


คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

1 ผู้อํานวยการโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร ประธานกรรมการ

2. รองผู้อํานวยการโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร รองประธานกรรมการ

3. หัวหน้างานการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา กรรมการ

4.หัวหน้างานการวางแผนการกบริหารงานการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน กรรมการ

5.หัวหน้างานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร กรรมการ

6.หัวหน้างานดําเนินงานธุรการ กรรมการ

7.หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม กรรมการ

8.หัวหน้างานการเสนอความเก่ียวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา กรรมการ

9.หัวหน้างานทัศนศึกษา กรรมการ

10. หัวหน้างานกิจการนักเรียน กรรมการ

11.หัวหน้างานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา กรรมการ

12.หัวหน้างานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น กรรมการ

13.หัวหน้างานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน กรรมการ

14.หัวหน้างานรักษาความปลอดภัย กรรมการ

15.หัวหน้างานสารบรรณกลุ่มงานและงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป

และหรือท่ีได้รับมอบหมาย กรรมการ

16.หัวหน้างานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงาน กรรมการ

17.หัวหน้างานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กรรมการ

18. หัวหน้างานโภชนาการ กรรมการ

หน้าท่ีคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไป

1. พิจารณากําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการทํางานที่เก่ียวข้องกับงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป

โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน

2. เป็นท่ีปรึกษา เสนอให้ความคิดเห็นเก่ียวกับเร่ืองการเรียนการสอนแก่หัวหน้า กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

3. ส่งเสริมสนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน และช่วยแก้ปัญหา เพื่อให้งานต่างๆของกลุ่มงานบริหารงาน

ท่ัวไปดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ

4. ช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการจักการในสถานศึกษาท่ีเกิดข้ึนร่วมกับผู้อํานวยการโรงเรียนและกลุ่มงาน

บริหารงานทั่วไป

5. ดําเนินงานตามแนวทางพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา

6. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกลุ่มงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ

มาตรฐานงานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2. มีนโยบายและการปฏิบัติในการทํางานท่ีเกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยให้สอดคล้องกับ

นโยบายและยุทธศาสตร์ของโรงเรียน



3. สามารถให้คําปรึกษาและเสนอแนะให้ความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการสอนแก่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปได้ใน

ระดับดี

4. ร่วมแก้ปัญหาการจัดการสถานศึกษาทุกครั้งที่เกิดขึ้น ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป

5. ดําเนินการตามแนวทางพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพใน

ระดับดี

6. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของฝ่ายบริหารงานท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ ในระดับดี

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายทุกเรื่อง

1. งานการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา

ผู้รับผิดชอบ นายเดชา อาแว
บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง

2. สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับท่ีหน่วยงานหรืองค์กรเกี่ยวข้องและเป็น

ประโยชน์ต่อภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา

3. ออกแบบและจัดทําระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลสื่อการ

เรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสํานักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้สามารถและทักษะในการปฏิบัติ

ภารกิจและส่งเสริมสนับสนุน ให้บุคลาการในสถานศึกษาใช้ระบบ ข้อมูลสารสนเทศ

5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

6. นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสานสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์

7. ทําการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

มาตรฐานหน้าที่รับผิดชอบงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
1. หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป ทุกครั้ง
2. มีการจัดทําทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
3. มีการจัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในโรงเรียนให้สอดคล้องกับระบบ

ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา
4. มีการพัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะใน

การปฏิบัติภารกิจ
5. มีการจัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง
6. มีการนําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์
7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมายได้ในระดับดี



2. งานการวางแผนการกบริหารงานการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน

ผู้รับผิดชอบ นายนิวัติ กลับกลาย

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง

2.กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดตามความสําเร็จ

3.วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวช้ีวัดระดับดีมาก ดี พอใช้ หรือ

ปรับปรุง

4.วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือหาเหตุปัจจัยและกําหนด

แนวทางการผดุงรักษาการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี จัดทําเป็นข้อเสนอการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของ

สถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

5. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ให้รองรับภารกิจท่ีจะเป็นและนโยบายสําคัญ

6. กําหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสําเร็จ การกํากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจํา

ปีงบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจําปี

7. กลุ่มงาน และฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตัวเอง และคณะบริหาร

สถานศึกษานําผลประเมินพิจารณา รับฟังคําชี้แจง เพื่อประเมินภาพความสําเร็จ ระดับสถานศึกษา รายมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน

8. จัดทํารายงาน และรายงานสาธรณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา และคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพื่อใช้เป็นการกําหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงานต่อไป

มาตรฐานงานการวางแผนการกบริหารงานการศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน
1. หัวหน้างานประชุมเข้าประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป

2. มีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดตามความสําเร็จ

3. มีการวัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวช้ีวัดระดับดีมาก ดี พอใช้

4. มีการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือหาเหตุปัจจัยและ

กําหนดแนวทางการผดุงรักษาการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี จัดทําเป็นข้อเสนอการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

5. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ให้รองรับภารกิจท่ีจะเป็นและนโยบายสําคัญ

6. มีการกําหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสําเร็จ การกํากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจํา

ปีงบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจําปี

7. กลุ่มงาน และฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตัวเอง และคณะบริหาร

สถานศึกษานําผลประเมินพิจารณา รับฟังคําชี้แจง เพื่อประเมินภาพความสําเร็จ ระดับสถานศึกษา รายมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน

8. มีการจัดทํารายงาน และรายงานสาธรณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา และคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพื่อใช้เป็นการกําหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงานต่อไป



3. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร

ผู้รับผิดชอบ นายนิวัติ กลับกลาย

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง

2. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างภารกิจ การดําเนินการ ปริมาณ คุณภาพ และสภาพของโรงเรียน

3. วางแผนการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทํางานและการบริหารงานของ

โรงเรียน

4. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ

5. ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีกําหนด

6. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบการบริหารให้มีประสิทธิภาพ

7. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสภาพปัญหาและความต้องการ ความจําเป็นในการพัฒนาองค์กรของโรงเรียน

8. กําหนดแนวทางการพัฒนาองค์กร ให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยีและกลยุทธ์ให้

สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการจําเป็นของโรงเรียน

9. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง ภารกิจ

เทคโนโลยีและกุลยุทธ์ของโรงเรียน

10. กําหนดเป้าหมาย ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร

11. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะอย่างสม่ําเสมอ

12. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม

13. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน

14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

มาตรฐานความรับผิดชอบงานงานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร
1. หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป ทุกครั้ง
2. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยหัวหน้างานตามข้อ ๒ - ๑๓ ให้ได้ในระดับคุณภาพดี
3. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านตามสายงานทุกภาคเรียน
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมายได้ในระดับคุณภาพดี

4. งานดําเนินงานธุรการ

ผู้รับผิดชอบ

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไปโดยตําแหน่ง

2. หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป

3. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานและวางแผนการดําเนินงาน

4. ควบคุมการใช้เก็บรักษาทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง ท้ังหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน

5. รับ- ส่ง และโต้ตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

6. จักแยกหนังสือมอบให้ฝ่ายต่างๆ ทันตามกําหนดเวลาโดยมีหลักฐานการรับหนังสือของฝ่ายต่างๆทุกครั้ง

7. จัดทําทะเบียนคุมการส่งและการติดตามงานของฝ่ายต่างๆ เพื่อการติดตามประสานงานทวงถามตรวจสอบ

การส่งงานหรือโต้ตอบของฝ่ายต่างๆให้ทันตามกําหนดเวลา



8. จัดแยกเก็บหนังสือให้เป็นระเบียบ สะดวกต่อการค้นหา ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ

9. จัดหา จัดเก็บ บํารุงรักษา ควบคุมการใช้และรับผิดชอบวัสดุอุปกรณ์ที่นํามาใช้ในงานสารบรรณ

10. จัดทําทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ ระเบียบวัสดุถาวร วัสดุส้ินเปลืองของงานสารบรรณ

11. จัดทําคําสั่งโรงเรียน ทะเบียนคุมคําสั่งและจัดเป็นประกาศ เม่ือมีการประชาสัมพันธ์แล้วทั้งภายนอกและ

ภายในให้ถูกต้องสะดวกต่อการสืบค้น

12. จัดทําประกาศของโรงเรียน ทะเบียนคุมคําสั่งและจัดเป็นประกาศ เม่ือมีการประชาสัมพันธ์แล้วทั้ง

ภายนอกและภายในให้ถูกต้องสะดวกต่อการสืบค้น

13. เสนอข่าวสาร ประกาศและประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ สําหรับครู ลูกจ้างและบุคลากรภายในโรงเรียน

14.จัดทําทะเบียนการทําลายหนังสือราชการเมื่อสิ้นปีตามงานสารบรรณ

15. จัดทําเอกสารสารสนเทศและคู่มือการบริหารงานสารบรรณเพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติภายในโรงเรียนให้มี

ความเข้าใจตรงกัน

16. จัดทําทะเบียนหลักฐาน การผลิตเอกสารของโรงเรียน

17. จัดทําทะเบียนหลักฐานการออกเกียรติบัตรและอนุโมทนาบัตรของโรงเรียน

18. รวบรวมทะเบียนแนวปฏิบัติต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานของโรงเรียนกับครูนักเรียน ไว้เผยแพร่ให้ผู้เก่ียวข้อง

ทราบ

19. ควบคุมการใช้ เก็บรักษาสมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ และสมุดหมายเหตุรายวันของโรงเรียน

20. นิเทศ กํากับ ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง

21. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานที_รับผิดชอบ เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านตามสายงานทุกภาค

เรียน

มาตรฐานหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการ
1. หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ทุกครั้ง
2. มีการศึกษาวิวเคราะห์และพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง โดยการนิเทศ กํากับ ติดตาม ดูแลอย่างน้อยเดือนละ 1

ครั้ง
3. สามารถตรวจสอบหนังสือรับ-ส่ง ภายในโรงเรียนได้ภายในไม่เกิน 10 นาที
4. จัดทําหนังสือเกี่ยวกับงานด่วนไม่เกินครึ่งวันและหนังสือปกติได้ไม่เกิน 3 วัน หรือ ทันตามกําหนดเวลา
5. จัดทําระบบสารสนเทศ และระบบเอกสาร สามารถสืบค้นได้ภายใน 5 นาที
6. จัดทําแบบฟอร์มเอกสารให้เพียงพอและสามารถนําไปใช้ได้ทันที
7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องและดําเนินการเรื่องต่าง ๆ ได้ ไม่เกิน 1สัปดาห์
8. บันทึกการประชุมและจัดทําบันทึกการประชุมเสร็จเรียบร้อยทุกครั้ง และนําเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนได้

ภายใน 3 วัน
9. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านตามสายงานทุกภาคเรียน
10. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที_ผู้ช่วยงาน เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านตามสายงาน ทุกภาค

เรียน
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ได้ในระดับคุณภาพดี



5. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม

ผู้รับผิดชอบ นายซาฮีดัน ฮามะ (หัวหน้า), นายอัซฮา แกแม (ผู้ช่วย)

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง

2. ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ

ปฏิบัติตามแผนท่ีกําหนดไว้

3. กําหนดบุคลากรรับผิดชอบในการควบคุมดูแล บํารุงรักษา อาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมให้สวยงามและ

ปลอดภัย

4. กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานท่ีและควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนดไว้

5. จัดหาโต๊ะเก้าอี้นักเรียน และครูให้เพียงพอ จัดสถานที่พักผ่อนและทํากิจกรรมต่าง ๆ ให้เหมาะสม

6. ควบคุมดูแลติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราวให้มีประสิทธิภาพ

7. ประสานงานและอํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่ จัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและให้บริการแก่

บุคคลและองค์กรภายนอก

8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา

9. กํากับดูแล และรับผิดชอบงานคมนาคม

10. บริหารงานคมนาคม

11. จัดทําและพัฒนางานคมนาคม

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

มาตรฐานหน้าที่งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม
1. หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ทุกครั้ง
2. มีการประชุมคณะกรรมการอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง
3. มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อมเป็นลายลักษณ์อักษร
4. มีข้อมูลเก่ียวกับอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียนเป็นปัจจุบัน
5. มีแผนการดําเนินงานและมีการมอบหมายงานให้นักการภารโรงปฏิบัติงานในแต่ละวันเป็นลายลักษณ์อักษร

ชัดเจน
6. นําผลการปฏิบัติงาน จากการมอบหมายงานให้นักการภารโรงแต่ละวันเสนอให้ผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ

สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง
7. มีการประเมินด้านอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียนในระดับคุณภาพดี
8. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน ผ่านตามสายงานทุกภาคเรียน
9. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงาน นักการภารโรงและพนักงานขับรถเสนอผู้อํานวยการ

โรงเรียน ผ่านตามสายงาน ทุกภาคเรียน
10. จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติของงานคมนาคม
11. จัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงและดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียน
12. ดําเนินงานเก่ียวกับงานคมนาคมทั้งหมด อย่างถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2535

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2546) ด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
13. ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานคมนาคมเพ่ือกําหนดแนวทางในการดําเนินงาน
14. จัดทําทะเบียนคุมการใช้รถของโรงเรียน



15. สรุปการดําเนินงานและประเมินผลการทํางาน
16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ได้ในระดับคุณภาพดี

6. งานการเสนอความเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา

ผู้รับผิดชอบ นายนิวัติ กลับกลาย

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไปโดยตําแหน่ง

2. การจัดตั้งสถานศึกษา

2.1 บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรท่ีจะขอให้จัดตั้งสถานศึกษาดําเนินการสํารวจความพร้อมตามหลักเกณฑ์

ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ

2.2 ยื่นคําร้องขอให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อสําสักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

2.3 รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานท่ีมีอํานาจอนุญาตเพื่อการดําเนินการต่อไป

3. การยุบรวมสถานศึกษา

3.1 สถานศึกษาท่ีประสงค์จะยุบรวมด้วยกัน ร่วมกันดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัด

การศึกษา

3.2 เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

3.3 เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพท่ีผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขต

พื้นท่ีการศึกษา เพื่อการพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบรวมสถานศึกษา

3.4 รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอํานาจอนุมัติ เพื่อการดําเนินการต่อไป

4. การเลิกสถานศึกษา

4.1 คณะกรรมการสถานศึกษา จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน

4.2 ดําเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ก่อนวันเปิดภาคเรียน

แรกของปีการศึกษาถัดไป

4.3 จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอื่นทุกคน

มาตรฐานหน้าที่งานการเสนอความเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา

1. หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ทุกครั้ง
2. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยหัวหน้างานตามข้อ ๖.๑ – ๖.๓ ให้ได้ในระดับคุณภาพดี
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมายได้ในระดับคุณภาพดี

7. งานการประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและ ตามอัธยาศัย

ผู้รับผิดชอบ นายนิวัติ กลับกลาย

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไปโดยตําแหน่ง

2. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบข่ายภารกิจของ

สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง



3. สํารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษา และความพร้อมของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อกําหนด

นโยบายจัดการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย

4. กําหนดแนวทางและเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบ

การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นสอดคล้องกับแนวทางของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5. ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือท้ัง 3รูปแบบตามความเหมาะสมและศักยภาพของ

สถานศึกษา รวมท้ังเช่ืองโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร

หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืน จัดการศึกษา

6. ติดตามประเมนผลการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไข และ

พัฒนาให้มีประสิทธิภาพ

มาตรฐานหน้าที่รับผิดชอบงานการประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย

1. มีการศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบข่ายภารกิจของ

สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

2. มีการสํารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษา และความพร้อมของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อ

กําหนดนโยบายจัดการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย

3. กําหนดแนวทางและเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบ

การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นสอดคล้องกับแนวทางของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

4. ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือท้ัง 3รูปแบบตามความเหมาะสมและศักยภาพของ

สถานศึกษา รวมท้ังเช่ืองโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร

หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืน จัดการศึกษา

5. มีการติดตามประเมนผลการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไข และ

พัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป

8. งานทัศนศึกษา

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุนิศา นิยมเดชา

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไปโดยตําแหน่ง

2. ประชุมวางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ

3. ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดโดย
ปฏิบัติตามระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด

4. สรุปและประเมินผล รายงานผล การนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา
มาตรฐานหน้าที่รับผิดชอบงานงานทัศนศึกษา
1. มีการประชุมวางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาและแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงาน
2. ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดโดย

ปฏิบัติตามระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด



3. สรุปและประเมินผล รายงานผล การนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาต่อผู้บริหาร
9.งานกิจการนักเรียน

ผู้รับผิดชอบ นางยุพิน วงศ์จันทร์

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไปโดยตําแหน่ง

2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน ผู้รับผิดชอบ นางอามาณีย์ บัวเชย
2.1 จัดห้องพยาบาลแยกเป็นห้องพยาบาลชาย-ห้องพยาบาลหญิง มีพยาบาล/บุรุษพยาบาลอยู่

ประจําทุกวันจันทร์-วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา เวลา 08.00-16.00 น.
2.2 จัดสถานที่เพ่ือการปฐมพยาบาลและพักฟื้นสําหรับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนตาม

สภาพแวดล้อมและความจําเป็น
2.3 จัดยาและเวชภัณฑ์ท่ีจําเป็นให้เพียงพอ พร้อมจัดระบบการควบคุม การเก็บรักษาท่ีเหมาะสม
2.4 ให้บริการพยาบาลขั้นพ้ืนฐานแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนท่ีเจ็บป่วย (ให้บริการยาเฉพาะ

โรคปัจจุบัน เช่น เป็นไข้ ปวดศีรษะ ปวดท้อง ท้องเสีย เป็นลม ฯลฯ และพร้อมให้ความร่วมมือกับกิจกรรมอื่นๆ)
2.5 ดําเนินการส่งต่อผู้ป่วยท่ีมีอาการหนักเกินขีดความสามารถของเจ้าหน้าที่พยาบาล โดยจะเป็นผู้

ประสานงาน ในการนําส่งโรงพยาบาล พร้อมทั้งรายงานให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ
2.6 รณรงค์ให้มีการควบคุมและป้องกันการระบาดของโรคติดต่อในปัจจุบัน พร้อมแนะนําช่วยเหลือ

ในการจัดสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ
2.7 จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์การรักษาพยาบาล ให้พร้อมท่ีจะใช้งานได้

ทันท่วงที
2.8 จัดทํามุมหนังสืออ่านเพ่ือสุขภาพเพื่อให้ความรู้ทางด้านสุขภาพแก่นักเรียนและบุคคลที่สนใจ
2.9 จัดบอร์ดและป้ายนิทรรศการเก่ียวกับการรักษาสุขภาพอนามัย
2.10 จัดดําเนินการปฐมพยาบาลแก่นักเรียนท่ีประสบอุบัติเหตุในโรงเรียน ดูแลห้องพยาบาลให้

สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ
2.11 ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วยมีอาการหนัก ต้องรักษาตัว

ท่ีโรงพยาบาล หรือ ประสบอุบัติเหตุ

3. งานสวัสดิการโรงเรียน ผู้รับผิดชอบ นางรอกีเยาะ ยูโซะ

3.1 ศึกษาความต้องการและความจําเป็นในการจัดตั้งร้านสวัสดิการโรงเรียน

3.2 ประชุมบุคลากรเพื่อวางแผนการดําเนินงานของร้านสวัสดิการโรงเรียน ดังนี้

- แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน

- กําหนดสถานท่ีการจัดจําหน่าย

- กําหนดสินค้าท่ีจะนํามาขาย

- กําหนดเวลาขาย โดยมีการขายสินค้า 3 ช่วงเวลา คือ ช่วงเช้า ช่วงเท่ียง และช่วงเย็นหลัง

เลิกเรียน

3.3 จัดหาสินค้าที่ดี มีประโยชน์และมีคุณภาพมาบริการจัดจําหน่าย

3.4 ประชาสัมพันธ์บุคลากรให้นําสินค้ามาวางจําหน่ายโดยมีการหักกําไรจากการขายสินค้าดังนี้

- บุคลากรในโรงเรียนหรือบุคคลภายนอก หักร้อยละ 20

- บุคลากรท่ีเป็นคณะกรรมการร้านสวัสดิการโรงเรียน หักร้อยละ 10

3.5 จัดแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดําเนินการขายสินค้าประจําวันโดยไม่กระทบกับหน้าที่ประจําคืองานสอน



3.6 จัดกิจกรรมเพื่อเป็นขวัญกําลังใจแก่คณะทํางานร้านสวัสดิการโรงเรียน เช่นวันส่งท้ายปีเก่า

ต้อนรับปีใหม่

3.7 ไม่ขายสินค้าโดยหวังกําไรเกินควร ขายสินค้าในราคาท่ีเหมาะสม

3.8 จัดทําบัญชีรายรับ- รายจ่ายเป็นประจําทุกวัน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการ

สถานศึกษาทุกเดือน

3.9 สินค้าที่จําหน่ายต้องไม่เป็นสินค้าประเภทมอมเมานักเรียนหรือฟุ่มเฟือย

3.10 ให้บริการการแก่บุคลากรด้วยความเป็นกันเองยิ้มแย้ม

4. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน ผู้รับผิดชอบ นางรอกีเยาะ ยูโซะ

4.1 ประชุมวางแผน กําหนดแนวทางการเสริมสร้างประชาธิปไตยในโรงเรียนและแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ

4.2 ส่งเสริม สนับสนุนการเสริมสร้างประชาธิปไตยในครอบครัว สังคม ชุมชน ประเทศชาติ

4.3 จัดกิจกรรมการให้ความรู้เรื่องระบอบการปกครองแบบประชาธิปไตย

4.4จัดกิจกรรมเสริมสร้างประชาธิปไตยให้กับนักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน

4.5ส่งเสริม สนับสนุน ดูแล ให้คําปรึกษา การดําเนินงานของสภานักเรียน

4.6สร้างความตระหนักถึงวิถีประชาธิปไตยในการดําเนินกิจกรรมต่างๆในโรงเรียน

4.7สร้างเครือข่ายการเรียนรู้วิถีประชาธิปไตยในโรงเรียนและชุมชน

4.8ดําเนินกิจกรรมต่างๆให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร

4.9 ส่งเสริมให้สภานักเรียนดําเนินงาน โดยยึดระเบียบการดําเนินงานของคณะกรรมการสภา

นักเรียน โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร พุทธศักราช 2557 และระเบียบอื่นๆที่เก่ียวข้องข้างต้น

4.10 ประเมินผล สรุปและรายงานผลการดําเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนขยายผล

การดําเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยให้ชุมชนรับทราบ

5. งานนักศึกษาวิชาทหาร ผู้รับผิดชอบ นายซาฮีดัน มาฮะ

5.1 ดําเนินการประชาสัมพันธ์ แจ้งข่าวสารข้อมูลเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหารให้

นักเรียนทราบ

5.2 ดําเนินการรับสมัคร จัดทําและตรวจเอกสาร หลักฐาน การนํานักเรียนไปสมัคร ทดสอบ และ

อื่น ๆ ตามท่ีจะต้องดําเนินการ ตามระเบียบ หรือแนวปฏิบัติของกรมการรักษาดินแดนที่กําหนด

5.3 ประสารงานกับกรมการรักษาดินแดน หน่วยฝึกเพื่อประสานประโยชน์ต่าง ๆ ในการให้บริหาร

แก่นักศึกษาวิชาทหาร

5.4 ควบคุม กํากับ นักศึกษาวิชาทหาร ให้ไปศึกษา ฝึกตามวันและเวลาท่ีกําหนด

5.5 จัดทําบัญชีรายช่ือ ของนักศึกษาวิชาทหารเป็นรุ่น ประจําปีการศึกษา พร้อมจัดทําข้อมูลผล

การศึกษา ผลการเรียน สถิติการไปเรียน พร้อมรายงาน

5.6 ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน เพื่อให้ได้ทราบข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ ของนักเรียน อาทิ เวลา

เรียน ผลการเรียน และอ่ืน ๆ ท่ีสมควรรายงานให้ทราบ

6. งานจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนและวินัยนักเรียน

ผู้รับผิดชอบ นายสามารถ สังข์วัดชุม

6.1จัดทําข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม



6.2จัดให้มีการกําหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน

6.3จัดทําหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกําหนด

6.4ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน

6.5ควบคุม กํากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม

6.6ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน

6.7ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจําชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม

6.8จัดทําเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียน

6.9การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

6.10 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

7. งานกีฬาและนันทนาการ ผู้รับผิดชอบ นายซาฮีดัน มาฮะ

7.1 ดําเนินการวางแผน หรือโครงการเสนอเก่ียวกับงานกีฬาต่าง ๆ ของโรงเรียนโดยจัดการแข่งขัน

กีฬาท้ังภายในและภายนอก นําเสนอพิจารณา / อนุมัติ

7.2จัดให้มีงานกีฬาตามท่ีได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ

7.3ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ ให้มีคณะกรรมการดําเนินการ

7.4 จัดทําโปรแกรมกําหนดการแข่งขันต่าง ๆ และดําเนินการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีได้รับ

อนุมัติแล้ว

7.5 ดําเนินการควบคุม ติดตาม การปฏิบัติงาน ประเมินผลและการรายงานให้ผู้บริหารและฝ่าย

เกี่ยวข้องทราบ เม่ือดําเนินการปฏิบัติการสิ้นสุดในระยะเวลาอันรวดเร็ว โดยไม่ชักช้า

8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ผู้รับผิดชอบ นางฟาราห์นัส กาซอ(หัวหน้า),นายอัซฮา แกแม (ผู้ช่วย)

8.1 ติดตามกํากับการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา

8.2 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน

8.3 จัดประชุมครูในระดับเพื่อประสิทธิภาพในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน

8.4 จัดประชุมกลุ่มเพื่อปรึกษาปัญหารายกรณี

8.5 วางแผนการดําเนินงานจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับหัวหนา้ระดับและคณะกรรมการบรหิาร

กลุม่งาน

8.6 ประสานงานดําเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับหัวหน้าระดับ

8.7 เตรียมเอกสารประกอบการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน

8.8 สรุปรายงานผลการดําเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาเขต 15

8.9 ออกคําสั่งคณะทํางานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการเยี่ยมบ้านนักเรียนของครู

8.10 ดําเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทั้งการส่งเสริมป้องกันปัญหาและการช่วยเหลือแก้ไขปัญหา

ในด้านความสามารถด้านสุขภาพและด้านครอบครัวหรืออื่นๆ

มาตรฐานหน้าที่รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน
1. หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป ทุกครั้ง
2. จัดให้มีห้องพยาบาลท่ีสะอาดมีเตียงพักแยกชาย – หญิง แก่ผู้ป่วยอย่างเพียงพอ
3. จัดบริการยา เวชภัณฑ์และจัดทําทะเบียนการใช้บริการทุกวัน



4. จัดทําสถิติผู้ป่วยประจําสัปดาห์และรายงานเป็นรายเดือน
5. นําผู้ป่วยหนักส่งต่อโรงพยาบาลใกล้เคียงอย่างรวดเร็ว
6. จัดบุคลากรให้บริการอย่างต่อเนื่อง
7. จัดหาวิทยากรมาให้ความรู้เก่ียวกับสุขภาพอนามัยแก่ครูและบุคลกรทางการศึกษาอย่างน้อยปีการศึกษาละ

๑ ครั้ง
8. เป็นผู้นําและสนับสนุนส่งเสริมให้มีการออกกําลังกาย ส่งเสริมสุขภาพแก่บุคลากรของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง
9. รวบรวมข้อมูล จัดทําสารสนเทศด้านสุขภาพของนักเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง
10. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านตามสายงาน ทุกภาคเรียน
11. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงาน เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านตามสายงานทุกภาคเรียน
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมายในระดับดี
13. มีการประชุมบุคลากรเพื่อวางแผนการดําเนินงานของร้านสวัสดิการโรงเรียน
14. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานกําหนดสถานท่ีการจัดจําหน่ายกําหนดสินค้าท่ีจะนํามาขาย
15. มีการกําหนดเวลาขายอย่างชัดเจน คือ ช่วงเช้า ช่วงเท่ียง และช่วงเย็นหลังเลิกเรียน
16. ต้องจัดหาสินค้าที่ดี มีประโยชน์และมีคุณภาพมาบริการจัดจําหน่าย
17. มีประชาสัมพันธ์บุคลากรให้นําสินค้ามาวางจําหน่ายโดยมีการหักกําไรจากการขายสินค้าดังนี้

- บุคลากรในโรงเรียนหรือบุคคลภายนอก หักร้อยละ 20

- บุคลากรท่ีเป็นคณะกรรมการร้านสวัสดิการโรงเรียน หักร้อยละ 10

18. จัดแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดําเนินการขายสินค้าประจําวันโดยไม่กระทบกับหน้าที่ประจําคืองานสอน

19. ไม่ขายสินค้าโดยหวังกําไรเกินควร ขายสินค้าในราคาท่ีเหมาะสม

20. จัดทําบัญชีรายรับ- รายจ่ายเป็นประจําทุกวัน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา

ทุกเดือน

21. ต้องไม่เป็นสินค้าที่จําหน่ายต้องไม่เป็นสินค้าประเภทมอมเมานักเรียนหรือฟุ่มเฟือย

22. ให้บริการการแก่บุคลากรด้วยความเป็นกันเองยิ้มแย้ม

23. หัวหน้า ประชุมวางแผน กําหนดแนวทางการเสริมสร้างประชาธิปไตยในโรงเรียนและแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ

24. มีการส่งเสริม สนับสนุนการเสริมสร้างประชาธิปไตยในครอบครัว สังคม ชุมชน ประเทศชาติ

25. มีการจัดกิจกรรมการให้ความรู้เรื่องระบอบการปกครองแบบประชาธิปไตย

26. จัดกิจกรรมเสริมสร้างประชาธิปไตยให้กับนักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน

27. มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง

28. จัดกิจกรรมพิธีไหว้ครู ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง

29. ดําเนินกิจกรรมต่างๆให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร

30. ส่งเสริมให้สภานักเรียนดําเนินงาน โดยยึดระเบียบการดําเนินงานของคณะกรรมการสภานักเรียน

โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร พุทธศักราช 2557 และระเบียบอื่นๆที่เก่ียวข้องข้างต้น

31. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการดําเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนเสนอต่อ

ผู้บริหารภาคเรียนละ1 ครั้ง

32. มีการดําเนินการประชาสัมพันธ์ แจ้งข่าวสารข้อมูลเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหารให้นักเรียนทราบ

33. ดําเนินการรับสมัคร จัดทําและตรวจเอกสาร หลักฐาน การนํานักเรียนไปสมัคร ทดสอบ และอ่ืน ๆ

ตามท่ีจะต้องดําเนินการ ตามระเบียบ หรือแนวปฏิบัติของกรมการรักษาดินแดนที่กําหนด



34. มีการประสารงานกับกรมการรักษาดินแดน หน่วยฝึกเพ่ือประสานประโยชน์ต่าง ๆ ในการให้บริหารแก่

นักศึกษาวิชาทหาร

35. มีครูผู้ควบคุม กํากับ นักศึกษาวิชาทหาร ให้ไปศึกษา ฝึกตามวันและเวลาท่ีกําหนด

36. มีการจัดทําบัญชีรายช่ือ ของนักศึกษาวิชาทหารเป็นรุ่น ประจําปีการศึกษา พร้อมจัดทําข้อมูลผล

การศึกษา ผลการเรียน สถิติการไปเรียน พร้อมรายงาน

37. มีการประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน เพื่อให้ได้ทราบข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ ของนักเรียน

38. มีการทําข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม

39. มีการจัดให้มีการกําหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียนจัดทําหลักฐานการแก้ไข

พฤติกรรมตามวิธีการที่กําหนด

40. มีการติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียนทุกวัน

41. มีการควบคุม กํากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม

42. มีการประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจําชั้น ร่วมแก้ไข นักเรียนที่

มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน

43. มีการจัดทําเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน

44. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

45. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

46. ประชุมดําเนินการวางแผน เสนโครงการเก่ียวกับงานกีฬาต่าง ๆ ของโรงเรียนโดยจัดการแข่งขันกีฬาท้ัง

ภายในและภายนอก นําเสนอพิจารณา / อนุมัติ

47. จัดให้มีงานกีฬาตามท่ีได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ

48. มีการประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ ให้มีคณะกรรมการดําเนินการ

49. มีการจัดทําโปรแกรมกําหนดการแข่งขันต่าง ๆ และดําเนินการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีได้รับ

อนุมัติแล้ว

50. ติดตาม การปฏิบัติงาน ประเมินผลและการรายงานให้ผู้บริหารและฝ่ายเก่ียวข้องทราบ

51. มีการติดตามกํากับการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา

52. เตรียมเอกสารประกอบการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน

53. สรุปรายงานผลการดําเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

เขต 15

54. ออกคําสั่งคณะทํางานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการเยี่ยมบ้านนักเรียนของครู

55. ดําเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทั้งการส่งเสริมป้องกันปัญหาและการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาในด้าน

ความสามารถด้านสุขภาพและด้านครอบครัวหรืออ่ืนๆ

10. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา

ผู้รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ นายอัซฮา แกแม

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง



2. ศึกษาความต้องการจําเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

รวมท้ังความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน

3. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษาโดยประสานความร่วมมือกับบุคลากร ชุมชน

องค์กร และส่ือมวลชนในท้องถ่ิน

4. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์

5. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์

6. ดําเนินการประสัมพันธ์ผลการศึกษา ตามแนวทางที่กําหนดในทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง

7. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์

8. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ทราบถึงผลได้รับจากการประชาสัมพันธ์และนําไปดําเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ

9. จัดทําป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์ข่าวสารและวันสําคัญต่างๆ

10. จัดกิจกรรมเสียงตามสายเพ่ือให้ความรู้แก่นักเรียน

11. ให้บริการการประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรในโรงเรียน

12. จัดทําข่าวสารประชาสัมพันธ์โรงเรียนผ่านทาง จดหมายข่าว และเว็บไซต์

มาตรฐานหน้าที่งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา

1. หัวหน้าประชุมคณะกรรมการฝ่าย

2. ให้บริการการประชาสัมพันธ์แก่นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียน

3. มีการติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

11. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น

ผู้รับผิดชอบ นางฟาราห์นัส กาซอ

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง

2. ศึกษา สํารวจและกําหนดภารกิจ ท้ังภารกิจหลัก และภารกิจท่ีดีรับมอบหมายท่ีจะต้องประสานกับ

หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นท่ีเก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

3. กําหนดรูปแบบภารกิจขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงานให้สอดคล้องและ

เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะประสานงาน

4. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อมเอ้ือประโยชน์และสะดวกต่อ

การประสานงาน

5. กําหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม

6. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคม

อื่นท่ีจัดการศึกษา



7. ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัด

การศึกษา

8. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษา

แก่บุตรหรือบุคคลท่ีอยู่ในความปกครองดูแล

9. ให้ความร่วมมือกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน

สถาบันทางศาสนา สถาบันประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง

10. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ินในการจัดและพัฒนาการศึกษา

ร่วมกัน

11. ประเมินผลการดําเนินงานและรูปแบบการประสานงานและนําผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนา

บุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง

มาตรฐานหน้าที่รับผิดชอบงานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น

1. มีการศึกษา สํารวจและกําหนดภารกิจ ท้ังภารกิจหลัก และภารกิจท่ีดีรับมอบหมายท่ีจะต้องประสานกับ

หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นท่ีเก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

2. มีการกําหนดรูปแบบภารกิจข้ันตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงานให้สอดคล้องและ

เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะประสานงาน

3. มีการจัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อมเอ้ือประโยชน์และ

สะดวกต่อการประสานงาน

4. มีบุคลากรผู้รับผิดชอบประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม

5. ปฏิบัติงานตามข้อ 6-9 อยู่ในระดับดี

6. ประเมินผลการดําเนินงานและรูปแบบการประสานงานและนําผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนา

บุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ นายนิวัติ กลับกลาย

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง
2. ระบุปัจจัยเส่ียงตามแผนปฏิบัติราชการ
3. ประเมินความเส่ียงและจัดลําดับความเสี่ยง
4. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทํารายงานและแผนบริหารความเส่ียง
5. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา
6. ส่งเสริมให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมดําเนินงานตาม

ภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด
7. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ
8. รายงานการควบคุมภายในต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปัตตานี เขต 15 ทราบ



มาตรฐานหน้าที่รับผิดชอบงานการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน

1. ประชุมหัวหน้างานและคณะกรรมการ

2. ปฏิบัติงานตามข้อ 1-5 อยู่ในระดับดี

3. มีการติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ

4. มีการรายงานการควบคุมภายในต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปัตตานี เขต 15 ทราบ

13. งานรักษาความปลอดภัย

ผู้รับผิดชอบ นายแวแอ วะตะกี (หัวหน้า), นายอัซฮา แกแม (ผู้ช่วย)

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง
2. ร่างคําสั่งเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาความปลอดภัยสถานที่

ราชการประจําวันท้ังกลางวันและกลางคืน
3. ควบคุมดูแล ติดตามประสานผลประโยชน์ให้ครู บุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาความ

ปลอดภัยสถานท่ีราชการประจําวันท้ังกลางวันและกลางคืน
4. จัดทําแบบบันทึกและพรรณนางานพร้อมท้ังติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวร

รักษาการณ์ สรุปเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน
5. จัดอุปกรณ์และความสะดวกให้คูณครู และนักการภารโรง ท่ีปฏิบัติหน้าที่เวรยาม
6. จัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมท่ีจะใช้งานตลอดเวลา
7. วางระบบการบริหารงานครูเวร และยามรักษาการณ์ โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบ

ล่วงหน้า เพื่อป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อ
ผู้อํานวยการโรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน

8. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน
9. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เก่ียวข้องกันกับเรื่องความ

ปลอดภัยทั่วไป
10. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา

มาตรฐานหน้าทีงานรักษาความปลอดภัย

1. มีการร่างคําส่ังเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษาความปลอดภัย
สถานที่ราชการประจําวันทั้งกลางวันและกลางคืน

2. มีการควบคุมดูแล ติดตามประสานผลประโยชน์ให้ครู บุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษา
ความปลอดภัยสถานท่ีราชการประจําวันท้ังกลางวันและกลางคืน

3. มีการจัดทําแบบบันทึกและพรรณนางานพร้อมทั้งติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวร
รักษาการณ์ สรุปเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน

4. จัดอุปกรณ์และความสะดวกให้คูณครู และนักการภารโรง ท่ีปฏิบัติหน้าที่เวรยาม
5. มีการจัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมท่ีจะใช้งานตลอดเวลา
6. มีการวางระบบการบริหารงานครูเวร และยามรักษาการณ์ โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้

ทราบล่วงหน้า เพื่อป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อ
ผู้อํานวยการโรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน

7. มีการดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน



8. มีการประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เก่ียวข้องกันกับเรื่องความ
ปลอดภัยทั่วไป

9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา

14. งานสารบรรณกลุ่มงานและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทั่วไปและหรือที่ได้รับมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบ นางสาวซูไฮบ๊ะห์ สาเมาะ

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง

2. งานสารบรรณ

2.1 การรับ - ส่งหนังสือราชการ

2.1.1 วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา

2.1.2 ออกแบบระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถ

เชื่อมโยงระหว่างสถานศึกษากับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้ โดยนําระบบ

เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร(ICT)มาใช้ในการกําเนินงาน

2.1.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และSoftware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตาม

ระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการท่ีออกแบบไว้ได้

2.1.4 รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด

2.1.5 ประเมินผลการใช้ระบบรับ – ส่งหนังสือราชการ และปรับปรุงเป็นระยะๆ

3. การจัดทําหนังสือราชการ

3.1 ศึกษาระเบียบงานสารบรรณท่ีเกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือราชการ

3.2ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกัน โดยนําเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

(ICT)มาใช้ในการดําเนินงาน

3.3ออกแบบการพิมพ์และสําเนาหนังสือให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา โดยยึดหลักความถูกต้อง

รวดเร็ว และประหยัด ใช้อุปกรณ์ที่มีอยู่อย่างเหมาะสมและคุ้มค่า โดยนําเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

(ICT)มาใช้ในการดําเนินงาน

3.4จัดบุคลากรรับผิดชอบดําเนินการพิมพ์และสําเนาหนังสือตามระบบท่ีกําหนด

3.5ประเมินระบบงานพิมพ์และสําเนาหนังสือ เพื่อการปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆอย่างต่อเนื่องและ

สมํ่าเสมอ

4. การเก็บหนังสือราชการ

4.1วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของสถานศึกษา

4.2ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง การยืมและการทําลายหนังสือ

ราชการ และเหมาะสมกับสถานศึกษา ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือท่ีกําหนดในระเบียบงานสาร

บรรณโดยนําเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร(ICT)มาใช้ในการดําเนินงาน

4.3จัดหาและพัฒนา Hardware และSoftware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการจัดเก็บ

หนังสือราชการท่ีออกแบบไว้ได้



4.4ดําเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่กําหนด

4.5ประเมินผลการดําเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็นระยะๆและปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ

5. การยืมหนังสือราชการ

5.1ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่งและการจัดเก็บหนังสือ

ราชการโดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

5.2กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณและงานที่เก่ียวข้อง

5.3ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ

5.4นําผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืมหนังสือราชการ

6. การทําลายหนังสือราชการ

6.1 ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน ดําเนินการสํารวจหนังสือท่ีหมดอายุการเก็บจากฐานข้อมูลการ

เก็บหนังสือในระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

6.2จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอคณะกรรมการทําลายหนังสือของสถานศึกษาเพื่อพิจารณาให้

ความเห็นชอบ

6.3ดําเนินการทําลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม

7. การดําเนินงานธุรการ

7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.

2548

7.2ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544

8. การรับ – ส่งงานในหน้าท่ีราชการ

8.1จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ – ส่งงานในหน้าท่ีราชการ

8.2ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการสํารวจและกรอกรายการบัญชีรับ – ส่งงาน เป็นงานๆ ท่ีรับผิดชอบ

8.3เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม

8.4เก็บเป็นหลักฐานการรับ – ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด

มาตรฐานหน้าที่รับผิดชอบการดําเนินงานสารบรรณกลุ่มงานและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทั่วไป

และหรือท่ีได้รับมอบหมาย

1.ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2)

พ.ศ. 2548 อย่างเคร่งครัด

2.ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544

อย่างเคร่งครัด

15.งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงาน

ผู้รับผิดชอบ นายนิวัติ กลับกลาย

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง



2. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป เพือ่กําหนดนโยบายกลุ่มบริหารท่ัวไป

3. ติดตาม ดูแลการปฏบิัติงานต่าง ๆ ใหด้ําเนินไปตามนโยบายท่ีกําหนด

4. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไปที่ขอจัดทํา

5. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการของ

โรงเรียนในส่วนที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป

6. ปฏบิัติงานอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

มาตรฐานหน้าที่งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงาน

1. ประชุมหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปทุกครั้ง

2. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อกําหนดนโยบายกลุ่มบริหารทั่วไป

3. มีการติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ดําเนินไปตามนโยบายท่ีกําหนด

4. มีการพิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไปที่ขอจัดทํา

5. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการของ

โรงเรียนในส่วนที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

16. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ผู้รับผิดชอบ นางฟาราห์นัส กาซอ

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง

2. กํากับการดําเนินกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง และ

นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

ความต้องการของชุมชนและท้องถ่ิน

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา

4. มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษากําหนด

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

มาตรฐานหน้าทีงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖

รวมท้ังอํานาจหน้าท่ีการบริหารงานบุคคลท่ีจะเกิดขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา อย่างเคร่งครัด

17. งานโภชนาการ

ผู้รับผิดชอบ นางอมาณีย์ บัวเชย

บทบาทและหน้าที่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโดยตําแหน่ง



2. จัดให้มีแม่ค้าจําหน่ายอาหารอย่างเพียงพอ

3. จัดให้มีโรงอาหารให้ถูกสุขลักษณะในระดับดี

4. จัดระบบการจําหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารในระดับดี โดยประสานงานกับทุกงานที่เก่ียวข้อง

5. จัดประชุมพ่อค้าแม่ค้าวางระเบียบร่วมกับพ่อค้าและแม่ค้าในแนวปฏิบัติร่วมกันอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง

6. จัดครูและนักเรียนตามโครงการอย.น้อยตรวจอาหารและเครื่องดื่ม

7. ให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่บุคลากรโดยการประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย

8. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีนักเรียนตามโครงการอย.น้อยเข้ามีบทบาทช่วยงานนโยบายกันอย่างต่อเนื่อง

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

มาตรฐานหน้าที่ความรับผิดชอบงานโภชนาการ
1. หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป ทุกครั้ง
2. จัดให้มีแม่ค้าจําหน่วยอาหารอย่างเพียงพอ
3. จัดให้มีโรงอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ ได้ในระดับดี
4. จัดระบบการจําหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารในระดับดี โดยประสานงานกับทุกงานที่เก่ียวข้อง
5. จัดประชุม นิเทศ ติดตามและวางระเบียบแนวปฏิบัติร่วมกับแม่ค้าอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง
6. จัดครูและนักเรียนตามโครงการ อย. น้อย ตรวจอาหารและเคร่ืองดื่มทุกวัน
7. ให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่บุคลากรโดยการประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย สัปดาห์ละ 1 ครั้ง
8. จัดให้มีการตรวจสอบคุณภาพของน้ําดื่มที่โรงเรียนจัดบริการทุก 3 เดือน
9. จัดให้มีท่อน้ําเสียและบ่อดักไขมัน พร้อมระบบกําจัด อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง
10. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีนักเรียนตามโครงการ อย.น้อย เข้ามามีบทบาทช่วยงานโภชนาการอย่างต่อเนื่อง
11. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านตามสายงาน ทุกภาคเรียน
12. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงาน เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านตามสายงาน

ทุกภาคเรียน
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ได้ในระดับคุณภาพดี


	2. สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสน
	3. ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐา
	4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารส
	5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถาน
	6. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสานสนเทศเพื่อการบริหาร กา
	7. ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารส
	2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  ผู้รับผิดชอ
	2.1 จัดห้องพยาบาลแยกเป็นห้องพยาบาลชาย-ห้องพยาบาลหญ
	2.2 จัดสถานที่เพื่อการปฐมพยาบาลและพักฟื้นสำหรับนัก
	2.3 จัดยาและเวชภัณฑ์ที่จำเป็นให้เพียงพอ พร้อมจัดระ
	2.4 ให้บริการพยาบาลขั้นพื้นฐานแก่นักเรียนและบุคลาก
	2.5 ดำเนินการส่งต่อผู้ป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดควา
	2.6 รณรงค์ให้มีการควบคุมและป้องกันการระบาดของโรคติ
	2.7 จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุ
	2.8 จัดทำมุมหนังสืออ่านเพื่อสุขภาพเพื่อให้ความรู้ท
	2.9 จัดบอร์ดและป้ายนิทรรศการเกี่ยวกับการรักษาสุขภา
	2.10 จัดดำเนินการปฐมพยาบาลแก่นักเรียนที่ประสบอุบัต


