
ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนสันป่าตอง (สุวรรณราษฎร์วิทยาคาร) ฉบับนี้จัดท า

ขึ้น เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูนักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการ  และ

การจัดการศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้าง การ

บริหารงานโรงเรียน ตามแนวการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของส านักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 กลุ่มบริหารงานทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม

กับภาระงาน (พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษาและ

ให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา  และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ

กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่

ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจ ต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

อย่างไรก็ตาม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน และได้จัดท าค าสั่งมอบหมายงานไว้

ในระดับปฏิบัติเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

 

        กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
       โรงเรียนสันป่าตอง (สุวรรณราษฎร์วิทยาคาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

เร่ือง           หน้ำ 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน         1 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานทั่วไป         2  

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน         3  

           

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนสันป่ำตอง (สุวรรณรำษฎร์วิทยำคำร) 

 
 



โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

 
 



กลุ่มบริหำรทั่วไป  
หน้ำที่และบทบำทประธำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

ร่วมก าหนดนโยบาย วางแผนจัดระบบงาน การปฏิบัติงานให้ครอบคลุมทั้งในสภาพปัจจุบัน และ
อนาคต อย่างมีคุณภาพ ด าเนินงานด้วยการมี “จิตบริการ” จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติ และรอบคอบในการท างาน 
ก ากับ ติดตาม ประสานงาน การปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ปรับปรุงระบบงานและพัฒนาตลอดเวลา 
สร้าง ขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง แก้ปัญหาเฉพาะหน้าทุกงานที่พบเห็น สรุปรายงานประจ าปี
การศึกษาต่อ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ซึ่งประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป/งานสารบรรณ 
2. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3. งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
4. งานประชาสัมพันธ์ 
5. งานสัมพันธ์ชุมชนและบริการชุมชน 
6. งานประสานและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคม

อ่ืนที่จัดการศึกษา เครือข่ายการศึกษา 
7. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
8. งานสวัสดิการ/บ ารุงขวัญ 
9. งานอนามัยโรงเรียน 
10. งานอาหารกลางวัน 
11. งานอาหารเสริมนม 
12. งานปฏิคม/ต้อนรับ 
13. งานสหกรณ์โรงเรียน 
14. งานธนาคารโรงเรียน 
15. งานยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

1 งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป/งำนสำรบรรณ 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. ลงทะเบียนหนังสือ เข้า- ออก แยกประเภท หมวดหมู่ และ
จัดเก็บอย่างมีระบบให้เป็นปัจจุบัน เพื่อสะดวกในการค้นหา  
2. ตอบรับ ส่งหนังสือให้เป็นปัจจุบัน  
3. รวบรวมหนังสือราชการน าเสนอและจัดหมวดหมู่เป็น
สารสนเทศ  
4. จัดระบบธุรการ สารบรรณให้สะดวก  
5. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสาร ค าสั่ง หลักฐาน หนังสือเวียน 
และระบบวิธีปฏิบัติเกี่ยวข้องของโรงเรียน  
6. จัดระบบแฟ้มเอกสาร ข้อมูลให้เป็นระบบ  
7. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลทุกภาคเรียน  
8. ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานเพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยภายใน
ส านักงาน รวมทั้งหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. นางสาวนฤมล  นพไทย      หัวหน้างาน 
2. นางวรรณวิสา  สุนา          เจ้าหน้าที่งาน 
 

2 งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. งานบริหารระบบ จัดท าแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติ
การประจ าปี / ปฏิทินปฏิบัติงานของระบบ เครือข่ายข้อมูล
และสารสนเทศ จัดท าระบบสารสนเทศของโรงเรียนตาม
กระบวนการจัดท าสารสนเทศประสานงานกับฝ่ายงานกลุ่ม
สาระต่าง ๆ  เพ่ือรับข้อมูลมาจัดท า สารสนเทศโรงเรียน
จัดท าเว็บไซต์เพ่ือน าเสนอหรือบริการด้านสารสนเทศของ
โรงเรียน พัฒนาบุคลากร ในโรงเรียนให้มีทักษะในการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอนและการบริหาร
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายและสารสนเทศของสถานศึกษากับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง ปรับปรุงระบบเครือข่าย
ข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  
2. งานระบบเครือข่ายและอินเทอร์เน็ต  
    2.1 บริหารและจัดการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ให้เพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
    2.2 ควบคุม ดูแล และรักษาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
ให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง ส่งเสริมและพัฒนา
สมรรถนะการบริการเครือข่ายและอินเทอร์เน็ต 

1. นายบงการ     ศรีนันตา     หัวหน้างาน 
2. นายกฤษฎา    สาทะติ       เลขานุการ 
 
 
 



2 งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร การจัดการเรียน
การสอนของคณะครูและการเรียนรู้ด้วยตนเองของนักเรียน 
    2.3 ให้ค าปรึกษาด้านการออกแบบ ก าหนดคุณลักษณะ
ของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   
    2.4 ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียน รวมทั้ง
อัพเดตข้อมูลในเว็บตามความจ าเป็น 
3. งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารโรงเรียน   
    3.1 วางแผนและออกแบบระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารโรงเรียนตามความจ าเป็น  
    3.2 จัดหา ติดตั้ง บ ารุงรักษาซอฟแวร์เพ่ือการบริหาร
โรงเรียน  
    3.3 อ านวยความสะดวกในการเข้าใช้สารสนเทศเพ่ือการ
บริหารโรงเรียนแก่บุคคลที่ต้องการใช้งาน  
    3.4 ส่งเสริมการใช้ซอฟต์แวร์เพื่อการบริหารโรงเรียนแก่
ฝ่ายหรืองานต่าง ๆ ในโรงเรียน  
    3.5 ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาในการใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหารโรงเรียน  
4. งานซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  
    4.1 บริการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งด้าน Hardware 
และ Software  
    4.2 บริการซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งด้าน 
Hardware และ Software  
    4.3 บริการสนับสนุนการสร้างและพัฒนา Software บน
ระบบคอมพิวเตอร์  
    4.4 บริการออกแบบ ก าหนดคุณลักษณะ ตรวจ
คุณลักษณะ และตรวจรับคอมพิวเตอร์  
    4.5 บริการให้ค าปรึกษาในด้านคอมพิวเตอร์แก่บุคลากร
ทั้งในหรือนอกหน่วยงาน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 



3 งำนอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภค 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
2. บ ารุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย เหมาะสม
พร้อมที่จะใช้ประโยชน์  
3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิด ความคุ้มค่า และ
เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่ และ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2526 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  
5. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้
อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้  
6. ปฏิบัติงานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า 
เช่น ระบบสาธารณูปโภค งานซ่อมแซม  
7. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ ของ
โรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัด สถานที่ในงาน
กิจกรรมต่าง ๆ ของทางโรงเรียน งานตามโครงการ เป็นงานที่
ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผน ด าเนินงานประจ าปี  
8. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บริเวณโรงเรียน ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษา อาคาร 
สถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่, 
สวนหย่อม, ไม้ดอกไม้ประดับ  
9. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค การให้บริการด้านอาคาร
สถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน  
10. การบริหารงานนักการภารโรง ก าหนดนักการ 
ภารโรง ให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร  
11. งานบริหารจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล  
12. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบัน 
13. การรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
(แต่งตั้งเวรรักษาการณ์จัดท าสมุดบันทึกการอยู่เวร) 

1. นายปรีชา   ต้อตานา       หัวหน้างาน 
2. นายชยพล  สิงห์บัว         รองหัวหน้างาน 
3. นายศศิคุณ  วิเศษทรัพย์    เจ้าหน้าที่ 
4. นายบงการ  ศรีนันตา       เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวสุธรรม ยาริมูล      เจ้าหน้าที่ 
6.นางอุบลรัตน์ ค าฟู            เจ้าหน้าที่ 
7. นายมนตรี ทองอรุณศรี     เจ้าหน้าที่งาน 
8. นายฤทธิชัย ขันตี๋             เจ้าหน้าที่งาน 
9. นายวทัญญู กศุล             เจ้าหน้าที่งาน 
10. ว่าที่ร.ต.เธียรชัย น้อยประสาน เจ้าหน้าที่งาน 
11. นายกฤษฎา  สาทะติ         เลขานุการ 



3 งำนอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภค 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

14. การจัดท าแผนผังสิ่งก่อสร้าง บริเวณโรงเรียน ทะเบียน
อาคารเรียนอาคารประกอบ 

 

4 งำนประชำสัมพันธ์ 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและ
ผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการใน  
การได้รับข่าวสารข้อมูลทางการการศึกษาของชุมชน  
2. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ  
การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
และจุดประสงค์ของโรงเรียน  
3. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วน
ร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กร สถาบันและ สื่อมวลชนใน
ท้องถิ่น  
4. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์  
5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ 
โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย ประชาสัมพันธ์  
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่
ได้รับและน าไปด าเนินปรับปรุงแก้ไข พัฒนาให้เหมาะสม
ต่อไป  
7. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  
8. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับ
นักเรียนและทางโรงเรียน  
9. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
10. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธี
การต่าง ๆ ของโรงเรียน 
11. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทาง
สื่อมวลชน  
12. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่
ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ เคลื่อนไหวของ
โรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
13. รวบรวมสรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์ 

1. นางสาวณภาพร  ชัยเจริญวิจิตร   หัวหน้างาน 
2. นายชยพล    สิงห์บัว            เจ้าหน้าที่งาน 
3. นายบงการ   ศรีนันตา          เจ้าหน้าที่งาน 
4. นายกฤษฎา  สาทะติ             เจ้าหน้าที่งาน 
  



4 งำนประชำสัมพันธ์ 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

และจัดท ารายงานประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์  
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5 งำนสัมพันธ์ชุมชนและบริกำรชุมชน 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน และ
สารสนเทศที่จ าเป็น และเกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับบทบาท
ของสถานศึกษา นโยบายของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จุดเน้นและนโยบายของโรงเรียน พร้อม
สรุปผลและรายงาน 
2. จัดกิจกรรมเผยแพร่ชื่อเสียงของโรงเรียนไปยังชุมชน 
3. ให้การบริการชุมชน จัดกิจกรรมรับบริการ ส่งเสริมให้งาน
ต่าง ๆ ของโรงเรียนรับบริการด้านข่าวสาร 
สุขภาพอนามัย ด้านวิชาการ อาชีพ อาคารสถานที่ 
และวัสดุอุปกรณ์ 
4. ขอความร่วมมือและสนับสนุนจากชุมชน เพื่อช่วยเหลือ
สนับสนุน และพัฒนาโรงเรียน 
5. ประสานงานกับชุมชน ฝ่าย / งาน / หมวด  
ที่เก่ียวข้องภายในโรงเรียน เพื่อให้บริการชุมชนในทุก ๆ ด้าน
ตามความจ าเป็น 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1. นางนฤมล    อ่างค า              หวัหน้างาน 
2. นายวทัญญู   กุศล                เจ้าหน้าที่งาน 
3. นางสาวณภาพร ชัยเจริญวิจิตร เจ้าหน้าที่งาน 
4. นางกรองจิตร์  ธรรมคุณ         เลขานุการ  
               

6 งำนประสำนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและ 
สถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ เครือข่ำยกำรศึกษำ 

ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน
ประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
2. เนินการเกี่ยวกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  
3. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับสมาคมผู้ปกครอง ครู  
5. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
6. ประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 
7. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่าย 

1. นางนฤมล   อ่างค า                หวัหน้างาน 
2. นางสาวชัชกมล  สุริยะ            เจ้าหน้าที่งาน 
3. นางสาวน้ าค้าง สวัสดิ์ประดิษฐ์   เจ้าหน้าที่งาน 
4. นางกรองจิตร์  ธรรมคุณ          เลขานุการ 
5. นายฤทธิชัย  ขันตี๋                ผูช้่วยเลขานุการ 



6 งำนประสำนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและ 
สถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ เครือข่ำยกำรศึกษำ 

ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 
การศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่ การศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 
8. บันทึกการประชุม 
9. ติดต่อ ประสานงาน ระหว่างกลุ่มฯ กับชุมชน  
องค์กรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการดูแลด้านสวัสดิภาพ 
ของนักเรียน  
10. จัดตั้งผู้แทนผู้ปกครองเป็นคณะกรรมการระดับห้องเรียน 
ระดับชั้น และระดับโรงเรียน เป็นเครือข่าย ผู้ปกครอง  
11. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองในการแก้ปัญหาให้แก่
นักเรียน  
12. เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง 
นักเรียน และโรงเรียน  
13. ระดมทรัพยากรทุก ๆ ด้านจากผู้ปกครอง  
เพ่ือช่วยเหลือและพัฒนาคุณภาพนักเรียน  
14. จัดกิจกรรมในการเสริมสร้างความร่วมมือ  
และความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ปกครองและโรงเรียน  
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
16. ติดต่อ ประสานงาน ระหว่างกลุ่มฯกับชุมชนองค์กรต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการดูแลด้านสวัสดิภาพของ นักเรียน  
17. จัดตั้งผู้แทนผู้ปกครองเป็นคณะกรรมการระดับห้องเรียน 
ระดับชั้น และระดับโรงเรียน เป็นเครือข่าย ผู้ปกครอง  
18. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองในการแก้ปัญหาให้แก่
นักเรียน  
19. เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง 
นักเรียน และโรงเรียน  
20. ระดมทรัพยากรทุก ๆ ด้านจากผู้ปกครอง เพ่ือช่วยเหลือ
และพัฒนาคุณภาพนักเรียน  
21. จัดกิจกรรมในการเสริมสร้างความร่วมมือ และความ
เข้าใจอันดีระหว่างผู้ปกครองและโรงเรียน  
22. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



7 งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน
โสตทัศนูปกรณ์  
2. จัดท าทะเบียนการจัดเก็บ – การใช้ เครื่องโสตทัศนูปกรณ์
ทุกประเภท ภายในโรงเรียน  
3. จัดท าแนวปฏิบัติการให้บริการ เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ทุก
ประเภท ภายในโรงเรียน  
4. วางแผนการปรับซ่อม พัฒนาระบบเครื่องโสตทัศนูปกรณ์
ทุกประเภท ให้ใช้งานได้เป็นปัจจุบัน 
5. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสต 
6. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม 
สะดวก ปลอดภัย 
7. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
สถานศึกษา 

1. นายบงการ    ศรีนันตา            หัวหน้างาน 
2. นายกฤษฎา   สาทะติ              เจ้าหน้าที่งาน 
3. นายชยพล    สิงห์บัว               เจ้าหน้าที่งาน 
4. นางสาววรินทร์ทิพย์ เลิศพฤกษ์   เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 งำนสวัสดิกำร/บ ำรุงขวัญ 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนโครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานขวัญ
ก าลังใจ  
2. จัดท าทะเบียนกองทุนสวัสดิการ 
3. จัดระบบและให้บริการด้านสวัสดิการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
4. ประสานงานการให้ขวัญก าลังแก่ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
5. รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
6. จัดท าทะเบียนบริจาคโรงเรียนที่บริจาค โดยมีวัตถุประสงค์ 
และออกใบอนุโมทนาบัตรให้กับผู้มี 
จิตศรัทธา  
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
สถานศึกษา 
 

1. นางนฤมล    อ่างค า              หวัหน้างาน 
2. นางอุบลรัตน์  ค าฟู               เจ้าหน้าที่งาน 
3. นางกรองจิตร์  ธรรมคุณ         เลขานุการ 



9 งำนอนำมัยโรงเรียน 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน
อนามัยและโภชนาการ  
2. ส่งเสริมให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย แก่นักเรียน และ
บุคลากรในโรงเรียน  
3. ให้การปฐมพยาบาล แก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน  
4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอนามัย แก่นักเรียน  
และบุคลากรในโรงเรียน  
5. ส่งเสริมให้ ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนมีสุขภาพ
ที่แข็งแรงสมบูรณ์  
6. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  จัด
เครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล 
รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที จัดหายาและ
เวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
7. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ 
สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
8. ด าเนินการตามโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากร
ของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียน
เจ็บป่วย  
11. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
12. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอตามข้ันตอนทุก
ภาคเรียน  
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
สถานศึกษา 

1. ส.ต.อ.หญิงอรวรรณ  ปวนแดง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวสุธรรม  ยาริมูล           เจ้าหน้าที่งาน 
3. นายวทัญญู   กุศล                 เจ้าหน้าที่งาน 
4. นางสาวนันทวรรณ  หงษ์ทอง    เจ้าหน้าที่งาน 
5. นางเพลินพิศ   สิทธิราษฎร์       เลขานุการ 

10 งำนอำหำรกลำงวัน 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน
โภชนาการ  
2. ส่งเสริมให้ความรู้ด้านโภชนาการ แก่นักเรียน และ
บุคลากรในโรงเรียน  
 

1. นางสาววรัชญ์สรา   สุขอ้าย      หวัหน้างาน 
2. นางสาวฐานิตา อดทน            เจ้าหน้าที่งาน 
3. นางกรรณิกา  แสนใจเป็ง          เจ้าหน้าที่งาน 
4. นางสาวสายชล  ศรีพูล             เลขานุการ 



10 งำนอำหำรกลำงวัน 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

3. จัดบริการสถานที่จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่
บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
โรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
5. จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่มใช้ให้
สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
6. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้
งานได้ตลอดเวลา 
7. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการ
ประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
8. ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร ควบคุม ก าหนด
ราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
9. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร 
เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบ วินัยและวัฒนธรรม
อันดีงามของสังคม  
10. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอตามข้ันตอนทุก
ภาคเรียน  
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
สถานศึกษา 

 

11 งำนอำหำรเสริมนม 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน
อาหารเสริมนม  
2. ส่งเสริมให้ความรู้ด้านโภชนาการ แก่นักเรียน และ
บุคลากรในโรงเรียน  
3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ  บันทึกสถิติการรับ - จ่าย อาหาร
เสริมนม แก่นักเรียน  
4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอตามข้ันตอนทุก
ภาคเรียน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
สถานศึกษา 
 

1. นางอุบลรัตน์  ค าฟู                หวัหน้างาน 
2. ส.ต.อ.หญิงอรวรรณ ปวนแดง    เจ้าหน้าที่งาน 
3. นางอรวรรณ  แก้วค า              เจ้าหน้าที่งาน 
4. นางเพลินพิศ    สิทธิราษฎร์      เลขานุการ 



12 งำนปฏิคม/ต้อนรับ 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนด าเนินการ  
2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับการเลี้ยงรับรองแขกอย่าง
พอเพียงเหมาะสม  
3. ดูแลให้การต้อนรับแขกท่ีมาประชุม หรือติดต่อราชการ
ตามระบบบริหารของโรงเรียน  
4. ประเมินและสรุปรายงานผลประจ าปี  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

1. นางสาววรัชญ์สรา   สุขอ้าย       หวัหน้างาน 
2. นางกรรณิกา  แสนใจเป็ง          เจ้าหน้าที่งาน 
3. นางผการัตน์  มูลยศ                เจ้าหน้าที่งาน 
4. นางพรพิมล ไวยกุล                เจ้าหน้าที่งาน 
5. นางสาวฐานิตา  อดทน             เจ้าหน้าที่งาน 
6. นางสาววรารมณ์   สมมติ          เลขานุการ 

13 งำนสหกรณ์โรงเรียน 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้  
1. จัดท าแผนการด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 
2. ส่งเสริมความรู้ทักษะด้านกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนเพ่ือให้
เกิดเจตคติที่ดีต่อกิจกรรมสหกรณ์ละน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน
ได้ 
3. จัดให้มีกิจกรรมสหกรณ์นักเรียน 
4. จัดท าเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ เช่น ทะเบียนสมาชิก 
ระเบียบข้อบังคับของกิจการสหกรณ์การจัดท าบัญชี 
5. ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการด าเนินกิจการสหกรณ์ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้สมาชิกร่วมกันด าเนินกิจการสหกรณ์
จัดหาสินค้ามาจ าหน่ายโดยค านึงถึงคุณภาพ ชนิดราคาที่
เหมาะสมกับสมาชิกและอ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิก 
7. ด าเนินกิจการสหกรณ์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
ระเบียบสหกรณ์ 
8. ติดตามประเมินผลการให้บริการเพ่ือปรับปรุงการให้ความ
ช่วยเหลือให้กิจการสหกรณ์ด าเนินการต่อไป 
9. สรุปผลการด าเนินงานของงานกิจกรรมสหกรณ์เสนอต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อนสิ้นปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวกรณิกา  สมเต่ย        หัวหน้างาน 
2. นางผการัตน์     มูลยศ          เจ้าหน้าที่งาน 
3. นางสาวสุธรรม  ยาริมูล         เลขานุการ 
 
  



14 งำนธนำคำรโรงเรียน 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. วางแผนการด าเนินงานตามกรอบงานที่รับผิดชอบให้
สมบูรณ์  
2. ประสานงานกับบุคลากรเพ่ือความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน  
3. แต่งตั้งคณะกรรมการจากนักเรียนให้มีหน้าที่รับผิดชอบ
และฝึกให้นักเรียนปฏิบัติหน้าที่จนเป็นนิสัย  
4. จัดท าบัญชีควบคุมเกี่ยวกับการรับ – จ่ายเงินทุกประเภท
ให้ถูกต้องสามารถตรวจสอบได้  
5. ตรวจสอบความถูกต้องของเงิน และบัญชีให้ตรงกัน และ
เป็นปัจจุบัน 
6. สรุปรายงานฐานะทางการเงินให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ
เป็นประจ าทุกเดือน  
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
สถานศึกษา 

1. นางสุชาดา  รัตนวิมลเมือง         หัวหน้างาน 
2. นางสาววรัญญา  เรืองฤทธิ์         เลขานุการ 

15 งำนยำนพำหนะ 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน ผู้ดูแลรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา 
การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ บุคลากรของ
โรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  
2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ 
ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ พาหนะแก่บุคลากร  
3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการ
ยานพาหนะของโรงเรียน  
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ 
และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ  
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1. นายชยพล  สิงห์บัว          หัวหน้างาน 
2. นายบงการ  ศรีนันตา        เจ้าหน้าที่งาน 
3. นายศศิคุณ  วิเศษทรัพย์     เลขานุการ 
 

 


