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ค าน า 

 คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการกระจายอ านาจ                
สู่สถานศึกษาของสพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดการกรอบงานให้ครอบคลุมกับพนักงานภารกิจท่ีอยู่ปฏิบัติอยู่
เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าพนักงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์
วิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารทั่วไปในระดับปฏิบัติเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 

 
                                     ( นายวีระพงค์ ไชยามาตย์ ) 

     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโพหวาย 
            พฤษภาคม 2564 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดาเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูล
สารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร                   
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป                        
การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและ
ประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา                           
งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคม
อื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมใน
หน่วยงาน งานบริการสาธารณะ  
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บทบาทและหน้าที่ของกลุม่บรหิารทั่วไป  
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อานวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และ                    

มีประสิทธิภาพ  
4. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร

ท่ัวไป  
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินกิจกรรม                   

งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็น

ปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม

บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง  
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและ

ก าลังใจ  
10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดาเนิน

งาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงาน

ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนบ้านโพหวาย 
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร

ท่ัวไป  
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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ด้านการบริหารทั่วไป 
-  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน (ม.29) 
-  บริหารและจัดการศึกษาท้ังด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงาน

ท่ัวไป ตามท่ีกระทรวงกระจายอ านาจมาให้ (ม.39) 
-  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (ม.40) 
-  ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นกรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการสถานศึกษา (ม.40วรรค 4) 
-  จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปีเสนอต่อ

หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณชน (ม.48) 
-  ให้ความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานท่ีมีข้อมูลเกี่ยวข้องกับสถานศึกษาตามค าร้อง

ขอของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาหรือบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกท าการ
ประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา (ม.50) 

-  ระดมทรัพยากรบุคคลในชุมชนให้มีส่วนร่วม มีการจัดการศึกษายกย่องเชิดชูผู้ท่ีส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดการศึกษา (ม.57) 

-  ปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา ท้ังนี้เป็นท่ี
ราชพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุและท่ีเป็นทรัพย์สินอื่น รวมท้ังจัดหารายได้ จากบริการของ
สถานศึกษาและเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาท่ีไม่ขัดแย้งกับนโยบาย วัตถุประสงค์  ภารกิจหลักของ
สถานศึกษา (ม. 59 วรรค 1) 

-  การผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุหรือหลังอายุ ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาก าหนด (ม.6) 

-  บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ
และของสถานศึกษา รวมท้ังนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา (ม.39(1) 

-  ประสานการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมท้ังควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ 
สถานท่ีและทรัพย์สินอื่นของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
(ม.39(2) 

-  เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการท่ัวไป รวมท้ังการจัดนิติกรรม สัญญาของสถานศึกษาตาม
วงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับตามท่ีได้รับมอบอ านาจ (มาตรา 39(3) 
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 การบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
3.1 โครงสร้างการบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หวัหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป 

- งานธุรการ 
- งานเวร – ยาม 

- งานประชาสมัพนัธ์ 
- งานอาคารสถานท่ี 

- ส ามะโนนกัเรียน 

- โครงการพิเศษ 

- งานความสมัพนัธ์ชุมชน 

- งานเลขาคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้
พืน้ฐาน ชมรมผู้ปกครองฯ 

- งานอ่ืนๆ 
 

คณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหาร

ทัว่ไป 
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3.2 โครงสร้างส านักงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

นายภาณุพงศ์ เพชรกูล 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ด าเนินงานวางแผนพัฒนาท่ัวไปของโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
3. ร่วมวางแผนกับคณะกรรมการบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาโรงเรียน 
4. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของครูในโรงเรียนเป็นไปตามนโยบายงานบริหารทั่วไป 
5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปของครูในโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการโรงเรียน เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี

ราชการได้ตามปกติ 
7. เป็นคณะกรรมการท่ีปรึกษาการบริหารงานโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีประสานงาน ติดตาม ก ากับ ดูแล นิเทศงานท่ีรับผิดชอบ 
9. รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับ ดูแล งานในฝ่ายท่ีได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายวีระพงค์ ไชยามาตย์ 

ประชาสมัพนัธ์ 

นางกรรณิการ์ ชยัณรงค์ 
อาคารสถานที ่
นายเมธี ศรีสดุใส 

ความสมัพนัธ์ชมุชน 

นางรมณณฐักันย์  โยนโิสกลทีป์ 
 

รองผู้อ านวยการ 
นายภาณพุงศ์ เพชรกลู 

หวัหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป 

นางสาวภคญาณ โพธ์ิเพชร 

ธุรการฝ่ายบริหารทัว่ไป 

นายเทพสทิธ์ิ  บญุเมือง 
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3.3 คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
1. นางสาวภคญาณ โพธิ์เพชร  ประธาน 
2. นางพรพิมล ถาวรพงษ์สถิต  กรรมการ 
3. นางนฤมล  อนุกูล   กรรมการ 
4. นางกรรณิการ์ ชัยณรงค์  กรรมการ 
5. นางรมณณัฐกันย์  โยนิโสกลทีป์         กรรมการ 
6. นางสาวกรรณิการ์ ทองจันทร์  กรรมการ 
7. นายเพทสิทธิ บุญเมือง   กรรมการ 
8. นางสาวโสรยา บัวจันทร์  กรรมการ 
9. นางสาวสุพรรษา ชลสาคร  กรรมการ 
10. นางชญาภา ศรีทอง   กรรมการ 
11. นางสาวพุทธรักษา ก้อนแก้ว  กรรมการ 
12. นางสาวพิชญานันท์ เลอมาน ราษฎร์เจริญ กรรมการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ก าหนดนโยบายและเป้าหมายในการบริหารงานบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
ทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน และสภาพความจ าเป็นของท้องถิ่น 
2. ประสานงานด้านแผนงานของงานบริหารทั่วไปกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

การศึกษา 
3. ควบคุมการใช้งบประมาณตามงาน/โครงการของการบริหารทั่วไป 
4. จัดท าแผนงานบริหารทั่วไป ระยะ 4 ปี ร่วมกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและแผนปฏิบัติ

การประจ าปีให้สอดคล้องกับนโยบายการศึกษาตามข้อ 1 
5. รายงานผลการสรุปและประเมินงาน/โครงการ เสนอโรงเรียน 
6. รวบรวมข้อมูลการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาด้านงานบริหารทั่วไป 
7. การควบคุมภายในสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.4 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
นางสาวภคญาณ โพธิ์เพชร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการฝ่ายงานบริหารทั่วไป 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของระบบงานบริหารทั่วไป 
3. ปฏิบัติตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีทางราชการก าหนด 
4. ให้ค าแนะน าและขอ้เสนอแนะในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับผิดชอบเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ

ของทางราชการ 
5. ตรวจสอบการด าเนินการจัดท าพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง ในฝ่ายงานบริหารทั่วไปและรายงานต่อ

หัวหน้าสถานศึกษา 
6. เสนอรายงานการตรวจสอบงานบริหารทั่วไป แก่ผู้บริหารฝ่ายบริหารทั่วไป 
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7. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.5 งานธุรการฝ่ายบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
นายเทพสิทธิ์  บุญเมือง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ร่วมวางแผนงานธุรการและร่วมจัดระบบการบริหารงานธุรการ 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับ หนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ และระบบว่าด้วยการค้นหา 
3. รับ – ส่งหนังสือราชการ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ 
4. รับแฟ้มเอกสารจากฝ่ายต่าง ๆ บันทึกผ่านเสนอรองผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจก่อน

น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา และรับแฟ้มเอกสารดังกล่าวคืนเมื่อผู้อ านวยการฯลงนามหรือส่ังการแล้ว
ส่งคืนฝ่ายหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5. รับผิดชอบการแยกหนังสือเสนอ และการติดตามหนังสือราชการจากฝ่ายต่าง ๆ 
6. รับผิดชอบการเสนองานต่อผู้อ านวยการ หลังจากหัวหน้าฝ่ายพิจารณากล่ันกรองแล้วเก็บสถิติ

หนังสือเข้า – ออก 
7. เก็บรวบรวมหนังสือราชการ ระเบียบปฏิบัติ และศึกษารายละเอียดหนังสือราชการทุกฉบับเพื่อ

ประโยชน์ในการค้นหา อ้างอิง และติดตามงานบริหารทั่วไป 
8. ประสานงานท่ัวไปท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
9. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของทางราชการไว้บริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. รับผิดชอบการพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายงานบริหารทั่วไป 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการฯฝ่ายบริหารทั่วไป ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการฯ ไปราชการ

หรือไม่ได้มาปฏิบัติราชการ 
12. ต้อนรับแขก อ านวยความสะดวกต่อข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ หรือสุภาพชนบางโอกาส 
13. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียนในการติดต่อ ประสานงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.6 งานเวร – ยาม ประกอบด้วย 
นางสาวภคญาณ โพธิ์เพชร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดครู – อาจารย์ และลูกจ้างประจ า ปฏิบัติหน้าท่ีเวร – ยาม กลางวันและกลางคืน 
2. ควบคุม ดูแล ประสานงาน การอยู่เวร – ยาม ของครู อาจารย์และลูกจ้างประจ า 
3. จัดหาอุปกรณ์และบ ารุงรักษาห้องเวร – ยาม 
4. จัดหา น าเสนอ ในกรณีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวร – ยาม ขออนุญาตไม่มาปฏิบัติหน้าท่ี 
5. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร – ยาม เสนอผู้อ านวยการทุกภาคเรียน 
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3.7 งานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
นางกรรณิการ์ ชัยณรงค์ และ นางสาวโสรยา บัวจันทร์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. วางแผนและด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ของโรงเรียนให้มีระบบและมีประสิทธิภาพ 
2. ท าหน้าท่ีตอบข้อซักถาม ให้ข่าวสาร และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วยงานอื่น ๆ 

ท่ีมาติดต่อหรือเย่ียมชมโรงเรียน 
3. ท าหน้าท่ีด้านส่ือสาร การคมนาคมในโรงเรียนและการติดต่อภายในโรงเรียน 
4. ติดตาม รวบรวม และเผยแพร่ความเคล่ือนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน 
5. ควบคุมสัญญาณเตือนเวลา 
6. รับแจ้งข่าวสารข้อมูลและน าเสนอผู้รับผิดชอบหรือผู้เกี่ยวข้องกับข่าวสารข้อมูลนั้น 
7. ควบคุม ดูแลจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการบริหาร 
8. ประชาสัมพันธ์เสียงตามสายเผยแพร่ความรู้แก่บุคลากรและบุคคลท่ัวไป 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.8 งานอาคารสถานที่ ประกอบด้วย 
นายเมธี ศรีสุกใส 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ซ่อมแซม ปรับปรุง อาคารสถานท่ีของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสวยงาม 
2. จัดบริการด้านสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา ให้เพียงพอต่อความต้องการ 
3. ร่วมวางแผนก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีและการบ ารุงรักษา 
4. เสนอแผนงานปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเสนองบประมาณประจ าปีต่อฝ่ายบริหาร 
5. จัดสถานท่ีส าหรับงานพิธีและกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนโดยการตกแต่งให้สวยงาม 
6. ดูแล รักษา ปรับปรุง ตกแต่งสวนหย่อมภายในโรงเรียนให้ร่มรืน่สวยงาม 
7. ร่วมจัดสถานท่ีในพิธีการและกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนโดยการตกแต่งให้สวยงาม 
8. ร่วมวางแผนและเสนองบประมาณในการจัดบรรยายส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียน 
9. จัดท าสถิติข้อมูล และการท าวิจัยเพื่อปรับปรุงงานบริการให้บรรลุเป้าหมาย 
10. ประเมินงานฝ่ายบริการอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุงงานในปีต่อไป 
11. จัดคู่มือ ระเบียบ ข้อบังคับ และแผนการปฏิบัติการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้ 
12. วางแผนปฏิบัติงานอาคารสถานท่ี 
13. จัดสถานท่ีให้มีบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมท่ีดีในโรงเรียน 
14. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ให้สอดคล้องกับห้องฝ่ายต่าง ๆ เพื่อใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
15. ควบคุมดูแลรักษาวางแผนแนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานท่ี 
16. จัดเก็บซ่อมแซมส่วนต่าง ๆ ของอาคารเรียนท่ีช ารุดเสียหาย 
17. จัดบุคลากรรับผิดชอบอาคารเรียน อาคารเรียนประกอบต่าง ๆ เป็นลายลักษณ์อักษร 
18. ติดตามควบคุมดูและการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
19. ส ารวจระบบไฟฟ้า การจัดระบบ และวางแผนป้องกันอัคคีภัย 
20. จัดท าทะเบียนข้อมูล ประวัติ แผนผังอาคารสถานท่ี 
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21. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.9 งานความสัมพันธ์ชุมชน ประกอบด้วย 
นางรมณณัฐกันย์  โยนิโสกลทีป์ และ นางกรรณิการ์ ชัยณรงค์   

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. วางแผนในการจัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน (วันครู , วันขึ้นปีใหม,่ วันท าบุญวันเกิด โรงเรียน,  

วันลอยกระทง, วันแม่ ฯลฯ)  
2. เผยแพร่ข่าวสารกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนให้ชุมชนได้รับทราบ 
3. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้บริการแก่ชุมชน และหน่วยงานอื่น ๆ 
4. อ านวยความสะดวกแก่ผู้ท่ีมาติดต่อราชการโดยท่ัวไป 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมายเป็นครั้งคราว 
 

3.10 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย 
นางสาวภคญาณ โพธิ์เพชร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. รวบรวมข้อมูลท่ีได้จากการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูลให้กับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ด าเนินการตามท่ีมติก าหนด 
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ ท่ีเกี่ยวข้องทราบหรือถือปฏิบัติ 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ การอนญุาต ส่ังการ 
6. เร่งรัดการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

ทราบ 
 
 

3.11 งานสหกรณ์ร้านค้า ประกอบด้วย 
นางสาวกรรณิการ์ ทองจันทร์ และคุณครู บุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบ้านโพหวาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. วางแผนการจัดกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าในโรงเรยีนให้เป็นไปตามระเบียบการจัดกิจกรรม

สหกรณ์ในสถานศึกษา 
2. จัดหาสินค้า เครื่องอุปโภค บริโภค ท่ีจ าเป็นและเหมาะสมบริการแก่สมาชิก 
3. ประชาสัมพันธ์ระดมทุนจากบุคลากรในโรงเรียนให้กว้างขวาง 
4. สนับสนุนและส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลท่ัวไปจ าหน่าย

ผลิตภัณฑ์จากสมาชิกให้กับโรงเรียน 
5. จ าหน่ายสินค้าราคาท่ีต่ ากว่า หรือเท่ากับท้องตลาดท่ัวไป 
6. ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ และบริหารงานสหกรณ์เพื่อให้เกิดผลดีแก่สมาชิกและ

โรงเรียน 
7. จัดประชุมผลการด าเนินงานของสหกรณ์ให้แก่สมาชิกรับทราบเป็นระยะ 
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8. เก็บข้อมูลสถิติของการบริการงานสหกรณ์ 
9. ด าเนินการปันผลก าไรให้แก่สมาชิกเมื่อส้ินปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.12 งานอนามัย ประกอบด้วย 
นางชญาภา ศรีทอง , นางสาวภคญาณ โพธิ์เพชร และนางสาวสุพรรษา ชลสาคร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับอนามัยโรงเรียน 
2. จัดท าโครงการปฏิบัติงานแผนการใช้เงินของงานอนามัยโรงเรียน 
3. ควบคุมดูแลการใช้ห้องพยาบาล จัดเจ้าหน้าท่ี บริการตลอดเวลา 
4. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนเวชภัณฑ์ เพื่อบริการด้านอนามัยโรงเรียน 
5. ท าทะเบียน บันทึกเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
6. ประสานงานกับโรงพยาบาล ในกรณีท่ีจะต้องส่งตัวนักเรียนเข้ารับการรักษาพยาบาล 
7. ประสานกับผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย 
8. เผยแพร่ความรู้ในด้านงานอนามัยแก่ครู นักเรียน ตลอดจนชุมชน 
9. จัดให้มีการอบรมผู้น าอนามัยแก่นักเรียนเป็นประจ าทุกปี 
10. จัดท าบันทึกหรือรายงานเกี่ยวกับอนามัยเป็นประจ า 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมายเป็นครั้งคราว 

 
3.13 งานอาหารกลางวัน 
   นางเกษร  ภัทธิยธนี    
คณะกรรมการฝ่ายสารบรรณ 

นางอมรรัตน์ สวัสดิรักษ์ 
คณะกรรมการฝ่ายการเงิน 

นางสุภิญ  สาระกูล        
คณะกรรมการฝ่ายพัสดุ 

นางนฤมล  อนุกูล          
คณะกรรมการฝ่ายอาคารสถานที่ 

1. นายเมธี  ศรีสุกใส       หัวหน้า 
2. นักการภารโรงและแม่ครัวทุกคน     กรรมการ 

คณะกรรมการฝ่ายอนามัย 
1. นางชญาภา ศรีทอง       หัวหน้า 
2. นักการภารโรงและแม่ครัวทุกคน     กรรมการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดระเบียบควบคุมการจ าหน่ายอาหารในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบท่ีโรงเรียนก าหนด 
2. จัดให้มีการตรวจสุขภาพผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



 

3.14 งานยานพาหนะ                                                                                                    
  นางสาวภคญาณ โพธิ์เพชร                                                                                                                                
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้                                                                                        
  1. จัดทาแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะ
ครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกาหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ                                                     
  2. กาหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร                                                                                                                       
  3. ก ากับ ติดตาม จัดทาข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน                           
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้
ค าแนะน า เสนอผู้มีอานาจอนุมัติ                                                                                                             
 5. ประเมินสรุปผลการดาเนินงานประจาปี       
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
3.15 งานปอ้งกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย                                                                                  
  นางสาวสุพรรษา ชลสาครมีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้                                           
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน                                                                                                                              
 2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร  
 3. ก ากับ ติดตาม จัดทาข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย                      
 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา ใหค้ าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ                                                                             
 5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี       
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.16 งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน นางสาวภคญาณ โพธิ์เพชร , นางพรพิมล ถาวรพงษ์สถิต ,                  
นางสาวพิชญานันท์ ลเอมาน ราษฎร์เจริญ , นางสาวกรรณิการ์ ทองจันทร์                                                                    
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
 2. จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน 
 3. จัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียนท่ีจะเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของ
สถานศึกษา ให้เป็นปัจจุบันโดย ประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 4. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัด
การศึกษาต่อไป                                                                                                               
  5. เสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 



 

คณะผู้จัดท า 

 

นางสาวภคญาณ โพธ์ิเพชร หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
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