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คาํนํา 

 

                                 โรงเรียนหนองกรดพิทยาคม 
          สังกัดเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค 
      สำนักงานการศึกษาขั้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ 
 



  เอกสารประกอบการบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม ฉบับนี้ไดปรับปรุงโครงสราง
การบริหารงานโรงเรียนในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จัดทำข้ึนเพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานในหนาท่ี
ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม ซ่ึงไดกำหนดอำนาจหนาท่ีลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว
ใหถือเปนหลักปฏิบัติ จะไดทราบวางานในหนาท่ีใดมีขอบขายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด 
หนวยงานนั้นๆ มีความสัมพันธเก่ียวของกับหนวยงานใด ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบงานจะไดปฏิบัติไดถูกตองครบถวน 
นอกจากนั้นก็เปนการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบไดท่ัวถึง บุคลากรทุกคนไดมีบทบาท
รวมกันบริหารงาน และรวมกันแกปญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอยางเต็มท่ีและมี
ความเปนอิสระในดานการหาวิธีดำเนินงานในหนาท่ีของตนใหมีความเจริญกาวหนาตามท่ีเห็นสมควร โดยไมตอง
รอรับคำสั่งอยูทุกๆ โอกาส ทำใหเกิดความสะดวกและมีความคลองตัวข้ึน 
 

  จากประสบการณท่ีผานมา และไดดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการบริหารเปน
แนวทางในการดำเนินงานนั้น ปรากฏวา ครูและเจาหนาท่ีไดใหความรวมมือปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
บุคลากรมีความเขาใจลักษณะงาน ขอบขายงาน บทบาทหนาท่ีของตน อำนาจหนาท่ีของตนดีข้ึน เพราะมีความรู
ความเขาใจงานชัดเจนข้ึน จึงปฏิบัติงานดวยความม่ันใจและงานเปนระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อวาเอกสาร
ฉบับนี้ จะอำนวยประโยชนใหการบริหารงานของโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม ใหเกิดผลดียิ่งข้ึน และหวังวาครู
และเจาหนาท่ีอ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนักการภารโรงจะไดนำเอกสารนี้ไปเปนคูมือในการปฏิบัติหนาท่ีของ
ตนใหเกิดผลดี มีประสิทธิภาพอยางเต็มกำลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชนของสถาบันและสังคมสวนรวม คือ 
ชาติบานเมืองของเรา 
 

 

 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคม 



                                                                                                                                                            
 

 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบของฝายบริหารท่ัวไป 
 

 

รองผูอำนวยการโรงเรียนฝายบริหารทั่วไป 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. บริหาร ควบคุมและการปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ รวมท้ังการวางแผนการแกไข
ปญหาพัฒนางาน  

2. ควบคุมดูแลใหมีการจัดทำโครงการ/งาน/ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผลงานประจำป ของฝาย
บริหารท่ัวไป  

3. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไปรวมกับคณะกรรมการท่ีปรึกษาผูอำนวยการให เปนไปตาม
จุดมุงหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน  

4. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการงานสำนักงาน  
5. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการกลุมงานบริการ  
6. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการงานอาคารสถานท่ี  
7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการงานประสานชุมชน  
8. วางแผนพัฒนาซอมบำรุงรักษาอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณตาง ๆ ภายในโรงเรียน  
9. สงเสริมบุคลากรในฝายใหเขารับการสัมมนา ศึกษาดูงาน ตามความเหมาะสม  
10. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู และผูปฏิบัติงานในสายงาน  
11. รวมวางแผนการจัดสถานท่ีและพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝายอ่ืน ๆ 
12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอาํนวยการใหก้ารปฏิบติังานของ 

 สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพือ่ประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะ 

 ก่อใหเ้กิด ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดั 

การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขัน้ตอน 

วัน /เดือน / ป กิจกรรม/งาน/ โครงการ หัวหนางานท่ีรับผิดชอบ 



                                                                                                                                                            
 

ทุกวันทำการ สำรวจ น้ำหนักสวนสูง งานอนามัย 
ทุกวันทำการ สำรวจอาหารและน้ำดืม่ งานโภชนาการโรงเรียน 

ทุกวันทำการ การใชงานโสตทัศนศึกษา งานโสตทัศนศึกษา 
ทุกวันทำการ สำรวจอาคารสถานท่ี งานอาคารสถานท่ี 

ทุกวันทำการ ประชาสมัพันธ งานประชาสัมพันธ 
ตลอดปการศึกษา สัมพันธชุมชน งานสัมพันธชุมชน 
ตลอดปการศึกษา การใชยานพาหนะ งานการใชยานพาหนะ 
ตลอดปการศึกษา ลูกจางและนักการ งานลูกจางและนักการ 

ทุกวันทำการ ธนาคารโรงเรียน งานธนาคารโรงเรียน 
ทุกวันทำการ งานสงเสรมิคุณธรรม งานสงเสรมิคุณธรรม 
ทุกวันทำการ งานกิจกรรมวันสำคัญ งานกิจกรรมวันสำคัญ 
ทุกวันทำการ รานคาสวัสดิการ งานรานคาสวัสดิการ 

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 

1) พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2) ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และแก้ไข

เพิ่มเติม 

               3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2545 

4) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2542 

5) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานอนามัยโรงเรียน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับ
นโยบายและวตัถุประสงคของโรงเรียน 



                                                                                                                                                            
 

2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานอนามัย
โรงเรียน 

3. ควบคุม  ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชงานไดทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ  เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนำสงโรงพยาบาล

ตามความจำเปน 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน 
9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 
10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
11. แนะนำผูปวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 
12. ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 
14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแกโอกาส 
15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  

อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของงานอนามัย 
17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานโภชนาการโรงเรียน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานโภชนาการใหสอดคลองกับนโยบาย
และวัตถุประสงคของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุมสาระฯ และงานตางๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานโภชนาการ 
3. จัดบริการสถานท่ี จำหนาย ท่ีนั่งรับประทานอาหารแกบุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของโรงอาหารใหถูกตามหลักอนามัย 
5. จัดบริการน้ำดื่มใหเพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่มใชใหสะอาดอยางสม่ำเสมอ 
6. ควบคุมและดูแลครุภัณฑของโรงอาหารใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดตลอดเวลา 
7. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เครื่องมือ เครื่องใชในการประกอบการของแมคาใหถูกสุขลักษณะ 



                                                                                                                                                            
 

8. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผูจำหนายอาหารในโรงเรียน 
9. กำหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจำนวนแมคาใหเพียงพอแกบุคลากรในโรงเรียน 
10. กำหนดระเบียบควบคุมผูจำหนายอาหาร 
11. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12. ใหคำแนะนำเบื้องตนในการประกอบอาหารท่ีถูกตองตามหลักวิชาการแกผูประกอบการและนักเรียน 
13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ใหถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
14. ใหความรูทางโภชนาการแกผูบริโภคและผูประกอบการ 
15. จัดกิจกรรมสงเสริมความรูทางดานโภชนาการภายในโรงเรียน 
16. เปนกรรมการจัดทำและจำหนายอาหารราคาถูกแตมีคุณคาแกนักเรียนท่ีขาดแคลน 
17. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 
18. อำนวยความสะดวกแกผูมาใชบริการในโรงอาหาร 
19. บริการอาหารและเครื่องดื่มแกผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารใหอยูในระเบียบ

วินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
21. เก็บรวบรวมขอมูล สถิติตางๆ เก่ียวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปของงานโภชนาการ 
22. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

งานรานคาสวัสดิการโรงเรียน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ออกระเบียบตางๆ ของกิจกรรมรานคาสวัสดิการโดยความเห็นชอบของผูอำนวยการโรงเรียน 
2. จัดซ้ือสินคาท่ีจำเปนมาจำหนายแกนักเรียน ครูและบุคลากร 
3. จัดจำหนายสินคาแกนักเรียน ครูและบุคลากร 
4. ดำเนินการเก่ียวกับการเงินตามระบบบัญชีรานคา 
5. สงเสริมโครงการหารายไดระหวางเรียนโดยวิธีการตางๆ 
6. สงเสริมความรูดานธุรกิจรานคาใหแกนักเรียน 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานโสตทัศนศึกษา 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและ
วัตถุประสงคของโรงเรียน 

2. ประสานและรวมงานกับหมวดวิชาและหนวยงานตางๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ 
3. จัดซ้ือ  จัดหาโสตทัศนูปกรณใหเพียงพอกับความตองการ 



                                                                                                                                                            
 

4. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาใหเหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
5. จัดระเบียบการใชและการใหบรกิารโสตทัศนอุปกรณ 
6. จัดกิจกรรมสงเสริม ใหคำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใชโสตทัศนอุปกรณ 
7. จัดใหมีสถานท่ีสำหรับใหบริการใชโสตทัศนูปกรณโดยเฉพาะ เชน หองโสตฯ หองฉายภาพยนตร 

หองควบคุมเสียง 
8. จัดทำระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑเก่ียวกับโสตทัศนูปกรณโดยเฉพาะ 
9. จัดใหมีการบำรุงรักษา ซอมแซมโสตทัศนูปกรณอยูตลอดเวลา 
10. จัดและดำเนินการเก่ียวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
11. บริการระบบเสยีงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. ใหบริการดานโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษตางๆ 
13. บริการบันทึกภาพกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 
14. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเปนปจจุบันและงายตอการนำออกไปเผยแพร 
15. สำรวจและจดัทำทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนใหเปนปจจุบันโดยการประสานกับหมวด

วิชา 
16. ใหคำแนะนำ ชวยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแกครูอาจารยท่ัวไป 
17. ชวยงานประชาสัมพันธของโรงเรียน 
18. จัดทำ  รวบรวมขอมูล  สถิติเก่ียวกับงานโสตฯ  และจัดทำรายงานประจำปของงาน โสตทัศน

ศึกษา 
19. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานอาคารสถานท่ี  ส่ิงแวดลอมและสาธารณูปโภค 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอม 

1.1 กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
1.2 บำรุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูในสภาพท่ีม่ันคง  

 ปลอดภัย เหมาะสมพรอมท่ีจะใชประโยชน 
  1.3 ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา เพ่ือใหเกิด 

 ความคุมคา และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู 
  1.4 สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 

 2.  ซอมบำรุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยางปลอดภัย สภาพสวยงาม นาอยู 
 นาดู นาใช 
 3.  ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
 4.  เปนท่ีปรึกษารองผูอำนวยการสถานศึกษาฝายบริหารงบประมาณและสินทรัพย 
 5.  งานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนา เชน ซอมไฟฟา ประปา 
 6.  งานเฉพาะกิจ เปนงานท่ีทำรวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งใหทำเปนงานๆ เชน การจัด 
      สถานท่ีในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน 
 7.  งานตามโครงการ เปนงานท่ีทางอาคารสถานท่ีกำหนดไวในแผนดำเนินงานประจำป 
 8.  กำหนดนักการภารโรง ใหรับผิดชอบอาคารสถานท่ีประจำอาคาร 
 9.  มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารตางๆ รวมกับนักเรียนในแตละหองเรียน ดูแลรับผิดชอบหองเรียน
 ของตนเอง โดยมีคุณครูท่ีปรึกษาควบคุมดูแล 
 10. มีการแบงเขตรับผิดชอบใหนักเรียนดูแล 
 11. การดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรียน 



                                                                                                                                                            
 

 12. ดูแลตกแตงบำรุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมท้ังพัสดุครุภัณฑประกอบอาคารสถานท่ี 
 13. การใหบริการดานสาธารณูปโภค 
 14. การใหบริการดานอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ แกชุมชน 
 15. การปรับปรงุสภาพแวดลอมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
 16. การซอมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานท่ี 
 17.  การบริหารงานนักการภารโรง 
 18. ควบคุมดูแล ติดตั้ง ตอเติม และซอมบำรุงงานไฟฟาของโรงเรียนใหมีใชอยางมีประสิทธิภาพ 
 19. ควบคุมดูแล และบำรุงรักษา ระบบโทรศัพทภายในของโรงเรยีน 
  20. ตอเติม หรือโยกยาย โทรศัพทของหนวยงานภายในโรงเรียนและหองปฏิบัติการ 
 21. วางแผนการขยายโทรศัพทท่ีมีการสรางอาคารเพ่ิมเติม 
 22. ควบคุมดูแลระบบน้ำ น้ำดื่ม น้ำใช ตามจุดตางๆ ท่ีทางโรงเรียนมีไวบริการ 
 23. ตรวจสอบและบำรุงรักษาทอระบายน้ำ ทอน้ำประปาตามอาคารเพ่ือปองกันการรั่วซึมตามจุดตางๆ 
 ใหสมบูรณพรอมใชเสมอ 
 24. ซอมอุปกรณไฟฟา และอุปกรณประปาใหสมบูรณอยูเสมอ 
 25. ซอมเครื่องมือชางใหพรอมใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 26. วางแผนการทำงานใหพนักงานสามารถดำเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 27. จัดหาเครื่องมืออุปกรณเพ่ือความพรอมในการปฏิบัติงาน 
 28. ใหความรูเพ่ิมเติมแกบุคลากรในโรงเรียน 
 29. ปฏิบัติงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานชุมชน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1) จัดใหมีระบบบริการชุมชนและบริการสาธารณะ 

2) จัดระบบขอมูลขาวสารของสถานศึกษาเพ่ือใหบริการตอสาธารณะ 

3) ใหบริการขอมูล ขาวสาร และบริการอ่ืนๆ แกสาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา 

4) พัฒนาระบบการใหบริการแกสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ 
5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูมาขอรับบริการ 

6) สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน และใหความรวมมือในการจัดกิจกรรมตางๆ 

7) รวบรวมขอมูล สถิติ การใหความรวมมือกับชุมชน การรับบริการและการเขารวมกิจกรรมตางๆ 
ระหวางโรงเรียนและชุมชน 

8) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานประชาสัมพันธ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

2. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบาย
และจุดประสงคของโรงเรียน 

3. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตางๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ 

4. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
5. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
6. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 



                                                                                                                                                            
 

7. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน 
8. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตางๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลือ่นไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตางๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของงาน

ประชาสัมพันธ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนนราสิกขาลัย 
12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานยานพาหนะ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต ในการใหบริการแกหนวยงานตางๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ควบคุมดูแลการบำรุง ดูแล รักษาใหรถยนตอยูในสภาพท่ีสมบูรณ พรอมท่ีจะใชไดเสมอ เม่ือตรวจพบ

รถยนตอยูในสภาพท่ีไมสมบูรณ จำเปนตองซอมใหรายงานตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
3. ควบคุมดูแลการรับ-สงหนังสือ เอกสารระหวางโรงเรียนและหนวยงานอ่ืนๆ ของพนักงานขับรถยนต 
4. ดำเนินการตามระเบียบของกรมการขนสงอยางถูกตอง 
5. ทำทะเบียนหลักฐานการใชรถ ตามแบบท่ีโรงเรียนกำหนด ใหบันทึกการใชรถเปนประจำและเปน

ปจจุบัน สามารถตรวจสอบ และรายงานได 
6. ชวยเหลืองานท่ัวๆไป ตามท่ีครูและบุคลากรของโรงเรียน ขอใหชวยเหลือ 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานลูกจางนักการภารโรง 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  จัดทำปฏิทินในการทำงานเก่ียวกับลูกจางนักการโรง 
2.  ดูแล ควบคุม การปฏิบัติงานของลูกจางนักการภารโรง 
2.  ดูแล สวัสดิการของลูกจางนักการภารโรง 
3.  ประเมินการปฏิบัติงานของลูกจางนักการภารโรง 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานธนาคารโรงเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานประจำป งานโรงเรียนธนาคาร  
2. จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมกระบวนการเรียนรูเก่ียวกับธุรกิจธนาคาร  
3. จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝงทัศนคติในการออมทรัพย  
4. จัดกิจกรรมเพ่ือสรางจิตสำนึกในความรับผิดชอบ และใหปฏิบัติเปนปกตินิสัย  
5. จัดกิจกรรมเพ่ือใหนักเรียนมีความรู ความเขาใจในการออมทรัพย สามารถนำไปใชในชีวิตประจำวันได

และสามารถแนะนำผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ  
6. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนตางๆ ท้ังดานความรู ความเขาใจ โดยสอดคลองกับวิธีสอน ในปกติได  
7. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝายบริหารท่ัวไป และผูอำนวยการ  
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 



                                                                                                                                                            
 

 
 

งานสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. เสนอแตงตั้งคณะทำงานสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
2. เสนอการออกคำสั่งแตงตั้งผูใหการอบรมนักเรียนประจำสัปดาหในคาบอบรมคุณธรรม  จริยธรรม

ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
3. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรยีนประจำสัปดาหในคาบอบรมคุณธรรมจรยิธรรม 
4. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห  เพ่ืออบรมคุณธรรมจริยธรรมอยางตอเนื่อง 
5. จัดกิจกรรมสงเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสรวมกับกลุมสาระสังคมศึกษา 
6. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอยางตอเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผูอำนวยการ  ภาคเรียน

ละ  1  ครั้งเปนอยางนอย 
7. ดูแลพัฒนาหองจริยธรรม  ใหบริการแกนักเรียน  ครู  และบุคลากรอ่ืนๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมี

ความสนใจ 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานกิจกรรมนักเรียนและวันสำคัญ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
งานกิจกรรมนักเรียน 

1. วางแผนกำหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา  โดยสนับสนุนให
นักเรียนไดมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 

2. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมอยาง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

3. จัดกิจกรรมใหนักเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง  ฝกการปฏิบัติใหทำได  คิดเปน  ทำเปน  รัก
การอาน  และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข  การสงเสริมกิจการนักเรียน  เพ่ือใหการจัดกิจกรรมเกิด
คุณคาและประโยชนตอนักเรียนอยางตอเนื่อง 

5. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการดำเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

วันสำคัญ 
1.      จัดทำแผนงาน / โครงการกิจกรรมวันสำคัญตางๆ 
2.      จัดกิจกรรมเนื่องในวันสำคัญตาง ๆ  คือวันเฉลิมพระชนมพรรษา  12สิงหาคม และ 5 ธันวาคม  วัน
ไหว  
     ครู วันเขาพรรษา  วันคลายวันสถาปนาโรงเรียน ฯลฯ 
3.      จัดกิจกรรมท่ีสงเสริมความเปนผูนำ และผูตามท่ีดีใหกับนักเรียน 
4.      รายงานผลการดำเนินกิจกรรมพิเศษใหกับหัวหนากลุม เพ่ือนำเสนอผูอำนวยการฯ 
5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 


	หน้าที่และความรับผิดชอบ
	งานอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อมและสาธารณูปโภค
	หน้าที่และความรับผิดชอบ
	1. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม
	1.1 กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา
	1.2 บำรุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง

