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กลุมบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา อําเภอยะรัง จังหวัดปตตานี 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปตตานี 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คํานํา 

 คูมือบริหารงานบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนประตูโพธิ์วิทยาฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือเสริมสรางความเขาใจ 

ระหวางครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนาท่ีใหการบริการและการจัดการศึกษาแก นักเรียน

และผูเก่ียวของทุกฝายคูมือฉบับนี้จัดทําใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานตามแนวทางการ กระจายอํานาจสู

สถานศึกษาของ สพฐ. ฝายบริหารท่ัวไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจท่ี ปฏิบัติอยูเดิมและ

เพ่ิมเติมใหสอดคลองกับสภาพในการจัดการศึกษาทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป การศึกษาและระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุงหวังวาภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงควิสัยทัศนท่ี

กําหนดไวทุกประการเปาหมายตลอดจนผูเก่ียวของทุกฝายมีความมพึงพอใจ ตอการปฏิบัติงานของกลุมบริหารท่ัวไป 

ในระดับปฏิบัติ เพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานไวดวย 

 

 

          นายมะรอยาลี  บือฮะ 

                   หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

                 โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา 

  



  คําขวัญและคติพจนของสถานศึกษา 

  คําขวัญโรงเรียน  

  "คุณธรรมนําวิชาการ สรางพ้ืนฐานชีวิต" 

  คติพจน 

ปฺญา โลกสฺมิ ปชฺโชโต  

(ปน-ยา-โล-กัด-สะ-มิ-ปด-โช-โต) 

แปลวา ปญญาเปนแสงสวางในโลก 

 
วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน  
     ภายในป 256๗ โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา เปนองคกรแหงการเรียนรู พัฒนาผูเรียนใหเปนคนดี มีการพัฒนา
ในทุกดานอยางเต็มศักยภาพ ไดมาตรฐานการศึกษาชาติสูสากล  ทันตอความเจริญของโลก รักษสิ่งแวดลอม 
วัฒนธรรมทองถ่ินและความเปนไทย มีทักษะชีวิตท่ีเหมาะสม พัฒนาครูใหเปนครูมืออาชีพ สงเสริมการมีสวนรวม
ของทุกภาคสวนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
พันธกิจ  

1. จัดการศึกษาและบริหารสถานศึกษาโดยใชโรงเรียนเปนฐานสูองคกรแหงการเรียนรู 
2.  สรางโอกาสทางการศึกษาใหแกประชากรวัยเรียนทุกคน 
3. พัฒนาเปนบุคคลใหมีคุณธรรมนําความรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. สงเสริมขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรม วิถีชีวิต ภูมิปญญาทองถ่ินและความเปนไทย 
5. ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6.  สงเสริมและพัฒนาครูสูครูมืออาชีพ 
7.  สงเสริมการมีสวนรวมของผูมีสวนไดสวนเสียในการรวมพัฒนาสูองคกรแหงการเรียนรู 

 
เปาหมาย 
 1. เพ่ือพัฒนาโรงเรียนใหเปนองคกรแหงการเรียนรู 

2. เพ่ือสงเสริมประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการศึกษาตามสิทธิอยางเทาเทียมและท่ัวถึง 
3. เพ่ือพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีสอดคลองกับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
4. โรงเรียนเพ่ิมศักยภาพในการใชแหลงเรียนรู สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา  
5. ผูเรียนและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนเปนผูท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม และคํานิยมท่ีพึงประสงคปฏิบัติ
ตามหลักธรรมเบื้องตนของศาสนาท่ีตนเองนับถือ  
6. ผูเรียน บุคลากรทางการศึกษาทุกคนดําเนินชีวิตตามขนบธรรมเนียม ประเพณี  วัฒนธรรม วิถีชีวิต ภูมิ
ปญญาทองถ่ิน   
7. ผูเรียนทุกคนไดรับการศึกษาท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสามารถเรียนตอในระดับท่ี
สูงข้ึน 
8. เพ่ือสงเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรใหมีสมรรถนะสูมืออาชีพ  
9. เพ่ือสงเสริมใหครู ผูบริหาร คณะกรรมการสถานศึกษา และผูมีสวนเก่ียวของ มีสวนรวมในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 



 
เปาหมายการจัดการศึกษา  
 โรงเรียนกําหนดเกณฑท่ีคาดหวังและวางแผนดําเนินการ งาน/โครงการ/กิจกรรม     เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา   ประจําปการศึกษา ๒๕๖๗ ใหบรรลุเปาหมายการจัดการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
อัตลักษณของสถานศึกษา 

“อัธยาศัยดี  มีมารยาท” 
อัธยาศัยดี  หมายถึง  นักเรียนเปนคนชางพูดชางเจรจา ชอบสนทนากับบุคคลตางๆ มีมนุษยสัมพันธดี 
มีมารยาท  หมายถึง  นักเรียนเปนคนมีกิริยา วาจาท่ีสุภาพเรียบรอย ท่ีบุคคลพึงปฏิบัติในสังคมโดยมีระเบียบแบบ
แผนอันเหมาะสมตามกาลเทศะ     
เอกลักษณของสถานศึกษา 

“แหลงเรียนรูพ้ืนฐาน     มีบรรยากาศรมรื่น” 
แหลงเรียนรูพ้ืนฐาน  หมายถึง   โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยามีแหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และจัดประสบการณ ท่ี
สนับสนุนสงเสริมใหผูเรียนใฝเรียน ใฝรู แสวงหาความรูและเรียนรูดวยตนเองตามอัธยาศัย อยางกวางขวางและ
ตอเนื่อง เพ่ือเสริมสรางใหผูเรียนเกิดกระบวนการเรียนรู และเปนบุคคลแหงการเรียนรู 
มีบรรยากาศรมรื่น  หมายถึง  โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยามีรมเงาของตนไมใหญ ๆ ท่ีทําใหเกิดความรื่นรมยใจ 
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พรรณนางานฝายบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา อําเภอยะรัง จังหวัดปตตานี 

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาฝายบริหารท่ัวไปมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

 1. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๒. บริหาร บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานใน บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝายบริหาร ท่ัวไปใหมี

ประสิทธิภาพรวม บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพรวมท้ัง วางแผน แกปญหา 

บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพรวมท้ังวางแผน แกปญหาใน 

 ๓. ควบคุมดูแลใหดีการจัดทําโครงการงาน ควบคุมดูแลใหดีการจัดทําโครงการงานปกติ ควบคุมดูแล ใหดี

การจัดทําโครงการงานปฏิทินการปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจําปของฝาย 

 ๔. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไปรวมกับคณะกรรมการท่ีปรึกษาผูอํานวยการใหเปนไป ตาม

จุดมุงหมายปรัชญานโยบายและแผนพัฒนาโรงเรียน 

 ๕. วางแผนพัฒนา ซอมบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณตางๆภายในโรงเรียน  

 6. สงเสริมบุคลากรในฝาย ใหเขารับการสัมมนาศึกษาดูงานตามความเหมาะสม  

 ๗. รวมวางแผนการจัดสถานท่ีและวิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝายอ่ืนๆ  

 ๘. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการในฝายบริหารท่ัวไป  

 9. กํากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในสายงาน  

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

 เปนงานท่ีเก่ียวของกับนักเรียน ผูปกครอง เปนงานท่ีใหบริการอํานวยความสะดวกกับนักเรียนตลอด 

ระยะเวลาท่ีอยูในโรงเรียน บริการใหไดรับความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองมีงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาฝายบริหารท่ัวไปมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑. ทําหนาท่ีชวยงานผูอํานวยการตามท่ีไดรับมอบหมายจาก  

 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝาย กําหนดและจัดทําแผนงานฝายบริหารท่ัวไปรวมกับคณะกรรมการ

ฝายบริหารท่ัวไป  

 ๓. ประสานงานของฝายตางๆในฝายบริหารท่ัวไปและหัวหนางานในฝายตางๆในโรงเรียนเพ่ือดําเนินการให

เปนไปตามระเบียบเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

 ๔. รวมทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานรวมกับหัวหนาฝายตางๆของฝายบริหารเพ่ือใชเปน 

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนตอไป 

 ๕. จัดทําโครงการงานประมาณการงบประมาณและรวบรวมโครงการรวมกับหัวหนางานตางๆ  

 6. ชวยดูแลงานบุคลากรใหปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย  

 ๗. พิจารณาและกลั่นกรองเอกสารท่ีในสายงานท่ีรับผิดชอบฝายบริหารท่ัวไป  

 8. ประสานงานกับชุมชนและหนวยงานตางๆตามท่ีผูอํานวยการมอบหมาย  

 9. ชวยในการตอนรับแขกผูมาเยือนโรงเรียน  

 ๑๐.ชวยในการเก็บสถิติขอมูลตางๆของฝายบริหารท่ัวไป  

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
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ขอบขายงานกลุมบริหารท่ัวไป 

 ๑. งานธุรการ  

 ๒. งานอาคารสถานท่ีและปรับภูมิทัศนและสภาพแวดลอม  

 ๓. งานพัสดุ  

 ๔. งานรักษาความปลอดภัย  

 ๕. งานสงเสริมสุขภาพและอนามัยโรงเรียน  

 ๖. งานโภชนาการ  

 ๗. งานสวัสดิการรานคา  

 ๘. งานโสตทัศนศึกษา  

 ๙. งานประชาสัมพันธ งานพิธีกร  

 ๑๐. งานจราจรในโรงเรียน  

 ๑๑. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 ๑๒. งานสารสนเทศและพัฒนางานสารสนเทศ  

 ๑๓. งานหัวหนาระดับชั้น งานครูท่ีปรึกษา  

 ๑๔. งานยานพาหนะและงานนักการภารโรง  

 ๑๕. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

 ๑๖. งานสงเสริมระเบียบวินัยและแกไขพฤติกรรมนักเรียน  

 ๑๗. งานปองกันและแกไขยาเสพติด  

 ๑๘. งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค 

งานบริหารท่ัวไป ภาระงาน 

 ๑. จัดทําแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุมบริหารท่ัวไป  

 ๒. สงเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุม/งานตางๆของโรงเรียน 

 ๓. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายท่ีเก่ียวของของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

 ๔. นิเทศ กํากับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุมบริหารท่ัวไป  

 ๕. จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในกลุมบริหารท่ัวไป  

 6. สรุป รายงานผล การปฏิบัติงานของกลุมวิชาการใหผูบริหารโรงเรียนทราบ 

 ๗. บริหารงานในสวนท่ีเก่ียวของใหบรรลุเปาหมายและจุดเนนของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/ สพม.

ปตตานี และของโรงเรียน 

 ๘. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

1. งานธุรการ ภาระงาน 

 ๑.ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ โตตอบหนังสือ แจกจาย จัดเก็บรักษาตามระเบียบ สารบรรณ  

 ๒. จัดทําแบบฟอรมท่ีเก่ียวของกับกลุมงานบริหารท่ัวไปไวบริการ  

 ๓. สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการใหมีประสิทธิภาพ 

 ๔. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

๒. งานอาคารสถานท่ี ภาระงาน 

 ๑. กําหนดแนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน 
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 ๒.จัดหาวัสดุอุปกรณบํารุง ดูแลรักษา อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอมของ โรงเรียนใหอยู

ในสภาพท่ีม่ันคง ปลอดภัยและใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๓. ใหบริการอาคารสถานท่ี และบริเวณโรงเรียนแกหนวยงานตางๆ และชุมชนในการจัดกิจกรรม 

 ๔. ติดตามตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอมของโรงเรียนเพ่ือให เกิดความ

คุมคา และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู 

 ๕. สรุปและประเมินผลการใชอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอมของโรงเรียน  

 6. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. จัดทําโครงการพัฒนาโรงเรียน อาคารเรียน และสถานท่ีภายในโรงเรียนใหสะอาด สวยงามเปน ระเบียบ 

 ๒. กําหนดแนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน  

 ๓. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบใหสวยงาม สะอาด และรมรื่น 

 ๔. จัดหาอุปกรณ ดูแลรักษา อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใชงานไดอยางมี ประสิทธิภาพ 

 ๕. ประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก ในการขอใชสถานท่ี อาคาร ครุภัณฑ  

๓. งานพัสดุ บทบาทหนาท่ี 

 ๑. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุมบริหารท่ัวไป  

 ๒. กําหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน  

 ๓. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหเปนระบบ  

 ๔. ตรวจสอบสภาพ บํารุงรักษาและซอมแซมพัสดุ ครุภัณฑใหมีสภาพพรอมใชงาน 

 ๕. ตรวจสอบพัสดุประจําปและขอจําหนายพัสดุครุภัณฑท่ีชํารุดเสื่อมสภาพหรือไมใชในราชการอีก ตอไป 

 5. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีราชพัสดุและบัญชีพัสดุเปนไปตามระเบียบวาดวยงานพัสดุฯ  

 ๒. จัดซ้ือ จัดจางซอมบํารุงวัสดุ ครุภัณฑ มีประสิทธิภาพเพียงพอเอ้ือตอการใชงาน  

 ๓. มีการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหเปนระบบ สามารถตรวจสอบได 

 ๔. บํารุงรักษาและซอมแซมพัสดุ ครุภัณฑใหมีสภาพพรอมใชงาน และขอจําหนายพัสดุครุภัณฑท่ี ชํารุด

เสื่อมสภาพเปนไปตามระเบียบวาดวยงานพัสดุฯ 

๔. งานรักษาความปลอดภัย บทบาทหนาท่ี 

 ๑.จัดเวรยาม รักษาสถานท่ีราชการ 

 ๒.จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย และควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาท่ีของผูรับผิดชอบอยาง

เครงครัดพรอมท้ังดําเนินการประสานงาน/แกปญหากรณีเกิดความไมปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของทางราชการ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. จัดเวรครูสุภาพสตรีอยูดูแลภาคกลางวัน และวันหยุดราชการ วันละ ๒ คน  

 ๒. จัดเวรครูสุภาพบุรุษ และนักการภารโรงอยูดูแลเวรกลางคืนทุกวัน 

 ๓. จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย และควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาท่ีของผูรับผิดชอบ อยาง

เครงครัดพรอมท้ังดําเนินการประสานงาน/แกปญหากรณีเกิดความไมปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของทางราชการ 
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๕. งานอนามัยโรงเรียน บทบาทหนาท่ี 

 ๑. จัดบริการดานสุขภาพอนามัยใหกับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ  

 ๒. บริการยา เวชภัณฑ อุปกรณอํานวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องตน และการใหบริการหอง

พยาบาลแกนักเรียนท่ีมีปญหาสุขภาพ รวมท้ังสถิติการใหบริการและสุขภาพของนักเรียน  

 ๓. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ ปายนิเทศ และการตรวจสุขภาพของบุคลากร  

 ๔. ประสานเจาหนาท่ีสาธารณสุข หรือสถานพยาบาลใหความรูดานสุขภาพอนามัย 

 ๕. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. กําหนดแผนดําเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจําป 

 ๒. จัดเก็บสถิติขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยของนักเรียน และบุคลากรท่ีมาขอรับการบริการ และสถิติ 

เก่ียวกับอุบัติเหตุท่ีตองนําสงโรงพยาบาล 

 ๓. จัดหายา เวชภัณฑ อุปกรณอํานวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องตน และการใหบริการหอง

พยาบาลแกนักเรียนท่ีมีปญหาสุขภาพ  

 ๔. มีคูมือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจําตัวนักเรียน  

 ๕. จัดทําบัตรประกันสุขภาพประจําตัวนักเรียน 

 6. เผยแพรความรู โดยเจาหนาท่ีสาธารณสุข พยาบาล และประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร จัดปายนิเทศ

อยางตอเนื่องกับความเคลื่อนไหวโรคท่ีตองเฝาระวัง  

๖. งานโภชนาการ บทบาทหนาท่ี 

 ๑.กําหนดระเบยีบในการควบคุม ดูแล การจาํหนายอาหารและการรับประทานอาหารในโรงเรียน  

 ๒. ใหคําแนะนําเบื้องตนในการประกอบอาหารท่ีถูกหลักโภชนาการแกผูจําหนายอาหาร  

 ๓. ควบคุมดูแล การจําหนายอาหาร ใหมีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ  

 ๔. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี บรรยากาศและสิ่งแวดลอมในโรงอาหารใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ  

 ๕. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติใหกับผูประกอบการ บุคลากรและนักเรียน ยึดถือปฏิบัติ เชน การ

ประกอบอาหาร ราคา เวลา จําหนายอาหาร ฯลฯ 

 ๒. ดูแลสถานท่ีจําหนาย และรับประทานอาหารใหสะอาด เปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอ 

 ๓. จัดเตรียมนาดื่ม ควบคุมคุณภาพน้ําดื่ม น้ําใชในโรงเรียนใหมีคุณภาพสะอาดปลอดภัย 

 ๔. จัดอบรมใหความรูทางดานโภชนาการ โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพ่ือใหความรูท่ีถูกตองกับ 

นักเรียน ครู บุคลากร และผูประกอบการรานคาในโรงเรียน 

 ๕. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพ่ือนําแนวทางมาใชใหเกิดประสิทธิภาพ  

๗. งานสวัสดิการรานคา บทบาทหนาท่ี 

 ๑. ออกระเบียบตางๆ ของสวัสดิการรานคาโดยความเห็นชอบของหัวหนาสถานศึกษา รวมท้ังการให 

ความรูสวัสดิการรานคาแกสมาชิก 

 ๒. ควบคุมดูแลการจัดการท่ัวไปใหเปนไปตามวัตถุประสงคของสวัสดิการรานคา  

 ๓. ทําบัญชีรายงานผลการดําเนินงานทุกเดือนใหผูเก่ียวของทราบ  

 ๔.จัดใหมีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการรานคาโดยการใหมีสมาชิกมีสวนรวม  
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 ๕. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 ๑. บริการสวัสดิการโรงเรียนอยางท่ัวถึงและเหมาะสม  

 ๒. จําหนายอาหารและเครื่องดื่มท่ีมีคุณภาพเพียงพอ เหมาะสมกับความตองการ 

 ๓. ทําบัญชีรับ-จาย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

๘. งานโสตทัศนศึกษา บทบาทหนาท่ี 

 ๑. สงเสริม สนับสนุน อํานวยความสะดวกในการใชโสตทัศนูปกรณและเทคโนโลยี  

 ๒. จัดศูนยบริการดานโสตทัศนูปกรณเพ่ือการเรียนการสอน และบริการชุมชน 

 ๓. ใหบริการ อุปกรณ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณในการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอก หอประชุม 

 ๔. จัดหา ซอมบํารุงรักษา และควบคุมการใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

 ๕. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. วางแผนดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ  

 ๒. จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ งานโสตฯใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

 ๓. อํานวยความสะดวกและบริการอุปกรณโสตฯดานตางๆ แกครู บุคลากร และนักเรียน รวมท้ัง ใหบริการ

ชุมชนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๔. บริการบันทึกภาพกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน ๕. ดูแล ปรับปรุง 

อุปกรณโสตฯ หองประชุมใหใชงานไดดีและสะดวกในการใช  

 5. จัดทําบันทึกการใชหองโสตทัศนศึกษา 

๙. งานประชาสัมพันธ บทบาทหนาท่ี 

 ๑. ใหบริการขาวสารตาง ๆ การประกาศเสียงตามสาย ปายประชาสัมพันธแกบุคลากรในโรงเรียน        

และชุมชน 

 ๒. จัดกิจกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ และสรางเครือขายการประชาสัมพันธ 

 ๓. จัดหา บํารุงรักษา อุปกรณเก่ียวกับงานประชาสัมพันธและกิจกรรมหนาเสาธงใหใชงานไดอยางมี 

ประสิทธิภาพตลอดเวลา 

 ๔. จัดทําวารสารประชาสัมพันธ เว็บไซตโรงเรียนเผยแพรขาวสารและผลงานการดําเนินงานโรงเรียน  

 ๕. ใหบริการตอนรับบุคคลภายนอก ผูปกครองและชุมชนท่ีมาโรงเรียน 

 6. หนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. ประชาสัมพันธขาวสารใหนักเรียนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรียนและเปลี่ยนคาบเรียน  

 ๒. สรางงานและจัดกิจกรรมประชาสัมพันธอยางหลากหลายทันสมัย  

 ๓. สนับสนุนงานผานตางๆ ในการดําเนินกิจกรรมภายในและภายนอกโรงเรียน  

 ๔. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนชวยงานประชาสัมพันธ 

 ๕. จัดทําแผนพับ วารสาร ปายนิเทศประชาสัมพันธโรงเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และขาวสาร จาก

หนวยงานภายนอก 

 6. เผยแพรขอมูลขาวสารของโรงเรียนในรูปแบบตางๆ รวมท้ังงานเว็บไซตของโรงเรียน 
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 ๗. ตอนรับ และบริการขอมูลท่ีถูกตองกับผูมาติดตอโรงเรียน  

๑๐. งานสัมพันธชุมชน บทบาทหนาท่ี 

 ๑. จัดใหมีระบบและดําเนินการสรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชน  

 ๒. จัดบริการใหความรู ขอมูลขาวสารสูชุมชนในรูปแบบตางๆ  

 ๓. รวมกิจกรรมสําคัญของชุมชน  

 ๔. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. จัดใหมีระบบและดําเนินการสรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชนประสานงานกับหนวยงานภายใน          

และภายนอกโรงเรียน 

 ๒. จัดบริการใหความรู ขอมูลขาวสารสูชุมชนในรูปแบบตางๆในฐานะโรงเรียนเปนแหลงเรียนรูของชุมชน 

 ๓. รวมกิจกรรมสําคัญของชุมชนสืบสานประเพณีกับชุมชน และสงเสริมผลิตภัณฑชุมชน  

๑๑. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๒. กํากับการดําเนินกิจการของสถานศึกษา ใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง และนโยบาย ของ

กระทรวงศึกษาธกิาร สํานักงานคณะกรรมการ 

 ๓. สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 

 ๔. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินการกิจการดานตาง ๆ ของสถานศึกษา 

 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของ คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๖. รวบรวมประมวลวิเคราะห และสังเคราะห ขอมูลท่ีจะใชในการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษา      

ข้ันพ้ืนฐาน 

 ๗. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 8. ดําเนินงานดานธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 9. จัดทํารายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือรับทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติ

แลวแตกรณี 

 ๑๐. ประสานงานดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการดําเนินการ

และรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

 ๑๑. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 

 ๑๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๑๒. ฝายสารสนเทศและเทคโนโลยี มีขอบขายงานและภาระหนาท่ีคือ 

 ๑. บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนใหเปนหมวดหมู ถูกตอง ครอบคลุม ทันสมัย พรอมท่ีจะใช

ในการวางแผนการจัดการศึกษาท่ีครอบคลุมภารกิจดานการบริหารวิชาการ การบริหาร งบประมาณ การบริหารงาน

บุคคล และการบริหารท่ัวไป รวมท้ังงานสนับสนุนอ่ืน ๆ 

 ๒. บริหารจัดการเทคโนโลยีและการสื่อการของโรงเรียนใหเกิดประโยชนสูงสุด ไดแก 

 ๓. บริหารจัดการฐานขอมูลของโรงเรียน เชน การดูแล รักษา จัดเก็บ และประมวลผล ขอมูล ของโรงเรียน 
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 ๔. บริหารจัดการฮารดแวรคอมพิวเตอร เชน ซอมบํารุงคอมพิวเตอร พริ้นเตอร UPS และ Projector ท้ัง

โรงเรียน และเสนอแนะฮารดแวรท่ีเหมาะสม 

 ๕. บริหารจัดการซอฟแวรคอมพิวเตอร เชน พัฒนา ดูแล/ซอมบํารุง ซอฟแวรคอมพิวเตอรของโรงเรียน

ท้ังหมด รวมถึงเว็บไซตของโรงเรียนและเสนอแนะซอฟแวรท่ีเหมาะสม 

 6. บริหารจัดการเครือขายคอมพิวเตอร เชน พัฒนา ดูแล/ซอมบํารุง ระบบเครือขายท้ังโรงเรียน 

 ๗. บริหารจัดการบุคลากร เชน การอบรมและพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนใหกาวทันเทคโนโลยี  

๑๓. งานยานพาหนะ 

 งานยานพาหนะ มีหนาท่ีในการใหบริการรถยนตรับ-สงผูปวยท้ังภายในและภายนอกจังหวัดและจัดรถ

บริการ EMS จัดบริการรถยนตใหแก เจาหนาท่ีออกบริการผูปวยและเจาหนาท่ีงานท่ัวไป ไดแก การติดตอราชการ 

การประชุม และมีหนาท่ีบํารุงรักษา ตรวจสอบรถยนตโดยการตรวจสอบสภาพและสวนตางๆ ของรถยนต รักษา

ความสะอาดของตัวรถและตองดําเนินการควบคุม วางแผน กํากับและพัฒนาคุณภาพของการใหบริการยานพาหนะ 

ดังตอไปนี้ 

 ๑. การจัดรถยนตและพนักงานขับรถยนตไปปฏิบัติราชการตามหนังสือสั่งการ หรือใบอนุญาตการใช 

รถยนตเพ่ือไปราชการท่ีไดรับอนุมัติแลว จากผูมีอํานาจสั่งการ 

 ๒. ควบคุม ดูแล รักษา และพัฒนาบริเวณพ้ืนท่ีในการรับผิดชอบใหสะอาด สวยงาม เปนระเบียบ ไม สงผล

กระทบตองานอ่ืน รวมถึงระบบสาธารณูปโภค 

 ๓. ควบคุม ดูแล รักษาวัสดุครุภัณฑ เครื่องมือ เครื่องใชใหอยูในสภาพพรอมใชงานและมีความสะอาด     

อยูเสมอ 

 ๔. สรุปรายงานการใชรถยนตแตละคัน การซอมแซม บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

 ๕. เสนอความคิดเห็นขอเสนอแนะการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาการ  

 6. บริการยานพาหนะ ประสานและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ 

 ๗. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

1๔. งานนักการภารโรง มีหนาท่ี 

 ๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับนักการภารโรง  

 ๒. มอบหมายงานประจําหรืองานอ่ืนๆ แกนักการภารโรง  

 ๓. ควบคุม สงเสริม ดูแลการปฏิบัติงานนั้นใหประสบความสําเร็จ  

 ๔. ประสานงานกับกลุมงานตางๆ เพ่ือการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  

 ๕. สงเสริม สนับสนุน ใหสวัสดิการนักการภารโรง  

 5. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลการดําเนินงานรายงานผลประจําป  

 ๗. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๕. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน มีหนาท่ี 

 ๑. ปฏิบัติงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทัศนและเปาหมายท่ี

โรงเรียนกําหนดโดยใหสอดคลองกับมาตรฐานตัวชี้วัดคุณภาพการศึกษา 

 ๒. นิเทศ ดูแล ติดตามการปฏิบัติหนาท่ีวางไว ตามหลักการนิเทศแบบกัลยาณมิตร  

 ๓. จัดเตรียมเอกสารและขอมูลตางๆ ประกอบการประชุมเครือขายผูปกครอง 
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 ๔. จัดประชุมเครือขายผูปกครองนักเรียนอยางนอยปละครั้ง  

 ๕. สนับสนุนการเยี่ยมบานนักเรียนอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

 6. สรุป รายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน งานแกไขพฤติกรรมนักเรียน  

 ๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๖. งานสงเสริมระเบียบวินัยและแกไขพฤติกรรมนักเรียน หนาท่ี 

 ๑. สงเสริมใหนักเรียนปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน  

 ๒. งานสงเสริมวินัย แกไข และปรับพฤติกรรม  

 ๓. สงเสริมใหนักเรียนปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของโรงเรียน  

 ๔. วางแผนการดําเนินงานเพ่ือเสริมสรางระเบียบวินัย ตามคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  

 ๕. สืบสวน สอบสวน หรือเสนอแตงตัง้คณะกรรมการสืบสวนสอบสวนในแตละกรณี  

 ๖. พิจารณาการลงโทษนักเรียนและเสนอผลการพิจารณาตอคณะกรรมการสงเสริมสรางและรักษา 

ระเบียบวินัย  

 ๗. ติดตามการลงโทษตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการ และการปรับพฤติกรรมนักเรียน  

 8. จัดกิจกรรมเพ่ือปองกันและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 

 9. กํากับดูแลนักเรียนในกิจกรรมเขาแถวเคารพธงชาติ กิจกรรมโฮมรูม และการเขารวมกิจกรรม ตางๆ      

ท่ีโรงเรียนกําหนด 

 ๑๐. ควบคุมดูแลและจัดระเบียบเก่ียวกับรถจักรยานยนตของนักเรียน และสงเสริมการปฏิบัติตาม กฎ

จราจร 

 ๑๑. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังภาครัฐและเอกชนในการแกไขปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของ

นักเรียน ใหเปนไปตามคุณลักษณะอันพึงประสงค 

 ๑๒. วางแผน จัดทําโครงการ กําหนดแนวปฏิบัติ ติดตามประเมินผล สงเสริมวินัย 

 ๑๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

๑๗. งานปองกันและแกไขยาเสพติด หนาท่ี ความรับผิดชอบ และแนวปฏิบัต ิ

 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด 

 ๒. ดําเนินงานปองกันและแกปญหายาเสพติด ดูแลและชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหายาเสพติดในโรงเรียน 

 ๓. จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตาง ๆ 

 ๔. ประสานงานกับทุกกลุมท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือชวยกันปองกัน และ แกปญหา  

ยาเสพติด 

 ๕. การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยง  

 ๖. ตรวจสอบติดตาม บําบัด เยียวยา ฟนฟู นักเรียนท่ีเสพยาเสพติด 

 ๗. สรุปผลการดําเนินงานโครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด รายงานใหกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

เพ่ือนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 

 8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๘. งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค 
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 ๑.สรางขวัญและกําลังใจแกนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในดานวิชาการและ กิจกรรม 

เชน มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย เกียรติบัตรยกยองชมเชยนักเรียนท่ีทําความดีดานตาง ๆ 

 ๒. จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

 ๓. ปลูกฝง สรางจิตสํานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง

ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน 

 ๔. ใหความรวมมือในกิจกรรม/ การพัฒนาของชุมชน เชน วันสําคัญทางศาสนาและวันสําคัญของชาติ 

 ๕. จัดใหมีกิจกรรมสงเสริม ดานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตอสังคม 

 6. จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหวางครูและนักเรียน และเปนการสราง

ขวัญกําลังใจใหนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษา 

 ๗. การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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     คณะผูจัดทํา 

 ๑. นายมะรอยาลี  บือฮะ    ประธานกรรมการ 

 ๒. นายอาดัม ซา    กรรมการ 

 ๓. นางสาวฟาซีฮะห  ยะโกะ   กรรมการ 

 ๔. นายอะหหมัด  มณีหิยา   เลขานุการ 

 


