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ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
 
   ๑. ข้อมูลทั่วไป 

1.1. ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ต้ังอยู่ท่ี 199 หมู่ท่ี 11 ตำบลเมืองคง อำเภอคง จังหวัด
นครราชสีมา รหัสไปรษณีย์ 30260 โทรศัพท์ 044-459221 WebSite : http://cckschool.ac.th 

1.2. สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 6  
1.3. เปิดสอนต้ังแต่ระดับ อนุบาล 1 ถึง ระดับ ประถมศึกษาปีท่ี 6  
1.4. มีเขตบริการ 4 หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ท่ี 3, 8,11,16  

   2. ข้อมูลเก่ียวกับผู้บริหารสถานศึกษา  
2.1 ช่ือ – สกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน นายสง่า ทองสวัสด์ิ  
วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา (ศษ.ม.) ดำรงตำแหน่งในโรงเรียนนี้  
ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2565 จนถึงปัจจุบัน  
2.2 รองผู้อำนวยการโรงเรียน  
    2.2.1 นางวนิดา จำปามูล  
    2.2.2 นายอรรถพล โกวิทธนภูวดล 
 

   3. ประวัติความเปนมาของโรงเรียน 
โรงเรียนชุมชนคงวิทยาเดิมช่ือ  โรงเรียนคง  เป็นโรงเรียนสังกัดกองการศึกษาพิเศษ  กรมสามัญศึกษา 

ต้ังขึ้นเมื่อวันท่ี  14  มิถุนายน  2494  ครั้งแรกไม่มีอาคารเรียน  ต้องอาศัยอาคารเรียนโรงเรียนชุมชนคงวิทยา
เป็นสถานท่ีเรียน  เปิดรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  1  จำนวน  1  ห้องเรียน  มีนักเรียน  40  คนโดยนายพยุง  
อิ่มสุวรรณ เป็นประธาน นายอ่อง  ขจัดภัย  รักษาการในตำแหน่งครูใหญ่  นายแดง  วิทโยปกรณ์  เป็นครูช่วยสอน  
    ต่อมาปี  พ.ศ.  2495  ทางราชการได้อนุมัติงบประมาณ  เป็นเงิน  245,000  บาท สร้างอาคาร
เอกเทศถาวร  1  หลัง  โดยทำพิธีเปิดป้ายอาคารเมื่อวันท่ี  24  มีนาคม  พ.ศ.2496  โดยมีนายชอบ ชัยประภา 
รองผู้ว่าราชการภาค  3  มีคณะกรรมการดำเนินงานประกอบด้วย นายพยุง  อิ่มสุวรรณ  นายอำเภอคง                   
นายบรรหาร  ญาณประสิทธิ์  ศึกษาธิการอำเภอคง  และนายอ่อง  ขจัดภัย  ครูใหญ่  ร่วมกันดำเนินงานและทาง
ราชการได้โอนขึ้นไปข้ึนต่อกรมวิสามัญ กระทรวงศึกษาธิการ  เป็นโรงเรียนมัธยมแผนใหม่  เปิดสอนต้ังแต่ช้ัน        
ม.1  -  ม.3    
   ปี พ.ศ.  2504  กระทรวงศึกษาธิการประกาศใช้แผนการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2503  โรงเรียนคงจึง 
 เปล่ียนช่ือเป็นโรงเรียนคง(ประถมศึกษาตอนปลาย)  เปิดสอนต้ังแต่ช้ัน  ป. 5 - 7   
           ปี พ.ศ.  2509  โรงเรียนโอนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด    
           ปี พ.ศ.  2516  เปิดทำการสอนต้ังแต่ช้ัน  ป.1 – ป.7  
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           วันท่ี  6  มกราคม  พ.ศ.2521  ได้ขอรวมกับโรงเรียนบ้านตะคร้อ(วนัครู  2502  เปล่ียนช่ือใหม่ว่า   
“โรงเรียนวันครูคงวิทยา”  เพื่อเพิ่มปริมาณงานให้ครูได้บรรจุช้ันโทได้มากขึ้น  โดยมีนายแดง วิทโยปกรณ์  เป็น 
อาจารย์ใหญ่  บริหารอยู่โรงเรียนวันครู  2502  เดิม  นายโพธิ์  ราชการกลาง  เป็นผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่ แยก
บริหารอยู่ท่ีโรงเรียนคงเดิม  เปิดสอนต้ังแต่ช้ันเด็กเล็กถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี  6    
           วันท่ี  31  กันยายน  พ.ศ.2523  ทางราชการได้โอนโรงเรียนสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดท่ัว 
ประเทศ  ไปสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ  (สปช.)  กระทรวงศึกษาธิการและอนุมัติให้ 
แยกเป็น  2  โรงเรียนเหมือนเดิม  แต่เปล่ียนช่ือใหม่เป็น “โรงเรียนชุมชนคงวิทยา”   ตามหนังสือ ท่ี  ศธ  
1427.03/961  ลงวันท่ี  14  ตุลาคม  2524  โดยมีนายโพธิ์   ราชการกลาง  รักษาการณ์ในตำแหน่งครูใหญ่ 
 โรงเรียนชุมชนคงวิทยา นายประเสริฐ  กมขุนทด  รักษาการณ์ในตำแหน่งครูใหญ่โรงเรียนบ้านตะคร้อ  (วันครู   
2502)  วันท่ี  31  ตุลาคม  พ.ศ. 2526  นายประเสริฐ  กมขุนทดย้ายมาดำรงตำแหน่ง ครูใหญ่โรงเรียนชุมชน
คงวิทยา  นายโพธิ์   ราชการกลางย้ายไปดำรงตำแหน่ง ครูใหญ่โรงเรียนบ้านตะคร้อ (วันครู  2502)   
     พ.ศ. 2526  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ  สปช.104/26  1  หลัง   3  ห้องเรียน   
ราคา  558,600 บาท สำนักงานการประถมศึกษาอำเภอคง  ขอใช้  จนถึงวันท่ี  7  กรกฎาคม  2546  ศูนย์ 
การศึกษาพิเศษขอใช้ต่อ  
           พ.ศ.  2528  ได้รับงบประมาณในการซ่อมแซมอาคารเรียนแบบ  ป3  6  ห้องเรียน    
เป็นเงิน  52,800  บาท  
           วันท่ี  10  พฤษภาคม  พ.ศ.  2529    ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกรมการประมง   
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ขุดบ่อเล้ียงปลาขนาดพื้นท่ี  1,908  ตารางเมตร   ลึก  1.50  เมตร   งบประมาณ    
90,000 บาท  
           ปีงบประมาณ  2529  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 5 รายการ รวม 4,723,000  
บาท (ส่ีล้านเจ็ดแสนสองหมื่นสามพันบาทถ้วน)  ดังนี้  
             1)  5  มิถุนายน  2529  ได้รับงบประมาณสร้างห้องแถวแบบ  สปช.  303/2528                    
1  หลัง   6  หน่วย  12  ห้องนอน  ราคา  1,068,000  บาท  
             2)  5  มิถุนายน  2529    ได้รับงบประมาณสร้างอาคารอเนกประสงค์แบบ  สปช.203/2529   
ขนาดกว้าง  10  เมตร  ยาว  20  เมตร  ราคา  300,000  บาท  
             3)  7 กรกฎาคม  2529  รื้อถอนอาคารเรียนแบบพิเศษ 12 ห้องเรียน สร้างเมื่อ  พ.ศ. 2496   
เนื่องจากได้รับงบประมาณสร้างอาคารใหม่ทดแทน  แบบ ส 2/28 จำนวน  1  หลัง 3  ช้ัน 15  ห้องเรียน 
 งบประมาณ  3,280,000  บาท  เริ่มสร้าง  11  กรกฎาคม  2529  เสร็จ  31  ธันวาคม  2529  
             4)  10  พฤศจิกายน  2529  ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกรมการประมง   
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ขุดบ่อเล้ียงปลา  1 บ่อ  กว้าง  10  เมตร  ยาว  20  เมตร                               
ลึก 1.50 เมตร  งบประมาณ   40,000 บาท  
         5)  15  ธันวาคม  2529  ได้รับงบประมาณสร้างถังเก็บน้ำฝน  แบบ  ฝ.33      
จำนวน  1  ชุด  งบประมาณ  35,000  บาท  
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8  มีนาคม  2530  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู  พ่อค้า ประชาชน  
ผู้ปกครองร่วมกันบริจาคเงินค่าแรงงาน  20,600  บาท  ค่าวัสดุ  11,542  บาท   สร้างห้องสมุดและ 
ห้องพักผู้บริหาร  
           ปีงบประมาณ  2530  ได้รับงบประมาณ  2  รายการ  เป็นเงิน  80,000  บาท  ดังนี้  
• เรือนเพาะชำ  แบบ  พ.1  ขนาด  4  X  6  เมตร  ราคา  15,000  บาท  
• สนามวอลเล่ย์บอล  ขนาด  10  X  22  เมตร  ราคา  65,000  บาท  
          20 มิถุนายน 2530 ได้รับงบประมาณสร้างส้วม แบบ สปช.601/26 1 หลัง 4 ท่ีราคา 40,000  บาท  
          25  พฤศจิกายน 2530   นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู  พ่อค้า ประชาชน  
ผู้ปกครองร่วมกันบริจาคเงินสร้างส่ิงต่างๆ  ดังนี้  
• 25  กุมภาพันธ์  2532 สร้างท่ีแปรงฟัน  ราคา  18,000  บาท  
• 14  มีนาคม  2532  มิสเตอร์บิลเลอร์ลาซิส บริจาคโทรทัศน์สี ราคา 25,000  บาท  
• 25  เมษายน 2532 สร้างประตูเหล็กสนามกีฬา  กว้าง  5  เมตร ราคา 5,000 บาท  
• 19  พฤษภาคม  2532  หอกระจายข่าวพร้อมอุปกรณ์  ราคา  9,500  บาท  
• พฤษภาคม  2532  สร้างป้ายช่ือโรงเรียนขนาด  1.60  X  4.60  เมตร  คอนกรีตเสริมเหล็กปูด้วยหินอ่อน  
ตัวหนังสือทองแดงรมดำ  ราคา  26,000  บาท  ปัจจุบันปูหินแกรนิตสีดำ  ตัวหนังสือสีทอง  
         3  เมษายน 2532 ได้รับงบประมาณสร้างส้วม  แบบสปช.602/26  1 หลัง  6 ท่ี ราคา  70,000 บาท  
         10  พฤศจิกายน  2532  คุณแม่ตุ๊  พร้อมพันธ์  บริจาคเงิน  10,000  บาท  ต้ังเป็นกองทุนช่วยเหลือ 
 นักเรียนขาดแคลน  
         25  พฤศจิกายน  2532  คุณศรชัย  คุณอุไร  แสงศิรินาคะกุล  คหบดีตลาดเมืองคงบริจาคเงินสร้างพุทธ 
 สถานพร้อมพระพุทธรูปประจำสถานศึกษา  เป็นเงิน  60,023  บาท  
         24  พฤษภาคม  2533  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู คณะกรรมการ 
สถานศึกษา  ได้ขอความร่วมมือจากพระภิกษุ  พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียน  สร้างค่ายลูกเสือเพื่อพัฒนา
คุณภาพชีวิต  เป็นเงิน  119,300  บาท  ปัจจุบันชำรุดและได้ทำการรื้อถอนแล้ว  
         6 สิงหาคม  2533  ได้รับงบประมาณสร้างอาคารอเนกประสงค์แบบ  สปช.206/26 1  หลัง  ราคา   
1,531,000  บาท  ใช้เป็นห้องประชุมสำนักงานการประถมศึกษาอำเภอคงเดิม  ปัจจุบันใช้เป็นห้องประชุมใหญ่ 
ของโรงเรียนและใช้เป็นห้องพลศึกษา  สนามกีฬาตะกร้อและวอลเล่ย์บอล  
         11 มกราคม  2534  ทางราชการอนุมัติให้ติดต้ังโทรศัพท์ในโรงเรียน  1 เลขหมาย 044 –459221  
โดยทางราชการออกค่าเดินสายโทรศัพท์ให้เป็นเงิน  4,400 บาท เครื่องโทรศัพท์โรงเรียนซื้อเอง เป็นเงิน  
1,150  บาท  
         4  กุมภาพันธ์  2534  ได้รับจัดสรรงบประมาณสร้างถังเก็บน้ำฝน แบบ  ฝ  30  พิเศษ   1  ชุด  ราคา   
65,000  บาท  
         25 พฤศจิกายน  2535 โรงเรียนจัดละครการกุศลเนื่องในวันประถมศึกษาแห่งชาติได้เงิน 44,609  บาท   
ใช้ปรับปรุงห้องสมุด  20,000  บาท  ปรับปรุงสนามเด็กเล่น  15,000  บาท  และปรับปรุงถนนภายในโรงเรียน   
9,609  บาท 
  



๕ 

 

          1  ตุลาคม  2536  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู  คณะกรรมการ 
 สถานศึกษา  ได้ขอความร่วมมือจากพระภิกษุ  พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียนและผู้มีจิตศรัทธาร่วมกัน 
 บริจาคเงินสร้างรั้วโรงเรียน  ยาว  260  เมตร  เป็นเงิน  372,679  บาท  
         29  มีนาคม 2537  ได้รับงบประมาณสร้างส้วม  แบบ  สปช.601/26 1 หลัง 4 ท่ีราคา 90,000 บาท  
ปีการศึกษา 2537โรงเรียนศรีนิมิตมาเรียนร่วม 1 ปีการศึกษา ส้ินปีกลับไปเรียนท่ีเดิม  
         6  มิถุนายน  2537  พระครูคงคนครพิทักษ์  บริจาคเงิน  10,000  บาท  ต้ังเป็นกองทุนการศึกษาเพื่อ 
 เด็กนักเรียนขาดแคลน  
         19  มิถุนายน  2537  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู คณะกรรมการ 
 สถานศึกษา  ได้ขอความร่วมมือจากพระภิกษุ  พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียนบริจาคเงินสร้างลาน
คอนกรีต  หน้าอาคารเรียน  แบบ ส2/28  จำนวน  802  ตารางเมตร  เป็นเงิน  152,000  บาท  
         25  กรกฎาคม  2538  ทางราชการอนุมัติให้โรงเรียนติดต้ังประปาในโรงเรียน  โดยโรงเรยีน 
 ดำเนินการเอง  เป็นเงิน  40,785  บาท       
         10  เมษายน  2539  สภาตำบลเมืองคงอนุมัติงบประมาณสร้างถนนคอนกรีต ยาว  36  เมตร                 
กว้าง  6  เมตร  พื้นท่ี  230  ตารางเมตร  เป็นเงิน  54,600  บาท    
         19  สิงหาคม  2539  โรงเรียนรับเงินจากกิจกรรมต่างๆ  เทพื้นคอนกรีตลานจอดรถและหน้าอาคาร 
 แบบ ส2/28  300  ตารางเมตร  เป็นเงิน  50, 600  บาท  
         17  กุมภาพันธ์  2540  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู   
 คณะกรรมการสถานศึกษา  กรรมการสุขาภิบาลเมืองคง   พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียน  ร่วมกันสร้าง 
 ถนนคอนกรีตยาว  196  เมตร  กว้าง  6  เมตร  พื้นท่ี  1,121  ตารางเมตร  เป็นเงิน  272,395  บาท    
          ปีการศึกษา  2540  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  เกษียณอายุราชการ เมื่อวันท่ี  30   
กันยายน  2540  ทางราชการได้แต่งต้ัง  นายสร้อย  ปานนอก  มาดำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่แทน  เมื่อวันท่ี  2   
ตุลาคม  2540  ตามคำส่ัง  สปจ.นครราชสีมา  ท่ี  912/2540  ลงวันท่ี  2  ตุลาคม  2540  
           ปีการศึกษา  2541  นายสร้อย  ปานนอก    ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะครูดำเนินการปรับปรุง         
โรงอาหาร  เทพื้นซีเมนต์และก่อฝาด้วยอิฐบล็อก  ส้ินเงิน  112,261  บาท  
           2  ตุลาคม  2541  รื้อถอนห้องสมุดเดิม  เพื่อใช้พื้นท่ีก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.105/294  
ห้องเรียนและสร้างห้องสมุดใหม่โดยได้รับการสนับสนุนจากคุณสุวรรณรัตน์เกษรจันทร์  15,000  บาท เงินรายได้ 
 จากกิจกรรมต่างๆ 49,500 บาท พระครูปริยัติธรรมคุณ  15,000 บาท รวมค่าก่อสร้างห้องสมุด79,500  
บาท  
          10  ตุลาคม  2541  นายสร้อย  ปานนอก  ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะครูดำเนินการปูกระเบ้ือง 
 ห้องเรียน  1  ห้อง  เป็นเงิน  13,426  บาทและทำโครงการเสนอของบประมาณจัดซื้อคอมพิวเตอร์จากองค์การ 
 บริหารส่วนตำบลเมืองคง  3  เครื่อง  เป็นเงิน  75,900  บาท  
          มีนาคม  2542  สุขาภิบาลเมืองคง  สร้างถนนคอนกรีตเช่ือต่อส่วนท่ีเหลือ 85  เมตร  กว้าง  6  เมตร   
พื้นท่ี  500  ตารางเมตร  เป็นเงิน  153,000  บาท ระยะทาง ความยาวท้ังส้ิน  403  เมตร เนื้อที่  2,418  
ตารางเมตร  ตารางเมตรละ  300  บาท  เป็นเงินท้ังส้ิน  725,400  บาท  
 



๖ 

 

          20 เมษายน  2542  พระมหากิตติพงษ์  กิติโสภโณ  เจ้าอาวาส วัดสหมิตรวนาราม สร้างบ่อทราย
อนุบาล  เป็นเงิน  10,000  บาท  ได้รับความร่วมมือจากช่างชลประทานห้วยตะคร้อ  8  คนสร้าง เสร็จในวัน
เดียว  ใช้เงิน  10,200  บาท  
       17  พฤษภาคม  2542  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างโครงการกระตุ้นเศรษฐกิจ  
เพื่อเพิ่มค่าใช้จ่ายภาครัฐ  3  รายการ  ดังนี้  
                   1)  ส้วม  แบบสปช.601/26  1  หลัง  4  ท่ี  ราคา  111,000  บาท  
                   2)  ถังเก็บน้ำฝน  แบบ ฝ  30  พิเศษ  1  ท่ี  ราคา  81,000  บาท  
                   3)  งบต่อเติมอาคารเรียน แบบ สปช.105/29 ช้ันล่าง 1 ห้อง ราคา 90,750  บาท  
           30  พฤษภาคม  2542  ซื้อคอมพิวเตอร์  2  ชุด  เปล่ียนฮาร์ตดิส  ห้องปฏิบัติการทางภาษา                
จากเงินกำไรขายหนังสือ  เป็นเงิน  45,116  บาท  
           10  สิงหาคม  2542  ซ่อมแซมอาคารเรียนแบบ  ป  3  6  ห้องเรียน  โดยเปล่ียนเสาไม้เป็นตอม่อ 
 คอนกรีต  42  ต้น  เป็นเงิน  53,024  บาท  
           28  สิงหาคม  2542  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างต่อเติมอาคารเรียนแบบสปช. 
 105/29  จำนวน  3  ห้องเรียน  งบประมาณ  272,250  บาท  
           15 มกราคม  2543  ได้รับงบประมาณก่อสร้างส้วม  แบบ 601/26  จำนวน  4 ท่ี  
งบประมาณ  150,000  บาท  
           16 สิงหาคม  2544  สร้างถนนคอนกรีต  หน้าอาคาร  105/29  และทิศเหนืออาคาร 2/28 เป็นเงิน   
66,606  บาท เมษายน  2545  ต่อเติมโรงอาหาร  เป็นเงิน  21,392  บาท  
           ปีการศึกษา  2546  นายสร้อย  ปานนอก  ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะครูดำเนินการปรับปรุง 
 ภูมิทัศน์และส่ิงก่อสร้างดังนี้  
            6  กรกฎาคม  2546  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างอาคารเรียน  
แบบสปช.105/29  จำนวน 4  ห้องเรียน  งบประมาณ  1,680,000  บาท  และต่อเติมอาคารเพิ่มอีก  1  ห้อง
ใช้เงิน  42,000  บาท  สร้างส้วมใต้บันได  2  ท่ี  เป็นเงิน  20,000  บาท  25  สิงหาคม  2546 ติดต้ังเครื่อง
กรองน้ำถังเก็บน้ำฝน  1  ชุด ราคา 27,500 บาท             
            30  กันยายน  2548    นายสร้อย  ปานนอก  ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยาเกษียณอายุ 
 ราชการ  นายวุฒิ  ธรรมดิลกวัฒน์  ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทน  
            1  เมษายน  2550  นายสุวัฒน์  จันทะล่าม  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  ลาออกจากตำแหน่ง  
            30  กันยายน  2550  นายวุฒิ  ธรรมดิลกวัฒน์  เกษียณอายุราชการ  นายประสงค์  ทิพย์อโนทัย   
รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน  
        8  พฤศจิกายน  2550  นายอนันท์  ยิ่งนอก  ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน                      
และนายวีระชัย  บุญกลาง  ย้ายมาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
        4  พฤศจิกายน  2553  นางพนิตสุภา  จตุรวงค์     มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรยีน  
        29  สิงหาคม  2553     นายสถานุ   เกตุคัมธิวัตร์    มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
        16  พฤษภาคม  2556  นางนภาพรรณ  นาดี       มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรยีน  
         9  พฤศจิกายน  2563 นายเด่น  อุทัยสา          มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  



๗ 

 

          9 พฤศจิกายน  2563  นายนพพล  เอื้อถาวรสุข  มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
          16 มิถุนายน   2564   นายภานุวัฒน์  โวหารกล้า  มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
         ปี 2556-2557  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารเรียน อาคาร 216  ปรับปรุง 46                         
จำนวน 16 ห้อง  งบประมาณ  17,700,000  บาท  
           ปี 2558  ได้รับงบประมาณก่อสร้างสนามกีฬา ประกอบด้วย สนามฟุตบอลพร้อมลู่วิ่งดิน 8 ลู่ , 
อัฒจันทร์คอนกรีต  ,โรงยิมอเนกประสงค์ ขนาด 30x50 เมตร, ลานอเนกประสงค์ ขนาด 30x50 เมตร พร้อมไฟ
ส่องสว่าง  ลานอเนกประสงค์ขนาด 20x40 เมตร  รวมงบประมาณท้ังส้ิน  24,500,000 บาท  
           ปี 2560  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างส้วมนักเรียน 6 ท่ี งบประมาณ  490,900  บาท  
           ปี 2560  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างส้วมนักเรียนชาย   6  ท่ี  งบประมาณ  618,500 บาท  
           ปี 2560  ได้งบประมาณในการก่อสร้างส้วม สปช.605/45  งบประมาณ  569,600 บาท   
           ปี 2561  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์/โรงอาหาร/โรงฝึกงาน  อาคาร 
 หอประชุม-โรงอาหาร 101 ล/27,101ล/27(พิเศษ)  งบประมาณ  10,645,000  บาท  
           ปี 2564 ได้รับงบประมาณปรับสภาพสนามกีฬา ตำบลเมืองคง  ได้งบประมาณ 24,890,000 บาท  
           ปี 2564  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารอนุบาล  ขนาด 3 ห้องเรียน งบประมาณ   
3,980,000  บาท  
           12 พฤษภาคม  2565  นายสัตตพัฒน์ ใจกล้า  ได้รับคำส่ังบรรจุ ตำแหน่งครูผู้ช่วย เอกดนตรีไทย   
โรงเรียนชุมชนคงวิทยา   สพป.นครราชสีมาเขต 6  
            15 สิงหาคม   2565  นายบำรุงไทย พันชนะ และนางวนิดา จำปามูล  มาดำรงตำแหน่งรอง 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  
             1   ตุลาคม   2565  นายสง่า  ทองสวัสด์ิ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านดอนใหญ่ ย้ายมาดำรงตำแหน่ง 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  
             25 ธันวาคม ปี 2565  ได้รับงบประมาณในการซ่อมแซม อาคารเรียน อาคาร 216  ปรับปรุง 46                         
จำนวน 16 ห้อง  งบประมาณ  480,000  บาท  
            30 เมษายน ปี 2566  ทำการก่อสร้างกระบะทรายสำหรับเด็กอนุบาล งบประมาณ  65,000  บาท  
            15 พฤษภาคม  2566  นายบุญเลิศ จันทร์เดช รองผู้อำนวยการโรงเรียน ย้ายมาจากโรงเรียนอนุบาล 
 มณีราษฎร์คณาลัย อำเภอห้วยแถลง  สพป.นครราชสีมาเขต 2  มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชน 
 คงวิทยา ศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมา เขต 6  
            25 พฤษภาคม  2566  นางสาวศราลักษณ์ สีหะวงค์    ได้รับคำส่ังย้าย ไปท่ีโรงเรียนใน สพป.ร้อยเอ็ด  
เขต 3  
            26 ธันวาคม  2566  นางสาวธนารัตน์ เสาวภานนท์   ได้รับคำส่ังบรรจุ ตำแหน่งครูผู้ช่วย   
เอกวิทยาศาสตร์  โรงเรียนชุมชนคงวิทยา   สพป.นครราชสีมาเขต 6  
            25 มกราคม  2567  นายบุญเลิศ จันทร์เดช  รองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์เครือข่าย 
พัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  ได้รับคำส่ังให้ไปดำรงตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตะโกทุ่ง  
(คุรุรัฐราษฎร์รังสรรค์) ศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 3 สพป.นครราชสีมาเขต 6  
 



๘ 

 

            14  มีนาคม  2567  นายอรรถพล โกวิทธนภูวดล  ครูชำนาญการพิเศษ  โรงเรียนบ้านเสมา สพป. 
 นครราชสีมาเขต 6  ได้รับคำส่ังให้มาดำรงตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์เครือข่ายพัฒนา 
 คุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมาเขต 6  

10  เมษายน  2567  นางธยาดา คงฉัตรชัย  ครูชำนาญการพิเศษ  โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์
เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมาเขต 6 ได้รับคำส่ังให้ไปดำรงตำแหน่ง  รอง
ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองนครราชสีมา   สพป.นครราชสีมาเขต 1  

30  เมษายน  2567  ปรับปรุงกันสาดหน้าอาคารอนุบาล  ติดต้ังกล้องวงจรปิดในโรงเรียนจำนวน 16 
ตัว  จัดทำป้ายช่ือโรงเรียนคุณภาพประจำอำเภอหน้าอาคาร 1 (อาคารหน้าเสาธง)   งบประมาณท้ังหมด  
350,000 บาท  

14  พฤษภาคม  2567  นางสาวนนทรี พลโดด   ได้รับคำส่ังบรรจุ ตำแหน่งครูผู้ช่วย เอกภาษาอังกฤษ   
โรงเรียนชุมชนคงวิทยา   สพป.นครราชสีมาเขต 6  

30  พฤษภาคม  2567  นางสาวชาลิสา ทองบ่อ ครูชำนาญการ  โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์เครือข่าย 
 พัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมาเขต 6 ได้รับคำส่ังให้ไปดำรงตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการ
โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยยายจ๋ิว   สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
 
    4. คำขวัญของโรงเรียน  

มีวินัย  ใฝ่ศึกษา  พัฒนาตน 
    5. เอกลักษณ์  

โดดเด่นวิชาการ  รักความสะอาด  บรรยากาศส่งเสริมการเรียนรู้    
    6. อัตลักษณ์  

ยิ้มง่าย  ไหว้สวย  
    7. คุณธรรมอัตลักษณ์  

รับผิดชอบ  มีวินัย  ใฝ่คุณธรรม นำจิตอาสา  
    8. สีประจำโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  

“ ม่วง– ขาว ”  
สีม่วง    หมายถึง ความรัก ความศรัทธา ความสามัคคีในหมู่คณะ  
สีขาว   หมายถึง ความบริสุทธ์และความคิดสร้างสรรค์แห่งปัญญา  

 
    9. ปรัชญาโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  

“ปฺญาว  ธเนน  เสยฺโย”    ปัญญายอ่มประเสริฐกว่าทรัพย์ 
 
    10. สัญลักษณ์ประจำโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  
 
 
 



๙ 

 

 
    11. วิสัยทัศน์โรงเรียนชุมชนคงวิทยา 
 ภายในปี 2570  โรงเรียนชุมชนคงวิทยาเป็นโรงเรียนคุณภาพ  บริหารโดยใช้หลักธรรมาภิบาล  ประสาน
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
    12. พันธกิจ  
          1. พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีโรงเรียนกำหนด มีคุณธรรม และส่งเสริม                    
การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
          2. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีโรงเรียนกำหนด 
          3. จัดส่ิงแวดล้อม แหล่งเรียนรู้  อาคารสถานท่ี ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ของนักเรียน 
          4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการศึกษา ตามหลักธรรมาภิบาล 
          5. สร้างภาคีเครือข่ายในการร่วมพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
          6. จัดหาและจัดสรร ส่ือเทคโนโลยี ให้ครบทุกห้องเรียนและห้องพิเศษ    
    13. เป้าประสงค์ 

1. นักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์  มีคุณธรรม และดำรงชีวิตอย่างพอเพียง 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ  เป็นครูมืออาชีพ  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
3. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาลท่ีดี และมีประสิทธิภาพ 
4. โรงเรียนมีส่ิงแวดล้อมท่ีดี  แหล่งเรียนรู้หลากหลาย  มีส่ือ เทคโนโลยีท่ีทันสมัยทุกห้องเรียน 

    14. กลยุทธ์  

1. การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน   
2. การพัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการการศึกษาท่ีมีคุณภาพ  
4. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ               

 
    15. นโยบายโรงเรียน 

๑. ผูเรียนมีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาตามหลักสูตร มีความสามารถตานเทคโนโลยี พัฒนาหลักสูตร 
สถานศึกษา เพื่อเปนเครื่องมือการเรียนรู 

๒. ผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความสํานึกในความเปนไทย ดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาซองเศรษฐกิจ 
พอเพียง 

๓. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามจรรณยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพและมีความเปน                 
ครูมืออาชีพ 

๔.เพิ่มประสิทธิภาพระบบการบริหารงานในโรงเรยีน 
๕.สงเสริมอัดลักษณ เอกลักษณของสถานศึกษาใหโดดเดน 
๖. พัฒนาผูเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ และผูเรียนพิเศษเรียนรวม 
๗. สงเสริมการมีสวนรวมในการบริหารจัดการศึกษาทุกภาคสวน 



๑๐ 

 

 
    16.คานิยมหลักของคนไทย ๑๒ ขอ 
๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
๒. ซื่อสัตย เสียสละ อดทน มีอุดมการณในส่ิงท่ีดีงามเพื่อสวนรวม 
๓. กตัญ ูตอพอแม ผูปกครอง ครูบาอาจารย 
๔. ใฝหาความรู หมั่นศึกษาเลาเรียนท้ังทางตรงและทางออม 
๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
๗. เขาใจเรียนรูการเปนประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขท่ีถูกตอง 
๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย หวังดีตอผูอื่น เผ่ือแผและแบงปน 
๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูนอยรูจักการเคารพผูใหญ 
๙. มีสติรูตัว รูคิด รูทํา รูปฏิบัติตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
๑๐. รูจักดํารงตนอยูโดยใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว      
รูจักอดออมไวใชเมื่อยามจําเปน มีไวพอกินพอใชถาเหลือก็แจกจายจําหนาย และพรอมท่ีจะขยาย 
กิจการเมื่อมีความพรอม เมื่อมีภูมิคุมกันท่ีดี 
๑๑. มีความเขมแข็งท้ังรางกายและจิตใจ ไมยอมแทตออํานาจฝายตํ่าหรือกิเลส มีความละอายเกรงกลัวตอ 
บาปตามหลักของศาสนา 
๑๒. คํานึงถึงผลประโยชนของสวนรวมและของชาติมากกวาผลประโยชนของตนเอง 
 

17.การแบงสายงานตามระบบโครงสร้างการบริหารของสถานศึกษา  

 โครงสร้างการบริหาร แบ่งเป็น 4 งาน คือ 
  
1. งานบริหารวิชาการ   นางมัทนา พงษ์ใหม่   หัวหน้างาน 
2. งานบริหารบุคลากร   นางวนิดา  จำปามูล  หัวหน้างาน 
3. งานบริหารงบประมาณ  นางอังคณา วุ้นประสิทธิ์ศักดิ์ หัวหน้างาน 
4. งานบริหารท่ัวไป   นายชลธิศ  คงฤทธิ์   หัวหน้างาน  
 
  



๑๑ 

 

โครงสร้างการบริหารโรงเรียนชุมชนคงวิทยา 
 

 
  



๑๒ 

 

การดําเนินการจัดการศึกษา 
การบริหารงานบริหารท่ัวไป 

 เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม  
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ ดําเนินงาน 
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ  
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา องค์กร งานเทคโนโลยี 
สารสนเทศการส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ บริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ี 
และสภาพแวดล้อม การจัดทําสํามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ  
นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อ การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การ 
ประชาสัมพันธ์ งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการ 
กับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การ จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ  
 
วิธีดําเนินการ 
 กลุ่มบริหารท่ัวไป มีขอบข่ายและภารงานการบริหารงานต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบเกี่ยวข้องกับงานหลักๆ 
คือ ๑) งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม ๒) งานยานพาหนะ ๓) งานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๔) งานพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาองค์กร ๕) งานประชาสัมพันธ์ ๖) งานโสตเพื่อการบริหารการศึกษา 
๗) งานชุมชนสัมพันธ์ ๘) งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา ๙) งานเลขานุการคณะกรรมการ 
สถานศึกษาและสมาคมนักเรียนเก่า ๑๐) งานดนตรี-นาฎศิลป์ ๑๑) งานควบคุมตรวจสอบภายในกลุ่มบริหาร 
ท่ัวไป ๑๒) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน ๑๓) งานสหกรณ์โรงเรียน ๑๔) งานธนาคาร 
โรงเรียน ซึง่ล้วนเป็นงานบริการให้การสนับสนุนงาน ด้านวิชาการ ด้านบริหารบุคลากร เป็นงานช่วย 
พัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนั้น การบริทารงานทุกงาน จึงต้องมีกระบวนการ 
ทํางานท่ีชัดเจนสามารถประเมินผลได้ มีผลงานท่ีเกิดประสิทธิผลแก่ผู้เรียนอย่างแท้จริง คณะทํางาน จึงต้องยึด 
หลักการการทํางานอย่างมีข้ันตอน ใช้กระบวนการทํางานเชิงระบบ PDCA ซึ่งเริ่มจากการวางแผน จัดทํา 
แผนงาน/โครงการต่าง ๆ อย่างชัดเจน ผ่านการวิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบัน ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ 
ตรวจสอบผลการทํางานได้และนําผลการปฏิบัติงานมาปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้นตลอดเวลา 
 
กระบวนการทํางานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. ข้ันวางแผน 
 ๑.๑ โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการตามโครงสร้างกลุ่มบริหารท่ัวไปตามคําส่ัง โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ท่ี 
34/๒๕๖7 โดยอาศัยคู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลเป็นแนวทาง เพื่อกรรมการได้รับทราบ
นโยบายการจัดการศึกษา แนวทางการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพต่องานทุกงานตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ กําหนดไว้ซึ่งคณะกรรมการได้ดาเนินการอย่างมีส่วนร่วมโดยเริ่มต้นท่ีการประชุม
ร่วมกัน 
 ๑.๒ การประชุมร่วมกันเพื่อรับทราบนโยบายและวางแนวทางการจัดการศึกษา รวมทั้งวางแผน 
การเขียนโครงการ/งาน/กิจกรรม เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน 



๑๓ 

 

 ๑.๓ เตรียมการประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกีย่วข้องเพื่อประสานแผนและสร้างความกระจ่าง 
ในงานท่ีต้องปฏิบัติร่วมกัน 
 ๑.๕ จัดหา หรือจัดเตรียมทรัพยากรท้ังท่ีเป็นวัตถุและบุคคลเพื่อสนับสนุนงาน/โครงการต่าง ๆ 
 
๒. ข้ันดําเนินการ 
 ๒.๑ กําหนดโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานท่ัวไป กําหนดไว้เป็นงานหลัก ๆ ดังนี้ 
  ๑. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
  ๒. งานยานพาหนะ 
  ๓. งานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ๔. งานพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
  ๕. งานประชาสัมพันธ ์
  ๖. งานโสตเพื่อการบริหารการศึกษา 
  ๗. งานชุมชนสัมพันธ์ 
  ๘. งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
  9. งานควบคุม ตรวจสอบภายในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
  ๑0. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
  ๑1. งานสหกรณ์โรงเรียน 
  ๑2. งานธนาคารโรงเรียน 
 
๓. การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
 โดยตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล จัดระบบกํากับติดตามให้กลุ่มบริหารท่ัวไปดําเนินงานตามแผนและ
เป็นไปตามปฏิทินท่ีกําหนด 
 
๔. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action) 
 โดยรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปตามบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละงานท่ีได้กําหนด
ไว้ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรเป็นไปตาม 
 
มาตรฐานหน้าที่คณะกรรมการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๑. มีการประชุมเพื่อปฏิบัติงานตามหน้าท่ี อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
๒. รับแนวปฏิบัติ หรือมติท่ีประชุมแจ้งให้บุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบทราบทุกครั้ง 
๓. ติดตามการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายอย่างต่อเนื่อง 
๔. ร่วมแก้ปัญหาท่ีเกิดขึ้นในกลุ่มบริหารท่ัวไปทุกครั้งกับหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



๑๔ 

 

บทบาทและหนา้ที่ของกลุ่มบริหารท่ัวไป   
 นายชลธิศ  คงฤทธิ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน   
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน   
3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพบริหาร
ท่ัวไป   
4. กําหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงาน 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
6. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดําเนินกิจกรรมงาน โครงการ         
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน   
7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อนําไปใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา   
8. ควบคุม กํากับ ติดตามการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป อย่าง
ต่อเนื่อง   
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและกําลังใจ   
10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง   
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน เพื่อหา
แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   
12. กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงานพร้อม
รายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง   
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนชุมชนคงวิทยา   
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป   
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายงานสํานักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป   
 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
 1.1 จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อ
จัดสรรงบประมาณ  
 1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจําเป็นในสํานักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
 1.3 จัดทําทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสํานักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  
 1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ ของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
 1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง เก็บคืน จัด
เข้าแฟ้มเรื่อง  



๑๕ 

 

 1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความแบบ สํารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําส่ัง  
 1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการดําเนินงานตามแผน  
 1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําปี   
 1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป  
 2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจําเป็นในการซ่อมแซม
อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อํานวยความสะดวกท่ีชํารุด โดยประสานงานกับพัสดุ  
โรงเรียน  
 2.2 จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  
 2.3 จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจําเป็นในการให้บริการปรับซ่อม  
 2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน  
 2.5 ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
 2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป  
 3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
 3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล  
สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ  
 3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว ทางการปฏิรูป
การศึกษา  
 3.4 จัดทําเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน  
ในกลุ่มงานต่อไป  
 3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป   
 3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา   
 3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
 4.1 ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร  
ท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ  
 4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ  
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
 4.3 กํากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผน  



๑๖ 

 

 4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนําเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ  
 4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ   
 4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและ สภาพแวดล้อม 
 ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทําความสะอาด  
 2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ 
 อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของ โรงเรียน  
 3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง พิเศษ  
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา  
 4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที  
 5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพดี  
ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
 6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้ อยู่ 
 ในสภาพท่ีเรียบร้อย  
 7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน   
 8. ติดตาม ดูแลให้คําแนะนําในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา  
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
 9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ   
 10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนําข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ  
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  
 
 11. อํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดทําสถิติการ  
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล  
 12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา   
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1.วางแผน (Plan) 
 วางแผนด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยกําหนดงาน/โครงการ/กิจกรรม งบ ประมาณ 
เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
 
๑.๒ ปฏิบัติงาน (Do) 
 ๑.๒.๑ กําหนดระเบียบ หรือแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับ การใช้อาคารสถานท่ี ควบคุมดูแล แบ่งงาน การ 
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจํา และลูกจ้างช่ัวคราว ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑.๒.๒ จัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ให้มีการตกแต่งท่ีสวยงาม มีแสงสว่างเพียงพอ ประตูหน้าต่างอยู่ 
ในสภาพดี มีอุปกรณ์ยึดมั่นคง มีป้ายบอกช่ืออาคาร และห้องต่าง ๆ มีความเป็นระเบียบ มีบรรยากาศท่ี 
สนับสนุนและส่งเสริมทางวิชาการด้วยความปลอดภัย 
 ๑.๒.๓ จัดซื้อจัดหา ต้นไม้ ดอกไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศ ทําให้สะอาด 
ปลอดโปร่ง สวยงาม เป็นแหล่งการเรียนรู้ของผู้เรียนและประชาชนได้ 
 ๑.๒.๔ จัดเตรียมอาคาร ห้องเรียน ห้องพิเศษ เพื่อให้บริการก่อนเปิดภาคเรียน 
 ๑.๒.๕.ให้บริการด้านอาคารสถานท่ีแก่หน่วยงานท้ังในและนอกโรงเรียน และบันทึกการใช้จัดทําสถิติ 
การขอใช้อาคารสถานท่ี 
 ๑.๒.๖ ดูแลซ่อมบํารุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารอื่น ๆ ตลอดจนครุภัณฑ์และ 
ส่ิงของเครื่องใช้ในโรงเรียน จัดทําสถิติการซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี /ครุภัณฑ์/สาธารณูปโภค 
 ๑.๒.๗ จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์สําหรับช่าง จัดจ้างผู้รับเหมา เพื่อทําการสร้าง ปรับปรุงหรือซ่อมแชม 
อาคารสถานท่ี 
 
๑.๓ การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
 ๑.๓.๑ ควบคุมการปรับปรุง การซ่อมแชม และดูระบบสาธารณูปโภคให้ใช้ได้อย่างประหยัด คุ้มค่า 
และปลอดภัยตลอดเวลา 
 ๑.๓.๒ ควบคุมการเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
 
๑.๔ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action) 
 ๑.๔.๑ จัดทําทะเบียนยืม - คืน อุปกรณ์ เครื่องมือช่าง ประจําวัน 
 ๑.๔.๒ สรุปงานส่งประจําเดือน ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม และงานต่าง ๆ และรายงานผลการใช้ 
อาคารสถานท่ีต่อผู้บริหารโรงเรียน 
 
๑.๕ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  



๑๘ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติ งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๑. กําหนดระเบียบ หรือแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการใช้ 
อาคารสถานท่ี ควบคุมดูแล แบ่งงานการปฏิบัติงาน 
ของลูกจ้างประจํา และลูกจ้างช่ัวคราว ให้ปฏิบัติ 
หน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑. ออกคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
๒. จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานอาคารสถานท่ี และ 
ส่ิงแวดล้อม 
๓. จัดทําสมุดบันทึกรายงานข้อมูล 

๒. จัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ให้มีการตกแต่งท่ี 
สวยงาม มีแสงสว่างเพียงพอ ประตูหน้าต่าง อยู่ใน 
สภาพดี มีอุปกรณ์ยึดมั่นคง มีป้ายบอกช่ืออาคาร 
และห้องต่าง ๆ มีความเป็นระเบียบ มีบรรยากาศท่ี 
สนับสนุนและส่งเสริมทางวิชาการ ด้วยความ 
ปลอดภัย 

๑. สํารวจบริเวณโรงเรียนทุกวันบันทึกลงในสมุด 
บันทึก 
๒. ให้ครูบุคลากรผู้รับผิดชอบพื้นท่ีแต่ละพื้นท่ีส่ง 
แบบบันทึกความต้องการซ่อมแซม 
๓. จัดทําป้ายช่ือผู้รับผิดชอบพื้นท่ีแต่ละพื้นท่ี 

๓. จัดซื้อ จัดหา ต้นไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม 
เพื่อสร้างบรรยากาศ ทําให้สะอาดปลอดโปร่ง 
สวยงาม เป็นแหล่งการเรียนรู้ ของผู้เรียน และ 
ประชาชนได้ 

๑. จัดประชุมปรึกษาการจัดบรรยากาศโรงเรียน 
ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
๒. แต่งต้ังคําส่ังผู้รับผิดชอบ 

๔. จัดเตรียมอาคาร ห้องเรียน ห้องพิเศษ เพื่อ 
ให้บริการก่อนเปิดภาคเรียน 

๑. สํารวจความต้องการการใช้อาคารสถานท่ี 
ห้องเรียน 
๒. จัดทําตารางการใช้ห้องเรียน 

๕. ให้บริการด้านอาคารสถานท่ีแก่หน่วยงานท้ังใน 
และนอกโรงเรียน และบันทึกการใช้จัดทําสถิติการ 
ขอใช้ อาคารสถานท่ี 

๑. จัดทําแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ี 
๒. ประชาสัมพันธ์ เผยแพรให้หน่วยแก่หน่วยงาน
ท้ังในและนอกโรงเรียน 

๖. ดูแลซ่อมบํารุงรักษา ปรับปรุง ช่อมแชมอาคาร 
เรียนอาคารอื่น ตลอดจนครุภัณฑ์และส่ิงของ 
เครื่องใช้ในโรงเรียน จัดทําสถิติการซ่อมบํารุงอาคาร 
สถานท่ี / ครุภัณฑ์/สาธารณูปโภค 

๑. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. สํารวจวัสดุ/ ครุภัณฑ์ 
๓. ซ่อมแซมบํารุงอาคารสถานท่ี / ครุภัณฑ์ 
สาธารณูปโภค 
๔. จัดทําสถิติการซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี/
ครุภัณฑ์/ 
สาธารณูปโภค 

๗. จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์สําหรับช่าง จัดจ้างผู้รับเหมา 
เพื่อทําการสร้าง ปรับปรุงหรือช่อมแซมอาคาร 
สถานท่ี 

๑. เสนอแผนงาน/โครงการ เพื่อของบประมาณ 
๒. ประสานงาน จัดหาผู้รับเหมา 



๑๙ 

 

งานสาธารณูปโภค  
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ   
 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา   
 3. กําหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด   
 4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า   
 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ  
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน   
 6. จัดทําป้ายคําขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์   
 7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์   
 8. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด   
 9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา   
 10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ   
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานธุรการ และสารบรรณ  
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ  
บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง   
 2. จัดทําคําส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ   
 3. เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ   
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็น  
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ   
 5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น   
 6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ  
อ้างอิง   
 7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน   
 8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ   
 9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)   
 10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน   
 11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม   
 12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 



๒๐ 

 

งานยานพาหนะ  
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บํารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู  
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ   
 2. กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ  
พาหนะแก่บุคลากร   
 3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน   
 4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คําแนะนาํ  
เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ   
 5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี   
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1.วางแผน (Plan) 
 จัดทําแผนงาน/โครงการและทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ 
2.ปฏิบัติงาน (Do) 
 2.๑ ควบคุม ดูแลรักษา และการใช้รถยนต์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 ๒.๒ กํากับดูแลการซ่อมแชและบํารุงรักษารถยนต์ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ปลอดภัย 
และพร้อมใช้ในราชการตลอดเวลา 
 ๒.๓ ประสานงานและจัดรถยนต์สําหรับผู้บริหารในการปฏิบัติราชการและสําหรับครูตามลําดับ 
และความจําเป็นของผู้ใช้ 
 ๒.๔ จัดทําตารางการใช้รถยนต์ราชการประจําสัปดาห์ให้เป็นปัจจุบันและควบคุมการปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถยนต์ให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการและตารางการใช้รถยนต์ราชการ 
 ๒.๕ ติดต่อว่าจ้างรถยนต์สําหรับการไปราชการในกรณีท่ีไม่สามารถจัดรถยนต์ของโรงเรียนได้ 
รวมทั้งประสานงานและรับร้องการเบิกจ่ายค่าจ้างรถยนต์เป็นไปตามระเบียบราชการ 
 ๒.๖ จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ํามัน เช้ือเพลิงค่าอุปกรณ์ซ่อมแชมและบํารุงรักษารถยนต์ของ 
โรงเรียนให้เป็นไปด้วยความรวดเร็วและภายในเวลาท่ีกําหนด 
 
๒.๓ การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานยานพาหนะเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน/ภาคเรียน 
 
๒.๔ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action) 
โดยรายงานผลการปฏิบัติกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 
๒.๕ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๒๑ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติ งานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๑. ควบคุม ดูแลรักษา และการใช้รถยนต์ให้เป็นไป 
ตามระเบียบของทางราชการ 

๑. คัดเลือกผู้ขับรถยนต์ 
๒. ควบคุมดูแลการขับรถของผู้ขับรถยนต์ 

๒. กํากับดูแลการซ่อมแชมและบํารุงรักษารถยนต์ 
ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ปลอดภัยและ 
พร้อมใช้ในราชการตลอดเวลา 

๑. ประสานงานกับผู้ขับรถยนต์โรงเรียนในการ
ดูแลและรักษาความพร้อมของสภาพรถยนต์ 

๓. ประสานงานและจัดรถยนต์สําหรับผู้บริหารใน 
การปฏิบัติราชการสําหรับครูตามลําดับและความ 
จําเป็นของผู้ใช้ 

๑. จัดตารางการใช้รถยนต์ของโรงเรียนในงาน
ราชการและประสานกับผู้ขับรถยนต์โรงเรียน 

๔. จัดทําตารางการใช้รถยนต์ราชการประจําสัปดาห์ 
ให้เป็นปัจจุบันและควบคุมการปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถยนต์ให้เป็นไปตามระเบียบทาง 
ราชการและตารางการใช้รถยนต์ราชการ 

๑. บันทึกการขออนุญาตใช้รถยนต์ในราชการของ 
ผู้บริหารและครู 
๒. ดูและพนักงานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติตามหน้าท่ี
ตามระเบียบทางราชการ 

๕. ติดต่อว่าจ้างรถยนต์สําหรับการไปราชการในกรณีท่ีไม่
สามารถจัดรถยนต์ของโรงเรียนได้ รวมทั้งประสานงานและ
รับรองการเบิกจ่ายค่าจ้างรถยนต์เป็นไปตามระเบียบ 
ราชการ 

๑. ติดต่อประสานงานว่าจ้างรถยนต์ภายนอกเมื่อ
ไม่สามารถจัดรถยนต์ของโรงเรียนได้เพื่อให้การ 
ดําเนินงานราชการเรียบร้อย 

๖. จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ำมันรถยนต์เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบทางราชการรถยนต์ของโรงเรียนให้
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและภายในเวลาท่ีกําหนด 

๑. ติดต่อประสานงานเพื่อขอเบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิง 
เช้ือเพลิงค่าอุปกรณ์ซ่อมแซมและบํารุงรักษา 

 
  



๒๒ 

 

งานประชาสัมพันธ์ งานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ  
จุดประสงค์ของโรงเรียน   
 2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานด้านประชาสัมพันธ์   
 3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรยีน   
 4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน   
 5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ   
 6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน   
 7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน   
 8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทางส่ือมวลชน   
 9. จัดทําเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ  
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ   
 10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทํารายงานประจําปีของงาน  
ประชาสัมพันธ์   
 11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย   
 12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ๑ วางแผน (Plan) 
 วางแผนประสานงานข้อมูลสารสนเทศ จากกลุ่มงาน/งานของสถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับ 
นโยบายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 ๒ ปฏิบัติงาน (Do) 
  ๒.๑ จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  ๒.๒ จัดทําหนังสือสารสนเทศสถานศึกษา 
  2.๓ การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศในสถานศึกษา ของกลุ่มงาน/งาน ให้มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๓.๔ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action) 
จัดทํารายงานข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษา ไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังภายในและภายนอก 
สถานศึกษาและต่อสาธารณชน 
๓.๕ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๒๓ 

 

งานพยาบาลและอนามัย  
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ  
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
 2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน   
 3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ   
 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที  
 5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น   
 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนําส่งโรงพยาบาล   
ตามความจําเป็น   
 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู - อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง   
 8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและส่วนสูงนักเรียน   
 9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง   
 10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย   
 11. แนะนําผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค   
 12. ให้คําแนะนําปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน   
 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ   
 14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก 
 โอกาส   
 15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข   
 16. จัดทําสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปีของงาน  
อนามัย   
 17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน  
พื้นฐาน  
 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 3. ดําเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 4. จัดทํารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติ  
แล้วแต่กรณี   
  



๒๔ 

 

 5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต ส่ังการ เร่งรัด การดําเนินการ 
และรายงานผลการดําเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ  
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1.วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ  
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  
 2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนําไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน  
และบริการสาธารณะ   
 3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ   
 4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด  
นิทรรศการ   
 5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน   
 6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ  
 7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน  
อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ   
 8. รวบรวมข้อมูล จัดทําสถิติ   
 9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา   
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1. จัดทําแผนงาน โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ  
โรงเรียน   
 2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร   
 3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   
 4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย  
ตลอดเวลา ให้คําแนะนํา เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ   
 5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี   
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  



๒๕ 

 

 
 


