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 การบริหารทัว่ไปเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์ร ใหบ้ริการงานอ่ืน ๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐานคุณภาพ และเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริม สนบัสนุน อ านวยการ 
ความสะดวกต่าง ๆ ในการใหบ้ริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพฒันาสถานศึกษาใหใ้ชน้วตักรรมและเทคโนโลยี
อยา่งเหมาะสม ส่งเสริมการบริหารและการจดัการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลกัการบริหารท่ีมุ่งเนน้
ผลสมัฤทธ์ิของงานเป็นหลกัโดยเนน้ความโปร่งใส ความรับผดิชอบท่ีตรวจสอบได ้ตลอดจน การมีส่วนร่วม
ของบุคคล ชุมชนและองคก์ารท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหก้ารจดัการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 

1. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ใหก้ารปฏิบติังานของสถานศึกษา 
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณะชนซ่ึงจะก่อใหเ้กิด
ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา 
 
 
 

1. การด าเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. การพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
4. การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
5. การจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 
6. งานเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
7. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม 
8. งานระบบดูแลนกัเรียน 
9. การส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 
10. งานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
11. งานรักษาความปลอดภยั 
12. งานควบคุมภายใน 

การบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

แนวคดิ 
 

วตัถุประสงค์ 
 

ขอบข่ายและภารกจิฝ่ายบริหารทั่วไป 
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13. งานกิจกรรมวนัส าคญั 
14. งานสัมพนัธ์ชุมชนและสาธารณะ 
15. งานประชาสัมพนัธ ์
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แผนภูมิโครงสร้างฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
นายบุญเลิศ  ชุมจุล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 

1.งานการด าเนินงานธุรการ 
นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง,นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 

7 .งานการดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม 
นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง,ครูส าเริง  กณัรงค ์

นางสาวกอบกุล  ยงัแดง 

2.งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นายวิระศกัด ์ จนัทรธนู, นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 

3.งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
นางสาวสุชาดา  ทองขาว 

4.งานการประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 

5.งานการจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 
นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 

8.งานระบบดูแลนกัเรียน 
นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง,นางฉวีวรรณ  คงยัง 

 

14.งานสมัพนัธ์ชุมชนและบริการสาธารณะ 
นายสำเริง  กัณรงค ์

 

6.งานเทคโนโลยแีละสารสนเทศ 
นายธีระพงษ์  ร่วมพันธ์ 

10.งานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
นางสาวกอบกุล   ยังแดง 

 

9.งานการส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษา 
ในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 

นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
 

12.งานควบคุมภายใน 
นางสาวรัตนาภรณ์  เพช็รรัตน์ 

 

11.งานรักษาความปลอดภยั 
นางฉวีวรรณ   คงยัง 

15.งานประชาสัมพนัธ์ 
นางสาวดารณี   จุนเจือวงศ ์

นางสาวเรวดี  คงจ้อย,นายธีระพงษ์  ร่วมพันธ์ 

13.งานกิจกรรมวนัส าคญั 
นายปรเมศ  สอนแก้ว 
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ขอบข่ายและภารกจิย่อย  ฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนมัธยมวิภาวด ี

ขอบข่าย หวัหนา้งาน ภารกิจยอ่ย ผูรั้บผิดชอบ 
1.งานธุรการ นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง งานสารบรรณ นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
  งานส่งเอกสาร นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
  งานบนัทึกการประชุม นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
    
2.งานคณะกรรมการสถานศึกษา นายวิระศกัด์ิ  จนัทรธนู งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
    
3.งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ นางสาวสุชาดา  ทองขาว งาน DMC นางสาวสุชาดา  ทองขาว 
  งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ นางสาวสุชาดา  ทองขาว 
    
4.งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
  งานเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียน นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
  งานเยีย่มบา้น นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
    
5.งานการจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง งานวางแผนงานบริหารทัว่ไป นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
  งานบริหารทัว่ไป นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
  งานการจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
    
6.งานเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา นายธีระพงษ ์ ร่วมพนัธ์ งานเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา นายธีระพงษ ์ ร่วมพนัธ์ 
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ขอบข่าย หวัหนา้งาน ภารกิจยอ่ย ผูรั้บผิดชอบ 
7.งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง งานอาคารสถานท่ี นายนิพนธ์  ยอดศรี 
  งานการใหบ้ริการน ้าด่ืม นายส าเริง  กณัรงค ์
  งานซ่อมบ ารุง นายไพโรจน์  ป้ันนุย้ 
  งานตดัหญา้ นายไพโรจน์  ป้ันนุย้ 
  กิจกรรมส้วมสุขสนัต ์ นายส าเริง  กณัรงค ์
  กิจกรรม 5ส เขตพื้นท่ีรับผดิชอบ นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง 
  กิจกรรม Big Cleaning นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
  งานอาคารเรียน (หอ้งน ้า-หอ้งส้วม) นายไพโรจน์  ป้ันนุย้ 
  งานบริการอ่ืน ๆ นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
8.งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง งานระบบช่วยเหลือดูแลนกัเรียน นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
  งานป้องกนัและแกไ้ขยาเสพติด  นายบณัฑิต  กล่ินเม, นายส าเริง  

กณัรงค ์
  งานตรวจเคร่ืองแต่งกาย นางฉวีวรรณ  คงยงั 

นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง  
นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
นางสาวณฐัชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์ 
นายส าเริง  กณัรงค ์
นายธีระยทุธ  รัตนสูตร 
นายปรเมศ  สอนแกว้ 
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 ขอบข่าย หวัหนา้งาน ภารกิจยอ่ย ผูรั้บผิดชอบ 

  งานบนัทึกสถิติ นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
นางฉวีวรรณ  คงยงั 
นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง 

  งานยานพาหนะ (บตัรรถ,หมวกกนัน็อค,งานท่ี
เก่ียวกบัรถจกัรยานยนต)์ 

นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง 

  งานทะเลาะววิาท  งานชูส้าว  งานมาสาย  งาน
หนีเรียน 

นางฉวีวรรณ  คงยงั 
นางสาวณฐัชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์ 
นางสาวกนัยารัตน์  บวัทอง  
นายปรเมศ  สอนแกว้ 
นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
ครูท่ีปรึกษา 

  งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตยและสภา
นกัเรียน 

นางฉวีวรรณ  คงยงั 
นายนิพนธ์  ยอดศรี 

9.การส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และตามอธัยาศยั 

นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง การส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษา
ในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 

นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 

    
10.งานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ นางสาวรัตนาภรณ์  เพช็รรัตน์ งานอนามยัโรงเรียน นางสาวกอบแกว้  ยงัแดง 
  งานป้องกนัและแกไ้ขโรคติดต่อ นางสาวกอบแกว้  ยงัแดง 
  กิจกรรม อย.นอ้ย นางสาวกอบแกว้  ยงัแดง 
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ขอบข่าย หวัหนา้งาน ภารกิจยอ่ย ผูรั้บผิดชอบ 
11.งานรักษาความปลอดภยั   นางฉวีวรรณ  ยงัแดง งานรักษาความปลอดภยั   นางฉวีวรรณ  ยงัแดง 
    
12.งานควบคุมภายใน นางสาวสุชาดา  ทองขาว งานควบคุมภายใน นางสาวสุชาดา  ทองขาว 
    
13.งานกิจกรรมวนัส าคญั นายปรเมศ  สอนแกว้ งานวนัไหวค้รู นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
  งานวนัต่อตา้นยาเสพติด นายบณัฑิต  กล่ินเมฆ 
  งานวนัสุนทรภู ่ นางสาวณฐัชฎาภรณ์   ศรีสมบูรณ์ 
  งานวนัแม่ นางเรวดี  พานิชวงศ ์
  งานวนัพอ่ นางเรวดี  พานิชวงศ ์
  งานวนัคริสมาสและวนัปีใหม่ นางสาวอญัชลีพร  พุกสอน   
  งานวนัปัจฉิมนิเทศ นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง   
  งานวนัปฐมนิเทศ นายธีระยทุธ   รัตนสูตร 
  วนัส าคญัทางพระพทุธศาสนา นายปรเมศ  สอนแกว้ 
    
14.งานชุมชนสัมพนัธ์และสาธารณะ นายส าเริง  กณัรงค ์ งานบริการสาธารณะและชุมชนสัมพนัธ์ นายส าเริง  กณัรงค ์
  งานการกศุลและงานกศุลในชุมชน นายส าเริง  กณัรงค ์
    
15.งานประชาสัมพนัธ์   นายพิชิตพล  ผดุงพล งานส่ือสาร นางสาวดารณี  จุนเจือวงศ ์

นางสาวเรวดี  คงจอ้ย 
  งานประชาสัมพนัธ ์ นายธีระพงษ ์ ร่วมพนัธ์ 
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1.งานธุรการ 
 1.1 งานสารบรรณ 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง ,นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
2. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E-Offive) 
3. ลงทะเบียนหนงัสือราชการ 
4. ลงเลขท่ีหนงัสือออก 
5. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อเสนอสัง่การ 
6. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
7. พิมพห์นงัสือของฝ่ายธุรการ 
8. จดัเกบ็ – รักษา หนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
9. ท าลายหนงัสือราชการ 
10. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.2 งานส่งเอกสาร 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบของบุคลากรฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 

 

มีหน้าที่ดงันี ้
1. ช่วยผูบ้ริหารโรงเรียนบริหารงานกลุ่มบริหารทัว่ไปใหเ้ป็นไปตามวิสยัทศัน์  พนัธกิจ วตัถุประสงคท่ี์

ก าหนดไวใ้หถู้กตอ้ง  เรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2. วางแผน/ก ากบั/ดูแล/นิเทศ/ติดตาม และแกไ้ขปัญหา พฒันาคุณภาพงาน สนบัสนุนการปฏิบติังาน

ของบุคลากรในฝ่ายบริหารทัว่ไป 

3. วินิจฉยั  สัง่การ  ตามภาระงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

4. ประเมินผล  สรุปผล  และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 

5. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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1. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
2. บริการส่งเอกสารทางไปรษณียทุ์กวนัพธุ ยกเวน้กรณีเร่งด่วน 
3. บริการส่งเอกสารหน่วยงานราชการต่าง ๆ ในบริเวณเขตโรงเรียน เช่น โรงพยาบาล อ าเภอ  

อบต. เป็นตน้ 
4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.3 งานบันทึกการประชุม 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม  
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. เป็นเลขานุการฝ่ายบริหารทัว่ไป 
2. บนัทึกการประชุมยอ่ยของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
3. ประสานกลุ่มต่าง ๆ เพื่อจดัท าวาระการประชุมประจ าเดือน 
4. บนัทึกการประชุมประจ าเดือน 
5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2. งานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
ผูรั้บผิดชอบ  นายวิระศกัด์ิ  จนัทรธนู  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง และ นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสงัเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบติัแลว้แต่กรณี 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สัง่การ เร่งรัด การด าเนินการ 
6. รายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3. งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.1 งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวสุชาดา  ทองขาว 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ส ารวจระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
2. จดัท าทะเบียนเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
3. จดัระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา  เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในโรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบัระบบ

ฐานขอ้มูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศใหมี้ความรู้ ความสามารถ และทกัษะในการ

ปฏิบติัภารกิจ 
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5. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
6. น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสมัพนัธ์ 
7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ 
8. ส่งเสริมสนบัสนุนดา้นการใช ้ICT ใหแ้ก่ฝ่ายบริหารวิชาการ ฝ่ายบริหารงบประมาณ ฝ่ายบริหารบุคคลและฝ่าย

บริหารทัว่ไป ดงัน้ี 
8.1 ส ารวจปัญหาความตอ้งการจ าเป็นดา้นการใช ้ICT  
8.2 จดัระบบส่งเสริมสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกทางดา้น ICT ใหแ้ก่ทุกฝ่าย 
8.3 ซ่อม บ ารุงส่ือวสัดุอุปกรณ์เทคโนโลยขีองทุกฝ่าย 
8.4 ติดตาม ประเมินผลการปฏิบติังานของฝ่ายต่าง ๆ ทางดา้นการใช ้ICT 
8.5 น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขเพือ่ใหก้ารสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกดา้นการใช ้ICT ใหมี้
ความคล่องตวัและมีประสิทธิภาพ 
8.6 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.2 งาน DMC 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวสุชาดา  ทองขาว 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ด าเนินการรับเอกสารจากงานทะเบียนของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. จดัท าขอ้มูลนกัเรียนรายบุคคล ส่งส านกังานเขตพื้นท่ี ภายในวนัท่ี 10 มิถุนายน ทุกปี 
3. จดัพิมพอ์อกมาเป็นสานสนเทศของโรงเรียน 
4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

4. งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
 4.1 งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. จดัใหมี้ระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2. พฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถในการพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
3. ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม สนบัสนุน งาน

การศึกษาสถานศึกษา 
4. เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
5. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งเครือข่ายการศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งกบั

สถานศึกษา 
6. ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาอยา่ง

ต่อเน่ือง 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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4.2 งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ติดต่อ  ประสานงานเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียน 
2. จดัใหมี้การคดัเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนของโรงเรียน 
3. จดัประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนปีละ 2 คร้ัง 
4. วางแผน  ประสานงานกบัระบบดูแลนกัเรียนของโรงเรียน 
5. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.3 งานเยี่ยมบ้าน 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ก าหนดแผน  โครงการ  ปฏิทินการเยีย่มบา้นนกัเรียนทั้งในระบบช่วยเหลือดูแลนกัเรียนและการเยีย่มบา้น
สัญจร 

2. ด าเนินการเก่ียวกบัการเยีย่มบา้นสญัจร 
3. ติดตามและรายงานผลการเยีย่มบา้น 
4. สรุปและรายงานผลการเยีย่มบา้น 

 5.   ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
5. การจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 
 5.1 งานวางแผนงานบริหารทั่วไป 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. การรวบรวมขอ้มูล และจดัท าแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานบริหารทัว่ไป 
2. การจดัท าแผนงานบริหารทัว่ไป 
3. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
5.2 งานบริหารทั่วไป 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
2. ก าหนดขอบข่ายงานธุรการ 
3. มีการจดัท าแผนภูมิการบริหารทัว่ไป 
4. มอบหมายหนา้ท่ีความรับผิดชอบ 
5. เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ 
6. จดับุคลากร 
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7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
5.3  การจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1.การจดัระบบการบริหาร 
1.1 ศึกษาวเิคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 

1.2 งานแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและการบริหารงาน
ของสถานศึกษา 
1.3  น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน
สถานศึกษา 
1.4 ประกาศและประชาสมัพนัธ์ใหส่้วนราชการตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
1.5 ด าเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
1.6 ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการัดระบบบริหารใหมี้ประสิทธิภาพ 

2. การพฒันาองคก์ร 
2.1 ศึกษา วเิคราะห์ขอ้มูล สภาพปัจจุบนัปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นการพฒันาองคก์รของสถานศึกษา 
2.2 ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลย ีและกลยทุธ์ให้

สอดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศึกษา 
2.3 ด าเนินการพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกบัโครงสร้างภารกิจ

เทคโนโลยแีละกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
2.4 ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตวัช้ีวดั ในการปฏิบติังานของบุคลากร 
2.5 ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์ารเป็นระยะ ๆ อยา่งต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ 
2.6 น าผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติังานใหเ้หมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 
6. งานเทคโนโลยเีพ่ือการศึกษา 
ผูรั้บผิดชอบ  นายธีระพงษ ์ ร่วมพนัธ์ 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ส ารวจขอ้มูลดา้นเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2.   วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการบริหารและ

พฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 
3. ระดมจดัหาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาใหง้านดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4. สนบัสนุนใหบุ้คลากรน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการ 

บริหารและพฒันาการศึกษา 
5. ส่งเสริมใหมี้การพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถและทกัษะในการผลิตรวม 
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ทั้งการใชเ้ทคโนโลยท่ีีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

6. ส่งเสริมใหมี้การวิจยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
7. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพื่อการศึกษา เพื่อใหเ้กิดการใชท่ี้คุม้ค่าและ 

เหมาะสมกบักระบวนการเรียนรู้ 
7.งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 7.1 งานอาคารสถานที ่
ผูรั้บผิดชอบ  นายนิพนธ์  ยอดศรี 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. วางแผนก าหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มตลอดจนการ
ติดตามการปฏิบติังานของนกัการ แม่บา้นท าความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจดัสร้างอาคารเรียน และอาคาร
ประกอบ เช่น หอ้งเรียน หอ้งบริการ หอ้งพิเศษใหเ้พียงพอ กบัการใชบ้ริการของโรงเรียน 

3. จดัซ้ือ จดัหาโต๊ะ เกา้อ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  หอ้งบริการ หอ้งพิเศษ ใหเ้พยีงพอ
และอยูใ่นสภาพท่ีดีอยูต่ลอดเวลา 

4. จดัเคร่ืองมือรักษาความปลอดภยัในอาคาร ติดตั้งในท่ีท่ีใชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัที 
5. จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอยา่งสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหนา้ต่างอยูใ่นสภาพดี ดูแลสีอาคาร

ต่าง ๆ ใหเ้รียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ 
6. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภณัฑ ์โต๊ะ เกา้อ้ี และอ่ืน ๆใหอ้ยูใ่นสภาพท่ี

เรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน หอ้งน ้า หอ้งส้วม ใหส้ะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลใหค้ าแนะน าในการใชอ้าคารสถานท่ี โดยการอบรมนกัเรียนในดา้นการดูแลรักษาทรัพยสิ์นสมบติั

ของโรงเรียน 
9. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเส่ือสภาพออกจากบญัชีพสัดุ 
10. ประสานงานกบัหวัหนา้อาคาร โดยน าขอ้เสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหท้นัเหตุการณ์และความตอ้งการของบุ

คลาการในโรงเรียน 
11. อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวสัดุอ่ืน ๆ จดัท าสถิติการใหบ้ริการและ

รวบรวมขอ้มูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
13. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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7.2 งานการให้บริการน า้ด่ืม 
ผูรั้บผิดชอบ  นายส าเริง  กณัรงค ์

มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
1. ด าเนินการจดัหาอุปกรณ์กรองน ้าเพื่อบริการน ้าด่ืมใหแ้ก่นกัเรียน 
2. แกปั้ญหาเก่ียวกบัน ้าเพื่อเพียงพอต่อการบริโภคของนกัเรียน 
3. มีการตรวจสอบคุณภาพน ้าท่ีใชด่ื้ม 
4. จดัน ้าด่ืมส าหรับนกัเรียนใหเ้พียงพอกบัจ านวนนกัเรียน 
5. จดัท าความสะอาดท่ีบรรจุน ้าใหส้ะอาดและถูกสุขลกัษณะ 
6. มีการรณรงคใ์หค้วามรู้ และเห็นคุณค่าของการใชน้ ้าและการบริโภคน ้าท่ีสะอาด 
7. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
7.3 งานซ่อมบ ารุง 

ผูรั้บผดิชอบ  นายไพโรจน์  ป้ันนุย้ 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยูเ่ดิมใหอ้ยูน่าภาพใชง้านไดอ้ยา่งปลอดภยั สภาพสวยงาม น่าอยู ่น่าดู น่าใช ้
2. ดูแลความสะอาด  บ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค ตกแต่ง รดน ้าตน้ไม ้รอบ ๆ อาคารใหส้วยงาน 
3. ตรวจตราความเรียบร้อย  ความปลอดภยัของอาคาร ทั้งระบบไฟฟ้า พดัลม เคร่ืองมือดบัเพลิงประจ าอาคาร  

ประปา  ประตู  หนา้ต่าง ๆ กระดาน โต๊ะ  เกา้อ้ี หากช ารุดเสียหายหรือมีส่ิงผดิปกติ ใหร้ายงานหวัหนา้งาน
อาคารสถานท่ีทนัที 

4. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
7.4 งานตัดหญ้า 

ผูรั้บผดิชอบ  นายไพโรจน์  ป้ันนุย้ 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ตดัหญา้บริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียน เดือนละ 1 คร้ัง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ริหาร 
2. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
7.5 งานอาคารเรียน  ห้องน า้ – ห้องส้วม 

ผูรั้บผิดชอบ  นายวสันตศิ์ริ  ปิตตาระโพ 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. เปิดและปิดอาคารเรียนทุกวนัจนัทร์ – ศุกร์ 
2. ท าความสะอาดหอ้งน ้า – หอ้งส้วม ทุกวนัหลงัเลิกเรียน  (หอ้งน ้าบนอาคาร) 
3. ท าความสะอาดหอ้งผูอ้  านวยการและหอ้งประชุมหม่อมเจา้ 
4. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
7.6 กจิกรรม 5 ส 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง 
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มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ด าเนินการจดัพื้นท่ีรับผดิชอบใหน้กัเรียนแต่ละหอ้งตามความเหมาะสม 
2. จดักิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัการรักษาความสะอาดของอาคารและส่ิงแวดลอ้ม 
3. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
7.7 กจิกรรม Big Cleaning 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ด าเนินการจดักิจกรรมในโอกาสต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
2. จดักิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัการรักษาความสะอาดของอาคารและส่ิงแวดลอ้ม 
3. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
7.8 กจิกรรมส้วมสุขสันต์ 

ผูรั้บผิดชอบ  นายวสันตศิ์ริ  ปิตตาระโพ 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ด าเนินการจดัพื้นท่ีรับผดิชอบใหน้กัเรียนแต่ละหอ้งตามความเหมาะสม 
2. จดักิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัการรักษาความสะอาดของอาคารและส่ิงแวดลอ้ม 
3. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
7.9 งานบริการอ่ืน ๆ 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
มีหนา้ดงัน้ี 

1. บริการน ้าด่ืมส าหรับแขกผูม้าเยอืน 
2. บริการอาหารวา่งและน ้าด่ืมในการประชุมประจ าเดือน 
3. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

9. งานระบบช่วยเหลือดูแลนักเรียน 
 9.1 งานระบบช่วยเหลือดูแลนักเรียน 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
 1. งานระดบัชั้น 

1. ร่วมจดัครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นเรียน 
2. จดัใหมี้การแต่งตั้งหวัหนา้ระดบัชั้น เพื่อการประสานงานในการบริหารกิจการนกัเรียน 
3. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบติังานของครูท่ีปรึกษาในดา้นการปกครองนกัเรียนใหมี้ประสิทธิภาพ 
4. วางแผนแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่าง ๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินยั กฎขอ้บงัคบั ฯลฯ 
5. ประสานงานกบัครูเวรประจ าวนั เพื่อช่วยดูแล ควบคุมนกัเรียนประจ าวนัตามความเหมาะสม 
6. ควบคุมดูแลการปฏิบติัหนา้ท่ีของครูเวรประจ าวนั โดยประสานงานกบัหวัหนา้ครูเวรประจ าวนั 
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7. จดัท าทะเบียนประวติันกัเรียนท่ีมีปัญหา เพื่อผลในการแกไ้ขและพฒันาส่งเสริมต่อไป 
8. จดัท าคู่มืออบรมนกัเรียนในคาบโฮมรูมใหแ้ก่อาจารยท่ี์ปรึกษา 

2. ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบติัหนา้ท่ีของหวัหนา้ระดบั ม.ตน้ และ ม.ปลาย 
3. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
9.2 งานป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ผูรั้บผิดชอบ  นายบณัฑิต  กล่ินเมฆ , นายส าเริง  กณัรงค ์
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. ผูรั้บผิดชอบเป็นเลขานุการ คณะกรรมการตามขอ้ท่ี 1 ในฐานะผูรั้บผิดชอบโครงการของโรงเรียน 
3. วางแผนการด าเนินงานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 
4. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลใหเ้กิดผลดีต่อนกัเรียน 
5. ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกนัแกปั้ญหา หรือป้องกนัตามท่ีเห็นสมควร 
6. จดัประชุมผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพือ่ประสานความร่วมมือทั้งในดา้นป้องกนั และแกไ้ข

ปัญหาอยา่งต่อเน่ือง 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
9.3 งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

ผูรั้บผิดชอบ  นางฉวีวรรณ  คงยงั,นายนิพนธ์  ยอดศรี 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. จดัใหมี้การเลือกตั้งหวัหนา้และรองหวัหนา้ชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
2. จดัใหมี้การเลือกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
3. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนกัเรียน หรือสภานกัเรียน พร้อมทั้งก ากบัดูแล เสนอแนะ ใหก้ารด าเนินงาน 
4. ของคณะกรรมการนกัเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดบัโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อ

การพฒันาโรงเรียนและสงัคมตามความสมควร 
5. จดักิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อพฒันานกัเรียน 
6. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ 1 คร้ัง เสนอผูอ้  านวยการ 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
9.4 งานตรวจเคร่ืองแต่งกาย 

ผูรั้บผิดชอบ  นางฉวีวรรณ  คงยงั  นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง   นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง  นางสาวณฐัชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์ 
นายส าเริง  กณัรงค ์ นายธีระยทุธ  รัตนสูตร  นายปรเมศ  สอนแกว้   
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. จดัท าแผนงาน ปฏิทินการตรวจเคร่ืองแต่งกาย เลบ็ ผม ทุก ๆ เดือน เดือนละ 1 คร้ัง 
2. จดัท าระเบียบวา่ดว้ยเคร่ืองแต่งกาย โดยผา่นคณะกรรมการร่วมจดัท าและประชาสมัพนัธ์ใหน้กัเรียนทราบ 
3. รายงานผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย เลบ็ ผม ใหค้รูท่ีปรึกษารับทราบและด าเนินการแกภ้ายใน 2 วนั  
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4. ด าเนินการแกไ้ข ใหร้ายงานใหห้วัหนา้งานทราบเพื่อบนัทึกความผดิ 
5. ประสานครูท่ีปรึกษาใหด้ าเนินการแจง้ผูป้กครองใหรั้บทราบต่อไป 
6. สรุปและรายงานผลการปฏิบติังาน ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
7. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 
9.5 งานบนัทึกสถิติ 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง,นางฉวีวรรณ  คงยงั 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการหนีเรียนและการหนีโรงเรียน 
2. ด าเนินการเก่ียวกบัการบนัทึกสถิติการมาโรงเรียน การหนีเรียนและการหนีโรงเรียน 
3. ด าเนินการเก่ียวกบัพฤติกรรมไม่เหมาะสมในการเรียน 
4. ประสานครูท่ีปรึกษาใหแ้จง้ใหผู้ป้กครองทราบเดือนละ 1 คร้ัง 
5. สรุปและรายงานผลเดือนละ 1 คร้ัง 
6. อ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 
9.6 งานยานพาหนะ 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบติัเก่ียวกบัรถจกัรยานยนตท่ี์น ามาโรงเรียน 
2. การจดัท าบตัรรถกรณีต่าง ๆ 
3. การตรวจจบันกัเรียนในการสวมใส่หมวกกนัน็อคในขณะขบัข่ีรถจกัรยานยนต ์
4. มารยาทในการขบัข่ีรถในโรงเรียน 
5. การดูแลโรงรถตลอดจนการอ านวยความสะดวกดา้นการจราจรภายในโรงเรียนในกรณีต่าง ๆ 
6. การรายงานเก่ียวกบัพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมเก่ียวกบัการขบัข่ีรถจกัรยานยนต ์
7. อ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 
9.7 งานทะเลาะวิวาท 

ผูรั้บผิดชอบ  นางฉวีวรรณ  คงยงั, นางสาวณฐัชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์, นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง, นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง  
นายส าเริง  กณัรงค,์  นายธีระยทุธ  รัตนสูตร,  นายปรเมศ  สอนแกว้  ครูท่ีปรึกษา 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การปฏิบติัตนของนกัเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนงัสือคู่มือนกัเรียน
ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ และผูป้กครองนกัเรียนในการแกไ้ขนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึงประสงคเ์พื่อ
การดูแลช่วยเหลือนกัเรียนต่อไป 

2. บนัทึกขอ้มูล สถิติ การรักษาวินยัและการท าผิดวินยัของนกัเรียน 
3. ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหข้วญัก าลงัใจนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมอนัพึงประสงค ์และปฏิบติัตนท่ีดีเป็นแบบอยา่ง

แก่ผูอ่ื้น 
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4.   ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีต่าง ๆ ประกอบดว้ยผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ครูท่ีปรึกษา  
       ผูบ้ริหาร กรรมการสถานศึกษาและครูผูรั้บผิดชอบเป็นเลขานุการ 
5.   ประสานผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งร่วมกนัพจิารณาตามความเหมาะสม 
6.   บนัทึกการประชุมและบนัทึกมติท่ีประชุม 
7.   สรุปและรายงานผลตามกรณี 
8.   อ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 
9.8  งานมาสาย 

ผูรั้บผิดชอบ  นางฉวีวรรณ  คงยงั,นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง,นางสาวณฐัชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์ 
        นางสาวกนัยารัตน์  บวัทอง,ครูท่ีปรึกษา 

มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
1. ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การปฏิบติัตนของนกัเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนงัสือคู่มือนกัเรียน

ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ และผูป้กครองนกัเรียนในการแกไ้ขนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึงประสงคเ์พื่อ
การดูแลช่วยเหลือนกัเรียนต่อไป 

2. บนัทึกขอ้มูล สถิติ การรักษาวินยัและการท าผิดวินยัของนกัเรียน 
3. ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหข้วญัก าลงัใจนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมอนัพึงประสงค ์และปฏิบติัตนท่ีดีเป็นแบบอยา่ง

แก่ผูอ่ื้น 
4.   ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีต่าง ๆ ประกอบดว้ยผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ครูท่ีปรึกษา  
       ผูบ้ริหาร กรรมการสถานศึกษาและครูผูรั้บผิดชอบเป็นเลขานุการ 
5.   ประสานผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งร่วมกนัพจิารณาตามความเหมาะสม 
6.   บนัทึกการประชุมและบนัทึกมติท่ีประชุม 
7.   สรุปและรายงานผลตามกรณี 
8.   อ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 
9.9  งานชู้สาว 

ผูรั้บผิดชอบ  นางฉวีวรรณ  คงยงั,นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง,นางสาวณฐัชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์ 
        นางสาวกนัยารัตน์  บวัทอง,ครูท่ีปรึกษา 

มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
1. ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การปฏิบติัตนของนกัเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนงัสือคู่มือนกัเรียน

ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ และผูป้กครองนกัเรียนในการแกไ้ขนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึงประสงคเ์พื่อ
การดูแลช่วยเหลือนกัเรียนต่อไป 

2. บนัทึกขอ้มูล สถิติ การรักษาวินยัและการท าผิดวินยัของนกัเรียน 
3. ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหข้วญัก าลงัใจนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมอนัพึงประสงค ์และปฏิบติัตนท่ีดีเป็นแบบอยา่ง

แก่ผูอ่ื้น 
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4.   ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีต่าง ๆ ประกอบดว้ยผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ครูท่ีปรึกษา  
       ผูบ้ริหาร กรรมการสถานศึกษาและครูผูรั้บผิดชอบเป็นเลขานุการ 
5.   ประสานผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งร่วมกนัพจิารณาตามความเหมาะสม 
6.   บนัทึกการประชุมและบนัทึกมติท่ีประชุม 
7.   สรุปและรายงานผลตามกรณี 
8.   อ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 
9.10 งานหนีเรียน 

ผูรั้บผิดชอบ  นางฉวีวรรณ  คงยงั,นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง,นางสาวณฐัชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์ 
        นางสาวกนัยารัตน์  บวัทอง,ครูท่ีปรึกษา  

มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
1. ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การปฏิบติัตนของนกัเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนงัสือคู่มือนกัเรียน

ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ และผูป้กครองนกัเรียนในการแกไ้ขนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึงประสงคเ์พื่อ
การดูแลช่วยเหลือนกัเรียนต่อไป 

2. บนัทึกขอ้มูล สถิติ การรักษาวินยัและการท าผิดวินยัของนกัเรียน 
3. ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหข้วญัก าลงัใจนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมอนัพึงประสงค ์และปฏิบติัตนท่ีดีเป็นแบบอยา่ง

แก่ผูอ่ื้น 
4.   ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีต่าง ๆ ประกอบดว้ยผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ครูท่ีปรึกษา  
       ผูบ้ริหาร กรรมการสถานศึกษาและครูผูรั้บผิดชอบเป็นเลขานุการ 
5.   ประสานผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งร่วมกนัพจิารณาตามความเหมาะสม 
6.   บนัทึกการประชุมและบนัทึกมติท่ีประชุม 
7.   สรุปและรายงานผลตามกรณี 
8.   อ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 

10. งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศัย 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวจุฬาวรรณ  เขียวคง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ส ารวจความตอ้งการในการเขา้รับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ  นอกระบบ และอธัยาศยั 
2. ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาระบบการศึกษา

นอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศยั  ตามความตอ้งการของผูเ้รียนและทอ้งถ่ินท่ีสอดคลอ้งกบัแนวทางพื้นท่ี
การศึกษา 

3. ด าเนินการจดัการในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศกัยภาพของ
สถาบนัการศึกษา 

4. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร 
หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
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5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบ และตามอธัยาศยั เพื่อ
ปรับปรุงแกไ้ขพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 

6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

11. งานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
11.1 งานอนามัยโรงเรียน 

ผูรั้บผิดชอบ  ครูกอบกลุ  ยงัแดง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบติังานและปฏิทินปฏิบติังานเสนอผูบ้ริหารเพื่อจดัสรรงบประมาณ 
2. จดัทรัพยากรท่ีใชใ้นงานอนามยั เช่น ยา และเคร่ืองเวชภณัฑท่ี์จ าเป็นใหเ้พียงพอตามสภาพและความจ าเป็นของ

โรงเรียน 
3. มีวสัดุ – ครุภณัฑ ์อุปกรณ์ประจ าหอ้งพยาบาลและส่ิงอ านวยความสะดวกอยา่งเพียงพอ เหมาะสม จดัไวอ้ยา่ง

เป็นระเบียบ 
4. จดับรรยากาศภายในหอ้งพยาบาลใหส้ะอาดเป็นระเบียบ จูงใจใหไ้ปใชบ้ริการ 
5. จดัท าระเบียบปฏิบติัการขอใชห้อ้งพยาบาล 
6. ปฐมพยาบาลนกัเรียนท่ีไดรั้บอุบติัเหตุหรือเจบ็ป่วย ในขณะท่ีอยูโ่รงเรียนและจดัส่งโรงพยาบาลในกรณีท่ี

จ าเป็น 
7. ติดต่อประสารงานครูท่ีปรึกษาเพื่อแจง้ผูป้กครองนกัเรียนในกรณีท่ีนกัเรียนเจบ็ป่วยและติดตามผลการรักษา 
8. จดัท าบตัรสุขภาพ รวบรวมสถิติผูป่้วย บนัทึกรวบรวมรายการเกิดอุบติัเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจ

สุขภาพนกัเรียนประจ าปี 
9. ใหบ้ริการตรวจสุขภาพประจ าปีครู – อาจารย ์ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
10. ประชาสมัพนัธ์ดา้นสุขภาพโดยการจดัท าเอกสาร แผน่พบั โปสเตอร์ และป้ายนิเทศ 
11. รวบรวมขอ้มูลจดท าสถิติการใชบ้ริการหอ้งพยาบาล 
12. ประเมินและสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
13. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
11.2 งานป้องกนัและแก้ไขโรคติดต่อ 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวกอบกลุ  ยงัแดง 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
2. วางแผนการด าเนินการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลใหเ้กิดผลดีต่อนกัเรียน 
4. ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาส เพื่อร่วมแกไ้ขปัญหาหรือป้องกนัตามท่ีเห็นสมควร 
5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



21 
 
12. งานรักษาความปลอดภยั 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวฉววีรรณ  คงยงั 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ดูแลเร่ืองเวรยามกลางวนัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 
2. ดูแลเร่ืองเวรยามกลางคืนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 
3. ดูแลและด าเนินการในเร่ืองเก่ียวกบัครูเวรประจ าวนั ในวนัท าการ และการปฏิบติัหนา้ท่ีของครูเวรประจ าวนั 
4. จดัใหมี้ผูต้รวจสอบการปฏิบติัหนา้ท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยูเ่วรยามอยา่งต่อเน่ือง 
5. ติดตามผลการอยูเ่วรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
6. การติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้งกบัความปลอดภยั 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

13. งานกจิกรรมวันส าคญั 
ผูรั้บผิดชอบ  นายปรเมศ  สอนแกว้ 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ก าหนดและวางแผนการด าเนินการกิจกรรมวนัส าคญัต่าง ๆ 
2. ติดตามผูรั้บผดิชอบกิจกรรมวนัส าคญัต่าง ๆ 
3. สรุปและรายงานผลการด าเนินการกิจกรรม ตลอดจนการรวบรวมงานกิจกรรมวนัส าคญัต่าง ๆท่ีเก่ียวขอ้งกบั

กลุ่มบริหารทัว่ไป 
14. งานควบคุมภายใน 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวสุชาดา  ทองขาว 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจกลุ่มบริหารทัว่ไป 
2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงานก าหนดปัจจยัเส่ียงและจดัล าดบัความเส่ียง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
4. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในกลุ่มบริหารทัว่ไป 
5. ใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการท่ีส านกังานตรวจเงินแผน่ดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม 
8. สรุปรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

15. งานชุมชนสัมพนัธ์และบริการสาธารณะ 
15.1 งานบริการสาธารณะและชุมชนสัมพนัธ์ 

ผูรั้บผิดชอบ  นายส าเริง  กณัรงค ์
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
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1. ใหมี้ระบบการบริการสาธารณะและร่วมงานต่าง ๆ ในชุมชน เช่น งานศพ  งานเล้ียงเกษียณ เป็นตน้ 
2. จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพือ่ใหบ้ริการต่อสาธารณะ 
3. ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร  และบริการอ่ืน ๆ แกสาธารณชน  ตามความเหมาะสมและศกัยภาพของสถานศึกษา 
4. พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารชนใหมี้ประสิทธิภาพ  เกิดความพงึพอใจต่อผูม้ารับบริการ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
6. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
15.2  งานการกศุลและงานกศุลในชุมชน 

ผูรั้บผิดชอบ  นายส าเริง  กณัรงค ์
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. รวบรวมเงินท่ีเกบ็จากครู  ลูกจา้งชัว่คราว  จากเจา้หนา้ท่ีการเงินของโรงเรียนจดัท าบญัชีรายรับ – รายจ่าย  โดยมี
คณะกรรมการรับผดิชอบ ก าหนดระเบียบและวิธีการใชเ้งินดงักล่าว 

2. จ่ายเงินตามระเบียบ  ท่ีคณะกรรมการฯ ซ่ึงคดัเลือกมาจากกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มบริหาร/งานเป็นผูก้  าหนด 
3. จดัท าบญัชีรับ – จ่ายใหเ้ป็นปัจจุบนั 
4. ประเมิน  สรุปผล  รายงานการด าเนินงานประจ าปี 

 
16. งานประชาสัมพนัธ์ 

16.1 งานส่ือสาร 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวดารณี  จุนเจือวงศ,์นางสาวเรวดี  คงจอ้ย 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ควบคุมดูแลการใชโ้ทรศพัท ์ภายในและทางไกลใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านได ้และใชอ้ยา่งประหยดั 
2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เคร่ืองมือส่ือสารต่าง ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดแ้ละเกิดประโยชน์มากท่ีสุด 
3. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
16.2 งานประชาสัมพนัธ์ 

ผูรั้บผิดชอบ  นายธีระพงษ ์ ร่วมพนัธ์ 
มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบติังาน ปฏิทินปฏิบติังาน เสนอฝ่ายบริหารเพื่อจดัสรรงบประมาณ 
2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคล่ือนไหวเก่ียวกบัการจดักิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือภายนอก

โรงเรียนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 
3. ใหข่้าวสาร ขอ้มูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่ส่ือมวลชน เพื่อประชาสมัพนัธ์เผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติคุณและร่วมงาน

ท่ีไดรั้บเชิญจากหน่วยงานอ่ืน เพื่อสร้างความเขา้ใจอนัดีใหเ้กิดข้ึนระหวา่งโรงเรียนกบัชุมชน 
4. เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารต่าง ๆของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต เดือนละ 1 คร้ัง 
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5. ใหก้ารตอ้นรับ ตอบขอ้ซกัถาม การใหข่้าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคลหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีมา
ติดต่อ หรือมาเยีย่มชมโรงเรียน 

6. จ าท าสารวิภาวดีสัมพนัธ์ ภาคเรียนละ 2 ฉบบั เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคล่ือนไหวตลอดทั้งความรู้และวิทยาการ
ใหม่ ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชนตลอดจนจดัท าบตัรอวยพรในโอกาส
หรือเทศกาลต่างๆ 

7. ใหบ้ริการการส่ือสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อการใชบ้ริการ 
8. จดัท าป้ายประชาสมัพนัธ์ เสนอขอ้มูล ข่าวสารความเคล่ือนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และนกัเรียนท่ี

ไดรั้บรางวลั ท าความดี 
9. บนัทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน และจดัเกบ็ภาพใหเ้ป็นระบบ 
10. ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นพิธีกร พิธีการในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเม่ือมีกิจกรรม พธีิกรตอ้นรับผูม้าเยีย่มชม 

ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร งานสมัพนัธ์กบัชุมชนท่ีมาขอใชบ้ริการ 
11. เผยแพร่ขอ้มูล ข่าวสารโดยผา่นเสียงตามสาย ใหค้  าปรึกษา และดูแลการจดัรายการของคณะกรรมการนกัเรียน

ประชาสัมพนัธ ์
12. ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เคร่ืองเสียงและระบบเสียงตามสาย ใหบ้ริการการใชเ้คร่ืองเสียงตามจุดท่ีขอใช้

บริการในงานกิจกรรมต่าง ๆ 
13. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบติังานประชาสัมพนัธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
14. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 


