกองค์กร ประกาศข่าวสาร ให้แก่ครู และ
นักเรียนได้ทราบ อ�ำนวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาท�ำการติดต่อ บริการแจ้งจดหมายด่วน พิเศษ ธนาณัติ ไปรษณีย์
ภัณฑ์ให้แก่นักเรียน ออกเอกสารเผยแพร่กิจกรรม จดหมายข่าว แผ่นปลิว แผ่นพับ ป้ายประชาสัมพันธ์ วารสาร 
ตลอดจนแถลงข่าวสารต่อสื่อมวลชน ตามวาระและโอกาสส�ำคัญ

แนวปฏิบัติในการใช้บริการงานประชาสัมพันธ์
	 ๑)	 งานประชาสมัพันธ์จะประกาศทางเสยีงตามสายเท่าทีจ่�ำเป็นเท่านัน้ ทัง้นีเ้พื่อไม่ให้รบกวนการเรยีน
การสอนของครูและนักเรียน
	 ๒)	ผู้ท ี่มีความจ�ำเป็นต้องใช้บริการเสียงตามสาย ให้กรอกข้อความลงในแบบฟอร์มอย่างชัดเจน 
ครบถ้วนตามที่งานประชาสัมพันธ์เตรียมไว้ให้
	 ๓)	 นกัเรยีนทีส่นใจงานประชาสมัพนัธ์ มีทกัษะทางภาษาพูด ภาษาเขยีน มคีวามคดิสร้างสรรค์มปีฏภิาณ
ไหวพริบ สามารถสมัครเป็น “นักเรียนชุมนุมประชาสัมพันธ์” ท�ำงานด้านประชาสัมพันธ์ พิธีกร ผู้ประกาศข่าว  
ผู้จัดรายการ ผู้ควบคุมเสียง นักเรียนคอลัมน์ เขียนข่าว ช่างบันทึกภาพ ฯลฯ ได้ที่ห้องประชาสัมพันธ์
	 ๔)	 ในการขอรับบริการอื่น ๆ ให้ศึกษาและสอบถามรายละเอียดได้ที่งานประชาสัมพันธ์

งานสาธารณููปโภค

แนวปฏิบัติและข้อแนะน�ำการใช้น�้ำดื่ม - น�้ำใช้
	 เป็นงานบริการและซ่อมบ�ำรุงโทรศัพท์ ประปา ไฟฟ้า งานช่างต่าง ๆ  มีภาระที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้
 	 ๑.	 การจัดระบบไฟฟ้าภายในบริเวณพื้นที่ทั้งหมดซ่อมแซมติดตั้งระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์ ควบคุม 
การติดตั้งการขยายเขตระบบไฟฟ้า ซ่อมแซมย้ายมิเตอร์ไฟฟ้า
 	 ๒.	 การออกแบบประมาณการติดตั้งไฟฟ้าภายในอาคารโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการอุดรธานี 
ติดตั้งซ่อมแซมอุปกรณ์เครื่องมือครุภัณฑ์ ไฟฟ้าไฟฟ้าแสงสว่าง จดบันทึกและจัดเก็บ ข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับ 
การใช้ไฟฟ้า
 	 ๓.	 การดแูลรักษา ซ่อมแซม และติดตัง้อปุกรณ์ไฟฟ้าทกุชนดิภายในโรงเรยีนเตรยีมอดุมศกึษาพฒันาการ
อุดรธานี การใช้กระแสไฟฟ้า ส�ำหรับที่พักอาศัยของข้าราชการและลูกจ้างที่พักอาศัยในบ้านพัก
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 	 ๔.	 การให้บริการด้านการสื่อสาร ระบบโทรศัพท์บริหารจัดการการจัดระบบโทรศัพท์ในโรงเรียน 
เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ อุดรธานีท้ังระบบภายในและภายนอกประสานงานกับองค์การโทรศัพท์ ติดตั้ง 
ซ่อมแซม บ�ำรงุรักษา ปรบัปรงุพัฒนาระบบ ระบบการสื่อสารด้วยวิทยสุื่อสาร บรกิารจดัการด้านการจดัระบบการ
สื่อสาร ซ่อมแซม ติดตั้งอุปกรณ์ประปา สุขภัณฑ์ ทุกชนิดในจัดวางระบบการจ่ายน�้ำ
	 ๕.	 การจัดระบบสุขาภิบาลทั้งภายนอกและภายในอาคาร ควบคุมดูแลให้ค�ำแนะน�ำการบ�ำบัดน�้ำเสีย 
และปรับปรุงคณุภาพน�้ำเสยี ของอาคารก่อนระบายลงสูร่ะบบระบายน�้ำส่วนกลาง ตดิตัง้ ตรวจสอบอปุกรณ์บ�ำบดั
และการระบายน�้ำส่วนกลาง ออกแบบประมาณการ การสุขาภิบาลภายในและภายนอกอาคาร ประสานงาน 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ค�ำนวณการใช้น�้ำประปา ส�ำหรับข้าราชการและลูกจ้างที่พกอาศัย ในโรงเรียน 
เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการอุดรธานี 
 	 ๖.	 ซ่อมบ�ำรุงเครื่องมือช่าง

แนวปฏิบัติในการใช้สาธารณูปโภค 
 	 ๑)	ช ่วยกันถนอมรักษา ดูแลสิ่งที่เป็นสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า น�้ำประปา และโทรศัพท์สาธารณะ
 	 ๒)	 ให้ทกคนใช้สิ่งสาธารณูปโภคอย่างประหยัด และเกิดประโยชน์อย่างคุ้มค่า ทั้งนี้เพื่อให้ทกคน 
มีส่วนร่วม รณรงค์ มีจิตส�ำนึกและตระหนักถึงการประหยัดพลังงาน
 	 ๓)	ช ่วยกันสอดส่องดูแลหากเห็นสิ่งใดช�ำรุด ผิดปกติ ต้องรีบแจ้งแก่ทางโรงเรียนเพื่อที่จะได้รีบแก้ไข 
ให้ทันท่วงที ทั้งนี้เพื่อป้องกันอันตรายและความเสียหายที่เกิดแก่โรงเรียนและนักเรียน


