
 
หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

1. เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

2. รวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม ประเมินผล งานของกลุม  

3. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไปใหเปนไปตามระเบียบของ ราชการ นโยบายและ 

    มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  

4. ประสานงานกับฝายตาง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือพัฒนางานและปฏิบัติงานของกลุม บริหารท่ัวไปใหมี 

    ประสิทธิภาพ 

5. วางแผนสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน  

6. กํากับ ดูแลการจัดบรรยากาศสิ่งแวดลอมในบรเิวณโรงเรียน และภายในอาคารเรียนใหสะอาด รมรื่น เปนระเบียบ 

    สวยงามและปลอดภัย  

7. ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการดูแลสุขภาพอนามัยและประกันอุบัติเหตุของนักเรียน 

8. ประสานงานท่ีเก่ียวกับงานธุรการ งานสํานักงานและสารสนเทศกลุม งานนักการภารโรง  

9. ควบคุมดูแลงานการจัดระบบการเก็บหนังสือราชการของกลุมบริหารงานท่ัวไป ใหเปน หมวดหมูและถูกตองตาม 

     ระเบียบงานสารบรรณ  

10. ประสานงานกับฝายตาง ๆ ของโรงเรียน เพ่ือใหการบริการท่ีดีแกนักเรียน ครูผูปกครอง ชุมชนและองคกรตาง ๆ  

11. จัดทําเอกสาร แบบฟอรมตาง ๆ ของกลุมบริหารงานท่ัวไป  

12. ควบคุมดูแลงานวัสดุครุภัณฑของสํานักงานกลุม ฯ ประสานการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง 

13. ชวยเหลือและประสานงานในการจัดทํา รวบรวมแผนงาน / โครงการ และสรปุผลการ ดําเนินงาน / โครงงานของ 

     กลุมบริหารงานท่ัวไป  

14. จัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารท่ัวไป 

15. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / โครงการของกลุมบริหารท่ัวไปตามแผนปฏิบัติการ 

16. ประสานงาน รวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล และสรุปการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงาน ท่ัวไปเพ่ือจัดทําระบบ 

     สารสนเทศกลุม  

17. จัดทําเอกสารสรุปผลงานของกลุมบริหารงานท่ัวไปและเผยแพรผลงาน  

18. ประเมินผล และรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา  

19. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



1.งานสมาคมศิษยเกา 
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
มีหนาท่ีรับผิดชอบงาน 
1. ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษยเกาโรงเรียนสะบายอยวิทยา 

2. จัดทําทะเบียนของสมาคมฯใหเปนปจจุบัน 

3. ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเขารวมประชุม 

4. ใหบริการและอํานวยความสะดวก แกสมาชิกสมาคมฯในการเขารวมกิจกรรมของโรงเรียน 

5. บันทึกการประชุมของสมาคมฯรวมท้ังอํานวยความสะดวกในการเขารวมประชุม 

6. ดูแลการเขารวมกิจกรรมของสมาคมฯ 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2.งานธนาคารโรงเรียน  

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานธนาคารโรงเรียน 

2. เซ็นอนุมัติสลิปเงินฝากในแตละวัน และสมุดบัญชีของผูฝาก 

3. อนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนนี้จะตองตรวจเช็คลายเซ็นผูถอนใหตรงกับลายเซ็นท่ีเปดบัญชี และการถอนทุกครั้ง 

    จะตองนําบตัรนักเรียนหรือบัตรประชาชนมาดวย  

4. อนุมัติการเปดบัญชีใหมการปดบัญชี 

5. รายงานการเคลื่อนไหวตามประเภทสลิป รายงานการเคลื่อนไหวประจําวันตามลําดับเหตุการณ รายงานรับจาย 

    ประจําวันรายงานแสดงยอดเงินรวมและจํานวนบัญชีของผูฝาก รายงานการเปด ปดบัญชี ประจาํวัน  

6. รายงานสรุปยอดเงินฝาก – ถอน ของแตละวัน 

7. ตรวจเช็คสมุดเงินฝากของธนาคารโรงเรียนวาตรงกับบัญชีนําสงเงินประจําวันของธนาคาร โรงเรียนหรอืไม 

8. นําเงินฝาก-ถอน พรอมนําเงินสงใหพนักงานธนาคารออมสิน.และเงินถอนของสมุดบัญชีธนาคาร โรงเรียน เพ่ือเตรียมไว 

    สําหรับสํารองไวเปนเงินคงเหลือ ใน วันทําการ วันตอไป  

9. ดูแลความสะอาดเรียบรอยของธนาคารโรงเรียน  

10.ประเมินผลและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา  

11.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 



3.งานอนามัยโรงเรียน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผนและจัดทําโครงการเรื่องการดูแลสุขภาพของนักเรียนท้ังระบบ  

2. ดําเนินการเพ่ือใหนักเรียนไดรับการตรวจสุขภาพและไดรับการแกไขปญหาสุขภาพโดยรวมมือ/ ประสานงานกับครูท่ี 

   ปรึกษา ผูปกครอง และองคกรอ่ืน ๆท้ังภาครัฐและเอกชน  

3. ตรวจสอบ พัฒนา และติดตามผลเรื่องน้ําหนักและสวนสูงของนักเรียนทุกคนเปรียบเทียบกับ เกณฑมาตรฐานของกรม 

   อนามัย กระทรวงสาธารณสุข รวมท้ังเรื่องของสุขภาพของนักเรียนท้ังระบบ 

4. สรุปและรายงานผลการตรวจสอบและพัฒนาเรื่องน้ําหนัก สวนสูง รวมท้ังเรื่องสุขภาพอนามัย ของนักเรียน  

5. ใหความรูแกนักเรียนในเรื่องเก่ียวกับสุขภาพอนามัย เชน การรับประทานอาหารใหถูกหลัก โภชนาการ วิธีการ 

   ระมัดระวังปองกันตนเองใหพนจากโรคภัยไขเจ็บตาง ๆการปองกันตนเองไมใหเกิดอุบัติภัย โทษของสิ่งเสพติดและสิ่ง  

   มอมเมา  

6. ดูแลนักเรียนท่ีเจ็บปวยและประสบอุบัติเหตุในโรงเรียนจนไดรับบาดเจ็บรวมท้ังประสานงานกับ สํานักงานอนามัย 

   สถานพยาบาล โรงพยาบาลในเรื่องท่ีเก่ียวกับสุขภาพอนามัยของนักเรียน เชน การตรวจสุขภาพนักเรียน การนํา 

   นักเรียนท่ีเจ็บปวยหรือประสบอุบัติเหตุในโรงเรียนจนไดรับบาดเจ็บสงใหถึงมือแพทยเปนตน  

7. จัดทําขอมูล สารสนเทศดานการเจ็บปวย และสุขภาพ อนามัยของนักเรียนและการวางแผนการดําเนินการเพ่ือการ 

   ปองกันตอไป 

 8. จัดหายาและเวชภัณฑเพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องตน รวมท้ังจัดหา และจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณในการปฐม 

    พยาบาลใหพรอมใช  

9. ทําบัตรสุขภาพ และติดตามผลการรักษาอาการเปนราย ๆ  

10. จัดทําสถิติการใชยา และการรับบริการตาง ๆ ของครูนักเรียน และบุคลากรอ่ืน ๆ 

11. เผยแพรและใหความรูเก่ียวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ  

12. การใหบริการแกนักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษาเม่ือไดรับอุบัติเหตุใหไดรับสิทธิประโยชน ตามโครงการประกัน 

     อุบัติเหตุ  

13. ประสานงานกับฝายตาง ๆ ของโรงเรียนในดานการจัดการเรียนการสอน  

14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 



4.งานสัมพันธชุมชน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและจัดทําแผนงาน/โครงการสัมพันธชมุชน  

2. ประสานเชื่อมโยงและพัฒนาเครือขายการศึกษา เพ่ือแลกเปลี่ยนขอมูลกับแหลงเรียนรู และภูมิปญญาในทองถ่ิน 

3. สนับสนุนใหแหลงเรียนรูภมิูปญญา และชุมชนเขามามีสวนรวมในการจัดท าหลักสูตร ระดับสถานศึกษา  

4. ประสานสัมพันธกับองคกรท่ีมีสวนเก่ียวของกับโรงเรียน ไดแก สมาคมศิษยเกา คณะกรรมการสถานศึกษา  

5. บริการชุมชนใน ดานสถานท่ี บุคลากร วัสดุอุปกรณ 

6. ใหความรูและรณรงคในกิจกรรมตาง ๆ ตามนโยบายของโรงเรียนและหนวยงานตนสังกัด 

7. จัดกิจกรรมรวมกับวัด ชุมชน และหนวยงานราชการท่ีใกลเคียง  

8. มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน และรวมกิจกรรมวันสําคัญทางศาสนาและวันสําคัญอ่ืน ๆ  

9. สรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ  

10. ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนดานตาง ๆ  

11. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอ านวยการสถานศึกษา  

12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.งานสวัสดิการรานคา  
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนและจัดทําแผนงาน โครงการและการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการ  

2. จัดระบบงานสวัสดิการ ลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดยนําเทคโนโลยมีาใชใน การดําเนินงานใหh 

   เหมาะสม 

3. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาศักยภาพของงานสวัสดิการใหมีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน  

4. จัดทําบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณ ครุภณัฑ ใหมีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ และครุภัณฑงานสวัสดิการโรงเรียนอยาง

เปนระบบ พรอมท้ังจัดทําบัญชีรายรับ-รายจายใหเปนปจจุบัน 

5. วางระเบียบ วิธีการและแนวปฏิบัติ ใหความรูแกผูปฏิบัติงานในเรื่องมารยาทการใหบริการ คุณภาพความสะอาดของ 

    อาหารและเครื่องดื่ม 

6. กํากับ ควบคุมดูแล แกปญหาและพัฒนาปรบัปรุงงานใหเปนไปตามกฎระเบียบ และเกณฑ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

   ของงานสวัสดิการ  

7. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลเพ่ือพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน 

 8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 



 
6.งานโสตทัศนศึกษา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนและจัดทําแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา 

 2. จัดทําระเบียบการใชและการใหบริการการใชโสตทัศนูปกรณ 

 3. จัดใหมีการควบคุม ดูแลรักษา และซอมแซมโสตทัศนูปกรณใหอยูในสภาพท่ีพรอมจะใชงานได ตลอดเวลา 

 4. จัดระบบงานโสตทัศนศึกษา ลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดยนําเทคโนโลยีมาใช ในการดําเนินงานให 

    เหมาะสม  

5. วางแผน ปรับปรุงหองโสตทัศณูปกรณ ใหสะอาด มีความทันสมัย จัดบรรยากาศ ในหองโสต ทัศนศึกษา ใหเหมาะสม 

    สอดคลองกับการเรียนการสอน  

6. จัดทําบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณ ครุภณัฑ ใหมีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ และครุภัณฑโสตทัศนศึกษา อยางเปน 

    ระบบ  

7. ควบคุม ดูแล การใชพัสดุโสตทัศนศึกษา ใหสอดคลองกับการเรียนการสอนตามรายวิชาตาง ๆ  

8. นิเทศครูท่ีปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ ไดพัฒนาความรูความสามารถใน การผลิตและใชอุปกรณตาง ๆ  

9. รับผิดชอบดําเนินการ บริการ ระบบภาพ และเสียง ภายในโรงเรียน หองประชุม อาคาร หอประชุม หองโสตทัศน 

    ศึกษาสถานท่ีตาง ๆ ภายในโรงเรียน และใหบริการแกชุมชน ตามโอกาสอันเหมาะสมตามท่ีไดรับมอบหมาย  

10. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง การสราง การซอม การผลิต หรือจัดหาวัสดุอุปกรณ สื่อทัศนูปกรณ นวัตกรรมเทคโนโลย ี 

     รวมท้ังควบคุม ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการและระเบียบของทางราชการ  

11. จัดระบบขอมูล สถิติการใชหองโสตทัศนศึกษา ของบุคลากร ของนักเรียน และบุคคลท่ัวไป 

12. จัดทําระเบียบการใชและการใหบริการ การใชโสตทัศนูปกรณ 

13. จัดใหมีการควบคุม ดูแลรักษาและซอมแซมโสตทัศนูปกรณใหอยูในสภาพท่ีพรอมจะใชงานไดตลอดเวลา  

14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



7.งานประชาสัมพันธ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝายบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

2. ติดตามรวบรวมและเผยแพรความเคลื่อนไหวเก่ียวกับการจัดกิจกรรมตาง ๆ ภายในโรงเรียน หรือภายนอกโรงเรียนท่ี 

    เก่ียวของกับการศึกษา  

3. ใหขาวสาร ขอมูลตาง ๆ ของโรงเรียนแกสื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธเผยแพรชื่อเสียงเกียรต ิคุณและรวมงาน 

    ท่ีไดรับเชิญจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีใหเกิดข้ึนระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

4. เผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆของโรงเรียนทางอินเตอรเน็ต  

5. ใหการตอนรับ ตอบขอซักถาม การใหขาวสารและอํานวยความสะดวกตาง ๆ แกบุคคล หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีมาติดตอ  

6. จัดทําวารสาร จุลสาร ขาวสาร แผนพับ เพ่ือเผยแพรขาวความเคลื่อนไหวตลอดท้ังความรู และวิทยาการใหม ๆ ท่ีเปน 

    ประโยชนตอการศึกษาแกบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 

7. ใหบริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดตอภายในเปนระบบ สะดวกตอการใชบริการ 

8. จัดทําปายประชาสัมพันธ เสนอขอมูล ขาวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และนักเรียนท่ีไดรับ 

   รางวัล  

9. บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆของโรงเรียน และจัดเก็บภาพใหเปนระบบ 

10. เผยแพรขอมูล ขาวสารโดยผานเสียงตามสาย ใหคําปรึกษา  

11. ซอมแซมบํารุง รักษาอุปกรณ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย ใหบริการการใชเครื่องเสียง ตามจุดท่ีขอใชบริการ 

     ในงานกิจกรรมตาง ๆ 

12. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธตามแผนงาน/โครงการ  

13. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.งานยานพาหนะ 
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหาบํารุงรักษา การใหบริการยานพาหนะแกคณะ ครูและบคุลากรของ 

     โรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

2. กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบริการ พาหนะแกบุคลากร  

3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ การใชและใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน  

4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา ให คําแนะนําเสนอผูมีอํานาจ 

   อนุมัติ  

5. พิจารณาการขออนุญาตใชรถโรงเรียนและลงหลักฐาน  

5.1  ในกรณีท่ีมีการใชรถซํ้าซอนกัน นําเสนอผูอํานวยการโรงเรียนรับทราบเพ่ือใหพิจารณา ตามลําดับความจําเปน 

      กอนหลัง  

5.2 เม่ือผูอํานวยการโรงเรียนลงนามอนุญาตแลว แจงพนักงานขับรถ ใหปฏิบัติหนาท่ีตามวัน/ เวลาท่ีผูขอใชรถ 

6. ดูแลการซอมบํารุงรถตูโรงเรียน รถกะบะ รสบัส และทําบันทึกเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

7. สงใบขออนุญาตใชเงินเพ่ือจัดหาเชื้อเพลิง และเช็คขอมูลการใชดวย 

8. ตรวจสอบระยะทางการใชรถโรงเรียนในแตละครั้งใหสอดคลองกับการใหบริการ  

9 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9.งานธุรการ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดยนํา เทคโนโลยีมาใชในการ 

    ดําเนินงาน  

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ี กําหนดไว โดยยึดหลัก 

    ความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา  

4. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ 

5. ลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ ผานระบบ Internet (e-office)  

6. โตตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 

7. เก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ  

8. จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ  



9. จัดเอกสารจากฝายธุรการนําเสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามใหเกิดความถูกตองเรียบรอย 

10. ตรวจทานเอกสารหลังจากผูอํานวยการลงนามใหครบถวน  

11. ประสานงานเก่ียวกับหนังสือท่ีสั่งดําเนินการจากผูอํานวยการไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

12 .จดเปนบันทึกคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ และประสานงานใหผูเก่ียวของทราบ เพ่ือดําเนินการตอไป 

13. เตรียมเอกสารเก่ียวกับการนัดหมายของผูอํานวยการ ท้ังภายในโรงเรียนและภายนอก โรงเรียน  

14. ติดตอประสานงานและประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

15. ใหการตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการกับผูอํานวยการ หรือหนวยงานตาง ๆ 

16. ประสานในการแสดงความขอบคุณแกผูมีอุปการคุณของโรงเรียนในโอกาสตาง ๆ ท่ีเหมาะสม 

17. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา  

18. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10.งานสารบรรณ 
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป ภายในวงเงินงบประมาณท่ีกําหนด  

 2. ทําหนาท่ีลงทะเบียนรับ - สงลงทะเบียนแยกประเภท และจัดสงหนังสือ ตลอดจนเอกสารให บุคคลหรือหนวยงานท่ี 

    เก่ียวของ  

3. เก็บ คนควา ติดตามเรื่อง ใหยืม หรือท าลายหนังสือเอกสารตาง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ ทําบันทึก ยอเรื่อง  

    สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบและวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของใหเปนปจจุบันอยูเสมอและเวียนให ผูท่ีเก่ียวของทราบ  

5 ประสานงานและดําเนินการใหมีการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนตามระเบียบท่ีกําหนด 

6. ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  

7. ปฏิบัติงานเก่ียวกับพิมพหนังสือโตตอบ จดหมายราชการ จดหมายท่ัวไป โดยหนวยงานท่ี รับผิดชอบงาน กิจกรรม 

    ตางๆ เปนผูรางหนังสือ  

8. ตรวจสอบความถูกตองของจดหมายใหกับบุคคล หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของกอนนําเสนอ ผูบังคับบัญชา 

9. ลงทะเบียน รับ-สง หนังสือและเอกสารเขา-ออก แยกประเภทจดหมายตามฝายตาง ๆสําเนา เอกสารท่ีผูอํานวยการ 

    มอบหมายใหแกหนวยงานเก่ียวของรับทราบและดําเนินการงานระบบการรับ – สง หนังสือระบบหนังสือ 

    อิเล็กทรอนิกส ( E-Office) 

 10. ลงทะเบียนคําสั่งโรงเรียน จัดเก็บเอกสาร หลักฐานระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับโรงเรียนให เปนปจจุบนั 

 11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  



11.งานเลขานุการคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. ใหความรวมมือกับหนวยงานราชการและเอกชน 

 2. สรางสัมพันธท่ีดีกับผูปกครองฯ ศิษยเกาและเครือขายผูปกครองนักเรียนเพ่ือประโยชนในการดําเนินงานของโรงเรียน   

 3. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. บันทึกการประชุม จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมและแจงมติในท่ีประชุมใหผูเก่ียวของรับทราบ  

5. ประสานการดําเนินงานตามมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการ ดําเนินการและรายงานผลการ 

    ดําเนินงานใหคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ  

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ในงานท่ีเก่ียวของกับคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

12.งานโภชนาการ 
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

 

1. วางแผนการดําเนินงานโภชนาการ 

2. ควบคุมการประกอบอาหารใหเปนไปตามหลักโภชนาการ ตรวจสอบคุณภาพและควบคุมความสะอาดในการปรุง 

   อาหาร  

3. ควบคุมการตรวจสอบการชําระลางภาชนะ การกําจัดมูลฝอย การทําความสะอาดโรงอาหาร และบริเวณท่ีนั่ง 

   รับประทานอาหารของนักเรียน  

4. ใหความรูเก่ียวกับโภชนาการแกนักเรียน บุคลากรและผูจําหนายอาหาร  

5. วางมาตรการ และจัดระเบียบการจําหนายอาหารในบริเวณโรงเรียน  

6. ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพผูประกอบอาหาร และผูจําหนายอาหาร  

7. ใหบริการอาหารและเครื่องดื่มแกบุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษตาง ๆ  

8. การควบคุมราคาในการจําหนายอาหาร 

9. ประเมินผลงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา  

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 



13.งานดูแลนักการภารโรง 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 

1. จัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานนักการภารโรง  

2. ปฏิบัติหนาท่ีแทนเม่ือรองผูอํานวยการโรงเรียนฝายบริหารท่ัวไปไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ หนาท่ีไดในเรื่องเก่ียวของ   

    กับงานนักการภารโรง  

3. ทําหนาท่ีกํากับดูแลการบริหารงานลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวตําแหนงนักการภารโรง พนักงานทําความสะอาด ยาม 

   รักษาความปลอดภัย โดยใหมีการกํากับดูแล ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีของบุคลากรดังกลาว สรุป 

   รายงานผลเม่ือสิ้นภาคเรียน 

4. วางแผน เสนอการแบงหนาท่ีรับผิดชอบ กํากับ ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว ในหนาท่ี 

    ของนักการภารโรง พนักงานทําความสะอาด และยามรักษาความปลอดภัย 

5.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
14.งานระบบเครือขายและอินเตอรเน็ต 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

 

1. จัดทําแผน และดําเนินการจัดทําโครงสราง ระบบเครือขายภายในโรงเรียน 

2. จัดทําแผน และจัดสรร ip address ใหกับหนวยงานภายในโรงเรียน 

3. จัดทําแผนระบบดูแลรักษา และดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบ 

4. ควบคุมดูแลตรวจสอบคอมพิวเตอรแมขายสํารองขอมูล รวมทางกูระบบเม่ือเกิดปญหาเก่ียวกับระบบ 

5. จัดทําระบบโครงขายติดตั้งอุปกรณ และเดินสายสัญญาณ ท้ังระบบสายและระบบไรสาย 

6. ติดตอประสานงานกับหนวยงานบริการเครือขาย และสัญญาณเชา 

7. รายงานผลการดําเนินงานปญหาอุปสรรคในการทํางานตอผูเก่ียวของอยางตอเนื่อง 

8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 



 
15.งานสาธารณูปโภค 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ   

1. งานซอมแซม / บํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค 

2. วางแผนพัฒนาระบบสาธารณูปโภค เพ่ือรองรับการใชงานดานการเรียนการสอน ตลอดจนการประสานงาน  การจัดซ้ือ 

   วัสดุ-อุปกรณการซอม / บํารุง 

3. งานดูแลรักษาสภาพแวดลอมในโรงเรียน และบริเวณดานหนาริมรั้วโรงเรียน 

4. วางแผนพัฒนาสภาพแวดลอม  เพ่ือรองรับการใชงานดานการเรียนการสอน  ตลอดจนการประสานงานการจัดซ้ือวัสดุ 

–     อุปกรณการซอม / บํารุง 

5.ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  เพ่ือเตรียมวัสดุ – อุปกรณใหสอดคลองกับการใชงานในสวน  ท่ีรับผิดชอบ 

6. จัดทําโครงการ / กิจกรรม เพ่ือนําไปสูแผนปฏิบัติราชการ 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  



 

16.งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผนกําหนดงาน / โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  

2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน และอาคารประกอบ เชน  

    หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอ กับการใชบริการของโรงเรียน 

3. จัดซ้ือ จัดหาโตะ เกาอ้ีอุปกรณการสอน อุปกรณทําความสะอาดหองเรียน หองบริการ หอง พิเศษ ใหเพียงพอและอยู 

    ในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา  

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที  

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงาม เปนระเบียบ ประตูหนาตางอยูในสภาพ ดีดูแลสีอาคารตาง ๆ  

   ให เรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑโตะ เกาอ้ีและอ่ืน ๆ ให อยูในสภาพท่ีเรียบรอย 

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน หองนา หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน  

8. ปรับปรุงสถานท่ีและบริเวณโรงเรียนใหรมรื่น สวยงาม ปลอดภัยใชเปนสถานท่ีพักผอนและออก กําลังกาย เปนแหลง 

    การเรียนรูของนักเรียน และประชาชนได 

9. ดูแลบํารุงรักษาตกแตงตนไดไมประดับในอาคารและบริเวณโรงเรียนใหเรียบรอย เปนระเบียบ 

10. ติดตาม ดูแลใหคําแนะนําในการใชอาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแลรักษา ทรัพยสินสมบัติของ 

     โรงเรยีน  

11. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

12. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนําขอเสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและความ ตองการของบุคลากร 

      ในโรงเรียน 

 13. อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทําสถิติ การใหบริการและ 

      รวบรวมขอมูล  

15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

  



 

17.งานรับนักเรียน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนงานหรือโครงการสําหรับงานรับนักเรียน  

2. ประสานการดําเนินงานแบงเขตพ้ืนท่ีบริการรวมกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและศึกษา นโยบายและแนวปฏิบัต ิ

    เก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด สพฐ.  

4. แตงต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนประจําปการศึกษา และประชาสัมพันธการรับนักเรียน 

5. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 

6. ปฏิบัติงานรับนักเรียนตามปฏิทินการรับนักเรียนประจําปการศึกษา  

7. จัดทําคูมือการรับนักเรียนพรอมใบสมัครเพ่ืออํานวยความสะดวกแกนักเรียนและผูปกครองท่ีสนใจ 

8. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือประชาสัมพันธการรับนักเรียน 

9. อํานวยความสะดวกแกนักเรียนท่ีตองการยายเขาและยายออก ใหคําปรึกษาผูแกปกครอง นักเรียนท่ีมีปญหา                       

     ดานการเรียน เชน สถานศึกษาท่ีตองการจะเรียน เอกสารท่ีตอง ใชในการสมัครเขาเรียน ฯลฯ 

10. จัดทําสถิติ รวบรวมขอมูลจํานวนนักเรียนเปนปจจุบันอยูเสมอ  

11. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปและรายงานผลการรับนักเรียนเสนอตอหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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