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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 

อ าเภอเวียงป่าเป้า  จังหวัดเชียงราย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา  เขต 36 
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ผังโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชมรมศิษย์เก่า 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

2. งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

3. งานสภานักเรียน 
4. งานป้องกันและแก้ปัญหา     

ยาเสพติด/บุหรี่ในสถานศึกษา 
5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
6. งานพัฒนาคุณลักษณะ          

อันพึงประสงค์ 
7. งานระบบเครือค่าย

ผู้ปกครองนักเรียน 
8. งานครูที่ปรึกษา 
9. งานป้องกันอุบัติเหตุ 
10. งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา 

และกิจการนักเรียน 
11. งานส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม 
12. งานรักษาความปลอดภัย 
13. งานเวรประจ าวัน 
14. งานธุรการ สารสนเทศ 

นิเทศตดิตามและ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

2. งานนโยบายและแผน 
3. งานสารสนเทศโรงเรียน 
4. งานประชาสัมพันธ์ 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
6. งานชุมชนสัมพันธ์  
7. งานคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
สมาคมครูกับผู้ปกครอง 

8. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
9. งานโรงเรียนประชารัฐ 
10. งานโรงเรียนดศีรีต าบล 
11. งานส่งเสริมการเรียน    

การสอนตามหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 

12. งานธุรการ สารสนเทศ 
นิเทศตดิตาม และ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

สมาคมครูกับผู้ปกครอง 
 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
อ านวยการ 

2. งานธุรการและสารบรรณ 
3. งานการเงินละบัญชี 
4. งานพัสด ุ
5. งานพัฒนาบุคลากร 
6. งานสวัสดิการบุคลากร 
7. งานส่งเสริมสุขภาพและ

อนามัยโรงเรียน 
8. งานโรงอาหารและโภชนาการ 
9. งานธนาคารโรงเรียน 
10. งานระบบเครือข่ายภายใน

โรงเรียน 
11. งานอาคารสถานที่ 

สภาพแวดล้อม ระบบ
สาธารณูปโภค และ
ยานพาหนะ 

12. งานห้องสมุดชุมชนสันมะนะ 
13. งานสหกรณ์ 
14. งานประกันอุบัติเหตุ 
15. งานหอพักนักเรียน 
16. งานธุรการ สารสนเทศ 

นิเทศตดิตามและ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
อ านวยการ  

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

เครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

2. งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 

3. งานจัดการเรียนการสอน 
4. งานวิจัยและพัฒนา

กระบวนการเรียนรู้ 
5. งานวัดผลและประเมินผล  
6. งานทะเบียนนักเรียน 
7. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 

และเทคโนโลย ี
8. งานนิเทศการจัดการเรียนรู ้
9. งานแนะแนวการศึกษา 
10. งานเรียนรวม 
11. งานกองทุนเงินให้กู้ยืม   

เพ่ือการศึกษา 
12. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
13. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
14. งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
15. งานห้องสมุด 
16. งานส่งเสริมอาชีพอิสระ 
17. งานหัวหน้ากลุ่มสาระ    

การเรียนรู้ 
18. งานธุรการ สารสนเทศ 

นิเทศตดิตามและ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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วิสัยทัศน์ (VISION) 
 โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคมเป็นโรงเรียนของชุมชนที่มุ่ งพัฒนาให้ผู้ เรียนมีคุณภาพ มี
สภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการเรียนรู้ สืบสานภูมิปัญญาท้องถ่ินโดยน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง ภายใต้การบริหารการจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
 
พันธกิจ (MISSION)  

1.  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดี 
3.  พัฒนาบรรยากาศและสภาพแวดล้อมในโรงเรียนให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
4.  ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เพื่อสืบสานภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
5.  สนับสนุนให้ผู้บริหาร ครู และผู้เรียนน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการ

ด ารงชีวิต 
6. สนับสนุนให้ชุมชนและภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
7. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

 
เป้าหมาย (Goal) 

1.  ผู้เรียนมีคุณภาพ และเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดี 
3.  โรงเรียนมีบรรยากาศ และสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการเรียนรู้ 
4.  โรงเรียนมีกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่สืบสานภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
5.  ผู้บริหาร ครู และผู้เรียนมีทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม ตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 
6.  ชุมชนและภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
7. โรงเรียนมีระบบการพัฒนาผู้บริหารและครู โดยใช้การบริหารด้วยระบบคุณภาพตามหลัก

ธรรมาภิบาล 
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สมรรถนะหลัก (Core competencies) 
เพื่อการมุ่งสู่คุณภาพระดับสูง ตามแนวทางของโรงเรียนมาตรฐานสากล นักเรียนทุกคนจะ

ผ่านการเรียนรู้อย่างมืออาชีพจากครูที่มีความเช่ียวชาญในการสอน โดยเฉพาะหลักสูตรท้องถ่ิน      
ภูมิปัญญาเวียงกาหลง ซึ่งสมรรถนะหลักที่ส าคัญหรือความเช่ียวชาญของบุคลากรของโรงเรียนแม่เจดีย์
วิทยาคมมี ดังนี้ 

1) สมรรถนะด้านการพัฒนาหลักสูตร โดยโรงเรียนได้พัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการจัด 
การเรียนการสอนให้เทียบเคียงมาตรฐานสากล  

2) สมรรถนะด้านการจัดการเรียนรู้ โดยส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณธรรม จริยธรรม และจิตสาธารณะ โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และสืบสานภูมิปัญญา
เวียงกาหลง   

3) สมรรถนะด้านความร่วมแรงร่วมใจ (Teamwork) โรงเรียนจัดการบริหารจัดการด้วย
ระบบคุณภาพ เน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชนและภาคีเครือข่ายร่วมพัฒนา ร่วมวางแผน
และสนับสนุนการศึกษา 
 
ค่านิยม (VALUES) 
 โรงเรียนเจดีย์วิทยาคมมีค่านิยมองค์กร คือ 3M3J3K 

 
 
 
    

 
 
 
 
 

 
ปณิธาน (Resolution)  
 เราจะสร้างสรรค์ผลงานและความดี เพื่อศักดิ์ศรโีรงเรียนรางวัลพระราชทาน 
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness)   
 สืบสานภูมิปญัญาเวียงกาหลง 
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อัตลักษณ์ (Identity) 
 โรงเรียนน่าอยู่ ครูดี นักเรียนมีคุณภาพ 

โรงเรียนน่าอยู่ หมายถึง โรงเรียนจัดภูมิทัศน์อย่างสวยงาม สะอาด ร่มรื่น อาคารเรียนเป็น
ระเบียบ สวยงาม นักเรียนมีความสุขเมื่อเข้ามาเรียน และเอื้อต่อการเรียนรู้  

ครูด ีหมายถึง เป็นครูมืออาชีพ มีความรู้ความสามารถในการจัดการเรียนการสอน และมีจิต
วิญญาณของความเป็นครู 

นักเรียนมีคุณภาพ หมายถึง เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน 
หมั่นเพียรศึกษาหาความรู้ 
 
นวัตกรรมการบริหารจัดการโรงเรียน (School Management Innovation) 

“ MJK Team Model ” 
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กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
1. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้
1. ท าหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา มอบหมาย 
2. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝา่ยอ านวยการเกี่ยวกับงานต่างๆ ของฝ่ายอ านวยการ  
3. ตูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานฝ่ายอ านวยการ  
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายอ านวยการ  
5. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานธุรการและสารบรรณ 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้

 1. โต้ตอบหนังสือราชการ จัดพิมพ์หนังสือออก 
 2. ส่งหนังสือราชการระบบ e-Filing ระหว่างโรงเรียนกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเขต 36 (เชียงราย-พะเยา) หน่วยงานภายนอก และระบบ E-office ภายในโรงเรียน 
 3. จงหนังสือออก ค าสั่งไปราชการ และค าสั่งปฏิบัติกิจกรรมต่างๆในโปรแกรมระบบ CF 
โรงเรียน  
 4. น าบันทึกหรือเอกสารที่ผู้อ านวยการโรงเรียนลงความเห็นแล้ว จัดแยกเข้าตู้เอกสารของ
ฝ่ายผู้เกี่ยวข้อง 
 5. ติดต่อติดตามประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก  
 6. รับ งาย จดหมาย ธนาณัติ พัสดุ  
 7. รับโทรศัพท์ รับ - ส่ง โทรสาร  
 8. ต้อนรับบุคคลภายนอกที่มาติดต่องาน  
 9. ค้นหาข้อมูลข่าวสารใหม่ๆจาก web site ของ ศธ. สพฐ. และอื่นๆ แสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
 10. จัดเก็บหนังสือราชการเป็นระบบ ค้นง่าย รวดเร็ว 
 11. จัดท ารูปเล่มการประชุม และเอกสารประกอบการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน
แจกครูในวันประชุม 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

3.  งานการเงินและบัญชี 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้

 1. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน  
 2. ควบคุมการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
 3. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน 
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 4. สั่งจ่ายเงินทุกประเภทที่อยู่ในอ านาจของโรงเรียนตามระเบียบการบริหารการเงินให้แก่
ร้านค้าและท าทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน 
 5. จัดท างบเทียบยอด ณ วันสิ้นเดือนทุกเดือนเสนอหัวหน้าสถานศึกษา  
 6. ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินก่อนน้าเสนอหัวหน้าสถานศึกษาลงนาม  
 7. ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน  
 8. ประเมินผลการด าเนินงาน และรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบเมือ่สิ้นปงีบประมาณ 
 9. เบิกเงินจ่ายเงินเดือน ครูอัตราจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา  
 10. จัดเก็บเงินประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราวพร้อมส่ง  
 11. ออกใบอนุโมทนาบัตร และจัดท าทะเบียนคุมใบอนุโมทนาบัตร  
 12. จัดท าทะเบียนคุม เงินประกันสัญญาและหนังสือค้ าประกันสัญญา 
 13. หักภาษี ณ ที่จ่ายตามระเบียบของการหกัภาษี ณ ที่จ่าย พร้อมออกหนังสือรบัรอง และ
น าส่งสรรพากร (ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป) 
 14. น าฝากเงินเข้าบัญชีธนาคารเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง (ปรับยอดสมุดบัญชี) พร้อมทั้ง
ติดตามยอด Statement ทุกสิ้นเดือน 
 15. กลั่นกรอง ตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ การยืมเงินไปราชการ ยืมเงิน
ด าเนินงานตาม โครงการและการส่งใช้เงินยืม 
 16. ติดตามการส่งใช้เงินยืมทุกประเภทให้เป็นไปตามก าหนด หากไม่เป็นไปตามระเบียบ
การเป็นรักษา เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2553 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมให้บันทึกแสนอ
หัวหน้าสถานศึกษารับทราบ 
 17. จัดท างบหน้าอนุมัติการจ่ายเงินทุกประเภท  
 18. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ 
 19. ตรวจสอบและติดตามใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกับอุปกรณ์หรือเครื่องแบบนักเรียนของเงิน
อุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ พร้อมทั้งรายงานใหห้ัวหน้าสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 
 20. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
 22. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน จากส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 36 
 23. ท าบัญชีเงินสดให้เป็นปัจจุบัน 
 24. จัดท าทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน และ
รายงานหัวหน้าสถานศึกษา ณ วันสิ้นเดือนทุกเดือน 
 25. จัดท าทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงินอุดหนุนเรียนฟรี 35 ปี ทุกประเภท พร้อมทั้ง
รายงาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 และรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 26. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภท 33, จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
น าส่ง สพม.36 และ สตง. 
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 27. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมเช็ค พร้อมทั้งรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้น ปีงบประมาณ (ภายใน 15 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ) 
 28. จัดท ารายงานค่าสาธารณูปโภค  
 29. จัดท างบหน้าอนุมัติการจ่ายเงินทุกประเภท 
 30. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

    3.1  คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้

 1. เก็บรักษากุญแจและรหัสของตู้นิรภัยไว้ในที่ปลอดภัย  
 2. ตรวจสอบเงิน หลักฐานเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน  
 3. น้ าเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัยและใส่กุญแจพร้อมรหัส  
 4. น าเงินออกจากตู้นิรภัยมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่รับผิดชอบรับจ่ายเงิน 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

4. งานพัสดุ 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้

 1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานพัสดุ และเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
 2. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
 3. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  
 4. ควบคุม ดูแล ก ากับติดตามการบริหารสัญญา การควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ  
 5. จัดท าเอกสารรายงานขอซื้อ ขอจ้าง ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับและเอกสารต่างๆ ในระบบ e-GP  
 6. ด าเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามในเอกสารต่างๆ ที่จัดท าตามระบบ e– GP ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 7. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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5. งานพัฒนาบุคลากร 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้
1. รวบรวมค าสั่งและจัดท าสถิติการไปประชุม อบรม สมัมนา ประชุมเชิงปฏิบัตกิารของ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
2. รวบรวมวุฒบิัตร เกียรตบิัตรและเอกสารอ้างอิง จากการไปประชุม อบรม สัมมนา 

ประชุมเชิง ปฏิบัติการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.1  งานสรรหาและจัดจ้างบุคลากร 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้
1. ด าเนินการสรรหา บรรจุ โอน ย้าย ลาออก เกษียณอายุข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า  
2. ด าเนินการงานจัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราว  
3. จัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว  
4. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวทุกสิ้นภาคเรียน  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.2  งานเลื่อนต าแหน่งเงินเดือนและวิทยฐานะ 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้

 1. จัดท าเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า  
 2. จัดท าเอกสาร ข้อมูล การเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า 
 3. จัดท าเอกสาร ข้อมูล การขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.3  งานวินัย 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้

 1. เป็นที่ปรึกษาด้านกฎหมายของโรงเรียน  
 2. รับผิดชอบงานวินัย และการรักษาวินัย  
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.4 งานลาศึกษาต่อและศึกษาดูงานต่างประเทศ 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้

 1. จัดท าเอกสารการลาศึกษาต่อ  
 2. จัดท าเอกสารการขอไปศึกษาดูงานต่างประเทศ  
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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5.5 งานทะเบียนประวัติ 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้
1. รับผิดชอบการลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว

และสรุป รายงานการมาปฏิบัติงานทุกวัน 
2. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าให้เป็นปัจจุบัน 
  2.1 รวบรวมวันลา จัดท าสถิติ ข้อมูล  
  2.2 ด าเนินการปรับวุฒิทางการศึกษา 
  2.3 ด าเนินการเปลี่ยนช่ือ - สกุล  
3. ด าเนินการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า  
4. ส ารวจและจัดท าเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
5. ด าเนินการขอพระราชทานเพลิงศพ  
6. จัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 

ตามก าหนด  
7. จัดท าเอกสารควบคุมภายในของงานบุคลากร  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

6. งานสวัสดิการบุคลากร 
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้
1. จัดท ำโครงกำรประสำนพสัดุในกำรจัดซือ้วัสดุอปุกรณ์ 
2. จัดท ำตำรำงกำรท ำควำมสะอำดของแม่บ้ำนประจ ำอำคำรและหอ้งส ำนักงำน 
3. ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนของแมบ่้ำนในกำรท ำควำมสะอำดอำคำรและส ำนักงำน 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆที่ได้รบัมอบหมำย 
5. จัดของขวัญแสดงควำมยินดีกับบุคลำกรของโรงเรียน 
6. แสดงควำมยินดีกับบุคลำกรและแสดงควำมเสียใจกับกำรสญูเสียบุคคลอันเป็นที่รัก 

(บุคคลในครอบครัว) 
 

7. งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยโรงเรียน  
มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้
1. ส่งเสริมสุขภาพครู นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนให้ได้รับความรู้และได้รับสวัสดิการ

ในด้านการรักษาสุขภาพอย่างทั่วถึง  
 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานโรงอาหารและโภชนาการ 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้
 1. จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร อุปกรณ์
เครื่องดื่ม เครื่องใช้ และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารได้อย่าง
เหมาะสม เช่น มีความ สะอาด ถูกหลักอนามัย มีความเป็นระเบียบสวยงาม มีโต๊ะ เก้าอี้ส าหรับ
รับประทานอาหาร ส าหรับครูและ นักเรียนอย่างเพียงพอ มีระบบการถ่ายเทอากาศที่ดี มีระบบการ
รักษาความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน 
 2. ก าหนดวิธีการ การคัดเลือกผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ าดื่ม เช่น การ
แต่งกาย สวมชุดกันเปื้อน ใส่ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย และก าหนด
ราคาจ าหน่าย อาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผู้ประกอบอาหาร ตลอดจนการใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 
 3. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ าดื่มที่สะอาดและถูกสุขลักษณะภายในโรงอาหาร 
 4. วางแผนการด าเนินการในการบริการอาหารในกรณีที่โรงเรียนมีกิจกรรมในโอกาสต่างๆ 
เช่น งานเลี้ยงสังสรรค์ งานต้อนรับผู้มาเยือน 
 5. พิจารณาลงโทษผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารที่กระท าผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของ
โรงเรียน เพื่อเสนอฝ่ายผู้บริหาร 
 6. จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม  
 7. ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร  
 8. มีการตรวจสุขภาพผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารประจ าปี  
 9. ประเมินผลและติดตามผล สรุปรายงานประจ าปี  
 10. จัดตกแต่งรอบบริเวณอาคารโรงอาหาร 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

9. งานธนาคารโรงเรียน 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้
 1 วางแผนการจัดกิจกรรมงานธนาคารโรงเรียน 
  2. ส่งเสริมและให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมในโรงเรียน นอกโรงเรียนร่วมกับชุมชน
และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมธนาคารโรงเรียน  
 3. อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้ขวัญและก าลังใจแก่ผู้ร่วมกิจกรรม เพื่อให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของงานธนาคารโรงเรียน  
 4. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมงานธนาคารโรงเรียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้รับทราบ 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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10. งานระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้  
 1. วางแผนระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
 2. จัดหาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน ให้ใช้งานได้ส าหรับการจัดการเรียนการสอนและ
การใช้งานของครูและนักเรียนภายในโรงเรียน 
 3. ปรับปรุง ระบบเครือข่ายให้ใช้งานได้ภายในโรงเรียนและหากพบปัญหาที่รุนแรงแจ้ง
ผู้บริหาร เพื่อร่วมหาแนวทางแก้ไข 
 

11. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค และยานพาหนะ 
งานอาคารสถานท่ี 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้  
 1. จัดอาคารที่สวยงาม เหมาะส าหรับการท างาน  
 2. จัดให้มีที่พักอาศัยที่เพียงพอส าหรับบุคลากร 
 3. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่ช ารุด ให้มีความปลอดภัย 
 4. จัดสถานที่และตกแต่งบริเวณงานพิธีให้สวยงาม 
งานสภาพแวดล้อม 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้  
 1. จัดภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียน ให้สวยงาม น่าอยู่  
 2. ก าจัดวัชพืช  รวมถึงต้นไม้ที่อาจท าให้เกิดอุบัติเหตุ 
 3. ดูแลรักษาพื้นที่ภายในโรงเรียนให้สะอาด 
             4. ดูแลรักษาความปลอดภัยของสภาพแวดล้อมของสถานที่ท างาน 
งานระบบสาธารณูปโภค 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้  
 1. บริการน้ าประปาและน้ าดื่มที่สะอาด 
 2. ซ่อมแซมระบบประปาและสุขภัณฑ์ที่รวดเร็ว 
 3. บริการกระแสไฟฟ้า 
 4. ดูแลให้ไฟฟ้าไม่ดับฉุกเฉิน หรือแจ้งบุคลากรให้รับทราบก่อนดับไฟฟ้า 
 5. มีไฟฟ้าส่องสว่างในพื้นที่จุดที่จะเกิดอันตราย 
 6. ส่งเสริมการประหยัดพลังงาน 
 7. บริการซ่อมไฟฟ้าที่รวดเร็ว 
 8. จัดให้มีจุดทิ้งขยะที่เพียงพอ 
งานยานพาหนะ 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้  
 1.จัดระบบการขอใช้บริการรถยนต์ ที่สะดวก รวดเร็ว 
 2.บริการบุคลากรในการเดินทางไป-กลับที่ปลอดภัย รถสะอาด   
 3.ดูแลสภาพรถให้พร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย   
 4.มีพนักงานขับรถบริการด้วยความสุภาพ 
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12. งานหอสมุดชุมชนบ้านสันมะนะ 

 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้  

 1. บริหารงานการให้บริการยืมหนังสือหนังสือแก่นักเรียนและชุมชน 

 2. บริหารงานการให้บริการอินเตอร์แก่นักเรียนและชุมชน 
 

 12.1 งานสหกรณ์ 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้  
 1. จัดหาผู้รับจ้างท ากระเป๋านักเรียนและสมุดของโรงเรียน  
 2. จ าหน่ายกระเป๋านักเรียนและสมุดของโรงเรียนให้กับนักเรียน 
 

 12.2 งานชุดพละ 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้
 1. จัดหาผู้รับจ้างท าชุดพละของโรงเรียน  
 2. จ าหน่ายชุดพละของโรงเรียนให้กับนักเรียน 
 

 12.3 งานชุดวัฒนธรรม 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้  
 1. จัดหาผู้รับจ้างท าชุดวัฒนธรรมของโรงเรียน  
 2. จ าหน่ายชุดวัฒนธรรมของโรงเรียนให้กับนักเรียน 
14. งานประกันอุบัติเหต ุ

มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้  
1. ติดต่อประสานงานกับทางบริษัทประกันภัยในเรื่องของสินไหมทดแทนจากการ

ประกันภัยอุบัติเหตุของผู้ประสบอุบัติเหตุ 
 
 

15. งานหอพักนักเรียน 
     มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้

1. จัดการระบบและระเบียบของหอพักนักเรียน ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและถูกสุขลักษณะ 
2. ดูแล อบรมนักเรียนที่อาศัยอยู่ในหอพักควบคุมความประพฤติ และคอยให้ค าแนะน าตักเตือน 

 

16. งานธุรการ  สารสนเทศ  นิเทศติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
 มีบทบาทหน้าท่ี ดังนี ้

1. นิเทศ ติดตามและส่งเสริม ให้ความรู้ครู บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงาน
อ านวยการของโรงเรียน 

2. จัดท าเอกสาร ข้อมูล ประเมินผล ของกลุ่มบริหารงานอ านวยการ สรุปและรายงานผล
การปฏิบัติงานเมื่อจบภาคเรียนและปีการศึกษา 

3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


