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โคำรงสร�างการบัริหารกลุ่มบัริหารทัั�วไป

งานอาคารสถานที�และสภาพแวัดล้อม

งานอนามัยโรงเรียน/งานส่งเสริมสุขภาพ

งานนักการภารโรง/แม่บ้าน

งานธนาคารโรงเรียน

งานยานพาหนะโรงเรียน

งานปีระชั้าสัมพันธ์โรงเรียน

งานศ่ึนย์เศึรษฐกิจพอเพียง

งานบริการสารธารณะ/งานชุั้มชั้น

งานโภชั้นาการและโรงอาหาร

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื�อการศึึกษา/งานโรงเรียนกับชุั้มชั้น

งานสิ�งแวัดล้อมโรงเรียน

งานโสตทัศึนศึึกษา

งานธุรการ/สารสนเทศึกลุ่มบริหารงานทั�วัไปี

หัวหน�ากลุ่มบัริหารงานทัั�วไป

รอุงผู้่�อุำานวยการกลุ่มบัริหารงานทัั�วไป

ผู้่�อุำานวยการโรงเรียน
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งานอุนามัยโรงเรียน

งานอนามัยโรงเรียน
 งานอำนามัยโรงเรียน หมายถึง การดำาเนินกิจกรรมทีี่�ก่อำให�เกิดคว่ามร้� คว่ามเข้�าใจ การปี้อำงกัน รักษา  
การส่งเสริมสขุ้ภาพัข้อำงบคุลากรที่กุคนในโรงเรยีนเพัื�อำให�กลุม่คนเหล่านี�มสีขุ้ภาพัด ีโดยการมส่ีว่นร่ว่มข้อำงโรงเรยีน 
บ�านและชัุ้มชั้น ครอำบคลุมกิจกรรมด�านการจัดสิ�งแว่ดล�อำม การบริการสุข้ภาพัและการให�สุข้ศึึกษา งานอำนามัย
โรงเรียน หมายถึง การดำาเนินกิจกรรมทีี่�ก่อำให�เกิดคว่ามร้� คว่ามเข้�าใจ ปี้อำงกัน รักษา การส่งเสริมสุข้ภาพัข้อำง 
บุคลากรทุี่กคนทีี่�อำาศัึยอำย้่ในโรงเรียนเพืั�อำให�กลุ่มคนเหล่านี�มีสุข้ภาพัดี โดยการมีส่ว่นร่ว่มข้อำงโรงเรียน บ�านและ
ชัุ้มชั้น ครอำบคลุมกิจกรรมด�านการจัดสิ�งแว่ดล�อำม การบริการสุข้ภาพัและการสอำนสุข้ศึึกษา

งานอุาคำารสถานทัี�

๑ อำาคารเรียน ๒๑๖ ล. ๑ หลัง ๑๖ ห�อำงเรียน

๒ อำาคารเรียน ๒๑๖ ๑ หลัง ๑๖ ห�อำงเรียน

๓ อำาคารเรียน ๓๑๖ ๑ หลัง ๑๖ ห�อำงเรียน

๔ อำาคารเรียน ๓๑๘ ล. ๑ หลัง ๑๘ ห�อำงเรียน

๕ อำาคารเรียน ๓๒๔ ล/๕๕ ๑ หลัง ๒๔ ห�อำงเรียน

๕ หอำปีระชุั้ม ๑๐๑/๕๔ ๑ หลัง 

๖ หอำปีระชุั้ม ๑๐๒/๕๕ ๑ หลัง 

๗ หอำปีระชุั้มโรงอำาหาร ๑๐๑ ๑ หลัง 

๘ อำาคารเอำนกปีระสงค์ ๑ หลัง 

๙ อำาคารโดมอำนุสรณ์ ๑ หลัง

๑๐ อำาคารฝึกงานอุำตสาหกรรม ๑ ๑ หลัง

๑๑ อำาคารฝึกงานอุำตสาหกรรม ๒ ๑ หลัง

๑๒ อำาคารฝึกงานคหกรรม ๑ หลัง

๑๓ สนามฟุตบอำล ๑ สนาม

๑๔ สนามบาสเก็ตบอำล ๒ สนาม

๑๕ สนามว่อำลเลย์บอำล ๒ สนาม

๑๖ สนามตะกร�อำ ๒ สนาม

๑๗ ศ้ึนย์เศึรษฐกิจพัอำเพีัยง ๑ ศ้ึนย์

๑๘ อุำที่ยานการเรียนร้� ๑ แห่ง

ที� จำานวัน หมายเหตุรายการ



TRAIMUDOMSUKSAPATTANAKARN  UDONTHANI

87

โรงเรียนเตรียมอุุดมศึึกษาพััฒนาการ อุุดรธานี

TRAIMUDOMSUKSAPATTANAKARN
UDONTHANI

แนวัปีฏิบัติในการขอรับบริการนอนพักที�ห้องพยาบาล
 ๑) ติดต่อำข้อำรับบัตรบริการห�อำงพัยาบาล (บัตรสีฟ้า) จากคร้หรือำเจ�าหน�าที่ี�ปีระจำาห�อำงพัยาบาล
 ๒) กรอำกรายละเอำียดภายในบัตรข้อำรับบริการ เชั้่น ว่ันเดือำน ปีี ที่ี�ใชั้�บริการอำาการที่ี�เจ็บปี่ว่ย เปี็นต�น
 ๓) แจ�งคว่ามปีระสงค์ข้อำพัักที่ี�ห�อำงพัยาบาลกับคร้หรือำเจ�าหน�าที่ี�ปีระจำาห�อำงพัยาบาล
 ๔) รับใบอำนุญาตเข้�าพัักห�อำงพัยาบาลคร้หรือำเจ�าหน�าที่ี�ปีระจำาห�อำงพัยาบาล
  ๕) ให�เพืั�อำนข้อำงนักเรียนนำาใบอำนุญาตไปีแจ�งคร้ทีี่�สอำนในชัั้�ว่โมงทีี่�เรียนนั�น หรือำคร้ทีี่�ปีรึกษา หรือำคร้
หวั่หน�าระดบัรบัที่ราบ ส่ว่นนกัเรยีนทีี่�ป่ีว่ยเข้�าพัักในห�อำงพัยาบาลได� พัร�อำมเกบ็รอำงเที่�าไว่�ในสถานทีี่�ที่ี�งานพัยาบาล
จัดเตรียมไว่�ให�
  ๖) นำาใบอำนุญาตแผู้่นที่ี� ๑ ส่งคืนห�อำงพัยาบาล ส่ว่นแผู้่นที่ี� ๒ เก็บไว่�ที่ี�สมุดบันที่ึกปีระจำาห�อำงเรียน
  ๗) เมื�อำนักเรียนที่ี�นอำนพัักพัร�อำมจะกลับเข้�าห�อำงเรียนในชั้ั�ว่โมงต่อำไปี ให�ข้อำรับใบอำนุญาตเข้�าห�อำงเรียน
จากคร้หรือำเจ�าหน�าที่ี�ปีระจำาห�อำงพัยาบาล (แผู้่นที่ี� ๓ ) เพัื�อำไปีแจ�งคร้ที่ี�สอำนในชั้ั�ว่โมงนั�น

แผ่นที� ๑ ใบอนุญ าตเข้าพักห้องพยาบาล

 โรงเรียนเตรียมอุดมศึึกษาพัฒนาการ อุดรธานี

ว่ันที่ี�.....................เดือำน.............................. พั.ศึ......................

ข้อำอำนุญาตให�..............................................ชั้ั�น ม....................

ซึ�งปี่ว่ยมีอำาการ.................................เข้�านอำนพัักห�อำงพัยาบาล

ตั�งแต่เว่ลา..........................................................น.

………………………………………………..

หัวัหน้าระดับ, คร่ที�ปีรึกษา, คร่ผ่้สอน

แผ่นที� ๒ ได้อนุญ าตให้.......................................................

ชั้ั�น ม.............นอำนพัักตั�งแต่เว่ลา..................น. ถึง...............น.

คร่พยาบาล

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

หมายเหตุ : แผ่นที� ๑ นำาคืนห้องพยาบาล

  แผ่นที� ๒ เก็บไวั้ที�สมุดบันทึกปีระจำาห้องเรียน

แผ่นที� ๓ ใบอนุญ าตเข้าชั้ั�นเรียน

 โรงเรียนเตรียมอุดมศึึกษาพัฒนาการ อุดรธานี

ว่ันที่ี�.................เดือำน............................พั.ศึ..........................

ข้อำอำนุญาตให�............................................ชั้ั�น ม.................

ซึ�งนอำนพัักที่ี�ห�อำงพัยาบาล ตั�งแต่เว่ลา...............................น. เข้�า

เรียนในชั้ั�ว่โมงเรียนข้อำงที่่าน

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

 คร่ผ่้สอน  คร/่เจ้าหน้าที�ปีระจำาห้องพยาบาล

บัตรรับบริการห้องพยาบาล

โรงเรียนเตรียมอุดมศึึกษาพัฒนาการ อุดรธานี

ชั้ื�อำ...สกุล ................................................................................

คร้ปีระจำาชั้ั�น............................................................................

 วััน เดือน ปีี อาการ ยา นอนพัก
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งานโภชีนาการ

 โรงเรียนเตรียมอุำดมศึึกษาพััฒนาการ อำุดรธานี มีโรงอำาหารซึ�งใชั้�เปี็นที่ี�จำาหน่ายอำาหารให�แก่คร้และ
นักเรียน ในชั้่ว่งเชั้�าและกลางว่ัน ในแต่ละปีีแม่ค�าที่ี�เข้�ามาจำาหน่ายอำาหารต�อำงผู้่านกระบว่นการการคัดเลือำกตาม
ระเบียบข้อำงโรงเรียนผู้่านการตรว่จสุข้ภาพัจากโรงพัยาบาลข้อำงรัฐโดยมีใบรับรอำงแพัที่ย์ปีระกอำบ อำีกที่ั�งโรงเรียน
ยงัจดัให�มกีารอำบรมสขุ้าภบิาลการปีระกอำบการจากสำานกังานสาธารณสขุ้จงัหว่ดัอำดุรธานปีีีละ ๒ ครั�ง และปีระเมิน
ผู้ลการดำาเนินงานข้อำงผู้้�ปีระกอำบการปีีละ ๒ ครั�ง
แนวัปีฏิบัติการใชั้้โรงอาหาร
 ๑) กำาหนดเว่ลาการจำาหน่ายอำาหาร
  ระดับชั้ั�นมัธยมศึึกษาตอนต้น
   เชั้�า   ๐๖:๐๐ - ๐๘:๐๐ น.
   กลางว่ัน  ๑๑:๐๐ - ๑๑:๕๐ น.
   เย็น   ๑๕:๐๐ - ๑๘:๐๐ น.
  ระดับชั้ั�นมัธยมศึึกษาตอนปีลาย
   เชั้�า   ๐๖:๐๐ - ๐๘:๐๐ น.
   กลางว่ัน  ๑๑:๕๐ - ๑๒:๔๐ น.
   เย็น   ๑๕:๐๐ - ๑๘:๐๐ น. 
 ๒) นักเรียนต�อำงนั�งรับปีระที่านอำาหารอำย่างมีระเบียบ มีมารยาที่ ไม่ทิี่�งเศึษ อำาหารลงพืั�นและใต�โต๊ะ 
ที่ี�รับปีระที่านอำาหาร
 ๓) นักเรียนที่ี�รับปีระที่านอำาหารเสร็จแล�ว่ ต�อำงนำาจานหรือำภาชั้นะที่ี�ใชั้�แล�ว่ไปีคืนที่ี�ร�านค�านั�น
 ๔) นกัเรยีนที่ี�นำาอำาหารมาจากบ�านให�นำาไปีรบัปีระที่านทีี่�โรงอำาหาร ห�ามรับปีระที่านในห�อำงเรียนอำย่างเดด็ข้าด
 ๕) ไม่นำาอำาหาร เครื�อำงดื�ม ตลอำดจนข้อำงข้บเคี�ยว่ อำอำกไปีรับปีระที่านนอำกโรงอำาหาร
 ๖) ต�อำงเข้�าแถว่ซื�อำอำาหารตามลำาดับก่อำนหลังเพัื�อำคว่ามเปี็นระเบียบเรียบร�อำย และรว่ดเร็ว่
 ๗) ก่อำนลุกจากโต๊ะอำาหาร ให�ชั้่ว่ยกันรักษาคว่ามสะอำาด เก็บสิ�งต่าง ๆ ที่ี�ไม่ต�อำงการลงในภาชั้นะทีี่�
โรงเรียนจัดไว่�ให�
 ๘) โรงอำาหารที่ี�เปี็นสถานที่ี�ส่ว่นรว่ม ที่ี�นักเรียนใชั้�ปีระโยชั้น์ร่ว่มกัน จะต�อำงไม่จับจอำงโต๊ะ เก�าอำี�นั�ง 
ในโรงอำาหารเพัื�อำแสดงคว่ามเปี็นเจ�าข้อำงอำย่างเด็ดข้าด
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งานประชีาสัมพัันธ์

 งานปีระชั้าสัมพัันธ์ งานสื�อำสารอำงค์กร จำาเปี็นต�อำงมีหน่ว่ยงานที่ี�ที่ำาหน�าที่ี�เผู้ยแพัร่ ข้่าว่สารชั้ี�แจงข้�อำเที่็จจริง 
และที่ำาคว่ามเข้�าใจ กับบุคคลภายในและภายนอำก เพัี�อำให�ได�รับข้�อำม้ลที่ี�ถ้กต�อำง มีหน�าที่ี�ส่งเสริมและสร�างสรรค์
คว่ามสัมพัันธ์ คว่ามเข้�าใจอำันดีให�กับบุคลากรที่ั�งภายในและภายนอำกอำงค์กร ปีระกาศึข้่าว่สาร ให�แก่คร้ และ
นักเรียนได�ที่ราบ อำำานว่ยคว่ามสะดว่กแก่ผู้้�ที่ี�มาที่ำาการติดต่อำ บริการแจ�งจดหมายด่ว่น พัิเศึษ ธนาณัติ ไปีรษณีย์
ภัณฑ์์ให�แก่นักเรียน อำอำกเอำกสารเผู้ยแพัร่กิจกรรม จดหมายข้่าว่ แผู้่นปีลิว่ แผู้่นพัับ ปี้ายปีระชั้าสัมพัันธ์ ว่ารสาร 
ตลอำดจนแถลงข้่าว่สารต่อำสื�อำมว่ลชั้น ตามว่าระและโอำกาสสำาคัญ

แนวัปีฏิบัติในการใชั้้บริการงานปีระชั้าสัมพันธ์
 ๑) งานปีระชั้าสมัพัันธ์จะปีระกาศึที่างเสยีงตามสายเท่ี่าที่ี�จำาเป็ีนเท่ี่านั�น ที่ั�งนี�เพัื�อำไม่ให�รบกว่นการเรยีน
การสอำนข้อำงคร้และนักเรียน
 ๒) ผู้้�ที่ี�มีคว่ามจำาเปี็นต�อำงใชั้�บริการเสียงตามสาย ให�กรอำกข้�อำคว่ามลงในแบบฟอำร์มอำย่างชัั้ดเจน 
ครบถ�ว่นตามที่ี�งานปีระชั้าสัมพัันธ์เตรียมไว่�ให�
 ๓) นกัเรยีนที่ี�สนใจงานปีระชั้าสมัพันัธ์ มีที่กัษะที่างภาษาพัด้ ภาษาเข้ยีน มคีว่ามคดิสร�างสรรค์มปีีฏภิาณ
ไหว่พัริบ สามารถสมัครเปี็น “นักเรียนชัุ้มนุมปีระชั้าสัมพัันธ์” ที่ำางานด�านปีระชั้าสัมพัันธ์ พัิธีกร ผู้้�ปีระกาศึข้่าว่  
ผู้้�จัดรายการ ผู้้�คว่บคุมเสียง นักเรียนคอำลัมน์ เข้ียนข้่าว่ ชั้่างบันที่ึกภาพั ฯลฯ ได�ที่ี�ห�อำงปีระชั้าสัมพัันธ์
 ๔) ในการข้อำรับบริการอำื�น ๆ ให�ศึึกษาและสอำบถามรายละเอำียดได�ที่ี�งานปีระชั้าสัมพัันธ์

งานสาธารณ่ปโภคำ

แนวัปีฏิบัติและข้อแนะนำาการใชั้้นำ�าดื�ม - นำ�าใชั้้
 เปี็นงานบริการและซ่อำมบำารุงโที่รศึัพัที่์ ปีระปีา ไฟฟ้า งานชั้่างต่าง ๆ  มีภาระที่ี�ต�อำงปีฏิบัติ ดังนี�
  ๑. การจัดระบบไฟฟ้าภายในบริเว่ณพัื�นที่ี�ที่ั�งหมดซ่อำมแซมติดตั�งระบบไฟฟ้าและอำุปีกรณ์ คว่บคุม 
การติดตั�งการข้ยายเข้ตระบบไฟฟ้า ซ่อำมแซมย�ายมิเตอำร์ไฟฟ้า
  ๒. การอำอำกแบบปีระมาณการติดตั�งไฟฟ้าภายในอำาคารโรงเรียนเตรียมอำุดมศึึกษาพััฒนาการอำุดรธานี 
ติดตั�งซ่อำมแซมอุำปีกรณ์เครื�อำงมือำครุภัณฑ์์ ไฟฟ้าไฟฟ้าแสงสว่่าง จดบันทึี่กและจัดเก็บ ข้�อำม้ลต่าง ๆ เกี�ยว่กับ 
การใชั้�ไฟฟ้า
  ๓. การดแ้ลรักษา ซ่อำมแซม และติดตั�งอำปุีกรณ์ไฟฟ้าที่กุชั้นดิภายในโรงเรยีนเตรยีมอำดุมศึกึษาพัฒันาการ
อำุดรธานี การใชั้�กระแสไฟฟ้า สำาหรับที่ี�พัักอำาศึัยข้อำงข้�าราชั้การและล้กจ�างที่ี�พัักอำาศึัยในบ�านพััก
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  ๔. การให�บริการด�านการสื�อำสาร ระบบโที่รศึัพัที่์บริหารจัดการการจัดระบบโที่รศึัพัที่์ในโรงเรียน 
เตรียมอุำดมศึึกษาพััฒนาการ อำุดรธานีทัี่�งระบบภายในและภายนอำกปีระสานงานกับอำงค์การโที่รศัึพัที่์ ติดตั�ง 
ซ่อำมแซม บำารงุรักษา ปีรบัปีรงุพััฒนาระบบ ระบบการสื�อำสารด�ว่ยวิ่ที่ยสุื�อำสาร บรกิารจดัการด�านการจดัระบบการ
สื�อำสาร ซ่อำมแซม ติดตั�งอำุปีกรณ์ปีระปีา สุข้ภัณฑ์์ ทีุ่กชั้นิดในจัดว่างระบบการจ่ายนำ�า
 ๕. การจัดระบบสุข้าภิบาลที่ั�งภายนอำกและภายในอำาคาร คว่บคุมด้แลให�คำาแนะนำาการบำาบัดนำ�าเสีย 
และปีรับปีรุงคณุภาพันำ�าเสยี ข้อำงอำาคารก่อำนระบายลงส้ร่ะบบระบายนำ�าส่ว่นกลาง ตดิตั�ง ตรว่จสอำบอำปุีกรณ์บำาบดั
และการระบายนำ�าส่ว่นกลาง อำอำกแบบปีระมาณการ การสุข้าภิบาลภายในและภายนอำกอำาคาร ปีระสานงาน 
กับหน่ว่ยงานที่ี�เกี�ยว่ข้�อำง คำานว่ณการใชั้�นำ�าปีระปีา สำาหรับข้�าราชั้การและล้กจ�างที่ี�พัักอำาศึัย ในโรงเรียน 
เตรียมอำุดมศึึกษาพััฒนาการอำุดรธานี 
  ๖. ซ่อำมบำารุงเครื�อำงมือำชั้่าง

แนวัปีฏิบัติในการใชั้้สาธารณ่ปีโภค 
  ๑) ชั้่ว่ยกันถนอำมรักษา ด้แลสิ�งที่ี�เปี็นสาธารณ้ปีโภค เชั้่น ไฟฟ้า นำ�าปีระปีา และโที่รศึัพัที่์สาธารณะ
  ๒) ให�ทุี่กคนใชั้�สิ�งสาธารณ้ปีโภคอำย่างปีระหยัด และเกิดปีระโยชั้น์อำย่างคุ�มค่า ที่ั�งนี�เพืั�อำให�ทุี่กคน 
มีส่ว่นร่ว่ม รณรงค์ มีจิตสำานึกและตระหนักถึงการปีระหยัดพัลังงาน
  ๓) ชั้่ว่ยกันสอำดส่อำงด้แลหากเห็นสิ�งใดชั้ำารุด ผู้ิดปีกติ ต�อำงรีบแจ�งแก่ที่างโรงเรียนเพัื�อำที่ี�จะได�รีบแก�ไข้ 
ให�ที่ันที่่ว่งที่ี ที่ั�งนี�เพัื�อำปี้อำงกันอำันตรายและคว่ามเสียหายที่ี�เกิดแก่โรงเรียนและนักเรียน


