
 

   

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบริหารทั่วไป (General Management) 

งานอาคารสถานที่ และสิง่แวดล้อม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

โรงเรียนเกาะสิเหร่  ต าบลรัษฎา  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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กลุ่มบริหารทั่วไป (General Management) 
 

ขอบข่ายงาน ภาระงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

           กลุ่มบริหารงานทั่วไป   มีหน้าหน้าที่ มอบหมาย ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ประเมินผล พิจารณาให้
ความเห็นชอบ วินิจฉัย สั่งการจัดระบบบริหารงานบุคลากรของกลุ่มงานและฝ่ายงานต่างๆ ในก ากับดูแล อนุญาต 
อนุมัติการด าเนินงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ดังต่อไปนี้ 
    ๑) การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   2)  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   3) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
   4) งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา    
 5) งานธุรการและงานสารบรรณ  
  6) งานกิจการนักเรียน 
 7) งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
                                8)  งานโภชนาการ 
    9) งานสหกรณ์โรงเรียน 

  10) งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
 11) งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ  

                                12) งานปฏิคมโรงเรียน  
     13) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  14) งานรักษาความปลอดภัย          
     15) งานยานพาหนะ 
     16) งานระบบประปาบาดาลโรงเรียน 
     17) งานนิเทศติดตามและประเมินผล 
     18) การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
     19) งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
     20) การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
     21) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
  22) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

                                23) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

 24) การจัดท าส ามะโนผู้เรียน และการรับนักเรียน 
    25) การออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

โรงเรียน 
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คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 
             1) นางวิชชุตา           ประกอบแสง              รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
                           2) นายสุรพันธ์          ภุมมาบุตร                หวัหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป           
                           3) นายกิตติพงค์         ผอมสวัสดิ์                รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป    
                          4) นายวิจิตร์             เวชสิทธิ์                   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป    
                           5) นางสาวชนินทร์พร   จันทร์แก้ว                ผู้ช่วย  
                           6) นางสาวกรกมล       จั่นแก้ว                   ผูช้่วย  
                           7) นางสาวปิยวรรณ     เลิศพลังเวทย์            ผูช้่วยและเลขานุการ  

ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
   (1) มีหน้าที่ ก ากับ ติดตาม ดูแล ประเมินผล พิจารณา ให้ความเห็นชอบ วินิจฉัยสั่งการ อนุญาต 

อนุมัติ ตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป จัดระบบบริหารงานบุคลากรของกลุ่มงานฯ และฝ่ายงานต่างๆใน
ก ากับดูแลของกลุ่มงานฯ  
  (2) ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  (3) ควบคุม ดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา 
  (4) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายงานต่างๆในก ากับ ดูแลกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  (5) ให้ค าปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียน และหน่วยงานต่างๆเกี่ยวกับงาน
บริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  (6) ด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  (7) ให้ค าปรึกษา แนะน า การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพ่ือให้มีความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
                    (8)  เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                  (8.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                   (8.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 
การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

                     (9)  ให้รองหัวหน้ากลุ่มงานฯ ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานฯ กรณีหัวหน้ากลุ่มงานฯไป
ราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
                    (10)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  

         งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
             ผู้รับผิดชอบงานเลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 
                1. นางสาวปิยวรรณ     เลิศพลังเวทย์             เลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

     ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
         (1)  จัดท าประชาสัมพันธ์ของกลุ่มงาน และจัดท าข้อมูล ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของกลุ่มงาน  
         (2)   จัดพิมพ์หนังสือเชิญ หนังสือรับ หนังสือส่ง หนังสือขอบคุณ และหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องของ
กลุ่มบริหารงานทั่วไป กับหน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐ และเอกชน 
         (3)  จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูล ในการประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
         (4)  บันทึกการประชุม รายงานการประชุม ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
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         (5)  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น 
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
         (6)  ด าเนินการจัดเก็บ และท าทะเบียนการรับเอกสารสรุปโครงการ เอกสารรายงาน  รายงานการจัด
กิจกรรม เอกสารการด าเนินงานต่างๆ ของฝ่ายงานในก ากับกลุ่มบริหารงานทั่วไป แต่ละปีการศึกษา ให้เป็นระเบียบ 

                      (7)  ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
                      (8)  ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน  
การอ้างอิง 
                      (9)  จัดเตรียมเอกสารของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ข้อมูลต่างๆให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม  
หรือการประเมิน 
 
                    (10) ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

          (11)  เสนอและรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้น
กรณี        

                 (11.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                  (11.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 
การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป  
                 (12)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ายงานต่างๆในก ากับดูแลของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
     1. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  ประกอบด้วย 
              1. นางสาวมุกดาพรรณ   สุคันธรส                    หัวหน้า 
                    2. นางสาวนภาพร         ใจเพียร                     รองหัวหน้า 
               3. นางสาวนุชร ี            ปูเงิน                       ผู้ช่วย  
 4. ครูประจ าชั้นและครูประจ าสายชั้น               ผู้ช่วย 

          5. นางสาวชยานันท ์      ตาเย๊ะ                       ผู้ช่วยและเลขานุการ           
ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  

 (1) การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
           1.1 ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
           1.2 จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
           1.3 จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           1.4 พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
            1.5 จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ส่วนกลาง 
            1.6 จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 
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                   1.7 น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
                   1.8 ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ       
 (2) บริการข้อมูลสารสนเทศ 
            2.1 จัดให้มีระบบการบริการข้อมูลสารสนเทศ 
            2.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
            2.3 ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา 
           2.4 พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจ
ต่อผู้มารับบริการ 
            2.5 ประเมินความพึงพอใจงานบริการข้อมูลสารสนเทศจากผู้มาขอรับบริการ 
            2.6 น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการข้อมูลสารสนเทศ 
     (3)  จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆให้มีความพร้อมเมื่อมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
  (4)  บันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าภาคเรียน ประจ าปี  
               (5)  เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้น
กรณี 

              (5.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

               (5.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ
กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
     (6)  ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
               (7)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
     ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  

                (1) ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ
ภารกิจงานจัดการศึกษา 
                (2) จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
                (3) ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย
ร่วมกัน  
                (4) ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
                (5) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน
การ บริหารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
                (6) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
                (7) ก าหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้อง
กับ สถานศึกษา  
                (8) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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       (9)  เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้น
กรณี         

              (9.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

               (9.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ
กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
              (10)  ให้รองหัวหน้างานฯ ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานฯ กรณีหัวหน้างานฯไปราชการ ลาป่วย หรือลา
กิจ  
              (11)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย        

 3.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
         ผู้รับผิดชอบการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร ประกอบด้วย 
               1) นางวิชชุตา          ประกอบแสง               หัวหน้า 
                       2) นายสุรพันธ์         ภุมมาบุตร    รองหัวหน้า 
               3) นายกิตติพงค์        ผอมสวัสดิ์          รองหัวหน้า             
     4) นายวิจิตร์           เวชสิทธิ์                      ผู้ช่วย 
                       5) นางสาวชนินทร์พร จันทร์แก้ว  ผู้ช่วย 

               6) นางสาวกรกมล     จั่นแก้ว         ผู้ช่วย 
                        7) นางสาวปิยวรรณ     เลิศพลังเวทย์              ผู้ชว่ยและเลขานุการ 

     ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
                3.1 การจัดระบบการบริหาร   

              (1) การศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง  ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ 
สถานศึกษา 
              (2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและ
การบริหารงานของสถานศึกษา 
   (3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ
ในสถานศึกษา 
   (4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
   (5) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
   (6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระเบียบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 

  3.2 การพัฒนาองค์กร 
   (1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของ
สถานศึกษา 
   (2) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโคลงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยีและ 
กลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน  ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
   (3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้    ทักษะ  เจตคติ  ความสามารถที่เหมาะสมกับ
โครงสร้างภารกิจ เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
   (4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต  ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัด  ในการปฏิบัติงานบุคลากร 
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   (5) ติดตามประเมินผลผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ  
อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
   (6) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและขบวนการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
                      (7) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                  (7.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                  (7.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 
การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

                      (8)  ให้รองหัวหน้างานฯ ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานฯ กรณีหัวหน้างานฯไปราชการ ลาป่วย 
หรือลากิจ  
                       (9)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย           

 4. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
         ผู้รับผิดชอบงานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  ประกอบด้วย  
                     1) นางสาวมุกดาพรรณ  สุคันธรส          หัวหน้า 
                     2) นางสาวนภาพร        ใจเพียร                   รองหัวหน้า 
       3) นางสาวสุมณฑา       มุกดา                  ผู้ช่วย  
                    4) นางสาวนชุรี            ปูเงิน                       ผูช้่วย 
                    5) นางสาวชยานันท์      ตาเย๊ะ                        ผูช้่วย 
                    6) ครูประจ าชั้นและครูประจ าสายชั้น                   ผู้ช่วย 

     ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
     (1) ก าหนดแผนงาน โครงการ งบประมาณในการด าเนินงาน  

      (2) ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
      (3) วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ 
ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
      (4) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆของสถานศึกษา 
      (5) สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและ 
พัฒนาการศึกษา 
            (6) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการผลิต
รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
               (7) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิต การพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
               (8) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู้ 
     (9) ด าเนินการ และพัฒนางานด้านเทคโนโลยีและงาน ICT ของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 
   (10) ดูแลระบบงานไอซีที อุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ ด้านการเรียนการสอนทางไกล DLIT ในห้องเรียน  
   (11) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆให้มีความพร้อมเมื่อมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
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   (12) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้นกรณี         
           (12.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
           (12.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ

กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
            (13)  ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างากรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
            (14)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย    

          5. งานธุรการ สารบรรณ 
              ผู้รับผิดชอบงานธุรการ สารบรรณ  ประกอบด้วย  
                     1) นางสาวมุกดาพรรณ     สุคันธรส           หวัหน้างานธุรการ สารบรรณ    
                     2) นางสาวสุพัตรา           สามารถ           ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ สารบรรณ  
                     3) นางสาวปิยวรรณ         เลิศพลังเวทย์     ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ สารบรรณ 

 4) นางสาวอธิชา             ณ นคร     ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ สารบรรณ  
        

             ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
    5.1 งานสารบรรณ 
  (1) งานรับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
  (2) งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 
  (3) งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
  (4) งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
  (5) งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
  (6) น าแฟ้มเสนอเพ่ือลงนาม หรือสั่งการ 
  (7) งานค้นหาเอกสารต่างๆ ให้กับฝ่ายงานต่างๆ 
  (8) งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 
  (9) งานเดินหนังสือ 
 5.2 งานเอกสารการพิมพ์ 
  (1) การพิมพ์หนังสือราชการ 
  (2) การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ 
  (3) การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา 
  (4) การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม 
  (5) การจัดพิมพ์ค าสั่ง 
 5.3 งานประชุม 
  (1) การจัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม  และน าส่งหนังสือเชิญประชุม 
  (2) การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 
  (3) การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 
  (4) การบันทึกการประชุม 
  (5) การจัดส่งรายงานการประชุม 
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 5.4 งานอ่ืนๆ 
        (1) ต้อนรับ ติดต่อ ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั่วไป  
        (2) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องตามมาตรฐานงานธุรการ และงานสารบรรณ 
        (3) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
        (4) บันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าภาคเรียน ประจ าปี และเสนอรายงานตามสายงาน 
        (5) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้น
กรณี         

                (5.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                (5.2)  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ
กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                  (6) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วยหรือลากิจ  
                  (7)  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย              

6. งานกิจการนักเรียน 
 6.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          ผู้รับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
   1) นางสาวนุชรี           ปูเงิน           หวัหน้า (มอบหมาย/ติดตาม/ประเมินผล/รายงานผล) 
   2) นางสาวจรินธร        จัตุทะศรี       รองหัวหน้า (ดูแลเรื่องทุนการศึกษาต่างๆ ของนักเรียน) 
            3) นางสาวชนินทร์พร    จันทร์แก้ว     ผู้ช่วย (งานเยี่ยมบ้าน/คัดกรองนักเรียนพิเศษ) 
  4) นายสุวิทย์              ทองแก้ว       ผูช้่วย (งานเยี่ยมบ้าน/คัดกรองนักเรียนพิเศษ) 
            4) นางสาวสาวิตรี        แก้วศรีพุฒ     ผู้ช่วย (งานแนะแนวอาชีพ) 
  5) นางสาวประสิตา       ศรีเกตุ       ผูช้่วย (คัดกรองนักเรียนพิเศษ) 
  6) นางสาวมุกดาพรรณ สุคันธรส       ผูช้่วย (กิจกรรมโฮมรูมนักเรียน ชั้น ป.1 - ม.3) 
           7) ครูประจ าชั้นทุกระดับชั้น              ผู้ช่วย (งานเยี่ยมบ้านนักเรียน) 
  8) ครูประจ าวิชาทุกระดับชั้น             ผู้ช่วย (งานเยี่ยมบ้านนักเรียน) 
           9) ครูประจ าสายชั้นทุกระดับชั้น         ผู้ช่วย (งานเยี่ยมบ้านนักเรียน) 
                     ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
  (1) จัดท าแผนงาน และโครงการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  (2) งานประสานความร่วมมือกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  (3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
  (4) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
  (5) เตรียมเอกสารประกอบการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  (6) ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามแนวทางที่ก าหนด คือ 
   (6.1) การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
   (6.2) การคัดกรองนักเรียน 
   (6.3) การส่งเสริมนักเรียน 
   (6.4) การป้องกันและแก้ปัญหา  



๑๐ 

 

   (6.5) การส่งต่อ 
  (7) ตรวจสอบการโฮมรูมของครูประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   (8) จัดประชุมหัวหน้าระดับ เพ่ือปรึกษาหารือด้านพฤติกรรมนักเรียนที่มีปัญหา  
   (9) ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
   (10) ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
      (11) งานปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ปัจจัยพ้ืนฐานพิเศษ 
      (12) งานทุนการศึกษาให้นักเรียนยากจน  
   (13) งานคัดกรองนักเรียนพิเศษ 
   (14) งานแนะแนวการศึกษาต่อ แนะแนวอาชีพ  
  (15) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆ ให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
            (16) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงานตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                  (16.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่
ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

 
                  (16.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 

การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                      (17)  ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างาน กรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วยหรือลา
กิจ  
                      (18) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  

            6.2 งานส่งเสริมประชาธิปไตยให้กับนักเรียน และงานสภานักเรียน 
    ผู้รับผิดชอบงานส่งเสริมประชาธิปไตยให้กับนักเรียน และงานสภานักเรียน ประกอบด้วย 
      1) นางสาวกรกมล        จัน่แก้ว            หัวหน้า  
      2) นางสาวอุมาพร        ฤทธิพัฒน์          รองหัวหน้า  
  3) นายวิจิตร์               เวชสิทธิ ์           ผู้ช่วยและเลขานุการ 
        ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ 
                       (1)  ปลูกฝังเจตคติที่ดีเกี่ยวกับการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
                        (2)  ก าหนดแผนฝึกอบรมนักเรียนที่เกี่ยวกับการใช้สิทธิเสรีภาพ ความเสมอภาคและหน้าที่ตาม
ระบบประชาธิปไตยในการรักษาไว้ซึ่งประโยชน์ทั้งปวงของโรงเรียน 
 (3) จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในและนอกโรงเรียน 
                        (4) สนับสนุนและส่งเสริมนโยบายของรัฐในด้านการเมืองการปกครอง จัดกิจกรรมและ
สนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามโอกาสอันควร 
                        (5) จัดประสบการณ์การเรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยโดยการเลือกตั้งประธาน และ
คณะกรรมการนักเรียน การท างานรูปแบบสภานักเรียน 
                        (6) ด าเนินการเลือกตั้งสภานักเรียนโดยจ าลองรูปแบบการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
เป็นที่ปรึกษาสภานักเรียน  
                        (7) ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้แก่นักเรียนและผู้ปกครองเกี่ยวกับการเลือกตั้งในทุกระดับ 
  (8) มอบหมายหน้าที่สภานักเรียนในการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน และชุมชน 



๑๑ 

 

.                (9) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                   (9.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                   (9.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 
การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                      (10) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลา
กิจ  
                      (11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
               

 6.3 งานปกครองและแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
                  ผู้รับผิดชอบ งานปกครองและแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน ประกอบด้วย 
               1) นางวิชชุตา              ประกอบแสง                    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
   2) นายสุวิทย์               ทองแก้ว                 หัวหน้างานปกครองโรงเรียน 
      3) นางสาวกรกมล         จั่นแก้ว           รองหัวหน้างานปกครองโรงเรียน 
                         4) นางสาวมาลัย           เตบจิตร                 ผู้ชว่ย                         
                         5) นางสาวอุมาพร     ฤทธิพัฒน์           ผู้ชว่ยและเลขานุการ 
                  ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
                      (1) ปกครองดูแล นักเรียน ให้อยู่ในระเบียบวินัย ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบและ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องและส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนเชิงบวก 
                      (2) ประสานงานกับครูประจ าชั้น ครูประจ าวิชา ผู้ปกครอง พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความ
ประพฤติของนักเรียน และเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการแก้ไขปัญหาความประพฤติของนักเรียน 

            (3) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
เพ่ือป้องกัน แก้ปัญหายาเสพติด การทะเลาะวิวาท การก่อความไม่สงบในสถานศึกษา 
            (4) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานปกครอง เพ่ือพิจารณาการลงโทษนักเรียน การพิจารณาตัด
คะแนนความประพฤติและการลงโทษ กรณีกระท าความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 

(5) ปฏิบัติหน้าที่ตามกรอบ ระเบียบ ข้อบังคับของกระทรวงศึกษาธิการ และ พระราชบัญญัติ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับเด็กและเยาวชน 
  (6)  จัดท าระเบียบ ข้อบังคับ และก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมเชิงบวกเพ่ือปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

(7) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานปกครองเพ่ือพิจารณาก่อนการลงโทษนักเรียน  
(8) พิจารณาเสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอ

ความเห็นในการลงโทษนักเรียน  
(9) จัดท าแบบบันทึก และเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

                   (10) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
          (11) เสนอและรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         



๑๒ 

 

              (11.1) เรื่องที่มีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

              (11.2) เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ
กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                     (12)  ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลา
กิจ  
                     (13)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
        7. งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
       ผู้รับผิดชอบ งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน  ประกอบด้วย 
   1) นางสาวปิยะนันท์       จิตบ ารุง              หัวหน้า  
   2) นางสาวชยานันท์        ตาเย๊ะ                รองหัวหน้า 
                    3) นางสาวธัญวรรณ        มณีพงศ์    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
                 

                                ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  

   (1) จัดให้มีห้องนอนพยาบาล และให้มีความพร้อมแก่ผู้ที่ขอใช้บริการ ในสถานการณ์ปกติ และ  
จัดเตรียมห้องพยาบาล หรือจัดหาพื้นที่ส าหรับแยกผู้มีอาการเสี่ยง ป่วย ที่เกิดข้ึน จากโรคระบาดต่างๆ  
   (2) จัดให้มีเจ้าหน้าที่คอยให้การดูแลและบริการ 
            (3) จัดให้มีเวชภัณฑ์ และหรืออุปกรณ์ต่างๆที่จ าเป็นต้องใช้ ให้มีอย่างเพียงพอ ในสถานการณ์ปกติ 
และสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆที่อาจเกิดข้ึน 
   (4) จัดให้มีเอกสารที่เป็นหลักฐานในการให้บริการ  
                      (5) ติดต่อ ประสานงาน  ขอความร่วมมือหน่วยงานด้านการแพทย์ บุคลากรทางการแพทย์ใน
พ้ืนที่  เช่น  โรงพยาบาล   โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจ าต าบล  เป็นต้น 
            (6) จัดส่งผู้ป่วยไปโรงพยาบาล พร้อมท าใบส่งตัวและด าเนินการติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง
หรือญาติผู้ป่วยให้รับทราบ 
    (7) จัดกระเป๋าเตรียมเวชภัณฑ์ ให้แก่ผู้ขอใช้ ในกิจกรรมต่าง ๆของโรงเรียน เช่น การเข้าค่ายพัก
แรม ศึกษาดูงานนอกสถานที่ หรือการรณรงค์ต่าง ๆ เป็นต้น 
   (8) จัดตรวจสุขภาพประจ าปี และจัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านสุขภาพนักเรียนและบุคลากร 
   (9) จัดท าคู่มือ และมาตรการเฝ้าระวัง ป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อต่างๆ ในสถานศึกษา โดย
ก าหนดขั้นตอน วิธีด าเนินการ และการปฏิบัติให้กับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามสถานการณ์ต่าง ๆ ที่
เกิดข้ึน 
          (10) จัดให้มีการบริการแก่นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยจัดบริการให้ความรู้ 
ค าปรึกษาแก่ครู นักเรียนและบุคลากรอ่ืนในโรงเรียน ในด้านสุขภาพอนามัย จัดส่งเสริม ป้องกันและแก้ปัญหา
เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยและโรคระบาดต่าง ๆ แก่บุคลากรภายในโรงเรียนให้ความร่วมมือ ประสานงานกับบุคคล 
องค์กรหรือหน่วยงานที่ขอความร่วมมือในด้านการอนามัยพยาบาล ตลอดจนการบริจาคโลหิตตามความเหมาะสม 
         (11) ดูแลด้านหลักโภชนาการของโรงเรียน  เกี่ยวกับคุณภาพ ความสะอาดของอาหารตลอดจนร้าน
จ าหน่ายอาหารภายในพ้ืนที่โรงเรียนทั้งหมด  
         (12) ดูแลและควบคุมเก่ียวกับการสุขาภิบาลภายในโรงเรียน ร่วมกับฝ่ายงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
         (13) แก้ปัญหาด้านอนามัยให้กับนักเรียน รวบรวมข้อมูลจัดท าสารสนเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
การให้บริการและประเมินผลเพื่อให้เป็นพื้นฐานต่อการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง  
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        (14) ให้ความรู้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับหลักการโภชนาการ สร้างสุขนิสัย สุขลักษณะ
ในการรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
        (15) ตรวจสอบคุณภาพเครื่องดื่มและอาหารที่จ าหน่ายในโรงเรียนอย่างสม่ าเสมอ  
        (16) จัดท าบัญชีรายรับ-จ่าย และจัดท าทะเบียนพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน  
        (17) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเมื่อมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
        (18) เสนอและรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้น
กรณี         

              (18.1) เรื่องที่มีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

              (18.2) เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ
กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                  (19) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ 
                  (20)  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

  8. งานโภชนาการ 
                 ผู้รับผิดชอบงานอาหารกลางวัน และผู้จ าหน่ายอาหาร ร้านค้าภายในโรงเรียน ประกอบด้วย                            
                                  1) นางสาวจรินธร        จัตุทะศรี             หัวหน้า  
                                  2) นายวิจิตร์              เวชสิทธิ์     รองหัวหน้า 
                                  3) นางสาวธัญวรรณ     มณีพงศ์     ผู้ชว่ย(งานจัดเก็บเงินค่าอาหารกลางวัน) 
                                  4) นางสาวปิยะนันท์      จิตบ ารุง     ผู้ชว่ย (งานตรวจสอบคุณภาพอาหาร) 
   5) นางสาวชยานันท์   ตาเย๊ะ                ผูช้่วย (งานตรวจสอบคุณภาพอาหาร)    
                    8.1 อาหารกลางวัน 
                           ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  

         (1)  จัดท าแผนงาน โครงการ และประสานหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
         (2) วางแผนด าเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่าง

เพียงพอ และมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ 
         (3)  จัดท ารายการอาหารประจ าสัปดาห์ เอกสารเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวัน 

                     (4) วางแผน และด าเนินการร่วมกับฝ่ายงานปฏิคมโรงเรียน เพื่อรับรองบุคลากรและผู้
มาร่วมการประชุม การเยี่ยมโรงเรียนกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ที่โรงเรียนจัดขึ้น โดยจัดเตรียม จัดหา และประสานงาน
เพ่ือเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่มในการรับรองบุคลากรต่าง ๆ ที่จะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่าง
เหมาะสมแก่โอกาส 
                    (5) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆให้มีความพร้อมเมื่อมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
                     (6) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับ
บัญชา ยกเว้นกรณี         

                        (6.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่
ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                        (6.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่อง
ร้องเรียน การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                              (7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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                     8.2 ร้านคา้ ผู้จ าหน่ายอาหารภายในโรงเรียน 
                            ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  

          (1) ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหารภายในโรงเรียน ในเรื่อง การแต่งกาย ความ
สะอาดของอาหาร และร้านค้า คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ  ราคาการจ าหน่ายอาหาร  ชนิดของ  และ
มารยาทในการให้บริการ 
                               (2) ควบคุม ดูแล การใช้ภาชนะส าหรับใส่ บรรจุอาหารให้มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน 
ปลอดภัย งดใช้ภาชนะท่ีท าจากโฟมและพลาสติกท่ีไม่ได้มาตรฐานทุกประเภท     
                               (3) จัดท าระเบียบ ข้อตกลง  ข้อมูลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหารภายในโรงเรียน ก าหนด
คุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร 
                               (4) รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหารที่จ าหน่ายในรอบเช้าและรอบ
บ่าย หรือตามวิธีการที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ด าเนินการ 
                               (5) ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหารภายในโรงเรียน ในเรื่อง การแต่งกาย ความ
สะอาดของอาหาร และร้านค้า คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ  ราคาการจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม ชนิด 
และความสะอาดของภาชนะที่ใส่  มารยาทในการให้บริการ 
                               (6) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน                
                               (7) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับ
บัญชา ยกเว้นกรณี         

                           (7.1) เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ 
แต่ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                           (7.2) เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่อง
ร้องเรียน การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                               (8) ให้รองหัวหน้างาน ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างาน กรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย 
หรือลากิจ  
                               (9) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย        

                      8.3 อาหารเสริม (นม) 
                   ผู้รับผิดชอบ อาหารเสริม (นม)  ประกอบด้วย 
                               1) นางสาวประสิตา        ศรีเกต ุ            หัวหน้า  
            2) นางสาวอรวรรณ        ละไม            รองหัวหน้า                 

    ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
                              (1) จัดท าแผนงาน โครงการ และประสานหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                              (2) ควบคุม การเบิกนม ให้มีเอกสารหลักฐาน การเบิกจ่ายชัดเจน 
            (3) ควบคุม ดูแล การเก็บรักษานม  ป้องกันการสูญหาย 
            (4) ตรวจเช็ค วัน เดือน ปี ที่ผลิตและวันหมดอายุทุกครั้ง (การเบิกนมให้เบิกนมที่มีวันผลิต
ก่อนและยังไม่หมดอายุไปใช้ก่อนทุกครั้ง) 
                              (5) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
                     (6) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับ
บัญชา ยกเว้นกรณี         
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                           (6.1) เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ 
แต่ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                           (6.2) เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่อง
ร้องเรียน การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                               (7) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างาน กรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย 
หรือลากิจ  
                               (8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย    

       9.  งานสหกรณ์โรงเรียน  
             ผู้รับผิดชอบงานสหกรณ์โรงเรียน  ประกอบด้วย 
    1) นางสาวชนินทร์พร    จันทร์แก้ว      หัวหน้า  
    2) นางสาวมุกดาพรรณ   สุคันธรส         รองหัวหน้า   
                       3) นางสาวนุชรี             ปูเงิน                ผู้ช่วย 
    4) นางสาวสิเรียม           เจะดอเลาะ     ผู้ช่วย 
    5) นางสาวธัญวรรณ        มณีพงศ์         ผู้ช่วย 
              6) นางสาวกัสสิมา         เวชสิทธิ ์       ผู้ช่วย 
    7) นางสาวมาริษา          ด าแดง  ผู้ช่วย  
    8) นางสาวพรรณนิภา      บุญณมี         ผู้ช่วย 
             9) นางสาวโสภิดา           วานชิ                 ผูช้่วย 
  10) นายแวอัสกาฟฟี         สาและ  ผู้ช่วย  
            11) นายอาดัม                อูเซ็ง                   ผูช้่วย 
                     12) นางสาวไลลา       นุ้ยโส๊ะ        ผู้จัดท าบัญชีสหกรณ์และรายงานการ 
                                                                                   ด าเนินงานของสหกรณป์ระจ าปี 
            13) นางสาวอารีรัตน์        สุเหร็น           ผู้ตรวจบัญช ี
            14) นางสาวปิยวรรณ       เลิศพลังเวทย์            ผู้ตรวจบัญช ี
                     15) นางสาวสุพัตรา         สามารถ          ผู้ตรวจบัญช ี

 ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
       (1) ปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 25๐2 โดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรี เรื่อง ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 
                          (2) ควบคุมมาตรฐานสินค้า รูปแบบสินค้าและราคาสินค้า ที่น ามาจ าหน่ายให้เหมาะสม 
                 (3) จัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย สินค้าประจ าวัน ให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้  
                 (4) บันทึกข้อความเสนอการขอจัดซื้อสินค้าส าหรับน ามาจ าหน่ายในสหกรณ์ 
                (5) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ การจ าหน่ายสินค้าและวิธีปฏิบัติให้ชัดเจน 
                (6) จัดท าทะเบียนผู้ถือหุ้นให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
                 (7) ปันผลให้สมาชิก อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือทุกสิ้นปีการศึกษา 
                (8) ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ภายในห้องสหกรณ์และพ้ืนที่บริเวณ
รอซื้อสินค้าของผู้มาซื้อสินค้า 
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                (9) ติดตั้งป้ายแสดงรายการสินค้า ราคาสินค้า ช่วงเวลาการจ าหน่ายสินค้า ผู้จ าหน่ายสินค้า
ประจ าวัน และช่องทางเข้า– ออกในการรอซื้อสินค้า ให้เห็นได้อย่างชัดเจน 
              (10) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆให้มีความพร้อมเมื่อมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
              (11) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                       (11.1) เรือ่งที่มีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่
ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                       (11.2) เรือ่งที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่อง
ร้องเรียน การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                          (12) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือ
ลากิจ  
                          (13) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

  10. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
               ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
                (1) จัดท าแผน หรือโครงการในการด าเนินการงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                (2) ก ากับ  ด าเนินกิจการของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ค าสั่ง และนโยบาย
ของกระทรวงศึกษาธิการ  
                (3) ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
                (4) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ  ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                (5) รวบรวมประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
                (6) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                (7) ด าเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                (8) จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบ ด าเนินการ หรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 (9) จัดท า และน าส่งเอกสารเชิญคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานร่วมประขุมหรือร่วมกิจกรรม
ต่าง ๆของโรงเรียน 
               (10) ประสานงานด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินงาน ให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
               (11) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
      (12) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้น
กรณี         

               (12.1)  เรื่องที่มีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

               (12.2)  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ
กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                (13) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างาน กรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
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                (14) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

            ผู้รับผิดชอบ งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย 
                  1) นางวิชชุตา          ประกอบแสง   หัวหน้า (เตรียมข้อมูลวาระการประชุม) 
                  2) นายสุรพันธ์          ภุมมาบุตร     รองหัวหน้า (เตรียมข้อมูลวาระการประชุมของกลุ่มงาน)                                                            
                  3) นางสาวอธิชา       ณ นคร  ผู้ช่วย (พิมพ์วาระการประชุมและน าส่งหนังสือเชิญประชุม)                                                     
         4) นางสาวสุมณฑา    มุกดา  ผู้ช่วย (จัดเตรียมข้อมูลกลุ่มบริหารงานบุคคล) 
                  5) นางสาวมาลัย     เตบจิตร        ผูช้่วย (จัดเตรียมข้อมูลกลุ่มบริหารงานวิชาการ) 
          6) นางสาวสิเรียม      เจะดอเลาะ    ผู้ช่วย (จัดเตรียมข้อมูลกลุ่มบริหารงานงบประมาณ) 
                  7) นางสาวชนินทร์พร จันทร์แก้ว  ผู้ช่วย (น าส่งหนังสือเชิญประชุม)  
         8) นายกิตติพงค์       ผอมสวัสดิ์      ผูช้่วย (จัดสถานที่ประชุม และน าส่งหนังสือเชิญประชุม)  
         9) นายวิจิตร์     เวชสิทธิ์        ผูช้่วย (จัดสถานที่ประชุม และน าส่งหนังสือเชิญประชุม)                                                  
                10) นางสาวกรกมล     จั่นแก้ว  ผู้ช่วย (จัดท า และจัดเตรียมป้ายชื่อคณะกรรมการสถาน 
                                                                          ศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนเกาะสิเหร่)                                                              
      12) ฝ่ายงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   ผู้ช่วย (จัดท าข้อมูลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศน าเสนอ) 
                13) นางสาวปิยวรรณ   เลิศพลังเวทย์  เลขานุการ (บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม)                                                                                          

              11. งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 
      ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
    (1) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารประจ าวันหน้าเสาธงและข่าวสารการนัดหมายต่าง ๆ ตามช่องทางของ
โรงเรียน 
                     (2) จัดท าเว็บไซต์ดูแลระบบและพัฒนาเว็บไซต์/ระบบ Internet และระบบโครงข่ายสัญญาณ
ภายในโรงเรียน 
 
                      (3) ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน   
             (4) จัดท าคู่มือการใช้ การให้บริการ จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเมื่อมีการ
ตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
             (5) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                    (5.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่
ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                    (5.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 
การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                      (6)  กรณเีจ้าหน้าห้องประชาสัมพันธ์ไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ ให้เจ้าหน้าห้อง
ประชาสัมพันธ์วันถัดไปปฏิบัติหน้าที่แทน  
                      (7)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
                      11.1 งานควบคุมห้องประชาสัมพันธ์โรงเรียน   ประกอบด้วย  
    1) นางสาวสุพัตรา      สามารถ        เจ้าหน้าห้องประชาสัมพันธ์ประจ าวันจันทร์ 
    2) นายวิจิตร์         เวชสิทธิ ์        เจ้าหน้าห้องประชาสัมพันธ์ประจ าวันอังคาร 
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    3) นายกิตติพงค์        ผอมสวัสดิ์        เจ้าหน้าห้องประชาสัมพันธ์ประจ าวันพุธ 
    4) นางสาวชนินทร์พร จันทร์แก้ว         เจ้าหน้าห้องประชาสัมพันธ์ประจ าวันพฤหัสบดี 
    5) นายสุรพันธ์          ภุมมาบุตร        เจ้าหน้าห้องประชาสัมพันธ์ประจ าวันศุกร์ 
 6) คณะกรรมการสภานักเรียนโรงเรียนเกาะสิเหร่        ผูช้่วย 

    11.2 งานพัฒนา ควบคุม ก ากับ ดูแล ห้องโสตทัศนูปกรณ์โรงเรียน ประกอบด้วย                                 
    1) นายวิจิตร์         เวชสิทธิ ์        หวัหน้า 
    2) นายกิตติพงค์        ผอมสวัสดิ์        รองหัวหน้า 
                               3) นางสาวชยานันท์    ตาเย๊ะ             ผูช้่วย           

                      11.3 งานพัฒนา ควบคุม ดูแลระบบ Internet ระบบโครงข่ายสัญญาณภายในโรงเรียน 
และพัฒนาเว็บไซต์ โรงเรียน   ประกอบด้วย                                                                                                             
    1) นางสาวมุกดาพรรณ  สุคันธรส        หวัหน้า 
                               2) นางสาวสุมณฑา       มุกดา        รองหัวหน้า                                                    

             11.4 งานเอกสารประชาสัมพันธ์กิจกรรม และงานต่างๆของโรงเรียน ประกอบด้วย 
                               1) นางสาวมุกดาพรรณ สุคันธรส         หัวหน้า /ก ากับ/ ติดตาม/ประเมินผล/รายงานผล 
                                      2)  นางสาวมาลัย   เตบจิตร           ผูช้่วย (เขียน และตรวจความถูกต้องของ 
                                                                                 ข้อความ) 
                               3) นางอรวรรณ  ละไม         ผู้ช่วย (เขียน และตรวจความถูกต้องของ 
                                                                                 ข้อความ) 
                               4) นางสาวขัตติยา          มิลเคลเซ่น     ผู้ชว่ย  
                               5) นางสาวปิยวรรณ เลิศพลังเวทย์   ผู้ช่วย  
                               6) นางสาวสุพัตรา          สามารถ         ผู้ช่วย  
                               7) นางสาวกาญจนาพร    เดชฤกษ์ปาน   ผู้ช่วย  
   8) นางสาวไลลา           นุ้ยโส๊ะ           ผู้ชว่ย 

              11.5 งานพิธีกร พิธีการ ในการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
            ผู้รับผิดชอบงานพิธีกร พิธีการ ในการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน  ประกอบด้วย 
                       1) นางสาวสาวิตรี        แก้วศรีพุฒ พิธีกร 
                       2) นางสาวกรกมล       จั่นแก้ว            พิธีกร 

 ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
       (1) ประสานกับผู้รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมต่างๆ เช่น ก าหนดการ  ขั้นตอนต่างๆใน
การจัดกิจกรรม เป็นต้น 
      (2) แจ้งข้อมูลแก่ผู้ฟัง  ผู้ชม  ผู้เข้าร่วม เช่น แจ้งก าหนดการ  แจ้งรายละเอียดของ
กิจกรรม  แนะน าผู้พูด ผู้แสดง และอ่ืน ๆ 
     (3) เริ่มกิจกรรม   งาน   พิธี  เช่น  กล่าวทักทาย ต้อนรับเชิญเข้าสู่งาน  เชิญเข้าสู่พิธี 
ด าเนินรายการต่าง ๆ ตามกิจกรรม 
     (4)  เชิญ เปิดงาน – ปิดงาน 
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                                 (5)  เชื่อมโยงกิจกรรม  งาน  พิธี  รายการต่าง ๆ เช่น กล่าวเชื่อมโยงเหตุการณ์
ตามล าดับ   แจ้งให้ทราบเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการ  แจ้งขอความร่วมมือ   เป็นผู้ส่งเสริมจุดเด่นให้งานหรือ
กิจกรรมและบุคคลส าคัญในกิจกรรม  งาน  พิธี   
                                (6) แก้ปัญหาเฉพาะหน้าในกิจกรรม งาน  พิธี   เช่น กล่าวชี้แจงกรณีบุคคลส าคัญไม่
สามารถมาร่วมกิจกรรม งาน  พิธีได้  และแจ้งกล่าวท าความเข้าใจกรณีต้องเปลี่ยนแปลงก าหนดการ  

       12.งานปฏิคมโรงเรียน 
       ผู้รับผิดชอบงานปฏิคมโรงเรียน ประกอบด้วย 

            1. นางสาวจรินธร          จัตุทะศรี             หัวหน้า  
            2. นางสาวอารีรัตน์        สุเหร็น              รองหัวหน้า 
             3. นางสาวสุพัตรา         สามารถ              ผูช้่วย 
             4. นางสาวชยานันท์       ตาเย๊ะ                ผู้ช่วย 
             5. นางสาวอธิชา           ณ นคร               ผู้ช่วย   

 ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
                (1)  วางแผนและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมการต้อนรับผู้ที่เข้ามาติดต่อราชการ ประชุม อบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน และกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
                (2)  จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการต้อนรับ 
                (3)  รับผิดชอบ ด าเนินการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อราชการ ผู้ที่มาประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน
จากหน่วยงานต่าง ๆ 
                (4)  จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้เพียงพอ และอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
                (5)  ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานฯไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
                (6)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

13. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
       13.1 งานสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
     ผู้รับผิดชอบ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  ประกอบด้วย 
               1. นายกิตติพงค์         ผอมสวัสดิ์               หัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

    2. นายวิจิตร์             เวชสิทธิ์                     รองหัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม                          
           3. ครูประจ าชั้น และครูประจ าสายชั้น              ผู้ช่วย 
           4. คณะกรรมการสภานักเรียน                    ผู้ชว่ย 

       5. นางสาวปิยวรรณ    เลิศพลังเวทย์                ผูช้ว่ยและเลขานุการ 

           ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ   
          (1) ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
           (2) ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์  ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และการใช้
ประโยชน์ 
           (3) ร่วมกับฝ่ายที่เก่ียวข้องก าหนดห้องเรียน ห้องกิจกรรมทุกประเภท รวมทั้งอาคารประกอบต่าง 
ๆ ในแต่ละปีการศึกษา 
           (4) ก าหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ 
            (5) ดูแลซ่อมบ ารุง ปรับปรุง รักษา ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารอ่ืนตลอดจนครุภัณฑ์และสิ่งของ
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เครื่องใช้ในโรงเรียน  จัดท าสถิติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์ สาธารณูปโภค 
            (6) ให้บริการด้านอาคารสถานที่แก่หน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียน 

 (7) บันทึกการใช้จัดท าสถิติการขอใช้อาคารสถานที่ 
งานอาคารเรียน อาคารประกอบ  

                      (8) ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารของสถานศึกษา 
     (9) บ ารุงดูแลและพัฒนาอาคารอาคารประกอบของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย 
เหมาะสม พร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
                     (10) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารเรียนอาคารประกอบของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
                     (11) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบของสถานศึกษาระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
                     (12) ซ่อมบ ารุงอาคารที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู 
น่าใช้ 
                     (13) ปรับปรุงพัฒนาอาคาร ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
                     (14) เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียน และรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
                     (15) งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น  อุบัติภัยต่างๆ 
          (16) งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น 
การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
           (17)  งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
                      (18)  ก าหนด มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบให้แก่นักการภารโรง แม่บ้าน 
          (19)  จัดให้มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแล
รับผิดชอบห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูประจ าชั้นควบคุมดูแล 
          (20) มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนรับผิดชอบดูแล 
          (21) ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ 
           (22) การให้บริการด้านอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
           (23) การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารเรียน  อาคารประกอบ 
           (24) การบริหารงานนักการภารโรง และแม่บ้าน 
           (25) จัดท าคู่มือ แผนป้องกัน และมาตรการต่างๆที่เก่ียวข้อง 
                    งานสาธารณูปโภค  
                     (26) ควบคุมดูแล ติดตั้ง ต่อเติม และซ่อมบ ารุงงานไฟฟ้าของโรงเรียนให้มีใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                     (27) ควบคุมดูแล และบ ารุงรักษา ระบบโทรศัพท์ภายในของโรงเรียน 
                     (28) ต่อเติม หรือโยกย้าย โทรศัพท์ของหน่วยงานภายในโรงเรียนและห้องปฏิบัติการ 
                     (29) วางแผนการขยายโทรศัพท์ที่มีการสร้างอาคารเพ่ิมเติม 
                     (30) ควบคุมดูแลระบบน้ า น้ าดื่ม น้ าใช้ ตามจุดต่างๆ ที่ทางโรงเรียนมีไว้บริการ 
                     (31) ตรวจสอบและบ ารุงรักษาท่อระบายน้ า ท่อน้ าประปาตามอาคารเพ่ือป้องกันการรั่วซึมตาม
จุดต่างๆ ให้สมบูรณ์พร้อมใช้เสมอ 
        (32) ซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้า และอุปกรณ์ประปาให้สมบูรณ์อยู่เสมอ 
         (33) ซ่อมเครื่องมือช่างให้พร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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         (34) วางแผนการท างานให้สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
         (35) จัดหาเครื่องมืออุปกรณ ์เพ่ือความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
           (36) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน                
         (37) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                   (37.1)  เรื่องที่มีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่
ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                   (37.2)  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 
การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                     (38) ให้รองหัวหน้างาน ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลา
กิจ  
                     (39) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

             13.1 งานดูแลรับผิดชอบประจ าอาคาร 
           ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ   
          (1) ดูแลความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคาร 
           (2) ควบคุม ดูแล ส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ประจ าอาคารให้มีความพร้อม มีความปลอดภัย  
ส าหรับการจัดการเรียนการสอน หรือกิจกรรมต่างๆ 
                     (3) กรณวีัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ประจ าอาคารเกิดการช ารุด เสียหาย ให้ด าเนินการเขียนแบบ
ค าร้อง  แจ้งความประสงค์ขอให้ด าเนินการซ่อมแซม  แก้ไข ปรับปรุง พร้อมแนบเอกสาร ภาพประกอบที่งาน
เลขานุการงานอาคารสถานที่        
 (4)  บันทึกการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคาร  
                     (5)  สรุป รายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารประจ าปี 
            (6) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                   (6.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                   (6.2)  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 
การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                    (7) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
                    (8) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

   อาคาร 70 ปี   
                     ผู้รับผิดชอบ ประจ าอาคาร 70 ปี ประกอบด้วย 
               1. นางสาวประสิตา      ศรีเกตุ                     หัวหน้า  

    2. นางสาวมุกดาพรรณ  สุคันธรส                    รองหัวหน้า 

             อาคาร พุทธชาด    
                     ผู้รับผิดชอบ ประจ าอาคารพุทธชาด ประกอบด้วย 
               1. นางสาวอรวรรณ      ละไม                     หัวหน้า  
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              2. นางสาวชยานันท ์     ตาเย๊ะ                       รองหัวหน้า  

                อาคาร บานชื่น    
                     ผู้รับผิดชอบ ประจ าอาคารบานชื่น ประกอบด้วย 
               1. นางสาวชนินทร์พร    จันทร์แก้ว                  หัวหน้า  
              2. นางสาวสาวิตรี         แก้วศรีพุฒ                  รองหัวหน้า  

            อาคาร FISU    
                     ผู้รับผิดชอบ ประจ าอาคารFISU  ประกอบด้วย 
               1. นางสาวนุชร ี          ปูเงิน                         หัวหนา้  
              2. นางสาวสิเรียม         เจะดอเลาะ                 รองหัวหน้า  

           อาคาร ราชพฤกษ์    
                     ผู้รับผิดชอบ ประจ าอาคารราชพฤกษ์     ประกอบด้วย 
               1. นางสาวอุมาพร        ฤทธิพัฒน์                   หัวหนา้  
              2. นางสาวไลลา          นุ้ยโส๊ะ                       รองหัวหน้า 

  3. นางสาวธัญวรรณ      มณีพงศ ์                    ผู้ช่วย   

     คณะกรรมการงานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติหน้าที่ ด าเนินงาน ควบคุม และดูแลพื้นที่ 
จ านวน 2 ชุด  ดังนี้ 
                   ชุดที่ 1  พื้นที่รับผิดชอบ  ประกอบด้วย  ศาลาใบพลู / โรงอาหารปลื้มสุข / ห้องน้ าข้างอาคาร
บานชื่น/สวนครัวพอเพียง /ห้องน้ าสวนครัวพอเพียง/สนามเปตอง /สนามวอลเลย์บอล/เสาธงชาติ/ห้องครัว/อ่างล้าง
มือ ล้างหน้าในพ้ืนที่ และปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
  1) นายวิจิตร์               เวชสิทธิ์                     หัวหน้า 
   2) นางสาวประสิตา       ศรีเกตุ            รองหัวหน้า 
   3) นางสาวขัตติยา         วังชา                     ผูช้่วย 
  4) นางสาวกรกมล        จั่นแก้ว            ผูช้่วย              
            5) นายแวอัสกาฟฟี       สาและ                       ผู้ช่วย 
                      6) นายอาดัม              อูเซ็ง                         ผู้ช่วย  

         ชุดที่ 2  พื้นที่รับผิดชอบ ประกอบด้วย ลานกีฬาอเนกประสงค์/ สนามเด็กเล่นหน้าอาคาร 70 ปี/
ห้องน้ าหลังอาคาร 70 ปี/อ่างล้างมือ ล้างหน้าหน้าอาคาร 70 ปี/ห้องเก็บของหลังอาคาร 70 ปี/ถังปูนกักเก็บน้ า
ข้างอาคาร 70 ปี/พ้ืนที่ โรงกรองน้ าประปาบาดาล /พ้ืนที่จอดรถยนต์ รถจักรยานยนต์ภายในโรงเรียน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 
           1) นางสาวอารีรัตน์       สุเหร็น                       หัวหน้า 
           2) นางสาวปิยวรรณ      เลิศพลังเวทย์               รองหัวหน้า  
                   3) นางสาวสุพัตรา         สามารถ                     ผูช้่วย 
                    4) นางสาวปาริชาติ        ไมรตรี                       ผู้ช่วย                   
             5) นายกฤตยชญ์          เมธิชัย                        ผู้ช่วย                     
                    6) นายอับดุลฮากีม        อาแวมะ                     ผู้ช่วย 

 



๒๓ 

 

          13.2 งานประดับตกแต่งอาคารสถานที่ 
         คณะกรรมการงานประดับตกแต่ง   ประกอบด้วย 
            1) นางสาวอุมาพร         ฤทธิพัฒน์          หัวหน้า  
                    2) นางสาวชนินทร์พร     จันทร์แก้ว          รองหัวหน้า  
                    3) นายสุวิทย์             ทองแก้ว                     รองหัวหน้า  
                    4) นางสาวนชุรี             ปูเงิน           ผู้ชว่ย 
                    5) นางสาวไลลา            นุ้ยโส๊ะ             ผู้ชว่ย 
                    6) นางสาวสเิรียม          เจะดอเลาะ          ผู้ชว่ย 
                    7) นางสาวธญัวรรณ       มณีพงศ์                     ผูช้่วย 
           8) นางสาวโสภิดา          วานิช            ผู้ช่วย                                                                                           
                    9) นางสาวณัฐวดี           ค าเอียด            ผู้ช่วย                                        
                  10) นางสาวกัสสิมา          เวชสิทธิ ์                    ผูช้่วย 
                  11) นางสาวมาริษา          ด าแดง            ผูช้่วย 
         12) นางสาวพรรณนิภา     บุญณม ี                     ผูช้่วย  

                ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
           (1) ด าเนินการตกแต่ง ประดับผ้าระบาย อ่ืนๆที่เกี่ยวข้องในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
           (2) ด าเนินการจัดหา  จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ในการด าเนินงาน และ ควบคุม ดูแลรักษา จัดเก็บอุปกรณ์
ต่าง ๆ ในการด าเนินงาน ให้เรียบร้อย 
                   (3) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานฯไปราชการ ลาป่วยหรือลากิจ  
                   (4) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  

          14. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
   ผู้รับผิดชอบงานความปลอดภัยในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
                       1) นางวิชชุตา           ประกอบแสง              รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
                           2) นายสุรพันธ์          ภุมมาบุตร                หวัหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป           
                           3) นายกิตติพงค์         ผอมสวัสดิ์                รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป    
                          4) นายวิจิตร์             เวชสิทธิ์                   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  
                           5) นางสาวชนินทร์พร   จันทร์แก้ว                ผู้ช่วย (ติดต่อ ประสานหน่วยงานภายนอก)   
                           6) นางสาวกรกมล       จั่นแก้ว                   ผูช้่วย (ติดต่อ ประสานหน่วยงานภายนอก)  
                           7) นางสาวมุกดาพรรณ  สุคันธรส                 ผูช้่วย (ควบคุมดูแลระบบกล้องวงจรปิด
ภายในสถานศึกษา จัดท าบันทึกขออนุญาตดูกล้องวงจรปิด  งานต่างๆที่เก่ียวข้อง ประสานงานกับฝ่ายงาน หรือ
หน่วยงานต่างๆ เสนอ และรายงานสรุปการด าเนินงานตามล าดับชั้นของสายการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย) 
                           8) นางสาวปิยวรรณ     เลิศพลังเวทย์            ผูช้่วย (จัดท าค าสั่งเวรรักษาการณ์ประจ า
สถานที่ราชการณ์ ค าสั่ง และเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้อง ประสานงานกับฝ่ายงาน หรือหน่วยงานต่างๆ เสนอ และ
รายงานสรุปการด าเนินงานตามล าดับชั้นของสายการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย) 
                           9) ครูประจ าชั้น และครูประจ าสายชั้น            ผู้ช่วย 
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 ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
   (1) จัดท าแผนงานและมาตรการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
  (2) ก าหนดแผนการปฏิบัติหน้าที่ ด าเนินการออกค าสั่ง เวรประจ าวัน เวรรักษาการณ์ประจ า
สถานที่ราชการ ในเวลากลางวัน และเวลากลางคืน  
  (3) ก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน เวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ ในเวลา
กลางวัน และเวลากลางคืน 
           (4) ประสานงานกับฝ่ายงาน หน่วยงานต่างๆในด้านการด าเนินงานเกี่ยวกับความปลอดภัย 
           (5)  ด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานก ากับดูแล ในด้านความ
ปลอดภัยทุกประเภท  
                    (6) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน                
                    (7) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้น
กรณี         

                 (7.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                 (7.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ
กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                   (8) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วยหรือลากิจ  
                   (9) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  
 

     15.งานยานพาหนะ 
           ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ  ประกอบด้วย  
                 1) นายกิตติพงค์        ผอมสวัสดิ์        หัวหน้า      (เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุม ดูแลรถยนต์ราชการ) 
                 2) นางสาวกรกมล       จั่นแก้ว           ผูช้่วย       (เจ้าหน้าที่ด าเนินการเอกสารแบบ 
ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการโรงเรียน /เอกสารการต่อทะเบียน/เอกสารประกันรถยนต์/เอกสารการซ่อมบ ารุง/
เอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง โดยรวบรวม  น าส่ง เสนอและรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับชั้นของสายการ
ปฏิบัติงาน) 

 ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
   (1) จัดท าแผนงาน ก าหนดแผน ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้และปลอดภัย
ตลอดเวลา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน  
   (2) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้ขับรถยนต์ ตลอดจนพิจารณาจัดและให้บริการ
พาหนะแก่นักเรียนและบุคลากร 
   (3) ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติการใช้และให้บริการยานพาหนะ  
   (4) ก าหนดหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ขั้นตอน การใช้รถยนต์ของทางราชการ  
           (5) ด าเนินการในส่วนงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
           (6) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความพร้อมเมื่อมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน                
                     (7) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                  (7.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
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                  (7.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 
การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                    (8) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
                    (9) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย       
 

 16. งานระบบประปาบาดาลและปรับปรุงคุณภาพน้ า 
         ผู้รับผิดชอบงานระบบประปาบาดาลและปรับปรุงคุณภาพน้ า ประกอบด้วย    

                 1) นายวิจิตร์               เวชสิทธิ ์                 หวัหน้า  
               2) นายกิตติพงค์           ผอมสวัสดิ์               รองหัวหน้า        
                 5) นายสุรพันธ์              ภุมมาบุตร              ที่ปรึกษางานระบบประปาบาดาล และปรับปรุง
คุณภาพน้ า (แนะน า ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านแผนการบ ารุง ดูแลรักษา พัฒนา ปรับปรุงระบบประปาบาดาลและ
ปรับปรุงคุณภาพน้ า) 
 

                ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
(1) ควบคุม ตรวจสอบ ดูแล ปรับปรุงเพื่อให้การท างานของระบบประปาบาดาลของโรงเรียนให้เป็นปกติ 
(2) ล้างถังกรองสนิมเหล็ก  ล้างไส้กรองต่างๆ และเปลี่ยนเมื่อหมดสภาพการใช้งาน 
(3) จัดท าแบบบันทึกการตรวจสอบคุณภาพน้ า และบันทึกผล 
(4) ตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมแซม วัสดุอุปกรณ์ทั้งภายในและภายนอกโรงกรองอย่างสม่ าเสมอ     

                 (5) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆให้มีความพร้อมเมื่อมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
        (6) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้น
กรณี         

               (6.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

               (6.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ
กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                 (7) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
                 (8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย    

 17. งานนิเทศติดตามและประเมินผล 
        ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
              (1) ให้ค าปรึกษา สนับสนุน ช่วยเหลือ แนะน า และปรับปรุง เพื่อพัฒนางานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
                   (2) นิเทศ/ติดตาม/ประเมินผล งานต่าง ๆ ในสังกัดกลุ่มงานที่ก ากับ ดูแล 
               ผู้รับผิดชอบงานนิเทศติดตามและประเมินผล  ประกอบด้วย  
         1) นางภัทรธนน     ชัมพูทนะ         นิเทศ/ติดตาม/ประเมินผล งานต่างๆของกลุ่มบริหารงาน 
                                                              บุคคลและกลุ่มบริหารงานวิชาการ                                            
                 2) นางวิชชุตา        ประกอบแสง     นิเทศ/ติดตาม/ประเมินผล งานต่างๆของกลุ่มบริหารงาน 
                                                              งบประมาณ และกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
                 3) นางสาวสุมณฑา  มุกดา           ผูช้่วยนิเทศ/ติดตาม/ประเมินผล งานต่างๆของกลุ่มบริหารงาน 
                                                              บุคคล 
        4) นางสาวมาลัย    เตบจิตร  ผู้ช่วยนิเทศ/ติดตาม/ประเมินผล งานต่างๆของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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        5) นางสาวสิเรียม   เจะดอเลาะ       ผู้ช่วยนิเทศ/ติดตาม/ประเมินผล งานต่างๆของกลุ่มบริหาร 
งานงบประมาณ  

                 6) นายสุรพันธ์       ภุมมาบุตร        ผู้ช่วยนิเทศ/ติดตาม/ประเมินผล งานต่างๆของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

          18. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
          ผู้รับผิดชอบงานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย  
           1) นางวิชชุตา           ประกอบแสง               หัวหน้า 
                    2) นายสุรพันธ์           ภุมมาบุตร                รองหัวหน้า 
           3) นายกิตติพงค์         ผอมสวัสดิ์               ผู้ช่วย              
                    4) นางสาวชนินทร์พร  จันทร์แก้ว   ผู้ช่วย  
                    5) นายวิจิตร์         เวชสิทธิ์             ผู้ช่วย  
           6) นางสาวกรกมล      จั่นแก้ว           ผู้ช่วย         
                    7) นางสาวปิยวรรณ    เลิศพลังเวทย์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

                  ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
   (1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
         (2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเสี่ยง  และจัดล าดับความเสี่ยง 
          (3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน 
           (4) วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 
           (5) ส่งเสริม สนับสนุนใหบุ้คลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ
ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
                    (6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
                    (7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการที่ก าหนด 
                    (8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
                    (9) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆให้มีความพร้อมเม่ือมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
         (10) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี         

                  (10.1) เรื่องที่มีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

                  (10.2) เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 
การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
                 (11) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
                 (12) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  
 

19. งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
          ผู้รับผิดชอบงานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย 
                 1) นางวิชชุตา           ประกอบแสง               หัวหน้า 
                 2) นายสุรพันธ์           ภุมมาบุตร                รองหัวหน้า 
        3) นายกิตติพงค์         ผอมสวัสดิ์                ผู้ช่วย              
                 4) นางสาวชนินทร์พร  จันทร์แก้ว   ผู้ช่วย  
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                 5) นายวิจิตร์      เวชสิทธิ์             ผู้ช่วย  
        6) นางสาวกรกมล      จั่นแก้ว           ผู้ช่วย         
                 7) นางสาวปิยวรรณ    เลิศพลังเวทย์            ผูช้่วยและเลขานุการ  

          ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
 (1) ศึกษา ส ารวจและก าหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมายที่จะต้องประสานกับ 
หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
           (2) ก าหนดรูปแบบภารกิจขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงานให้สอดคล้องและ 
เหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานงาน  
          (3) จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือและช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อม เอ้ือประโยชน์และสะดวก 
ต่อการประสานงาน  
          (4) ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม  
          (5) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษา 
ร่วมกัน  
          (6) ประเมินผลการด าเนินงานและรูปแบบการประสานงาน และน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง  
รูปแบบและพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 
 (7) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆให้มีความพร้อมเมื่อมีการตรวจเยี่ยม หรือการประเมิน 
          (8) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้นกรณี         

        (8.1) เรื่องที่มีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้องรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

        (8.2) เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การกล่าวหา 
หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
           (9) ให้รองหัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกรณีหัวหน้างานไปราชการ ลาป่วย หรือลากิจ  
         (10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย   

   20. การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
             ผู้รับผิดชอบการเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา ประกอบด้วย 
                 1) นางวิชชุตา           ประกอบแสง               หัวหน้า 
                 2) นายสุรพันธ์           ภุมมาบุตร                รองหัวหน้า 
        3) นายกิตติพงค์         ผอมสวัสดิ์                ผู้ช่วย              
                 4) นางสาวชนินทร์พร  จันทร์แก้ว   ผู้ช่วย  
                 5) นายวิจิตร์      เวชสิทธิ์             ผู้ช่วย  
        6) นางสาวกรกมล      จั่นแก้ว           ผู้ช่วย         

       7) นางสาวปิยวรรณ    เลิศพลังเวทย์            ผูช้่วยและเลขานุการ 

 ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
 การจัดตั้ง  
 (1) บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรที่ขอให้จัดตั้งสถานศึกษาด าเนินการส ารวจความพร้อมตามหลักเกณฑ์ 
ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ 
 (2) ยื่นค าร้องให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 (3) รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอ านาจอนุญาตเพื่อการด าเนินการต่อไป 
  การยุบรวม  
 (1) สถานศึกษาที่ประสงค์จะยุบรวมด้วยกัน ร่วมกันด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาประสิทธิภาพการ
จัดการ ศึกษา  
 (2) เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  
 (3) เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพที่เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบรวมสถานศึกษา 
                  (4) รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอ านาจอนุมัติ เพื่อการด าเนินการต่อไป 
  การเลิกสถานศึกษา 
                  (1) คณะกรรมการสถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน  
                  (2) ด าเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ก่อนวันเปิดภาค
เรียนแรก ของปีการศึกษาถัดไป 
 (3) จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืนทุกคน 

21. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
            ผู้รับผิดชอบการประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ประกอบด้วย 
                 1) นางวิชชุตา            ประกอบแสง               หัวหน้า 
                 2) นายสุรพันธ์           ภุมมาบุตร                รองหัวหน้า 
        3) นายกิตติพงค์         ผอมสวัสดิ์                ผู้ช่วย          
                 4) นางสาวชนินทร์พร  จันทร์แก้ว   ผู้ช่วย  
                 5) นายวิจิตร์      เวชสิทธิ์             ผู้ช่วย  
        6) นางสาวกรกมล      จั่นแก้ว           ผู้ช่วย         

       7) นางสาวปิยวรรณ    เลิศพลังเวทย์            ผูช้่วยและเลขานุการ 

      ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
 (1) ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบข่ายภารกิจของ 
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (2) ส ารวจความต้องการในการเข้ารับการบริการศึกษาและความพร้อมของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือเสนอ 
นโยบายการจัดการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
 (3) ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทั้งการศึกษาใน 
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่  
สอดคล้องกับแนวทางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (4) ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้ง 3 รูปแบบตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของ สถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
  (5) ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยเพ่ือปรับปรุงแก้ไขและ 
พัฒนาให้มีประสิทธิภาพ       

22. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
           ผู้รับผิดชอบการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
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                 1) นางวิชชุตา           ประกอบแสง               หัวหน้า 
                 2) นายสุรพันธ์          ภุมมาบุตร                 รองหัวหน้า 
        3) นายกิตติพงค์        ผอมสวัสดิ์                          ผูช้่วย 
                 4) นางสาวชนินทร์พร  จันทร์แก้ว   ผู้ช่วย  
                 5) นายวิจิตร์     เวชสิทธิ ์            ผู้ช่วย  
        6) นางสาวกรกมล     จั่นแก้ว           ผู้ช่วย         

       7) นางสาวปิยวรรณ   เลิศพลังเวทย์            ผูช้่วยและเลขานุการ 

     ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
 (1) การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาส าหรับเด็กด้อยโอกาส 
          1) จัดท าฐานข้อมูลนักเรียนด้อยโอกาส  
        2) โรงเรียน  เข้าร่วมกับหน่วยงานอ่ืนในโอกาสต่าง ๆ  เช่น สภากาแฟ งานบุญ งานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการศึกษาฯ ฯลฯ 
          3) เชิญชวนให้ผู้ที่มีจิตศรัทธา มีก าลังทรัพย์ บริจาคทุนการศึกษาเพ่ือให้เด็กด้อยโอกาสได้มีโอกาส
ศึกษาต่อ 
          4) ด าเนินการพิจารณาจัดสรรเงินทุนการศึกษาที่ได้รับจากผู้ที่มีจิตศรัทธามีก าลังทรัพย์ให้กับ
นักเรียน ด้อยโอกาส ฐานะทางครอบครัวมีรายได้น้อย รายได้ไม่แน่นอน บิดา - มารดา หย่าร้าง หรือถึงแก่กรรม   

       (2) การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาส าหรับสถานศึกษา 
   ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
  1) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการจากข้อมูลฐานของแต่ละโรง เพ่ือเป็นข้อมูล
ส าหรับการระดมทุนสนองความต้องการเป็นรายโรงเรียน 
         2) ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารผ่านเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน  สื่อสิงพิมพ์ เครือข่าย
บุคคล องค์กร และหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์ในการระดมทุน    
         3) ประชุมสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือขอความร่วมมือในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาจาก
เครือข่ายของโรงเรียนในสังกัดแต่ละโรง 
        4) รวบรวมข้อมูลผลการระดมทุนเพื่อการศึกษา และจัดท าทะเบียน ออกหลักฐานการบริจาค  
หรือแสดงความขอบคุณในรูปแบบต่างๆให้กับบุคคล หน่วยงานที่บริจาคหรือระดมทุน  

       23. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อ่ืนที่จัดการศึกษา 
                 ผู้รับผิดชอบการส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  ประกอบด้วย  
                 1) นางวิชชุตา           ประกอบแสง               หัวหน้า 
                 2) นายสุรพันธ์           ภุมมาบุตร                รองหัวหน้า 
        3) นายกิตติพงค์         ผอมสวัสดิ์                ผู้ช่วย 
                 4) นางสาวชนินทร์พร  จันทร์แก้ว   ผู้ช่วย  
                 5) นายวิจิตร์      เวชสิทธิ์             ผู้ช่วย  
        6) นางสาวกรกมล      จั่นแก้ว           ผู้ช่วย         

       7) นางสาวปิยวรรณ    เลิศพลังเวทย์             ผูช้่วยและเลขานุการ 



๓๐ 

 

 ขอบข่ายงานและความรับผิดชอบ  
 (1) ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ  
 (2) ประสานให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถใน
การจัด การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด  
การศึกษา 
 (3) สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษาแก่ 
บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความปกครองดูแล  
 (4) ให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  
 (5) วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่างๆที่
โรงเรียนจัดขึ้น  
 (6) จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพ่ือเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่ม ในการรับรองบุคลากร
ต่าง ๆ ที่จะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 

    24. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน และงานรับนักเรียน 
    ผู้รับผิดชอบงานจัดท าส ามะโนผู้เรียน และงานรับนักเรียน ประกอบด้วย 

1) นายสุวิทย์                ทองแก้ว       หวัหน้า 
2) นางสาวขัตติยา          วังชา                   รองหัวหนา้        

                  3) ครูประจ าชั้น อนุบาล 2                         ผู้ช่วย /เจ้าหน้าที่งานรับนักเรียน 
  4) ครูประจ าชั้น ป.1                                ผู้ช่วย /เจ้าหน้าที่งานรับนักเรียน 
            5) ครูประจ าชั้น ม.1                                 ผู้ช่วย /เจ้าหน้าที่งานรับนักเรียน 
                  6) ครูเวรรักษาการณ์ฯในวันที่รับสมัคร             ผู้ช่วย /เจ้าหน้าที่งานรบันักเรียน 

    งานส ามะโนผู้เรียน 
             (1) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
    (2) จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน 
    (3) จัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
ให้เป็นปัจจุบันโดย ประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    (4) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษา
ต่อไป 
    (5) เสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 งานรับนักเรียน 
             (1) จัดท าแผนงาน  โครงการและปฏิทินการรับนักเรียน 
    (2) ศึกษาและปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัด สพฐ. ประจ าปี
การศึกษา  
    (3) จัดท าคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร เพื่ออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและ
ผู้ปกครองที่สนใจ 



๓๑ 

 

    (4) ก าหนดหลักเกณฑ์การจัดแยกนักเรียนเข้าชั้นเรียนด้วยความเป็นธรรม เท่าเทียม และเหมาะสม 
    (5) รายงานผลการรับนักเรียน  
    (6) ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

   (7) เสนอ และรายงานการปฏิบัติงานตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา ยกเว้นกรณี         
          (7.1)  เรื่องท่ีมีก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้องรายงาน

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
          (7.2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ

กล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
 (8) งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

25. งานหนังสือรับรองเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
 บทบาทหน้าที่ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
             จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน เพ่ือยืนยันเงินเดือน เงินค่าวิทยฐานะ ค่าตอบแทนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ตามฐานเงินเดือน โดยมีรายละเอียด และองค์ประกอบที่ส าคัญในการออก
หนังสือรับรอง ประกอบด้วย ชื่อ นามสกุล ผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือน ต าแหน่ง  เลขประจ าตัวข้าราชการ  
เงินเดือน เงินค่าวิทยฐานะ ค่าตอบแทน  สถานที่ท างาน อายุงาน สังกัด ระบุความต้องการในการใช้เอกสาร ตรา
ประทับ วัน เดือน  ที่ออก ผู้มีอ านาจลงนาม 
              ผู้รับผิดชอบ    
                 นายสุรพันธ์   ภุมมาบุตร 

 


