
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหาร ท่ัวไป 

ปีการศึกษา 2564 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารท่ัวไป โรงเรียนทุ่งคาพิทยาคารฉบับน้ีจัดทำข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความ

เข้าใจแก่ครูนักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจดัการศึกษาแก่

นักเรียน ประชาชนและผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับน้ีจัดทำ ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน

ตามแนวการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. ฝ่ายบริหารท่ัว ไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกบั ภาระ

งาน (พันธกิจ) ท่ีปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษาและให้

บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวง

ศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่า ภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีกำหนดไว้ทุก

ประการ ตลอดจนผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม บริหารท่ัวไปอย่างไรก็ตาม 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีได้บรรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบข่ายงาน และได้จัดทำคำส่ังมอบหมายงานไว้ในระดับ

ปฏิบัติเพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

 

นายเจริญชัย  อ้นเสถียร 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

สารบัญ 

หน้า  

คำนา   ​​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  2  

ข้อมูลท่ัวไปโรงเรียนทุ่งคาพิทยาคาร  

- ประวัติโรงเรียน ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 4  

-คติพจน์ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 4  

-ปรัชญา ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 4  

- วิสัยทัศน์ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 5  

-พันธกิจ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 5  

-อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 5  

-แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนทุ่งคาพิทยาคาร ​ ​ ​ ​ ​ ​ 6  

-แผนภูมิการบริหารงานฝ่ายบริหารท่ัวไป ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  ​ ๘ 

-การพรรณนางานฝ่ายบริหารท่ัวไป ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        ​ 1๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประวัติโรงเรียน 

​  

ช่ือโรงเรียนทุ่งคาพิทยาคาร ท่ีต้ัง ๑๕๑/๑ ตาบล ทุ่งคา อำเภอ เมือง จังหวัด ชุมพรสังกัดสานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

โทร o๗๗ ๕๕๔๑๑๑ เปิดสอนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ ถึงระดับช้ัน มัธยมศึกษาปีท่ี ๖ เน้ือท่ี ๔๑ ไร่๑ งาน 

๔๓ ตารางวา เขตพ้ืนท่ีบริการ ๓ หมู่บ้าน ได้แก่ ตาบลทุ่งคา ตาบลถ้าสิงห์ ตาบลวิสัยเหนือ ในอำเภอเมือง 

​ เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาระดับตาบลเปิดทาการสอนเม่ือปี ๒๕๒๘ ต้ังอยู่ท่ี หมู่บ้านเขาอ้อ เลขท่ี 

๑๕๑/๑ หมู่ท่ี ๓ ตาบลทุ่งคา อำเภอเมือง จังหวัดชุมพร มีเน้ือท่ี ๔๑ ไร่ ๑ งาน ๔๓ ตารางวา สังกัดสานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

ประกาศจัดต้ังเม่ือวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๒๘ เร่ิมจากนักเรียน ๒ ห้องเรียน นักเรียนจานวน ๘๐ คน ครู-อาจารย์ 

๖ คน 

ข้อมูลท่ัวไป 

​ คติพจน์ ​ ​ นัตถิ ปัญฺญา สมา อาภา  

ปรัชญา ​ ​ ​ รู้หน้า มีวิชา พลานามัยดี มีคุณธรรม สัมพันธ์ชุมชน  

สีประจำโรงเรียน ​ น้าเงิน ฟ้า  

อักษรย่อของโรงเรียน ​ ท. พ. 
 

 

 

 

 

 

 

ตราประจำโรงเรียน 



เคร่ืองหมายประจำโรงเรียน ​ เป็นรูปคบเพลิงมีรัศมีแผ่ไปโดยรอบ มีรูปนาฬิกาบอกเวลา  

09.00 น. หมายความว่า การตรงเวลา ซ่ึงนาไปสู่ความเจริญ  

คบเพลิง ​ ​ ​ แสดงถึงความสว่าง  

นาฬิกา ​ แสดงถึงการตรงต่อเวลา ความเจริญ ก้าวหน้า ปรัชญาและช่ือโรงเรียนเป็น

ฐานของ ความรู้ ความสามารถของนักเรียน ท่ีรองรับคุณธรรมด้านต่างๆ 
 

ต้นไม้ประจำโรงเรียน ​ ​ ต้นศรีตรัง  

ดอกไม้ประจำโรงเรียน ​ ​ ดอกจันทร์กระจ่างฟ้า  

วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

วิสัยทัศน์ (Visio) 

ภายในปีการศึกษา 2564 โรงเรียนทุ่งคาพิทยาคารเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการตาม

ศาสตร์พระราชา พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดีมีความรู้ ก้าวทันเทคโนโลยีบนพ้ืนฐานของความเป็นไทย 

พันธกิจ (Mission) 

1. พัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

2. น้อมนาศาสตร์พระราชาใช้ในการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม 

4. พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ก้าวทันเทคโนโลยี 

5. ปลูกจิตสานึกรักษ์ความเป็นไทย ใช้ชีวิตพอเพียง 

อัตลักษณ์(Identity) 

คนดี วิถีไทย ใช้ชีวิตพอเพียง 

Be good, choose Thai ways, stay sufficient. 

เอกลักษณ์ ( Uniqueness) 

งามสง่า มารยาทดี มีคุณธรรม 

Be graceful with good courtesy and morality. 
 

 



 



 

บทบาทและหน้าท่ีของผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

1. วางแผนการปฏิบัติงาน กาหนดระบบงาน บทบาทวิธีดาเนินงาน ตัวช้ีวัดความสำเร็จของการ ปฏิบัติงานของ

บุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานใน สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง ราชการ และนักเรียนผู้รับบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดาเนินงานการบริหารท่ัวไป  

3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดาเนินงานการบริหารบุคคลและกิจการ นักเรียน  

4. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดาเนินงานการบริหารงบประมาณและ สินทรัพย์  

5. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดาเนินงานการบริหารวิชาการ  

6. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้คาปรึกษา และให้ การนิเทศ  

7. บังคับบัญชาครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจา ลูกจ้างช่ัวคราว เจ้าหน้าท่ีอ่ืนๆ และนักเรียนให้ สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบของราชการ  

8. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจา ลูกจ้างช่ัวคราว บุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืนๆ  

9. จัดสวัสดิการต่างๆ อานวยความสะดวกแก่นักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจา ลูกจ้าง ช่ัวคราวและ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  

10. สร้างขวัญ กาลังใจและบรรยากาศท่ีดีให้เกิดข้ึนในโรงเรียน  

11. ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถนามาใช้ประโยชน์ในด้านการ บริหารจัดการ

เพ่ือพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่าง ต่อเน่ือง  

12. สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถ่ิน  

13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน  

14. นานวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพ่ือพัฒนาการบริหาร วิชาการของ

สถานศึกษา 

15. พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของประชาชน 

ชุมชน และท้องถ่ิน 

16. เป็นผู้นาทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานของหน่วยงาน

ต้นสังกัด 

17. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



 



 

 

 

บทบาทและหน้าท่ีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารท่ัวไป 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ควบคุม ดูแล คิดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารท่ัวไป 

การบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม

มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีกาหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ

อำนวยความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการบริหาร

งานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ ตลอดจน การมี

ส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอานวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะก่อให้เกิด 

ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 



 

 

ขอบข่ายและภารกิจ 

1.งานธุรการ (งานสารบรรณ ยานพาหนะและการส่ือสาร) 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 

2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการนาระบบ

เทคโนโลยีใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบทีกา

หนดไว้ 

4. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ีกา

หนดไว้ 

5. ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 

6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 

งานยานพาหนะ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ ในการให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ควบคุมดูแลการบารุง ดูแล รักษาให้รถยนต์อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์ พร้อมท่ีจะใช้ได้เสมอ เม่ือตรวจพบ

รถยนต์อยู่ในสภาพท่ีไม่สมบูรณ์ จาเป็นต้องซ่อมให้รายงานให้รองผู้อานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปทราบ 

3. ควบคุมดูแลการรับ ส่งหนังสือ เอกสารระหว่างโรงเรียนและหน่วยงานอ่ืนๆ ของพนักงานขับรถยนต์ 

4. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถในเวลาท่ีไม่มีหน้าท่ีต้องบริการโดยใช้รถ ให้อยู่ประจาสานักงาน ฝ่ายธุรการ 

5. ทาทะเบียนหลักฐานการใช้รถ ตามแบบท่ีโรงเรียนกาหนด ให้บันทึกการใช้รถเป็นประจาและเป็นปัจจุบัน 

6. ช่วยเหลืองานท่ัวๆไป ตามท่ีครูและบุคลากรของโรงเรียน ขอให้ช่วยเหลือ 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานส่ือสาร 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลการใช้โทรศัพท์ ภายในและทางไกลให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ และใช้อย่างประหยัด 



2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เคร่ืองมือส่ือสารต่างๆให้อยู่ในสภาพใช้งานได้และเกิดประโยชน์มากท่ีสุด 

3. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3) ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4) จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 

5) ประสานการดาเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การดำเนิน

การและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2545 

 

 

3. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

แนวทางปฏิบัติ 

1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 

2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสริม 

สนับสนุน งานการศึกษาของสถานศึกษา 

4) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ 

5) กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเก่ียวข้อง

กับสถานศึกษา 

6) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนท่ีการ

ศึกษาอย่างต่อเน่ือง 



7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2) ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และแก้ไข

เพ่ิมเติม 

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 

 

 

 

4. งานรับนักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 

3) ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง

ให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

4) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5) ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 

6) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้า

เรียน 

7) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

8) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ) ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 

5.งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมท้ังความต้องการ

ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการการศึกษาของชุมชน 

2) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กร สถาบัน

และส่ือมวลชนในท้องถ่ิน 

3) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 



4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการประชุม

สัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 

5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ 

6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนาไปดำเนินปรับปรุงแก้ไข

พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และ

แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

แผนผังการบริหารงานประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

งานพิธีการ พิธีกร 

งานจัดทาเอกสาร – จุลสารเผยแพร่ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 



9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจาปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนนราสิกขาลัย 

12. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

6.งานประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 

การส่งเสริมสนับสนุนประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอ่ืน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 

องค์กรและหน่วยงานอ่ืน 

2) ให้คำปรึกษา แนะนา ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วม

กับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

3) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 

7.งานบริการสาธารณะและสัมพันธ์ชุมชน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 

2) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 

3) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและ

ศักยภาพของสถานศึกษา 

4) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับ

บริการ 

5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 

6) นาผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 



8. งานอนามัยโรงเรียน 

แผนผังการบริหารงานอนามัยโรงเรียน 

หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 

-การปฐมพยาบาล 

-ตรวจสุขภาพและติดตามผล 

-ป้องกันโรคและเสริมสร้างภูมิคุ้มกัน 

-ส่งเสริมสุขอนามัย 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้

สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน

อนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การ

ได้ทันที 

5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนาส่งโรง

พยาบาลตามความจำเป็น 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 

9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้าน

สุขภาพ 

14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร

แก่โอกาส 

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ัง

ชมรม ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปี

ของงานอนามัย 

17. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

9. งานโภชนาการ 

แผนผังการบริหารงานโภชนาการ 

หัวหน้างานโภชนาการ 

-ฝ่ายโรงอาหาร 

-ฝ่ายผู้ประกอบอาหาร (ถ้ามี) 

-ฝ่ายอาหาร – เคร่ืองด่ืม 

-ฝ่ายส่งเสริมด้านโภชนาการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบาย

และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 

3. จัดบริการสถานท่ี จำหน่าย ท่ีน่ังรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 

4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 

5. จัดบริการน้าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำด่ืมใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 

6. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ตลอดเวลา 

7. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 

8. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน 

9. กำหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 

10. กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร 

11. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 

12. ให้คำแนะนาเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารท่ีถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและ

นักเรียน 

13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เคร่ืองด่ืม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 

14. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 

16. เป็นกรรมการจัดทำและจำหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนท่ีขาดแคลน 

17. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 

18. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 

19. บริการอาหารและเคร่ืองด่ืมแก่ผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เคร่ืองด่ืมและขายอาหารให้อยู่ใน

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 



21. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เก่ียวกับงานโภชนาการและจัดทารายงานประจาปีของงาน

โภชนาการ 

22. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา (ศูนย์วิทย์บริการ) 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)วางแผนกำหนดนโยบายและแนวทางการนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการ

บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

3) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

4)สนับสนุนให้บุคลากรนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการ

ศึกษา 

5)ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมท้ังการใช้

เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

6) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

7)ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้ 

8) ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้ ICT ให้แก่ฝ่ายบริหารวิชาการ ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารท่ัวไป ดังน้ี 

1. สำรวจปัญหาความต้องการจาเป็นด้านการใช้ ICT 

2. จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวกทางด้าน ICT ให้แก่ทุกฝ่าย 

3. ซ่อมบำรุงส่ือวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกฝ่าย 

4. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ทางด้านใช้ ICT 

5. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวกด้านการใช้ ICT ให้

มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

9) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



 

11. งานโสตทัศนศึกษา 

แผนผังการบริการโสตทัศนศึกษา 

 

 

 

 

 

---- บริการแสง ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ – เสียง ทะเบียนส่ือการสอน 

---- บริการบันทึกภาพ ​ ​ ​ ​ ​ ​ - การผลิตส่ือการสอน 

----ซ่อมบารุงรักษา 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุ

ประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ 

หัวหน้าโสตทัศนศึกษา  ผช.หน.โสตฝ่ายบริการท่ัวไป  ผช.หน.โสตฝ่ายส่ือการสอน 

3. จัดซ้ือ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 

4. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 

5. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนาวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 

7. จัดให้มีสถานท่ีสาหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์ 

ห้องควบคุมเสียง 

8. จัดทำระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 

9. จัดให้มีการบำรุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 

10. จัดและดำเนินการเก่ียวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 

11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 

12. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 

13. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

14. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการนาออกไปเผยแพร่ 

15. สำรวจและจัดทำทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 

16. ให้คำแนะนา ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแก่ครูอาจารย์ท่ัวไป 



17. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 

18. จัดทำ รวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานโสตฯ และจัดทำรายงานประจาปีของงาน โสตทัศนศึกษา 

19. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

1๒. งานสำนักงานบริหารท่ัวไป (พัสดุ สำรสนเทศ และแผนงาน) 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำทะเบียนพัสดุ – ครุภัณฑ์ ท้ังหมดของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

2. ลงทะเบียนพัสดุ – ครุภัณฑ์ ท้ังหมดของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

3. ดำเนินการจัดซ้ือ – จัดจ้าง – จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 

4. ดำเนินการเบิก – จ่าย วัสดุสานักงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

5. บำรุง – รักษา พัสดุ – ครุภัณฑ์ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

6. ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

7. ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายพัสดุ – ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

8. ทำงบประมาณเสนอเพ่ือจัดสรรประจำปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

9. ควบคุมการยืม และส่งคืน พัสดุ – ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

10. จัดทำสารสนเทศของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

11. จัดทำแผนปฏิบัติการประจาปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 

12. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1๓. งานหนังสือยืมเรียน 

ดูแลรับผิดชอบการให้บริการจัดสรรหนังสือให้แก่นักเรียนทุกระดับช้ันได้มีหนังสือยืมเรียน โดยการประสาน

ความร่วมมือกับงานหอสมุดเฉลิมพระเกียรติฯ และครูประจาวิชาทุกกลุ่มสาระฯ 

1๔.งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 

3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5) ให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการ 

ดำเนินงานตามภารกิจ 



6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

9) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกาหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
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1๕.การบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อม 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

2. บำรุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพท่ีม่ันคง 

ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 

3. ติตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิด 

ความคุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2526 และแก้ไข 

เพ่ิมเติม 

2. ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่า 

ใช้ 

3. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะส้ัน 

4. เป็นท่ีปรึกษารองผู้อานวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

5. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 

6. งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีทาร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีคำส่ังให้ทาเป็นงานๆ เช่น การจัด 

สถานท่ีในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 

7. งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีกำหนดไว้ในแผนดำเนินงานประจำปี 

8. กำหนดนักการภารโรง ให้รับผิดชอบอาคารสถานท่ีประจำอาคาร 

9. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ 

ตนเอง โดยมีคุณครูท่ีปรึกษาควบคุมดูแล 

10. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 

11. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 



12. ดูแลตกแต่งบารุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมท้ังพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานท่ี 

13. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 

14. การให้บริการด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 

15. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 

16. การซ่อมแซม บารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานท่ี 

17. การบริหารงานนักการภารโรง 

18. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1๖.งานพัสดุอาคารสถานท่ี 

หัวหน้างานพัสดุอาคารสถานท่ี 

1. งานเจ้าหน้าท่ีพัสดุอาคารสถานท่ี 

2. งานควบคุมและลงทะเบียนรับจ่ายพัสดุ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของงานพัสดุอาคารสถานท่ี 

1. จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานด้านพัสดุอาคารสถานท่ี โดยประสานโดยตรงกับงานอาคารสถานท่ี 

ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานร่วมกับงานฝ่ายและหมวดวิชาต่างๆ ในโรงเรียนในการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ีภายใน

โรงเรียน 

3. จัดซ้ือวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจาเป็นสารองไว้ใช้ในยามฉุกเฉิน เช่น ปล๊ักไฟฟ้า ก๊อกน้า ตะปู เป็นต้น 

4. ควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซม วัสดุครุภัณฑ์ของงานอาคารสถานท่ี 

5. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ และครุภัณฑ์ ของงานอาคารสถานท่ี 

6. รวบรวมสถิติการใช้วัสดุ และครุภัณฑ์ของงานอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดหางบประมาณในปีต่อไป 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1๗.งานกิจกรรมสหกรณ์ 

แผนผังการบริการงานกิจกรรมสหกรณ์ 

คณะกรรมการดำเนินงาน 

ผู้จัดการสหกรณ์โรงเรียน + คณะกรรมการปฏิบัติงาน 

 

การจัดซ้ือสินค้า 

การจาหน่ายสินค้า 

การเงินและบัญชี 

ทะเบียนสมาชิก 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 



1. ดำเนินการในเร่ืองรับสมาชิก ชาระหุ้น การโอนหุ้น 

2. ออกระเบียบต่างๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อานวยการโรงเรียน 

3. จัดซ้ือสินค้าท่ีจำเป็นมาจำหน่ายแก่สมาชิก 

4. จัดจำหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลท่ัวไป 

5. บริการแก่สมาชิกโดยใช้เครดิตผ่านสหกรณ์ 

6. ดำเนินการเก่ียวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 

7. ส่งเสริมโครงการหารายได้ระหว่างเรียนโดยวิธีการต่างๆ 

8. ส่งเสริมความรู้ด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลท่ัวไป 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1๘.งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 

3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5) ให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายนามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการ 

ดำเนินงานตามภารกิจ 

6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

7) ประเมินผลการดาเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกาหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

9) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกาหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
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๑๙.งานห้องสมุด 

หน้าท่ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี พัฒนาห้องสมุดให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ของ

ห้องสมุดโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.2533 และปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดกิจกรรมสนับสนุนและส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตร การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 

2551 และหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล ตลอดจนนโยบายและโครงการของโรงเรียน 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะในการใช้วัสดุสารนิเทศ เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้า

ประกอบการเรียน และรู้จักอ่านเพ่ือความเพลิดเพลินความจรรโลงใจ และปรับปรุงทักษะในการอ่านให้ดีข้ึน 



4. จัดกิจกรรมเตรียมนักเรียนให้มีประสบการณ์ในการใช้ห้องสมุด และแหล่งวิทยาการต่าง ๆเพ่ือ

ประโยชน์ทางการศึกษาและความเจริญก้าวหน้าในด้านอ่ืน ๆ ในอนาคต 

 

2๐.งานนักการภารโรง 

หน้าท่ี 

1. ต้องรักษาวินัยให้เคร่งครัด และปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความวิริยะอุตสาหะ อุทิศเวลาแก่ราชการอยู่เสมอ 

2. ทำความสะอาดส่วนท่ีรับผิดชอบโดย กวาด – ถู – ขัด บริเวณท่ีรับผิดชอบ เช่น ห้องเรียนอาคาร

เรียน ห้องพักครู และห้องอ่ืนๆ ให้สะอาดเรียบร้อยเป็นประจำ รวมท้ัง ฝูา เพดานพัดลม กระจก ระเบียง บันใด 

ห้องน้า ห้องส้วม บริเวณต่างๆในโรงเรียน เป็นต้น 

3. เปิดและปิดประตู หน้าต่างห้องเรียน อาคารเรียนในส่วนท่ีรับผิดชอบตามเวลาท่ีโรงเรียนกำหนด 

4. รดน้าต้นไม้บริเวณท่ีได้รับมอบหมายเป็นประจำทุกวัน 

5. ดูแลรักษาทรัพย์สินของโรงเรียน ซ่ึงรวมถึงวัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์เคร่ืองใช้ทุกชนิดท่ีอยู่ภายใน

และภายนอกอาคารมิให้สูญหาย ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สิน เหล่าน้ันให้อยู่ใสสภาพท่ีใช้การได้ดีอยู่เสมอ 

6. ทำความสะอาดและจัดพ้ืนท่ีสนาม ถนน บริเวณต่างๆในโรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมายให้เรียบร้อย 

7. รับผิดชอบดูแลสอดส่องให้เกิดความปลอดภัยแก่ทรัพย์สินและชีวิตของบุคลากรของโรงเรียน 

8. ปฏิบัติงานราชการท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว ท้ังในลักษณะเป็นรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีครู บุคลากร และเจ้าหน้าท่ีของโรงเรียนขอให้ปฏิบัติ รวมท้ังอำนวยความ

สะดวกในหน้าท่ีราชการแก่ ครู บุคลากร และเจ้าหน้าท่ีด้วย 

10. บันทึกผลการปฏิบัติงาน รวบรวมปัญหาเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

งานกิจการนักเรียน 

1.งานวินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ดูแลเร่ืองวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดำเนิน

การโดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปน้ี 

- กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

- กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 



- การอุทธรณ์ 

- การร้องทุกข์ 

2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

- ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

- ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกาลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริม

สร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

- สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด

วินัยตามควรแก่กรณี 

3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

- การออกจากราชการ 

- การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ

พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

- การออกจากราชการไว้ก่อน 

- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

➢ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 

➢ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

➢ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการ

เมือง สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ิน กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบหรือเป็นโรคท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น

กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

➢ กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองในระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

➢ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่

เหมาะสม 

- กรณีมีมลทินมัวหมอง 

- กรณีได้รับโทษจาคุก โดยคาส่ังของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก

ในความผิดท่ีได้กระทาโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2.งานรักษาความปลอดภัย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางวันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 



2. ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางคืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

3. ดูแลและดาเนินการในเร่ืองเก่ียวกับครูเวรประจาวัน ในวันทำการ และการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวร

ประจำวัน 

4. จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเน่ือง 

5. ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3.งานป้องกันและแก้ไขยาเสพติด 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

2. หัวหน้างานเป็นเลขานุการ คณะกรรมการตามข้อท่ี 1 ในฐานะผู้รับผิดชอบโครงการของโรงเรียน 

3. วางแผนการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและเอดส์ในโรงเรียนให้เหมาะสม 

4. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 

5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกันตามท่ีเห็น

สมควร 

6. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพ่ือประสานความร่วมมือท้ังในด้านป้องกัน 

และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเน่ือง 

7. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

8. เสนอความดีความชอบบุคลากรในงานท่ีเก่ียวข้อง 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4.งานระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. งานระดับช้ัน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ร่วมจัดครูท่ีปรึกษาประจาช้ันนักเรียน 

2. จัดให้มีการแต่งต้ังหัวหน้าตอน หัวหน้าระดับช้ัน เพ่ือการประสานงานในการบริหารบุคคล

และกิจการนักเรียน 

3. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มี

ประสิทธิภาพ 

4. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับฯลฯ 

5. ประสานงานกับครูเวรประจาวัน เพ่ือช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจาวันตามความ

เหมาะสม 

6. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจำวัน โดยประสานงานกับหัวหน้าครูเวร 



ประจาวัน 

7. จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียนท่ีมีปัญหา เพ่ือผลในการแก้ไขและพัฒนาส่งเสริมต่อไป 

8. จัดประชุมนักเรียนประจำวันสุดสัปดาห์ 

9. จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่อาจารย์ท่ีปรึกษา 

2. ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าท่ีของหัวหน้าตอน ม.ต้น และ ม.ปลาย 

3. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน (หัวหน้างาน) 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

5.งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดให้มีการเลือกต้ังหัวหน้าและรองหัวหน้าช้ันตามท่ีเห็นสมควร 

2. จัดให้มีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 

3. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมท้ังกากับดูแล เสนอแนะ ให้การ

ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิด

ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

4. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 

5. หัวหน้างานร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนโดยตำแหน่ง 

6. เสนอความดีความชอบของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 

7. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ 1 คร้ัง เสนอผู้อำนวยการ 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

6.งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. เสนอแต่งต้ังคณะทางานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

2. เสนอการออกคำส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามท่ีเห็น

สมควรและเหมาะสม 

3. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจาสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

4. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ เพ่ืออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเน่ือง 

5. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศึกษา 

6. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเน่ืองและบันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการ ภาคเรียนละ 1 คร้ัง

เป็นอย่างน้อย 

7. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืนๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมีควาสนใจ 



8. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

7.งานป้องกันและแก้ไขโรคโควิค 19 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคโควิค 19 ในสถานศึกษา 

2. วางแผนการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคโควิค 19 ในโรงเรียนให้เหมาะสม 

3. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 

4. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาส เพ่ือร่วมแก้ไขปัญหาหรือป้องกันตามท่ีเห็นสมควร 

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

8.งานวินัยนักเรียน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนังสือคู่มือนักเรียน 

2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 

เพ่ือการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 

3. บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน 

4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญกำลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติตนท่ีดีเป็นแบบอย่าง

แก่ผู้อ่ืน 

5. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียนให้ครบถ้วนทุกคน เพ่ือใช้ควบคุมนักเรียนในด้านต่างๆ ให้เกิดผลต่อการ

ปกครองนักเรียน 

6. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมายตามควรแก่กรณี 

 

9.งานกิจการนักเรียน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี

ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง

หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

3. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทาได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่าน 

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

4. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ

ประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเน่ือง 

5. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 



6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

10.งานสำนักงาน ( สารบรรณ, สารสนเทศ, แผนงาน, พัสดุ ) 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดเอกสารรับหนังสือ ออกหนังสือต่างๆ จากฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

2. ทำหน้าท่ีจัดเก็บข้อมูล และดูแลการใช้และการรักษาพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุครุภัณฑ์ 

3. จัดทำเอกสารท่ีใช้ในการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนตามท่ีงานต่างๆเสนอให้ดำเนินการ 

4. ทำหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

5. ออกแบบและจัดพิมพ์บัตรประจำตัวนักเรียนตามท่ีงานระดับช้ันเสนอ 

6. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของฝ่ายบริหารบุคคลฯ 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

11.งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

หน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

2. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 

3. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 คร้ัง 

4. วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. เปิดและปิดประตู หน้าต่างห้องเรียน อาคารเรียนในส่วนท่ีรับผิดชอบตามเวลาท่ีโรงเรียนกำหนด 

4. รดน้าต้นไม้บริเวณท่ีได้รับมอบหมายเป็นประจำทุกวัน 

5. ดูแลรักษาทรัพย์สินของโรงเรียน ซ่ึงรวมถึงวัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์เคร่ืองใช้ทุกชนิดท่ีอยู่ภายในและ

ภายนอกอาคารมิให้สูญหาย ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สิน เหล่าน้ันให้อยู่ใสสภาพท่ีใช้การได้ดีอยู่เสมอ 

6. ทำความสะอาดและจัดพ้ืนท่ีสนาม ถนน บริเวณต่างๆในโรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมายให้เรียบร้อย 

7. รับผิดชอบดูแลสอดส่องให้เกิดความปลอดภัยแก่ทรัพย์สินและชีวิตของบุคลากรของ โรงเรียน 

8. ปฏิบัติงานราชการท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว ท้ังในลักษณะเป็นรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีครู บุคลากร และเจ้าหน้าท่ีของโรงเรียนขอให้ปฏิบัติ รวมท้ังอำนวยความสะดวกใน

หน้าท่ีราชการแก่ ครู บุคลากร และเจ้าหน้าท่ีด้วย 

10. บันทึกผลการปฏิบัติงาน รวบรวมปัญหาเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 
 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 



 



 



 



 

 

 

 

 


