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คู่มือการบริหารงานทั่วไป โรงเรียนบ้านแก่งชัชวลิตวิทยา    

 

 
คู่มือบทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 

โรงเรียนบ้านแก่งชัชวลิตวิทยา 
 

 รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้  
 

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
๒. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
๓. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
๔. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป   
๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๖. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ 

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 
๗. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ

น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
๘. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 

อย่างต่อเนื่อง 
๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจ 
๑๐.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อหา

แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๑๒.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก

งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
๑๓.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียน  
๑๔.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
๑๕.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

๑. รับแนวปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  
๒. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ เพื่อให้งานเป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย 

 ๓.  ร่วมก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานท่ัวไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
และมีประสิทธิภาพ 

    ๔.  ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานบริหารทั่วไป 
   ๕.  กล่ันกรองงาน  ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง  ลงความเห็นในหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ ท้ัง 
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หนังสือภายในและภายนอก  รวมท้ังลงความเห็นเสนอมอบหมายให้บุคลากร  งาน/กลุ่มงาน  ฝ่ายบริหารท้ัง  ๔  กลุ่ม
งานด าเนินการรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ก่อนน าเสนอผู้บริหารมอบหมาย/ส่ังการต่อไป 
   ๖.  กล่ันกรองค าส่ังมอบหมายงาน/หน้าท่ี ทุกค าส่ังก่อนน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
           ๗. กล่ันกรอง  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการท่ีจะส่งไปยัง  บุคคล/หน่วยงานภายนอก 
ก่อนท่ีผู้อ านวยการจะลงนาม 
           ๘. บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และผลงาน
ของสถานศึกษาต่อสาธารณชน  ซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจ  เจตคติท่ีดี  เล่ือมใสศรัทธา  และให้เกิดการ
สนับสนุนทางการศึกษา 
     ๙. ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
   ๑๐. ส่งเสริมการบริหาร  และการจัดการศึกษาตามหลักการบริหารที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  เน้นหลัก 
ความโปร่งใส  ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคลากรชุมชน  และองค์กร 
   1๑. สรุปผลการปฏิบัติงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการ 
   1๒. พัฒนางานบริหารทั่วไปให้ทันสมัยกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
   ๑๓. จัดท าคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
   ๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนอ ำนวยกำร มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
    1. จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อพัฒนางานอ านวยการ 

2. วางแผน  ก าหนดนโยบายและก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงานแต่ละงานให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
รวดเร็วและถูกต้อง 

3. ระดมและจัดหาส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานแต่ละงานมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
4. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรในงานอ านวยการให้มีความรู้ความสามารถ  และทักษะท่ีดี 

ในการบริหารจัดการงานในแต่ละงานให้มีคุณภาพ 
5. สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
    

 1. จัดท าแผน/โครงการเพื่อพัฒนางานธุรการโรงเรียน 
2. กล่ันกรองงาน  ประสานงานผู้เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอผู้บริหารในกรณีท่ีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  

ไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
3. ประสานงาน  ก ากับติดตามงานฝ่ายอื่นๆ ทุกงาน 
4. ควบคุมดูแลงานธุรการให้เป็นไปตามระบบงานของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  และเป็นปัจจุบัน 
5. ประสานงานเพื่อการพัฒนางานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของฝ่ายธุรการให้มีประสิทธิภาพและ 

เกิดประสิทธิผล 
6. ปฏิบัติกิจกรรม 5 ส ในงานธุรการ 
7. รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการโดยประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ  เพื่อจัดท าแผนงานฝ่ายและปฏิทิน

ปฏิบัติงาน 
8. รวบรวมระเบียบและท าแนวปฏิบัติ  ขั้นตอนเกี่ยวกับงานธุรการ  พร้อมท้ังเผยแพร่ 
9. วางแผน  โครงการ  เพื่อพัฒนาและส่งเสริมครูด้านธุรการ 
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10. ให้บริการงานทางด้านธุรการแก่ครู  หน่วยงาน  และบุคลากรท่ัวไป 
11. สืบค้นข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตเพื่อน าเสนอผู้บริหาร 
12. ส่งข้อมูลในรูปแบบต่างๆ  ผ่านอินเตอร์เน็ต 
13. ด าเนินการร่างและตอบโต้หนังสือราชการ  และจัดพิมพ์อย่างถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงาน 

สารบรรณก่อนเสนอผู้อ านวยการ 
14. ติดตามงานท่ีมอบหมาย  ตามหนังสือส่ังการของผู้อ านวยการให้ทันก าหนดเวลา 
15. ด าเนินการข้อมูลสารสนเทศเบ้ืองต้นเรื่องนักเรียน  และบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
16. จัดพิมพ์แบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน  การปรับต าแหน่ง การขอเครื่องราชฯ   

จัดท าสถิติข้อมูล  เครื่องราชฯ 
17. ตรวจสอบและจัดท าแบบค าร้องต่างๆ  ของงานธุรการจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ  ของราชการ 

บริการแก่ครูและบุคลากร 
18. ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการและแยกเก็บเป็นหมวดหมู่เป็นปัจจุบัน 
19. สรุปสาระส าคัญของหนังสือเข้า  พร้อมเสนอความเห็นในการด าเนินการตามหนังสือนั้นๆ   

ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการ 
20. ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน  ของเอกสารทางราชการรวมทั้งเอกสารประกอบอื่นๆ  ตาม 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ถูกต้องก่อนน าส่ง 
21. จัดระบบการเก็บหนังสือและการท าลายหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
22. เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานของงานสารบรรณให้เป็นระบบสะดวกท่ีจะให้บริการงานทางสารบรรณ 

 แก่ผู้มาใช้บริการได้อย่างรวดเร็ว 
23. จัดระบบเกี่ยวกับการติดตามงานการกรอกข้อมูลจากผู้เกี่ยวข้องรวมทั้งการจ่ายหนังสือหลัง 

การพิจารณาส่ังการจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
24. จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมของโรงเรียนและบันทึกการประชุม 
25. จัดท าแนวปฏิบัติและขั้นตอนในการใช้บริการงานสารบรรณ 
26. พิมพ์ค าส่ังโรงเรียนตามการส่ังการจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

   ๒๗. ท าหนังสือในการรับรองสิทธิ์ต่าง ๆ ของข้าราชการครู และลูกจ้าง  
๒๘. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อเตรียมหัวข้อและสาระการประชุม  
๒๙. จัดพิมพ์รายงานการประชุม เอกสารข้อมูลในการประชุมประจ าเดือน 
๓๐.  ควบคุมการลงเวลามาปฏิบัติราชการพร้อมสรุปรายวัน  การลา การขออนุญาตออกนอก 

สถานศึกษาในเวลาราชการครูและบุคลากรให้เป็นไปตามระเบียบท่ีทางโรงเรียนก าหนดไว้  
3๑. สรุปวันลาทุกเดือน  เพื่อเสนอผู้บริหารและติดประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบ 
3๒. รายงานสถิติ  วันลา  ศึกษาต่อและอื่นๆ  ตามก าหนด 
3๓. จัดท าบัญชีการกุศลท่ีโรงเรียนช่วยหน่วยงานอื่นๆ 
๓๔. รวบรวมระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีครูควรทราบไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดพิมพ์เป็นคู่มือครู และยึด 

เป็นแนวปฏิบัติต่าง ๆ ของโรงเรียน  
3๕. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในส านักงานธุรการและส านักงานโรงเรียน  ห้องประชุมเล็ก   

และหอ้งผู้อ านวยการ 
3๖. ติดตามข้อมูลข่าวสารทางราชการ  ประสานงานกับบุคลากรภายนอก  และข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต 
3๗. บันทึกข้อมูล/ก าหนดการ  การไปราชการของผู้อ านวยการและแจ้งให้ผู้อ านวยการทราบก่อน 

ถึงก าหนดทุกครั้ง 
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   ๓๘. จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการต่อสพท. เดือนละ 1 ครั้ง 
๓๙. สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
๔๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนประชำสัมพันธ์  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

   1. จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อพัฒนางาน 
2. จัดระบบเสียงตามสายหรือโครงการเผยแพร่ให้ความรู้โดยใช้เสียงตามสาย พร้อมกล่ันกรองงาน 

ก่อนเผยแพร่เสียงตามสาย 
3. รับผิดชอบบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนและมีระบบจัดเก็บท่ีเหมาะสม  สามารถ 

น ามาใช้ได้ท้ังปัจจุบันและอนาคตพร้อมเผยแพร่เป็นปัจจุบัน 
4. ดูแลอุปกรณ์ประชาสัมพันธ์  บ ารุงรักษาให้พร้อมใช้งาน 
5. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ป้ายตะแกรงหน้าโรงเรยีนให้ทันต่อเหตุการณ์ 
6. จัดท าคู่มือนักเรียนให้กับนักเรียนท่ีเข้าเรียนใหม่ทุกคน 
7. จัดท าวารสารโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ฉบับเพื่อแจกให้กับผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา 

ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  หน่วยงานราชการและโรงเรียนในเขตพื้นท่ี 
8. รับผิดชอบเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ท้ังข้อมูลภายนอกและภายใน  ให้บุคลากร

ได้รับทราบอย่างสม่ าเสมอและถูกต้องเหมาะสม 
9. จัดท าเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์โรงเรียนในรูปแบบต่างๆโดยร่วมมือและประสานงานกับ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
10. ด าเนินการจัดท าเว็บไซด์และเฟสบุกของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ความเคล่ือนไหว  และผลการด าเนินการของโรงเรยีน  และปรับปรุงข้อมูลต่าง ๆ  ให้เป็นปัจจุบัน 
11. ประชาสัมพันธ์บุคคลภายนอกได้รับทราบการด าเนินกิจการของสถานศึกษา 
12. จัดพิมพ์ส่ิงพิมพ์ต่างๆ ของโรงเรียน 
๑๓. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
๑๔. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน  
15. สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการทราบภาคเรียนละ  1 ครั้ง 
1๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนประสำนชุมชน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

   1. จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนางานชุมชน 
2. ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเผยแพร่ความรู้ต่างๆ  

สู่ชุมชนรวมท้ังเกียรติประวัติและความก้าวหน้าของโรงเรียนให้ชุมชนทราบ 
3. รวบรวมข้อมูลสถิติการให้บริการแก่ชุมชนพร้อมท้ังอ านวยความสะดวกและประสานงานแก่ผู้มาใช้บริการ 
4. รวบรวมข้อมูลต่างๆ  ท่ีส าคัญของชุมชน  เช่น  สถานท่ีส าคัญการประกอบอาชีพ  แหล่ง 

วิทยากร  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  แหล่งการเรียนรู้ในชุมชนและอื่นๆ  โดยจัดท าเอกสารพร้อมท่ีจะให้บริการด้านข้อมูลได้ 
5. สนับสนุนส่งเสริม  ประสานงานในกิจกรรมต่างๆ ของชุมชน 
6. จัดท าสถิติข้อมูลของนักเรียนในชุมชนต่างๆ  โดยแยกหมู่บ้านและต าบล 
7. น านักเรียนเข้าร่วมการพัฒนาชุมชนตามจุดต่างๆ ร่วมกับฝ่าย/งานอื่นๆ ในงานวันส าคัญต่างๆ 
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8. ประสานกับชุมชนในงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. สรุปผลการด าเนินการให้ผู้อ านวยการทราบภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
10. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนจัดระบบควบคุมภำยใน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้   
   1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหา  ตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินการก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียง 
4. วางแผนจัดระบบควบคุมภายในของสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายท ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม 

การด าเนินงานตามภารกิจ 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  พรอ้มท้ัง

รายงานให้ผู้บริหารคณะกรรมการสถานศึกษาฯ และหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
7. ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบการจดข้อมูลการใช้น้ า – ไฟฟ้า  ตามมิเตอร์ 
8. ควบคุม  ตรวจสอบ  จุดรอยรั่วน้ า  และไฟฟ้าเสนอผู้บริหารเพื่อแก้ไข 
9. ประเมินผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
10. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกเดือน 
11. ควบคุมตรวจสอบระบบบัญชีกิจการสหกรณ์โรงเรียนพร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบอย่างน้อยเดือนละ 

1 ครั้ง 
12. ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุและดูแลวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

  1. จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อพัฒนางาน 
2. รวบรวมประมวลวิเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. จัดท าวาระ  จดบันทึกการประชุม  และรายงานการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา 
4. สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อด าเนินการหรือถือปฏิบัติ  
๖. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต ส่ังการ เร่งรัดการ  

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ  
7. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8. ประชาสัมพันธ์ผลการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้คณะครูได้รับรู้ร่วมกัน 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนส่งเสริมประสำนกำรศึกษำในระบบ  นอกระบบ  และตำมอัธยำศัย  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

  1. วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
2. ส ารวจจัดท าข้อมูลความต้องการของชุมชน  ในการรับบริการการศึกษาในระบบ   

นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
3. ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 
4. ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาการศึกษา  ด้านอุปกรณ์ 
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งบประมาณ  บุคคล  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5. ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทย แก่ชุมชน 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนจัดระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
  

  1. จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อพัฒนางาน 
2. จัดโครงสร้างสายงานการบริหารของโรงเรียน 
3. แต่งต้ังบุคลากรให้เหมาะสมกับหน้าท่ีตามโครงสร้างการบริหาร 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานเรียนละ 1 ครั้ง 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อพัฒนางานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
2. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
3. บ ารุง  ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง   

ปลอดภัย  เหมาะสมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
4. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความ 

คุ้มค่า  และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
5. สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใช้สถานท่ีและสภาพแวดล้อมทุกครั้งท่ีมีการตรวจสอบและ 

พบเห็นปัญหา 
6. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนอำคำรสถำนที่ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้  
 

1. จัดท าโครงการ  แผนงาน  ในการพัฒนาอาคารสถานท่ีสภาพแวดล้อมท้ังในระยะส้ันและในระยะยาว  
พร้อมท้ังการประมาณการอย่างถูกต้องเพื่อเป็นข้อมูลในการจัดต้ังหรือของบประมาณในแต่ละปี 

2. ด าเนินการสร้างแบบประเมินงานทุกงาน  ทุกโครงการท่ีเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ี  และ 
สภาพแวดล้อม 

3. ก ากับ  ติดตาม  ประเมินผลงานตามโครงการและแผนงานให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย 
4. รับผิดชอบในการจัดสถานท่ีภายในโรงเรียนให้ร่มรื่น  สวยงามสะอาดและปลอดภัย 

และพร้อมใช้งาน 
5. จัดพัฒนา  ปรับปรุง  บ ารุง  ซ่อมแซมอาคาร – สถานท่ีให้อยู่ในสภาพปกติ 
6. จัดท าแนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานท่ี  พร้อมเผยแพร่ 
7. ประสานงานกับบุคลากรฝ่ายต่างๆ  และงานพสัดุเพื่อซ่อมแซมวัสดุ  อุปกรณ์  ตลอดจนสถานท่ีต่างๆ  ใน

โรงเรียนให้พร้อมใช้งานได้ 
8. เสนอแนวคิดการปรับปรุงและพัฒนางานด้านอาคารสถานท่ี 
9. จัดระบบควบคุม  ดูแล  วัสดุอุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้  และอาคารสถานท่ี 

ให้เป็นระบบ  ระเบียบ  สะอาด  ปลอดภัยและใช้งานได้ตามปกติ 
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10. จัดระบบควบคุม  ดูแล  ให้ความร่วมมือในการประหยัดงบประมาณ  วัสดุอุปกรณ์พร้อมท้ังวัสดุอุปกรณ์
ท่ีเหลือใช้มาใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานอยู่เสมอ  

๑๑. ด าเนินการใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน โดยการจัดห้องเรียนให้เพียงพอและแก้ไขปัญหา 
การขาดแคลนได้อย่างเหมาะ 

๑๒. ด าเนินการดูแลบ ารุงรักษาอาคารเรียน โดยการจัดผู้รับผิดชอบในการดูแล 
เป็นลายลักษณ์อักษร  และบ ารุงรักษา ซ่อมแซมปรับปรุงให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอ มีระเบียบสวยงาม ใช้การได้มั่นคง 
แข็งแรง 

๑๓. ด าเนินการรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน โดยการจัดผู้รับผิดชอบในการดูแล 
เป็นลายลักษณ์อักษรและจัดหาเครื่องมือ อุปกรณ์ในการป้องกันรักษาความปลอดภัย รวมท้ังควบคุมติดตาม 
การ ปฏิบัติงานตลอดจนจัดส่งผู้รักษาความปลอดภัยเข้าอบรมหรือซักซ้อมวิธีการรักษาความปลอดภัย 

14. จัดท าเอกสารแนะน าเผยแพร่ส่วนต่างๆ  ด้านอาคารสถานท่ี 
15. ตรวจสอบการช ารุด  เสียหายของวัสดุ – อุปกรณ์ อาคารสถานท่ีทุกภาคเรียน 

เสนอผู้บริหาร 
16. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของนักการ/คนงานบริเวณโรงเรียนเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดล้อม 
17. เสนอแนะการจัดพื้นท่ีบริเวณให้ดูสวยงาม 
18. ปรับปรุงสวนหย่อมและสวนต่างๆ ตามพื้นท่ีให้ดูสวยงาม 
19. สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเดือนละ 1 ครั้ง 
20. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนควบคุมดูแลควำมสะอำดเขตพื้นที่  และควำมสะอำดห้องเรียน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

  1.จัดท าโครงการ แผนงาน กิจกรรมเพื่อพัฒนางาน 
2.จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติอย่างเป็นระบบ  ชัดเจน  ตรวจสอบและประเมินผลได้ 
3.จัดวางแผนแบ่งเขตพื้นท่ีความรับผิดชอบในการดูแลรักษาความสะอาดอย่างเป็นระบบ 

ให้กับนักเรียน 
4.จัดท าผังเขตพื้นท่ีให้มีขนาดพอเหมาะเพื่อปิดประกาศให้ทุกคนได้เห็นชัดเจน  พร้อมท้ังท าแบบย่อให้ครู  

นักเรียน  บุคลากรทุกคน 
5.จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการดูแลความสะอาดตามระดับช้ันท่ีได้รับมอบหมาย  พร้อมท้ังดูแล

รักษาอุปกรณ์ 
6.จัดประกวดแข่งขันความสะอาดของเขตพื้นท่ี  และห้องเรียนนักเรียนตามระดับช้ัน   

โดยมีข้อมูลการประกวดท่ีนักเรียนและครูทราบตรงกัน 
7.สนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมรณรงค์รักษาความสะอาดท้ังเขตพื้นท่ีและห้องเรียน 
8.จัดตกแต่งปรับปรุงดูแลต้นไม้  ไม้ดอก  ไม้ประดับโดยประสานกับผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ีและ

ส่ิงแวดล้อม 
9.ควบคุมดูแลอุปกรณ์ท่ีนั่งพักผ่อนให้อยู่ในสภาพดี  ใช้งานได้ 
10.นิเทศ  ก ากับ  ติดตามประเมินผลเขตพื้นท่ีและห้องเรียนทุกวนัสรุปผลการนิเทศ 

ส่งผู้อ านวยการอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
11.ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งำนบริกำรสำธำรณะ  น้ ำ  ไฟฟ้ำ  โทรศัพท์  อินเตอร์เน็ต  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

  ๑. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
๓. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพ ของ

สถานศึกษา 
๔. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจ 

ต่อผู้มารับบริการ  
๕. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ  
๖. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ  
7. ด าเนินการจัดระบบประปา  ไฟฟ้า  โทรศัพท์ในโรงเรียนให้เพียงพอ  เหมาะสมท้ังครู  และ 

นักเรียน 
8. ประสานงานกับงานอาคารสถานท่ีและงานพัสดุเพื่อด าเนินการเกี่ยวกับการซ่อมแซมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์

ด้านไฟฟ้า  ประปา  โทรศัพท์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี 
9. จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 
10. จัดท าผังบริเวณเส้นทางแผนภูมิของไฟฟ้า  โทรศัพท์ ประปาเพื่อสะดวกแก่การซ่อมบ ารุงและปรับปรุง

ให้เป็นปัจจุบัน 
11. ก าหนดแนวปฏิบัติในการใช้สาธารณูปโภคให้ชัดเจน 
12. ด าเนินการ/ประสานแก้ปัญหาโทรศัพท์สาธารณะของโรงเรียนโดยแจ้งหน่วยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 
13. จัดท าระบบบันทึกข้อมูลการใช้ไฟฟ้า  โทรศัพท์  เพื่อพัฒนางานพร้อมรว่ม 

วางมาตรการประหยัดไฟฟ้าของโรงเรียน 
14. จัดด าเนินการวางแผนร่วมกันในเรื่องระบบน้ า  ไฟฟ้า  โทรศัพท์และแก้ไขปัญหาต่างๆ  ท่ีเกิดขึ้น 
15. ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับน้ าด่ืม  น้ าใช้ให้เพียงพอและชัดเจน 
16. ตรวจสอบคุณภาพน้ าด่ืมหรือประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพรอ้มจัดหาน้ าด่ืม 

ให้เพียงพอกับความต้องการของนักเรียน 
17. สรุปผลการด าเนินการเสนอผู้อ านวยการภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
18. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนรักษำควำมปลอดภัย  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
      

  1. จัดเวรรักษาทรัพย์สินทางราชการท้ังกลางวันและกลางคืน (ครูและลูกจ้าง) 
2. จัดท าสมุดบันทึกเวร 
3. ก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติอย่างถูกต้องท้ังครูเวรกลางวัน  ครูเวรวันหยุดราชการ  ครูเวร

กลางคืน  และลูกจ้างจัดพิมพ์เป็นเอกสารเผยแพร่ชัดเจน 
4. ก ากับ  ติดตาม  พร้อมประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาทรัพย์สินของทางราชการพร้อมสรุปผลเสนอ

ผู้บริหารทุกเดือน 
5. ดูแลความปลอดภัยในการจัดกิจกรรมทุกประเภทและประสานทุกหน่วยงาน 
6. ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยในการจัดกิจกรรมทุกประเภทท้ังของทางราชการ  เอกชนในการมาขอใช้

สถานท่ีพร้อมท้ังจัดคนควบคุมดูแลการจราจร  และก าหนดจุดจอดรถ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งำนยำนพำหนะ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี ้
๑. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ ในการให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆท่ีได้รับมอบหมาย  
2. ควบคุมดูแลการบ ารุง ดูแล รักษาให้รถยนต์อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์ พร้อมท่ีจะใช้ได้เสมอ เมื่อตรวจพบ

รถยนต์อยู่ในสภาพที่ไม่สมบูรณ์ จ าเป็นต้องซ่อม ให้รายงานให้รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร ท่ัวไปทราบ 
3.ควบคุมดูแลการรับ - ส่งหนังสือ เอกสารระหว่างโรงเรียนและหน่วยงานอื่นๆ  

ของพนักงานขับรถยนต์ 
4. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถในเวลา'ท่ีไม่มีหน้าท่ีต้องบริการโดยใช้รถ ให้อยู่ประจ าส านักงาน ฝ่ายธุรการ 
5. ท าทะเบียนหลักฐานการใช้รถ ตามแบบท่ีโรงเรียนก าหนด ให้บันทึกการใช้รถเป็นประจ าและเป็นปัจจุบัน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กลุ่มงำนโครงกำรพิเศษ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

1. วางแผนปฏิบัติงานและพัฒนางานในกลุ่ม 
2. ก าหนดหน้าท่ีและวิธีการด าเนินงานของบุคลากร 
3. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  การด าเนินงานบุคลากรในกลุ่ม 
4. สนับสนุนจัดการศึกษาอบรมให้ความรู้แก่ครูทุกด้าน 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ  ทุกกิจกรรม 
6. ดูแลสวัสดิภาพของนักเรียนเป็นอย่างดี 
7. เสริมสร้างความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและ/หรือประชาชนหน่วยงานในท้องถิ่น 
8. ตรวจสอบการติดตามสารเสพติดและป้องกันแก้ไข 
9. วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติต่างๆ  โดยน าเทคนิคและวิธีการใหม่ๆมาใช้ 
10. ดูแลให้ความช่วยเหลือเด็กด้อยโอกาส  สิทธิเด็ก  และโรคร้าย 
๑๑. ให้ความรู้และเผยแพร่ข่าวสารโรคเอดส์  สิทธิเด็ก  เด็กด้อยโอกาสและการป้องกันแก้ไขสารเสพติด 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนป้องกันแก้ไขปัญหำยำเสพติด  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
   

1. จัดท าแผน/โครงการป้องกันและแก้ไขสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. ประสานงานกับฝ่ายปกครองและครูที่ปรึกษาในแต่ละระดับช้ันให้คัดกรองนักเรียน 

ท่ีอยู่ในกลุ่มเส่ียง  เพื่อเตรียมด าเนินการต่อไป 
3. สอดส่องดูแลพฤติกรรมของนักเรียน  
4. จัดประชุม  อบรม  สัมมนา  ผู้ปกครอง  และนักเรียนท่ีอยู่ในกลุ่มเส่ียงเพื่อหาแนวทางในการป้องกันแก้ไข

ต่อไป 
๕. จัดติดตามและประเมินผลนักเรียนท่ีอยู่ในกลุ่มเส่ียงทุกๆสัปดาห์ 
๖. ประสานผู้ปกครองนักเรียน เมื่อนักเรียนมีปัญหา  
7. น าผลการปฏิบัติงานเสนอเพื่อรายงานผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
8. จัดกิจกรรมงานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด และ  Re-X-Rey 
9. ตรวจสอบสารเสพติดในร่างกายนักเรียนตามวิธีการต่างๆตามท่ีหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต้องการ 
10. รายงานข้อมูลสารเสพติด  และเฝ้าระวังผู้เกี่ยวข้อง 
11. ประสานครูที่ปรึกษาและจัดต้ังคณะกรรมการเพื่อป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด 
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  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนสิทธิเด็กและสตรี  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้  
  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการในงานสิทธิเด็ก 
2. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อวางแผนในการจัดอบรม  สัมมนา  ให้ความรู้เกี่ยวกับสิทธิเด็ก

ให้กับครู  นักเรียนเพื่อช่วยเหลือ  แก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนได้ทันที  และถูกต้องตามกฎหมาย 
3. จัดท าบอร์ด  พร้อมเผยแพร่เอกสารให้ความรู้แก่นักเรียน  ผู้ปกครองในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิเด็กและสตรีใน

สังคมปัจจุบัน 
4. จัดกิจกรรมเพื่อเป็นการส่งเสริม  สนับสนุนบทบาทหน้าท่ีของเด็กและสตรีเพื่อให้นักเรียนได้กล้าคิด  กล้า

ท า  กล้าแสดงออกในส่ิงท่ีถูกต้องเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับในสังคม 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนส่งเสริมช่วยเหลือเด็กด้อยโอกำส  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

  1. จัดท าแผนงาน/โครงการในงานส่งเสริมช่วยเหลือเด็กด้อยโอกาส 
2. วางแผนด าเนินการร่วมกับงานแนะแนว และงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตลอดจนครู 

ประจ าช้ัน  และครูประจ าวิชาเพื่อหาข้อมูลนักเรียนท่ีด้อยโอกาส  
3. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อวางแผนในการจัดอบรมให้กับครูและนักเรียน  และบุคลากรท่ี

เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจ  แนวทางในการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับเด็กท่ีด้อยโอกาสต่อไป 
4. ด าเนินการช่วยเหลือนักเรียนในทุกๆด้าน  ให้การส่งเสริม  สนับสนุนเด็กด้อยโอกาส   

ได้เรียนร่วมกับเด็กปกติ 
5. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้หลากหลายวิธี  เพื่อให้เด็กมีความสุข  สนุกสนาน  และกล้าแสดงออก 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนควบคุมโรคเอดส์  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

  1. จัดท าแผน/โครงการในงานควบคุมโรคเอดส์ 
2. ประสานงานกับงานอนามัยโรงเรียนเพื่อวางแผนในการควบคุมและป้องกันปัญหาโรคเอดส์ 
3. จัดท าบอร์ด  เอกสารเผยแพร่ให้ความรู้แก่นักเรียน  ครู  และบุคคลท่ัวไป 
4. จัดกิจกรรมเพื่อเป็นการส่งเสริมสุขภาพพลานามัยของนักเรียนรวมทั้งด าเนินการควบคุม 

ป้องกันโรคเอดส์ 
5. ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐเรื่องการให้ความรู้และบริการตรวจสุขภาพของนักเรียนและ 

บุคลากรในโรงเรียนได้อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์ในปัจจุบัน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนลูกจ้ำง  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

๑. วางแผนจัดท าโครงการพัฒนาลูกจ้าง 
๒. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารการปฏิบัติงานของลูกจ้าง และ ดูแลการรักษาความสะอาด ของ

พื้นท่ีในสถานศึกษา 
  3. ควบคุม  ดูแล  มอบหมายงานให้ลูกจ้างปฏิบัติเป็นประจ าทุกวันพร้อมท้ังตรวจสอบการ 
ปฏิบัติงานของลูกจ้างท้ังงานประจ าในหน้าท่ีและงานพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย  และรายงานให้ผู้อ านวยการได้รับทราบ 

4. ประเมินผลงานลูกจ้างเสนอผู้บริหารทราบ 
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5. จัดให้มีสมุดบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีและดูแลการบันทึกให้เป็นปัจจุบัน  สรุปรายงานผลเสนอผู้บริหาร 
6. ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีของลูกจ้างท้ังเริ่มงานและการเก็บวัสดุส่ิงของทุกประเภทหลัง

เลิกปฏิบัติงานจนเสร็จ 
7. สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน  มหีน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
   

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ  พัฒนางานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
2. ด าเนินงานสหกรณ์ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
3. ให้การสนับสนุนในการจัดกิจกรรมต่างๆ  ของโรงเรียนตามความเหมาะสม 
4. ด าเนินการจัดซื้อ  จัดจ าหน่าย  ท าบัญชีรับจ่าย  ควบคุมสินค้าทุกประเภท 
5. จัดท าทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์พร้อมบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
6. สรุปผลการด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยสหกรณ์เมื่อส้ินปีทางบัญชีของสหกรณ์ 
7. ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
8. ตรวจสอบรายรับ – รายจ่ายประจ าวัน 
9. แต่งต้ังคณะกรรมการสหกรณ์(นักเรียน)เสนอผู้บริหาร 
10. จัดประชุมใหญ่สามัญประจ าปีอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
11. จัดอบรมให้ความรู้แก่สมาชิกสหกรณ์ 
12. วางแผนด าเนินการส่ังซื้อ  อุปกรณ์เครื่องเขียน ฯลฯ และประสานครูที่ปรึกษา 

เพื่อส่ังจองและจ าหน่าย 
13. รับสมัครสมาชิก – จ าหน่ายสมาชิก 
14. รับหุ้น โอนหุ้น ถอนหุ้น 
15. จัดท างบดุลประจ าปี 
16. จัดสรรก าไรสุทธิประจ าปี 
17. จัดท าบัญชีเงินสดรับ – จ่ายสินค้าสหกรณ์และรายงานผู้อ านวยการทุกส้ินเดือน 
18. จัดท าทะเบียนสินค้าเข้าใหม่และคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน  สรุปสินค้าท่ีหมดไปและคงเหลือเมื่อส้ินปี 
19. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนสวัสดิภำพนักเรียน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
  

  1. ให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันชีวิต  และป้องกันอุบัติเหตุแก่บุคลากรและนักเรียนท้ังหมดโดยประสานงาน
กับกลุ่มงาน/งานหรือหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ประสานงานด าเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ปกครองนักเรียนกรณีท่ีเกิดอุบัติเหตุหรือเหตุการณ์อื่น 
3. รับผิดชอบในการด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุและประกันชีวิตของนกัเรียน 

และบุคลากร กับบริษัทประกันฯ 
4. รวบรวมแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับสวัสดิการและการรักษาความปลอดภัยให้ชัดเจน 
5. สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการทราบภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 
 

1. ศึกษาแนวทางการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
2. จัดท าแผนงาน/โครงการและด าเนินการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
3. จัดหาพันธ์ไม้เข้ามาปลูกในโรงเรียน 
4. จัดท าป้ายให้พรรณไม้ 
5. สร้างแหล่งเรียนรู้จากสวนพฤกษศาสตร์ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามแนวทางงานสวนพฤกษศาสตร์ 

 

กลุ่มงำนอื่นๆ ที่ไม่ได้ระบุ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้   
 

1.  จัดท าแผนงาน/โครงการเกี่ยวกับงานอื่นๆ ท่ีไม่ได้ระบุ 
2.  ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มในการปฏิบัติงาน 
3.  จัดกิจกรรมตามประเพณีเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมไทย 
4.  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการต่างๆ  ต่อผู้บริหาร 
5.  ประสานงานกับบุคคลภายนอกหรือชุมชน  ท้องถิ่นในการจัดกิจกรรมต่างๆ 
6.  ด าเนินกิจกรรมท่ีไม่มีผู้ใดรับผิดชอบ  เช่น  งานบุญ งานเรี่ยไร ทอดกฐิน หรือกิจกรรมเสริม 
7.  จัดป้ายนิทรรศการเผยแพร่งานท่ีเกี่ยวข้องตามความเหมาะสม  
8.  สรุปผลการด าเนินการเสนอผู้อ านวยการภาคเรียนละ 1 ครั้ง หรือทุกครั้งท่ีจัดกิจกรรม 
9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   

  

 


