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คู่มือการปฏิบัติงาน ขอบข่าย หน้าท่ีและภาระงาน

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

โรงเรียนสามบ่อวิทยา อําเภอระโนด จังหวัดสงขลา

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คํานํา

โรงเรียนสามบ่อวิทยา ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ท่ี

ปฏิบัติหน้าที่ ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบั ติหน้าที่ ครูจะต้องจัดให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้จาก

ประสบการณ์ กิจกรรม และการทํางาน อันนําไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์

สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครู

อาชีพ ที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน

ท้ังความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มี

แนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โรงเรียนสามบ่อวิทยา หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือ

การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายใน

การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และ ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที เกีย่วข้องต่อไป

โรงเรียนสามบ่อวิทยา
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กลุ่มบริหารงานท่ัวไป
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กลุ่มบริหารงานทั่วไป

เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดําเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูล
สารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแล
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทําสํามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งาน
ประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการ
สาธารณะ

กลุ่มบริหารงานทั่วไป
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

1. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้ากลุ่ม
2. นางศินีนาถ จันดี รองหัวหน้ากลุ่ม
3. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ กรรมการ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป ได้แก่ บุคคลท่ีผู้อํานวยการแต่งตั้งให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานบริหาร

งบประมาณของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและมีหน้าที่ ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปให้
ดําเนินไปด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้

1. เป็นคณะกรรมการและเลขานุการกลุ่มงานบริหารทั่วไป
2. ประสานงานในการจัดทําโครงการและเสนอของบประมาณประจําปีของกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป
3. ดําเนินการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์สํานักงานกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป
4. ดําเนินการด้านงานธุรการของสถานศึกษา
5. ดําเนินการด้านงานการเงิน พัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารท่ัวไป
6. รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป จัดหา จัดทําเอกสาร คู่มือครู
7. กําหนดหน้าท่ี ความรับผิดชอบของบุคลากรฝ่ายบริหารงานท่ัวไปและจัดทําพรรณนางานกลุ่ม
บริหารท่ัวไป
8. ประสานงานในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจ่าปี
9. ประสานงานในการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป
10. ประสานความร่วมมือบุคลากรในฝ่ายในการด่าเนินงานต่างๆ
11 จัดท่าข้อมูลสารสนเทศงานบริหารทั่วไป
12. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน
3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ
4. กําหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงานบริหาร

ท่ัวไป
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ
6. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดําเนินกิจกรรม งาน

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน
7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน

เพื่อนําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา
8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร

ท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและ

กําลังใจ
10. วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข้อง
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน

เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
12. กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงาน

ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารท่ัวไป
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย
๑ การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวมัสนา หมานเหล็บ หัวหน้า
๒. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี กรรมการ
๓. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเก่ียวข้อง

และ เป็นประโยชน์ต่อภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา
2. ออกแบบและจัดทําระบบฐานข้อมูลของสานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูล

สื่อการ เรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน
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สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน

3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถและทักษะ
ในการ ปฏิบัติภารกิจและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ

4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่นสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

5. นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์
6. ทําการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
๒. นางฉันทนา สังข์น้อย กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. กําหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ

ภารกิจงาน จัดการศึกษา
2. จัดทําแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย
3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เก่ียวข้องเพื่อจัดทําข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย

ร่วมกัน
4. กําหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม
5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน

การ บริหารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา
6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ
7. กําหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้อง

กับ สถานศึกษา
8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและสํานักงานเขต

พื้นท่ี การศึกษาอย่างต่อเนื่อง

๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
2. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
3. นางรจนา แสงสุข กรรมการ
4. นางณัฐติกาญจน์ สมัครพงศ์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดความสําเร็จ
2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี พอใช้

หรือ ปรับปรุง
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3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปัจจัยและ
กําหนด แนวทางการผดุงรักษาการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี จัดทําเป็นข้อเสนอการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานจามข้อมูลลการวิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจที่จําเป็นและนโยบาย
สําคัญ

5. กําหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสําเร็จ การกํากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ประจําปี งบประมาณและประเด็นการประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจําปี

6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะ
บริหาร สถานศึกษานําผลประเมินพิจารณา รับฟังคําชี้แจง เพื่อประเมินภาพความสําเร็จระดับสถานศึกษา ราย
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

7. จัดทํารายงาน และรายงานสาธารชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อใช้เป็นการกําหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงาน

8. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน

9. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
10. ดําเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
11. จัดทํารายงานการปะชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือรับทราบดําเนินการหรือถือ

ปฏิบัติ แล้วแต่กรณี
12. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ดําเนินการ และรายงานผลการดําเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ

๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางศินีนาถ จันดี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1. ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ผลการดําเนินงานตามเป้าหมาย ผลผลิต ตัวช้ีวัดความสําเร็จรายกล
ยุทธ์และ มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยังไม่บรรลุผลสําเร็จ

2. ตั้งประเด็นหรือสมมติฐานเพื่อเป็นแนวทางในการหาคําตอบโดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของ
ปัจจัย ภายนอก(ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา

3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณีและดําเนินการวิจัยเชิงพัฒนา
4. นําผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นายวิชาญ ดํามะนิลศรี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามภารกิจงานท่ีเป็น พันธกิจท้ัง 4 ด้านของสถานศึกษา
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2. วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคลโครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐานสายงาน
ของ สถานศึกษา
3. ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตลอดจนสาธารณะชนทราบ
4. ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน
5. ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป
การพัฒนาองค์กร
1. จัดทําข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล
2. พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตาม

มาตรฐาน สายงาน
3. จัดสิ่งอํานวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน
4. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทํางานของสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้
5. จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตามมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
๒. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
3. นางณัฐติกาญจน์ สมัครพงศ์ กรรมการ
4. นางรจนา แสงสุข กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องจัดทําบัญชีตามคู่มือการบัญชี

สําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕
2. กําหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัดผลการ ปฏิบัติงานของงานตามโครงการสร้างและ

รายบุคคลโดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกคน
3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน
4. สร้างเคร่ืองมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงาน
5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของ สถานศึกษา
6. นําผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐาน และระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ให้มี ประสิทธิภาพมากข้ึน

๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
๒. นางสาวมัสนา หมานเหล็บ กรรมการ
๓. นางสาวจิตรวดี ปลดทุกข์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาความต้องการจําเป็นด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เ ก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษา
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2. วางแผนดําเนินการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษา ของสถานศึกษา

3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา
4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้และบํารุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้

บุคลากรนํา เทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และ
5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาที่

เกี่ยวข้องกับ การศึกษา รวมท้ังเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา
6. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ

พัฒนาการ จัดการศึกษาของสถานศึกษา

๘. การดําเนินงานธุรการ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ หัวหน้า
๒. นางสาววิชุดา ทองมณี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบว่าด้วยการ

รักษาความลับของทางราชการ และระเบียบอื่นๆที่เก่ียวข้อง
2. วางแผนการจั ดระบบงาน ธุรการและระบบสารบรรณ ตามขอบข่ าย ภารกิ จ งาน

และโครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
3. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการทํางานให้ มีประสิทธิภาพ นําระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานให้เหมาะสม
4. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบกําหนด
5. ดําเนินงานธุรการตามระบบท่ีกําหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า
6. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง
7. จัดทําแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการครู บุคลากรทางการศึกษา
8. ร่าง พิมพ์ ทําสําเนา โต้ตอบหนังสือราชการ
9. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารกําหนด
10. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อราชการตามสมควร
11. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ

ให้ดําเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ
12. จัดเก็บ รักษา และทําลายหนังสือราชการ
13. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ
14. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
3. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือจัดทํากําหนดแผนผังบริเวณสถานศึกษา

(maser plan) โดยความร่วมมือของผู้มีความรู้ความสามารถด้าน สถาปนิกหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติการ
ทางด้านสถาปนิกขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม
ของบุคลากรในสังกัดและหลักความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากรและ

2. ดําเนินการจัดหา งบประมาณจากทางราชการหรือเงินนอกงบประมาณมาใช้ในการก่อสร้าง
ปรับปรุงตามความเหมาะสม

3. ดําเนินการก่อสร้างปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตามรูปแบบท่ีกําหนด
4. จัดบุคลากรรับผิดชอบการบํารุงรักษา ดูแลพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมสถานศึกษาให้

อยู่ใน สภาพที่ม่ันคงแข็งแรงปลอดภัยพร้อมที่จะใช้ประโยชน์
5. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานที่จัดทําแบบพิมพ์สําหรับใช้ในการปฏิบัติงานและ

ประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์และวิธีการให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติ
6. ติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการใช้การปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดล้อม ของสถานศึกษาให้มีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่องสมํ่าเสมอ

๑๐. การจัดทําสํามะโนผู้เรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
2. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. กําหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ข้ันตอนวิธีการจัดทําสํามะโนประชากรวัยเรียน
2. จัดทําเครื่องมือสํามะโนประชากรวัยเรียน
3. จัดทําเคร่ืองมือสํามะโนประชากรวัยเรียนท่ีเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของ

สถานศึกษา ให้เป็นปัจจุบันโดยประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
4. จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศจากสํามะโนผู้เรียน เพ่ือนําข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัดการ

ศึกษาต่อไป
5. เสนอข้อมูลรายงานข้อมูลสารสนเทศการสํามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและ

สํานักงานเขต พื้นท่ีการศึกษารับทราบ

๑๑. การรับนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
2. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาข้อมูลประชากรเรียนจากข้อมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน (โปรแกรม obec smis) ข้อมูล

นักเรียนที่ จะจบการศึกษาแต่ละดับช้ัน รวมทั้งผู้เรียนจบการศึกษานอกระบบ เพื่อใช้ฐานข้อมูลในการกําหนด
เป้าหมาย การรับนักเรียนของแต่ละชั้น
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2. การจัดทําแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับแผนช้ันเรียน และการสามารถรับรองอาคารเรียน
ครู ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ในสถานศึกษาโดยการประสานงานกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

3. แจ้งกําหนดการรับนักเรียนของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดทําประกาศสํารวจเด็กเข้าเรียน
ก่อน สถานศึกษา

4. ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กําหนด
5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนมีปัญหาด้าน

ทะเบียน ราษฎร์ สัญชาติ พิการ มีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส
6. ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเร่ืองการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
๒. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
3. นางณัฐติกาญจน์ สมัครพงศ์ กรรมการ
4. นางรจนา แสงสุข กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
การจัดตั้ง
1.บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรท่ีขอให้จัดตั้งสถานศึกษาดําเนินการสํารวจความพร้อมตามหลักเกณฑ์

ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ
2. ยื่นคําร้องให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานท่ีมีอํานาจอนุญาตเพื่อการดําเนินการต่อไป
การยุบรวม
1. สถานศึกษาที่ประสงค์จะยุบรวมด้วยกัน ร่วมกันดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาประสิทธิภาพการ

จัดการ ศึกษา
2. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
3. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพท่ีเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบรวมสถานศึกษา
4. รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอํานาจอนุมัติ เพื่อการดําเนินการต่อไป
การเลิกสถานศึกษา
1. คณะกรรมการสถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน
2. ดําเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหน่ึงปี ก่อนวันเปิดภาคเรียน
แรก ของปีการศึกษาถัดไป
3. จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอื่นทุกคน

๑๓. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง

ของทางราชการ
2. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดําเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนํามาซึ่ง

รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาท่ีดําเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของ
สถานศึกษาเพ่ือจัดทําทะเบียนข้อมูล

3. จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และหารายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

4. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทําทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

5. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนการ
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา

6. สรุป รายงานผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๑๔ การทัศนศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
๒. นางสาวศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการทัศนศึกษาและศึกษาดูงานนักเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข้องของทางราชการ
2. กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมแผนการทัศนศึกษาและศึกษาดูงานนักเรียน เพ่ือส่งเสริม

การเรียนรู้ของนักเรียน
3. สรุป รายงานผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๑๕ การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

- กิจกรรมนอกหลักสูตร นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์
- กีฬาภายนอก - ภายใน นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์
- กิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ

๑๖ การรายงานผลการปฏิบัติงาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางศินีนาถ จันดี
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนนโยบาย กลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
2. ติดตามการดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป
3. วัดและประเมินผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๑๗ การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นายวิชาญ ดํามะนิลศรี
นางสาวจิตรวดี ปลดทุกข์

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาความต้องการจําเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษา รวมท้ังความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน
2. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับบุคลากร

ชุมชน องค์กร และส่ือมวลชนในท้องถ่ิน
3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชา สัมพันธ์
4. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์
5. ดําเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษาตามแนวทางที่กําหนดในทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง
6. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์
7. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และนําไป

ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ

๑๘ การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นายวิชาญ ดํามะนิลศรี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1. ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคล
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ

2. ประสานให้ความร่วมมือกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถใน
การจัด การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนท่ี
จัด การศึกษา

3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษา
แก่ บุตรหรือบุคคลซ่ึงอยู่ในความปกครองดูแล

4. ให้ความร่วมมือกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว
ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง
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5. วางแผนและดําเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมสําคัญต่าง ๆ ท่ี
โรงเรียน จัดข้ึน

6. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพ่ือเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องด่ืม ในการรับรอง
บุคลากรต่างๆ ท่ีจะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส

๑๙ งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นายวิชาญ ดํามะนิลศรี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1. ศึกษา สํารวจและกําหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมายท่ีจะต้องประสานกับ
หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นท่ีเก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

2. กําหนดรูปแบบภารกิจข้ันตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆในการประสานงานให้สอดคล้องและ
เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะประสานงาน

3. จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ เครื่องมือและช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์และ
สะดวก ต่อการประสานงาน

4. กําหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม
5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนา

การศึกษา ร่วมกัน
6. ประเมินผลการดําเนินงานและรูปแบบการประสานงาน และนําผลการประเมินไปใช้ในการ

ปรับปรุง รูปแบบและพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง

๒๐ การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางศินีนาถ จันดี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1.ระบุปัจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ 3 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา
2. ประเมินความเส่ียงและจัดลําดับความเสี่ยง
3. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทํารายงานและแผนบริหารความเสี่ยง
4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา
5. ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการ

ดําเนินงาน ตามภารกิจ โดยสอดคล้อง
6. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ
7. รายงานการควบคุมภายในต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ(อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)

๒๑ งานอนามัย
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางสาวณิชนันทน์ ดวงจักร์
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ประเมินสถานภาพทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียนและบุคลากรอื่นๆภายในโรงเรียน
2. จัดสถานที่เพ่ือการปฐมพยาบาลและพักฟื้นสําหรับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนตาม

สภาพแวดล้อมและความจําเป็น
3. จัดหายา เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลพร้อมที่จะใช้ได้ทันที
4, ให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเมื่อเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุตาม

นโยบายของโรงเรียน
5. ส่งต่อผู้ป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถของครูพยาบาลจะดําเนินการรักษาต่อไปโดยจะ

เป็นผู้ประสานงานในการนําส่งโรงพยาบาล พร้อมทั้งรายงานให้ผู้บริหารทราบ
6. ดําเนินการให้มีการควบคุมและป้องกันการระบาดของโรคติดต่อและเชื้อโรคต่างๆพร้อมแนะนํา

ช่วยเหลือในการจัดส่ิงแวดล้อมของโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ
7. แนะนําส่งเสริมและให้คําปรึกษาเก่ียวกับสุขภาพจิต รวมท้ังการแก้ไขปัญหาในด้านอารมณ์
8. ให้ความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย ท้ังส่วนบุคคลและ

ชุมชน เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ จัดบอร์ดนิทรรศการ
9. จัดทําบัตรบันทึกสุขภาพหรือระเบียนสุขภาพตามแบบท่ีกําหนดของกระทรวง
10. ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ
11. ติดต่อประสานงานกับครูประจําชั้น ในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วยหนักต้องรักษาตัวท่ีโรงพยาบาล

หรือประสบอุบัติเหตุ เพื่อที่ครูประจําช้ันจะได้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบ
12. ปฏิบัติงานทางวิชาการ การพยาบาล เช่น ค้นคว้าหาความรู้เพื่อปรับปรุงการพยาบาล
13. จัดทําแผนสถิติ และโครงการของงานพยาบาลในแต่ละปีการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ี

ได้รับมอบหมาย

๒๒ งานโภชนาการ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางณัฐติกาญจน์ สมัครพงศ์
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

๑. กําหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล การจําหน่ายอาหาร และการรับประทานอาหารใน โรงเรียน
๒. ให้คําแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จําหน่ายอาหาร
๓. ควบคุม ดูแล การจําหน่ายอาหาร ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ
๔. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ
๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๒๓ งานนักการภารโรง
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นายวิชาญ ดํามะนิลศรี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

๑. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการทํางานของนักการภารโรงและลูกจ้าง
๒. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง
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๓. จัดซ้ือ จัดหา และบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง
๔. ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง
๕. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจ้าง และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ
๖. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย

๒๔ งานบริการสาธารณะ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
๒. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์และวางแผนการดําเนินงานบริการสาธารณะ ตามขอบข่ายและภารกิจงานตาม

โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานทั่วไป และสถานศึกษา ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการสาธารณะ
3. ให้บ ริการข้ อ มูล ข่ าวสาร และบ ริการอื่ นๆ แ ก่สาธารณชนตามความ เหมาะสม
และศักยภาพของสถานศึกษา
4. พัฒนาระบบการ ให้ บ ริ ก า รแ ก่ส าธ า รณชน ให้ มี ป ร ะสิ ท ธิภ าพ เกิ ดคว ามพึ งพอ ใ จ
ต่อผู้มารับบริการ
5. ให้การต้อนรับ จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มสําหรับครู บุคลากร และบุคคลทั่วไป
ในการติดต่อราช การประชุมอบรม สัมมนา หรืออื่นๆ ตามโอกาส
6. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ และนําผลการประเมิน
มาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ
7. สรุป รายงานผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๒๕ งานกิจการนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้างาน
นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ รองหัวหน้างาน
นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย หัวหน้าระดับชั้น ม.๑
นางสาวจิตรวดี ปลดทุกข์ รองหัวหน้าระดับชั้น ม.๑
นางณัฐติกาญจน์ สมัครพงศ์ หัวหน้าระดับชั้น ม.๒
นางสาวณิชนันทน์ ดวงจักร รองหัวหน้าระดับชั้น ม.๒
นางฉันทนา สังข์น้อย หัวหน้าระดับชั้น ม.๓
นางสาวศิริพร ธรรมชาติ รองหัวหน้าระดับชั้น ม.๓
นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้าระดับชั้น ม.ปลาย
นางศินีนาถ จันดี รองหัวหน้าระดับชั้น ม.ปลาย
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนงานข้อมูลสารสนเทศนักเรียน / ระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)

และงานคัดกรองและจัดทeข้อมูลนักเรียนปัจจัยพ้ืนฐานการศึกษา
2. สํารวจ กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม นําข้อมูลสารสนเทศนักเรียนลงระบบระบบข้อมูล

นักเรียนรายบุคคล (DMC) กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม
3. รายงานข้อมูลนักเรียน 10 มิถุนายน
4. งานคัดกรองและจัดทําข้อมูลนักเรียนปัจจัยพ้ืนฐานการศึกษา
5. ประสานการเบิก – เงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษากับหน่วยงาน นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน
6. สรุป รายงานผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๒๖ งานปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
๒. นางฉันทนา สังข์น้อย กรรมการ
๓. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ
๔. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
๕. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
๖. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. เตรียมการและวางแผนการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
2. วิเคราะห์สภาพความพร้อมของสถานศึกษาและจัดทําแผนปฏิบัติการ
3. สร้างความตระหนักและความเข้าใจแก่บุคลากร
4. ดําเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
5. กํากับติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารทราบ
6. ดูแลนักเรียนในระดับช้ันให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียนและประพฤติปฏิบัติตนให้ เหมาะสม
7. ดูแล แนะนําประสานงานกับครูในระดับช้ัน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
8. ให้คําปรึกษา และข้อเสนอแนะต่อรองผู้อํานวยการฝ่ายบุคลากรเก่ียวกับการวางระเบียบ กฎเกณฑ์

ต่าง ๆ เพื่อเป็นการปรับปรุงงานด้านปกครองนักเรียนให้ดียิ่งขึ้น
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๒๗ งานรักษาความปลอดภัย
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ หัวหน้า
๒. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ กรรมการ
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๒๘ งานส่งเสริมระเบียบวินัย
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
๒. นางฉันทนา สังข์น้อย กรรมการ
๓. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ
๔. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
๕. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
๖. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์
2. ประสานงานกับหัวหน้างานต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนให้ดําเนินไปด้วย ความ

เรียบร้อย
3. กํากับติดตามการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารทราบ
4. จัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน

4.1 สร้างวินัยในการรักษาความสะอาดของการแต่งกาย
4.2 สร้างวินัยในการรักษาความสะอาดของอาคารสถานท่ี
4.3 ปลูกฝังค่านิยมในการแสดงความเคารพ ตรงต่อเวลา
4.4 สร้างนิสัยความสุภาพเรียบร้อย มีสัมมาวาจา
4.5 จัดกิจกรรมความมีระเบียบวินัย
4.6 การเข้าแถวรับบริการ
4.7 การมีส่วนร่วมการดูแลรักษาทรัพย์สินของโรงเรียน ฯลฯ

5. จัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน
5.1 จัดให้มีการอบรม สวดมนต์ไหว้พระทุกสัปดาห์และในโอกาสท่ีเหมาะสม
5.2 เชิญวิทยากรมาให้การอบรมนักเรียนตามความเหมาะสม
5.3 ปลูกฝังความยึดม่ันในหลักคําสอนของศาสนา และจัดให้มีการเข้าค่ายปฏิบัติธรรม
5.4 ส่งเสริมให้มีความขยันหม่ันเพียร พึ่งตนเอง
5.5 ปลูกฝังให้มีการประหยัดและออม มีความเมตตา กรุณา และความสามัคคี
5.6 ส่งเสริมให้นักเรียนเป็นคนดี มีความเสียสละ อดทนและอดกลั้น

6. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคมของนักเรียน
6.1 ส่งเสริมให้นักเรียนทําตนให้เป็นประโยชน์ต่อบ้าน โรงเรียน ชุมชนโดยปฏิบัติกิจกรรม

พัฒนา รณรงค์และเสียสละเพ่ือส่วนรวม
6.2 ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ของโรงเรียนสังคม และกฎหมาย

บ้านเมือง
7. จัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาให้นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์

7.1 จัดกิจกรรมปลูกต้นไม้ อ่านหนังสือ
7.2 จัดกิจกรรมนันทนาการ ดนตรี และกีฬา
7.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมการหารายได้ในทางสุจริต

8. จัดกิจกรรมยกย่องให้กําลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี



19

8.1 ประกาศยกย่องนักเรียนที่ได้รับรางวัลการแข่งขันการประกวดที่หน้าเสาธง
8.2 นําผลงาน รางวัลของนักเรียนที่ชนะการแข่งขัน การประกวดพร้อม ประวัติแสดงท่ี

ป้ายนักเรียนดีเด่น อย่างน้อย 1 สัปดาห์

๒๙ งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ กรรมการ
๓. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียนในทุก ๆ ด้าน จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรมให้แก่นักเรียนอย่างต่อเนื่อง ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือองค์กรและหน่วยงาน
ต่าง ๆ ควบคุมและวางแผน ให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามโอกาสอันควร
กําหนดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม แก่นักเรียนอย่างต่อเน่ือง ให้กําลังใจ ยกย่อง เชิดชูนักเรียนที่มี
ความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรมให้ปรากฏต่อสาธารณชน และงานอื่น ๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย

๓0 งานส่งเสริมประชาธิปไตย
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางฉันทนา สังข์น้อย หัวหน้า
๒. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ กรรมการ
3. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ปลูกฝังเจตนคติท่ีดีเก่ียวกับการปกครองระบอบประชาธิปไตย
2. วางแผนฝึกอบรมนักเรียนท่ีเกี่ยวกับการใช้สิทธิเสรีภาพ ความเสมอภาคและหน้าที่ตามระบบ

ประชาธิปไตยในการรักษาไว้ซ่ึงประโยชน์ท้ังปวงของโรงเรียน
3. จัดประสบการณ์การเรียนรู้เก่ียวกับประชาธิปไตยโดยการเลือกตั้งประธาน และคณะกรรมการ

นักเรียน การทํางานรูปแบบสภานักเรียน
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๓๑ งานป้องกันสารเสพติดในสถานศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
2. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ
3. นายฉันทนา สังข์น้อย กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ประชุมวางแผนกําหนดนโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด สร้างเสริมสุขภาพนักเรียน
2. การส่งเสริมสุขภาพจิตและเฝ้าระวังพฤติกรรมเสี่ยง
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด พัฒนาสุขภาพนักเรียน
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4. ป้องกันดูแลนักเรียน ไม่ให้มีการใช้สารเสพติดทุกชนิด
5. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน
6. รวบรวมข้อมูลของนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมเกี่ยวกับเรื่องยาเสพติดเพื่อหาทาง
ช่วยเหลือแก้ไขต่อไป
7. ประสานงาน ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ให้ความช่วยเหลือในการจัด กิจกรรม
และการป้องกันและบําบัดรักษา
8. นํานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเสี่ยงเข้ารับการตรวจหาสารเสพติดในร่างกาย กรณีท่ีพบให้ ดําเนินการ
บําบัดรักษาท่ีโรงพยาบาล และหน่วยงานต่าง ๆ อย่างเต็มความสามารถ
9. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงาน
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓๒ งานปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางศินีนาถ จันดี หัวหน้า
2. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

๓๓ งานสํานักงาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายวิชาญ ดํามะนิลศรี หัวหน้า
๒. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
๓. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ
๔. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. กํากับ ดูแล ส นักงานของกลุ่มงาน พร้อมพัฒนาระบบให้เกิดความ พึงพอใจแก่ ผู้ มารับบริการ
2. จัดระเบียบของงานสารบรรณ งานธุรการ งานเอกสาร ให้มีความทันสมัยและสะดวก

ประหยัดเวลาใน การปฏิบัติงานของบุคลากรและผู้มารับบริการ
2. จัดหาและดูแลวัสดุ อุปกรณ์วัสดุสํานักงานให้มีประสิทธิภาพและใช้งานได้ตลอดเวลา
3. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนให้บุคลากรได้รับความสะดวกและรวดเร็ว ในการ

ปฏิบัติงาน
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

*************************************************


