
ค ำน ำ 

  คู่มือบริหารงานบริหารงานทั่วไปโรงเรียนหัวสระวิทยา ฉบับน้ี จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจ 
ระหว่างคร ูนักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจดัการศกึษาแก่ 
นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับน้ีจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการ 
กระจายอ านาจสู่สถานศกึษาของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานทัว่ไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธ
กิจที่ ปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจดัการศึกษา การทางการศกึษาตามแนวทางการ
ปฏิรูป การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศกึษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังวา่ภาระงานที่
ปฏิบัติจะบรรลุตามวตัถุประสงค์วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ
พึงพอใจ ตอ่การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ๓  
ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนหวัสระวิทยำ 

สภำพทั่วไปของกำรจัดกำรศึกษำ 

1. ประวัติของสถำนศึกษำและข้อมูลสถำนศึกษำ 

 โรงเรียนหัวสระวิทยา สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 สถานที่ตั้ง หมู่ที่
10 หมู่บ้านต าบลหัวทะเล อ าเภอบ าเหน็จณรงค์ จังหวัดชัยภูมิ ระยะทางจากส านักงานเขตพื้นที่ เป็นระยะทาง 
28 กิโลเมตร   

 โรงเรียนหัวสระวิทยา ตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2476 โดยอาศัยศาลาการเปรียญวัดหัวสระ             
เป็นสถานศึกษา ชื่อตอนนั้นว่า "โรงเรียนประชาบาลต าบลบ้านตาล 2 วัดหัวสระ" กิ่งอ าเภอบ าเหน็จณรงค์ ปี
พ.ศ. 2486 ทางราชการได้รวมเขตต าบลบ้านตาลกับต าบลบ้านเพชร ชื่อโรงเรียนจึงเปลี่ยนใหม่ " โรงเรียน
ประชาบาลต าบลบ้านเพชร 10 วัดหัวสระ" กิ่งอ าเภอบ าเหน็จณรงค์ ปี พ.ศ. 2489 ทางราชการได้แยกต าบล     
บ้านตาลขึ้นมาใหม่อีกครั้งหนึ่ง ชื่อโรงเรียนจึงเปลี่ยนใหม่ เป็นโรงเรียนวัดหัวสระต าบลบ้านตาล กิ่งอ าเภอ
บ าเหน็จณรงค์  

 วันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 2499 ทางราชการได้ยกฐานะกิ่งอ าเภอเป็นอ าเภอบ าเหน็จณรงค์ โรงเรียนจึง
เปลี่ยนที่อยู่ในอ าเภอบ าเหน็จณรงค์ถึงปี พ.ศ. 2514 ทางราชการได้แยกต าบลบ้านตาลอีกต าบลหน่ึง โดยถือแนว
เขต ถนนสุรนารายณ์ ด้านทิศใต้ต าบลหัวทะเล โรงเรียนอยู่ในเขตต าบลหัวทะเล และได้รับเลือกเป็นที่ตั้ง
ส านักงานกลุ่มโรงเรียนชื่อว่า “กลุ่มโรงเรียนหัวสระ” เขตบริการโรงเรียน คือ บ้านหัวสระหมู่ที่ 2 ปี พ.ศ. 2516 
ทางราชการได้แยกหมู่บ้านเป็นหมู่ที่ 8 และปี พ.ศ. 2534 ทางราชการได้แยกหมู่บ้านอีกเป็นหมู่ที่ 10 โรงเรียน
จึงมีเขตบริการ คือ หมู่ที่ 2 8 10 และหมู่ที่ 12 ทางราชการได้อนุมัติงบประมาณสร้างอาคารเรียนเอกเทศถาวร 
แบบ ป.1 ฉ ใต้ถุนเตี้ย 1 หลัง จ านวน 5 ห้องเรียน ในที่ดินโรงเรียนทางทิศเหนือของหมู่บ้าน ที่ดินมีพื้นที่ 21 ไร่ 
1 งาน 86 ตารางวา โรงเรียนเปิดท าการสอนที่อาคารหลังใหม่เมื่อวันที่  1 พฤษภาคม พ.ศ. 2519 และในปี
เดียวกันนี้ สภาต าบลหัวทะเลได้อนุมัติเงินผันต่อเติมอาคารเรียน 2 ห้องเรียนและได้รับงบประมาณสร้างอาคาร
เรียนแบบ ป.1 ฉ อีก 2 ห้องเรียนบ้านพักครู บ้านพักครู จ านวน 1 หลัง และส้วม 5 ที่ จ านวน 1 หลัง และปี 
พ.ศ. 2527 ได้งบประมาณต่อเติมอาคารเรียนจ านวน 3 ห้องเรียน และสร้างโรงฝึกงาน จ านวน 1 หลัง 

 เนื่องจากอาคารประกอบไม่เพียงพอ  ผู้บริหารและคณะครูร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานได้สร้างอาคารประกอบ 1 หลัง แบ่งเป็นห้องพักครู ที่ท าการกลุ่ม และห้องสมุดกลุ่มโรงเรียน 

 ปี พ.ศ. 2535 โรงเรียนได้รับอนุมัติให้เปิดขยายโอกาสทางการศึกษา ม.1-3 ปี 2538 ได้งบประมาณ
สร้างอาคารเรียน สปช. 105/29 จ านวน 1 หลัง จ านวน 4 ห้องเรียน ปี พ.ศ. 2542 ได้งบประมาณต่อเติมชั้น
ล่าง      อาคาร สปช 105/29 จ านวน 4 ห้อง ปี พ.ศ. 2544 ผู้บริหารและคณะครูร่วมกับคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และชุมชน ร่วมกันสร้างอาคารเอนกประสงค์ จ านวน 1  หลัง 

พ.ศ. 2551 บริษัท ยูนิลีเวอร์ ไทยเทรดดิ้ง จ ากัด สนับสนุนการก่อสร้างสนามเด็กเล่น ด้านทิศใต้ 
อาคารส านักงาน มูลค่า  400,000  บาท  



พ.ศ. 2551 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานได้ร่วมกันจัดท าผ้าป่าเพื่อซื้อคอมพิวเตอร์เพื่อ
การศึกษาได้งบประมาณ จ านวน 301,546.50 บาท  จัดซื้อคอมพิวเตอร์ จ านวน 12 เครื่อง 

พ.ศ. 2554 นางสมภาษ ชาญวิจิตรพร้อมครอบครัว บริจาคเงินเพื่อจัดตั้งกองทุนครูบุศย์ ชาญวิจิตร              
และนายกุหลาบ ก้านขุนทด เพื่อการจัดการศึกษา งบประมาณ จ านวน 53,000  บาท  

พ.ศ. 2554 ทางราชการได้จัดสรรงบประมาณก่อสร้างส้วมแบบ สปช.604/45 4 ที่ จ านวน 1 หลัง 
มูลค่า  242,000 บาท 

พ.ศ. 2554 ได้รับงบประมาณห้องคอมพิวเตอร์ CL10  งบประมาณ 340,000 บาท 

พ.ศ. 2555 ชุมชน ผู้ปกครอง ผู้บริหารและคณะครูได้ร่วมบริจาคทรัพย์ - วัสดุสร้างอาคารกอง
อ านวยการ  จ านวน 3 ห้อง มูลค่า 60,000 บาท โดยไม่ใช้งบจากทางราชการ 

พ.ศ.2555  ชุมชนร่วมกันจัดหาทุน 

                  -  ก่อสร้างรั้วความยาว  200  เมตร      มูลค่า 100,000  บาท 

                  -  ก่อสร้างระบบประปาโรงเรียน             มูลค่า 50,000  บาท                  

พ.ศ.2559 ลานกีฬา                                         มูลค่า 434,100  บาท 

พ.ศ.2559 ห้องส้วม  สปช. 605/54                        มูลค่า 568,800   บาท 

พ.ศ.2559 บ้านพักอาศัยข้าราชการ                         มูลค่า 922,300   บาท 

พ.ศ. 2561 ห้องน้ าหญิง 6 ที่/49             มูลค่า 401,000   บาท 

 

 ปัจจุบันโรงเรียนหัวสระวทิยาเปิดท าการจดัการเรยีนการสอนตั้งแตร่ะดับชัน้อนุบาลปีที่ 2 ถึง ชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3  มนีักเรียน 157 คน มคีรูที่ท าการสอนและบุคลากรในโรงเรียน 18 คน ปัจจุบันมี  
นายพิเชษฐ์  แสงจกัร ์ เป็นผู้อ านวยการโรงเรียน  
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลอำคำรสถำนที ่

ท่ี ประเภท/รำยกำร สร้ำงเมื่อ 
1 อาคารเรียนเอกเทศถาวร แบบ ป.1 ฉ ใต้ถุนเตี้ย จ านวน 5 ห้องเรียน พ.ศ. 2516 
2 อาคารเรียน สปช.105/29  จ านวน 4 ห้องเรียน พ.ศ. 2538 
3 อาคารเรียน สปช.105/29 พ.ศ. 2542 
4 ห้องส้วม สปช 605/45 พ.ศ. 2560 
5 อาคารอเนกประสงค์/โรงอาหาร/โรงฝกึงานอื่น ๆ (สร้างเอง) พ.ศ.2525 

 

วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้ำประสงค์  กลยุทธ์  เอกลักษณ์/อัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ 

          วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้ำหมำย 

สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน  (School  Logo) 

1. อักษรย่อ ส.ว. หมายถึง โรงเรียนหัวสระวิทยา 
2. ชมพ ู– ฟ้า  สีประจ าโรงเรียน 

โรงเรียนหัวสระวิทยาไดร้ะดมความคิดเห็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการจัดการศึกษาไห้แก่ประชาชน 
ผู้ปกครองนักเรียน คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน คณะครู นักเรียน ตลอดจนผู้ทรงคุณวุฒกิ าหนดทิศ
ทางการจัดการศึกษาโดยท้องถิ่นเพื่อท้องถิ่นทั้งนี้ให้สอดคล้องกับนโยบายการจดัการศึกษาของรัฐบาล 
กระทรวง ศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ได้มาตรฐานการศกึษาระดับชาติจึง
ก าหนดกรอบและทิศทางการจดัการศึกษาดังต่อไปน้ี 

 



วิสัยทัศน์ (Vision) 

               เป็นองค์กรแห่งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่มุ่งพัฒนาคุณภาพผู้เรียน คือ เป้าหมายสูงสุด 

 พันธกิจ (Mission) 

            1. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ 

  2. ส่งเสริม สนับสนุน ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ใช้สื่อเทคโนโลยีหรือ
นวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

  3. ส่งเสริม พัฒนา ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของนักเรียนตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

  4. ส่งเสริม พัฒนานักเรียน ในการทดสอบการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน RT NT และ O-Net  

  5. ส่งเสริม ปลูกฝั่ง คุณลักษณะอันพึงประสงค์ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดีของนักเรียน 

  6. ส่งเสริม พัฒนา นักเรียนด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และสุขภาพ 

  7. ส่งเสริม พัฒนา นักเรียนให้มีทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ ที่สุจริตโดยน้อมน าหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง           

 เป้ำหมำย 

  1. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจที่ดี ร้อยละ 70 ในการมีส่วนร่วมบริหารจัดการ 

  2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ร้อยละ 100 ใช้ประบวนการ PLC ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

  3. ครูและบุคคลากรทางศึกษา ร้อยละ 100 ใช้เทคโนโลยีหรือนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอน
ที่เน้น ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

  4. นกัเรียนร้อยละ 65 มีผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ สูงกว่าคา่เป้าหมาย ตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 

  5. นักเรียนขั้นประถมศึกษาปีที่ 1 3 5 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 มีผลการทดสอบการศึกษา
ระดับชาติขั้นพื้นฐาน RT NT และ O-Net มีค่าเฉลี่ยสูงว่าระดับชาติ 

  6. นักเรียนร้อยละ 80 มีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม
ที่ดี 

  7. นักเรียนร้อยละ 80 ได้มีทักษะความรู้ความสามารถ ด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และมีสุขภาพที่ดี  

  8. นักเรียนร้อยละ 80 มีทักษะพื้นฐานในการประกอบอาชีพที่สุจริต 

 



เป้ำประสงค์ (Corporate  Objectives) 

1. นักเรียนได้รับการบริการทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 

2. บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการท างานและได้รับการพัฒนาสู่มาตรฐานการศึกษา 

3. โรงเรียนได้รับความร่วมมือในการพัฒนาการศึกษา 

4. นักเรียนมีความเป็นอยู่อย่างพอเพียง  ประหยัดไม่ฟุ่มเฟือย  ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

กลยุทธ์โรงเรียน 

1. พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาโดยเน้นการสร้างและมีส่วนร่วมของบุคลากรทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

2. ปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาเต็มตามศักยภาพควบคู่กับการพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3. พัฒนาครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีศักยภาพในการจัดการเรียนการสอนตามแนวทางปฏิรูป
การศึกษา 

4. ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนาการศึกษา 

5. ปรับปรุงกิจกรรมสนับสนุนการเรียนการสอนโดยสร้างความร่วมมือกับชุมชนในการอนุรักษ์
วัฒนธรรมประเพณีไทย 

คุณลักษณะอันพึงประสงค ์

หลักสูตรโรงเรียนหัวสระวิทยา   ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช  2551  
(ฉบับปรับปรุง  พุทธศักราช  2555)  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข  ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 

1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 

2.  ซื่อสัตย์สุจริต 

3.  มีวินัย 

4.  ใฝ่เรียนรู้ 

5.  อยู่อย่างพอเพียง 

6.  มุ่งมั่นในการท างาน 

7.  รักความเป็นไทย 

 8.  มีจิตสาธารณะ 



เอกลักษณ์โรงเรียนหัวสระวิทยำ 

 ส่งเสริมการเรียนรู้คู่คุณธรรม 

อัตลักษณ์โรงเรียนหัวสระวิทยำ 

          ไหว้งาม ตามวิถีไทย  ใฝ่เรียนรู ้

ข้อมูลพื้นฐำนของโรงเรียน 

ชื่อสถำนศึกษำ   

โรงเรียนหัวสระวิทยา หมู่ที่ 10 ต าบลหัวทะเล อ าเภอบ าเหน็จณรงค์ จังหวัดชัยภูมิ รหัสไปรษณีย์ 
36220 สังกดั  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต 3  โทรศัพท์ 0928792535                                                   
E-mail : 360330084@chaiyaphum3.go.th  Websitehttp://shw.chaiyaphum3.go.th  เปิดสอน
ระดับชั้นชั้นอนุบาล 2-3 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-6 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่1-3 มพีื้นที่ทั้งหมด 24 ไร่    

ข้อมูลผู้บริหำร         
 ผู้อ านวยการสถานศึกษา นายพิเชษฐ์  แสงจักร์  วุฒิการศึกษาปริญญาโท  สาขาการบริหารการศกึษา  
โทรศัพท์  0928792535  ด ารงต าแหน่งที่โรงเรียนนี้ตั้งแต่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2565  จนถึงปัจจุบัน 

ข้อมูลของชุมชน  สังคม 

  1 ข้อมูลสภำพชุมชนโดยรวม            

 1.1 สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะชุมชนชนบท มีประชากรประมาณ 250 คน  บริเวณ
ใกล้เคียงโดยรอบโรงเรียนได้แก่ ติดกับชุมชน วดัป่า คลองส่งน้ า ทุ่งนา ถนน อาชีพหลักของชุมชน คือ 
เกษตรกรรม  เน่ืองจากพื้นที่เป็นที่ราบเหมาะแก่การเพาะปลูก ส่วนใหญน่ับถือศาสนาพุทธ  ประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นทีเ่ป็นที่รู้จักโดยทั่วไป คือ เข้าพรรษา  ออกพรรษา  ประเพณีสงกรานต์  ลอยกระทง 

 1.2 ผู้ปกครองสว่นใหญ่จบการศึกษาระดับประถมศึกษาปีที่ 6 – มธัยมศึกษาปีที่ 3 ประกอบอาชพี (คิด
เป็นร้อยละ) เกษตรกรรม ร้อยละ 80 คา้ขาย/ธุรกิจส่วนตวั ร้อยละ 7 รับราชการ ร้อยละ 13 

        นับถือศาสนา  พุทธ  ร้อยละ 100 
        ฐานะทางเศรษฐกิจ/รายได้โดยเฉลี่ย ต่อครอบครัว ต่อป ี 1,500  บาท 
         จ านวนคนเฉลี่ยต่อครอบครัว  5  คน 

     1.3. โอกาสและข้อจ ากัดของโรงเรียน 

       โรงเรียนอยู่ใกล้กับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวทะเลซ่ึงเป็นหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนเรื่องการ
จัดการศึกษาเป็นอย่างดียิ่ง เช่น ให้การสนับสนุนโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  โครงการเกษตรครบวงจร  
โครงการกีฬา กรีฑาของโรงเรียน และให้ทุนการศึกษา  งานลอยกระทงและอยู่ใกล้กับวัดสุนทรสราวาส  ซึ่งให้
การสนับสนุนเรื่องเกี่ยวกบัโรงเรียนวิถีพุทธ การจดักิจกรรมเน่ืองในวันส าคญัทางศาสนา 



เขตบริกำรกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 

       เขตบริการการจดัการศกึษาของโรงเรียนหัวสระวิทยา  มีทั้งหมด  4  หมู่บ้าน  ได้แก ่

- หมู่ที่ 2 บ้านหัวสระ    

- หมู่ที่ 8 บ้านหัวสระเก่า   

- หมู่ที่ 10 บ้านหัวสะพาน   

- หมู่ที่ 12 บ้านหัวสระใหม่ 

แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญำท้องถิ่น  

1) ห้องสมุดมีขนาด 1  ห้องเรียน จ านวนหนังสือในห้องสมุด  1,000  เล่ม  

 จ านวนนักเรียนที่ใช้ห้องสมุดในปีการศกึษาทีร่ายงานเฉลี่ย  90  คนต่อวัน คิดเป็นร้อยละ  
53.89  ของนักเรียนทั้งหมด 

2) ห้องปฏิบัติการ 

 ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์   จ านวน  1  ห้อง 

 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์   จ านวน  1  ห้อง  

3) คอมพิวเตอร ์ จ านวน  35  เครื่อง 

  -  ใช้เพื่อการเรียนการสอน  25  เครื่อง 

  -  ใช้เพื่อสืบค้นข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต  2  เครื่อง 

  -  จ านวนนักเรียนที่สืบคน้ข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตในปีการศึกษาทีร่ายงานเฉลี่ย  35  คนต่อ
วันคิดเป็นร้อยละ  20.95  ของนักเรียนทั้งหมด 

  -  ใช้เพื่อการบริหารจัดการ  8  เครื่อง 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ8ละมีความ
รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐาน
ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงก าหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให้  เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 



3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบ
อ านาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 

  
 
 
 
 
 
  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕  

งำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
โรงเรียนหัวสระวิทยำ  อ ำเภอบ ำเหน็จณรงค ์ จังหวัดชัยภูมิ 

กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  

โรงเรียนหัวสระวิทยา ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการฝา่ยบริหาร ทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
  ๑. ปฏิบัติงานตามหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน  
  ๒. บริหาร บริหารควบคมุและการปฏิบัติงานใน บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหาร 
ทั่วไปให้มีประสิทธิภาพรวม บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทัว่ไปให้มีประสิทธิภาพรวมทั้ง 
วางแผน แก้ปัญหา บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้มีประสิทธิภาพรวมทั้งวางแผน 
แก้ปัญหาใน    
  ๓. ควบคุมดูแลให้ดกีารจดัท าโครงการงาน ควบคมุดูแลให้ดีการจัดท าโครงการงานปกติ ควบคุมดูแล 
ให้ดีการจัดท าโครงการงานปฏิทินการปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจ าปีของฝ่าย  

 ๔. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการให้
เป็นไป ตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบายและแผนพัฒนาโรงเรียน  
  ๕. วางแผนพัฒนา ซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ตา่งๆภายในโรงเรียน  
  ๖. ส่งเสริมบุคลากรในฝ่าย ให้เข้ารับการสัมมนาศกึษาดูงานตามความเหมาะสม  
  ๗. รว่มวางแผนการจดัสถานที่และวิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่นๆ  
  ๘. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการในกลุ่มบริหารงานทัว่ไป  
  ๙. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในสายงาน  
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน  

เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน ผู้ปกครอง เป็นงานที่ให้บริการอ านวยความสะดวกกับนักเรียนตลอด 
ระยะเวลาที่อยู่ในโรงเรียน บริการให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องมีงานที่เกี่ยวข้องดังนี้  

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
 ๑. ท าหน้าทีช่่วยงานตัวผูอ้ านวยการทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมายจากฝา่ยบริหาร  
 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝ่าย ก าหนดและจัดท าแผนงานกลุ่มบรหิารงานทั่วไปรว่มกับ 
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทัว่ไป  
 ๓. ประสานงานของฝ่ายต่างๆในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและหัวหน้างานในฝ่ายต่างๆในโรงเรียนเพื่อ ให้
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี ประสิทธภิาพ  

 ๔. รว่มท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้าฝ่ายตา่งๆของฝ่ายบริหารเพื่อใช้เป็น 
แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 



 
๖  

 ๕. จัดท าโครงการงานประมาณการงบประมาณและรวบรวมโครงการรว่มกับหัวหน้างานต่างๆ   
 ๖. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 ๗. พิจารณาและกลั่นกรองเอกสารที่ในสายงานทีร่ับผิดชอบกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 ๘. ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานต่างๆตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปมอบหมาย  
 ๙. ช่วยในการต้อนรับแขกผู้มาเยือนโรงเรียน  
 ๑๐.ช่วยในการเก็บสถิติข้อมูลต่างๆของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 ๑๑.ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รบัมอบหมาย  

ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  
 ๑. งานธรุการ  
 ๒. งานอาคารสถานที่และปรับภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม  
 ๓. งานลูกจา้งประจ า  
 ๔. งานพัสดุ  
 ๕. งานรกัษาความปลอดภัย  
 ๖. งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยโรงเรียน  
 ๗. งานโภชนาการ  
 ๘. งานสวัสดิการรา้นค้า  
 ๙. งานโสตทัศนศึกษา  
 ๑๐. งานประชาสัมพันธ์งานพิธีกร  
 ๑๑. งานจราจรในโรงเรยีน  
 ๑๒. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 ๑๓. งานสารสนเทศและพัฒนางานสารสนเทศ  
 ๑๔. งานปฏิคมต้อนรับ  
 ๑๕. งานหัวหน้าระดับชัน้ งานครูที่ปรึกษา  
 ๑๖. งานยานพาหนะและงานนักการภารโรง  
 ๑๗. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ๑๘. งานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
 ๑๙. งานป้องกันและแก้ไขยาเสพติด  
 ๒๐. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 



 
๗  

งำนบริหำรงำนทั่วไป ภำระงำน  
 ๑. จัดท าแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป  
 ๒. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่างๆของโรงเรียน 
 ๓. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. นิเทศ ก ากับ ตดิตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารงานทัว่ไป  
 ๕. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 ๖. สรุป รายงานผล การปฏิบัติงานของกลุ่มวิชาการให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ  
 ๗. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธกิารและของ
โรงเรียน  
  ๘. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
๑. งำนธุรกำร ภำระงำน  
 ๑. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่าย จดัเก็บรักษาตามระเบียบ สารบรรณ  
 ๒. จัดท าแบบฟอร์มที่เกีย่วข้องกับกลุ่มงานบริหารงานทั่วไปไว้บริการ  
 ๓. สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ  
 ๔. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
๒. งำนอำคำรสถำนที่ ภำระงำน  
  ๑. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน  
  ๒.จัดหาวสัดุอุปกรณ์บ ารงุ ดูแลรักษา อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของ 
โรงเรียนให้อยู่ในสภาพทีม่ั่นคง ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๓. ให้บริการอาคารสถานที่ และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจัดกจิกรรม   
 ๔. ตดิตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้ 
เกิดความคุ้มคา่ และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
 ๕. สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน   
 ๖. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
  ๑. จัดท าโครงการพัฒนาโรงเรียน อาคารเรียน และสถานที่ภายในโรงเรียนให้สะอาด สวยงามเป็น 
ระเบียบ  
  ๒. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน  
  ๓. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบให้สวยงาม สะอาด และร่มรื่น   
 ๔. จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรกัษา อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อยา่งมี 
ประสิทธิภาพ  
  ๕. ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ในการขอใช้สถานที่ อาคาร ครุภัณฑ์   



 
๘ 

๓. งำนลูกจ้ำงประจ ำ บทบำทหน้ำที่  
 ๑. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการท างานของนักการภารโรงและลูกจ้าง  
 ๒. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง  
 ๓. จัดซื้อ จัดหา และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
 ๔. ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง  
 ๕. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจ้าง และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ   
 ๖. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 ๑. ก าหนดหน้าที่และควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง  
 ๒. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

 ๓. พัฒนา ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่จดับรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพื่อ 
สนับสนุนการเรียนรู้  
 ๔. พัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค  

 ๕.เปิด ปิด ประตูหน้าตา่งห้องเรียน อาคารเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตามเวลาที่ก าหนด  

 ๖. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครภุัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด ทั้งภายในและ 
ภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกท าลาย ซ่อมแซม และรักษาทรพัย์สินให้อยู่ในสภาพดี  

๔. งำนพัสดุ บทบำทหน้ำที่  
 ๑. จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 ๒. ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
 ๓. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่ายพัสด ุครุภณัฑ์ให้เป็นระบบ  
 ๔. ตรวจสอบสภาพ บ ารงุรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภณัฑ์ให้มีสภาพพรอ้มใช้งาน  
 ๕. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและขอจ าหน่ายพัสดคุรุภัณฑ์ที่ช ารดุเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอกี 
ต่อไป  
 ๖. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 ๑. จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดฯุ  
 ๒. จัดซื้อ จัดจา้งซ่อมบ ารุงวัสด ุครุภัณฑ์ มีประสทิธิภาพเพียงพอเอื้อต่อการใช้งาน  
 ๓. มีการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้  
 ๔. บ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และขอจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ 
ช ารดุเสื่อมสภาพเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ  
 
 
 



                                                                                                                             ๙  

๕. งำนรักษำควำมปลอดภัย บทบำทหน้ำที่  
  ๑.จัดเวรยาม รักษาสถานที่ราชการ  
  ๒.จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย และควบคุมดูแลการปฏิบัตหิน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 
อย่างเคร่งครดัพร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไมป่ลอดภัยในชีวิตและทรพัย์สินของ 
ทางราชการ 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
  ๑. จัดเวรครูสุภาพสตรีอยู่ดูแลภาคกลางวัน และวันหยุดราชการ  
  ๒. จัดเวรครูสุภาพบุรุษ และนักการภารโรงอยูดู่แลเวรกลางคืนทุกวัน  
  ๓. จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 
อย่างเคร่งครดัพร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไมป่ลอดภัยในชีวิตและทรพัย์สินของ 
ทางราชการ  
๖. งำนอนำมัยโรงเรียน บทบำทหน้ำที่  
  ๑. จัดบรกิารด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนสง่เสริมสุขภาพ   
 ๒. บริการยา เวชภัณฑ ์อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น และ
การ  ให้บริการห้องพยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิตกิารให้บริการและสุขภาพของนักเรียน   
 ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมสขุภาพ ป้ายนิเทศ และการตรวจสุขภาพของบุคลากร  
  ๔. ประสานเจ้าหน้าที่สาธารณสุข หรือสถานพยาบาลให้ความรูด้้านสุขภาพอนามัย  
  ๕. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
  ๑. ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรยีนในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
  ๒. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน และบุคลากรทีม่าขอรับการบริการ และ
สถิติ เกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องน าส่งโรงพยาบาล  
  ๓. จัดหายา เวชภัณฑ์ อปุกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และ
การ   ให้บริการห้องพยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ  
  ๔. มีคู่มือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจ าตัวนกัเรียน  
  ๕. จัดท าบัตรประกันสุขภาพประจ าตัวนักเรียน   
  ๖. เผยแพร่ความรู ้โดยเจ้าหน้าที่สาธารณสุข พยาบาล และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  จัดป้าย
นิเทศอย่างต่อเน่ืองกับความเคลื่อนไหวโรคทีต่้องเฝ้าระวัง  
๗. งำนโภชนำกำร บทบำทหน้ำที ่ 
 ๑. ก าหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล การจ าหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารในโรงเรียน 
 ๒. ให้ค าแนะน าเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารทีถู่กหลักโภชนาการแก่ผูจ้ าหน่ายอาหาร  
 ๓. ควบคุมดูแล การจ าหน่ายอาหาร ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ  
 ๔. ควบคุมดูแลรกัษาสถานที่ บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
 



 ๑๐  
  
    ๕. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 ๑. วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบการ บุคลากรและนักเรียน ยึดถือ
ปฏิบัติ  เช่น การประกอบอาหาร ราคา เวลา จ าหน่ายอาหาร ฯลฯ  
 ๒. ดูแลสถานที่จ าหน่าย และรับประทานอาหารให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
 ๓. จัดเตรียมน้ าดื่ม ควบคุมคุณภาพน้ าดื่ม น้ าใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภาพสะอาดปลอดภัย  
 ๔. จัดอบรมให้ความรู้ทางด้านโภชนาการ โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพื่อให้ความรูท้ี่ถูกต้องกบั 
นักเรียน ครู บุคลากร และผู้ประกอบการรา้นค้าในโรงเรียน  
 ๕. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพื่อน าแนวทางมาใช้ให้เกิดประสทิธิภาพ  
๘. งำนสวัสดกิำรร้ำนค้ำ บทบำทหน้ำที่  
 ๑. ออกระเบียบต่างๆ ของสวัสดิการร้านค้าโดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา รวมทั้งการให้ 
ความรู้สวัสดกิารร้านคา้แก่สมาชิก  
 ๒. ควบคุมดูแลการจดัการทัว่ไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสวัสดิการร้านค้า  
 ๓. ท าบัญชีรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 ๔.จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการรา้นค้าโดยการให้มีสมาชิกมีส่วนร่วม  
 ๕. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 ๑. บริการสวัสดิการโรงเรียนอย่างทั่วถึงและเหมาะสม  
 ๒. จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มที่มีคณุภาพเพียงพอ เหมาะสมกับความต้องการ  
 ๓. ท าบัญชีรับ-จ่าย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภณัฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
๙. งำนโสตทัศนศึกษำ บทบำทหน้ำที ่ 
  ๑. ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี   
 ๒. จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอน และบริการชมุชน   
 ๓. ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในการจดักิจกรรมทัง้ภายในและภายนอก 
หอประชุม  
  ๔. จดัหา ซ่อมบ ารุงรักษา และควบคุมการใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน   
 ๕. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 ๑. วางแผนด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ  
 ๒. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตฯให้ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบัน  
  ๓. อ านวยความสะดวกและบริการอุปกรณ์โสตฯดา้นต่างๆแก่ครู บุคลากร และนักเรียน รวมทั้ง 
ให้บริการชุมชนตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
  ๔. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
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 ๕. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุมให้ใช้งานได้ดีและสะดวกในการใช้    
 ๖. จัดท าบันทึกการใช้หอ้งโสตทัศนศึกษา 

๑๐. งำนประชำสัมพันธ์งำนพิธีกร บทบำทหน้ำที่  
  ๑. ให้บริการข่าวสารต่าง ๆ การประกาศเสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรในโรงเรียน 
และชุมชน   
  ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ ์และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์   
 ๓. จัดหา บ ารุงรักษา อุปกรณ์เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมหน้าเสาธงให้ใช้งานได้อย่าง 
ประสิทธิภาพตลอดเวลา  
  ๔. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่าวสารและผลงานการด าเนินงาน
โรงเรียน   
 ๕. ให้บริการต้อนรับบุคคลภายนอก ผู้ปกครองและชุมชนที่มาโรงเรียน  
  ๖. หน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 ๑. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักเรียนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรียนและเปลี่ยนคาบเรียน 
 ๒. สรา้งงานและจัดกจิกรรมประชาสัมพันธ์อยา่งหลากหลายทันสมัย  
 ๓. สนับสนุนงานผ่านต่างๆ ในการด าเนินกิจกรรมภายในและภายนอกโรงเรียน  
 ๔. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนช่วยงานประชาสมัพันธ์  
 ๕. จัดท าแผ่นพับ วารสาร ป้ายนิเทศประชาสัมพนัธ์โรงเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และข่าวสาร 
จากหน่วยงานภายนอก  
 ๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งงานเว็บไซต์ของโรงเรียน  
 ๗. ต้อนรับ และบริการขอ้มูลที่ถูกต้องกับผู้มาตดิต่อโรงเรียน  
๑๑. งำนสัมพันธ์ชุมชน บทบำทหน้ำที่  
 ๑. จัดให้มีระบบและด าเนินการสรา้งความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน  
  ๒. จัดบรกิารให้ความรู้ ขอ้มูลข่าวสารสูชุ่มชนในรปูแบบต่างๆ  
  ๓. รว่มกิจกรรมส าคัญของชุมชน  
  ๔. งานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย  
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 ๑.จัดให้มีระบบและด าเนินการสรา้งความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสานงานกับหน่วยงานภายใน และ
ภายนอกโรงเรียน  
  ๒. จัดบรกิารให้ความรู้ ขอ้มูลข่าวสารสูชุ่มชนในรปูแบบต่างๆในฐานะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
ชุมชน   
 ๓. รว่มกิจกรรมส าคัญของชุมชนสืบสานประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน  
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๑๒. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้   
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 ๒. ก ากับการด าเนินกิจการของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ค าสั่ง และ
นโยบาย ของกระทรวงศกึษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ  
 ๓. สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา  
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่ตามทีก่ฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  ๖. รวบรวมประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลที่จะใช้ในการประชมุ คณะกรรมการ
สถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน  
 ๗. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
 ๘. ด าเนินงานด้านธุรการ ในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  
 ๙. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการหรือถือ 
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี  
  ๑๐. ประสานงานด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัต ิอนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ 
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานทราบ  
 ๑๑. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี   
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
๑๓. ฝ่ำยสำรสนเทศและเทคโนโลยี มีขอบข่ำยงำนและภำระหน้ำที่คือ  
 ๑. บริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นหมวดหมู่ ถูกต้อง ครอบคลุม ทันสมัย  พร้อม
ที่จะใช้ในการวางแผนการจัดการศกึษาที่ครอบคลมุภารกิจด้านการบริหารวิชาการ การบริหาร งบประมาณ 
การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งงานสนับสนุนอื่น ๆ  
 ๒. บริหารจัดการเทคโนโลยีและการสื่อการของโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด ได้แก่   
 ๓. บริหารจัดการฐานข้อมูลของโรงเรียน เช่น การดูแล รักษา จัดเก็บ และประมวลผล ข้อมูล ของ
โรงเรียน  
 ๔. บริหารจัดการฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร ์เช่น ซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ ปริน้เตอร์ UPS 
และ  Projector ทั้งโรงเรียน และเสนอแนะฮาร์ดแวร์ที่เหมาะสม  
 ๕. บริหารจัดการซอฟแวร์คอมพวิเตอร ์เช่น พัฒนา ดูแล/ซ่อมบ ารุง ซอฟแวร์คอมพวิเตอร์ของ 
โรงเรียนทั้งหมด รวมถึงเว็บไซต์ของโรงเรียน และเสนอแนะซอฟแวร์ที่เหมาะสม  
 ๖. บริหารจัดการเครือขา่ยคอมพวิเตอร์ เช่น พัฒนา ดูแล/ซ่อมบ ารุง ระบบเครือข่ายทั้งโรงเรียน  
 ๗. บริหารจัดการบุคลากร เช่น การอบรมและพฒันาบุคลากรของโรงเรียนให้ก้าวทันเทคโนโลยี  
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๑๔. งำนปฏิคม มีหน้ำที่  
  ๑. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่างๆ ที่
โรงเรียนจัดขึ้น  
  ๒. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวสัดุ อุปกรณ ์อาหาร เครือ่งดื่มในการรับรอง 
บุคลากรตา่งๆ ทีจ่ะมาจดักิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอยา่งเหมาะสมแก่โอกาส  

๑๕. งำนหัวหน้ำระดับช้ัน งำนครูที่ปรึกษำ หัวหน้ำระดับช้ัน มีหน้ำที่  
 ๑. นิเทศก ากับตดิตามครทูี่ปรึกษาในการควบคุมแถวการท ากิจกรรมหน้าเสาธงและการโฮมรูม 
  ๒. ก ากับติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน หนีเรียน มาสาย และมีพฤตกิรรมทีไ่ม่พึงประสงค์  
 ๓. ประสานกับผู้ปกครองและครูที่ปรึกษาในการออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาและส่งเสริม เพื่อ
หาแนวทางในการแก้ปัญหาร่วมกัน  
 ๔. พิจารณาลงโทษนักเรยีน หักคะแนนพฤติกรรม ตามระเบียบของโรงเรียน  

 ๕. สรุป รายงานผลการด าเนินการงานระดับชั้น  

 ๖. ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของครูประจ ำชั้น  
 ๑. ส ารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่แผนกสถิติ  
 ๒. ตดิตามผลการเรียน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครปูระจ าวิชา เพื่อแก้ไขและ 
ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
 ๓. เอาใจใส่ตรวจตราการท างานของนักเรียน  
 ๔. เอาใจใส่ ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด  
 ๕. แจ้งก าหนดการสอบให้นักเรียนทราบ ตรวจตราดูแลการแต่งกาย ความสะอาด การรักษาสุขภาพ 
อนามัยของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ  
 ๖. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหาร ตอ้งน าไผเน้นให้ 
นักเรียนในชั้นได้ทราบทกุครั้ง  
 ๗. เป็นที่ปรึกษาให้กับนักเรียนในเรื่องการเรียน ทุกข์สุข สวัสดิการ พรอ้มทั้งให้ค าแนะน าที่ดีนักเรียน 
 ๘. ส่งเสริม สนับสนุนการท าความดีหรือตามความสามารถของนักเรียน แต่ถ้าจะท าโทษควรท าโทษ 
อย่างมีเหตุผล  
 ๙. ครูประจ าชั้นต้องติดตอ่กับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องการเรียน ความประพฤติหรือเรื่องอื่น 
ๆ  สัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน 3 วัน ต้องแจ้งหรือติดต่อผู้ปกครองให้ทราบ 
หาก ขาดเกิน 5 วันตดิตอ่กัน 5 วันให้แจ้งงานทะเบียน เพื่อด าเนินการต่อไป  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
  



                                                                                                                             ๑๔ 
 
๑๖. งำนยำนพำหนะและงำนนักกำรภำรโรง  
 งานยานพาหนะ มีหน้าทีในการให้บริการรถยนต์รับ-ส่งทั้งภายในและภายนอกจังหวัด ได้แก ่ การ
ติดต่อ ราชการ การประชุม และมีหน้าที่บ ารุงรักษา ตรวจสอบรถยนต์โดยการตรวจสอบ สภาพและส่วนต่าง ๆ  
ของรถยนต์ รักษาความสะอาดของตัวรถและต้องด าเนินการควบคุม วางแผน ก ากับและพัฒนาคุณภาพของ
การ ให้บริการยานพาหนะ ดังต่อไปนี้  
 ๑. การจดัรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการตามหนังสือสัง่การ หรือใบอนุญาตการใช้ 
รถยนต์เพื่อไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว จากผู้มีอ านาจสั่งการ  
 ๒. ควบคุม ดูแล รกัษา และพัฒนาบริเวณพื้นที่ในการรับผิดชอบให้สะอาด สวยงาม เป็นระเบียบ ไม่ 
ส่งผลกระทบต่องานอื่น รวมถึงระบบ สาธารณูปโภค  
  ๓. ควบคุม ดูแล รกัษาวสัดุครุภัณฑ ์เครื่องมือ เครื่องใช้ ให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งานและมีความ
สะอาด อยู่เสมอ  
 ๔. สรุปรายงานการใช้รถยนต์แต่ละคัน การซ่อมแซม บ ารุงรักษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
  ๕. เสนอความคดิเห็นข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาการ   
 ๖. บริการยานพาหนะ ประสานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ  
 ๗. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 งำนนักกำรภำรโรง มีหน้ำที่  
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับนักการภารโรง  
 ๒. มอบหมายงานประจ าหรืองานอื่นๆ แก่นักการภารโรง  

 ๓. ควบคุม ส่งเสริม ดูแลการปฏิบัติงานนั้นให้ประสบความส าเร็จ  
 ๔. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ เพื่อการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  

 ๕. ส่งเสริม สนับสนุน ใหส้วัสดิการนักการภารโรง  
 ๖. ตดิตาม รวบรวมข้อมลู สรุปผลการด าเนินงาน รายงานผลประจ าปี  

 ๗. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๗. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้ำที่  
 ๑. ปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทัศน์และ 
เป้าหมายที่โรงเรียนก าหนดโดยให้สอดคลอ้งกับมาตรฐาน ตัวชีว้ัด คุณภาพการศึกษา  
 ๒. นิเทศ ดูแล ติดตามการปฏิบัติหน้าที่วางไว้ ตามหลักการนิเทศแบบกัลยาณมิตร  
 ๓. จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลต่างๆ ประกอบการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง  
 ๔. จัดประชุมเครือข่ายผูป้กครองนักเรียนอย่างนอ้ยปีละครั้ง  

 ๕. สนับสนุนการเย่ียมบ้านนักเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

 ๖. สรุป รายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน ๗. 
ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 



                                                                                                                             ๑๕ 
 

๑๘. งำนส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน หน้ำที่  
 ๑. ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน  
 ๒. งานส่งเสริมวินัย แก้ไข และปรับพฤติกรรม  
 ๓. ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน  
 ๔. วางแผนการด าเนินงานเพื่อเสริมสร้างระเบียบวินัย ตามคุณลักษณะทีพ่งึประสงค์  
 ๕. สืบสวน สอบสวน หรอืเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนสอบสวนในแต่ละกรณี   
 ๖. พิจารณาการลงโทษนกัเรียนและเสนอผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการส่งเสริมสรา้งและรักษา 
ระเบียบวินัย  
 ๗. ตดิตามการลงโทษตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการ และการปรับพฤติกรรมนักเรียน  
 ๘. จัดกิจกรรมเพื่อป้องกนัและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน   
 ๙. ก ากับดูแลนักเรียนในกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติ กิจกรรมโฮมรูม และการเข้าร่วมกิจกรรม 
ต่างๆ ที่โรงเรียนก าหนด  
 ๑๐. ควบคุมดูแลและจดัระเบียบเกี่ยวกับรถจักรยานยนต์ของนักเรียน และส่งเสริมการปฏิบัติตาม 
กฎจราจร  
 ๑๑. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภาครัฐและเอกชนในการแก้ไขปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
ของนักเรียน ให้เป็นไปตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 ๑๒. วางแผน จัดท าโครงการ ก าหนดแนวปฏิบัติ ติดตามประเมินผล ส่งเสริมวินัย  
 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
๑๙. งำนป้องกันและแก้ไขยำเสพติด  หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ และแนวปฏิบัติ  
 ๑. จัดท าแผนงาน โครงการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด  
 ๒. ด าเนินงานป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหายาเสพติดใน 
โรงเรียน  
 ๓. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรยีนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพตดิชนิดตา่ง ๆ  
 ๔. ประสานงานกับทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อช่วยกันป้องกัน และ 
แก้ปัญหายาเสพติด  
 ๕. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
 ๖. ตรวจสอบตดิตาม บ าบัด เยียวยา ฟื้นฟูนักเรียนที่เสพยาเสพติด  
 ๗. สรุปผลการด าเนินงานโครงการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด รายงานให้กลุ่มบริหารกจิการ 
นักเรียน เพื่อน าเสนอ ผูอ้ านวยการโรงเรียน  
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



                                                                                                                                                                                                                                                                               
๑๖ 

 
 
๒๐. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
  ๑.สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและ 
กิจกรรม เช่น มอบรางวลัคนดีศรีเพ็ญพทิย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ   
 ๒. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง   
 ๓. ปลูกฝัง สรา้งจติส านกึ ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณ
โรงเรียน  เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
 ๔. ให้ความร่วมมอืในกิจกรรม/การพัฒนา ของชมุชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของ 
ชาต ิ 
  ๕. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ดา้นคุณธรรมและจรยิธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม   
 ๖. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็น 
การ. สรา้งขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา  
  ๗. การตดิตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 


