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      คู่มือการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 

สร้างพลเมืองดี มีคุณธรรมจริยธรรม น าเทคโนโลยี มีวิถีตามหลักปรัชญา ของเศรษฐกิจ
 พอเพียง โดยการมีส่วนร่วมของชุมชน  
 

พันธกิจ 
  1. ส่งเสริมผู้เรียนให้เป็นคนดี มีคุณธรรมจริยธรรม มีความรู้และสามารถด ารงชีวิตอยู่ใน
 สังคมได้อย่างมีความสุขโดยใช้กิจกรรมการเรียนรู้ด้วยโครงงานคุณธรรม และศาสตร์พระราชา 
  2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพ
การศึกษา  
  3. ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตาม
แนวทาง หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  4. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนใช้เทคโนโลยีเพื่อการสืบค้นและสร้างความรู้ด้วยตนเอง  
  5. สร้างเสริมการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างสถานศึกษากับชุมชน 
 
เป้าประสงค ์

1. ผู้เรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมจริยธรรม มีความรู้และสามารถด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้
อย่างมีความสุขโดยใช้กิจกรรมการเรียนรู้ด้วยโครงงานคุณธรรม และศาสตร์พระราชา 

  2. สถานศึกษาจัดการศึกษาที่มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพ
การศึกษา  
  3. สถานศึกษามีการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตาม
 แนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  4. ครูและนักเรียนใช้เทคโนโลยีเพื่อการสืบค้นและสร้างความรู้ด้วยตนเอง  
  5. สถานศึกษามีการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
 
 อัตลักษณ ์

 สุจริต จิตบริการ เน้นด้านวินัย สร้างนิสัยใฝ่รู้ อยู่อย่างพอเพียง 
 

    เอกลักษณ์ 
  สถานศึกษา มีสภาพแวดล้อม และบรรยากาศร่มรื่น 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 

  เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศกึษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การ
ด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือขา่ยการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจดัท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศกึษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอธัยาศัย  การระดมทรพัยากรเพื่อ
การศกึษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ ์งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
 

บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารทั่วไป อยา่งต่อเน่ือง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการ
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ปฏิบัติงานของทุกงานพรอ้มรายงานผลการปฏิบัตอิย่างต่อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวดันางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

 
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรพัยากรทีจ่ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเรว็ 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานทีร่ับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึก
ข้อความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       1.7  ประสานงานดา้นข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีตอ่กันในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุม่งานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกทีช่ ารดุ  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการ
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภัณฑใ์ห้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรทีใ่ช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานดา้นความรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป เสนอผู้บรหิารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศกึษา 
      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บรกิารของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เกา้อี ้ อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการ
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพทีด่ีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าตา่งอยู่ใน



๕ 

 

สภาพด ี ดูแลสีอาคารตา่ง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น 
ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบรอ้ย 
    7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จดัท า
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศกึษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค    

 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและตดิตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใชน้้ า ใช้ไฟฟา้ และโทรศพัท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกจิกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้  ใช้โทรศัพท ์
  8.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารดุ 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารดุให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

  

 

 

 



๖ 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสอืออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการอา้งอิง  
  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 งานยานพาหนะ   

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บรกิารยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. ก าหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ  ให้ความรู ้พนกังานขับรถ   ตลอดจนพจิารณา จดัและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จดัท าข้อมูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  

 

 

 งานประชาสัมพันธ์ 



๗ 

 

 
  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธใ์ห้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ ์
  3. ต้อนรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมตา่ง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจดัท ารายงานประจ าปี
ของงานประชาสัมพันธ ์
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามัย   

 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรกัษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 



๘ 

 

  11. แนะน าผู้ป่วย  ญาต ิ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครแูนะแนว ครูที่ปรึกษาหรอืครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรยีนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  14. ให้ความรว่มมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดท าสถิต ิข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

  

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา
ขัน้พื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 



๙ 

 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในดา้นข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที ่ วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบรจิาควัสด ุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสว่นร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานที ่ วัสดุ ครุภัณฑ ์ บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรูน้ักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จดัท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 
 



๑๐ 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 

1. นายธนัญกรณ ์  ก้อนแก้ว  ผู้อ านวยการโรงเรียนท่าเสาพิทยาคม 
2. นางสาวดารินทร์  กะการดี   รองผู้อ านวยการโรงเรียนท่าเสาพิทยาคม  
3. นายกฤษดา    แสนยะ            ประธานกรรมการ 
4. นางกิตตริัตน์     เกตุนวม        กรรมการ 
5. นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ       กรรมการ 
6. นางสาวนาตยา      สุขเอม        กรรมการ 
7. นางสาวสายชล      สาลีมน          กรรมการ 
8. นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์         กรรมการ 
9. นางสาวนิภาลักษ ์  คล้อยโท้          กรรมการ 
10. นางสาวศศิชล   ค าเภา               กรรมการ  
๑1. นายน าชัย    บุระดา             กรรมการ 
๑2. นางสาวฐิติมา    พลายเอม         กรรมการ 
๑3.นายวันชัย      ชมประเสริฐ          กรรมการ 
๑4. นายด ารง     จอมประเสริฐ         กรรมการ 
๑5. นายธรีิทธ์     ปาละอ้าย              กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหน้าที ่
ร่วมกันวางแผนด าเนินการในการบริหารจัดการคณุภาพการศกึษาตามภารกิจงานกลุ่มบริหาร

ทั่วไปที่ได้รับมอบหมายและหรืองานอื่นที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ 
สอดคล้องและสนองนโยบายทางราชการและสถานศึกษาด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่ให้เกิด
ประสิทธิผลและประสิทธภิาพสูงสุดต่อทางราชการ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารทั่วไป นางสาวดารินทร ์ กะการด ี
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   นายกฤษดา   แสนยะ 
 
มีหน้าที่ 

ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน บริหารจัดการกลุ่มบริหารทั่วไป วาง
แผนการปฏิบัติงานการควบคุม ก ากับ ดแูลและติดตามการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป ให้มี
ประสิทธิภาพ 
 
๑ งานการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา    

๑.๑ งานอ านวยการ 
นางกิตตริัตน์    เกตุนวม   ประธานกรรมการ  
นายกฤษดา    แสนยะ   กรรมการ     
นางสาวปิยะรัตน ์   โพธิ์ศรี     กรรมการ 
 
 



๑๑ 

 

มีหน้าที ่
๑. ประชุมวางแผนงานรวบรวมข้อมูลให้กับผู้บริหารและอ านวยความสะดวกดา้นตา่งๆในงาน

อ านวยการ 
๒. จัดท าวาระการประชมุครู และรายงานการประชุมครูประจ าเดือน 
๓. เป็นผู้ประสานงานให้ผู้บริหารกับบุคลากรในกลุ่มงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๔. ดูแล อ านวยความสะดวก ให้การตอ้นรับ บคุลากรและหน่วยงานตา่ง ๆ ที่มาตดิต่อราชการ

และกิจกรรมตามโอกาส 
๕. จัดปฏิทินการเข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญต่างๆและประสานผู้บริหาร คณะครูเข้าร่วมกิจกรรม 
๖. ประสานงานและจัดรวบรวมคู่มือนักเรียนจากกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพื่อประชาสัมพันธ์ 
๗. น าเสนอและรวบรวมสถิติ สรุป 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
๑.๒ งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน     

นางสาวฐติิมา    พลายเอม  ประธานกรรมการ    
  

นางสาวปิยะรัตน ์  โพธิ์ศรี      กรรมการ 
นางสาวสายชล    สาลีมน        กรรมการ  

มีหน้าที ่
๑. การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 

๑.๑ วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 
๑.๒ ออกแบบระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถ

เชื่อมโยงระหว่างสถานศกึษากับส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาได้ โดยในระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสือ่สาร ( ICT) มาใชใ้นการด าเนินงาน 

๑.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตาม
ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการทีอ่อกแบบไว้ได้ 

๑.๔ รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
๑.๕ ประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะๆ 
๑.๕ สรุปงาน รวบรวมสถิติในแต่ละกลุ่มงาน 

๒. การจดัท าหนังสือราชการ 
๒.๑ ศึกษาระเบียบงานสารบรรณที่เกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือราชการ 
๒.๒ ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกัน โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสือ่สาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 
๒.๓ ออกแบบระบบการพิมพ์และส าเนาหนังสือให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา โดย

ยึดหลักความถูกต้องรวดเร็วและประหยัด ใชอุ้ปกรณ์ที่มีอยู่อย่างเหมาะสมและคุ้มค่าโดยน าเครือข่าย
เทคโนโลยี สารสนเทศและ การสื่อสาร(ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 

๒.๔ จดับุคลากรรับผิดชอบด าเนินการพิมพ์และส าเนาหนังสือตามระบบที่ก าหนด 
๒.๕ ประเมินระบบงานพิมพ์และส าเนาหนังสือ เพื่อการปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ อย่าง

ต่อเน่ืองและสม่ าเสมอ 



๑๒ 

 

๒.๖ สรุป รวบรวมสถิติแต่ละกลุ่มงาน 
๓. การเก็บหนังสือราชการ 

๓.๑ วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของสถานศึกษา 
๓.๒ ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับระบบการรับ-ส่ง การยืมและการ

ท าลายหนังสือราชการและเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บ
หนังสือที่ ก าหนดในระเบียบงานสารบรรณโดยน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 

๓.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตาม
ระบบการจัดเก็บหนังสือราชการทีอ่อกแบบไว้ได้ 

๓.๔ ด าเนินการจดัเก็บหนังสือตามระบบที่ก าหนด 
๓.๕ ประเมนิผลการด าเนินงานการจดัเก็บหนังสือเป็นระยะๆและปรับปรุงให้มี

ประสิทธิภาพ 
๔. การให้ยืมหนังสือราชการ 

๔.๑ ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ-ส่งและการ
จัดเก็บหนังสือราชการ โดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 

๔.๒ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคลอ้งกับระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ และงานที่เกี่ยวข้อง 

๔.๓ ตดิตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๔.๔ น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืมหนังสือราชการ 
๔.๕ สรุป รวบรวมสถิตในแต่ละกลุ่มงาน 

๕. การท าลายหนังสือราชการ 
๕.๑ ภายใน ๖๐ วันหลงัจากสิ้นปีปฏิทิน ด าเนินการส ารวจหนังสือที่หมดอายุการเก็บจาก

ฐานข้อมูลการเก็บหนังสือในระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๕.๒ จดัท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการท าลายหนังสือของสถานศึกษาเพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
๕.๓ ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวธิีการที่ถูกต้องและเหมาะสม 
 

๖. การรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
6.๑ จดัเตรียมหลักเกณฑ์วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ-ส่งงานในหน้าทีร่าชการ 
๖.๒ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการส ารวจและกรอกรายการบัญชีรับ-ส่งงาน เป็นงานๆตามที่

รับผิดชอบ 
๖.๓ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
๖.๔ เก็บเป็นหลักฐานการรับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ ๑ ชุด 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

๒. งานเครือข่ายการศึกษา 
๒.๑ งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนท่าเสาพิทยาคม   

นางกิตตริัตน์     เกตุนวม   ประธานกรรมการ     
นายกฤษดา     แสนยะ     กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์  โพธิ์ศรี              กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑.รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล ที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนท่าเสาพิทยาคม 
๒.สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐานโรงเรียนทา่เสาพทิยาคม 
๓.ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานโรงเรียน

ท่าเสาพิทยาคม 
๔.จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการ 

ถือปฏิบัติแล้ว แต่กรณ ี
๕.ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ

ด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนท่าเสาพิทยา
คม 

๖.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 
 

๒.๒ งานสมาคมศิษย์เก่า 
นายกฤษดา     แสนยะ       ประธานกรรมการ 
นางกิตตริัตน์       เกตุนวม   กรรมการ 
นายน าชัย          บุระดา     กรรมการ 
นางสาวศศชิล     ค าเภา     กรรมการ 
นางสาวสายชล   สาลีมน     กรรมการ 

   นายวันชัย     ชมประเสริฐ    กรรมการ 
 

มีหน้าที ่
๑. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล วางแผนการด าเนินงานของสมาคม 

ในการประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดงาน 
๒. สนับสนุน ประสานงานฝ่ายจดังาน ดูแลสถานที่ อ านวยความสะดวกในการ

ด าเนินงานของสมาคมศิษย์เก่าของโรงเรียนท่าเสาพิทยาคม 
๓. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรดัการ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการสมาคมศิษย์เกา่ 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 



๑๔ 

 

๒.๓ งานการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา      
นายกฤษดา      แสนยะ   ประธานกรรมการ       
นางกิตตริัตน์       เกตุนวม        กรรมการ 
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ    กรรมการ 
นางสาวศศชิล     ค าเภา           กรรมการ 
นางสาวฐติิมา     พลายเอม       กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. รวบรวมข้อมูลแหล่งทรัพยากรต่างๆทีจ่ะใช้ในการจดัการศึกษาของโรงเรียนท่าเสา

พิทยาคม 
๒. สนับสนุน หาทุนทรัพย์จากแหล่งทุน ประสานทีมงานในการระดมทุนทั้งในและนอก

โรงเรียน 
๓.ด าเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการฝ่ายระดมทรพัยากรตา่งๆในการจัด

การศกึษา 
๔. รายงานผลการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

๒.4 งานสัมพันธ์ชุมชน 
นายกฤษดา       แสนยะ   ประธานกรรมการ     
นางกิตตริัตน์    เกตุนวม    กรรมการ 
นายธีริทธิ์        ปาละอ้าย  กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์   โพธิ์ศรี     กรรมการ 
นายวันชัย      ชมประเสริฐ    กรรมการ 
มีหน้าที ่
๑. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน และภาคีเครือข่ายสรา้งความสมัพันธ์ระหวา่ง

โรงเรียนกับชุมชน 
๒. ให้บริการชุมชน มสี่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน 
๓. จัดตั้งองค์กร เพื่อให้การสนับสนุนโรงเรียน 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
3. งานวันส าคัญและกิจกรรมต่าง ๆ 

3.๑ งานวันส าคัญและกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
นายกฤษดา       แสนยะ   ประธานกรรมการ      
นางสาวปิยะรัตน ์  โพธิ์ศรี    กรรมการ 
นายวันชัย      ชมประเสริฐ    กรรมการ 
 
 
 
 



๑๕ 

 

มีหน้าที ่
๑. ประชุม วางแผนก าหนดปฏิทินปฏิบัติงาน และประสานความรว่มมือกบัผู้เกี่ยวข้อง 
๒. จดัท าโครงการและสรุปโครงการวันส าคัญหรือกิจกรรมตา่ง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 
๓. ออกค าสั่งในการปฏิบัติงาน หรือก าหนดการ คูม่ือแนวการปฏิบัติงาน 
๔. แจ้งก าหนดวัน และ เวลา สถานที ่ จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องในการร่วมจดั

กิจกรรม 
๕. ตดิตาม และสรุปผล รายงานผลต่อผู้บริหารทราบ 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

3.๒ งานวันส าคัญและกิจกรรมต่าง ๆ ภายนอกโรงเรียน 
นายกฤษดา       แสนยะ   ประธานกรรมการ     
นางกิตตริัตน์      เกตุนวม     กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์  โพธิ์ศรี    กรรมการ 
นายวันชัย      ชมประเสริฐ    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ประชุม วางแผน ก าหนดปฏิทินงานวันส าคญั กิจกรรมรว่มกับหน่วยงานภายนอก 

และประสานงานกับผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
๒. ออกค าสั่งในการปฏิบัติงาน หรือก าหนดการ คูม่ือแนวการปฏิบัติงาน 
๓. แจ้งก าหนดวัน และ เวลา สถานที ่และวัสดุอปุกรณ์ที่เกี่ยวข้องในการร่วมกิจกรรม 
๔. จัดท าสถิติการร่วมกจิกรรม และติดตาม สรุปผล รายงานผลต่อผู้บริหารทราบ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

4. งานการประสานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย   
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ  ประธานกรรมการ   
นายธนพรรณ      ชาตะมธวีงศ์   กรรมการ 
นายวันชัย      ชมประเสริฐ     กรรมการ     
มีหน้าที ่
๑. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์หน่วยงาน

และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาเข้ามามีสว่นร่วมในการจดัการศึกษา ในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

๒. จัดท าโครงการ หรอืกจิกรรม และรวบรวมสถิติการให้ความร่วมมอืและจัดการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องค์หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาให้แกน่ักเรียนในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

๓. จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ หรอืกิจกรรม ในการจดัการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาให้กับนักเรียน 

๔. สะท้อนปัญหา อุปสรรค ปัจจัยที่มีผลเชิงบวกและเชิงลบ เป็นแนวทางในการพัฒนา
ต่อยอด ด้านการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 



๑๖ 

 

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

5. งานการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร      
5.๑ งานความปลอดภัยด้านอาหารและงาน อ.ย.น้อย 

นายธีริทธ์     ปาละอ้าย  ประธานกรรมการ       
นายกฤษดา     แสนยะ        กรรมการ 
นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์  กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ประชุมวางแผนจัดใหค้วามรู ้และวางระเบียบ ประกาศข้อควรปฏิบัติในการ

รับประทานอาหารภายในและนอกโรงอาหารทั้งผู้ประกอบการรา้นค้า  ครู และนักเรียน 
๒. ตรวจสอบคุณภาพอาหารในการจ าหน่ายของผู้ประกอบการ 
๓. จัดอบรม ให้ความรูใ้ห้กับนักเรียนและสร้างจิตส านึกในการบริโภคอาหารให้

ปลอดภัยต่อชีวติและการรักษาสิ่งแวดล้อม 
๔. ก าหนดมาตรการในการตรวจสอบคุณภาพอาหารภายในโรงอาหาร 
๕. ก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินงานตามโครงการหรือกิจกรรมจดัตั้งชมรมและรับ

สมัครสมาชกิอย.น้อย 
๖. จัดตั้งกลุ่มหรือชมรมนักเรียนที่มีส่วนร่วมในภารกิจของส านกังานคณะกรรมการ

อาหารและยาเพื่อคุ้มครองผู้บริโภคให้ได้รับผลิตภัณฑ์สุขภาพที่ปลอดภัยคุ้มค่าทั้งในโรงเรียนและชุมชน 
๗. จัดกิจกรรมทีก่่อให้เกิดประโยชน์ทั้งตนเองเพื่อนักเรียน โรงเรียน ครอบครัว และ

ชุมชนเกี่ยวกับอาหารและยา 
๘. ตดิต่อหน่วยงานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพมามีส่วนในการควบคุม ตรวจสอบ

คุณภาพอาหาร ในโรงอาหารให้ได้คุณภาพ ปลอดภัยให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
๙. ประเมินผลการด าเนินงานและสรุปผลรายงานโครงการ อย.น้อย 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5.๒ งานโภชนาการและพัฒนาโรงอาหาร 
นายกฤษดา      แสนยะ   ประธานกรรมการ        
นายธีริทธ์       ปาละอ้าย      กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. วางแผนควบคุมดูแลจัดระบบการบริหารงาน แม่ค้าและวางแนวทางการปฏิบัติ การ

เข้ามาจ าหน่ายอาหารและสินค้าภายในโรงเรียน 
๒. วิเคราะห์สภาพปัญหาของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยของปัญหา และจัดล าดับ 

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. ส่งเสริม ก ากับ ติดตาม ให้แม่ค้าพัฒนาคุณภาพอาหารให้สด สะอาด อร่อย ถูกหลัก

อนามัย ปลอดภัยเมื่อบริโภคและสร้างความตระหนักในการรับผิดชอบตอ่ผู้บริโภค และสิ่งแวดลอ้ม 
๔. ก าหนดมาตรการและข้อปฏิบัติในการป้องกันในการด าเนินงานมีการตรวจสอบจาก

คณะกรรมการและหน่วยงานภายนอก 



๑๗ 

 

๕. จัดด าเนินงานบริหารงานโรงอาหาร ควบคุม ติดตาม ท าสัญญาให้ได้เกณฑ์มาตรฐาน 
อย่างสม่ าเสมอมิให้ผู้ประกอบการฝ่าฝืน กฎ ระเบียบและข้อปฏิบัติอย่างมีระบบ ได้ประสิทธิภาพ 

๖. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการของผู้ประกอบการ ตลอดภาคเรียนและ
การต่อสัญญาขาย 

๗. ปรับปรุงระบบสาธารณูปโภคให้แก่ผู้รับบริการให้มีสถานที่ อาหาร น้ าดืม่ เพียงพอ
ต่อความต้องการของผู้บริโภค 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.3 งานสวัสดิการร้านค้า 

นางสาวนิภาลกัษ์     คล้อยโท ้ ประธานกรรมการ     
นางสาวปิยะรัตน ์     โพธิศ์รี      กรรมการ 
นางนาตยา             สุขเอม         กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ประชุมวางแผน เสนอกิจกรรม 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานและจัดท าระเบียบการด าเนินงานสวัสดิการรา้นค้า 
๓. ด าเนินการส่งเสริมกิจกรรมสวัสดิการร้านคา้ในโรงเรียน 
๔. ตดิตามผลการด าเนินงาน 
๕. รายงานผลการปฏิบัตงิานและสรุปรายรับ-รายจ่าย 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

6. งานอนามัยโรงเรียน 
6.1 งานพยาบาล 

นายธีริทธ์      ปาละอ้าย  ประธานกรรมการ        
นางสาวฐติิมา     พลายเอม    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ประชุม วางแผนงาน จัดท าโครงการพัฒนาระบบงานอนามัย ด้านการพยาบาล และ

สรุป ประเมินผล เพื่อปรับปรุงแก้ไข พัฒนาต่อยอดในระบบงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. จัดให้มีระบบการบริการดา้นข้อมูลข่าวสารที่จ าเป็นในการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 
๓. จัดระบบข้อมูลสถิติต่าง ๆ มีบัตรสุขภาพเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล 
๔. จัดให้มีการบริการตรวจสุขภาพประจ าปีของครู นักเรียน บุคลากร ในโรงเรียนตาม

ความเหมาะสมและการรบับริจาคโลหิตส่งต่อหน่วยสภากาชาดอยา่งมีคุณภาพตามวาระโอกาสของ
สถานศึกษากับหน่วยงานภายนอกเป็นระยะ ๆ 

๕. ด าเนินการฝึกอบรม การรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น ดา้นสุขภาพตามสุขภาวะที่ด ีให้แก่
นักเรียนและผู้น าเยาวชนในโรงเรียนให้มีประสิทธภิาพ เกดิความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 

๖. ประสานงานกับชุมชนเพื่อร่วมมือในการด าเนินการในการจดักิจกรรมด้านสุขภาพ
และอนามัย เช่น โรงพยาบาลสาธารณสุขอ าเภอ และสาธารณสุขต าบล 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๘ 

 

6.2 งานบริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดต่อและไม่ติดต่อ 
นายธีริทธ์      ปาละอ้าย  ประธานกรรมการ     

  
นายธนพรรณ      ศตเมธีวงศ์     กรรมการ 
นายกฤษดา    แสนยะ        กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ประชุม วางแผนงาน จัดท าโครงการหรือกิจกรรมส่งเสริมความรู้ ความปลอดภัย 

พัฒนาระบบงานอนามัย ให้มีความปลอดภัยเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย และสรุป ประเมินผล ในการ
ปรับปรุง แก้ไข พัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. จัดใหม้ีระบบการบริการดา้นข้อมูลข่าวสาร และจัดท าคู่มือในการบริการ ปฏิบัติตน
ให้มีความรู ้ความเข้าใจ ส่งเสริมมาตรการความรว่มมือการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อตา่งๆ 

๓. จัดท าค าสั่งของงานบริหารความปลอดภัยและมาตรการเกี่ยวข้องกับการแพรร่ะบาด
ของโรคติดต่อตา่งๆ จดัท าป้ายประชาสัมพันธ์ข้อมูลความรู ้ความเข้าใจในการปฏิบัติตนให้ถูกต้อง 
หลากหลายช่องทางภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

๔. ประสานงานกับชุมชน เพื่อความร่วมมือในการด าเนินการในการจดักิจกรรมด้าน
สุขภาพและอนามัย เช่น โรงพยาบาลสาธารณสุขอ าเภอ และสาธารณสุขต าบล 

๕. ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. งานส่งเสริมความปลอดภัย 
7.1 งานส่งเสริมความปลอดภัยทางการจราจร ในสถานศึกษา 

นายธีริทธ์    ปาละอ้าย   ประธานกรรมการ     
  

นายกฤษดา   แสนยะ        กรรมการ 
   นายวันชัย    ชมประเสริฐ     กรรมการ 

นายด ารง    จอมประเสริฐ         กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. รวบรวมและจัดท าข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาโรงเรียนด้วยยานพาหนะประเภท

ต่างๆ 
๒. ให้ความรู้ในการขับขี่พาหนะที่ถูกต้อง 
๓. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียน ครู และบุคลากร ในโรงเรยีนร่วมกับงาน

อาคารสถานที ่
๔. ก ากับ ดูแล รณรงค ์นักเรียน ครู และบุคลากรในการปฏิบัติตามกฎหมายจราจร 
๕. จัดกิจกรรมรณรงค ์การสวมหมวกนิรภัยของนักเรียน 
๖. รว่มมือกับองค์กรภาครัฐและเอกชนในการจัดกิจกรรมรณรงค์ความปลอดภัยทาง

จราจรบนท้องถนน 



๑๙ 

 

๗. ออกกฎระเบียบควบคุมการสวมหมวกนิรภัยมาโรงเรียนของนักเรียนให้ครบร้อยละ 
๑๐๐ 

๘. ด าเนินการปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียนที่ไม่สวมหมวกนิรภัยมาโรงเรียน 
๙. ออกแบบหนังสือรับรองการขับรถรับส่งนักเรียน 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.2 งานป้องกันอุบัติภัยหมู่นักเรียน 
นางสาวนิภาลกัษ์   คล้อยโท ้  ประธานกรรมการ     
นายกฤษดา     แสนยะ      กรรมการ 
นายธีริทธ์      ปาละอ้าย     กรรมการ 
นายวันชัย     ชมประเสริฐ   กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ส ารวจความต้องการและรวบรวมข้อมูล 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทประกันภยั 
๓. เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อขออนุมัต ิ
๔. ตดิต่อแจ้งบริษัทประกันภัยท าสัญญาฯ 
๕. ด าเนินการตามก าหนดที่นัดหมายจา่ยเบ้ียประกันภัย 
๖. ประสานงานกับบริษทัในกรณีที่เกดิอุบัติเหตุ 
๗. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

8. การพัฒนาระบบ และเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ     
8.1 งานประชาสัมพันธ์ 

นางสาวปฐมพร   เพ็ชรอ าไพ  ประธานกรรมการ     
นายน าชัย    บุระดา                 กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา รวมทั้ง

ความต้องการในการไดร้บัข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
๒. วางแผนการประชาสมัพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนรว่มของบุคคล ชุมชน 

องค์กรสถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพนัธ์ 
๔. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการ

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
๕. สรา้งกิจกรรมการประชาสัมพันธใ์นหลากหลายรูปแบบ ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ Internet 

โดยยึดหลักการมีสว่นร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 



๒๐ 

 

๖. ตดิตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไป
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสม 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
8.2 งานโสตทัศนศึกษา 

นายกฤษดา      แสนยะ   ประธานกรรมการ    
นายวันชัย      ชมประเสริฐ   กรรมการ  
นางสาวสายชล    ลาลีมน    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. จัดให้มีบุคลากร รับผดิชอบงานที่เกี่ยวข้องกับโสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม

และศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
๒. วางแผนการปฏิบัติงาน จัดท าวิธกีารในการใชง้านโดยตดิป้ายนิเทศหรือแฟ้มงานเพื่อ

สะดวกในการให้บริการ 
๓. ดูแลรกัษา และซ่อมบ ารุงเครื่องมือทางโสตทศันูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

อย่างสม่ าเสมอ 
๔. บันทึกภาพนิ่ง เคลื่อนไหวในกิจกรรมของโรงเรยีนและมอบภาพกิจกรรมให้กับผู้

ด าเนินกิจกรรมเพื่อรายงานให้ฝ่ายบริหารทราบ 
๕. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๖. ประเมินผล สรุป รายงาน การปฏิบัติงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

9. การวางแผนการบรหิารงานการศึกษา      
9.1 งานโครงการตามนโยบาย 

นางสาวดารินทร์    กะการด ี  ประธานกรรมการ  
นางสาวนิภาลกัษ์    คล้อยโท ้  กรรมการ   
นางสาวนาตยา      สุขเอม   กรรมการ 
       
มีหน้าที ่
๑. ประชุมวางแผนงาน รวบรวมข้อมูลรว่มกับผู้บริหารเพื่อขับเคลื่อนตามนโยบาย 
๒. จัดท าโครงการด าเนินการตามนโยบาย 
๓. ประสานงานร่วมกับผูบ้ริหาร บุคลากรในกลุ่มงานต่าง ๆ ด าเนินงานตามนโยบาย 
๔. สรุปผลการปฏิบัติงาน จัดรวบรวมข้อมูลสถิตเิพื่อพัฒนา 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

9.2 งานระบบความปลอดภัย MOE Safety Center 
นางสาวดารินทร์   กะการด ี  ประธานกรรมการ 
นายกฤษดา     แสนยะ             กรรมการ 
นายธีริทธ์       ปาละอ้าย         กรรมการ 



๒๑ 

 

นายวันชัย       ชมประเสริฐ  กรรมการ 
      
มีหน้าที ่
๑. ประชุมวางแผนงาน ดูแล รวบรวมข้อมูลด้านความปลอดภัยจากระบบ MOE 

Safety Center 
๒. จัดท าค าสั่งแต่งคณะกรรมการระบบ MOE Safety Center 
๓. จัดท าโครงการด าเนินการตามนโยบายดา้นความปลอดภัยในสถานศึกษา 
๔. บันทึกแจ้ง น าเสนอข้อมูล ประสานส่งข้อมูลกบัผู้บริหาร บุคลากรในกลุ่มงานต่าง ๆ 

ด าเนินงานลงระบบ MOESafety Center ควบคุม ป้องกัน แก้ไขปัญหา น าส่งข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ 
๕. จัดท าคู่มือด้านความปลอดภัย และแผนเผชิญเหตุต่าง ๆ สรุปผลการปฏิบัติงาน จัด

รวบรวมข้อมูลสถิติเพื่อพฒันา 
๖. ท าข้อมูลให้ความรู้ผา่นเพลตฟอร์มรวบรวมข้อมูล น าเสนอ ประชาสัมพนัธ์ แนว

ทางการปฏิบัติตนเพื่อความปลอดภัย 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

9.3 งานส านักงาน และเลขานุการกลุ่ม 
นายกฤษดา     แสนยะ   ประธานกรรมการ        
นายธีริทธ์       ปาละอ้าย     กรรมการ 
นางกิตตริัตน์      เกตุนวม    กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์   โพธิ์ศรี     กรรมการ 
นายวันชัย    ชมประเสริฐ   กรรมการ 
  
มีหน้าที ่
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา

งานกลุ่มบริหารทัว่ไป มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไป ของสถานศึกษา 
๒. ก าหนดแนวทางการพัฒนางานกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกจิ 

บุคลากร เทคโนโลย ีและกลยุทธ์ ให้สอดคล้องกบัสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของ
สถานศึกษา 

๓. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง
ภารกิจและกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

๔. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตัวชีว้ัด ในการปฏิบัติงาน โครงการ กิจกรรม 
และรวบรวม ของกลุ่มบริหารทัว่ไป๕. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
และกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

๖. ส ารวจระบบและจัดท าข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป การเชื่อมโยงข้อมูล
สารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

๗. จัดท าและรวบรวม ระบบงาน โครงสร้าง โครงการ งานสารบรรณ ระบบงานพัสดุ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ของกลุ่มบริหารทัว่ไป 



๒๒ 

 

๘. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการ และการ
ประชาสัมพันธ ์

๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

10. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
นายธีริทธ ์  ปาละอ้าย  ประธานกรรมการ  
นายนายธนพรรณ   ชาตะเมธีวงศ ์  กรรมการ 
    
มีหน้าที ่
ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน บริหารจดัการกลุ่มบริหาร

กิจการนักเรียนของโรงเรยีน วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดแูลและติดตามการบริหารงาน
กลุ่มบริหารกิจการนักเรยีนให้มีประสิทธิภาพ 

 
10.1 คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

นายกฤษดา     แสนยะ   ประธานกรรมการ                
นายวันชัย     ชมประเสริฐ        กรรมการ 
นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
วางแผนการปฏิบัติงานและบริหารงานกิจการนักเรียนของโรงเรียน ควบคมุ ก ากับดูแล 

ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการและสถานศึกษา ให้
มีประสิทธิผล และประสทิธิภาพสูงสุดตอ่ทางราชการ 

 
10.2 แนวทางการจัดกิจกรรม เพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน และระบบ

การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นายธนพรรณ   ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ   
นายกฤษดา   แสนยะ    กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์ โพธิ์ศรี    กรรมการ 
ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น    กรรมการ  
     
มีหน้าที่  
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๒. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน  
๓. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๔. ประสานกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ ผู้บริหารและท างานร่วมกับเครอืข่ายภายใน

และ  
ภายนอกสถานศึกษาในการปฏิบัติงานระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน  



๒๓ 

 

๕. นิเทศ ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
    

10.2 งานจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การเสริมทักษะชีวิตและคุ้มครองนักเรียน 
นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ   
นายกฤษดา     แสนยะ       กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์   โพธิ์ศรี    กรรมการ 
ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น    กรรมการ         

  
มีหน้าที ่
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 
๓. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๔. ประสานกับครูที่ปรกึษา หัวหน้าระดับ ผู้บริหารและท างานร่วมกับเครอืข่ายภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาในการปฏิบัติงานระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

๕. นิเทศ ตดิตาม สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

10.3 งานช่วยเหลือนักเรียนเป็นรายบุคคล 
นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ     
นายกฤษดา     แสนยะ        กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์  โพธิ์ศรี     กรรมการ 
นายวันชัย    ชมประเสริฐ     กรรมการ 
ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น       กรรมการ 
    
มีหน้าที ่
๑. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้รับผิดชอบด าเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลครบทุก

คน 
๒. จัดวางรูปแบบในการจัดกิจกรรมการรู้จกันักเรยีนเป็นรายบุคคล 
๓. จัดเก็บ รวบรวมเอกสารการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

10.4 งานคัดกรองนักเรียน 
นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ     
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ     กรรมการ 
ครูที่ปรึกษาระดับชั้น    กรรมการ  



๒๔ 

 

มีหน้าที ่
๑. จัดท าเครื่องมือส าหรบัใช้ในการคดักรองนักเรยีน 
๒. ประชุมชี้แจงครูเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 
๓. ด าเนินการคัดกรองนกัเรียนตามแนวปฏิบัติ 
๔. พิจารณาผลการคดักรองนักเรียนและจ าแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุมทุก

กลุ่ม 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

10.5 งานส่งเสริมและพัฒนานักเรียน 
นายน าชัย       บุระดา   ประธานกรรมการ           
นายกฤษดา     แสนยะ           กรรมการ 
นายธีริทธิ์     ปาละอ้าย          กรรมการ 
นางสาวนิภาลกัษ์   คล้อยโท้    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. จัดท าและรวบรวมข้อมูลนักเรียนที่ควรไดร้ับการส่งเสริมและพัฒนา 
๒. วางแผนและด าเนินงาน ในการส่งเสริมและพฒันานักเรียนอย่างรอบดา้นรวมทั้งมี

การด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. ตดิตาม ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกภาคเรียน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

10.6 งานป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน 
นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ     
นายกฤษดา     แสนยะ     กรรมการ 
นางนาตยา        สุขเอม             กรรมการ 
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. จัดเก็บ รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับนักเรียนที่ต้องด าเนินการป้องกันและแก้ไขทั้งที่เป็น

กลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา 
๒. ด าเนินการจดักิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียนกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมี

ปัญหา 
๓. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกภาคเรียน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 



๒๕ 

 

10.7 งานส่งต่อนักเรียน 
นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ         
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ  กรรมการ          
นายธีริทธ์    ปาละอ้าย  กรรมการ        
 
มีหน้าที ่
๑. ก าหนดวิธีการ จัดเกบ็ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบันักเรียนที่ต้องด าเนินการส่งต่อ 
๒. ด าเนินการส่งต่อนักเรยีนตามแนวปฏิบัติที่ก าหนด 
๓. ประสานความรว่มมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกภาคเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

10.8 งานทุนช่วยเหลือนักเรียน 
นายน าชัย          บุระดา   ประธานกรรมการ         
นายกฤษดา        แสนยะ      กรรมการ 
   
มีหน้าที ่
๑. วางแผน ด าเนินงาน ในการส่งเสริมการให้ทุนการศกึษากับนักเรียน 
๒. ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการขอสนับสนุนทุนการศึกษาของ

นักเรียน 
๓. รวบรวมรายชื่อนักเรยีนที่จะเสนอขอรับทุนการศึกษาและจัดล าดับความจ าเป็น 
๔. จัดท าทะเบียนคุมรายชื่อนักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษา 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
10.9 งานพัฒนาเครือข่ายผู้ปกครอง 

นายธีริทธ์       ปาละอ้าย  ประธานกรรมการ           
นางสาวปฐมพร     เพ็ชรอ าไพ      กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์    โพธิศ์รี         กรรมการ 
ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน              กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. สรา้งความสัมพันธ์อันดีกับเครือข่ายผู้ปกครอง เพื่อแก้ไขปัญหาและส่งเสริม

ศักยภาพนักเรียน 
๒. จัดให้ผู้ปกครองได้มีสว่นร่วมในการพัฒนาพฤติกรรมนักเรียนและร่วมมือในการแก้ไข

ปัญหา 
๓. จัดการประชุมกรรมการและผู้ปกครองในชั้นเรยีนตามความเหมาะสม 
๔. จัดท าทะเบียนเครือข่ายผู้ปกครองในระดับชั้นเรียนและระดับโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 



๒๖ 

 

11. งานวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
11.1 งานรักษา ส่งเสรมิระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

นายธนพรรณ     ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ      
นายกฤษดา      แสนยะ       กรรมการ 
นางสาวนาตยา      สุขเอม    กรรมการ 
นางกิตตริัตน์     เกตุนวม     กรรมการ 
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
๒. ก าหนดวิธีการที่เหมาะสมและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ของทางราชการเพื่อลงโทษ

และแก้ไขพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมของนักเรียน 
๓. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรม ตามวิธีการที่ก าหนด 
๔. ควบคุม ก ากับ ดูแล แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
๕. ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
๖. ตดิตาม ประเมินผล และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
11.2 งานดแูลพฤติกรรมชู้สาว 

นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ     
นายกฤษดา     แสนยะ      กรรมการ 
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลนักเรียนกลุ่มเสี่ยงด้านพฤติกรรมชู้สาว 
๒. ประชุมวางแผนการด าเนินงาน 
๓. สอดส่องดูแลและป้องปรามพฤติกรรมชู้สาวของนักเรียน 
๔. ด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมด้านชู้สาวและการตั้งครรภใ์นวัยเรียนตามระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
๕. ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

11.3 งานลงโทษนักเรียน 
นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ       
นายกฤษดา     แสนยะ       กรรมการ 
นางกิตตริัตน์      เกตุนวม     กรรมการ 
นางสาวปฐมพร     เพ็ชรอ าไพ    กรรมการ 
 



๒๗ 

 

มีหน้าที ่
๑. ก าหนดวิธีการที่เหมาะสมและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ของทางราชการเพื่อลงโทษ

และแก้ไขพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมของนักเรียน 
๒. ด าเนินลงโทษนักเรียนตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๓. รายงานผลการปฏิบัตงิานให้ผู้บริหารทราบ 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

11.4 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียน 
นายธนพรรณ    ชาตะเมธีวงศ ์  ประธานกรรมการ      
นายกฤษดา    แสนยะ       กรรมการ 
นักเรียนในโครงงานคุณธรรม      กรรมการ 

 
มีหน้าที ่
๑. ประชุมวางแผน ในการด าเนินงานเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาการมาโรงเรียนสาย

ของนักเรียน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนการด าเนินงาน 
๓. ก ากับดูแล ประสานผูป้กครองและครูที่ปรึกษา เพื่อให้นักเรียนมาโรงเรยีนทันเวลาที่

ก าหนด 
๔. ก าหนดวิธีการที่เหมาะสมและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ของทางราชการเพื่อลงโทษ

นักเรียนหรือจัดกิจกรรมให้นักเรียนที่มาเรียนสาย ปฏิบัติเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

12. งานสารเสพติด 
12.1 งานป้องกัน แก้ไขปัญหาสารเสพติดและโครงการสถานศึกษาสีขาว 

นายธีริทธ์      ปาละอ้าย  ประธานกรรมการ     
นายธนพรรณ   ชาตะเมธีวงศ ์  กรรมการ    
นายกฤษดา     แสนยะ    กรรมการ 
นางกิตตริัตน์     เกตุนวม     กรรมการ 
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ   กรรมการ 

   นางนาตยา         สุขเอม             กรรมการ 
นางสาวนิภาลกัษ์      คล้อยโท้    กรรมการ 
นางสาวศศชิล      ค าเภา     กรรมการ 
นางสาวสายชล    สาลีมน     กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์   โพธิ์ศรี     กรรมการ 
นายธนพรรณ     ชาตะเมธีวงศ ์   กรรมการ 

   นายน าชัย      บุระดา         กรรมการ 
นายวันชัย     ชมประเสริฐ     กรรมการ 
 



๒๘ 

 

มีหน้าที ่
๑. วางแผนการด าเนินงานการป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพตดิในสถานศึกษาและการ

ด าเนินงานตามโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
๒. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรยีนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพตดิชนิดตา่งๆ 
๓. จัดให้มีกิจกรรมเพื่อปอ้งกันการใช้สารเสพตดิ การส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 

เช่น กิจกรรมลานกฬีาตา้นยาเสพติด 
๔. ให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล ที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับยาเสพติดชนดิตา่งๆ 
๕. รายงานข้อมูลยาเสพติดต่อผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖. ประสานงานกับครทูีป่รึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยงเพื่อสร้างความรว่มมือ

ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด 
๗. ตดิตามและประเมินผลการด าเนินงานเพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12.2 งานโครงการ TO BE NUMBER ONE 
นายธีริทธ์      ปาละอ้าย  ประธานกรรมการ     
นางสาวปิยะรัตน ์  โพธิ์ศรี    กรรมการ 
หัวหน้าระดับชั้น ม.๑ – ม.๖    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. วางแผนสร้างเครือข่ายชมรม TO BE NUMBER ONE 
๒. จัดกิจกรรมตามวตัถุประสงค์ของโครงการ TO BE NUMBER ONE 
๓. รายงานข้อมูลให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔. รว่มมือกับเครือข่ายทกุภาคส่วนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเกี่ยวกับปัญหา

ยาเสพติด 
๕. ตดิตามและประเมินผลการด าเนินงานเพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12.3 งานประชาธิปไตยนักเรียน 
นายกฤษดา     แสนยะ   ประธานกรรมการ        
นายธีริทธ์     ปาละอ้าย       กรรมการ 
นางสาวปิยะรัตน ์ โพธิ์ศรี     กรรมการ 
นายวันชัย    ชมประเสริฐ    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ประชุมวางแผน เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ มีการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการส่งเสริม

ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
๓. ด าเนินการกิจกรรมสง่เสริมประชาธิปไตยและงานสภานักเรียน 



๒๙ 

 

๔. ด าเนินการงานกจิกรรมนักเรียนและกิจกรรมสนับสนุนภารกิจของสถานศึกษา 
๕. รายงานผลการปฏิบัตงิานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12.4 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
นายกฤษดา     แสนยะ   ประธานกรรมการ      
นางสาวปิยะรัตน ์  โพธิ์ศรี     กรรมการ 
นายวันชัย    ชมประเสริฐ    กรรมการ 
หัวหน้าระดับชั้น ม.๑ – ม.๖    กรรมการ 
  
มีหน้าที ่
๑. ศึกษาสภาพปัญหาเกีย่วกับพฤติกรรมของนักเรียน และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๒. ประชุมชี้แจงผู้เกี่ยวขอ้งทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจและให้ความร่วมมือในการ

พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 
๓. วางแผนและจัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน อยา่งต่อเน่ือง 
๔. จัดกิจกรรมงานโรงเรยีนคุณธรรม งานคา่นิยมพื้นฐาน งานพัฒนาและส่งเสริม

คุณธรรม จริยธรรมงานยกย่อง ประกาศเกียรติคณุให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติและเป็นแบบอย่างที่ดี 
๕. ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรใหด้ าเนินไปตามแผนอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อการปรับปรุงพฒันาการด าเนินการเป็นระยะๆ 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12.5 งานส านักงานกลุ่ม 
นายธีริทธ์    ปาละอ้าย   ประธานกรรมการ  
นายกฤษดา   แสนยะ       กรรมการ 
นายวันชัย   ชมประเสริฐ   กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา

งานกลุ่มบริหารกจิการนกัเรียน 
๒. ก าหนดแนวทางการพัฒนางานกลุ่มกจิการนกัเรียน ให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกจิ 

บุคลากร เทคโนโลย ีและกลยุทธ์ให้สอดคลอ้งกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็น
ของสถานศึกษา 

๓. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตัวชีว้ัด ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกจิการ
นักเรียน 

๔. รายงานผลการปฏิบัตงิานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๓๐ 

 

 
13. งานตามนโยบายและงานอื่นๆ 

13.1 งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
นายธีริทธ์     ปาละอ้าย  ประธารกรรมการ     
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ   กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. ด าเนินการจดัหา เพื่อเสนอแต่งตั้งครูท าหน้าทีห่ัวหน้าและรองหัวหน้าระดับชั้น ตาม

ความเหมาะสม 
๒. ด าเนินการจดัหา เพื่อเสนอแต่งตั้งครูท าหน้าทีค่รูที่ปรึกษา ตามความเหมาะสม 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13.2 งานสารสนเทศนักเรียน 
นายธีริทธ์     ปาละอ้าย  ประธานกรรมการ       
นายกฤษดา    แสนยะ   กรรมการ   

        
มีหน้าที ่
๑. ด าเนินการ จัดหา/ส ารวจ/สอบถาม/ติดตาม/รายงาน ข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง

กับนักเรียน ผู้ปกครอง ทีส่ถานศึกษาก าหนดหรือตามที่หน่วยงานราชการขอความร่วมมอืในการส ารวจ
หรือต้องการ ทั้งที่เป็นข้อมูลด้านเอกสารหรือข้อมูลด้านอิเลคทรอนิกส ์

๒. พัฒนางานสารสนเทศนักเรียนให้ทันสมัย สะดวก รวดเร็วและมีประสทิธิภาพเกิดประโยชน์
ต่อสถานศึกษาและผู้รับบริการ 

๓. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
13.3 งานสถานศึกษาปลอดภัย 

นายกฤษดา    แสนยะ    ประธานกรรมการ       
นายธีริทธ์      ปาละอ้าย      กรรมการ 
นายวันชัย      ชมประเสริฐ    กรรมการ 
นายด ารงค์    จอมประเสริฐ     กรรมการ 
นายกมล      รอดเริญ    กรรมการ 
   
มีหน้าที ่
๑. ด าเนินการแก้ไขปัญหาของนักเรียนอันเนื่องมาจากความไม่ปลอดภัยที่เกี่ยวข้องกับ

ภาระหน้าที่ของงานกิจการนักเรียน 
๒. รายงานผลการแก้ไขปัญหาให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๓๑ 

 

13.4 งานวางระบบควบคุมภายใน  
  นางสาวดารินทร์    กะการด ี  ประธานกรรมการ  

นายกฤษดา     แสนยะ    กรรมการ 
นางสาวปฐมพร    เพ็ชรอ าไพ  กรรมการ 
นางสาวนิภาลกัษ์    คล้อยโท ้  กรรมการ 
นางนาตยา      สุขเอม   กรรมการ 
นายธีริทธ์      ปาละอ้าย  กรรมการ 
นายน าชัย      บุระดา   กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑. จัดเตรียมเอกสารรายงานการด าเนินงานและโครงการพร้อมใบส าคัญการจา่ย เพื่อ

รองรับการตรวจสอบตดิตามให้เป็นไป ตามระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงิน
ที่ได้รับจัดสรร  

๒. แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบตดิตามในระหว่างปีงบประมาณ  
๓. เตรียมพร้อมการตรวจสอบ ติดตาม จาก สพม. และ สพฐ.  
๔. ปฏิบัติตาม “ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน

การควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๖๑  
คือ กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล ฝ่ายบรหิารและบุคลากรของหน่วยรับตรวจจดัให้มีข้ึน 

เพื่อสร้างความมั่นใจอยา่งสมเหตุสมผล ว่า การด าเนินงานของหน่วยรับตรวจจะบรรลุวตัถุประสงค์ของ
การควบคุมภายในดา้นประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการ ด าเนินงาน ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษา
ทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการ ทุจริตใน
หน่วยรับตรวจ ดา้นความเชื่ออถือได้ของรายงานทางการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมติ คณะรัฐมนตรี ดังนี้  

๔.๑ วิเคราะห์สภาพปัจจบุัน ปัญหาตามโครงสรา้งและภารกิจของโรงเรียน  
๔.๒ วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับ

ความเสี่ยง  
๔.๓ ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน  
๔.๔ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน และให้บุคลากรที่

เกี่ยวข้องทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกันความ เสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ  
๔.๕ ด าเนินการควบคุมตามเกณฑ์มาตรการและวธิีการที่ส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดินก าหนด  
๔.๖ ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและ

ปรับปรุงให้เหมาะสม  
๔.๗ รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  

๕. รายงานผลการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในในการ
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด รวมทัง้ข้อมูลสรุปผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน ประกอบด้วย ๕.๑ (ก) สภาพแวดล้อมของการควบคุม  

๕.๒ (ข) การประเมินความเสี่ยง  



๓๒ 

 

๕.๓ (ค) กิจกรรมการควบคุม  
๕.๔ (ง) สารสนเทศและการสื่อสาร 
๕.๕ (จ) การตดิตามประเมินผล  

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 
 

14. งานปฏิคม 
นางสาวฐติิมา    พลายเอม  ประธานกรรมการ   
นางสาวปิยัรตัน์    โพธิ์ศรี     กรรมการ 
นางกิตตริัตน์   เกตุนวม   กรรมการ 
นักเรียนโครงงานคุณธรรมปฏิคม   กรรมการ 
 
มีหน้าที่   
๑) วางแผน ควบคุม ดูแล ในการให้การต้อนรับแขกผู้มาติดต่อโรงเรียน  
๒) จัดหาของที่ระลึกในวาระตา่งๆ  
๓) ดูแลแขก(มาตดิต่อโรงเรียนในทุกๆเรื่อง)  
๔) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

15 .งานดูแลอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
นายธีริทธ์   ปาละอ้าย  ประธานกรรมการ   
นายกฤษดา   แสนยะ    กรรมการ 
นายธนพรรณ   ชาตะเมธีวงศ ์  กรรมการ 
นายน าชัย   บุระดา    กรรมการ 
นายวันชัย   ชมประเสริฐ   กรรมการ 
นายด ารงค์   จอมประเสริฐ   กรรมการ 
นายกมล   รอดเริญ    กรรมการ 
นางสาวดวงใจ   เณรแก้ว   กรรมการ 
นางสาวอริสา   ดาด ี   กรรมการ 
นางสาวจันภา    ปูเถื่อน    กรรมการ 
 
มีหน้าที ่
๑) ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนพัฒนา

สถานศึกษา  
๒) ก าหนดหลักเกณฑ์ วธิีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนท์ี่ราชพัสด ุ

การใช้และ  
การขอใช้อาคารสถานทีข่องสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

๓) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษพ์ลังงาน การ
รักษา  

สภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา  



๓๓ 

 

๔) จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและ
ภัยอื่น ๆ  

๕) ให้ค าแนะน า ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่  

๖) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว ้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลาย
เอกสาร  

ตามระเบียบ  
๗) ประสานงานและให้ความรว่มมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา  
๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน  
๙) ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย  
๑๐) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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