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คำนำ 

             คู%มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ฝDายบริหารงานทั่วไป โรงเรียนบJานแพงพิทยาคมฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปRนคู%มือในการปฏิบัติงานของขJาราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาที่สังกัดฝDายบริหารงานทั่วไป โรงเรียนบJานแพงพิทยาคม ในคู%มือเล%มนี้ไดJแสดงถึง รายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต%ละภาระงาน วัตถุประสงคZ ขอบเขต คำจำกัดความ หนJาที่ความรับผิดชอบ โครงสรJาง 

และผังองคZกรกลุ%มงานต%างๆ เพื่อสรJางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ%งสู%การบริหาร อย%างมีคุณภาพ ทั่วทั้งองคZกรอย%างมี

ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดJมาตรฐาน เปRนไปตามเป^าหมาย ไดJผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และเพื่อเปRน

หลักฐานแสดงวิธีการทำงาน ที่สามารถถ%ายทอดใหJผูJเขJามาปฏิบัติงานใหม% พัฒนาใหJการทำงาน เปRนมืออาชีพ และใชJ

ประกอบการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร%ใหJกับผูJใชJบริการ ทั้งหน%วยงานภายใน 

หน%วยงานภายนอก ใหJสามารถเขJาใจและใชJประโยชนZ จากกระบวนการทำงานที่มีอยู%เพื่อ ขอรับบริการที่ตรงกับความ

ตJองการ 

              ฝDายบริหารงานบุคคลฉบับนี้จะเกิดขึ้นมิไดJ หากไม%ไดJรับการแแนะนำและใหJนโยบาย ของผูJบริหารโรงเรียน  

           คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบJานแพงพิทยาคม 

                      คณะผูJจัดทำหวังเปRนอย%างยิ่งว%า เอกสารฉบับนี้ จะเปRนประโยชนZ ต%อการปฏิบัติงาน ของผูJที่มีหนJาที่ดำเนินการ          

           งานบริหารทั่วไป และผูJที่เกี่ยวขJองใหJสามารถปฏิบัติงานไดJดียิ่งขึ้น 

 

 

คณะผูJจัดทำ 

                      ฝDายบริหารงานทั่วไป 
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โครงสร8างฝ=ายบริหารโรงเรียนบ8านแพงพิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางภัทรวดี  มีระหงสZ 

ผูJอำนวยการโรงเรียนบJานแพงพิทยาคม 

นายศักสิทธิ์  กุณรักษZ 

รองผูJอำนวยการสถานศึกษา 

นางคุนัญญา  รักษZชุมชน 

รองผูJอำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวบุศรา ปุณริบูรณZ 

รองผูJอำนวยการสถานศึกษา 
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ทำเนียบบุคลากรฝ=ายบริหารงานทั่วไป 
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แผนผัง/วิสัยทัศนI/พันธกิจ/เปLาประสงคIโรงเรียน 

 
 
 

อักษรย/อของโรงเรียน “บ.พ.ค.” 

ปรัชญาโรงเรียน   การศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคม 

วิสัยทัศนJ  “โรงเรียนบJานแพงพิทยาคม เปRนโรงเรียนคุณภาพชั้นนำ ส%งเสริมการจัดการศึกษา  

                        ตามมาตรฐานสากลมุ%งเนJนยกระดับสมรรถนะผูJเรียนใหJมีทักษะในศตวรรษที่ 21 ภายในปm 2570” 

เอกลักษณJ   ยิ้มไหวJ ทักทายกัน 

อัตลักษณJ  “คุณธรรม นำแพงพิทยZ” 

คติธรรม   อสาธุ  สาธุนา ชิเน  “พึงชนะความชั่วดJวยความด”ี 

คติพจนJ   รักการศึกษา  จิตใจพัฒนา  นำพาคุณธรรม 

สีประจำโรงเรียน  เขียว-เหลือง หมายถึง ความเจริญงอกงามเปmpยมดJวยคุณธรรม 

ต9นไม9ประจำโรงเรียน ตJนแพง 
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ตราประจำโรงเรียน 

 

 

 

 

วิสัยทัศนJ / พันธกิจ / เปMาประสงคJ 

โรงเรียนบ9านแพงพิทยาคม 

วิสัยทัศนJ 

 “โรงเรียนบJานแพงพิทยาคม เปRนโรงเรียนคุณภาพชั้นนำ ส%งเสริมการจัดการศึกษาตามมาตรฐานสากลมุ%งเนJนยกระดับ

สมรรถนะผูJเรียนใหJมีทักษะในศตวรรษที่ 21 ภายในปm 2570” 

พันธกิจ 

1. มุ%งเนJนส%งเสริมระบบการบริหารจัดการใหJมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

  2. มุ%งเนJนส%งเสริมการจัดกระบวนการเรียนรูJผ%านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง สามารถนำไปประยุกตZใชJใน

ชีวิตประจำวัน  

  3. มุ%งเนJนส%งเสริมและพัฒนาใหJนักเรียนมีสุขภาวะทางร%างกาย จิตใจและสังคม ยอมรับความแตกต%าง 

และความหลากหลาย 

ประเด็นยุทธศาสตรJ (Strategy Issues) 

 ประเด็นยุทธศาสตรJที่ 1  การจัดการศึกษาใหJครอบคลุม ทั่วถึงและมีคุณภาพ มีทักษะที่จำเปRนในศตวรรษที่ 21 

นำไปสู%การจัดการศึกษาเพื่อการมีงานทำ รองรับประชาคมอาเซียนและกJาวสู%มาตรฐานสากล 

ประเด็นยุทธศาสตรJที่ 2  สรJางโอกาส ลดความเหลือ่มล้ำ และการปลูกฝrงคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง

ประสงคZตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

ประเด็นยุทธศาสตรJที่ 3  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหJมีประสิทธิภาพ 

ประเด็นยุทธศาสตรJที่ 4 การจัดการศึกษาเพื่อความมั่นคงและพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เปRนมิตร 

กับสิ่งแวดลJอม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 ประเด็นยุทธศาสตรJที่ 5 การสรJางความเปRนเลิศในการบริหารจัดการองคZกรภายใตJหลักธรรมาภิบาลและการมีส%วนร%วม 

เปMาประสงคJ 

 1. นักเรียนทุกคนเปRนผูJใฝDศึกษาหาความรูJ ไดJรับโอกาสทางการศึกษาอย%างครอบคลุม เสมอภาค  

เรียนรูJตามเกณฑZมาตรฐานการศึกษา  

  2. นักเรียนเปRนผูJมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรูJและทักษะตามหลักสูตร ดำรงตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

  3. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ มีคุณธรรมและปฏิบัติงานไดJอย%างมีประสิทธิภาพ 

และจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล  

  4. โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานที่กำหนด ไดJรับการรับรองคุณภาพเปRนโรงเรียนมาตรฐานสากล  

เปRนแหล%งเรียนรูJที่ทันสมัยและมีความเชื่อมโยงทั้งระบบ  

  5. โรงเรียนมีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยการมีส%วนร%วมของทุกภาคส%วนอย%างเขJมแข็ง    
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ค/านิยม (VALUES) 

  มุ%งผลสัมฤทธิ์ ร%วมคิดสรJางสรรคZ แบ%งปrนความด ีมีจิตอาสา นำพาแจ%มใส ฉับไวบนทีม 

บุคลากรฝ=ายบริหารทั่วไป 
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พรรณนางานฝ=ายบริหารทั่วไป 

ฝ7ายบริหารงานทั่วไป 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. บริหาร ควบคุมและปฏิบัติงานในฝDายบริหารงานทั่วไปใหJมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการแกJไขปrญหาและพัฒนางาน 

 พัฒนาคน 

 ๒. ประสานงานกับงานต%าง ๆ ในฝDายบริหารงานทั่วไปใหJดำเนินงานตามเป^าหมายที่วางไวJ 

 ๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบงานและพัฒนาใหJมีความรูJ  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงานในภาระหนJาที่ที่รับผิดชอบ 

 ๔. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานทุกงานในฝDายบริหารงานทั่วไปใหJมีประสิทธิภาพ 

งานนโยบายและแผนงานการจัดการศึกษา 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. วิเคราะหZทิศทางและยุทธศาสตรZของหน%วยงานเหนือสถานศึกษา 

  ๑.๑) วิเคราะหZเป^าหมายเชิงยุทธศาสตรZระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห%งชาติ  แผนการศึกษา

แห%งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  ๑.๒) ศึกษาขJอตกลงผลการปฏิบัติงานและเป^าหมายการใหJบริการสาธารณะทุกระดับไดJแก%  เป^าหมายการ

ใหJบริการสาธารณะ(Public  Service  Agreement  :  PSA) ขJอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service  Delivery  

Agreement  :  SDA) ขJอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่  และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ตJองดำเนินการ  

เพื่อใหJบรรลุขJอตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพื้นที่การศึกษา 

  ๑.๓) ศึกษา วิเคราะหZ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่

การศึกษา และตามความตJองการของสถานศึกษา 

  ๑.๔) วิเคราะหZผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขJอตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาดJานปริมาณ คุณภาพ 

เวลา ตลอดจนตJนทุน ซึ่งตJองคำนวณตJนทุนผลผลิตขององคZกร และผลผลิตงาน/โครงการ 

  ๑.๕) จัดทำขJอมูลสารสนเทศผลการศึกษาวิเคราะหZ วิจัย เพื่อใชJในการวิเคราะหZสภาพแวดลJอมที่มีผลกระทบ

ต%อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

  ๑.๖) เผยแพร%ขJอมูลสารสนเทศใหJเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณะชนรับทราบ 

 ๒. การจัดทำแผนกลยุทธZ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  โดยครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการ

สถานศึกษา และชุมชนมีส%วนร%วมดำเนินการดังนี ้

  ๒.๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขJอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวขJอง 

  ๒.๒) วิเคราะหZสภาพแวดลJอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต%อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 

  ๒.๓) กำหนดวิสัยทัศนZ (Vision) พันธกิจ (Mission) เป^าประสงคZ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 

  ๒.๔) กำหนดกลยุทธZของสถานศึกษา 

  ๒.๕) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธZ (Outcomes) และชี้ตัววัดความสำเร็จ(Key performance 

Indicators : KPIs) โดยจัดทำเปRนขJอมูลสารสนเทศ  
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  ๒.๖) กำหนดเป^าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธZที่สอดคลJองกับผล

ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร%างขJอตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 

  ๒.๗) จัดทำรายละเอียดโครงสรJาง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

  ๒.๘) จัดใหJรับฟrงความคิดเห็นจากผูJเกี่ยวขJอง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอความเห็นชอบต%อคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

  ๒.๙) เผยแพร%ประกาศต%อสาธารณชน และผูJเกี่ยวขJอง 

 ๓. การวิเคราะหZความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

  ๑) จัดทำรายระเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงงาน ใหJมีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธZ ตาม

ตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พรJอมกับวิเคราะหZและจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งานโครงการ เมื่อเขต

พื้นที่การศึกษาแจJงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑZ ขั้นตอนและวิธีจัดตั้งงบประมาณใหJ

สถานศึกษาดำเนินการ 

  ๒) จัดทำกรอบประมาณการรายจ%ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework :MTEF) 

วิเคราะหZนโยบายหน%วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหZผลการดำเนินงานปmงบประมาณที่ผ%านมาของ

สถานศึกษาเพื่อปรับเป^าหมายผลผลิตที่ตJองการดำเนินการใน ๓ ปmขJางหนJา พรJอมกับปรับแผนงานงานโครงการ และ

กิจกรรมหลัก ใหJสอดคลJองกับประมาณรายไดJของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

  ๓) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ%ายระยะปานกลาง (MTEF) เสนอ

ต%อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลJองเชิงนโยบาย 

  ๔.) จัดทำร%างขJอตกลงบริการผลผลิต ( ร%างขJอตกลงผลการปฏิบัติงาน ) ของสถานศึกษาที่ตJองทำกับเขตพื้นที่

การศึกษาเมื่อไดJรับงบประมาณ โดยมีเป^าหมายการใหJบริการที่สอดคลJองกับแผนกลยุทธZของสถานศึกษา  โดยผ%าน

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 ๔. การจัดทำแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 

  ๑) ศึกษาขJอมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจJงผ%านเขตพื้นที่

การศึกษา  แจJงใหJสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา  มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑZ  ขั้นตอน

และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

  ๒) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดJรับจากหลักเกณฑZและวิธีการจัดสรรที่  เขตพื้นที่การศึกษาแจJง  

ตลอดจนตรวจตอบวงเงินนอกงบประมาณที่ไดJจากแผนการระดมทรัพยากร 

  ๓) วิเคราะหZกิจกรรมตามภารกิจงานที่ตJองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรJาง    สายงาน  และตามแผนงาน  

งานโครงการของสถานศึกษา  เพื่อจัดลำดับความสำคัญ  และกำหนดงบประมาณ  ทรัพยากรของแต%ละสายงาน  งาน

โครงการ  ใหJเปRนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดJรับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

  ๔) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ%ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหJสอดคลJองกับกรอบวงเงินที่ไดJรับ 

  ๕) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปmงบประมาณซึ่งระบุ แผนงาน งานโครงการที่สอดคลJองวงเงิน

งบประมาณที่ไดJรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดJตามแผนระดมทรัพยากร 

  ๖) จัดทำขJอร%างตกลงผลผลิตของหน%วยงานในสถานศึกษาและกำหนดผูJรับผิดชอบ 

  ๗) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปmงบประมาณ และร%างขJอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
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  ๘) แจJงจัดสรรวงเงินและจัดทำขJอตกลงผลผลิตใหJหน%วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติ

การประจำปmงบประมาณ 

หลักการและแนวคิด 

๑. ยึดหลักการตามกฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑZและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด 

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และแนวคิดเกี่ยวกับการบริหารโดยใชJโรงเรียนเปRนฐาน (School Based Management : 

SBM) เพื่อใหJสถานศึกษามีความเปRนอิสระในการบริหารและจัดการศึกษาดJวยตนเองใหJมากที่สุด 

๒. มุ%งส%งเสริมประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามหลักการการบริหารงานที่มุ%งเนJนผลสัมฤทธิ์ของงานเปRนหลัก 

โดยเนJนความโปร%งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบไดJตามกฎเกณฑZ กติกา ตลอดจนการมีส%วนร%วมของบุคคล ชุมชนและ

องคZกรที่เกี่ยวขJอง 

๓. มุ%งพัฒนาองคZกรใหJเปRนองคZกรสมัยใหม% โดยนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชJอย%างเหมาะสมสามารถ

เชื่อมโยง ติดต%อสื่อสารกันอย%างรวดเร็วดJวยระบบเครือข%ายและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

๔. การบริหารงานทั่วไปเปRนกระบวนการสำคัญที่ช%วยประสานส%งเสริมและสนับสนุนการบริหารงานอื่น ๆ ใหJ

บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเป^าหมายที่กำหนดไวJโดยมีบทบาทหลักในการประสานส%งเสริม สนับสนุนและการ

อำนวยความสะดวกต%าง ๆ ในการใหJบริการการศึกษาทุกรูปแบบ 

 

ฝ>ายบริหารทั่วไป ประกอบดJวย 

๑. กลุ%มงานสำนักงานฝDายบริหารทั่วไป 

๑.๑ งานสำนักงานบริหารแผนงานและงบประมาณฝDายบริหารทั่วไป  

๑.๒ งานธุรการและสารบรรณ 

๒. กลุ%มงานส%งเสริมนวัตกรรมทางการศึกษาและพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 ๒.๑ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรม 

 ๒.๒ งานประชาสัมพันธZและส%งเสริมงานชุมชน 

 ๒.๓ งานโสตทัศนูปกรณZ 

๓. กลุ%มงานบริการ 

 ๓.๑ งานกิจกรรมธนาคารโรงเรียน 

 ๓.๒ งานกิจกรรมรJานคJาสวัสดิการ 

 ๓.๓ งานปฏิคม 

 ๓.๔ งานโภชนาการ 

 ๓.๕ งานส%งเสริมสุขอนามัยโรงเรียน 

๔. กลุ%มงานอาคารสถานที ่

 ๔.๑ งานอาคารสถานที่พัฒนาสิ่งแวดลJอม 

 ๔.๒ งานเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาและเวรประจำวัน 

๔.๓ งานส%งเสริมสวัสดิภาพและความปลอดภัยในสถานศึกษา 
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๕. กลุ%มงานกิจการนักเรียน 

 ๕.๑ งานระบบดูแลช%วยเหลือนักเรียน 

 ๕.๒งานควบคุมความประพฤตนิักเรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงคZ 

 ๕.๓ งานป^องกันและแกJไขปrญหายาเสพติด 

 ๕.๔ งานส%งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

 ๕.๕ งานส%งเสริมประชาธิปไตย 

 

หน9าที่และความรับผิดชอบงานฝ>ายบริหารทั่วไป รายละเอียดดังนี ้

รองผู9อำนวยการฝ>ายบริหารทั่วไป 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหนJาทีผู่Jช%วย /รองผูJอำนวยการฝDายบริหารงานทั่วไปควบคุมดูแลการปฏิบัติงานทุกงานตามโครงสรJาง

การบริหารงานฝDายบริหารงานทั่วไป ใหJเปRนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ถูกตJองเรียบรJอย ประสานงานกับ

ฝDาย/งานต%าง ๆ ที่เกี่ยวขJองใหJเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. เปRนคณะกรรมการฝDายบริหารโรงเรียน 

๓. วางแผนกำหนดหนJาที่ วิธีดำเนินงานการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝDายบรหิาร ประสานการจัดทำ และ

เสนอโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการ และปฏิทินงาน งบประมาณประจำปmฝDายบริหารงานทั่วไป 

๔. ร%วมมือและประสานงานกับฝDาย / งานอื่นๆ เพื่อจัดบริการ และสวัสดิการภายในโรงเรียน 

๕. ดูแลสวัสดิภาพ สวัสดิการดJานบริการ แก%ขJาราชการครู บุคลากร ลูกจJาง และนักเรียน 

๖. ดำเนินการประสานควบคุม ดูแล ติดตามการก%อสรJาง ซ%อมแซม วัสดุ อุปกรณZ ของฝDายบริหารงานทั่วไป 

๗. วินิจฉัย และสั่งการตามอำนาจหนJาที่ที่ไดJรับมอบหมาย 

๘. ควบคุม นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรภายในฝDายบริหารงานทั่วไป 

๙. สรJางสัมพันธZ ความสามัคคีอันดีระหว%างโรงเรียนกับผูJปกครองนักเรียน และชุมชน 

๑๐. ควบคุมดูแลผูJประกอบการรJานคJา ใหJดำเนินการตามระเบียบ และขJอกำหนดของโรงเรียน 

โดยยึดหลัก สะอาด ถูกหลักอนามัย มีคุณภาพ และราคาถูก 

๑๑. จัดทำโครงการ งาน หรือกิจกรรมที่เกี่ยวขJองเพื่อพัฒนางานในฝDายบริหารงานทั่วไป และติดตาม 

ประเมินผล เมื่องาน โครงการ สิ้นสุดลง 

๑๒. วางแผนควบคุมโรงอาหาร อาคาร และสถานที่ต%าง ๆ ภายในโรงเรียน ใหJสะอาดร%มรื่นสวยงามและ

ปลอดภัย 

๑๓. จัดทำสถิติ ขJอมูลและทำการวิจัยผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงใหJฝDายบริหารงานทั่วไปเปRนไปตาม

เป^าหมาย ตามเกณฑZคุณภาพมาตรฐาน 

๑๔. ติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานของบุคลากรในฝDายบริหารงานทั่วไป และเปRนผูJประเมินผล 

เสนอความดีความชอบ ต%อผูJอำนวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณา 

๑๕. ประชุมคณะกรรมการฝDายบริหารงานทั่วไป แจJงขJอราชการ ร%วมปรึกษาวางแผนการปฏิบัติงาน 

ที่ไดJรับมอบหมาย / ติดตามรายงานประเมินผลงานฝDายบริหารทั่วไป พรJอมทั้งอุปสรรค ปrญหา และแนวทางแกJไข  

เสนอผูJอำนวยการ เมื่อสิ้นปmการศึกษา เพื่อพัฒนางานต%อไป 

๑๖. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวขJอง หรือ ตามที่ไดJรับมอบหมาย 
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คณะกรรมการฝ>ายบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการฝ>ายบริหารทั่วไป 

1. นายศักดิ์สิทธิ์   กุณรักษZ   ประธานกรรมการ 

2. นายพรเพชร   พรเพชร   รองประธานกรรมการ 

3. นางวิจิตร    วิริยะเศรษฐZกุล  กรรมการ 

4. นายประมง    แกJวเปRนบุญ  กรรมการ 

5. นางเพ็ญนภา   บำรุงสุข   กรรมการ 

6. นางป©pนแกJว   แกJวเปRนบุญ  กรรมการ 

7. นายทศพล   ศรีสาระ   กรรมการ 

8. นายกีรต ิ   ไกรพินิจ   กรรมการ 

9. นายกิตติชัย   กินานิกร   กรรมการ 

10. นางสาวปนัดดา  มีไกรลาศ  กรรมการ 

11. นายอัมพล   ชาสงวน   กรรมการ 

12. นายคมกฤษดา   ชัยมงคล   กรรมการ 

13. นายฑนันชัย   คชเคลื่อน   กรรมการ 

14. นางสาววรรณิภา   พงคZดารา   กรรมการ 

15. นายนิวัฒนZ    ฝอยจันทรZ   กรรมการ 

16. นางสาวศศิธร   หัสดี    กรรมการ 

17. ว%าที่ ร.ต. หญิงพัชราภรณZ  ไตรวงษา   กรรมการ 

18. นางสาวนันทิชา   ชูจันทรZ    กรรมการ 

19. นางสาวสุพรรณี   อินทริง    กรรมการ 

20. นายภานุเดช   ฤทธิวรรณ   กรรมการ 

21. นายประณต    นวลจันทรZ   กรรมการ 

22. นายวุฒิชัย    วงษZนารี   กรรมการ 

23. นางสาวปาริฉัตร   บุญคำภา   กรรมการ 

24. นายวรายุทธZ   ช%างถม    กรรมการ 

25. นายวัชระ    อภัยโส    กรรมการ 

26. นายพงศธร    เสาสุวรรณ   กรรมการ 

27. นางสาวผกามาศ   อภัยโส    กรรมการและเลขานุการ 

 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ศึกษา วิเคราะหZสภาพงานฝDายบริหารงานทั่วไป และระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขJอง 

๒. วางแผน และจัดทำแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของฝDายบริหารงานทั่วไป 

๓. วางแผน จัดระบบฝDายบริหารงานทั่วไป เพื่อลดขั้นตอนการดำเนินงานใหJมีประสิทธิภาพ 
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๔. จัดทำภาระงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานฝDายบริหารงานทั่วไป พรJอมทั้งจัดบุคลากรรับผิดชอบงาน 

และพัฒนาใหJมีความรูJความสามารถ 

๕. จัดระบบควบคุมภายใน การตรวจ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของฝDายบริหารงานทั่วไป 

๖. กำหนดทิศทาง เป^าหมาย ยุทธศาสตรZและวางแผนการดำเนินงานของฝDายบริหารงานทั่วไป 

๗. พิจารณาเสนองบประมาณดำเนินการตามแผนงานของฝDายบริหารงานทั่วไป 

๘. เสนอแนะแนวทางการพัฒนางานในฝDายบริหารงานทั่วไป 

๙. กำกับดูแลการปฏิบัติงานของทุกงานในฝDายใหJเปRนไปตามแผนงานและตามลำดับสายงานการบังคับบัญชา 

๑๐. ประชุมวางแผนดำเนินงานตามนโยบายของหน%วยงานตJนสังกัดและหน%วยงานอื่นๆใหJเปRนไปดJวยความ

เรียบรJอย 

๑๑. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวขJอง หรืองานที่ไดJรับมอบหมาย 

 

หัวหน9าฝ>ายบริหารทั่วไป 

หัวหน9าฝ>ายบริหารทั่วไป 

1. นายศักดิ์สิทธิ์  กุณรักษZ   ประธานกรรมการ 

2. นายพรเพชร  พรเพชร   รองประธานกรรมการ 

3. นางวิจิตร   วิริยะเศรษฐZกุล  กรรมการ 

4. นายประมง   แกJวเปRนบุญ  กรรมการ 

5. นายอัมพล   ชาสงวน   กรรมการ 

6. นางเพ็ญนภา  บำรุงสุข   กรรมการและเลขานุการ 

 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานในฝDายบริหารงานทั่วไป ใหJเปRนไปตามลำดับการบังคับบัญชา 

๒. ประสานงาน วางแผน ดำเนินงานตามกลุ%มงานและงานต%างๆใหJเปRนไปดJวยความเรียบรJอย 

๓. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน ปฏิทินงาน บริหารจัดการงานในฝDายบริหารงานทั่วไป รวมถึงการสรุปรายงาน

การปฏิบัติงานประจำปmการศึกษา ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝDาย/งาน 

๔. ปฏิบัติหนJาที่และรับผิดชอบงานฝDายบริหารงานทั่วไป ในกรณีที่รองผูJอำนวยการฝDายบริหารงานทั่วไป 

ไปราชการหรือไม%สามารถปฏิบัติราชการไดJ และงานที่ไดJรับมอบหมาย 

๕. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวขJอง หรืองานที่ไดJรับมอบหมาย 
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กลุ/มงานสำนักงานฝ>ายบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการกลุ/มงานสำนักงานฝ>ายบริหารทั่วไป 

1. นางเพ็ญนภา   บำรุงสุข   ประธานกรรมการ 

2. นางวิจิตร    วิริยะเศรษฐZกุล  กรรมการ 

3. นางสาววรรณิภา   พงคZดารา   กรรมการ 

4. นางสาวศศิธร   หัสดี    กรรมการ 

5. ว%าที่ ร.ต. หญิงพัชราภรณZ  ไตรวงษา   กรรมการ 

6. นางสาวนันทิชา   ชูจันทรZ    กรรมการ 

7. นางสาวสุพรรณี   อินทริง    กรรมการ 

8. นางสาวปาริฉัตร   บุญคำภา   กรรมการ 

9. นายพงศธร    เสาสุวรรณ   กรรมการ 

10. นางสาวผกามาศ   อภัยโส    กรรมการ 

11. นายวัชระ   อภัยโส   กรรมการและเลขานุการ 

 

งานสำนักงานบริหารแผนงานและงบประมาณฝ>ายบริหารทั่วไป 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. พิจารณากำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกีย่วกับงานแผนงานและงบประมาณฝDายบริหาร

ทั่วไป ใหJสอดคลJองกบนโยบายโรงเรียน  

๒. เปRนที่ปรึกษาและใหJความเห็นเกีย่วกับงานแผนงานและงบประมาณฝDายบริหารทั่วไป และจัดทำแผนงานที่

ใชJงบประมาณในฝDายบริหารทั่วไป  

๓. ส%งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช%วยแกJปrญหาเพีอ่ใหJการดําเนินการตามแผนงานและ 

งบประมาณ ในฝDายบริหารทั่วไปใหJมีประสิทธิภาพ  

๔. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินการ บริหารงานแผนงานและงบประมาณในฝDายบริหารทั่วไปเปRนไปดJวย

ความ เรียบรJอยและมีประสิทธิภาพ  

๕. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวขJอง หรืองานที่ไดJรับมอบหมาย 

 

งานธุรการและสารสนเทศ 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วิเคราะหZสภาพงานฝDายบริหารทั่วไป ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขJอง 

๒. วางแผนและจัดทำแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

๓. จัดระบบงานสำนักงานฝDายบริหารงานทั่วไป ลดขั้นตอนการดำเนินงานใหJมีประสิทธิภาพ โดยนำเทคโนโลยี

มาใชJในการดำเนินงานใหJเหมาะสม 

๔. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม เสนอ

รายงาน 
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๕. จัดทำทะเบียน รับ – ส%ง เอกสารและหนังสือราชการตามระบบเกี่ยวกับการจ%าย เรื่องการติดตาม เก็บเรื่อง 

การเขJาแฟ^มต%าง ๆ ของฝDาย และจัดพิมพZคำสั่งของฝDาย 

๖. รวบรวมเอกสารบันทึกลงในคอมพิวเตอรZ และจัดแฟ^มเอกสารต%าง ๆ 

๗. พิมพZหนังสืองานฝDายบริหารงานทั่วไป โตJตอบ รับ-ส%ง หนังสือราชการ 

๘. จัดทำสารบรรณ และรวบรวมขJอมูลอื่นๆ ตามที่ไดJรับมอบหมาย 

๙. จัดหา ควบคุม บำรุงรักษาวัสดุครุภัณฑZภายในฝDาย จัดเก็บและดูแลพัสดุ อุปกรณZของสำนักงานฝDาย

บริหารงานทั่วไป 

๑๐. จัดทำแผนภูมิการบริหารงาน และพรรณนางานในฝDายบริหารงานทั่วไป 

๑๑. รับและส%ง หนังสือ เอกสาร วัสดุ จากหน%วยงานภายในและภายนอก 

๑๒. ดูแลรักษา และจัดหJองฝDายบริหารงานทั่วไป ใหJอยู%ในสภาพที่เรียบรJอย และเหมาะสม 

๑๓. กำกับ ควบคุมดูแล แกJปrญหาและพัฒนาปรับปรุงงานใหJเปRนไปตามกฎระเบียบ และเกณฑZมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของสำนักงานฝDายบริหารงานทั่วไป 

๑๔. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑๕. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวขJอง หรืองานที่ไดJรับมอบหมาย 

 

กลุ/มงานส/งเสริมนวัตกรรมทางการศึกษาและพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา 

คณะกรรมการฝ>ายบริหารทั่วไป 

1. นายนิวัฒนZ   ฝอยจันทรZ   กรรมการ 

2. นายอัมพล  ชาสงวน   กรรมการ 

3. นายกฤษฎา  หูมแหง    กรรมการ 

4. นายกานตZ  ศรีประทุม  กรรมการ 

5. นางสาวมาริสา สุทธิธรรม  กรรมการ 

6. นายวุฒิชัย  วงษZนาร ี  กรรมการ 

7. นางสาวนันทิชา  ชูจันทรZ    กรรมการและเลขานุการ 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศและนวัตกรรม 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปm/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาระบบเครือข%ายและ 

 สารสนเทศของโรงเรียน ฝDาย / งาน ที่เกี่ยวขJอง 

  ๒. สำรวจระบบเครือข%ายขJอมูลสารสนเทศจัดทำสารสนเทศฝDาย / งาน 

  ๓. จัดทำทะเบียนเครือข%ายขJอมูลสารสนเทศ 

  ๔. จัดระบบฐานขJอมูลของสถานศึกษาเพื่อใชJในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหJสอดคลJองกับระบบ 

 ฐานขJอมูลอื่นๆที่เกี่ยวขJองกับฝDายบริหารงานทั่วไป และฝDายอื่นๆและเชื่อมต%อกับระบบงานของเขตพื้นที่การศึกษา 

  ๕ พัฒนาบุคลากรผูJรับผิดชอบระบบเครือข%ายขJอมูลสารสนเทศใหJมีความรูJความสามารถ และทักษะในการ 

 ปฏิบัติภารกิจ 

  ๖ จัดระบบเครือข%ายขJอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่นเขตพื้นที่การศึกษาและส%วนกลางและ 

 ตรวจสอบ ติดตาม ปรับปรุง  แกJไขและรายงาน ตามภารกิจที่ไดJรับมอบหมาย 
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  ๗. นำเสนอและเผยแพร%ขJอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธZ 

  ๘. ประเมินและประสานงานระบบเครือข%ายขJอมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเปRนระยะๆ 

 ๙. จัดทำแผนและดำเนินการ จัดหา และบริการดJานสื่อและเทคโนโลย ี

๑๐. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อการเรียนการสอน ใหJมีความสอดคลJองและพอเพียง ต%อการใชJงาน 

ของคณะครูอาจารยZ บุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 

๑๑. ปรับปรุง ซ%อมบำรุง ดูแลและตรวจสอบสื่อและเทคโนโลยีใหJสามารถใชJงานไดJ 

๑๒. จัดทำระบบ เพื่อใหJบริการดJานสื่อและเทคโนโลยีแก%คณะครูบุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 

๑๓. รายงานผลการดำเนินงานปrญหาอุปสรรคในการทำงานต%อผูJเกี่ยวขJอง 

๑๔. ปฏิบัติหนJาที่อื่นๆตามที่ผูJบังคับบัญชามอบหมาย 

  ๑๕.ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดJรับมอบหมาย 

งานประชาสัมพันธJส/งเสริมงานชุมชน 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปm/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธZ 

  ๒. สรJางความเขJาใจในกิจกรรมต%าง ๆ ของสถานศึกษาใหJแก%ชุมชน 

  ๓. ส%งข%าวสาร ความเคลื่อนไหวต%าง ๆ ในสถานศึกษาใหJชุมชนไดJรับทราบ 

  ๔. ประชาสัมพันธZงานต%าง ๆ ของสถานศึกษาใหJชุมชนไดJรับทราบจัดทำบันทึกการประชาสัมพันธZ 

  ๕. ใหJบริการชุมชนในดJานข%าวสารทางการศึกษา 

  ๖. ประสานงานกับชุมชนทุก ๆ ดJานตามที่ชุมชนรJองขอ 

   ๗. ทำหนJาที่ออกติดตามความเคลื่อนไหวในการจัดกิจกรรมทุกอย%างภายในและภายนอกโรงเรียนนำมา

ประชาสัมพันธZ 

   ๘. จัดทำโปสเตอรZ ใบประกาศ เขียนป^ายประกาศ เพื่อประกาศใหJชัดเจนว%า ในแต%ละวันมีกิจกรรมอะไรบJาง  

เพื่อความเขJาใจร%วมกันร%วมกิจกรรมในการดำเนินพิธีการต%างๆของงาน / กิจกรรมของโรงเรียน 

   ๙. ติดต%อกับหน%วยงานภายนอกต%างๆ ตามความจำเปRนและความตJองการของโรงเรียน 

   ๑๐. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธZ เพื่อกระจายข%าวความเคลื่อนไหวใหJครู และนักเรียนทราบ 

    ๑๑. ร%วมมือกับงานโสตทัศนศึกษา ในการปรับปรุงเกี่ยวกับระบบเสียงตามสายในโรงเรียนใหJดีขึ้นจัดใหJมีเสียง 

ตามสายภาคเที่ยงจัดทำบันทึกการจัดกิจกรรม 

   ๑๒. ทำหนJาที่บำรุงขวัญและใหJกำลังใจแก%บุคลากรทุกคนของโรงเรียน โดยการประกาศเกียรติคุณ 

   ๑๓. เผยแพร%ชื่อเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต%างๆ ของโรงเรียนใหJประชาชนทราบโดยผ%านสื่อ แขนงต%างๆ 

    ๑๔. ติดตามข%าวความเคลื่อนไหว หาขJอมูลจากสังคมภายนอกที่เกี่ยวกับความเปRนอยู% ความกJาวหนJา ของครู  

และนักเรียน 

    ๑๕. ติดต%อประสานงาน วางแผนกับทุกฝDาย / งาน / กิจกรรมต%างๆ เพื่อใหJกิจกรรมทุกฝDายบรรลุเป^าหมาย 

    ๑๖. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธZโรงเรียนอย%างนJอยปmละ ๑ ฉบับ 

    ๑๗. จัดทำรายงานเสนอผลการดำเนินงานของงานที่รับผิดชอบต%อผูJบังคับบัญชาใหJทราบ 

    ๑๘. ปฏิบัติหนJาที่อื่นๆ ตามที่ผูJบังคับบัญชามอบหมาย 
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งานโสตทัศนปูกรณJ 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปm/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานเทคโนโลยี และโสตทัศนูปกรณZ 

  ๒. สำรวจขJอมูลดJานเทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณZเพี่อการศึกษาของสถานศึกษา 

  ๓. วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชJในการบริหาร 

 และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

  ๔. สนับสนุนใหJบุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชJในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 

  ๕. ส%งเสริมใหJมีการพัฒนาบุคลากรใหJมีความรูJความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใชJเทคโนโลยีที ่

 เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพบันทึกภาพกิจกรรม รายงานกิจกรรมโดยผ%านสื่อทางเทคโนโลย ี

  ๗. ส%งเสรมิใหJมีการวิจัยและพัฒนาการผลิตและการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเผยแพร%ทั้งในและนอก 

 สถานศึกษาและหน%วยงานอื่นที่เกี่ยวขJอง 

  ๘. จัดใหJบริการสถานที ่ระบบเสียงและสนับสนุนการประชุม การสัมมนาของบุคลากรทั้งภายในและภายนอก 

 องคZกรตามที่ไดJรJองขอและกิจกรรมที่เกี่ยวขJอง 

  ๙. บริการบันทึกภาพ บันทึกวีดิโอ กิจกรรมต%าง ๆ ภายในโรงเรียนและกิจกรรมนอกสถานที่ของบุคลากรฝDาย/ 

 งาน หรือตามที่องคZกรต%าง ๆรJองขอ โดยจัดทำบันทึกการดำเนินงาน/การใชJอุปกรณZต%างๆใหJเปRนปrจจุบัน 

  ๑๐. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑZของงานโสตทัศนศึกษา 

  ๑๑. จัดทำสถิติการใชJงานโสตทัศนูปกรณZ และหJองโสตทัศนศึกษา ใหJเปRนปrจจุบัน 

  ๑๒. ติดตามประเมินผลการใชJเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อใหJเกิดการใชJที่คุJมค%าและเหมาะสมกับกระบวนการ 

 เรียนรูJ 

๑๓. วิเคราะหZสภาพงานโสตทัศนศึกษา ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขJอง 

๑๔. จัดระบบงานโสตทัศนศึกษา ลดขั้นตอนการดำเนินงานใหJมีประสิทธิภาพ โดยนำเทคโนโลยีมาใชJในการ

ดำเนินงานใหJเหมาะสม 

๑๕. วางแผน ปรับปรุงหJองโสตทัศณูปกรณZ ใหJสะอาด มีความทันสมัย จัดบรรยากาศ ในหJองโสตทัศนศึกษา 

ใหJเหมาะสมสอดคลJองกับการใชJงาน 

๑๖. จัดทำบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณZ ครุภัณฑZ ใหJมีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณZ และครุภัณฑZโสตทัศนศึกษา 

อย%างเปRนระบบ 

๑๗. ควบคุม ดูแล การใชJพัสดุโสตทัศนศึกษา ใหJสอดคลJองกับการเรียนการสอน การใชJงานตามกิจกรรมต%าง ๆ 

เพือ่ใหJบรรลุผลตามจุดประสงคZนั้น ๆ 

๑๘. นิเทศงาน หรือหาวิธีการ ใหJครูที่ปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณZ ไดJพัฒนาความรูJ ความสามารถในการผลิต

และใชJอุปกรณZต%าง ๆ 

๑๙. รับผิดชอบดำเนินการ บริการ ระบบภาพ และเสียง ภายในโรงเรียน หJองประชุม อาคารหอประชุม หJอง

โสตทัศนศึกษา สถานที่ต%าง ๆ ภายในโรงเรียน และใหJบริการแก%ชุมชน ตามโอกาสอันเหมาะสมตามที่ไดJรับมอบหมาย 

๒๐. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจJาง การสรJาง การซ%อม การผลิต หรือจัดหาวัสดุอุปกรณZ สื่อทัศนูปกรณZ 

นวัตกรรมเทคโนโลยี รวมทั้งควบคุม ใหJเปRนไปตามแผนปฏิบัติการและระเบียบของทางราชการ 

๒๑. จัดระบบขJอมูล สถิติการใชJหJองโสตทัศนศึกษา ของบุคลากร ของนักเรียน และบุคคลทั่วไป 

๒๒. จัดทำระเบียบการใชJและการใหJบริการ การใชJโสตทัศนูปกรณZ 
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๒๓. จัดใหJมีการควบคุม ดูแลรักษาและซ%อมแซมโสตทัศนูปกรณZใหJอยู%ในสภาพที่พรJอมจะใชJงานไดJตลอดเวลา 

๒๔. กำกับ ควบคุมดูแล แกJปrญหาและพัฒนาปรับปรุงงานใหJเปRนไปตามกฎระเบียบ และเกณฑZมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา 

๒๕. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๒๖. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวขJอง หรืองานที่ไดJรับมอบหมาย 

  

 

กลุ/มงานบริการ 

คณะกรรมการฝ>ายบริหารทั่วไป 

1. นางเพ็ญนภา   บำรุงสุข   กรรมการ 

2. นางวิจิตร    วิริยะเศรษฐZกุล  กรรมการ 

3. นางสาวปนัดดา  มีไกรลาศ  กรรมการ 

4. นางสาววรรณิภา   พงคZดารา   กรรมการ 

5. นายนิวัฒนZ    ฝอยจันทรZ   กรรมการ 

6. นางสาวศศิธร   หัสดี    กรรมการ 

7. ว%าที่ ร.ต. หญิงพัชราภรณZ  ไตรวงษา   กรรมการ 

8. นางสาวนันทิชา   ชูจันทรZ    กรรมการ 

9. นางสาวสุพรรณี   อินทริง    กรรมการ 

10. นางสาวปาริฉัตร   บุญคำภา   กรรมการ 

11. นายพงศธร    เสาสุวรรณ   กรรมการ 

12. นางสาวผกามาศ   อภัยโส    กรรมการและเลขานุการ 

 

งานกิจกรรมธนาคารโรงเรียน  

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดทำโครงการ แผน งาน แต%งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมธนาคารโรงเรียน 

๒. ควบคุมดูแลการทำงานของนักเรียนที่ปฏิบัติหนJาที่เปRนเจJาหนJาที่ธนาคารโรงเรียน 

๔. รณรงคZและส%งเสริม คุณลักษณะดJานการประหยัดและอดออมของนักเรียน โรงเรยีน 

๕. ประสานงานกับเจJาหนJาที่ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณZ หรือธนาคารอื่นๆในการรับเงินประจำวันและ 

เงินอื่นๆและการใหJความรูJทางการเงิน การออม  

๖. จัดทำบัญชีเงินฝาก-ถอน และบัญชีรายรับ - จ%าย ต%างๆของธนาคารโรงเรียนตามเอกสารของธนาคาร 

๗. จัดทำสถิติขJอมูลในการฝาก-ถอนของนักเรียนโรงเรียน จัดทำสารสนเทศ ขJอมูลธนาคารโรงเรียนอื่นๆที ่

เกี่ยวขJอง 

๘. ประสาน วางแผน กับเจJาหนJาที่การเงิน ผูJรับผิดชอบ ตรวจสอบรายรับ- รายจ%ายประจำวันของธนาคาร

โรงเรียน รายงานการดำเนินงานใหJเปRนปrจจุบัน 
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๙. จัดทำประกาศเกียรติคุณใหJแก%นักเรียน – บุคลากรในโรงเรียนที่มีการส%งเสริมสนับสนุนการออมตามหลัก 

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเจJาหนJาที่ธนาคารและผูJเกี่ยวขJอง 

 ๑๐. สรุปรายงานผลการดำเนินกิจการธนาคารโรงเรียนทุกเดือนใหJผูJเกี่ยวขJองรับทราบ 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผูJบังคับบัญชามอบหมาย 

งานกิจกรรมร9านค9าสวัสดิการ 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดตั้งคณะกรรมการดำเนินการรJานคJาสวัสดิการในโรงเรียน โดยมีแผนงาน โครงการ ประกอบการ

ดำเนินงานและออก กฎ ขJอบังคับ ระเบียบของรJานคJาสวัสดิการ 

  ๒. ประสานงาน วางแผน ควบคมุ ดูแล การดำเนินงานกิจกรรมรJานคJาสวัสดิการใหJเปRนไปตามระเบียบที่วางไวJ 

  ๓. ใหJคำปรึกษาแก%คณะกรรมการดำเนินการรJานคJาสวัสดิการ 

  ๔. ดูแลสินคJา ใหJบริการ และราคาใหJเหมาะสมแก%นักเรียนและผูJบริโภคและจำหน%ายสินคJาในราคาที่เหมาะสม  

  ๕. จัดสรรงบประมาณบางส%วนเพื่อส%งเสริมนักเรียนที่ดJอยโอกาสและสนับสนุนกิจกรรมในโรงเรียน 
  ๖. สนับสนุนและส%งเสริมบุคลากรในโรงเรียน นักเรียนและบุคคลทั่วไปรับซื้อและจำหน%ายผลิตภัณฑZในทJองถิ่น

จากสมาชิกใหJกับโรงเรียน 

  ๗. จัดทำขJอมูล สถิติ และขJอมูลอื่นๆที่เกี่ยวขJองกับรJานคJาสวัสดิการเพื่อรายงานใหJที่ประชุมกรรมการบริหาร 

      โรงเรียน 

  ๗. รายงานผลการดำเนินงานของรJานคJาสวัสดิการใหJคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ในแต%ปmการศึกษาหรือ 

 ปmงบประมาณ 

  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผูJบังคับบัญชามอบหมาย 

งานปฏิคม 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ประชุม จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปmและปฏิทินการดำเนินงานของงานปฏิคมโรงเรียนและแบ%ง งานใน

คณะกรรมการ เพื่อเตรียมการตJอนรับ ผูJที่มาติดต%อราชการพรJอมบันทึกขJอมูลประกอบการปฏิบัติงาน 

๒. วางแผนและดำเนินการตJอนรับ  รับรองบุคลากรและผูJมาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมสำคัญต%างๆที่โรงเรียนจัด

ขึ้นจัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณZ อาหาร เครื่องดื่มในการรับรองบุคลากรต%างๆ ที่จะมาจัด

กิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย%างเหมาะสมแก%โอกาส 

                     ๓. บริการอาหารเครื่องดื่ม อาหารว%างและอื่นๆ กับผูJมาเยือน 

                     ๔. ใหJการตJอนรับผูJมีเกียรติที่มาเยี่ยมเยือนโรงเรียน ใหJการบริการคณะครูในโอกาสต%าง ๆ ที่โรงเรียนจัดขึ้น 

๕. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต%อผูJที่เกี่ยวขJอง  

๖. จัดทำโครงการและของบประมาณสนับสนุนงานปฏิคมโรงเรียนใหJเพียงพอ  

๗. จัดหา จัดซื้อ อุปกรณZที่ใชJในงานปฏิคมใหJเพียงพอ และพรJอมใชJงานไดJตลอดเวลา  

๘. จัดเจJาหนJาที่ ดูแล ใหJการตJอนรับ ผูJมาใชJบริการใหJเกิดความประทับใจ  

๙. จัดหาทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณZงานปฏิคมใหJเปRนปrจจุบัน ถูกตJอง  

๑๐. ดูแล งานปฏิคมทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน  

๑๑. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ตามที่ไดJรับมอบหมาย 
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งานโภชนาการ 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วิเคราะหZสภาพงานโภชนาการ ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขJอง 

๒. วางแผนและจัดทำแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานโภชนาการ 

๓. จัดระบบงานโภชนาการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานใหJมีประสิทธิภาพ โดยนำเทคโนโลยีมาใชJ 

ในการดำเนินงานใหJเหมาะสม 

๔. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาศักยภาพของงานโภชนาการใหJมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

๕. วางแผน ปรับปรุงหJองโภชนาการและโรงอาหาร ใหJสะอาดถูกสุขลักษณะ มีความทันสมัย 

จัดบรรยากาศ ในหJองโภชนาการและโรงอาหาร ใหJเหมาะสม 

๖. จัดทำบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณZ ครุภัณฑZ ใหJมีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณZ และครุภัณฑZ 

งานโภชนาการอย%างเปRนระบบ พรJอมทั้งจัดทำบัญชีรายรับ-รายจ%ายจัดทำประวัติรJานคJา/ผูJคJาในโรงเรียน 

๗. จัดบริการอาหารและนํ้าดื่มใหJถูกสุขลักษณะและเพียงพอ 

๘. จัดสถานที่จำหน%ายอาหารและที่รับประทานอาหารใหJสะอาด และเปRนระเบียบเรียบรJอย 

๙. ใหJความรูJทางโภชนาการที่ถูกตJองต%อนักเรียน และผูJประกอบการคJาในโรงเรียน 

๑๐. วางระเบียบ วิธีการและแนวปฏิบัติใหJผูJประกอบการยึดถือปฏิบัติ ในเรื่องคุณภาพและ 

ความสะอาดของอาหาร 

๑๑. ควบคุมคุณภาพร%วมมือกับงานส%งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน และราคาอาหารในโรงเรียนใหJเหมาะสม 

๑๒. จัดจJางพนักงานทำความสะอาด และควบคุมพนักงานในการทำความสะอาด 

๑๓. กำกับ ควบคุมดูแล แกJปrญหาและพัฒนาปรับปรุงงานใหJเปRนไปตามกฎระเบียบ และเกณฑZ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานโภชนาการ 

๑๔. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑๕. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวขJอง หรืองานที่ไดJรับมอบหมาย 

งานส/งเสริมสุขอนามัยโรงเรียน 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วิเคราะหZสภาพงานอนามัยโรงเรียน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขJอง 

๒. วางแผนและจัดทำแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานอนามัยโรงเรียน 

๓. จัดระบบงานอนามัยโรงเรียน ลดขั้นตอนการดำเนินงานใหJมีประสิทธิภาพ โดยนำเทคโนโลยีมาใชJในการ

ดำเนินงานใหJเหมาะสม 

๔. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาศักยภาพของงานอนามัยโรงเรียนใหJมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

๕. วางแผน ปรับปรุงการพยาบาล และหJองพยาบาล ใหJสะอาดถูกสุขลักษณะ มีความทันสมัยอยู%เสมอ 

๖. จัดทำบัญชี วัสดุ อุปกรณZ ครุภัณฑZ ของเรือนพยาบาลและดูแลรักษาหJองพยาบาลอยู%เสมอ 

๗. จัดหายาและเครื่องเวชภัณฑZ เครื่องมือ อุปกรณZ เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องตJน ใหJเพียงพอ 

ต%อสถานศึกษา พรJอมทั้งการเก็บรักษาที่เหมาะสม 

๘. ติดต%อแพทยZหรือเจJาหนJาที่อนามัยมาตรวจสุขภาพใหJแก%นักเรียนเปRนประจำ 
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๙. ประสานงานติดต%อกับผูJปกครองนักเรียนในกรณีที่มีนักเรียนเจ็บปDวยและเกิดอุบัติเหต ุ

๑๐. ปฐมพยาบาลนักเรียนเมื่อเกิดอุบัติเหตุ หรือเจ็บปDวยในโรงเรียน และนำส%งโรงพยาบาลในกรณ ี

ที่เห็นสมควร 

๑๑. จัดทำบัตรสุขภาพของนักเรียน รวบรวมสถิติ น้ำหนัก ส%วนสูงของนักเรียน 

๑๒. จัดกิจกรรมเพื่อเปRนการส%งเสริม สนับสนุน รณรงคZเพื่อใหJนักเรียนไดJเกิดความรูJความเขJาใจเกี่ยวกับ

สุขอนามัยที่ถูกตJอง 

๑๓. จัดทำสารสนเทศ เพื่อประชาสัมพันธZของงานอนามัยโรงเรียน 

๑๔. จัดทำและรวบรวมขJอมูล สถิติ การดูแลสุขภาพและโครงการต%างๆ ของงานอนามัยโรงเรียน 

ของนักเรียนและบุคลากรที่มาขอรับบริการ 

๑๕. กำกับ ควบคุมดูแล แกJปrญหาและพัฒนาปรับปรุงงานใหJเปRนไปตามกฎระเบียบ และเกณฑZ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานอนามัยโรงเรียน 

๑๖. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑๗. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวขJอง หรืองานที่ไดJรับมอบหมาย 

 

กลุ/มงานอาคารสถานที ่

คณะกรรมการกลุ/มงานอาคารสถานที ่

1. นายพรเพชร   พรเพชร   รองประธานกรรมการ 

2. นายภานุเดช   ฤทธิวรรณ   กรรมการ 

3. นายกีรต ิ   ไกรพินิจ   กรรมการ 

4. นายกิตติชัย   กินานิกร   กรรมการ 

5. นายอัมพล   ชาสงวน   กรรมการ 

6. นายคมกฤษดา   ชัยมงคล   กรรมการ 

7. นางสาวนันทิชา   ชูจันทรZ    กรรมการ 

8. นางสาวสุพรรณี   อินทริง    กรรมการ 

9. นายประณต    นวลจันทรZ   กรรมการ 

10. นายวุฒิชัย    วงษZนารี   กรรมการ 

11. นายวรายุทธZ   ช%างถม    กรรมการ 

12. นายสุพจนZ   แวงดา   กรรมการ 

13. นายศรีนคร   กุณรักษZ   กรรมการ 

14. นายรังศร ี   ศรีบุญ   กรรมการ 

15. นายบัณฑูล   เณรพลอย  กรรมการ 

16. นายอภิสิทธ ิ   กลางโคตร  กรรมการ 

17. นางอบทอง   อุดมมา   กรรมการ 

18. นางพิษมัย   ปrญญาสาร  กรรมการ 

19. นายวัชระ    อภัยโส    กรรมการและเลขานุการ 
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งานอาคารสถานทีพ่ัฒนาสิ่งแวดล9อม  

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วิเคราะหZสภาพงานอาคารสถานที่ ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขJอง 

๒. วางแผนและจัดทำแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานอาคารสถานที ่

๓. จัดระบบงานอาคารสถานที่ ลดขั้นตอนการดำเนินงานใหJมีประสิทธิภาพ โดยนำเทคโนโลยีมาใชJในการ

ดำเนินงานใหJเหมาะสม 

๔. ปฏิบัติงานและวางแผน เพื่อพัฒนางานอาคารสถานที่ และเพื่อปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่งาน

สาธารณูปโภค ใหJเรียบรJอยสวยงาม และใชJการไดJดีอยู%เสมอ 

๕. ควบคุม ดูแล นิเทศ วินิจฉัย อบรมตักเตือนและสั่งการนักการภารโรง ลูกจJาง คนงาน แม%บJานใหJปฏิบัติ

หนJาที่ตามระเบียบ และแนวปฏิบัติที่วางไวJ 

๖. จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติการใชJอาคารสถานที่ การใชJสาธารณูปโภค ปรับซ%อมอาคารสถานที ่

วัสดุครุภัณฑZต%าง ๆ 

๗. จัดหา ดูแลรักษา ซ%อมแซมสิ่งก%อสรJาง อาคารสถานที่วัสดุ ครุภัณฑZ สาธารณูปโภค และบริเวณทั่วไป ของ

โรงเรียนใหJอยู%ในสภาพที่เรียบรJอย ใชJการไดJดีอยู%เสมอจัดพื้นที่รับผิดชอบของนักเรียน นักการภารโรง ลูกจJาง แม%บJาน

และอื่นๆที่เกี่ยวขJอง 

๘. รับผิดชอบ จัดระบบและควบคุมเมื่อมีการขอใชJสถานที่ สาธารณูปโภค รวมทั้งอำนวยความสะดวกในการใชJ 

เพื่อการบริการในสถานศึกษา และบริการชุมชนทั่วไป โดยไม%ขัดต%อระเบียบขJอบังคับของทางราชการ 

๙. กำหนดหนJาที่และความรับผิดชอบของนักการฯ ลูกจJาง แม%บJาน ใหJดูแลรักษาสถานที่ราชการทั้งในและนอก

เวลาราชการ จัดใหJมีการปฏิบัติหนJาที่แทนในกรณีที่มีนักการภารโรง ขาด หรือลาราชการ 

๑๐. ดำเนินการตกแต%งพื้นที่ทั่วไปและอาคารต%าง ๆ ในโรงเรียนใหJสวยงาม พัฒนาสภาพแวดลJอมภายใน

โรงเรียน เพื่อเสริมสรJางบรรยากาศทางการศึกษาปรับปรุง แกJไข สภาพบรรยากาศที่เปRนอุปสรรคต%อการเรียนการสอน 

๑๑. ควบคุมการใชJ การเก็บรักษา ซ%อมแซมเครื่องมือเครื่องใชJใหJอยู%ในสภาพที่ใชJงานไดJด ี

๑๒. กำกับ ควบคุมดูแล แกJปrญหาและพัฒนาปรับปรุงงานใหJเปRนไปตามกฎระเบียบ และเกณฑZมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของงานอาคารสถานที ่

๑๓. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑๔. ประสานกับผูJเกี่ยวขJองวางแผน พัฒนา ปรับปรุงตกแต%ง อาคารสถานที่ บริเวณ และสิ่งแวดลJอมอบหมาย 

เขตรับผิดชอบของบุคลากรนักเรียน 

   ๑๕. ดูแลและกำหนดบทบาทหนJาที่นักการภารโรงในการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และ สิ่งแวดลJอมจัด

บรรยากาศทั้งภายในและภายนอกหJองเรียน ใหJเกิดความร%มรื่นเปRนสัดส%วนสวยงามเอื้อต%อการจัดการเรียนรูJของผูJเรียน 

   ๑๖. ดูแลปรับปรุงซ%อมแซม ตกแต%ง บำรุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ หJองเรียนและหJองบริการต%างๆใหJ

มีการใชJงานอย%างปลอดภัยและคุJมค%า 

   ๑๗. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจJาหนJาที่แต%ละงาน และนักการประจำอาคาร 

   ๑๘. ประเมินผลการปฏิบัติหนJาที่ตามที่ไดJรับมอบหมาย วิเคราะหZผล รายงานผลการดำเนินการ และ เผยแพร% 

   ๑๙. นำผลการประเมินไปพัฒนา แกJไข ปรับปรุง การดำเนินการ 



28 

   ๒๐. จัดกิจกรรมรณรงคZปลูกจิตสำนึก สุขนิสัย ที่ดีในการใชJอาคาร การจัดทำขJอมลูและตกแต%งหJองเรียนและ

หJองปฏิบัติการอื่นๆใหJสวยงาม เหมาะกับการใชJงาน 

  ๒๑. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต%อผูJอำนวยการ สถานศึกษาทราบ 

    ๒๒. ปฏิบัตหินJาทีง่านอื่น ๆ ตามที่ผูJบังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานส/งเสริมสวัสดิภาพ และความปลอดภัยในสถานศึกษา 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปm/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานสวัสดิการและบริการสาธารณะ 

          ๒. จัดใหJมีระบบสวัสดิการและการบริการสาธารณะจัดระบบการจราจรในสถานศึกษาอื่นๆตามความ 

 เหมาะสม ประสาน วางแผน ใหJความรูJดJานการจราจร การรักษาความปลอดภัยกับหน%วยงานที่เกี่ยวขJอง 

           ๓. วางแผนการจัดสวัสดิการแก%นักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ผูJเกี่ยวขJองจัดทำบันทึกประวัติรถประจำทาง รถ 

 รับ-ส%งนักเรียนใหJเปRนปrจจุบันและตรวจสอบระบบความปลอดภัยของรถประจำทาง รถรับ-ส%งนักเรียน 

           ๔. วางแผนการจัดบริการสาธารณะการจราจร ทั้งในและนอกสถานศึกษา จัดทำประวัตินักเรียนที่ใชJ 

 ยานพาหนะมาโรงเรียน บันทึกการเขJา – ออกของรถในสถานศึกษา 

          ๕.  พัฒนาระบบสวัสดิการและการใหJบริการแก%สาธารณะชนใหJมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต%อผูJมารับ

บริการและบุคลากรทั้งใน นอกสถานศึกษา 

          ๖. จัดทำบัญชี รายรับ-รายจ%ายเงินสวัสดิการโรงเรียนเพื่อนำเสนอในที่ประชุมประจำเดือน ( ถJามี ) 

          ๗. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูJมาขอรับบริการการใชJสถานที่ของสถานศึกษา 

          ๘. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกJไขพัฒนาระบบงานสวัสดิการ การบริการสาธารณะและความปลอดภัยของ

บุคลากร นักเรียน ผูJรับการบริการ  

          ๙. ปฏิบัติหนJาทีง่านอื่น ๆ ตามที่ไดJรับมอบหมาย 

 

งานเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาและเวรประจำวัน 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดทำคำสั่งเวรประจำวัน เวรยามรักษาการณZ สมุดบันทึกเวรประจำวัน เอกสารการปฏิบัติงานอื่นโดยยึด

หลักความเหมาะสมโดยมีการบันทึกเหตุการณZประจำวันตามคำสั่งโรงเรียน 

  ๒. ตรวจสอบความเรียบรJอยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษาเมื่อมาปฏิบัติหนJาเวรยาม ทั้งช%วงกลางวัน  

และช%วงกลางคืน ใหJปฏิบัติตามคำสั่งของโรงเรียนอย%างเคร%งครัด 

  ๓. จัดทำบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของบุคลากร นักเรียนและเหตุการณZประจำวัน และใหJความ 

เห็นชอบ อนุญาตหรือไม%อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของบุคลากร นักเรียนในแต%ละวัน 

  ๔. ตรวจตราหรือว%ากล%าวตักเตือนนักเรียนที่กระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจJงใหJครูปรึกษา หรือกลุ%ม 

งานปกครองนักเรียนหรือผูJที่ผูJอำนวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต%อไป 

  ๕. มาปฏิบัติหนJาที่ครูเวรประจำวันก%อนเวลาเริ่มตJนทำการปกติ และตJองรออยู%จนกว%านักเรียนจะกลับ หมด 

หรืออย%างชJาหลังหมดเวลาเลิกเรียน หรือปฏิบัติงานตามจุดที่ไดJรับมอบหมาย จุดเสี่ยง จุดเฝ^าระวัง 

  ๖. รับผิดชอบเหตุการณZประจำวันใหJเปRนไปดJวยความเรียบรJอย หากมีปrญหาใหJรายงานกลุ%มงานปกครอง 

นักเรียนหรือฝDาย/งานที่เกี่ยวขJองดำเนินการต%อไป 
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  ๗. สรุปเหตุการณZประจำวันลงในสมุดบันทึกเวรประจำวัน/ เวรยามรักษาการณZ 

๘. ดำเนินกิจกรรมหนJาเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเขJาแถว สวดมนตZ รJองเพลงชาติ การเดินแถวเขJาชั้นเรียน

ของนักเรียน พรJอมทั้งบันทึกการมาเขJาแถว การเขJาร%วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดบันทึกพฤติกรรมนักเรียน 

  ๙. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต%อผูJที่เกี่ยวขJอง 

  ๑๐. ปฏิบัตหินJาทีง่านอื่นๆ ที่ไดJรับมอบหมาย 

กลุ/มงานกิจการนักเรียน 

คณะกรรมการกลุ/มงานกิจการนักเรียน 

1. นายศักดิ์สิทธิ์   กุณรักษZ   ประธานกรรมการ 

2. นายประมง    แกJวเปRนบุญ  รองประธานกรรมการ 

3. นายทศพล   ศรีสาระ   กรรมการ 

4. นายกีรต ิ   ไกรพินิจ   กรรมการ 

5. นายกิตติชัย   กินานิกร   กรรมการ 

6. นางสาวปนัดดา  มีไกรลาศ  กรรมการ 

7. นายฑนันชัย   คชเคลื่อน   กรรมการ 

8. นางสาววรรณิภา   พงคZดารา   กรรมการ 

9. นายนิวัฒนZ    ฝอยจันทรZ   กรรมการ 

10. นางสาวศศิธร   หัสดี    กรรมการ 

11. ว%าที่ ร.ต. หญิงพัชราภรณZ  ไตรวงษา   กรรมการ 

12. นางสาวนันทิชา   ชูจันทรZ    กรรมการ 

13. นางสาวสุพรรณี   อินทริง    กรรมการ 

14. นายวุฒิชัย    วงษZนารี   กรรมการ 

15. นางสาวปาริฉัตร   บุญคำภา   กรรมการ 

16. นายวรายุทธZ   ช%างถม    กรรมการ 

17. นางป©pนแกJว   แกJวเปRนบุญ  กรรมการและเลขานุการ 

 

งานธุรการและสารสนเทศกลุ/มงานกิจการนักเรียน 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วิเคราะหZสภาพงานกลุ%มงานกิจการนักเรียน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขJอง 

๒. วางแผนและจัดทำแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

๓. จัดระบบงานสำนักงานฝDายบริหารงานทั่วไป ลดขั้นตอนการดำเนินงานใหJมีประสิทธิภาพ โดยนำเทคโนโลยี

มาใชJในการดำเนินงานใหJเหมาะสม 

๔. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม เสนอ

รายงาน 
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๕. จัดทำทะเบียน รับ – ส%ง เอกสารและหนังสือราชการตามระบบเกี่ยวกับการจ%าย เรื่องการติดตาม เก็บเรื่อง 

การเขJาแฟ^มต%าง ๆ ของฝDาย และจัดพิมพZคำสั่งของกลุ%มงานกิจการนักเรียน 

๖. รวบรวมเอกสารบันทึกลงในคอมพิวเตอรZ และจัดแฟ^มเอกสารต%าง ๆ 

๗. พิมพZหนังสืองานกลุ%มงานกิจการนักเรียน โตJตอบ รับ-ส%ง หนังสือราชการ 

๘. จัดทำสารบรรณ และรวบรวมขJอมูลอื่นๆ ตามที่ไดJรับมอบหมาย 

๙. จัดหา ควบคุม บำรุงรักษาวัสดุครุภัณฑZภายในฝDาย จัดเก็บและดูแลพัสดุ อุปกรณZของสำนักงานกลุ%มงาน

กิจการนักเรียน 

๑๐. จัดทำแผนภูมิการบริหารงาน และพรรณนางานในกลุ%มงานกิจการนักเรียน 

๑๑. รับและส%ง หนังสือ เอกสาร วัสดุ จากหน%วยงานภายในและภายนอก 

๑๒. ดูแลรักษา และจัดหJองกลุ%มงานกิจการนักเรียน ใหJอยู%ในสภาพที่เรียบรJอย และเหมาะสม 

๑๓. กำกับ ควบคุมดูแล แกJปrญหาและพัฒนาปรับปรุงงานใหJเปRนไปตามกฎระเบียบ และเกณฑZมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของสำนักงานกลุ%มงานกิจการนักเรียน 

๑๔. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑๕. ปฏิบัติหนJาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวขJอง หรืองานที่ไดJรับมอบหมาย 

 

งานควบคุมความประพฤตนิักเรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงคJ 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ร%วมใหJคำปรึกษา และรวบรวมจัดทำระเบียบ ขJอบังคับเกี่ยวกับงานควบคุมพฤติกรรมฯนักเรียน จัดทำ 

แผนงานใหJสอดคลJองกับนโยบายและเกณฑZการ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 

  ๒. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน กำหนดหนJาที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรใน 

ส%วนที่เกี่ยวกับงานควบคุมพฤติกรรมนักเรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงคZพรJอมจัดทำทะเบียนนักเรียนรายบุคคล 

  ๓. ร%วมวางแผนจัดกิจกรรมส%งเสริมใหJนักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 

  ๔. ร%วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานส%งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

  ๕. ร%วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานแกJไขพฤติกรรมที่ไม%เหมาะสมของนักเรียน 

  ๖. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน การจัดการประชุมผูJปกครองสรJางความเขJาใจ ความร%วมมือในการ 

ปฏิบัติงาน 

  ๗. เผยแพร%ประชาสัมพันธZกิจกรรมงานที่รับผิดชอบ 

  ๘. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต%อผูJที่เกี่ยวขJอง 

  ๙. จัดทำขJอมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม%เหมาะสมและนักเรียนรายบุคคล / การบันทึกความผิด ความดี  

คะแนนความประพฤติ การเชิญผูJปกครอง การทำหนังสือสัญญาต%างๆ การควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียน หรือ

การกิจกรรมของนักเรียนทั้งในและนอกสถานศึกษา 

  ๑๐. จัดใหJมีการกำหนดวิธีการแกJไขพฤติกรรมที่ไม%เหมาะสมของนักเรียน 

  ๑๑. จัดทำหลักฐานการแกJไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 

  ๑๒. ติดตามเร%งรัดการมาโรงเรียน การเขJาหJองเรียน ของนักเรียน 

  ๑๓. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส% แกJไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม%เหมาะสม 

  ๑๔. ประสานงานกับฝDายแนะแนวของโรงเรียน ร%วมแกJไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม%เหมาะสมของนักเรียน 
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  ๑๕. ประสานกับผูJปกครอง ครูที่ปรึกษา ครรูะดับชั้น ครูควบคุมความประพฤติระดับชั้นเรียน เพื่อร%วมแกJไข 

พฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม%เหมาะสม 

  ๑๖. การติดตามประเมินผลและรายงานใหJผูJบังคับบัญชาทราบ 

  ๑๗. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดJรับมอบหมาย 

 

งานปMองกันและแก9ไขปpญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดทำสถิติขJอมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวขJองกับสารเสพติดชนิดต%างๆร%วมกับกิจกรรมสถานศึกษาสีขาว  

โรงเรียนสีขาว หJองเรียนสีขาว 

  ๒. ประสานงานกับครทูี่ปรึกษา ครูควบคุมความประพฤติฯและผูJปกครองนักเรียนกลุ%มเสี่ยง 

  ๓. การวางแผน สรJางเครือข%ายเฝ^าระวังรายงานการดำเนินงานในระบบตามที่ไดJรับมอบหมาย 

  ๔. การตรวจคJนหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมายเฝ^าระวังสถานการณZยาเสพติดทั้งในและนอกสถานศึกษา 

  ๕. การสุ%มตรวจปrสสาวะนักเรียนกลุ%มเสี่ยงการนำส%งต%อ การบำบัด การพิจารณาความผิดและอื่นๆ 

  ๖. ร%วมมือกับชุมชนในการรณรงคZต%อตJานยาเสพติดและโรคเอดสZบุหรี่ เหลJา อบายมุขทุกชนิด 

  ๗. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ%มเสี่ยงปรับเปลี่ยนพฤติกรรมโดยผูJเชี่ยวชาญในและนอกสถานศึกษา 

  ๘. จัดใหJมีกิจกรรมส%งเสริมเวลาว%างใหJเกิดประโยชนZเช%น กิจกรรมลานกีฬาตJานยาเสพติด 

  ๙. การใหJคำปรึกษาเปRนรายบุคคลร%วมวางแผนกับงานแนะแนว กิจกรรมทูบีนัมเบอรZวัน อื่นๆ 

  ๑๐. การรายงานขJอมูลยาเสพติดใหJหน%วยงานที่เกี่ยวขJอง 

  ๑๑. การติดตามประเมินผลและรายงานใหJผูJบังคับบัญชาทราบ 

  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดJรับมอบหมาย 

  ๑๓. จัดทำขJอมูลสถิตินักเรียนกลุ%มมีพฤติกรรมเสี่ยงต%อการติดเชื้อเอดสZบุหรี่ เหลJา อบายมุขทุกชนิด 

  ๑๔. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผูJปกครองนักเรียนกลุ%มเสี่ยง 

  ๑๕. เฝ^าระวังการระบาดของสถานการณZเอดสZ 

  ๑๖. ร%วมมือกับชุมชนในการรณรงคZต%อตJานโรคเอดสZ 

  ๑๗. จัดกิจกรรมรณรงคZใหJความรูJแก%นักเรียนในการป^องกันโรคเอดสZบุหรี่ เหลJา อบายมุขทุกชนิด 

  ๑๘. การใหJคำปรึกษานักเรียนเปRนรายบุคคลดูแลใหJการช%วยเหลือตามความเหมาะสม 

  ๑๙. ติดต%อและประสานงานกับหน%วยงานที่เกี่ยวขJอง 

  ๒๐. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานใหJผูJบังคับบัญชาทราบ 

  ๒๑. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดJรับมอบหมาย 

งานส/งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. สรJางขวัญและกำลังใจแก%นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในดJานวิชาการและกิจกรรม เช%น  

มอบรางวัลคนดศีรีแพงพิทยZ เกียรติบัตรยกย%องชมเชยนักเรียนที่ทำความดีดJานต%าง ๆ 

  ๒. จัดค%ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย%างนJอยปmละ ๑ ครั้งการจัดกิจกรรม 
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สวดมนตZไหวJพระทุกสัปดาหZ สัปดาหZละ ๑ ครั้ง 

  ๓. ปลูกฝrง สรJางจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนJาที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความ 

สะอาด การพัฒนาสภาพแวดลJอมของโรงเรียน 

  ๔. ร%วมกับงานควบคุมความประพฤติฯวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานแกJไขพฤติกรรมที่ไม%เหมาะสมของ 

นักเรียนและกิจกรรมอื่นๆตามความเหมาะสม 

  ๕. ใหJความร%วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช%น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาต ิ

  ๖. จัดใหJมีกิจกรรมส%งเสริม ดJานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต%อสังคม 

  ๗. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานใหJผูJบังคับบัญชาทราบ 

 

งานระบบดูแลช/วยเหลือนักเรียน 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดทำคำสั่งแต%งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช%วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

  ๒. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวขJองกับระบบดูแลช%วยเหลือนักเรียนใหJกับครูที่ปรึกษาการเชื่อมต%อระบบ โปรแกรม 

I-Studentระหว%างนักเรียน ครูที่ปรึกษา ผูJปกครองและชุมชน 

  ๓. ตรวจสอบการแสกนบัตร การแสดงบัตรนักเรียน การจัดกิจกรรมโฮมรูมของครูที่ปรึกษาเกี่ยวกับระบบดูแล 

ช%วยเหลือนักเรียนการสรุป รายงานการดำเนินกิจกรรม 

๔. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้นการออกเยี่ยมบJาน การจัดทำบัตรนักเรียน การรวบรวมขJอมูลในระบบ

โปรแกรม การรายงาน การคัดกรองนักเรียน การประเมิน SDQ  การประเมินอื่นๆในระบบโปรแกรม I-Student 

  ๕. วางแผน ประสานงานใหJมีการประชุมผูJปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

  ๖. ประสานงานกับหัวหนJาระดับชั้น ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 

  ๗. ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเยี่ยมบJานนักเรียนตามความเหมาะสม 

  ๘. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต%อผูJที่เกี่ยวขJอง 

  ๙. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดJรับมอบหมาย 

 

งานส/งเสริมประชาธิปไตย 

หน9าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร%หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

  ๒. จัดใหJมีหลักฐานการจัดกิจกรรมส%งเสริมประชาธิปไตย 

  ๓. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝDายต%างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียน ใหJสอดคลJองกับ 

นโยบายของโรงเรียนและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  ๔. สนับสนุนส%งเสริมใหJมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย%างเด%นชัด 

  ๕. จัดใหJมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียน ปmละ ๑ ครั้ง 

  ๖. ร%วมกับคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียน เปRนที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ 

สำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียน 

  ๗. ประสานกับนกัเรียนในการทำความเขJาใจในกิจกรรมของโรงเรียน เพื่อใหJเปRนไปดJวยความเรียบรJอย 
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๘. ส%งเสริม ใหJคำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียนใหJอยู%ใน

ขอบข%ายที่เหมาะสม และไม%ขัดต%อระเบียบของโรงเรียน 

  ๙. จัดทำคู%มือคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียนดำเนินกิจกรรมของนักเรียนตามบทบาทที่ไดJรับมอบหมาย 

  ๑๐. ส%งเสริมใหJนักเรียนจัดกิจกรรมและเขJาร%วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริยZและ 

ความเปRนไทย เพื่อแสดงออกในดJานประชาธิปไตยเขJาร%วมการแข%งขันการจัดกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียน สภา 

นักเรียน หรือกิจกรรมอื่นๆที่เกี่ยวขJอง 

  ๑๑. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานใหJผูJบังคับบัญชาทราบ 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ไดJรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


