
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 

งานบริหารทั่วไป 

โรงเรียนบ้านทุ่งหงาว  

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาระนอง 
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ด้านบริหารงานบริหารทั่วไป มีภาระหน้าที่ 20 หน้าทีด่้วยกันคือ 
(1) การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
(2) การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
(3) การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
(4) งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
(5) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
(6) การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(7) งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
(8) การด าเนินงานธุรการ 
(9) การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
(10) การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
(11) การรับนักเรียน  
(12) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
(13) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
(14) การทัศนศึกษา  
(15) งานกิจการนักเรียน 
(16) การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
(17) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
(18) งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(19) การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

(20) แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

 เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเช่นการด าเนินงาน
ธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยี
สารสนเทศการส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรและบริหารทั่วไปการดูแลอาคารสถานที่
และสภาพแวดล้อมการจัดท าส ามะโนผู้เรียนการรับนักเรียนการส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ
นอกระบบและ ตามอัธยาศัยการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษางานส่งเสริมงานกิ จการนักเรียนการ
ประชาสัมพันธ์ งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษางานประสานราชการ
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นการจัดระบบการควบคุมในหน่วยงานงานบริการสาธารณะ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
   (๑) เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้ได้มาตรฐาน และสามารถบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ / 
ประสิทธิผล 
   (๒) เพ่ือพัฒนาคุณภาพนักเรียนให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย / เปูาหมายของหลักสูตร 
   (๓) เพ่ือพัฒนาผู้บริหาร คณะครู บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ให้เป็นบุคลากรมืออาชีพ มี
จิตส านึกในการปฏิบัติหน้าที่ 
ปรัชญา 
   “การศึกษาท าคนให้เป็นคน”                                                                                                                
วิสัยทัศน์ 
   “ภายในปี พ.ศ. ๒๕๖๒ โรงเรียนบ้านทุ่งหงาว จัดการศึกษาได้มาตรฐาน บริหารงาน แบบมีส่วน
ร่วม” 
เอกลักษณ์ 
   “โรงเรียนดี มีคุณภาพ” 
อัตตลักษณ์ 
   “มีคุณธรรม เน้นความเป็นไทย ภูมิใจในท้องถิ่น” 
สีประจ าโรงเรียน 
 “เหลือง แดง” 
อักษรย่อของโรงเรียน 
 “ท.ง.”  และ  “ม.ท.ง.” 
ตราสัญลักษณ์ 
 “รูปเทียนที่ส่องอยู่บนหนังสือ หมายถึง การศึกษาเป็นแสงสว่างแห่งชีวิต” 
นโยบาย/เป้าหมาย 
   (๑)  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
         - พัฒนาความพร้อมของนักเรียนปฐมวัย ให้มีความพร้อมที่จะเข้าเรียนระดับการศึกษาภาค
บังคับได้อย่างมีคุณภาพ 
         - สนับสนุนเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง / มี
คุณภาพ 
   (๒) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสมกับการปฏิรูปการเรียนรู้ และสอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น  
       - ทบทวนและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสม / สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
         - พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสมและสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนและ
ท้องถิ่น 
         - สร้างความเข้าใจให้ครูผู้สอน ให้สามารถน าหลักสูตรสถานศึกษา ไปจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนที่สอดคล้องกับการปฏิรูปการศึกษา 
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   (๓) พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ ของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        - นักเรียนทุกคนมีทักษะการอ่านคล่อง เขียนคล่อง มีทักษะการหาความรู้ และมีนิสัยรักการ
อ่าน 
         - นักเรียนทุกคนมีทักษะกระบวนการคิดเลข มีความสามารถในการแก้โจทย์ปัญหา 
        - นักเรียนทุกคน มีทักษะกระบวนการคิดทางวิทยาศาสตร์ 
       - นักเรียนทุกคน มีทักษะและสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับพื้นฐาน 
       - นักเรียนทุกคนมีความตระหนักในการท าความดี ละเว้นความชั่ว รู้จักท าประโยชน์ต่อสังคม 
        - นักเรียนทุกคนมีสุขภาพ พลานามัยสมบูรณ์ แข็งแรง 
   (๔) พัฒนาครูให้สามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
         - ส่งเสริมและพัฒนาครูให้สามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแนวทางปฏิรูปการศึกษา 
         - พัฒนารูปแบบและส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการเรียนรู้ 
         - พัฒนาครูให้มีความสามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบบูรณาการ โดยยึดผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
         - พัฒนาครูให้สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้ 
   (๕) พัฒนาสถานศึกษาให้มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
          - ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการปรับปรุง พัฒนาอาคารเรียน อาคารประกอบ ให้มีความ
พร้อมในการจัดการศึกษา 
         - ปรับปรุง พัฒนาบริเวณสถานที่ของโรงเรียนให้มีความสะอาด ร่มรื่น สวยงาม และจัดแหล่ง
การเรียนรู้ เพื่อให้นักเรียนสามารถศึกษาค้นคว้าได้อย่างเต็มที่ 
พันธกิจ 
 ๑.  จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษาตอนต้นอย่าง
มีคุณภาพ 
 ๒.  จัดสภาพแวดล้อมโรงเรียนให้เอื้อต่อการเรียนรู้ สะอาด ร่มรื่น และสวยงาม 
 ๓.  บริหารจัดการโรงเรียนโดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียและมีความโปร่งใส 
 ๔.  พัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องและครอบคลุมความต้องการ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
 3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
 4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร
ทั่วไป   
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝุายต่างๆ  เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
 8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
 9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
 10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านทุ่งหงาว 
 14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป 
 15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.  การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)      ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

2)      จัดทะทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

3)      จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 

ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4)      พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ 

และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 

5)      จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืนและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และส่วนกลาง 

6)      นะเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7)      ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

 
2.  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)      จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 

2)      พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

3)      ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสริม 

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

4)      เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

5)      ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย
การศึกษา                 

ที่เก่ียวข้องกับสถานศึกษา 

6)      ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

อย่างต่อเนื่อง 
 
3.  การวางแผนการบริหารงานการศึกษากลุ่มบริหารทั่วไป 
      1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
 
5.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

5.1     การจัดระบบการบริหาร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)      การศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ 

สถานศึกษา 

2)      วางแผนออกแบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างาน 

และการบริหารงานของสถานศึกษา 

3)      น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่ง 

ส่วนราชการในสถานศึกษา 

4)      ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 

5)      ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 

6)      ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระเบียบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 

5.2     การพัฒนาองค์กร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)      ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา 

องค์กรของสถานศึกษา 

2)      ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโคลงสร้าง ภารกิจ บุคลากร 

เทคโนโลยี และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

3)      ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับ 

โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

4)      ก าหนดเปูาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏบิัติงานบุคลากร 

5)      ติดตามประเมินผลผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ  ๆ  
อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

6)      น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและขบวนการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 
6.  การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
7.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)      ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)      วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ 
ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

3)      ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

4)      สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารแล 

พัฒนาการศึกษา 
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       5)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิต
รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

       6)  ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

       7)  ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู้ 
 
8. การด าเนินงานธุรการ และสารบรรณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
 3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 5.  ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
 6.  ติดตามเอกสารของฝุายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การอ้างอิง  
 7.  ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 8.  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
 9.  ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
 10.บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
 11.จัดหนังสือเข้าแฟูมเพ่ือลงนาม 
 1๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
9.  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
 1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
 2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  หอ้งพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
 3.  จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง
พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
 4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
 5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีปูายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
 6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
 7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
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 8.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
 9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
 10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
 11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติ
การให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
 12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา        
 13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

10.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับ
บริการ       ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
11.  การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และ
เสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3)  ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มี

ปัญหาในการเข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 
12.  การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
       1)  ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ
และอัธยาศัย 

       2)  ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยตามความต้องการของผู้เรียนและ
ท้องถิ่นสอดคล้องกับแนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        3)  ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3  รูปแบบ ตามความ
เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 

       4)  ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
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        5)  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบนอก
ระบบ และตามอัธยาศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 
13.  งานระดมทุนและทรัพยากร 
     ๑ วางแผนงาน/โครงการ จัดกิจกรรมระดมทุนและทรัพยากรประจ าปี 
   ๒ ติดต่อ ประสาน เชิญชวนบุคคล ห้างร้าน องค์กรภาครัฐและเอกชน ร่วมสนับสนุนทุน
และทรัพยากรในการจัดการศึกษา เพ่ือคนพิการ 
   ๓ จัดท าข้อมูลสถิติของบุคคล และหน่วยงานของรัฐที่ให้การสนับสนุนทุนและทรัพยากรใน
การจัดการศึกษา พร้อมท าหนังสือขอบคุณ หรือหลักฐานการรับมอบ (ใบเสร็จ) ให้โดยเร็ว 
   ๔ จัดหา จัดท า ของที่ระลึกมอบให้บุคคล หน่วยงานที่ร่วมส่งเสริม สนับสนุน ทุน และ
ทรัพยากรในการจัดการศึกษา เนื่องในโอกาส ส าคัญๆ ตามความเหมาะสม 
   ๕ สรุป และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
   ๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
14.  การทัศนศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

 
15.   การส่งเสริมกิจการนักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
     1)  วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

     2)  ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจรรมอย่าง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

     3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น   รักการอ่าน
และเกิดการใฝุรู้อย่างต่อเนื่อง 

     4)  สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียนเพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า
และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

 
16.  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และจุดประสงค์ของโรงเรียน 
 2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
 3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
 4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 



12 
 

 5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
 9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของ
งานประชาสัมพันธ์ 
 11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบ้านทุ่งหงาว 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
17.  การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร
หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
 2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
 3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
 4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
 5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
 6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ
มูลนิธิ            
 7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนใน
ด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
 8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
 9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
 10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
18.  งานประสานราชการกับส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถิ่น 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานสัมพันธ์ชุมชน  
 2. ให้บริการความรู้ทั้งด้านวิชาการและวิชาชีพ 
 3. ให้ความร่วมมือกับชุมชนในการจัดงานประเพณีต่าง ๆ ของชุมชน 
 4. ให้บริการแหล่งเรียนรู้ต่อชุมชน 
 5. ขอความร่วมมือในการสนับสนุนงานด้านการศึกษาจากชุมชน 
 6. งานด้านอื่น ๆ ตามท่ีชุมชนร้องขอความช่วยเหลือ 
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19.  การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)      วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

2)      วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

3)      ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 

4)      วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5)      ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝุายน ามาตรการปูองกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน
ตามภารกิจ 

6)      ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

7)      ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

8)      รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 
20.  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการการลงโทษนักเรียน 

การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียน 

และนักศึกษา(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 มีข้อก าหนดไว้ดังนี้ 
โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่กระท าผิด มี 5 สถาน ดังนี้ 
1. ว่ากล่าวตักเตือน 

2. ท าทัณฑ์บน 

3. ตัดคะแนนความประพฤติ 
4. ท ากิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

5. พักการเรียน 

ปัจจุบันไม่มีการเฆ่ียนตี  แต่ก่อนนี้ มีการระบุอ านาจให้เฆี่ยนตีได้ไม่เกิน 6 ที ตีบริเวณก้น 

โดยหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 

การพักการเรียน ให้ท าได้ในกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
5.1   แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของผู้อ่ืน 

5.2 แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 

5.3 แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อ่ืน 

5.4 กระท าการท่ีเสี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรมการให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหนึ่งได้ไม่
เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอ านาจ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาโดยความเห็นชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานที่ก ากับดูแลแล้วแต่กรณี 

การด าเนินการเพ่ือให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
1. ท าคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ท าความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 

2. พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม 

3. ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพื่อการบ าบัดฟ้ืนฟู ซึ่งการด าเนินการในส่วนนี้ 
จ าเป็นต้องท าร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
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2. จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 
3. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิดกฎของ
โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบข้อบังคับของ
โรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้
อย่างมีความสุข 
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
8. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมของนักเรียน 
9. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
10. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
11. ประสานงานกับฝุายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่ง
การลงโทษ 
13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม ปรึกษาและ
ด าเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานสาธารณูปโภค    
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
 2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
 3.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟูาให้เป็นไปอย่างประหยัด 
 4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟูา ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
 6.  จัดท าปูายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟูา และโทรศัพท์ 
 7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟูา ใช้โทรศัพท์ 
 8.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
 9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
 11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย   
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
 3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
 5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปุวย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
 10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปุวย 
 11. แนะน าผู้ปุวย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
 12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
 14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
 15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 
 16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย 
 17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
 5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
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ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการปูองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
 2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการปูองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
 3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการปูองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ปูองกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    

๔. งานรักษาความปลอดภัย 
  ๔.๑ วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับงานรักษาความปลอดภัย 
  ๔.๒ ก าหนด จัดแบ่งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่เวร ยาม ผู้ตรวจเวร ต่างๆ เช่น เวรวันหยุด เวรกลางคืน 
เวรประจ าวันให้เหมาะสม เพ่ือเสนอผู้บริหารอนุมัติ 
  ๔.๓ จัดท า จัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่เวรต่างๆ ให้เป็นปัจจุบันตลอดจน
เอกสารบันทึกข้อความการแลกเปลี่ยนเวรของบุคคลากรและสรุปผลประจ าปี 
  ๔.๔ ดูแลความสะอาด เรียบร้อย สิ่งอ านวยความสะดวกที่เหมาะสม ของห้องพักครูเวรให้มี
บรรยากาศที่น่าใช้หรือน่าพักผ่อน 
  ๔.๕ สรุป สถิติ ข้อมูลและรายงานผลประจ าทุกเดือน (วันประชุมประจ าเดือน) 
  ๔.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานโภชนาการ 
  ๑ จัดท าแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินงานประจ าปี 
  ๒ จัดโรงอาหารให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สะดวก สะอาด ถูกหลักอนามัย และมีที่นั่งที่เพียงพอต่อ
นักเรียน มีระบบการถ่ายเทอากาศที่ดี มีระบบการรักษาความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน 
  ๓ ก าหนดเมนูอาหารที่ให้นักเรียนได้รับอาหาร ครบ ๕ หมู่ และเพียงพอต่อนักเรียนในแต่ละวัน และ
มีความสะอาดถูกหลักอนามัย 
  ๔ ก ากับ ดูแลแม่ครัว หรือผู้ประกอบอาหารประกอบอาหาร ด้วยความสะอาดถูกหลักอนามัย เช่น 
การแต่งกายสวมชุดกันเปื้อน ใส่ผ้าคลุมผม  การล้างถ้วย จาน ชาม ตลอดจนการใช้น้ าใช้ไฟฟูาอย่างประหยัด 
  ๕ รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ าดื่มที่สะอาดและถูกสุขลักษณะ 
  ๖ จัดปูายนิเทศ นิทรรศการการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
  ๗ ประเมินผลและติดตามผล สรุปรายงานประจ าปี 
  ๘ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสัมพันธ์ชุมชนเครือข่ายและวิเทศสัมพันธ์ 
  ๑ วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพั นธ์ ตลอดจน            
การติดตามการปฏิบัติงาน 
  ๒ รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับศูนย์ฯ 

๓ ให้บริการชุมชน ในด้านสนามกีฬา สถานที่ออกก าลังกาย สนามเด็กเล่น อาคารสถานที่ วัสดุ 
ครุภัณฑ์และวิชาการ  
  4. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
  ๕ ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ใน
ด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
  ๖ รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
  ๗ ประเมินสรุป รายงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี 
  ๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานห้องสมุด/แหล่งเรียนรู้ 
  ๑ ศึกษาความต้องการของผู้ใช้บริการห้องสมุด เพ่ือการวางแผนงาน/โครงการและพัฒนาห้องสมุด 
  ๒ จัดระบบการ เก็บรักษาและการให้บริการที่เหมาะสม  สะดวก รวดเร็ว   
  ๓ จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้และการให้บริการห้องสมุด 
  ๔ ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือ ให้สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๕ ด าเนินการจัดซื้อ จัดหา พัสดุ และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและ
ประหยัด 
  ๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานห้องสมุดให้ บุคลากร ผู้ปกครอง ชุมชน ได้ศึกษา ค้นคว้า หาความรู้
ด้านต่างๆ ได้ 
   ๗ จัดระบบการบริการ การยืมและคืนหนังสือท่ีเป็นระบบชัดเจน 

๘ จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การเรียนรู้ของนักเรียนและผู้สนใจที่ยั่งยืน 
  ๙ ดูแลรักษา ความสะอาดเรียบร้อยของห้องสมุดให้น่าใช้บริการ 
  ๑๐ จัดมุม/แหล่งเรียนรู้ภายในพ้ืนที่บริเวณศูนย์ฯไว้บริการแก่บุคลากร นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน
ตลอดจน ดูแลรักษาให้เรียบร้อย ยั่งยืน 
  ๑๑ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานนมโรงเรียน 
  ๑ ติดต่อ ประสานงานกับเทศบาลเมืองนราธิวาสในการขอเบิกนม ตามจ านวนที่ก าหนด 
  ๒ ควบคุม การเบิกนม ให้มีเอกสารหลักฐาน การเบิกจ่ายชัดเจน 
  ๓ ควบคุม ดูแล การเก็บรักษานม ให้เหมาะสม ปูองกันการสูญหายให้รัดกุม 
  ๔ ตรวจเช็ค วัน เดือน ปี ที่ผลิตและวันหมดอายุให้ชัดเจน (การเบิกนมไปใช้ให้เบิกนมที่ผลิตก่อน
และยังไม่หมดอายุไปใช้ก่อนทุกครั้ง) 
  ๕ สรุปและรายงานผลการด าเนินการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
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งานสหกรณ์โรงเรียน 
  ๑ วางแผนก าหนดงาน การด าเนินการของสหกรณ์ให้ด าเนินไปด้วยความโปร่งใสโดยยึดแนวทาง 
หลักการของสหกรณ์ท่ัวไปเป็นเกณฑ์ 
  ๒ ก าหนดวิธีการ จ าหน่ายสินค้า ให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องด้านต่างๆ ได้เหมาะสม 
  ๓ ควบคุม รายการสินค้าที่เหมาะสม และเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน ให้มีจ าหน่ายอย่างสม่ าเสมอ 
  ๔ จัดท าทะเบียนผู้ถือหุ้นให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  ๕  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่  ผู้รับผิดชอบ การจ าหน่ายสินค้า และแนวปฏิบัติให้ชัดเจนตลอดจน             
การจดบันทึกรายการซื้อสินค้าของสมาชิกให้ถูกต้องชัดเจนเป็นปัจจุบัน (เพ่ือปันผล) 
  ๖ จัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นใช้ในงานสหกรณ์ 
  ๗ ควบคุม จัดท ารายการสินค้าคงเหลือในแต่ละวัน และจัดซื้อสินค้าตามรายการที่ต้องการ  มา
เพ่ิมเติม เมื่อสหกรณ์จ าเป็นต้องใช้ 
  ๘ ดูแล รักษาความสะอาดเรียบร้อย ของพ้ืนที่สหกรณ์ให้เรียบร้อย เหมาะสม สะดวกและ           
น่าใช้บริการ 
  ๙ จัดวางสินค้าให้เหมาะสม สะดวกต่อการหยิบจับหรือจ าหน่ายแก่นักเรียน 
  1๐ สรุปรายงานผลการด าเนินการประจ าปี  
 
งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้าง
ภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝูาระวังปัญหายาเสพ
ติดในสถานศึกษา 
  2. ด าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 
  3. สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 
  5. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  6. รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่หน่วยงานต้น
สังกัดขอข้อมูล 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยก าหนดปฏิทิน
ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
  3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการ
นักเรียน 
  4. ด าเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้
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ประสานงานด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
  5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้
การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
  6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/
พิธีการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
  8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
  9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียนและมัลติมีเดียออนไลน์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ออกแบบ พัฒนาเว็บไซต์ และมัลติมีเดียออนไลน์โรงเรียน  
  2.  ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่สารสนเทศของแต่ละกลุ่มงาน และคณะครู ในการน าข้อมูลข่าวสาร 
เผยแพร่บนเว็บไซต์โรงเรียน   
  3.  ดูแล จัดการบริหารเกี่ยวกับฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ 
  4. ให้การสนับสนุน งานประชาสัมพันธ์ในการเผยข้อมูลแพร่ข่าวสาร ด้วยเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
  5. จัดท า รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงาน และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานดูแลระบบเครือข่าย  ซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ และบริการศูนย์สื่อ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  ประสานงานและให้บริการด้านระบบเครือข่าย ซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ และการให้บริการศูนย์
สื่อ ให้กับ นักเรียน ครูและบุคลากร ภายในโรงเรียน 
  2.  ดูแล   บริหาร   ประสานงานและรักษาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
  3.  ดูแล Server ซ่อมบ ารุงเครื่อง Server ดูแลรักษาระบบและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับอินเตอร์เน็ต 
  4.  งานซ่อมแซม  จัดหา  ทดแทนและท าความสะอาดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
  5.  ปรับปรุงคุณภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์ จัดการด้านโปรแกรมและตรวจเช็คไวรัส 
  6. จัดท า  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงาน  และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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