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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษา 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนท่ัวไป 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนกิจกำรนักเรียน 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนบุคคล 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนงบประมำณ 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนวิชำกำร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

1. งำนบริหำรวิชำกำร 
2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 
3. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้
4. งำนวัดผลประเมินผล งำนทะเบียน 
และเทียบโอนผลกำรเรียน 
5. งำนวิจัยเพือ่พัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ 
6. งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
7. งำนนเิทศกำรศกึษำ  
8. งำนแนะแนวกำรศกึษำ 
9. งำนประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน
สถำนศกึษำ 
10. งำนส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแกชุ่มชน 
11. งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำร 
กบัสถำนศกึษำอืน่ 
12. งำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำร 
แก่บุคคลครอบครัวองค์กรหนว่ยงำนและสถำบัน
อื่นที่จัด 
13. งำนจัดส ำมะโนผู้เรียน และกำรรับนกัเรยีน 
14. งำนส่งเสริม และประสำนงำนกำรศึกษำ 
ในระบบ และนอกระบบฯ 
15. งำนกจิกรรมพฒันำผูเ้รียน  
 

1. งำนนโยบำยและแผนงำน 
2. งำนตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชกีำรเงิน 
3. งำนระดมทรัพยำกรกองทุน และเงนิทุน
เพื่อกำรศกึษำ 
4. งำนกำรเงนิและบัญชี  
5. งำนเงนิสวัสดกิำร (ค่ำกำรศกึษำบุตร 
และค่ำพยำบำล) 
6. งำนกองทนุกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
7. งำนประกันอุบัติเหต ุ

8. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
 

1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนด 
ต ำแหน่ง 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมประสิทธิภพในกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
4. งำนวนิัยและกำรรักษำวนิัย 
5. งำนกำรออกจำกรำชกำร 

1. งำนสำรบรรณ 
2. งำนเลขำนกุำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน 
3. งำนสำรสนเทศ 
4. งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
5. งำนอนำมัยโรงเรียนและงำนโภชนำกำร 
6. งำนประชำสัมพันธ์ และงำนโสตทัศนูปกรณ ์
7. งำนห้องสมุด และงำนพฒันำแหล่งเรียนรู้ 
8. งำนเวรยำมรกัษำควำมปลอดภัย 
9. งำนจัดระบบควบคุมภำยในหนว่ยงำน 
10. งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
 

1. งำนกจิกำรนกัเรียน  
2. งำนรกัษำวนิัยและแก้ไขพฤตกิรรม 
ที่ไม่พึงประสงคข์องนักเรียน 
3. งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
และสภำนกัเรียน 
4. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด/
เอดส์ และกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย 
ผิดวินัย  
5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และคุณลกัษณะอันพึงประสงค ์
6. งำนพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
7. งำนป้องกันอุบัติเหตนุักเรียน/ จรำจร  
8. งำนครทูี่ปรกึษำ 
9. งำนคณะกรรมกำรนักเรียน 
(สภำนักเรียน) 
10. งำนเครอืข่ำยผู้ปกครองนกัเรียน  
11. งำนกจิกรรม TO BE NUMBER 
ONE 
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แผนผังการบริหารกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
บริหำรงำนท่ัวไป 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน 

คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

1. งำนสำรบรรณ 
2. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
3. งำนสำรสนเทศ 
4. งำนดูแลอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม 
5. งำนอนำมัยโรงเรยีนและงำนโภชนำกำร 
6. งำนประชำสัมพันธ์ และงำนโสตทัศนูปกรณ ์
7. งำนห้องสมุด และงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู ้
8. งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภยั 
9. งำนจัดระบบควบคมุภำยในหน่วยงำน 
10. งำนสหกรณ์รำ้นค้ำ 
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ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นายพิชิต  ไตรยขันธ์   ปฏิบัติหน้ำที่  รักษาการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   
มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนบริหำรทั่วไปดังนี้ 

1. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวำริชวิทยำ ล ำดับที่ 1 
2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
3. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน และก ำหนดปฏิทิน 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
4. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบ 

ตำมระเบียบของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
5. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไปเสนอควำมคิดเห็น 

เพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
6. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี้ 

 1. งานจัดท าแผนบริหารทั่วไป 
1.  นำยพิชิต   ไตรยขันธ์  ประธำนกรรมกำร 

  2.  นำงสำวธัญภัค โอนสูงเนิน  กรรมกำร 
  3.  นำงสำวทัศนีย์ บุญรักษำ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนบริหำรทั่วไป  ดังนี้ 

1. วำงแผนด ำเนินกำรวิเครำะห์ แก้ปัญหำและหำวิธีกำรปรับปรุงระบบกำรบริหำรงำนทั่วไป 
ของโรงเรียนให้มีประสิทธิภำพ 

2. เสนอควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะแก่ทำงโรงเรียนในกำรแก้ปัญหำและพัฒนำระบบ 
กำรบริหำรทั่วไป 

3. ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนๆ เพื่อด ำเนินกำรอย่ำงมีคุณภำพ 
4. พิจำรณำเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 2. งานธุรการและงานสารบรรณ 
นางสาววารุณี   ผาสีดา   

มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ดังนี้ 
1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำร งำนสำรบรรณและระเบียบ กฎหมำยและแนวปฏิบัติ 
2. วำงแผน ออกแบบงำน ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้เกิดประสิทธิภำพ 
3. จัดระบบกำรรับ-ส่ง จัดเก็บ และท ำลำยหนังสือ สืบค้น ติดตำมกำรด ำเนินงำนหนังสือ 

รำชกำรให้เกิดประสิทธิภำพ 
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4. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพ 
5. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1.  นำยเมืองไทย  ผลำจันทร์  ประธำนกรรมกำร 
  2.  นำงสำววำรุณี ผำสีดำ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ดังนี้ 

1. สนับสนุนข้อมูลรับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2. ด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
3. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ ด ำเนินกำร 

หรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
4. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 4. งานสารสนเทศ 
นางนาฏยา  สิทธิหาญ  

มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนสำรสนเทศ  ดังนี้ 
1. จัดท ำข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้อง 

กับระบบข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. จัดท ำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืนและเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำและส่วนกลำง 
3. ประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะ 
4. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 5. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
1. นำยพิชิต   ไตรยขันธ์  ประธำนกรรมกำร 
2. นำงสำวธัญภัค โอนสูงเนิน  กรรมกำร 
3. นำยนิเทศก์  เหมะธุลิน  กรรมกำร 
4. นำยปรีชำ   แก้วค ำแสน  กรรมกำร 
5. นำยสินธุวัตร แก้วค ำแสน   กรรมกำร 
6. นำงสำวทัศนีย์ บุญรักษำ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม ดังนี้ 
1. ก ำหนดแนวทำง วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อม 

ของสถำนศึกษำ 
2. บ ำรุง ดูแลและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพมั่นคง  

ปลอดภัย เหมำะและพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
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3. ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำเพ่ือให้ 
เกิดควำมคุ้มค่ำและเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้และสรุปประเมินผล รำยงำนผลกำรใช้อำคำรสถำนที่ 
และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ 

4. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 6. งานอนามัยโรงเรียนและงานโภชนาการ 
 1.  นำยดำบศึก    เหมะธุลิน  ประธำนกรรมกำร 

  2.  นำงสำวประภำศรี  โคตะมำ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนอนำมัยโรงเรียนและงำนโภชนำกำร ดังนี้ 

1. ประสำนกับโรงพยำบำลวำริชภูมิเก่ียวกับกำรบริกำรสุขภำพนักเรียน 
2. ปฐมพยำบำลนักเรียนบำดเจ็บ ป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ พิจำรณำน ำส่งและติดต่อ 

ผู้ปกครองนักเรียน 
3. จัดบริกำรสุขภำพนักเรียนและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
4. รณรงค์ต่อต้ำนโรคภัยที่เป็นอันตรำยต่อมนุษย์และสิ่งแวดล้อม 
5. ประกำศรับสมัครผู้จัดจ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มในสถำนศึกษำ 
6. ควบคุมดูแลควำมสะอำดของอำหำร ผู้จ ำหน่ำยอำหำร และเครื่องดื่มในสถำนศึกษำ 
7. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 7. งานประชาสัมพันธ์ และงานโสตทัศนูปกรณ ์
  1.  นำยทรงยศ   คุณทรัพย์  ประธำนกรรมกำร 
  2.  นำยสุริยำวุฒ ิ นำสว่ำง   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนโสตทัศนูปกรณ์  ดังนี้ 

1. ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเพื่อกำรบริกำร กำรบริกำร 
และกำรประชำสัมพันธ์ 

2. จัดหำวัสดุอุปกรณ์และสื่อที่จ ำเป็นเพื่อบริกำรครูและนักเรียน 
3. จัดระบบเก็บ ลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์และสื่อให้สำมำรถบริกำรได้สะดวกรวดเร็ว 
4. ให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ด้ำนแสง เสียง กำรถ่ำยภำพ และสื่อทำงกำรศึกษำ 
5. จัดซ่อม บ ำรุงวัสดุ ครุภัณฑ์และสื่อให้อยู่ในสภำพพร้อมให้บริกำรอยู่เสมอ 
6. จัดท ำแผนงบประมำณค่ำใช้จ่ำยประจ ำปี 
7. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 8. งานห้องสมุดและงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง   บรรณำรักษ์ห้องสมุด 

มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนห้องสมุด ดังนี้ 
1. จัดท ำแผน เสนอโครงกำรห้องสมุดประจ ำปี บริหำรงบประมำณท่ีได้รับ จัดท ำปฏิทิน 

ปฏิบัติงำนห้องสมุด 
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2. จัดบุคลำกร ก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบกิจกรรมห้องสมุด ให้ด ำเนินไปด้วยดีตำมเกณฑ์ 
มำตรฐำนโรงเรียน 

3. จัดหำ และขอรับกำรสนับสนุนหนังสือ วำรสำร สิ่งพิมพ์ต่ำงๆ ที่มีประโยชน์ 
และคุณค่ำในทุกๆ ด้ำนไว้บริกำรแก่นักเรียน 

4. จัดหำ และควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นภำยในห้องสมุดให้เพียงพอ 
5. พัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ 
6. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 9. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
  1.  นำยพิชิต   ไตรยขันธ์  ประธำนกรรมกำร 
  2.  นำงสำวทัศนีย์ บุญรักษำ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ดูแลรับแทนผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย ดังนี้ 

1. เสนอแต่งตั้ง ตรวจ รำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวัน เวรวันหยุดรำชกำรกลำงวัน 
กลำงคืนของบุคลำกรเสนอต่อผู้บริหำรโรงเรียน 

2. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 10. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
  นางนาฏยา สิทธิหาญ   
มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน ดังนี้ 

    1.  วิเครำะห์สภำพปัจจุบันปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน 
    2.  วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
    3.  ก ำหนดมำตรฐำนกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
    4.  วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในโรงเรียน 
    5.  ให้บุคลำกรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ำยท ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำร

ด ำเนินงำนตำมภำรกิจ 
    6.  ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
    7.  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
    8.  รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 
    9.  จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทุกภำคเรียน 
   10. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ช่วยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนโดยผ่ำน

ตำมล ำดับขั้นทุกภำคเรียน 
   11. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 11. งานสหกรณ์ร้านค้า 
  1.  นำงอวยพร     เจริญไชย   ผู้จัดกำรสหกรณ์ 
  2.  นำงอุบลรัตน์     วุฒิญำโณ   เหรัญญิก   
มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำ ดังนี้ 
 1. จัดตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ร้ำนค้ำในโรงเรียน 
 2. ระดมหุ้นในกำรด ำเนินกิจกรรมสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
 3. ควบคุม ดูแล กำรด ำเนินงำนกิจกรรมสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
 4. ให้ค ำปรึกษำแก่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
 5. จัดหำสินค้ำเพ่ือจ ำหน่ำยให้แก่สมำชิก ดูแลสินค้ำและรำคำให้เหมำะสมแก่นักเรียนและผู้บริโภค
 6. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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นายพิชิต  ไตรยขันธ์ 
รักษาการ รองผู้อ านวยการโรงเรียนวาริชวิทยา 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวำริชวิทยำ ล ำดับที่ 1 
2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
3. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
4. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบ 

                   ของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
5. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไปเสนอควำมคิดเห็นเพื่อปฏิบัติ 

         หรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
6. กำรปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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1. งานธุรการ และสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาววารุณี  ผาสีดา  
เจ้าหน้าที่งานธุรการ และสารบรรณ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.1 ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำร งำนสำรบรรณและระเบียบ กฎหมำยและแนวปฏิบัติ 
1.2 วำงแผน ออกแบบงำน ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้เกิดประสิทธิภำพ 
1.3 ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพ 
1.4 จัดระบบกำรรับ-ส่ง จัดเก็บ และท ำลำยหนังสือ สืบค้น ติดตำมกำรด ำเนินงำนหนังสือรำชกำร 

ให้เกิดประสิทธิภำพ 
1.5 ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

                      นายเมอืงไทย  ผลาจันทร์ 
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
 
หน้าที่และความรับผิดขอบ 

2.1 สนับสนุนข้อมูลรับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2.2 ด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2.3 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ ด ำเนินกำร 

หรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
2.4 ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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    3. งานสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 

นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
หัวหน้างานสารสนเทศ 

 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

3.1 จัดท ำข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับ 
             ระบบข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
        3.2 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและส่วนกลำง 
        3.3 ประเมินและประสำนงำนระบบข้อมูลสำรสนเทศ ปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะ 
        3.4 ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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    4. งานอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 

             นายพิชิต  ไตรยขันธ์                             นางสาวทัศนีย์  บญุรักษา 
            หัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ         เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ฯ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

4.1 ก ำหนดแนวทำง วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ 
 บ ำรุง ดูแลและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพมั่นคงปลอดภัย       
    เหมำะสมและพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

4.2 ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำเพ่ือให้เกิด 
 ควำมคุ้มค่ำและเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้และสรุปประเมินผล รำยงำนผลกำรใช้อำคำรสถำนที่    
    และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ 

4.3 ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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    5. งานอนามัยโรงเรียนและงานโภชนาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

            นายดาบศึก  เหมะธุลิน         นางสาวประภาศรี  โคตะมา 
             หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน           เจ้าหน้าที่งานอนามัยโรงเรียน 
 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

5.1 ประสำนกับโรงพยำบำลวำริชภูมิเก่ียวกับกำรบริกำรสุขภำพนักเรียน 
5.2 ปฐมพยำบำลนักเรียนบำดเจ็บ ป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ พิจำรณำน ำส่งและติดต่อผู้ปกครอง 

             นักเรียน 
5.3 จัดบริกำรสุขภำพนักเรียนและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
5.4 รณรงค์ต่อต้ำนโรคภัยที่เป็นอันตรำยต่อมนุษย์และสิ่งแวดล้อม 
5.5 ประกำศรับสมัครผู้จัดจ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มในสถำนศึกษำ 
5.6 ควบคุมดูแลควำมสะอำดของอำหำร ผู้จ ำหน่ำยอำหำร และเครื่องดื่มในสถำนศึกษำ 
5.7 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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6. งานประชาสัมพันธ์ และงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

            นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง        นายทรงยศ  คุณทรัพย์ 
             หัวหน้างานประชาสัมพันธ์         หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์   
 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

6.1 ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเพื่อกำรบริกำร กำรบริกำร 
และกำรประชำสัมพันธ์ 

6.2 จัดหำวัสดุอุปกรณ์และสื่อที่จ ำเป็นเพื่อบริกำรครูและนักเรียน 
6.3 จัดระบบเก็บ ลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์และสื่อให้สำมำรถบริกำรได้สะดวกรวดเร็ว 
6.4 ให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ด้ำนแสง เสียง กำรถ่ำยภำพ และสื่อทำงกำรศึกษำ 
6.5 จัดซ่อม บ ำรุงวัสดุ ครุภัณฑ์และสื่อให้อยู่ในสภำพพร้อมให้บริกำรอยู่เสมอ 
6.6 จัดท ำแผนงบประมำณค่ำใช้จ่ำยประจ ำปี 
6.7 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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7. งานห้องสมุด และงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง 
บรรณารักษ์ห้องสมุด 

 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

7.1 จัดท ำแผน เสนอโครงกำรห้องสมุดประจ ำปี บริหำรงบประมำณท่ีได้รับ จัดท ำปฏิทิน 
             ปฏิบัติงำนห้องสมุด 

7.2 จัดบุคลำกร ก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบกิจกรรมห้องสมุด ให้ด ำเนินไปด้วยดีตำมเกณฑ์ 
             มำตรฐำนโรงเรียน 

7.3 จัดหำ และขอรับกำรสนับสนุนหนังสือ วำรสำร สิ่งพิมพ์ต่ำงๆ ที่มีประโยชน์และ 
             คุณค่ำในทุกๆ ด้ำนไว้บริกำรแก่นักเรียน 

7.4 จัดหำ และควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นภำยในห้องสมุดให้เพียงพอ 
7.5 พัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ 
7.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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8. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 

 
 
 

 
 
 
 
 

         นายพิชิต  ไตรยขันธ์                                   นางสาวทัศนีย์  บญุรักษา 
 หัวหน้างานเวรยามรักษาความปลอดภัยฯ             เจ้าหน้าที่เวรยามรักษาความปลอดภัยฯ 
 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

8.1 เสนอแต่งตั้ง ตรวจ รำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวัน เวรวันหยุดรำชกำรกลำงวัน 
กลำงคืนของบุคลำกรเสนอต่อผู้บริหำรโรงเรียน 

8.2 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

17 

9. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางนาฏยา สิทธิหาญ 
หัวหน้างานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

9.1 วิเครำะห์สภำพปัจจุบันปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน 
9.2 วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
9.3 ก ำหนดมำตรฐำนกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
9.4 วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในโรงเรียน 
9.5 ให้บุคลำกรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ำยท ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน

ตำมภำรกิจ 
9.6 ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
9.7 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
9.8 รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 
9.9 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทุกภำคเรียน 
9.10 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ช่วยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนโดยผ่ำนตำมล ำดับขั้น 

ทุกภำคเรียน 
9.11 ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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10. งานสหกรณ์ร้านค้า 

 
 
 

 
 
 
 
 

             นางอวยพร  เจริญไชย                                  นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ 
                ผู้จัดการสหกรณ์ร้านค้า         เจ้าหน้าที่สหกรณ์ร้านค้า  

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

10.1 จัดตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ร้ำนค้ำในโรงเรียน 
10.2 ระดมหุ้นในกำรด ำเนินกิจกรรมสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
10.3 ควบคุม ดูแล กำรด ำเนินงำนกิจกรรมสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
10.4 ให้ค ำปรึกษำแก่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
10.5 จัดหำสินค้ำเพ่ือจ ำหน่ำยให้แก่สมำชิก ดูแลสินค้ำและรำคำให้เหมำะสมแก่นักเรียนและผู้บริโภค 
10.6 ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

 


