
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือแนวทางการปฏิบัตงิาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนบึงบูรพ์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ศรีสะเกษ ยโสธร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

๑. คณะกรรมการกลุม่บริหารทั่วไป 
๑. นางสุดใจ  นนท์ศิลา   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. วา่ที่ ร.ต.โชคชัย บุญปัญญา   ครูชำนาญการ  รองหัวหน้า 
๓. นายกฤษดา เจริญมาก   ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
๔.  นางสาวปลางแกว้ บริสุทธิ ์  คร ู   คณะทำงาน 
๕.  นายณฐัวุฒิ นริภัย             ครูผู้ชว่ย   คณะทำงาน 
๖.  นายกฤตชนะ  ฤาชา   พนักงานราชการ  คณะทำงาน 
๗.  นายบุญทอง  นนท์ศลิา   ช่างไม้ 4   คณะทำงาน 
๘.  นางไพวัลย ์ จา่อินทร์   พนักงานบริการ  คณะทำงาน 
๙. นายอนาวิล  ศรสำแดง   พนักงานบริการ  คณะทำงาน 
๑๐. นางสาวเกษริน  ศรลีาวงค์   ครชูำนาญการ  เลขานุการ 
๑๑. นางสาวอมรรัตน ์ สวุะพัฒน์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วยเลขานุการ

  
๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
       นางสุดใจ  นนท์ศิลา   ตำแหน่ง  ครชูำนาญการพิเศษ 

มหีน้าที ่
๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน  รับผิดชอบกลุ่มบรหิารทั่วไป 
๒.  รับผิดชอบการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษา  ซ่ึงเป็นกระบวนการที่ชว่ยประสาน

ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารงานอื่นๆของสถานศึกษา  ให้บรรลตุามมาตรฐานคุณภาพ และเป้าหมาย
ที่กำหนดไว ้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม  สนับสนุน  และการอำนวยความสะดวกตา่ง ๆ  
ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตาม
อัธยาศัยตามบทบาทของสถานศึกษา  ตลอดจนการจดัและให้บริการการศกึษาของบุคคล  ชุมชน  
องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่น 

๓. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปของสถานศึกษาให้ดำเนินไปตามนโยบาย กลยุทธ ์
วัตถุประสงค์เป้าหมายของสถานศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการ 

     ๔. นิเทศ กำกับ  ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานกลุ่ม
บริหารทั่วไปให้ดำเนินไปตามนโยบาย  กลยุทธ ์ วตัถุประสงค์  และเป้าหมายที่กำหนดกำกับ  ควบคุม  



 
 

ดูแล  ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารทั่วไป ให้ดำเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล       

    ๕. กำกับ ควบคุม ดูแลการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารทั่วไป 
    ๖. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากลุ่มบริหารทั่วไป 

          ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๓. รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
        วา่ที ่ร.ต.โชคชัย  บุญปัญญา  ตำแหน่ง  ครชูำนาญการ   

มหีน้าที ่
๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  ในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไปไม่อยู่หรือไม่

สามารถปฏิบัติราชการได ้   
๒. ช่วยกำกับรวบรวม  ติดตามการจัดทำงบประมาณประจำปีของงานต่างๆในกลุ่มบริหาร

ทั่วไป  เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
๓. ช่วยนิเทศ  กำกับ  ควบคุม  ดูแล  ตดิตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติราชการ

ของกลุ่มบริหารทั่วไป ใหเ้ป็นไปตามจุดมุ่งหมายทีก่ำหนด   
๔. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๔. งานอำนวยการ 
๑. นางสุดใจ  นนท์ศิลา   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  ว่าที ่ร.ต.โชคชัย บุญปัญญา   ครูชำนาญการ  รองหัวหน้า 
๓.  นายกฤษดา เจริญมาก   ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
๔.  นางสาวปลางแกว้ บริสุทธิ ์  คร ู   คณะทำงาน 
๕.  นายณฐัวุฒิ นริภัย    ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
๖.  นายกฤตชนะ  ฤาชา   พนักงานราชการ  คณะทำงาน 
๗.  นางสาวเกษริน  ศรลีาวงค์   ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
๘.  นางสาวอมรรตัน์  สวุะพัฒน์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มหีน้าที ่
๑. ปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการหรือรองผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
๒. เป็นที่ปรึกษา ประสานงานและอำนวยความสะดวกฝ่ายงาน ในการดำเนินโครงการ  

กิจกรรมตา่ง ๆ ของโรงเรียนให้บรรลุเป้าหมาย 
๓. เป็นผู้ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
๔. จัดทำโครงการ แผนปฏิบัติงาน และปฏิทินการดำเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๕. สรุปผลการดำเนินงานของนักการ เสนอต่อผู้บรหิาร 
๖. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 



 
 

๕. งานอาคารสถานที ่สิ่งแวดล้อมและห้องบริการ 
๑.  นายกฤตชนะ  ฤาชา   พนักงานราชการ  หัวหน้า 
๒. ว่าที่ ร.ต.โชคชัย บุญปัญญา  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้า 
๓. นายณัฐวุฒิ นิรภัย    ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
๔. นายกฤษดา  เจริญมาก   ครูชำนาญการ  เลขานุการ 

มหีน้าที ่
              ๑. วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  กำหนดแนวทางใน                   
การบำรุงรักษา   
              ๒. การใช้ประโยชน์  และการปรับปรุง  ซ่อมแซม  ให้พร้อมในการใช้งานและอยู่ในสภาพ
มั่นคงปลอดภัยเป็นระเบียบ เรียบร้อย  และสวยงาม 
              ๓. บำรุง  รักษา  ซ่อมแซม  ปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของ
สถานที่ให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้  มั่นคง  ปลอดภัย  และสวยงาม 

๔. ตดิตาม  ประเมินผล  และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
๕. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖. งานยานพาหนะ 

๑.  ว่าที ่ร.ต.โชคชัย บุญปัญญา  ครูชำนาญการ  หัวหน้า 
๒.  นายกฤตชนะ  ฤาชา   พนักงานราชการ  รองหัวหน้า 
๓.  นายณฐัวุฒิ นริภัย    ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
๔. นายกฤษดา  เจริญมาก   ครูชำนาญการ  เลขานุการ 

 มีหนา้ที่ 
๑. วางแผนการบริหารจดัการ การใช้รถยนต์โรงเรียนและกำหนดแนวทางในการบำรุงรักษา   
๒. ควบคุม ดูแลรักษาความสะอาดและการปรับปรุง ซ่อมแซม ให้พร้อมในการใช้งานและ

อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย  
๓. รับผิดชอบการต่อ พรบ. ให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 

              ๔.   ให้บริการรถยนต์โรงเรียน พนักงานขับรถยนต์โรงเรียน ประสาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานยานพาหนะ  

๔. ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงานการใช้รถยนต์โรงเรียน 
๕. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

๗. งานโสตทัศนูปกรณ ์
๑. นายกฤษดา  เจริญมาก     ครูชำนาญการ  หัวหน้า 
๒. ว่าที่ ร.ต.โชคชัย  บุญปัญญา  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้า 



 
 

๓. นายณัฐวุฒิ นิรภัย    ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
๔. นายกฤตชนะ  ฤาชา    พนักงานราชการ  เลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. วางแผนและดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ในการบริหาร  

การจดัการเรียนการสอน  และพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษา 
๒. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  ในงานด้านต่างๆของสถานศึกษา 
๓. ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาให้บุคลากรสามารถนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ

การศกึษามาใช้ในการบรหิาร  การจัดการเรียนการสอน และพัฒนาการศกึษา 
    ๔.   ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลตินวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 
    ๕.   เก็บรักษา  ซ่อมแซม  บำรุงรักษาโสตทศันูปกรณ์และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
    ๖.   ติดตามประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
    ๗.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘. งานอนามัยและโภชนาการ   
๑. นางสาวเกษริน  ศรีลาวงค์  ครูชำนาญการ  หัวหน้า 
๒. นางสาวอมรรตัน์  สวุะพฒัน์  พนักงานราชการ  เลขานุการ 

มหีน้าที ่
๑. วางแผนการดำเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามยัของครูและบุคลากรทางการศึกษา

และนักเรียนในโรงเรียนดำเนินการจดักิจกรรมในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยในรูปแบบวิธีการตา่งๆ 
๒. ประสานงานกับโรงพยาบาล  สถานพยาบาล  สถานีอนามัย  หน่วยงาน  ส่วนราชการ   

องค์กร และบุคคลที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการส่งเสรมิสุขภาพอนามัยในสถานศึกษา 
      ๓.  ปฐมพยาบาลนักเรียนที่เจ็บป่วยก่อนส่งโรงพยาบาล 

     ๔.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน  เมื่อนักเรียนเจ็บป่วยร้ายแรง 
     ๕.  นำนักเรียนส่งโรงพยาบาลในกรณีเจ็บป่วยร้ายแรง 
     ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๙. งานประชาสัมพันธ์การศึกษา ข่าวสาร/งานการศึกษา/งานพัฒนา Website โรงเรียน 
๑. นายกฤษดา  เจริญมาก   ครูชำนาญการ  หัวหน้า 
๒. นายกฤตชนะ  ฤาชา   พนักงานราชการ  เลขานุการ 

มหีน้าที ่
      ๑. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
      ๒. ดำเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  ตามรูปแบบ  วิธกีารและแนวทางที่กำหนด 
      ๓. เป็นเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาและเป็นเจ้าหน้าที่ประสานงาน   



 
 

การจดัทำวารสารกับคณะกรรมการ จัดทำวารสารประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา 
๔.  ติดตาม  ประเมินผล  ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 

      ๕.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

          ๑๐. งานสวัสดกิารรา้นค้า  
๑.   นางสุดใจ  นนท์ศิลา   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.   นางสาวเกษริน  ศรลีาวงค ์  ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
๓. นางสาวอมรรตัน์  สวุะพฒัน ์  พนักงานราชการ       ผู้ช่วยเลขานุการ 

มหีน้าที ่
     ๑. วางแผนการดำเนินการเกี่ยวกับงานโภชนาการของสถานศึกษา 
     ๒. ดำเนินการจดักิจกรรมโภชนาการในสถานศึกษาในรูปแบบและวิธีการตา่งๆ 
     ๓. กำหนดระเบียบ  ข้อกำหนด  แนวปฏิบัติ  วิธีการ  การจำหน่ายอาหารในสถานศึกษา 
     ๔. กำกับ  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบการจำหน่ายอาหารในโรงเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

และข้อกำหนดของสถานศึกษา  สะอาด  ถูกหลักอนามัย  ราคาเหมาะสม 
     ๕. ประเมินผลและรายงานผลผู้บริหารสถานศึกษาภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง 
     ๖. ปฏิบตัิหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๑. งานเวรยามและรักษาการณ์ 
๑. นายกฤษดา เจริญมาก   ครูชำนาญการ  หัวหน้า 
๒. ว่าที่ ร.ต.โชคชัย  บุญปัญญา  ครูชำนาญการ  รองหัวหน้า 
๓. นายกฤตชนะ  ฤาชา     พนักงานราชการ  คณะทำงาน 
๔. นายณัฐวุฒิ นิรภัย    ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. ศึกษากฎ ระเบียบ แผนการปฏิบัติเกี่ยวกับการอยู่เวรยาม รักษาการณ์ในสถานศึกษา 
๒. อบรมแจ้งแนวปฏิบัติและโทษของการไม่มาปฏิบัติ ให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาใน 

สถานศึกษาทราบและต้องปฏิบัติ 
๓. วางแผนและแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาอยู่เวรยาม

รักษาการณ ์
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

          ๑๒. งานกำกับดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว                       
และแม่บ้าน 

๑. นายจักรกฤษณ์  อนันบุตร   รองผู้อำนวยการ   หัวหน้า 
๒. นางสุดใจ  นนท์ศิลา   ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
๓. นายบุญทอง  นนท์ศิลา   ช่างไม้ 4   คณะทำงาน 



 
 

๔. นางไพวัลย ์ จา่อินทร ์   พนักงานบริการ  คณะทำงาน 
๕. นายอนาวิล  ศรสำแดง   พนักงานบริการ  คณะทำงาน 
๖. นายกฤตชนะ  ฤาชา   พนักงานราชการ  เลขานุการ 

มหีน้าที ่
๑. วางแผนการปฏิบัติงาน ประชุมและทำความใจในขอบข่ายของงานช่างครุภัณฑ์ นักการ

ภารโรง ลูกจา้งประจำ ลกูจ้างชัว่คราว และแม่บ้าน 
๒. จัดทำเอกสาร หลักฐานและคำสั่งในการปฏิบัติงาน 
๓. นิเทศการดำเนินและให้คำปรึกษา รวมถึงการพัฒนาประสิทธิภาพในการทำงาน 
๔. รายงานข้อมูลการดำเนินงานของงานช่างครุภัณฑ ์นักการภารโรง ลูกจา้งประจำ 

ลูกจ้างชัว่คราว และแม่บ้าน แก่ผู้บริหารตามลำดบั 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

๑๓. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑. นางสาวเกษริน  ศรีลาวงค์  ครูชำนาญการ   หัวหนา้ 
๒. นายกฤษดา เจริญมาก   ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
๓. นางสาวอมรรตัน์  สวุะพฒัน์  พนักงานราชการ            เลขานุการ 

มหีน้าที ่
     ๑. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน 

       ๒. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

     ๓. ปฏิบัติตามมติที่ประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     ๔. ทำหน้าที่สำนักงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๑๔. งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนบึงบูรพ์ 

๑. นางสุดใจ  นนท์ศิลา   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. ว่าที่ ร.ต.โชคชัย  บุญปัญญา                  ครูชำนาญการ              รองหัวหน้า 
๓. นางสาวปลางแก้ว บริสุทธิ์   ครู    คณะทำงาน 
๔. นางสาวอมรรตัน์  สวุะพฒัน ์  พนักงานราชการ  เลขานุการ 
๕. นางสาวเกษริน  ศรีลาวงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
๖. กรรมการนักเรียน 

 
 



 
 

มหีน้าที ่
๑. วางแผนการดำเนินงานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนบึงบูรพ์ 
๒. จัดประชุม หารือเรื่องการดำเนินงานของสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนบึงบูรพ์ 
๓. ประสานงานระหว่างสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนบึงบูรพ์ 
๔. ระดมทรพัยากร กองทุนเพื่อพัฒนาองค์กร 
๕. ร่วมคิด รว่มพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขการดำเนินงานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียน

บึงบูรพ์ 
๖. นิเทศ กำกับ ตดิตามและประเมินผลการดำเนินงานของสมาคมผู้ปกครองและครู

โรงเรียนบึงบูรพ์ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๕. งานชุมชนและภาคีเครือข่าย  
๑. นางสุดใจ  นนท์ศิลา                     ครชูำนาญการพิเศษ       หัวหน้า 
๒. ว่าที่ ร.ต.โชคชัย บุญปัญญา                  ครูชำนาญการ              รองหัวหน้า 
๓. นายกฤษดา เจริญมาก                        ครูชำนาญการ              คณะทำงาน 
๔. นายกฤตชนะ  ฤาชา                           พนักงานราชการ           คณะทำงาน 
๕. นางสาวปลางแก้ว บริสุทธิ์   ครู             คณะทำงาน 
๖. นายณัฐวุฒิ  นิระภัย                           ครูผูช้ว่ย                     คณะทำงาน 
๗. คณะกรรมการนกัเรียน      คณะทำงาน 
๘. นางสาวอมรรตัน์  สวุะพฒัน ์  พนักงานราชการ  เลขานุการ 
๙. นางสาวเกษริน  ศรีลาวงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่  
๑. วางแผน กำหนดแนวทางส่งเสริมการสร้างความสัมพันธ์อันดรีะหว่างโรงเรียน  ชุมชน 

ภาคีเครือข่ายและผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้เข้ามามีส่วนรว่มในการวางแผนและสนับสนุนการจัดการศึกษาใน
รูปแบบและวิธีการต่าง ๆ  
                ๒. ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมที่สร้างความสัมพันธ์อันดีระหวา่งโรงเรียน ชุมชนและภาคี
เครือข่าย 
                ๓. ให้บริการและสนับสนุนชุมชนในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านอาคารสถานที่ ดา้นวัสดอุปุกรณ์ 
ด้านบุคลากร ฉาก  เวที  ชุดรับแขก โต๊ะ-เก้าอี้  และด้านอื่นๆ เกี่ยวข้องทั้งหมด สำหรับวันสำคัญต่าง ๆ  
รวมทั้งประสานและขอรับการสนับสนุนด้านต่าง ๆ จากชุมชน 
               ๔. มีสว่นร่วมในการพัฒนาชุมชนอยา่งต่อเน่ือง รวมทั้งประเมินผลความต้องการและความ
พึงพอใจของชุมชนเพื่อสร้างเครือข่ายที่ยั่งยืนตอ่ไป   

        ๕. กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 



 
 

        ๖. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินกิจกรรมเสนอผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

   ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๑๖. งานประชุม พิธีการและงานปฏิคม 
๑. ว่าที่ ร.ต. โชคชัย  บุญปัญญา  ครูชำนาญการ           หวัหน้า 
๒. นางสาวปลางแก้ว บริสุทธิ์   ครู             รองหัวหน้า 
๓. นายณัฐวุฒิ  นิระภัย   ครูผู้ช่วย                     คณะทำงาน 
๔. คณะกรรมการนกัเรียน                                                       คณะทำงาน 
๕. นางสาวอมรรตัน์  สวุะพฒัน ์  พนักงานราชการ  เลขานุการ 
๖. นางสาวเกษริน  ศรีลาวงค์  คร ู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

มหีน้าที ่
๑. วางแผนจัดการประชุมเตรียมการประชุมและพิธีการสำคัญต่าง ๆ ประสานกับ

หน่วยงานภายนอก กลุ่มงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เชิญผู้เข้าร่วมประชุม  จัดระเบียบวาระการประชุม  บันทึก
การประชุม ประสานผู้รว่มประชุมและวิทยากร  

๒. จัดสถานที่สำหรับการประชุมและพิธีการสำคัญต่าง ๆ  จัดหาพิธีกร  ฉาก  เวที  ชดุ
รับแขก โต๊ะ-เก้าอี้ สำหรบัผู้เข้าร่วมประชุมและพิธีการสำคัญต่าง ๆ และจดัเตรียมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  

๓. จัดประชุมครูและบุคลากรทางการศกึษาประจำเดอืนหรือกรณีพิเศษเร่งดว่นอื่น ๆ 
๔. ให้การต้อนรับแขกและผู้มาติดต่อราชการกับผู้บรหิาร  
๕. ร่วมกับกลุ่มบริหารงานวชิาการจดัประชุมผู้ปกครองภาคเรียนละครั้งหรือกรณีพิเศษ

เร่งด่วนอื่น ๆ    
      ๖. กำกับ  ตดิตาม  ดูแลให้การประชุมและพธิีการต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

                             ๗. ประเมินผลและรายงานผลการประชุมและพิธกีารต่าง ๆ  เสนอผู้บริหารสถานศึกษา
และผู้เกี่ยวข้อง 

     ๘. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑๗.  งานเกียรติประวัติโรงเรยีน 
๑. นายกฤษดา  เจริญมาก   คร ู   หัวหน้า 
๒. นางสาวเกษริน  ศรีลาวงค์  คร ู   คณะทำงาน 
๓. นายกฤตชนะ  ฤาชา   พนักงานราชการ  เลขานุการ 

 
 
 



 
 

มหีน้าที ่
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบันของสถานศึกษาเกี่ยวกับศักยภาพ  ความพรอ้ม  

สมรรถนะ  สภาพแวดลอ้ม  องค์ประกอบ  ปัจจยัที่จำเป็นทั้งภายในและภายนอก  ตลอดจนกระบวนการจดั
การศกึษา 

๒. ประสานความร่วมมือ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษา โดยความร่วมมือของครู  
นักเรียน  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น 

๓. ประชาสัมพันธใ์ห้นักเรียน  คร ู ผู้ปกครอง  ชุมชน  ไดร้ับทราบเกี่ยวกับความกา้วหน้า
และพัฒนาการทางดา้นการศกึษาของสถานศึกษา โดยการจัดป้ายนิเทศและแสดง 

๔. ผลงาน จัดมุมเกียรติประวัติของสถานศึกษา นำผลงานของสถานศึกษา  ครู  และ
นักเรียนไปแสดงในโอกาสต่าง ๆ 

      ๕. เก็บรวบรวมผลงานของสถานศึกษา  ผู้บรหิารสถานศึกษา  ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและนักเรียนเพื่อประชาสัมพันธ์หรือเผยแพร่ในโอกาสต่าง ๆ 

      ๖. กำกับ  ตดิตาม  ประเมินผลและรายงานผลให้ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
             ๗. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๑๘.  งานพัฒนาเครือข่ายและ Website 
๑. นายกฤตชนะ  ฤาชา   พนักงานราชการ  หัวหน้า 
๒. นายกฤษดา  เจริญมาก   ครูชำนาญการ  เลขานุการ 

มหีน้าที ่
๑. ติดตามข้อมูล  ข่าวสาร  ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  รายงานข้อมูล  บันทึกข้อมูลให้

เรียบร้อยถูกต้องครบถ้วนตามกำหนดและเป็นปัจจุบันรวมทั้งประสานกบับุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศที่รบัผิดชอบเพื่อการบริหารจัดการศึกษาที่

เกี่ยวข้อง 
                      ๓. ประเมินผล สรุปและรายงานการดำเนินการในภาพรวมของสถานศึกษาเป็นรูปเล่มต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

       ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๑๙. งานธุรการ/สารบรรณ 
๑. นางสาวเกษริน  ศรีลาวงค ์  ครูชำนาญการ    หัวหน้า 
๒. นางสาวอมรรตัน์  สวุะพฒัน์  พนักงานราชการ    เลขานุการ 
๓. นายกฤษดา เจริญมาก   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 



 
 

มหีน้าที ่
๑. ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการกลุ่มบริหารทั่วไปและงานธุรการสถานศึกษา 
๒. ลงทะเบียนรับ - ส่ง / จา่ยงานให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบดำเนินการ ปฏิบัติหลังจากที่

ผู้บริหารสถานศึกษาสั่งการหรือมอบหมายแล้ว   
๓. หนังสือสำคัญเร่งด่วน  ให้รีบนำเสนอผู้บริหารสถานศึกษาหรือผูร้ักษาราชการแทนหรือ

ผูร้ักษาการในตำแหน่งทราบและสั่งการทันท ี แลว้รีบประสานและแจ้งผู้ปฏิบัติหรือผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการโดยดว่นด้วยวธิีการต่าง ๆ ให้ทันการและเวลาที่กำหนด 

๔. โตต้อบหนังสือราชการกับบุคคล  ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ประสานงาน ตดิตามงานกับกลุ่มงานอื่น ๆ ในสถานศึกษา  และเป็นเจ้าหน้าที่บริการ  

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ ์และผู้ประสานงานทั่วไปของสถานศึกษา 
๖. เป็นเจ้าหน้าที่ประจำเปิดเว็บไซต์ รับหนังสือราชการและข่าวสารจากสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสม่ำเสมอทุกวัน แล้วนำเสนอผู้บริหาร  สถานศึกษาทราบและสั่งการ
ทันที 
      ๗. จดัเก็บหนังสือราชการ  เอกสารตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นหมวดหมู่  เป็นระบบให้สะดวก
ต่อการอ้างอิงค้นหาและตรวจสอบได้ทันท ี
               ๘. ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  สำหรับงาน
สารบรรณกลุ่มและงานสารบรรณสถานศึกษา 
               ๙. จัดทำคำสั่งที่เกี่ยวกับบุคลากรในโรงเรียน 
               ๑๐. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒๐. งานส่งเสริมพัฒนาวินัย และความประพฤติ 
๑.  ว่าที ่ร.ต.โชคชัย  บญุปัญญา  คร ู   หัวหน้า 
๒.  นายกฤษดา เจริญมาก   ครู    รองหัวหน้า 
๓.  นายกฤตชนะ  ฤาชา     พนักงานราชการ  คณะทำงาน 
๔. นายณัฐวุฒิ นิรภัย    ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
๕. คณะกรรมการนกัเรียน      คณะทำงาน 
๖. นางสาวปลางแก้ว บริสุทธิ์   คร ู    เลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
๑. วางแผนดำเนินงานโดยกำหนดยุทธศาสตร ์ วิธีการรวมถึงการแสวงหาองคค์วามรู้

นวัตกรรม 
๒. ป้องกันและเสริมสร้างวนิัย  ความประพฤตินักเรยีนให้มีประสิทธิภาพ 
๓. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน  คู่มือนักเรียน รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับความประพฤติ 

ของนักเรียน 



 
 

๔. วางแผน  ส่งเสริมวินัย  ป้องกันและแก้ไขความประพฤติของนักเรียน 
๕. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา รว่มกันส่งเสริมวินัย  เสริมสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

ตามหลักสูตรสถานศึกษา  
๖. จัดทำโครงการ วางแผนงาน ปฏิทิน  และปฏิบัติพัฒนางานวินัยและความประพฤติ

นักเรียน การแต่งกาย การขาด ลา มาสายของนักเรียน เพื่อจัดสรรงบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน 
๗. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน  เสนอผู้บริหารโรงเรียน 
๘. จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจราจร เพื่อความปลอดภัยในและนอกสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๑. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
      ๑. ว่าที ่ร.ต.โชคชัย  บุญปัญญา  ครูชำนาญการ  หัวหน้า 
      ๒.  นางสาวนุสราภร นึกชอบ   ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 

๓.  นางสาวประณยา สรีนิทร์   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. วางแผนดำเนินงานโดยกำหนดยุทธศาสตร์  วิธีการรวมถึงการแสวงหาองคค์วามรู้

นวัตกรรม 
๒. ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์นักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๓. วางแผน  ส่งเสริมส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์นักเรียน 
๔. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา รว่มกันส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  เสริมสร้างคุณลักษณะ

อันพึงประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
๕. จัดทำโครงการ แผนงาน และปฏิบัติงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอัน

พึงประสงค์เพื่อจัดสรรงบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน 
๖. วางแผนงาน จดัทำปฏิทนิการปฏิบัติงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะ  

อันพึงประสงค์ในโรงเรียน 
๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมหลัก

ของคนไทย ๑๒ ประการ ให้กับนักเรียนอาทิกิจกรรมคา่ยคุณธรรม โฮมรูม/สวดมนต์ 
๘. นิเทศกำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 
๙. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน  เสนอผู้บริหารโรงเรียน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

   ๒๒. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นางสาวปลางแก้ว บริสุทธิ์   คร ู            หวัหน้า 
๒. คุณครูที่ปรึกษาแต่ละชั้นเรียน     คณะทำงาน 



 
 

๓. นายณัฐวุฒิ นิรภัย   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดทำโครงการ  แผนงาน  และปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพื่อจัดสรร 
งบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน 

๒. วางแผนงาน จดัทำปฏิทนิการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓.  ประสานความรว่มมอืในการดูแลนักเรียนกับครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียนในการเฝ้าระวัง  

ติดตามแก้ไขปัญหานักเรียนทุกเรื่อง  หรือส่งต่อกรณีแก้ไขไม่ได้ 
๓. จัดทำสถิต ิข้อมูลต่างๆทีเ่กี่ยวข้องกับงาน  เพื่อนำมาจดัทำสารสนเทศ 
๔. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน  เสนอผู้บริหารโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒๓. งานโรงเรียนสุจริต/โรงเรียนวิถีพุทธ 
      ๑.  นางสาวนุสราพร นึกชอบ   ครูชำนาญการ  หัวหน้า 
      ๒.  นางสาวประณยา สีรินทร ์  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
มีหน้าที่ 

๑. ศึกษา  วิเคราะห์  สภาพปัจจุบันและปัญหา การดำเนินงานโรงเรียนสุจรติ  ตลอดจน
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  แนวปฏิบัติ  เกี่ยวกับการดำเนินงานโรงเรยีนสุจริตของหน่วยงานตน้
สังกัดและส่วนราชการหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๒. รายงานผลการดำเนินงานโรงเรียนสุจริต  ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหา  
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

๓. ดำเนินการโรงเรียนสุจรติ  ให้สอดคล้องกับแผนนโยบาย กฎหมาย ระเบียบและแนว
ปฏิบัตทิี่เกี่ยวข้อง 

๔. ประสานงานและรายงานผลการดำเนินงานโรงเรยีนสุจริต 
๕. กำกับ ดูแล  ตดิตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการดำเนินงานโรงเรียนสุจริต  

 ต่อผู้อำนวยการสถานศกึษา และหน่วยงานที่เกีย่วข้องอย่างต่อเน่ือง 
๖. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการดำเนินงานโรงเรียนสุจรติ เตรียมเอกสารในการรบัการนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการดำเนินการ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒๔. งานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด (โรงเรียนสีขาว) 
๑. วา่ที่ ร.ต.โชคชัย  บุญปัญญา  ครูชำนาญการ  หัวหน้า 
๒. นายกฤษดา เจริญมาก   ครูชำนาญการ   รองหัวหน้า 
๓. นายกฤตชนะ  ฤาชา     พนักงานราชการ  คณะทำงาน 



 
 

๔. คุณครูที่ปรึกษาแตล่ะชั้นเรียน     คณะทำงาน 
๕. นายณัฐวุฒิ นิรภัย    ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
                  ๑. ศึกษา  วิเคราะห์  สภาพปัจจุบนัและปัญหา  การป้องกนัสารเสพตดิในสถานศึกษา
ตลอดจนกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  แนวปฏิบัติ  เกี่ยวกับการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษาของหน่วยงานต้นสังกัดและส่วนราชการหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวขอ้ง 
                  ๒. รายงานผลการดำเนินงานป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพ
ปัจจุบันและปัญหา  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
                  ๓. ดำเนินการป้องกันสารเสพติดในสถานศึกษาให้สอดคลอ้งกับแผนนโยบาย  กฎหมาย  
ระเบียบและแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
                  ๔. ประสานงานกับผู้ปกครอง  เครือข่ายผู้ปกครอง  ส่วนราชการ  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ในการป้องกันสารเสพตดิในสถานศึกษาอยู่เสมอ 
                  ๕. ประสานงานและรายงานการปอ้งกัน  และแก้ไขปัญหายาเสพติดต่อผู้ปกครอง 
พนักงานเจ้าหน้าที ่ หน่วยงานต้นสังกัด  สถานทีต่่าง ๆ  หรอืที่ทำการปกครอง 
                  ๖. กำกับ  ดูแล  ตดิตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานป้องกันสารเสพติดใส
ถานศึกษาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเน่ือง  
                  ๗. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการเสริมสร้างป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

๒๕. งานส่งเสริมประชาธิปไตยคณะกรรมการนกัเรียน  
๑. วา่ที่ ร.ต.โชคชัย  บุญปัญญา  ครูชำนาญการ  หัวหนา้                   
๒. นายณัฐวุฒิ นิรภัย   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการทำงานตามกระบวนการ P D C A 
๒. ประสานขอความรว่มมือการทำงานจากทุกฝา่ย 
๓. จัดทำบันทึกการประชุมคณะกรรมการนกัเรียนอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
๔. จัดป้ายนิเทศโครงสรา้งคณะกรรมการนักเรียน 
๕. สรุปรายงานประเมินผลงานกิจกรรมนักเรียน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



 
 

   ๒๖. งานครูที่ปรึกษาและครูเวรประจำวัน 
๑. นางสุดใจ   นนท์ศิลา   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวปลางแก้ว บริสุทธิ์  คร ู            รองหัวหนา้ 
๓. นายณัฐวุฒิ นิรภัย     ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ศึกษา  วิเคราะห์  สภาพปัจจุบันและปัญหา แนวทาง รูปแบบ วิธีการ  การจัดเวร 

ประจำวันครูและบุคลากรทางการศกึษาให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
๒. วางแผนการจัดครูที่ปรึกษาและครูเวรประจำวันให้สอดคล้องกับความรู้ความสามารถ 

ความถนัด และความสนใจ โดยยึดการจดัการเรียนรู้ที่ยึดผู้เรียนเป็นสำคัญและประโยชน์ที่สถานศึกษา
ได้รับเป็นสำคัญ 
                ๓.  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลครูที่ปรึกษาและครเูวรประจำวันต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษาอย่างตอ่เน่ือง 
                ๔.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและครูเวรประจำวันและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
                ๕.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒๗.  งานเลขานุการกลุม่บริหารทั่วไป 
๑.  นางสดุใจ  นนท์ศิลา   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  ว่าที ่ร.ต.โชคชัย บุญปัญญา   ครูชำนาญการ  รองหัวหน้า 
๓. นายกฤษดา เจริญมาก   ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
๔.  นางสาวปลางแกว้ บริสุทธิ ์  คร ู   คณะทำงาน 
๕.  นายณฐัวุฒิ นริภัย    ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
๖.  นายกฤตชนะ  ฤาชา   พนักงานราชการ  คณะทำงาน 
๗.  นายบุญทอง  นนท์ศลิา   ช่างไม้ 4   คณะทำงาน 
๘.  นางไพวัลย ์ จา่อินทร์   พนักงานบริการ  คณะทำงาน 
๙. นายอนาวิล  ศรสำแดง   พนักงานบริการ  คณะทำงาน 
๑๐. นางสาวเกษริน  ศรลีาวงค์   ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
๑๑. นางสาวอมรรัตน ์ สวุะพัฒน์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วยเลขานุการ

  
มหีน้าที ่

๑. ประสานงานการปฏิบัติราชการกับบุคลากรในกลุม่บริหารทั่วไปและกลุ่มงานอื่นใน
สถานศึกษา 

๒. รวบรวมข้อมูล นำเสนอข้อมูลข่าวสารรูปแบบต่าง ๆ ในการดำเนินงานของกลุ่มบริหาร
ทั่วไปใหถู้กต้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 



 
 

๓. ควบคุม  ดูแล  และรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
จัดเตรียมการประชุมจัดทำระเบียบวาระการประชุม  จดบันทึกการประชมุ  จดัทำรายงานการประชุม
ของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เรียบร้อยและเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

๔. รายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปตอ่ผู้บริหารสถานศึกษา  บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


