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     แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษา 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนท่ัวไป 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนกิจกำรนักเรียน 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนบุคคล 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนงบประมำณ 

รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนวิชำกำร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

1. งำนบริหำรวิชำกำร 
2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
3. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
4. งำนทะเบียน 
5. งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 
6. งำนวัดผและประเมินผล 
7. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
8. งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
9. งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
10. งำนรับสมัครนักเรียน 
11. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
12. งำนนิเทศกำรเรียนรู้ 
13. งำนจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 
14. งำนโครงกำรโรงเรียนสุจริต 
15. งำนโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 
16. งำนโครงกำรในพระรำชด ำริ “โครงกำรอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช” 
17. งำนโครงกำรโรงเรียนเพศวิถี 
18. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ 
19. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 
20. งำนโครงกำรประชำรัฐ 

 

1. งำนนโยบำยและแผนงำน 
2. งำนตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชกีำรเงิน 
3. งำนระดมทรัพยำกรกองทุน และเงนิทุน
เพื่อกำรศกึษำ 
4. งำนกำรเงนิและบัญชี  
5. งำนเงนิสวัสดกิำร (ค่ำกำรศกึษำบุตร 
และค่ำพยำบำล) 
6. งำนกองทนุกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
7. งำนประกันอุบัติเหต ุ

8. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
9. งำนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจนและ
ยำกจนพเิศษ 

 

1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนด 
ต ำแหน่ง 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมประสิทธิภพในกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
4. งำนวนิัยและกำรรักษำวนิัย 
5. งำนกำรออกจำกรำชกำร 
6. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
7. งำนทะเบียนและสถิตขิ้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
8. งำนธรุกำรและงำนสำรบรรณ 
9. งำนเลขำนกุำรคณะกรรมกำร
สถำนศกึษำขั้นพืน้ฐำน 
10. งำนเวรยำมรกัษำควำมปลอดภัย 
 

1. งำนจัดท ำแผนบริหำรทั่วไป  
2. งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดลอ้ม 
3. งำนระบบสำรสนเทศ 
4. งำนอนำมัยโรงเรียน 
5. งำน อย.น้อย 
6. งำน 1 โรงเรียน 1 ครอูนำมัย 
7. งำน School health hero 
8. งำนโภชนำกำร 
9. งำนประชำสัมพันธ์ และงำนโสตทัศนูปกรณ ์
10. งำนห้องสมดุ และงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู ้
11. งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
12. งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
 

1. งำนกิจกำรนักเรียน  
2. งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรม 
ที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
3. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน 
4. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด/เอดส์ 
และกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย ผิดวินัย  
5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
6. งำนพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
7. งำนป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน/จรำจร  
8. งำนครูที่ปรึกษำ 
9. งำนคณะกรรมกำรนักเรียน 
(คณะกรรมกำรสภำนักเรียน) 
10. งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน  
11. งำนกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
12. งำนเพศวิถีศึกษำ 
13. งำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว 
14. งำนโครงกำรสถำนศึกษำปลอดภัย (MOE) 
15. งำนโครงกำรสถำนศึกษำปลอดบุหรี่และ
แอลกอฮอล์ 
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แผนผังการบริหารกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

1. งำนจัดท ำแผนบริหำรทั่วไป  
2. งำนอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม 
3. งำนระบบสำรสนเทศ 
4. งำนอนำมัยโรงเรยีน 
5. งำน อย.น้อย 
6. งำน 1 โรงเรียน 1 ครูอนำมัย 
7. งำน School health hero 
8. งำนโภชนำกำร 
9. งำนประชำสัมพันธ์ และงำนโสตทัศนูปกรณ ์
10. งำนห้องสมุด และงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู ้
11. งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
12. งำนสหกรณ์รำ้นค้ำ 

รก. รองผู้อ านวยการฯ 
งานบริหารทั่วไป 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นายพิชิต  ไตรยขันธ์   ปฏิบัติหน้ำที่  รักษาการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   
มีหน้าที ่ 1. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวำริชวิทยำ ล ำดับที่ 2 

2. วำงแผน ก ำหนดขอบข่ำย ภำระงำนของหน่วยงำน และบุคลำกรในฝ่ำย 

3. จัดท ำโครงกำร แผนงำน งบประมำณประจ ำปี และแผนพัฒนำโรงเรียนของฝ่ำย 

4. มอบหมำยงำน ก ำกับ ติดตำม ดูแล ประสำนงำน และแก้ไขข้อบกพร่องในกำรปฏิบัติงำน ร่วมกับ 
บุคลำกรที่ได้รับมอบหมำย 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรในฝ่ำยอย่ำงสม่ ำเสมอ 

6. บริหำรจัดกำรงำนโรงเรียนร่วมกับคณะผู้บริหำร 

7. ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยหรือมีค ำสั่งจำกผู้อ ำนวยกำรหรือรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

8. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือปรับปรุง และพัฒนำระบบกำรบริหำรงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

9. งำนอ่ืน ๆ เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี้ 
 1. งานจัดท าแผนบริหารทั่วไป 

1.1  นำยพิชิต   ไตรยขันธ์  หัวหน้ำ 
1.2  นำงนำฏยำ   สิทธิหำญ  กรรมกำร 

  1.3   นำงสำวทัศนีย์ บุญรักษำ  กรรมกำร 
  1.4   นำงสำวธัญภัค โอนสูงเนิน  กรรมกำร 
มีหน้าที ่1. วำงแผนด ำเนินกำรวิเครำะห์ แก้ปัญหำและหำวิธีกำรปรับปรุงระบบกำรบริหำรงำนทั่วไปของ 
โรงเรียนให้มีประสิทธิภำพ 

2. เสนอควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะแก่ทำงโรงเรียนในกำรแก้ปัญหำและพัฒนำระบบกำรบริหำร
ทั่วไป 

3. ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืน ๆ เพ่ือด ำเนินกำรอย่ำงมีคุณภำพ 
4. พิจำรณำเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 2. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
2.1 นำยพิชิต   ไตรยขันธ์  ประธำนกรรมกำร 
2.2 นำงสำวทัศนีย์ บุญรักษำ  กรรมกำร 
2.3 นำงนำฏยำ    สิทธิหำญ  กรรมกำร 
2.4 นำยปรีชำ   แก้วค ำแสน  กรรมกำร 
2.5 นำยสินธุวัตร  แก้วค ำแสน  กรรมกำร 
2.6 นำงสำวธัญภัค โอนสูงเนิน  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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มีหน้าที ่1. ก ำหนดแนวทำง วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ 
2. บ ำรุง ดูแลและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพมั่นคง ปลอดภัย 

เหมำะและพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3. ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำเพ่ือให้เกิดควำม

คุ้มค่ำและเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้และสรุปประเมินผล รำยงำนผลกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
ของสถำนศึกษำ 

4. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 3. งานระบบสารสนเทศ 
นางนาฏยา  สิทธิหาญ  

มีหน้าที ่ 1. จัดท ำข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับระบบ 
ข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. จัดท ำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
ส่วนกลำง 

3. รำยงำนข้อมูลในระบบ DMC, B-obec, M-obec, EMIS 
4. ประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะ 
5. งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรีย 

 4. งานอนามัยโรงเรียน 
 4.1  นำงสำวทัศนีย์ บุญรักษำ  หัวหน้ำ 

  4.2  นำงสำวกฤติกำ คุณทรัพย์  กรรมกำร 
  4.3  นำงสำวปริญญำภรณ์  สำระสังข์  กรรมกำร 
มีหน้าที ่1. ประสำนกับโรงพยำบำลวำริชภูมิเก่ียวกับกำรบริกำรสุขภำพนักเรียน 

2. ปฐมพยำบำลนักเรียนบำดเจ็บ ป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ พิจำรณำน ำส่งและติดต่อผู้ปกครอง
นักเรียน 

3. จัดบริกำรสุขภำพนักเรียนและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
4. รณรงค์ต่อต้ำนโรคภัยที่เป็นอันตรำยต่อมนุษย์และสิ่งแวดล้อม 
5. ดูแล พัฒนำระบบกำรใช้ห้องพยำบำล 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 5. งาน อย.น้อย 
 5.1  นำงอรวรรณ    ไชยสุระ  หัวหน้ำ 

  5.2  นำงสำวปริญญำภรณ์ สำระสังข์ กรรมกำร 
มีหน้าที ่1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร อย.น้อย  

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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 6. งาน 1 โรงเรียน 1 ครูอนามัย 
 6.1  นำงอรวรรณ    ไชยสุระ  หัวหน้ำ 

  6.2  นำงสำวปริญญำภรณ์ สำระสังข์ กรรมกำร 
มีหน้าที ่1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร 1 โรงเรียน 1 ครูอนำมัย 

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 7. งาน School health hero 
 นายสุริยาวุฒิ   นาสว่าง 

มีหน้าที ่1. ด ำเนินงำนตำมระบบงำนของ school health hero 
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 8. งานโภชนาการ 
  8.1 นำงอวยพร    เจริญไชย  หัวหน้ำ 
  8.2 นำงอุบลรัตน์  วุฒิญำโณ  กรรมกำร 
มีหน้าที ่1. ประกำศรับสมัครผู้จัดจ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มในสถำนศึกษำ 

2. ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลกำรจ ำหน่วยอำหำร ควำมสะอำดของอำหำร ผู้จ ำหน่วยอำหำรและ
เครื่องดื่มในสถำนศึกษำ 

3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 9. งานประชาสัมพันธ์ และงานโสตทัศนูปกรณ ์
  นำยสุริยำวุฒิ นำสว่ำง 
มีหน้าที ่1. ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเพื่อกำรบริกำร กำรบริกำรและกำร 
ประชำสัมพันธ์ 

2. จัดหำวัสดุอุปกรณ์และสื่อที่จ ำเป็นเพื่อบริกำรครูและนักเรียน 
3. จัดระบบเก็บ ลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์และสื่อให้สำมำรถบริกำรได้สะดวกรวดเร็ว 
4. ให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ด้ำนแสง เสียง กำรถ่ำยภำพ และสื่อทำงกำรศึกษำ 
5. จัดซ่อม บ ำรุงวัสดุ ครุภัณฑ์และสื่อให้อยู่ในสภำพพร้อมให้บริกำรอยู่เสมอ 
6. จัดท ำแผนงบประมำณค่ำใช้จ่ำยประจ ำปี 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 10. งานห้องสมุดและงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
10.1 นำงสุทธิพร    อ่อนประทุม  หัวหน้ำ 
10.2 นำยสุริยำวุฒิ  นำสว่ำง   กรรมกำร 

มีหน้าที ่ 1. จัดท ำแผน เสนอโครงกำรห้องสมุดประจ ำปี บริหำรงบประมำณท่ีได้รับ จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำน 
ห้องสมุด 
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2. จัดบุคลำกร ก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบกิจกรรมห้องสมุด ให้ด ำเนินไปด้วยดีตำมเกณฑ์มำตรฐำน 
โรงเรียน 

3. จัดหำ และขอรับกำรสนับสนุนหนังสือ วำรสำร สิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ ที่มีประโยชน์และคุณค่ำในทุกด้ำน 
ไว้บริกำรแก่นักเรียน 

4. จัดหำ และควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นภำยในห้องสมุดให้เพียงพอ 
5. พัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ 

 6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 11. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
นางนาฏยา สิทธิหาญ   

มีหน้าที ่1. วิเครำะห์สภำพปัจจุบันปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน 
2. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
3. ก ำหนดมำตรฐำนกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในโรงเรียน 
5. ให้บุคลำกรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ำยท ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน

ตำมภำรกิจ 
6. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 7. 

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 8. รำยงำนผล
กำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 

9. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทุกภำคเรียน 
10. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ช่วยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนโดยผ่ำนตำมล ำดับ

ขั้น ทุกภำคเรียน  
11. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 

 12. งานสหกรณ์ร้านค้า 
  12.1  นำงอวยพร     เจริญไชย   ผู้จัดกำรสหกรณ์ 
  12.2  นำงอุบลรัตน์     วุฒิญำโณ   เหรัญญิก   
มีหน้าที ่1. จัดตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ร้ำนค้ำในโรงเรียน 

2. ระดมหุ้นในกำรด ำเนินกิจกรรมสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
3. ควบคุม ดูแล กำรด ำเนินงำนกิจกรรมสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
4. ให้ค ำปรึกษำแก่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
5. จัดหำสินค้ำเพ่ือจ ำหน่วยให้แก่สมำชิก ดูแลสินค้ำและรำคำให้เหมำะสมแก่นักเรียนและผู้บริโภค 
6. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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นายพิชิต  ไตรยขันธ์ 
รักษาการ รองผู้อ านวยการโรงเรียนวาริชวิทยา 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวำริชวิทยำ ล ำดับที่ 2 

2. วำงแผน ก ำหนดขอบข่ำย ภำระงำนของหน่วยงำน และบุคลำกรในฝ่ำย 

3. จัดท ำโครงกำร แผนงำน งบประมำณประจ ำปี และแผนพัฒนำโรงเรียนของฝ่ำย 

4. มอบหมำยงำน ก ำกับ ติดตำม ดูแล ประสำนงำน และแก้ไขข้อบกพร่องในกำรปฏิบัติงำน ร่วมกับ บุคลำกร
ที่ได้รับมอบหมำย 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรในฝ่ำยอย่ำงสม่ ำเสมอ 

6. บริหำรจัดกำรงำนโรงเรียนร่วมกับคณะผู้บริหำร 

7. ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยหรือมีค ำสั่งจำกผู้อ ำนวยกำรหรือรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

8. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือปรับปรุง และพัฒนำระบบกำรบริหำรงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้นร่วม 

9. งำนอ่ืน ๆ เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
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1. งานจัดท าแผนบริหารทั่วไป           
  

                             
 
 
 
 

  นายพิชิต  ไตรยขันธ์                นางนาฏยา  สิทธหิาญ 
   หัวหน้างานจัดท าแผนบริหารทั่วไป          งานจัดท าแผนบริหารทั่วไป 
          

  
                             
 
 
 
 

  นางสาวทัศนีย์  บุญรักษา               นางสาวธัญภัค  โอนสูงเนิน 
          งานจัดท าแผนบริหารทั่วไป              งานจัดท าแผนบริหารทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วำงแผนด ำเนินกำรวิเครำะห์ แก้ปัญหำและหำวิธีกำรปรับปรุงระบบกำรบริหำรงำนทั่วไปของ โรงเรียนให้มี
ประสิทธิภำพ 
2. เสนอควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะแก่ทำงโรงเรียนในกำรแก้ปัญหำและพัฒนำระบบกำรบริหำรทั่วไป 
3. ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืน ๆ เพ่ือด ำเนินกำรอย่ำงมีคุณภำพ 
4. พิจำรณำเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 2. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
                                            
 
 
 
 
 

         นายพิชิต  ไตรยขันธ์          นางสาวทัศนีย์  บญุรักษา    นางนาฏยา  สิทธิหาญ 

        หัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ              งานอาคารสถานที่                   งานอาคารสถานที่ 
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         นายปรีชา  แก้วค าแสน     นายสินธุวัตร  แก้วค าแสน     นางสาวธัญภัค  โอนสูงเนิน 
  งานอาคารสถานที่ฯ                 งานอาคารสถานที่ฯ                   งานอาคารสถานที่ฯ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ก ำหนดแนวทำง วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ 
2. บ ำรุง ดูแลและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพมั่นคง ปลอดภัย 
เหมำะและพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3. ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำเพ่ือให้เกิดควำมคุ้มค่ำ 
และเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้และสรุปประเมินผล รำยงำนผลกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
ของสถำนศึกษำ 
4. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

3. งานระบบสารสนเทศ 
 

 
 
 
 

 

นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
หัวหน้างานระบบสารสนเทศ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. จัดท ำข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับระบบ 
ข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. จัดท ำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและส่วนกลำง 
3. รำยงำนข้อมูลในระบบ DMC, B-obec, M-obec, EMIS 
4. ประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะ 
5. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน ๆ 
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 4. งานอนามัยโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

   นางสาวทัศนีย์  บุญรักษา     นางสาวกฤตกิา  คุณทรัพย์  นางสาวปริญญาภรณ์  สาระสังข์ 
    หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน          งานอนามัยโรงเรียน  งานอนามัยโรงเรียน 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ประสำนกับโรงพยำบำลวำริชภูมิเก่ียวกับกำรบริกำรสุขภำพนักเรียน 
2. ปฐมพยำบำลนักเรียนบำดเจ็บ ป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ พิจำรณำน ำส่งและติดต่อผู้ปกครองนักเรียน 
3. จัดบริกำรสุขภำพนักเรียนและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
4. รณรงค์ต่อต้ำนโรคภัยที่เป็นอันตรำยต่อมนุษย์และสิ่งแวดล้อม 
5. ดูแล พัฒนำระบบกำรใช้ห้องพยำบำล 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 5. งาน อย.น้อย 

 

 

 

 

     นางอรวรรณ  ไชยสุระ   นางสาวปริญญาภรณ์  สาระสังข์ 

     หัวหน้างาน อย.น้อย        งาน อย.น้อย 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร อย.น้อย  

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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 6. งาน 1 โรงเรียน 1 ครูอนามัย 

 

 

 

 

        นางอรวรรณ  ไชยสุระ   นางสาวปริญญาภรณ์  สาระสังข์ 

หัวหน้างานงาน 1 โรงเรียน 1 ครูอนามัย               งาน 1 โรงเรียน 1 ครูอนามัย 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร 1 โรงเรียน 1 ครูอนำมัย 
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

7. งาน School health hero  

 
 
 
 
 

 

นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง 
หัวหน้างาน School health hero 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ด ำเนินงำนตำมระบบงำนของ school health hero 
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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  8. งานโภชนาการ 
 
 
 
 
 
 

            นางอวยพร  เจริญไชย           นางอุบลรัตน์  วฒุญิาโณ 
               หัวหน้างานโภชนาการ                 งานโภชนาการ 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ประกำศรับสมัครผู้จัดจ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มในสถำนศึกษำ 
2. ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลกำรจ ำหน่วยอำหำร ควำมสะอำดของอำหำร ผู้จ ำหน่วยอำหำรและเครื่องดื่ม 
ในสถำนศึกษำ 
3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 9. งานประชาสัมพันธ์ และงานโสตทัศนูปกรณ ์

 
 
 
 

 

นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง 
หัวหน้างานงานประชาสัมพันธ์ และงานโสตทัศนูปกรณ์ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเพ่ือกำรบริกำร กำรบริกำรและกำร
ประชำสัมพันธ์ 
2. จัดหำวัสดุอุปกรณ์และสื่อที่จ ำเป็นเพื่อบริกำรครูและนักเรียน 
3. จัดระบบเก็บ ลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์และสื่อให้สำมำรถบริกำรได้สะดวกรวดเร็ว 
4. ให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ด้ำนแสง เสียง กำรถ่ำยภำพ และสื่อทำงกำรศึกษำ 
5. จัดซ่อม บ ำรุงวัสดุ ครุภัณฑ์และสื่อให้อยู่ในสภำพพร้อมให้บริกำรอยู่เสมอ 
6. จัดท ำแผนงบประมำณค่ำใช้จ่ำยประจ ำปี 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
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10. งานห้องสมุดและงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 

               นางสุทธิพร  อ่อนประทุม         นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง 
                    หัวหน้างานห้องสมุด         งานห้องสมุด 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. จัดท ำแผน เสนอโครงกำรห้องสมุดประจ ำปี บริหำรงบประมำณที่ได้รับ จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำน ห้องสมุด 
2. จัดบุคลำกร ก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบกิจกรรมห้องสมุด ให้ด ำเนินไปด้วยดีตำมเกณฑ์มำตรฐำน โรงเรียน 
3. จัดหำ และขอรับกำรสนับสนุนหนังสือ วำรสำร สิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ ที่มีประโยชน์และคุณค่ำในทุก ๆ ด้ำน 
ไว้บริกำรแก่นักเรียน 
4. จัดหำ และควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นภำยในห้องสมุดให้เพียงพอ 
5. พัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

11. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

นางนาฏยา สิทธิหาญ 

หัวหน้างานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. วิเครำะห์สภำพปัจจุบันปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน 
2. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
3. ก ำหนดมำตรฐำนกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในโรงเรียน 
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5. ให้บุคลำกรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ำยท ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำม
ภำรกิจ 
6. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 7. ประเมินผล
กำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 8. รำยงำนผลกำรประเมิน
กำรควบคุมภำยใน 
9. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทุกภำคเรียน 
10. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ช่วยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนโดยผ่ำนตำมล ำดับขั้น ทุก
ภำคเรียน  
11. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 

 12. งานสหกรณ์ร้านค้า 
 
 
 
 
 
 

            นางอวยพร  เจริญไชย           นางอุบลรัตน์  วฒุญิาโณ 
             หัวหน้างานสหกรณ์ร้านค้า                       งานสหกรณ์ร้านค้า 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. จัดตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ร้ำนค้ำในโรงเรียน 
2. ระดมหุ้นในกำรด ำเนินกิจกรรมสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
3. ควบคุม ดูแล กำรด ำเนินงำนกิจกรรมสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
4. ให้ค ำปรึกษำแก่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
5. จัดหำสินค้ำเพ่ือจ ำหน่วยให้แก่สมำชิก ดูแลสินค้ำและรำคำให้เหมำะสมแก่นักเรียนและผู้บริโภค 
6. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 


