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ค าน า 
 
 คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไปโรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร ฉบับน้ี จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความ
เข้าใจระหว่างครู นักการภารโรง บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการ
กระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบ
งานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษาการ
ทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ
โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้ทุกประการตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปในระดับปฏิบัติเพื่อเป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานไว้ด้วย  
 
 
 
 
 

 
        (นางมณีกานต์ บุญเสริม) 
           รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
        โรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร



 

ชื่อสถานศึกษา : เข่ือนช้างวิทยาคาร 
 

ชื่อสถานศึกษา(อังกฤษ) : Khuenchangwittayakarn School 
อักษรย่อ : ข.ช.ค. : K.C.K. 
สังกัด : ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำศรีสะเกษ ยโสธร 
 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 
ที่ตั้ง : เลขที่ 378 หมู่ที่ 1 ถนน - ต าบล/แขวง เขิน อ าเภอ/เขต น้ าเกลี้ยง จังหวัด ศรีสะเกษ รหัสไปรษณีย์ 
33130 
เว็บไซต์ : http://www.kck.ac.th/  
การจักการศึกษา : ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 1 - 6 
วิสัยทัศน์ / ปรัชญา : พัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ ควบคู่คุณธรรม ด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีบนวิถีความ
พอเพียงในศตวรรษ 21 
สีประจ าโรงเรียน : ขาว เหลือง 
ต้นไม้ประจ าโรงเรียน : ต้นประดู่  
วันสถาปนา : 24 ธันวาคม 2525 
เอกลักษณ์ : ยิ้ม ไหว้ ทักทำย 
อัตลักษณ์ : บุคลิกภำพดี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม ปณิธำน : เรำสร้ำงเด็กดี ที่ชำติต้องกำร 
สัญลักษณ์โรงเรียน :     

    
 
พันธกิจ / เป้าหมาย :  
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพได้มาตรฐานตามหลักสูตร มีความสามารถด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมและมี
คุณลักษณะของเยาวชนในศตวรรษที่ 21 
2. ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และมีจิตส านึกความเป็นไทย ยึดมั่นใน
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง              
3. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 
4. พัฒนาระบบการบริหารและจัดการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาลและหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให้มี
ประสิทธิภาพ เทียบเคียงมาตรฐานสากล



 

ผู้บริหารโรงเรียน : นายดนัยยุทธ พรรษาวนัส ด ารงต าแหน่งตั้งแต่เดือนตุลาคม 2565 เป็นต้นมา 
ชื่ออาคารเรียน /สถานที่ส าคัญ : 

➢ อำคำร 1 ไอยรา 
➢ อำคำร 2 เอราวัณ 
➢ อำคำร 3 คชสาร 
➢ โรงอาหารหัสดิน 
➢ หอประชุมกุญชร 
➢ อาคารอุตสาหกรรม 

ประวัติโรงเรียน : โรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร ตั้งตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันที่ 25 ธันวาคม 2525 
ตั้งอยู่ที่หมู่ 1 กิ่งอ าเภอน้ าเกลี้ยง จังหวัดศรีสะเกษ มีที่ดินทั้งหมด 84 ไร่ เป็นโรงเรียนมัธยมต าบล เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นแบบสหศึกษา 
          เมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2526 จังหวัดศรีสะเกษได้แต่งตั้งให้นายวิรัตน์ ศรีบูรณ์ มารักษาการในต าแหน่งครูใหญ่
โรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร และในวันที่ 23 พฤษภาคม 2526 กรมสามัญศึกษาได้แต่งตั้งให้นายยงยุทธ์ โชคพระ
สมบัติ มาด ารงต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร 
          โรงเรียนได้เปิดท าการสอนเมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2526 โดยยืมอาคารเรียน ของโรงเรียนบ้านเขิน ซึ่งเป็น
โรงเรียนประถมศึกษาประจ าหมู่บ้าน 3 ห้องเรียน และผู้ปกครองนักเรียนได้ซื้อเก้าอี้แบบมีที่วางเขียน บริจาคให้เป็นเงิน 
11,200 บาท (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันสองร้อยบาทถ้วน) เปิดสอนชั้น ม.1 จ านวน 2 ห้องเรียน มีครูทั้งสิ้น 5 คน นักการ
ภารโรง 1 คน 
          เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2526 ได้ย้ายมาท าการสอน ณ ที่ตั้งโรงเรียนปัจจุบัน ได้รับงบประมาณ ก่อสร้าง
อาคารเรียนชั่วคราว จ านวน 4 ห้องเรียน 1 หลัง  ห้องส้วม 1 หลัง  บ้านพักครูโสด 5 ห้องนอน 1 หลัง  บ้านพักภาร
โรง 1 หลัง ได้อัตราครูพลานามัยเพิ่ม 1 คน และนักการภารโรงอีก 2 คน 
          ปีการศึกษา 2527 ได้รับการบรรจุครูเพิ่มอีก 4 คน รับนักเรียน 4 ห้องเรียน 4 แผนการเรียน คือ อังกฤษ - 
คณิตศาสตร์ , อังกฤษ - คหกรรม , อังกฤษ - เกษตร , อังกฤษ - อุตสาหกรรม ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคารแบบ 
208 จ านวน 1 หลัง บ้านพักครู 1 หลัง 
          ปีการศึกษา 2528 ได้บรรจุครูเพิ่มอีก 5 คน ได้รับงบประมาณก่อสร้างโรงฝึกงาน แบบ 102/27 จ านวน 1 
หลัง หอถังประปาจ านวน 1 หลัง บ้านพักครูจ านวน 1 หลัง ได้ครูช่วยราชการ 1 คน รวมครู - อาจารย์ทั้งหมด 23 คน 
นักการภารโรง 4 คน 
          ปีการศึกษา 2530 ได้มีครูย้ายไปด ารงต าแหน่งที่อื่น 2 คน ไปช่วยราชการ 2 คน 
          ปีการศึกษา 2531 ได้มีครูย้ายไปด ารงต าแหน่งที่อื่น 2 คน ไปช่วยการการ 2 คน ได้บรรจุครูเพิ่มอีก 1 คน 
          ปีการศึกษา 2532 ผู้บริหารย้ายไปด ารงต าแหน่งที่อื่น ทางกรมสามัญศึกษา ได้แต่งตั้งให้ว่าที่ร้อยโท ทรงชัย 
ศรีบูรณ์ มาด ารงต าแหน่ง คือ นายบัวสอน พิมพ์พิพัฒน์ รวมบุคลากรทั้งสิ้น 21 คน สายบริหาร 2 คน ปฏิบัติการสอน 
17 คน สนับสนุนการสอน 2 คน 
          ปีการศึกษา 2534 ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคารเรียน 1080 จ านวน 1 หลัง 
          ปีการศึกษา 2535 นายบัวสอน พิมพ์พิพัฒน์ ผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่ ย้ายไปด ารงต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนตระกาศ
ประชาสามัคคี รวมมีบุคลากรทั้งสิ้น 24 คน 
          ปีการศึกษา 2536 ได้รับงบประมาณ ก่อสร้างบ้านพักครู 203/27 จ านวน 1 หลัง หอถังประปา ขนาด 9/9 
จ านวน 1 หลัง และเดินท่อประปาบริเวณโรงเรียน  ว่าที่ร้อยโททรงชาย ศรีบูรณ์ อาจารย์ใหญ่โรงเรียนเขื่อนช้างวิทยา
คาร ย้ายไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนห้วยทับทันพิทยาคม กรมสามัญศึกษาได้แต่งตั้งนายปราโมทย์ กองรักษา 
มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร 
          ปีการศึกษา 2537 ได้รับงบประมาณ ก่อสร้างบ้านพักนักเรียน 8 คน จ านวน 2 หลัง 
          ปีการศึกษา 2538 กรมสามัญศึกษาได้จัดสรรงบประมาณส าหรับการก่อสร้าง ดังนี้ 



 

                   1. อาคารโรงอาหาร - หอประชุม 100/27 จ านวน 1 หลัง 
                   2. อาคารเรียนแบบ 216ล. จ านวน1 หลัง 
          กรมสามัญศึกษาได้แต่งตั้งให้นางประสพพร พิมพ์พิพัฒน์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคารไปด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจลักษ์วิทยา 
          ปีการศึกษา 2541 กรมสามัญศึกษาได้แต่งตั้งให้นายนวัศ อัมภรัตน์ ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน
เข่ือนช้างวิทยาคาร เมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2542 
          ปีการศึกษา 2549 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 ได้แต่งตั้งให้นายปราโมทย์ กองรักษา ไป
ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนไกรภักดีวิทยาคม และมีนายทวีศักดิ์ บุญสร้อย มาด ารงต าแหน่งแทนเมื่อวันที่ 15 
พฤศจิกายน 2549 
          ปีการศึกษา 2553 นายทวีศักดิ์ บุญสร้อย ได้รับแต่งตั้งให้ไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนโนนค้อ
วิทยาคม เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2554 และนายสุพล วรรณจู มารับต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร 
แทนเมื่อวันที่ 20 มกราคม 2554 
          ปีการศึกษา 2556 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 28 แต่งตั้งให้นายสุพล วรรณจู ไปรับ
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนไกรภักดีวิทยาคม และมีนายวิเชียร บุญมาก มารับต าแหน่งแทนเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 
2556 
          ปีการศึกษา 2559 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 28 ได้มีค าสั่งที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 9 
พฤศจิกายน 2559 ให้นายวิเชียร บุญมาก ไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนห้วยทับทันวิทยาคม และแต่งตั้งให้
นายดาวหยาด ขันธ์เพชร มาด ารงต าแหน่งแทนเมื่อวันที่ 16 พฤศจิกายน 2559 
          ปีการศึกษา 2562 นายดาวหยาด ขันธ์เพชร ได้รับแต่งตั้งให้ไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนปทุมคงคา 
กรุงเทพมหานคร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28 ได้แต่งตั้งนายบุญแก้ว กรไกร ผู้อ านวยการโรงเรียน
พยุห์วิทยา มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร เมื่อวันที่ 2 กรกฎาคม 2563 ตามค าสั่งส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษที่ 372/2563 สั่ง ณ วันที่ 14 มิถุนายน 2563 
          ปีการศึกษา 2563 โรงเรียนได้จัดท าผ้าป่าเพื่อการศึกษาขึ้นเมื่อวันที่ 11 - 12 เมษายน 2564 ได้ยอดเงิน
บริจาคทั้งสิ้น 922,183 บาท หักค่าใช้จ่ายจ านวน 96,666 บาท คงเหลือเงินทั้งสิ้น 825,517 บาท ได้น าเงินไป
จัดสร้างโรงจอดรถนักเรียน จ านวน 277,697 บาท จัดสร้างหลังคาทางเดินเชื่อมระหว่างโรงจอดรถกับอาคาร 3  ใช้
งบประมาณทั้งสิ้น 214,458 บาท 
          ปีการศึกษา 2564 โรงเรียนได้น าเงินที่เหลือจากการก่อสร้างหลังคาทางเดิน และโรงจอดรถนักเรียนไปใช้
ปรับปรุงหอประชุมหัสดินให้เป็นศูนย์อาหาร โดยใช้งบประมาณจากเงินผ้าป่าเพื่อการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา และ
เงินงบประมาณ ทั้งสิ้น 1,059,369 บาท จัดตั้งวงดนตรีสากล และวงโยธวาทิต ใช้งบประมาณทั้งสิ้น 275,000 บาท 
          ปีการศึกษา 2565 โรงเรียนได้งบประมาณงบปรับปรุงซ่อมแซม จ านวน 500,000 บาท ได้จัดสร้างโรงจอก
รถครู ปรับปรุงห้องน้ าครู ในอาคาร 3 และเปลี่ยนเครื่องปรับอากาศในห้องประชุมเอราวัณ และห้องผู้อ านวยการ 
          โรงเรียนได้ปรับปรุงป้ายโรงเรียน ทาสีรั่วโรงเรียนใหม่ โดยได้รับเงินบริจาคนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 ที่จบ
หลักสูตรปีการศึกษา 2564 จ านวน 26,000 บาท และเงินบริจาคผู้อ านวยการ คุณครู และศิษย์เก่า จ านวน 67,906 
บาท และรายได้สถานศึกษา จ านวน 71,000 บาท รวมทั้งสิ้น 164,906 บาท 
          ปรับปรุงห้องวิทยาศาสตร์ให้มีสื่อเทคโนโลยีที่ทันสมัยใช้งบประมาณทั้งสิน 750,000 บาท จากเงิน
งบประมาณของโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 



 

 
แผนผังโรงเรียน :  

 
 
 



 

การปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบฝ่ายบริหารทั่วไป 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร 
ทั่วไปมีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๒. บริหำรบริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในบริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้มี 
ประสิทธิภำพรวม บริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้มีประสิทธิภำพรวมทั้ง วำงแผน 
แก้ปัญหำ บริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้มีประสิทธิภำพรวมทั้งวำงแผน แก้ปัญหำใน 
๓. ควบคุมดูแลให้ดีกำรจัดท ำโครงกำรงำน ควบคุมดูแลให้ดีกำรจัดท ำโครงกำรงำนปกติ ควบคุมดูแล 
ให้ดีกำรจัดท ำโครงกำรงำนปฏิทินกำรปฏิบัติงำนและประเมินผลงำนประจ ำปีของฝ่ำย 
๔. ประชุมวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไปร่วมกับคณะกรรมกำรที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำร ให้เป็นไป 
ตำมจุดมุ่งหมำยปรัชญำนโยบำยและแผนพัฒนำโรงเรียน 
๕. วำงแผนพัฒนำ ซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆภำยในโรงเรียน 
๖. ส่งเสริมบุคลำกรในฝ่ำย ให้เข้ำรับกำรสัมมนำศึกษำดูงำนตำมควำมเหมำะสม 
๗. ร่วมวำงแผนกำรจัดสถำนที่และวิธีกำรในกำรจัดกิจกรรมกับฝ่ำยอื่นๆ 
๘. ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรในฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
๙. ก ำกับติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนในสำยงำน 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน ผู้ปกครอง 
เป็นงำนที่ให้บริกำรอ ำนวยควำมสะดวกกับนักเรียนตลอดระยะเวลำที่อยู่ในโรงเรียนบริกำรให้ได้รับควำม 
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนเขื่อนช้างวิทยาคาร ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร 
ทั่วไปมีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยจำกรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๒. บริหำรบริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในบริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้มี 
ประสิทธิภำพรวม บริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้มีประสิทธิภำพรวมทั้ง วำงแผน 
แก้ปัญหำ บริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้มีประสิทธิภำพรวมทั้งวำงแผน แก้ปัญหำใน 
๓. ควบคุมดูแลให้ดีกำรจัดท ำโครงกำรงำน ควบคุมดูแลให้ดีกำรจัดท ำโครงกำรงำนปกติ ควบคุมดูแล 
ให้ดีกำรจัดท ำโครงกำรงำนปฏิทินกำรปฏิบัติงำนและประเมินผลงำนประจ ำปีของฝ่ำย 
๔. ประชุมวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไปร่วมกับคณะกรรมกำรที่ปรึกษำให้เป็นไปตำมจุดมุ่งหมำย  
ปรัชญำนโยบำยและแผนพัฒนำโรงเรียน 
๕. วำงแผนพัฒนำ ซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียน 
๖. ส่งเสริมบุคลำกรในฝ่ำย ให้เข้ำรับกำรสัมมนำศึกษำดูงำนตำมควำมเหมำะสม 
๗. ร่วมวำงแผนกำรจัดสถำนที่และวิธีกำรในกำรจัดกิจกรรมกับฝ่ำยอื่น ๆ 
๘. ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรในฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
๙. ก ำกับติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนในสำยงำน 



 

๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน ผู้ปกครอง 
เป็นงำนที่ให้บริกำรอ ำนวยควำมสะดวกกับนักเรียนตลอดระยะเวลำที่อยู่ในโรงเรียนบริกำรให้ได้รับควำม  
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไปมีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ท ำหน้ำที่ช่วยงำนตัวผู้อ ำนวยกำรทั่วไปตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกฝ่ำยบริหำร 
๒. ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยก ำหนดและจัดท ำแผนงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไปร่วมกับคณะกรรมกำรฝ่ำย 
บริหำรทั่วไป 
๓. ประสำนงำนของฝ่ำยต่ำง  ๆ ในฝ่ำยบริหำรทั่วไปและหัวหน้ำงำนในฝ่ำยต่ำง  ๆ ในโรงเรียนเพื่อ 
ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี ประสิทธิภำพ 
๔. ร่วมท ำแผนปฏิบัติกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนร่วมกับหัวหน้ำฝ่ำยต่ำง  ๆ ของฝ่ำยบริหำรเพื่อใช้เป็น 
แผนปฏิบัติงำนของโรงเรียนต่อไป 
๕. จัดท าโครงการงานประมาณการงบประมาณและรวบรวมโครงการร่วมกับหัวหน้างานต่าง ๆ 
๖. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๗. พิจารณาและกลั่นกรองเอกสารที่ในสายงานที่รับผิดชอบฝ่ายบริหารทั่วไป 
๘. ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปมอบหมาย 
๙.  ช่วยในการต้อนรับแขกผู้มาเยือนโรงเรียน 
๑๐. ช่วยในการเก็บสถิติข้อมูลต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไป 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมา 
 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. งำนธรุกำร 
๒. งำนอำคำรสถำนที่และปรับภูมิทัศน์และสภำพแวดล้อม 
๓. งำนลูกจำ้งประจ ำ 
๔. งานชุมชนภาคีเครือข่าย 
๕. งำนรกัษำควำมปลอดภัย 
๖. งำนส่งเสริมสุขภำพและอนำมัยโรงเรียน 
๗. งำนโภชนำกำร 
๘. งานอนามัย 
๙. งำนโสตทัศนศึกษำ 
๑๐. งำนประชำสัมพันธ ์
๑๑. งำนยำนพำหนะและงำนนักกำรภำรโรง 
 
งานบริหารทั่วไป ภาระงาน 
๑. จัดท ำแผน/โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒. ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม/งำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน



 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. งำนธรุกำร 
๒. งำนอำคำรสถำนที่และปรับภูมิทัศน์และสภำพแวดล้อม 
๓. งำนลูกจำ้งประจ ำ 
๔. งำนพัสด ุ
๕. งำนรกัษำควำมปลอดภัย 
๖. งำนส่งเสริมสุขภำพและอนำมัยโรงเรียน 
๗. งำนโภชนำกำร 
๘. งำนสวัสดิกำรรำ้นค้ำ 
๙. งำนโสตทัศนศึกษำ 
๑๐. งำนประชำสัมพันธ ์งำนพิธีกร 
๑๑. งำนจรำจรในโรงเรยีน 
๑๒. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
๑๓. งำนสำรสนเทศและพัฒนำงำนสำรสนเทศ 
๑๔. งำนปฏิคมต้อนรับ 
๑๕. งำนหัวหน้ำระดับชัน้ งำนครูที่ปรึกษำ 
๑๖. งำนยำนพำหนะและงำนนักกำรภำรโรง 
๑๗. งำนระบบดูแลช่วยเหลอนักเรียน 
๑๘. งำนส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
๑๙. งำนป้องกันและแก้ไขยำเสพติด 
๒๐. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 
งานบริหารทั่วไป ภาระงาน 
๑. จัดท ำแผน / โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
๒. ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม/งำนต่ำงๆของโรงเรียน 
๓. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมำยที่เกี่ยวข้องของข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
๔. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำม และประเมินผลของงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๕. จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
๖. สรุป รำยงำนผล กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มวิชำกำรให้ผู้บริหำรโรงเรียนทรำบ 
๗. บริหำรงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้ำหมำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธกิำร/สพฐ/สพม. 
และของโรงเรียน 
๘. งำนอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมำย 



 

๑. งานอาคารสถานที่ ภาระงาน 
๑.1. ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริเวณโรงเรียน 
1.๒ จดัหำวสดุอุปกรณ์บ ำรุง ดูแลรักษำ อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค และสภำพแวดลอ้มของ 
โรงเรียนให้อยู่ในสภำพทีม่ั่นคง ปลอดภัยและใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
1.๓ ให้บริกำรอำคำรสถำนที่ และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ และชุมชนในกำรจัดกจิกรรม 
1.๔  ติดตำมตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค และสภำพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้ 
เกิดควำมคุ้มคำ่ และเอื้อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้  
1.5 สรุปและประเมินผลกำรใช้อำคำรสถำนที ่สำธำรณูปโภค และสภำพแวดล้อมของโรงเรียน 
1.๖ งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดท ำโครงกำรพัฒนำโรงเรียน อำคำรเรียน และสถำนที่ภำยในโรงเรียนให้สะอำดสวยงำมเป็น 
๒. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
๓. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบให้สวยงาม สะอาด และร่มรื่น 
๔. จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรกัษา อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อยา่งมี 
๕. ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ในการขอใช้สถานที่ อาคาร ครุภัณฑ์

 
2. งานลูกจ้างประจ า บทบาทหน้าที่ 
2.๑ มอบหมำยกำรปฏิบัติงำนและบันทึกกำรท ำงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
๒.2 ควบคุม ดูแล กำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
2.๓ จดัซื้อ จัดหำ และบ ำรุงรกัษำวัสดุอุปกรณใ์นกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจำ้ง 
2.๔ ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
2.๕ ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลกูจ้าง และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะ ๆ 
2.๖ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. ก าหนดหน้าที่และควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๒. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. พัฒนา ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่จดับรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพื่อ สนบัสนุนการ
เรียนรู้ 
๔. พัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค 
๕. เปิด ปิด ประตูหน้าตา่งห้องเรียน อาคารเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตามเวลาที่ก าหนด 
๖. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครภุัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด ทั้งภายในและ ภายนอก
อาคารมิให้สูญหายหรือถูกท าลาย ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี



 

3. งานอนามัยโรงเรียน บทบาทหน้าที่ 
3.๑ จดับริกำรดำ้นสุขภำพอนำมัยให้กับบุคลำกรตำมมำตรฐำนโรงเรียนสง่เสริมสุขภำพ 
3.๒ บริกำรยำเวชภัณฑอ์ุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมพยำบำลเบ้ืองต้นและกำรให้บริกำรห้อง 
พยำบำลแก่นักเรียนที่มปีัญหำสุขภำพ รวมทั้งสถิติกำรให้บริกำรและสุขภำพของนักเรียน 
3.๓ จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภำพ ป้ำยนิเทศ และกำรตรวจสุขภำพของบุคลำกร 
3.๔ ประสำนเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข หรือสถำนพยำบำลให้ควำมรู้ดำ้นสุขภำพอนำมัย 
3.๕ งำนอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมำย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. ก ำหนดแผนด ำเนินงำน โครงกำรอนำมัยโรงเรยีนในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
๒. จัดเก็บสถิติข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยของนักเรียน และบุคลำกรทีม่ำขอรับกำรบริกำร และสถิติ 
เกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องน ำส่งโรงพยำบำล 
๓. จัดหำยำเวชภัณฑอ์ุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมพยำบำลเบ้ืองต้นและกำรให้บริกำรหอ้ง 
พยำบำลแก่นักเรียนที่มปีัญหำสุขภำพ 
๔. มีคู่มือกำรตรวจและบันทึกสุขภำพประจ ำตัวนกัเรียน 
๕. จัดท ำบัตรประกันสุขภำพประจ ำตัวนักเรียน 
๖. เผยแพร่ควำมรู ้โดยเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข พยำบำล และประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร 
จัดป้ำยนิเทศอย่ำงต่อเน่ืองกับควำมเคลื่อนไหวโรคที่ต้องเฝ้ำระวัง 
 
4. งานโภชนาการ บทบาทหน้าที่ 
4.๑ ก ำหนดระเบียบในกำรควบคุม ดูแล กำรจ ำหน่ำยอำหำรและกำรรับประทำนอำหำรในโรงเรียน 
4.๒ ให้ค ำแนะน ำเบ้ืองตน้ในกำรประกอบอำหำรที่ถูกหลักโภชนำกำรแก่ผูจ้ ำหน่ำยอำหำร 
4.๓ ควบคุมดูแล กำรจ ำหน่ำยอำหำร ให้มีคุณภำพถูกหลักโภชนำกำร 
๔.4 ควบคุมดูแลรักษำสถำนที่ บรรยำกำศและสิง่แวดล้อมในโรงอำหำรให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ 
4.๕ งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. วำงระเบียบ วิธีกำร และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบกำร บุคลำกรและนักเรียน ยึดถือปฏิบัติ เช่น 
กำรประกอบอำหำร รำคำ เวลำ จ ำหน่ำยอำหำร ฯลฯ 
๒. ดูแลสถำนที่จ ำหน่ำย และรับประทำนอำหำรให้สะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
๓. จัดเตรียมน้ ำดื่ม ควบคุมคุณภำพน้ ำดื่ม น้ ำใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภำพสะอำดปลอดภัย 
๔. จัดอบรมให้ควำมรู้ทำงด้ำนโภชนำกำร โดยประสำนงำนกับสำธำรณสุขเพื่อให้ควำมรูท้ี่ถูกต้องกบั นักเรียน 
ครู บุคลำกร และผู้ประกอบกำรรำ้นค้ำในโรงเรียน 
๕. ประเมินผลงำนสุขำภิบำลโรงอำหำร เพื่อน ำแนวทำงมำใช้ให้เกิดประสทิธิภำพ 



 

5. งานโสตทัศนศึกษา บทบาทหน้าที่ 
5.๑ ส่งเสริม สนับสนุน อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
5.๒ จดัศูนย์บริกำรดำ้นโสตทัศนูปกรณ์เพื่อกำรเรยีนกำรสอน และบริกำรชุมชน 
5.๓ ให้บริกำร อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในกำรจัดกิจกรรมทั้งภำยในและภำยนอก หอประชุม 
5.๔ จดัหำ ซ่อมบ ำรุงรักษำ และควบคุมกำรใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
๕.5 งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. วำงแผนด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำร 
๒. จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งำนโสตฯให้ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบัน 
๓. อ ำนวยควำมสะดวกและบริกำรอุปกรณ์โสตฯดำ้นต่ำง ๆ แก่ครู บุคลำกร และนักเรียน รวมทั้ง 
ให้บริกำรชุมชนตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
๔. บริกำรบันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียนทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
๕. ดูแล  ปรับปรุง  อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุมให้ใช้งำนได้ดีและสะดวกในกำรใช้ 
๖. จัดท ำบันทึกกำรใช้หอ้งโสตทัศนศึกษำ 

 
6. งานประชาสัมพันธ์ บทบาทหน้าที่ 
6.๑ ให้บริกำรข่ำวสำรตำ่ง ๆ กำรประกำศเสียงตำมสำย ป้ำยประชำสัมพนัธ์แก่บุคลำกรในโรงเรียน และชุมชน 
6.๒ จดักิจกรรมส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ ์และสร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
6.๓ จดัหำ บ ำรุงรักษำ อุปกรณ์เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และกิจกรรมหน้ำเสำธงให้ใช้งำนได้อย่ำง 
ประสิทธิภำพตลอดเวลำ 
6.๔ จดัท ำวำรสำรประชำสัมพันธ ์เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่ำวสำรและผลงำนกำรด ำเนินงำนโรงเรียน 
6.๕ ให้บริกำรตอ้นรับบุคคลภำยนอก ผู้ปกครองและชุมชนที่มำโรงเรียน 
6.๖ หน้ำที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรให้นักเรียนและบุคลำกร 
ทรำบเฉพำะนอกเวลำเรยีนและเปลี่ยนคำบเรียน 
๒. สรำ้งงำนและจัดกจิกรรมประชำสัมพันธ์อยำ่งหลำกหลำยทันสมัย 
๓. สนับสนุนงำนผ่ำนต่ำงๆ ในกำรด ำเนินกิจกรรมภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
๔. พัฒนำบุคลำกรและนักเรียนช่วยงำนประชำสมัพันธ์ 
๕. จัดท ำแผ่นพับ วำรสำร ป้ำยนิเทศประชำสัมพนัธ์โรงเรียนตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
และข่ำวสำร จำกหน่วยงำนภำยนอก 
๖. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของโรงเรียนในรูปแบบต่ำง ๆ  รวมทั้งงำนเว็บไซต์ของโรงเรียน 
๗. ต้อนรับ และบริกำรขอ้มูลที่ถูกต้องกับผู้มำตดิต่อโรงเรียน 
 
 



 

7. งานชุมชนภาคีเครือข่าย บทบาทหน้าที่ 
7.๑ จดัให้มีระบบและด ำเนินกำรสรำ้งควำมสัมพนัธ์ที่ดีกับชุมชน 
7.๒ จดับริกำรให้ควำมรู ้ข้อมูลข่ำวสำรสูชุ่มชนในรูปแบบต่ำงๆ 
7.๓ รว่มกิจกรรมส ำคัญของชุมชน 
7.๔ งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดให้มีระบบและด ำเนินกำรสรำ้งควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน 
และภำยนอกโรงเรียน 
๒. จัดบรกิำรให้ควำมรู้ ขอ้มูลข่ำวสำรสูชุ่มชนในรปูแบบต่ำงๆในฐำนะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 
๓. รว่มกิจกรรมส ำคัญของชุมชนสืบสำนประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 
 
8. งานยานพาหนะ บทบาทหน้าที ่
 งานยานพาหนะ  มีหน้าทีในการให้บริการรถยนต์รับ-ส่งผู้ป่วยทั้งภายในและภายนอกจังหวัด และจัด 
รถบริการ EMS จัดบริการรถยนต์ให้แก่ เจ้าหน้าที่ออกบริการผู้ป่วยและเจ้าหน้าที่งานทั่วไป ได้แก่ การติดต่อ 
ราชการ การประชุม และมีหน้าที่บ ารุงรักษา ตรวจสอบรถยนต์โดยการตรวจสอบ สภาพและส่วนต่าง ๆ ของ
รถยนต์ รักษาความสะอาดของตัวรถและต้องด าเนินการควบคุม วางแผน ก ากับและพัฒนาคุณภาพของการ 
ให้บริการยานพาหนะ ดังต่อไปนี้ 
8.๑ การจดัรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการตามหนังสือสั่งการ หรือใบอนุญาตการใช ้
รถยนต์เพื่อไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้วจากผู้มีอ านาจสั่งการ 
8.๒ ควบคุม ดูแล รักษา และพัฒนาบริเวณพื้นทีใ่นการรับผิดชอบให้สะอาด สวยงาม เป็นระเบียบ ไม่ ส่งผล
กระทบต่องานอื่น รวมถงึระบบ สาธารณูปโภค 
8.๓ ควบคุม ดูแล รักษาวัสดุครุภณัฑ์ เครื่องมอื เครื่องใช ้ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความสะอาด อยู่
เสมอ 
8.๔ สรุปรายงานการใชร้ถยนต์แต่ละคัน การซ่อมแซม บ ารุงรักษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
8.๕. เสนอความคดิเห็นข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาการ 
8.๖ บริการยานพาหนะ ประสานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
8.๗ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
9. งานนักการภารโรง มีหน้าที่ 
9.๑ จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับนักการภารโรง 
9.๒. มอบหมายงานประจ าหรืองานอื่น ๆ แก่นักการภารโรง 
9.๓ ควบคุม ส่งเสริม ดแูลการปฏิบัติงานนั้นให้ประสบความส าเร็จ 
9.๔ ประสานงานกับกลุม่งานต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
9.๕ ส่งเสริม สนับสนุน ให้สวัสดิการนักการภารโรง 
9.๖. ตดิตาม รวบรวมขอ้มูล สรุปผลการด าเนินงาน รายงานผลประจ าปี 
9.๗. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



 

คณะผู้จัดท า 
 

๑. นายดนัยยุทธ พรรษาวนัส ประธาน 
๒. นางมณีกานต์ บุญเสริม กรรมการ 
๓. นายประสิทธิ์ แสงสิงห์  กรรมการ 
๔. นางสาวณัจฉรียา ราชนาวี เลขานุการ 
 


