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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ฉบับนี้จัดทํา ขึ้นเพื่อเสริมสร้าง
ความเข้าใจและเป็นแนวทางแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ในการ ปฏิบัติ
หน้าที่ให้บริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียนแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 ทุกฝ่ายคู่มือฉบับนี้จัดทําขึ้นตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนตามแนว ทางการกระจาย
อํานาจสู่สถานศึกษาและการบริหารงานโรงเรียนแบบนิติบุคคล ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานฝ่ายบริหารงานทั่วไปได้จัดกรอบการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ในการจัดการศึ กษาและ
ให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา
ตามที่มีในกฎกระทรวง โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของโรงเรียนและฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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ส่วนที่ 1   
บริบทของโรงเรียน 

1. ข้อมูลทั่วไป 
 1.1 ชื่อโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน ์ที่ตั้งตำบลแม่นางขาว อำเภอคุระบุร ีจังหวัดพังงา  
  E- mail : thungrakchaipat@gmail.com website : www.thrcp.ac.th   
  1.2 เปิดสอนตั้งแต่ระดบัอนุบาล 2 ถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖  
  1.3 เน้ือที่ 14 ไร ่2 งาน 12 ตารางวา 
  1.4 มีเขตพื้นที่บริการ 2 หมู่บ้าน ได้แก่หมู่ 6, 7 ตำบลแม่นางขาว อำเภอคุระบุรี จังหวดัพังงา 
 1.5 ประวตัิโดยย่อและวตัถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา 
  โรงเรียนบ้านทุ่งรักก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2516 เดิมตั้งอยู่ที่ หมู่ 8 ตำบลคุระ อำเภอคุระบุรี เปิดสอน
ระดับ ป.1 - ป.4 มีนักเรียน 34 คน มีครู 1 คน คือ นายพรศักดิ์ ทองทวีวัฒน์ พ.ศ. 2517 ได้รับงบประมาณ
จากองค์การบริหารส่วนจังหวัดพังงาในการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ป.1 ก 1 ห้องเรียน จำนวน 1 หลังและ
ได้รับบริจาคที่ดินจากผู้มีจิตศรัทธา ดังนี้ นายนำ ผ่องแผ้ว ประมาณ 1 ไร่ นายจำรูญ ทองนุ้ย ประมาณ 3 ไร่ 
นายวงศ์ แพกุล ประมาณ 4 ไร่  
  พ.ศ. 2520 ขยายชั้นเรียนถึงชั้น ป.6 มีนายทวีศักดิ์ รักษาศรี เป็นครูใหญ่ 
  พ.ศ. 2522 นายสมนึก นิพนธ์ทิวากาล ย้ายมาดำรงตำแหน่งครูใหญ่ อาจารย์ใหญ่ และ
ผู้อำนวยการโรงเรียนตามลำดับ จนถึง 30 กันยายน 2555  
  พ.ศ. 2555 วันที ่ 3 ธันวาคม พ.ศ. 2555 นางแสงเดือน วรรณรัตน์ ย้ายมาดำรงตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการโรงเรียนจนถึงปัจจุบัน 
  โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เมื่อวันที่ 27 กันยายน 2548 สมเด็จพระเทพรัตราชสุดา ฯ สยาม
บรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากสภากาชาดจีนเพื่อดำเนินการพัฒนาโรงเรียนเป็น
จำนวนเงินทั้งสิ้น 21,452,258 บาท วันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2549 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟู
ภาคใต้จากบริษัท เอไอเอ เพื่อดำเนินการพัฒนาห้องสมุด จำนวนเงินทั้งสิ้น 200,000 บาท เมื่อวันที่ 25 
มีนาคม 2549 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้
พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟูภาคใต้จากบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนไทย
พานิชย์จำกัด เพื่อจัดซื้ออุปกรณ์เครื่องเล่นสนาม จำนวนเงิน 250,000 บาท วันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2550 สมเด็จ
พระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชานุมัติ
งบประมาณเพิ่มเติมจากสภากาชาดจีน เพื่อพัฒนาโรงเรียน จำนวนเงิน 15,736,972 บาท วันที่ 10 สิงหาคม 
2550 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน 
พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟูภาคใต้ในการจ้างบุคลากรประจำปี 2550จำนวน 10 อัตรา 
จำนวน 847,212 บาท ตั้งแต่ 28 กุมภาพันธ์ 2551 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทานชื่อโรงเรียนบ้านทุ่งรัก เป็นชื่อ “โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์” 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการเปลี่ยนชื่อโรงเรียน ประกาศ ณ วันที่ 17 มีนาคม 2551 วันที่ 12 
มีนาคม 2551 เสด็จพระราชดำเนิน เพื ่อทรงเปิดแพรคลุมป้ายโรงเรียน โอกาสนี ้ ทรงตัดแถบแพรและ
ทอดพระเนตรห้องสมุด ลงพระนามาภิไธยในสมุดที่ระลึก พระราชทานโล่ที่ระลึกแก่ผู้ มีอุปการคุณ ทรงปลูกต้น
เทพทาโร ทอดพระเนตรสื่อนิทรรศการ IT กลุ่มการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ กลุ่มนาฏศิลป์ กลุ่มเกษตร
เศรษฐกิจพอเพียง และกลุ่มวิทยาศาสตร์ การพัฒนาโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ เป็นการ 
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ดำเนินงาน เพื่อให้มีการพัฒนาทางด้านการศึกษาให้แก่ชุมชนใน ระดับชั้นที่เปิดทำการเรียนการสอนระดับ
ปฐมวัย อนุบาล 2 - 3 และประถมศึกษาปีที่ 1 - 6 

๒. ข้อมูลผู้บริหารคนปัจจุบัน 
 ผู้อำนวยการโรงเรียน นางแสงเดือน วรรณรัตน์ เกิดเมื่อวันที่ ๒3 มีนาคม ๒๕17 โทรศัพท์ ๐๘ 9 474 
1833 e-mail : sengduan_w@hotmail.com วุฒิการศึกษาสูงสุด การศึกษามหาบัณฑิต สาขาการบริหาร
การศึกษา จากมหาวิทยาลัยทักษิณ อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา 
ประวัติการรับราชการ 
 1. พ.ศ. 2541 – 2548 รับราชการในตำแหน่งอาจารย์ ๑ ระดับ ๓ ที่โรงเรียนบ้านบางหว้า อำเภอคุ
ระบุรี จังหวัดพังงา 
 2. พ.ศ. ๒๕๔8 – ๒๕51 รับราชการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านสะพานเสือ ตำบลเหมาะ 
อำเภอกะปง จังหวัดพังงา 
 3. พ.ศ. ๒๕51 – ๒๕52 รับราชการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านควนแรด ตำบลทุ่งมะพร้าว 
อำเภอท้ายเหมือง จังหวัดพังงา 
 4. พ.ศ. ๒๕52 – ๒๕55 รับราชการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบางติบ ตำบลบางวัน อำเภอ
คุระบุรี จังหวัดพังงงา  
 5. พ.ศ. ๒๕๕5 – ปัจจุบัน รับราชการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ตำบลแม่นาง
ขาว อำเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา เป็นเวลา ๑2 ปี 
3. สัญลักษณ์โรงเรียน 
 ๓.1 ตราโรงเรยีน เสมาธรรมจักร ดอกบัว 
    ความหมาย  ตราโรงเรียนบ้านทุ่งรักชยัพัฒน์ 
    อักษรย่อ  ท.ร.ช 

     
 
       
          3.2 วิสัยทัศน์ 
                      “ โรงเรียนคุณภาพ บนพื้นฐานวิถีไทย วิถีโลกยุคใหม่ ” 

 3.3 คำขวัญประจำโรงเรียน 
   “จริยธรรมด ีมีความรู ้อยู่อย่างพอเพียง” 
 ๓.4 ปรัชญา 
   “ความเพียรนำความสำเร็จมาให้” 
 ๓.5 สีประจำโรงเรียน 
    ชมพู - ขาว  
    ชมพ ูหมายถึง ความร่าเริง มองโลกในแง่ดี ความโอบอ้อมอารี 
    ขาว หมายถึง ความบริสทุธิ์  
 ๓.6  อัตลักษณ์ของโรงเรียน  
   “จิตแจ่มใส ใจอาสา” 
   จิตแจ่มใส หมายถึง มีความร่าเริง แจ่มใส คิดดี พดูดี มีมนุษยสัมพันธ์ 
   ใจอาสา หมายถึง มีจติสาธารณะ ชว่ยเหลือผู้อื่น 
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 ๓.7  เอกลักษณ ์  
   “สืบสานงานในโครงการพระราชดำรฯิ น้อมนำศาสตรพ์ระราชาสู่การปฏิบัติ” 
 ๓.8 คำอุดมการณ์นักเรยีน 
   ข้อ 1 พวกเรานักเรียนโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน ์ขอรักผู้อื่น 
   ข้อ 2 พวกเรานักเรียนโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน ์ขอบังคับตนเอง 
   ข้อ 3 พวกเรานักเรียนโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน ์ขอทำงานให้สนุกเป็นสุขเมื่อทำงาน 
 ๓.9 คำปฏิญาณนักเรียน 
   ข้อ 1 เราต้องเป็นลูกที่ดีของคุณพ่อคุณแม่ 
   ข้อ 2 เราต้องเป็นศิษย์ที่ดีของคุณคร ู
   ข้อ 3 เราต้องเป็นเพื่อนที่ดีของเพื่อน 
   ข้อ 4 เราต้องเป็นพลเมืองที่ดีของชาติ 
   ข้อ 5 เราต้องเป็นสาวกที่ดีของพระศาสดา 
 ๓.10 คำอุดมการณ์ครู 
   รักโรงเรียนเหมือนบ้าน รักงานเท่าชวีิต รักศิษย์เหมือนลูก 
 ๓.11 คำอุดมการณ์ผู้บริหาร 
   สร้างงานให้ไดผ้ล สร้างคนให้ได้งาน สืบสานงานในโครงการพระราชดำริฯ มีน้ำใจ 
  3.12 พันธกิจ  
     พันธกิจเป็นกรอบ และแนวทางในการดำเนินงานตามหน้าที่ และตามวิสัยทัศน์ทีได้กำหนดไว้ ซึ่ง
ประกอบด้วยพันธกิจ ดังนี้ 
   1) พัฒนานักเรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพิม่ข้ึน มีทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 และ
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
   2) ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดงีาม โดยใช้
กระบวนการลูกเสือตามพระบรมราโชบายดา้นการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่10  
   3) จัดกระบวนการเรียนรู้บูรณาการให้เท่าทัน โรคอุบัติใหม่ อุบัติภัย ภัยพบิัติ ความเปลี่ยนแปลง
ทางสังคมยุคใหม่และเท่าทันสื่อดิจิทลั 
   4) พัฒนานักเรียนให้มีสขุภาวะทางกายและจิตสงัคม 
   5) พัฒนาหลักสูตร กระบวนการจดัการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผลการเรียนรูด้้วย
วิธีการที่หลากหลายอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง 
   6) พัฒนาครใูห้เป็นครูยุคใหม่ที่มีความสามารถในการจดัการเรียนรูร้องรบัการเปลี่ยนแปลง และ
สามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพและวทิยฐานะที่สูงข้ึน 
   7) พัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมที่เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ และมี
ความปลอดภัย  
   8) จัดกระบวนการเรียนรู้บูรณาการ การจดัสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรมชาติอยา่งยั่งยืน 
   9) สืบสานงานในโครงการพระราชดำริฯ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมนำ
พระบรมราโชบายด้านการศึกษา ในหลวงรัชกาลที่ 10 สู่การปฏิบัติ 
   10) พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล มีภาวะผู้นำทางวิชาการ ให้เป็นที่
ยอมรับของชุมชนสังคม และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  
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  3.13 เป้าประสงค ์
     เป้าประสงค์เป็นผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงานตามพันธกิจที่โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ มุ่งหวังให้
เกิดการบรรลุผลในปี 2566 – ๒๕70 มีรายละเอียดดังนี้  
   1) นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพิ่มข้ึน มีทกัษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 และสมรรถนะ
สำคัญของผู้เรียน 
   2) นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คณุลักษณะที่พงึประสงค์ จิตอาสา และค่านิยมที่ดีงาม ตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง และพระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลที1่0 
   3) นักเรียนมีสุขภาวะทางกายและจิตสังคม 
   4) ครูเป็นครูยุคใหม่ที่มีความสามารถในการจดัการเรียนรู้รองรับการเปลี่ยนแปลง และสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพี 
   5) โรงเรียนจัดกระบวนการเรียนรู้บูรณาการให้เท่าทัน โรคอุบัติใหม่ อุบตัิภัย ภัยพิบัต ิความ
เปลี่ยนแปลงทางสังคมยุคใหม่และเท่าทันสื่อดิจิทลั 
   6) โรงเรียนมีหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอน และการวดัผลประเมินผลการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลายอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง 
   7) โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมที่เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
และมีความปลอดภัย 
   8) โรงเรียนจัดกระบวนการเรียนรู้บูรณาการ การจัดสิ่งแวดล้อมและทรพัยากรธรมชาติอยา่ง
ยั่งยืน  
   9) โรงเรียนสืบสานงานในโครงการพระราชดำริฯ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และ
น้อมนำพระบรมราโชบายด้านการศึกษา ในหลวงรัชกาลที่ 10 สู่การปฏิบัติ 
   10) โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล มีภาวะผู้นำทางวิชาการ ให้
เป็นที่ยอมรับของชุมชนสังคม และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

4. ประเด็นกลยุทธ์ 
 ประเด็นกลยุทธ์เป็นประเด็นสำคัญตามพันธกิจ ที่จะอาศัยการขับเคลื่อนด้วยวิธีทางการกลยุทธ์ให้มกีาร
พัฒนาที่แตกต่าง โดดเด่น และก้าวกระโดด ประกอบด้วย ๓ ประเด็นกลยุทธ์ ดังนี้ 
 1) พัฒนาผลลัพธ์ของการเรียนรู ้
 2) พัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการสถานศึกษา 
 3) พัฒนาคุณภาพการจดัการเรียนรู้ 
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ส่วนที่ 2 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
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ส่วนที่ 2 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ (ต่อ) 
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ส่วนที่ ๓ 
การบริหารทั่วไป 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเช่นการดำเนินงาน
ธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยี
สารสนเทศการส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อมการจัดทำสำมะโนผู้เรียนการรับนักเรียนการส่งเสริมและประสานงานการศึกษา
ในระบบ นอกระบบและ ตามอัธยาศัยการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษางานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน
การประชาสัมพันธ์งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษางานประสาน
ราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นการจัดระบบการควบคุมในหน่วยงานงานบริการ
สาธารณะ 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 
 3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ ่มบริหารทั ่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
 4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปและควบคุมการปฏิบัติงานของสานักงาน  
บริหารทั่วไป 
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
 8. ควบคุม กำกับติดตามการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทั่วไปอย่างต่อเนื่อง 
 9. ติดตามประสานประโยชน์ของครูเพื่อสร้างขวัญและกาลังใจ 
 10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 12. กำกับ ติดตามให้งานติดตามประเมินผลและประสานงานดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียน 
 14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป  
 15. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายภารกิจ การปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1. ขอบข่ายภารกิจฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ขอบข่ายภารกิจการดําเนินงานด้านการบริหารทั่วไปของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์มีรายละเอียดในการ
ดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   1) จัดทําระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอด
คลองกับระบบฐานข้อมูลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื ่อมโยงกับสถานศึกษาอื ่น เขตพื ้นที ่การศึกษาและ
ส่วนกลาง 
   3) นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์ 

 1.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   1) ประสานงานกับเครือขายการศึกษาทั้งภายในประเทศเพื่อแสวงหาความ ร่วมมือความชวยเหลือ 
เพื่อส่งเสริมช่วยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
   2) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   3) กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย การศึกษาทั้ง
ภายในประเทศและตางประเทศ 
   4) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษา สถาบันและองค์กรอื่น ๆ อย่าง
ต่อเน่ือง 

 1.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
   1) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ทิศทางของ เขตพื้นที่
การศึกษา และสนองต่อความต้องการของชุมชน สังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
   2) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐานต่อ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 1.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
   1) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบาย และแผนพัฒนา
สถานศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
   2) นําผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาของสถานศึกษา 
   3) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้ผู้เกี่ยวของและสาธารณชนทราบ 

 1.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
   ๑) จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ โดยมี
การกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารจัดการ 
   2) นําแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําปีเป็นเครื่องมือการขับเคลื่อนการ    
บริหารและพัฒนาองค์กร 
   3) ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองค์กร 
   4) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
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 1.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   1) กําหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 
   2) เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   3) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
   4) ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน การ ปฏิบัติงาน
ของสถานศึกษา 

 1.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   1) วางแผนและดําเนินการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 
   2) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาการศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
   3) สนับสนุนและพัฒนาให้บุคลากรสามารถนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มาใช้ในการ
บริหารและพัฒนาการศึกษา 
   4) ติดตาม ประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   5) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 1.8 การดําเนินงานธุรการ 
   1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวของ 
   2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนําเทคโนโลยีมาช่วยเพื่อลดขั้นตอนและรองรับ การ
ปฏิบัติงานธุรการ 
   3) จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาให้มีความรู ้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานธุรการ 
   4) ดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนดไวโดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มคา 
   5) ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงระบบงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
   ๖) รับส่งเอกสารลงทะเบียนหนังสือเข้าออกจัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคล
ที่เกี่ยวข้อง 
   ๗) จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
      ๘) ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
   ๙) บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
   ๑๐) จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
   ๑๑) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 1.9 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
   1) วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบ ัต ิงานด้านอาคารสถานที ่และ
สภาพแวดล้อม 
   2) วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณดูแลและพัฒนา
สภาพแวดล้อมให้เหมาะสมและเอื้อกับการเรียนรู้ 
   3) จัดซื้ออุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียนห้องบริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอ
และอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
   4) จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคารติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
   5) จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนตกแต่งอย่างสวยงามเป็นระเบียบประตูหน้าต่างอยู่ใน 
สภาพดีดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อยมีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
   6) ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ครุภัณฑ์โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆ ให้ 
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
   7) ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียนห้องน้ำห้องส้วมให้สะอาดปราศจากกลิ่นรบกวน 
   8) ติดตามดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา  
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
   9) ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
   10) ประสานงานนำข้อมูลมาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการของ  
บุคลากรในโรงเรียน 
   11) อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอกรวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติ
การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
   12) ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
   13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 1.10 การจัดทําสํามะโนผู้เรียน 
 1) ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสํารวจและจัดทําสํามโนผู้เรียนที่จะเข้ารับ บริการทาง
การศึกษาของสถานศึกษา 
 2) เสนอสํามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการทําสํามะโนผู้เรียน 
 4) เสนอข้อมูลสารสนเทศการทําสํามะโนผู้เรียนในเขตพื้นที่การศึกษา 

 1.11 การรับนักเรียน 
 1) กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอย่างอิสระตามความสนใจและ ศักยภาพของ
ผู้เรียน ตามความพร้อมของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
 2) ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนที่กําหนดโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่
กําหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 
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 1.12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
 1) เสนอข้อมูลและความต้องการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยัง
เขตพื้นที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 1.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 1) สํารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบนอกระบบ และ
ตามอัธยาศัย 
 2) กําหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทั้ง 
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยความต้องการของนักเรียน และท้องถิ่นที่
สอดคล้องกับแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3) ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง ๓ รูปแบบหรือทั้งตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคลชุมชน หน่วยงาน และสถาบันต่าง ๆ ที่จัดการศึกษา 

 1.14 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 1) กําหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 2) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึง การประสานความ
ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน การปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบันสังคม
อื่นและสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษารวมกัน 
 3) ดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 1.15 การทัศนศึกษา 
 1) วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาและต่างประเทศ 
 2) ดําเนินการขออนุญาตนํานักเรียนไปทัศนศึกษา โดย 
  2.1) การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือต่างจังหวัดทั้งประเภทไป-กลับและ
ค้างคืน เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสถานศึกษา 
  2.2) การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาต่างประเทศ เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
 3) ดําเนินการนําเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามแผนหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด 

 1.16 งานกิจการนักเรียน 
 1) วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2) ดําเนินการตามแผนที่กําหนดโดยส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วม 
 3) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน 

 1.17 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
 1) วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
 2) ดําเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางที่กําหนด 
 3) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
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 1.18 การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชนองค์กรหน่วยงานและ 
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 1) ให้คําปรึกษา แนะนําส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

 1.19 การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
  1) ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการจัด 
และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 1.20 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  1) จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา 
  2) จัดทําเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 
  3) ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
ที่กําหนดไว้ 
  4) รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้หน่วยงานที่เกี่ยวของและสาธารณชนทราบ 
  5) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลการพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 

 1.21 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
  1) วิเคราะห์กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
  2) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  3) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนดติดตามและ
ประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

 1.22 แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
  1) ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของผู้เรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 
  2) กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับผู้เรียนให้เป็นไปตามบริบทสภาพแวดล้อม ของแต่ละ
สถานศึกษา เน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียน ครูผู้ปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3) การวางแผนงานปกครองนักเรียน 
  4) การบริหารงานปกครองนักเรียน กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 
  5) การส่งเสริมพัฒนาให้ผู้เรียนมีวินัยคุณธรรม จริยธรรม การจัดกิจกรรมส่งเสริม 
พัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์การยกย่องให้
กําลังใจแก่นักเรียนที่ประพฤติดี 
  6) การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที ่ไม่เหมาะสมของผู ้เรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมการดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาการดําเนินงาน ป้องกัน
และแก้ไขปัญหาโรคต่างๆในสถานศึกษา 
  7) การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
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 1.23 การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไป 
  1) กําหนดรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไปตามบริบทของสถานศึกษา 
  2) พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไป 
   3) ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดําเนินงาน 

 ๑.๒๔ งานพยาบาลและอนามัย 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) กำหนดนโยบายวางแผนงานโครงการการดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง  ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  3) ควบคุมดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การ
ได้ทันที 
  5) จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน  ครู – บุคลากรทางการศึกษา  ในกรณีเจ็บป่วย และนาส่ง
โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
  7) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – บุคลากรทางการศึกษา  
  8) จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9) ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่ให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 
  10) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11) แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12) ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  14) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียน  
ตามควรแก่โอกาส 
  15) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น แกนนำตรวจสุขภาพ 
  16) จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ
งานอนามัย 
  17) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๒. งานบริหารทั่วไป 
    นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ        หัวหน้าฝ่าย 
 1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
 2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
  - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
 3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา   
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ,นางพัชรพร โรจนรัตน์, นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาววศินี วรธรรมาทิพย์
นางสาวสิริกุล จันทร์นุ่น 
 4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาววศินี วรธรรมาทิพย์ 
 5. การจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร    
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ 
 6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน     
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ,นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
 7. การดำเนินงานธุรการ      
   - นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวกมลรัตน์  ผ่องแผ้ว 
 8. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม               
  - นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย, นายชาญวิทย์ มีเพียร ,นายกิตติชัย เพ็ญศิริ 
 9. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน      
   - นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 10. การรับนักเรียน      
       - นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวดารินทร์ พลเวณ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
 11. งานจัดทำข้อมูลพื้นฐานนักเรียน (DMC)     
        - นางสาววศินี วรธรรมาทพิย์, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือ เลิกสถานศึกษา  
    - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ 
 13. การทัศนศึกษา     
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย 
 14. งานกิจการนักเรียน      
    - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 15. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน       

   - นางสาวจารวุรรณ ลัภบุญ, นางสาวดารินทร์ พลเวณ, นางสาวกมลรตัน ์ผ่องแผ้ว 

 16. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน      
   - นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ,นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
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 17. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   

    - นางสาวจารวุรรณ ลัภบุญ, นายกิตติชัย เพ็ญศิริ, นายชาญวิทย์ มีเพียร, นางสาวกมลรัตน ์ผ่องแผ้ว 

 18. การรายงานผลการปฏิบัติงาน      
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นายชาญวิทย์ มีเพียร, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 19. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน    

   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศริิ, นางพัชรพร โรจนรตัน์, นายวีศักดิช์ัย ภพููล, นางสาวสิรกิุล จันทร์นุ่น 

 20. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
 21. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ    
   - นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นายกิตติชัย เพ็ญศิริ, นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
 22. งานในโครงการพระราชดำริฯ     
       - นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิริ, นายกิตติชัย เพ็ญศิริ,นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์, นายชาญวิทย์ มีเพียร, 
นางสาวดารินทร์ พลเวณ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
 23.  งานโครงการอาหารกลางวัน                      
       -  นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิร,ิ นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
 24.  งานโครงการศูนย์การเรียนรู้เด็กไทยแก้มใส     
        -  นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางสาวสริิกุล จันทร์นุ่น, นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว                           
 25. งานห้องสมุดโรงเรียน         
         - นางสาววศินี วรธรรมาทิพย์, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 26.โครงการเกษตรเพื่ออาหารกลางวัน                      
        - นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิริ, นางสาววศินี วรธรรมาทิพย์ 
 27. งานพฤกษศาสตร์ในโรงเรียน 
    - นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางสาวสิริกุล จันทร์นุ่น, นางสาววศินี วรธรรมาทิพย์, นางสาวดารินทร ์พล
เวณ 
 28. งานกจิกรรมสหกรณ์นักเรียน 
   - นายวีศักดิช์ัย ภูพูล, นางสาวสิรกิุล จันทร์นุ่น, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี ้
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
 ประจำปีการศึกษา ๒๕๖8 โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์  

 
วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 

1-10พฤษภาคม  
2568 

-เสนอโครงการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

1-15 พฤษภาคม 
2568 
 
 

-เสนอแผนเผชิญเหตุ/ความปลอดภัย 
-เสนอแผนการเปิดเรียน 
-ประชุมเตรียมเปิดเรียน 
-งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
-เตรียมความพร้อมก่อนเรียน/จัดบรรยากาศในชัน้เรียน 

ฝ่ายบริหาร 
ฝ่ายอาคารสถานที ่
บุคลากรทุกคน 

12 พฤษภาคม 2568 
 

-โครงการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ พัฒนา ปรับปรุง อาคารสถานที่
และสภาพแวดล้อม  กิจกรรมbig cleaning day งานอาคารสถานที ่

13 พฤษภาคม 2568 นิเทศ ติดตามงานอาคารสถานที่ ครูผู้ผิดชอบ/บริหาร 
14 พฤษภาคม 2568 ประชุมผู้ปกครองประจำภาคเรียนที่ 1  ฝ่ายบริหาร 

บุคลากรทุกคน 
16 พฤษภาคม 2568 เปิดเรียน ปฐมนิเทศนักเรียน/มอบตัวนักเรียน ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

บุคลากรทุกคน 
สภานักเรียน 

19 พฤษภาคม 2568 ดำเนินโครงการตามระยะข้ันดำเนินการ 
-โครงการคาร์บอนตำ่68 
-โรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School) 
-โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข 
-ขับเคลื่อนสถานศึกษาสู่ศูนย์การเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 
-โครงการสุขาดี ชวีีมีสุข 
-ITA Online ของสถานศึกษา  

งานโครงการ 

19-31พฤษภาคม 
2568 

โครงการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-เย่ียมบ้านนักเรียน 
-คัดกรองนักเรียนยากจน/ยากจนพิเศษ 
-สอบแคสนักเรียนกลุ่มเสี่ยง(พม) 
-ส่งข้อมูลนักเรียนยากจน นร01 งานธุรการกรอกข้อมูล 
-ระบบโปรแกรม Thailand Zero Dropout 

งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

   20 พฤษภาคม 
2568 
 

งานอนามัยนักเรียน 
- บัตรสุขภาพ ตรวจวดัสายตา การได้ยิน  คดักรองนักเรียน 

งานพยาบาลและ
อนามัย 
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วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
2-3 มิถุนายน 2568 
 
 
 

โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมที่ดงีาม 
-กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสุทิ
ดาฯ งานโครงการ 

10 มิถุนายน 2568 สรุปยอดนักเรียน 10  ม.ิย สำมะโนนักเรียน 
12 มิถุนายน 2568 
 
 

โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมที่ดงีาม 
-พิธีไหว้ครู  งานกิจการนักเรียน 

13-30 มิถุนายน 
 

สถานศึกษาปรับปรุงแก้ไขระบบงานและการเปิดเผย
ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของสถานศึกษา งานฝ่ายบริหาร4 ฝ่าย 

1 กรกฎาคม 2568 -วันคล้ายสถาปนาลูกเสือ ลูกเสือ 
9-11 กรกฎาคม 2568 
 
 

-โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมที่ดงีามกิจกรรมวันอาสาฬหบูชา 
และ วันเข้าพรรษา (แห่เทียนพรรษา) บุคลากรทุกคน 

25-28 กรกฎาคม 
2568 
 
 

โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมที่ดงีาม 
-กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเดจ็พระ
เจ้าอยู่หัว บุคลากรทุกคน 

1-31กรกฎาคม 2568 การตอบแบบวัดการรับรู้ IIT/EIT/OIT งานฝ่ายบริหาร4 ฝ่าย 
สิงหาคม 2568 
 

กรอกข้อมูลนักเรียนในระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรยีน
ยากจน(น้ำหนักส่วนสูง เวลาเรียน) ครูประจำชั้น 

สิงหาคม 2568 การประกาศผลคะแนน ITA Oniine งานฝ่ายบริหาร4 ฝ่าย 

11-12สิงหาคม 2568 

โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมที่ดงีาม 
-กิจกรรมวันแม่แห่งชาติ  บุคลากรทุกคน 

30 กันยายน 2568 
สรุปโครงการประจำปีงบประมาณอาหารกลางวัน 
-เสนอโครงการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม ผู้รับผิดชอบโครงการ 

30 กันยายน 2568 สรุปโครงการประจำปีงบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
1ตุลาคม 2568 
 
 

-ตรวจสอบพัสดุประจำป ี
-ประเมินผลการ ควบคุมภายใน สำหรับปีสิ้นสุดวันที่  
30 กันยายน  2568 ฝ่ายบริหาร 

14 ตุลาคม 2568 ปิดภาคเรียนภาคเรียนที่ 1ประจำ ปีการศึกษา2568  
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วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 

27 ตุลาคม 2568 
สรุปโครงการประจำปีงบประมาณอาหารกลางวัน 
-เสนอโครงการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม  ผู้รับผิดชอบโครงการ 

27-31ตุลาคม 2568 
 
 
 
 
 

-เสนอแผนเผชิญเหตุ/ความปลอดภัย 
-เสนอแผนการเปิดเรียน 
-ประชุมเตรียมเปิดเรียน 
-งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
-เตรียมความพร้อมก่อนเรียน/จัดบรรยากาศในชัน้
เรียน  

27-31ตุลาคม 2568 
 

-โครงการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ พัฒนา ปรับปรุง อาคาร
สถานที่และสภาพแวดลอ้ม  กิจกรรมbig cleaning day บุคลากรทุกคน 

27-31ตุลาคม 2568 นิเทศ ติดตามงานอาคารสถานที่  
31ตุลาคม 2568 -ประชุมผู้ปกครองประจำภาคเรียนที่ 2   
3 พฤศจิกายน 2568 เปิดเรียน ปฐมนิเทศนักเรียน/มอบตัวนักเรียน ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

บุคลากรทุกคน 
10-21 พฤศจิกายน 
2568 

โครงการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-คัดกรองนักเรียน  
-เย่ียมบ้านนักเรียนครั้งที่ 2 
-ระบบโปรแกรม Thailand Zero Dropout  

25 พฤศจิกายน 2568 พิถีถวายบังคมและถวายราชสดุดี ลูกเสือ 

4-5 ธันวาคม 2568 

โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมที่ดงีาม 
-กิจกรรมวันคล้ายพระราชสมภพรัชการที่9 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
บุคลากรทุกคน 

 ธันวาคม 2568 กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือสำรอง-สามัญ บุคลากรทุกคน 
 ธันวาคม 2568 กิจกรรมทัศนศึกษา   
9 มกราคม 2568 กิจกรรมวันเด็กแห่งชาต ิ บุคลากรทุกคน 

23-31 มีนาคม 2568 
กรอกข้อมูลนักเรียนในระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรยีน
ยากจน(น้ำหนักส่วนสูง เวลาเรียน) ครูประจำชั้น 

31 มีนาคม 2568 ปิดภาคเรียนที่ 2/2568  
31 มีนาคม 2568 สรุปโครงการ/รายงานผลโครงการ บุคลากรทุกคน 

 

หมายเหตุ: แผนปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มงานบรหิารงานทั่วไปอาจมีการเปลี่ยนแปลง ตามสถานการณ์ 
และเหตุการณ์ตามความเหมาะสม 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศคำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 

   ๑) เอกสารการส่งมอบงานให้ทำเป็นหนังสือมีข้อความระบุว่า ไดร้ับส่งระหว่างผู้ใดกับผู้ใด ในตำแหน่งใด วัน 
เวลาใด โดยมพียานรับรองอย่างน้อยสองคน 
   ๒) เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ทำขึ้นเป็นสามฉบับ โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ อีกฉบับ
หน่ึงให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 

ข้อ ๓๘(๘) สำหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานอยู่ในหน่วยงาน ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมายซึ่งยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตำแหน่งแก่หัวหน้าหน่วยงาน การส่งงานตามข้อนี้ให้ทำ
เป็นหนังสือและให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นด้วย 
ข้อ ๓๒ นอกจากจะไดก้ำหนดไว้เป็นอย่างอื่น การส่งมอบงานตามระเบียบนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่ง

และผู้รับว่าจะทำหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่สำหรับงานที่สำคัญซึ่งยัง
ดำเนินการไม่แล้วเสรจ็ตอ้งทำหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมท ั้งมอบเรื่องราว
และเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับตำแหน่งแทนด้วย  
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โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 


