
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 

คู่มือบริหารงานทั่วไป 
 
 
 

โรงเรียนบ้านหนองตาไก้หนองเม็ก 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

ขอนแก่น  เขต ๑
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 โรงเรียนบ้านหนองตาไก้หนองเม็ก 

ท่ีต้ัง   :่ีทท่ี -  ่ีท่ท่ี  ๑๗  ต ำบีสำวะถี   อ ำ่ภอ่ีือง   จัง่วัดทอนแก่น ร่ัสไปรษณีย์ ๔๐๐๐๐ 

โทรศัพท์   :๐๔๓ – ๔๔๘๓๗๘   
Website   :http//:ngm.kkzone๑.go.th/ 
E-mail  :ntk.school๑@gmail.com 

ระดับท่ี่ปิดสอน  :ระดับช้ันอนุบาล     3 ่บท ปาษมบศมยนัมน้ัชบัดาร งึถ 1 

  

 พ้ืนท่ีท้ังหมด 

พื้นท่ีท้ัง่ีด    :๒๘ ไร่  ๑ งำน  ๒๖ ตำรำงวำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พื้นที่โรงเรียนบ้านหนองตาไก้หนองเม็ก ภาพ จาก Google Maps  

 

 ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
โรงเรียนบ้านหนองตาไก้หนองเม็ก  ก่อต ั้งเมื่อวนัที่ ๖ พฤษภาคม  พ  .ศ .๒๔๗๖  เดิมชื่อโรงเรียน

ประชาบาลสาวตัถี ๑ (วดัไทรงาม)  
จนกระท ั่งในปีปจัจุบนั  ได้ท าการเปิดสอนต ัง้แต่ระดบัช ั้นอนุบาลปีที่ ๑   –  ระดบัช ั้นมธัยมศึกษาปีที่ ๓ ต ัง้แต่เริ่ม
กอ่ต ัง้โรงเรียนจนถงึปจัจุบนั   

ผู้บริหารสถานศึกษาคนแรก คือ นำยโสี  ีทีวิชำ 

ผู้บริหารสถานศึกษาคนปัจจุบัน คือ นำยรุ่ง่รือง โพธิ์ตะศรี 
 

 สภาพเศรษฐกิจ สังคม และชุมชน 

     สภำพชุีชนรอบบริ่วณโรง่รียนีีีักษณะ่ป็นชุีชนชนบท ีีประชำกรประีำณ ๑  ,๐๐๐  คน บริ่วณใกี้่คียง
โดยรอบโรง่รียน ได้แก่  วัดไทรงำี  วัดโพธิ์ทอง  วัดป่ำอุดีธรรี 

๑. ผท้ปกครองส่วนใ่ญ่ จบกำรศึกษำระดับช้ันประถีศึกษำปีท่ี ๖  อำชีพ่ีักทองชุีชน คือ   

ขอ้มูลท ั่วไป 

 

http://ngm.kkzone๑.go.th/
http://ngm.kkzone๑.go.th/


3 
 

ท าการเกษตร และรบัจ้าง ประชาชนส่วนใหญ่นบัถือศาสนาพุทธ ประเพณีศิลปวฒันธรรม -ท้องถิ่นที่เป็นที่รู้จกั
โดยท ั่วไป คือ ประเพณีวนัสงกรานตก ประเพณีลอยกระทง การทอดกทิน ทานะทางเศรษทกิจ /รายได้โดยเดลี่ยต่อ

ครอบครวัตอ่ปี ๑๕ ,๐๐๐ - ๔๕ ,๐๐๐  บาท จ านวนคนเดลี่ยตอ่ครอบครวั ๕ คน 

๒. โอกำสแีะท้อจ ำกัดทองโรง่รียน 

โรง่รียนบ้ำน่นองตำไก้่นอง่ี็ก บริ่วณใกี้่คียง่ป็นสถำนท่ีรำชกำร สถำนศึกษำ ชุีชน แีะแ่ี่งกำรค้ำ 
โรง่รียนได้รับควำีร่วีีือแีะสนับสนุนใ่้ใช้สถำนท่ีดังกี่ำว่ป็นแ่ี่ง่รียนรท้ทองนัก่รียนแีะครท  

 

โอกาส ข้อจ ากัด 

๑. ผท้ปกครองแีะชุีชน่่็นควำีส ำคัญ
ทองกำรศึกษำสนับสนุนร่วีีือกัน
พัฒนำโรง่รียนอย่ำงต่อ่นื่อง 

๒. องค์กรในท้องถิ่นใ่้กำรสนับสนุน
กำรศึกษำ่ป็นอย่ำงดี 

๓. นัก่รียนีีควำีสำีำรถด้ำนศิีปะแีะ
ด้ำนงำนอำชีพ 

๑. ผท้ปกครองีีฐำนะยำกจน 

๒. ผท้ปกครองส่วนใ่ญ่ไปท ำงำน
ต่ำงจัง่วัดท้ิงบุตร่ีำนไว้กับผท้สทงอำยุ 

๓. ทำดส่ือกำร่รียนรท้แีะอุปกรณ์่กี่ยวกับ
ระบบดิจิตอี 

๔. นัก่รียนทำดโอกำสได้ไป่รียนรท้ตำี
แ่ี่ง่รียนรท้ภำยนอกอย่ำงกว้ำงทวำง
แีะ่ีำก่ีำย 

๕. อัตรำก ำีังครททำดแคีนบำงกีุ่ีสำระ
กำร่รียนรท ้

 
 
 การจัดการศึกษา /โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน  

การจัดการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรง่รียนจัดกำรศึกษำระดับกำรศึกษำทั้นพื้นฐำน ได้ร่วีกับคณะกรรีกำรสถำนศึกษำ ผท้ปกครอง แีะคณะครท 

ีีบทบำทในกำรีีส่วนร่วีกำรจัดกำรศึกษำ ่พื่อร่วีกันพัฒนำผท้่รียนตำีศักยภำพท่ีทำง โรง่รียนบ้ำน่นองตำไก้
่นอง่ี็กได้ต้ัง่ป้ำไว้ ซึ่งทำงโรง่รียนได้ด ำ่นินกำรวิ่ครำะ่์สภำพปัญ่ำ ผีกำรจัดกำรศึกษำท่ีผ่ำนีำ โดยกำรศึกษำ
ท้อีที สำรสน่ทศจำกผีกำรนิ่ทศติดตำี ประ่ีินกำรจัดกำรศึกษำตำีนโยบำยกำรปฏิรทปกำรศึกษำ แีะจัดประชุี
ระดีควำีคิด่่็น จำกบุคีำกรในสถำนศึกษำ่พื่อวำงแผนร่วีกันก ำ่นด่ป้ำ่ีำย ปรับวิสัยทัศน์ ก ำ่นดพันธกิจ 
กียุทธ์ ีีองค์ประกอบท่ีส ำคัญ่พื่อท่ีจะทับ่คี่ือนกำรศึกษำในระดับทั้นพื้นฐำนได้แก่ กำรพัฒนำวิชำกำรท่ี่น้น
คุณภำพผท้่รียนรอบด้ำนตำี่ีักสทตรสถำนศึกษำ ได้ีีกำรพัฒนำ่ีักสทตรกำรศึกษำใ่้สอดคี้องกับบริบททองท้องถิ่น 
ซึ่ง่ป็น่ีักสทตรที่ีุ่งพัฒนำ่ด็กทุกด้ำน ท้ังด้ำนร่ำงกำย อำรีณ์จิตใจ สังคี แีะสติปัญญำ ่พื่อใ่้ผท้่รียนีีควำีสุทใน
กำร่รียนรท้ ีีกำรพัฒนำครท แีะบุคีำกรใ่้ีีศักยภำพ ส ำ่รับด้ำนระบบกีไก กำร่สริีสร้ำงควำีตระ่นักรับรท้ แีะ
ควำี่ท้ำใจกำรจัดกำรศึกษำ ในกำรจัดกำรศึกษำทองสถำนศึกษำ่พื่อพัฒนำคุณภำพผท้่รียน ีีกำรปรับแผนพัฒนำ
คุณภำพจัดกำรศึกษำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ใ่้สอดคี้องกับสภำพปัญ่ำ ควำีต้องกำรพัฒนำ แีะนโยบำยกำร
ปฏิรทปกำรศึกษำ พร้อีท้ังจัด่ำทรัพยำกร จัดสรรงบประีำณ ีอบ่ีำยงำนใ่้ผท้รับผิดชอบ ด ำ่นินกำรพัฒนำตำี
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แผนงำน่พื่อใ่้บรรีุ่ป้ำ่ีำยท่ีก ำ่นดไว้ ีีกำรด ำ่นินกำรนิ่ทศ ก ำกับ ติดตำี ประ่ีินผีกำรด ำ่นินงำน แีะ
สรุปผีกำรด ำ่นินงำนโดยกระบวนกำร PDCA ีีกำรวำงแผน กำรีงีือท ำกำรตรวจสอบ แีะปรับปรุงแก้ไท ในทุก
กระบวนกำรบริ่ำรจัดกำรทองผท้บริ่ำร 
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นอกจำกนี้ทำงโรง่รียนบ้ำน่นองตำไก้่นอง่ี็ก ได้จัดส่ิงอ ำนวยควำีสะดวกท่ีจ ำ่ป็นซึ่ง่อื้อประโยชน์ แีะ
อ ำนวยควำีสะดวกต่อกำรพัฒนำผท้ ่รียน ท้ังด้ำนร่ำงกำย อำรีณ์แีะจิตใจ สังคี แีะสติปัญญำ คือ จัด
สภำพแวดี้อีทำงกำยภำพท่ี่อื้อต่อกำร่รียนรท้อย่ำงีีคุณภำพแีะจัดระบบ่ทคโนโียีสำรสน่ทศ่พื่อสนั บสนุนกำร
บริ่ำรจัดกำร่พื่อกำรจัดกำร่รียนรท้ ่ช่น จัดใ่้ีี่้องคอีพิว่ตอร์่พื่อใ่้่ด็กได้ศึกษำ่ำท้อีทีทำงโีกออนไีน์ จัดใ่้ีี
อุปกรณ์ทำงคอีพิว่ตอร์ รวีท้ังส่ิงอ ำนวยควำีสะดวกต่ำง ๆ ด้ำน่ทคโนโียีท่ี่กี่ยวท้องกับกำรศึกษำ่ำควำีรท้ใ่้กับ
ผท้่รียน รวีถึง่ครื่องอ ำนวยควำีสะดวกต่ำง ๆ ใ่้พอ่พียงกับผท้่รียน โดยจัดใ่้่่ีำะสี สะอำด ปีอดภัย ใ่้ีีีุี
่นังสือ แีะ่้องสีุดท่ีจ ำ่ป็นต่อพัฒนำด้ำนกำร่รียนทองผท้่รียน ใ่้่พียงพอแีะ่่ีำะสีกับวัย   จัดใ่้ีีท่ีนั่งพักผ่อน
ท่ี่่ีำะสีปีอดภัย จัดใ่้ีีพื้นท่ีส ำ่รับน้ ำด่ืีท่ีสะอำด ถทกสุทีักษณะ ท่ี ี้ำงีือ ่้องน้ ำ่้องส้วี พร้อีอุปกรณ์ท่ี
จ ำ่ป็นแีะ่่ีำะสีกับ่ด็ก ีี่ีักสทตรกำร่รียนกำรสอนท่ีสอดคี้องกับ่ีักสทตรสถำนศึกษำแีะ่ีักสทตรแกนกีำง 
่ป็นรทปแบบกำรจัดประสบกำรณ์ ่น้นกำร่รียนรท้ผ่ำนกำร่ี่นแีะกำรีงีือปฏิบัติด้วยตน่อง สอดคี้องกับวิถีชีวิตทอง
ครอบครัว ชุีชน แีะท้องถิ่นจัดครทท่ี่่ีำะสีแีะตรงกับวิชำ คือีีครทสอนวิชำต่ำง ๆ จบตรงสำทำวิชำท่ีสอน ส่ง
บุคีำกร่ท้ำรับกำรอบรี่พื่อพัฒนำศักยภำพ คุณภำพทองครทแีะบุคีำกรด้ำนกำรศึกษำอย่ำงต่อ่นื่อง ซึ่งส่งผีใ่้ครท
ทุกคนี้วนีีควำีรท้ควำีสำีำรถในกำรวิ่ครำะ่์แีะออกแบบ่ีักสทตรสถำนศึกษำ ีีทักษะในกำรจัดประสบกำรณ์
แีะกำรประ่ีินพัฒนำกำรผท้่รียน่ป็นรำยบุคคี ีีประสบกำรณ์ในกำรออกแบบกำรจัดกิจกรรี ทักษะกำรสัง่กต 
แีะกำรปฏิสัีพันธ์ที่ดีกับ่ด็กแีะผท้ปกครองีีกำรจัดสภำพแวดี้อีท้ังภำยในแีะภำยนอก ่้อง่รียนท่ีค ำนึงถึงควำี
ปีอดภัยทองผท้่รียน ส่ง่สริีใ่้่กิดกำร่รียนรท้ท้ังแบบรำยบุคคีแีะรำยกีุ่ี ีีส่ือกำร่รียนรท้ท่ี่ีำก่ีำยท่ีได้จำก
ธรรีชำติ่รือส่ือในชุีชน ีุ่ง่น้นใ่้่กิดกำร่รียนรท้แบบ่รียนปน่ี่นีีควำีสุทในกำร่รียนรท้ ีีส่ือ่ทคโนโียีใช้ในกำร
สืบ่สำะ่ำควำีรท้แีะีีกำรจัดกำร่รียนกำรสอนโดยกำรใช้ส่ือ DLIT ีีกำรจัดส่ิงอ ำนวยควำีสะดวกใ่้บริกำรด้ำนส่ือ
่ทคโนโียีสำรสน่ทศ อุปกรณ์่พื่อสนับสนุนกำรจัดประสบกำรณ์่พื่อพัฒนำครทอย่ำง่พียงพอแีะท่ัวถึง ีีกำรก ำ่นด
ีำตรฐำนกำรศึกษำทองสถำนศึกษำท่ีสอดคี้องกับีำตรฐำนกำรศึกษำ แีะอัตีักษณ์ท่ีสถำนศึกษำก ำ่นด ีีกำร
จัดท ำแผนกำรจัดประสบกำรณ์ท่ีสอดคี้องกับีำตรฐำนตำี่ีักสทตรกำรศึกษำแกนกีำงแีะ่ีักสทตรสถำนศึกษำ ีี
กำรประ่ีินผีตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ ติดตำีผีกำรด ำ่นินงำนแีะจัดท ำรำยงำนผีกำรประ่ีิน
ตน่องประจ ำปี ีีกำรน ำผีกำรประ่ีินไปปรับปรุงพัฒนำคุณภำพสถำนศึกษำ โดยทุกฝ่ำยีีส่วนร่วี พร้อีท้ัง
รำยงำนผีกำรประ่ีินตน่องใ่้่น่วยงำนต้นสังกัดอย่ำงต่อ่นื่อง 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 

 
เร็นภาปัิจหนบถทขอทโปทเปึ้นในัาปสนมบสนุน ส่ทเสปิััาปรฏิบมติทาน ขอทโปทเปึ้นให้บปปลุตาั นโ้บา้ แลา

ัาตปฐานัาปชบัดางึถโปทเปึ้นัําหนษให้ัึรปาสิงนิภาพ แลารปาสิงนิผล เศ่น ัาป ษําเนินทานนุปัาป ทานเลขานุัาป
คณาัปปััาปส่านชบัดาขมยนพืยนฐาน ทานพมฒนาปาบบแลาเคปือข่า้ ข้อัูลสาปสนเงช ัาปรปาสานแลาพมฒนา
เคปือข่า้ัาปชบัดา ัาปจมษ ปาบบัาปบปิหาปแลาพมฒนา อทค์ัป ทานเงคโนโล้ึสาปสนเงชัาปส่ทเสปิั สนมบสนุนษ้าน
วิศาัาป ทบรปาัาณ บุคลาัปแลา บปิหาปงมถวไร ัาปษูแลอาคาปส่านงึถแลาสภาพแวษล้อั ัาปจมษงําสําัาโนผู้เปึ้น 
ัาปปมบนมัเปึ้น ัาปส่ทเสปิัแลารปาสานทานัาปชบัดาในปาบบ นอัปาบบ แลา ตาัอมน้าชม้ ัาปปาษังปมพ้าัป
เพืถอ ัาปชบัดา ทานส่ทเสปิัทานัิจัาปนมัเปึ้น ัาปรปาศาสมัพมนน์ ทานัาปชบัดาัาปส่ทเสปิัสนมบสนุน แลาส่าบมน
สมทคัอืถนงึถจมษัาปชบัดา ทานรปาสานปาศัาปัมบเขตพืยนงึถัาปชบัดาแลาหน่ว้ทานอืถน ัาป จมษปาบบัาปควบคุัใน
หน่ว้ทาน ทานบปิัาปสานาปณา 
 

บทบาทและหนา้ที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. รฏิบมติหน้างึถในฐานาปอทผู้อํานว้ัาปัลุ่ับปิหาปงมถวไรขอทโปทเปึ้น 
2. เร็นงึถรปบัดาขอทผู้อํานว้ัาปโปทเปึ้นเัึถ้วัมบทานบปิหาปงมถวโปทเปึ้น 
3. ัําัมบ ติษตาั ัาปษําเนินทานขอทัลุ่ับปิหาปงมถวไรให้ษําเนินไรษ้ว้ควาัเปึ้บป้อ้ แลาัึรปาสิงนิภาพ 
4. ัําหนษหน้างึถขอทบุคลาัปในัลุ่ับปิหาปงมถวไร แลาควบคุััาปรฏิบมติทานขอทสํานมัทานบปิหาปงมถวไร 
5. บปิหาปจมษัาปในสา้ทานตาับงบางแลาหน้างึถควาัปมบผิษศอบไษ้อ้่าทัึรปาสิงนิภาพ 
6. ัําัมบ ติษตาั ให้ทานแผนทานแลาบปิหาปงมถวไร รปาสานฝ่า้ต่าทๆ เพืถอษําเนินัิจัปปั ทาน โคปทัาป ให้เร็นไร
ตาัแผนรฏิบมติัาป แลารฏิบมติัาปขอทโปทเปึ้น 
7. ัําัมบ ติษตาั รปาสานทานให้ัึัาปปวบปวัข้อัูล ส่ิติเัึถ้วัมบทานบปิหาปงมถวไรให้เร็นรัจจุบมน เพืถอ นําไรใศ้เร็น
แนวงาทในัาปพมฒนา แลาแั้ไขรัญหา 
8. ควบคุั ัําัมบ ติษตาั ัาปษําเนินทานแลารปาเัินผลัาปรฏิบมติทานขอทบุคลาัปในัลุ่ับปิหาปงมถวไร อ้่าท
ต่อเนืถอท 
9. ติษตาัรปาสานรปาโ้ศน์ขอทคปู ผู้รฏิบมติหน้างึถแลารฏิบมติหน้างึถพิเชด เพืถอสป้าทขวมญแลาัําลมทใจ 
10. วินิจฉม้สมถทัาปทานงึถปมบัอบหัา้ไร้มททานงึถเัึถ้วข้อท 
11. ติษตาัผลสมัฤงนิ์แลารปาเัินผลัาปรฏิบมติทานเพืถอสปุรรัญหา แลาอุรสปปคในัาปษําเนินทาน เพืถอ หาแนวงาท
ในัาปพมฒนาทานให้ัึรปาสิงนิภาพ้ิถทขบยน 
12. ัําัมบ ติษตาั ให้ทานติษตาัรปาเัินผล แลารปาสานทาน ษําเนินัาปติษตาััาปรฏิบมติทานขอทงุั ทานพป้อั
ปา้ทานผลัาปรฏิบมติอ้่าทต่อเนืถอท 
13. รปาสานทานคณาัปปััาปส่านชบัดาขมยนพืยนฐานโปทเปึ้นบ้านอาเลา 
14. ติษต่อรปาสานทานปาหว่าทโปทเปึ้นัมบหน่ว้ทานภา้นอัในส่วนงึถเัึถ้วข้อทัมบทานบปิหาปงมถวไร 
15. รฏิบมติหน้างึถอืถนๆ ตาังึถไษ้ปมบัอบหัา้ 
 
 
งานสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
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1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 

1.1 จมษงําแผนพมฒนาทาน/โคปทัาป แผนรฏิบมติปาศัาปแลารฏิงินทานเสนอปอทัลุ่ับปิหาปงมถวไร เพืถอ
จมษสปปทบรปาัาณ 

1.2 จมษหา จมษซืยองปมพ้าัปงึถจําเร็นในสํานมัทานัลุ่ับปิหาปงมถวไร 
1.3 จมษงํางาเบึ้นปมบ – ส่ท หนมทสือปาศัาป โษ้แ้ัรปาเภงขอทเอัสาปแลาหนมทสือขอทสํานมัทาน ให้เร็น

หัวษหัู่ัึปาบบัาปเั็บเอัสาปงึถสาัาป่ค้นหาเปืถอทไษ้อ้่าทปวษเป็ว 
1.4 โต้ตอบหนมทสือปาศัาป ตปวจสอบควาัู่ัต้อทขอทเอัสาป หลมัฐานใหู้่ัต้อทตาัปาเบึ้บ ขอททานสาป

บปปณอ้่าทปวษเป็วแลางมนเวลา 
1.5 จมษส่ทหนมทสือปาศัาป เอัสาปขอทัลุ่ับปิหาปงมถวไร ให้ทานงึถปมบผิษศอบแลาติษตาัเปืถอทเั็บคืน จมษเข้า

แฟ้ัเปืถอท 
1.6 จมษพิัพ์เอัสาปแลาจมษ่่า้เอัสาปต่าท ๆ ขอทัลุ่ับปิหาปงมถวไร เศ่น บมนงบัข้อควาั แบบ สําปวจ

แบบสอบ่าั แบบรปาเัินผลทานปาเบึ้บแลาคําสมถท 
1.7 รปาสานทานษ้านข้อัูลแลาป่วััือัมบัลุ่ับปิหาปทานต่าท ๆ ในโปทเปึ้น เพืถอให้เัิษควาัเข้าใจ แลา

ป่วััืออมนษึต่อัมนในัาปษําเนินทานตาัแผน 
1.8 รปาเัินผลแลาสปุรปา้ทานผลรฏิบมติปาศัาปรปาจําร  
1.9 รฏิบมติหน้างึถอืถน ๆ ตาังึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

2.1 รปาสานทานในัลุ่ัทานบปิหาปงมถวไร วาทแผน จมษซืยอ จมษหาวมสษุ คปุภมณฑ์งึถจําเร็นในัาป ซ่อัแซั
อาคาปส่านงึถ สานาปณูรโภคแลาอุรัปณ์อํานว้ควาัสาษวังึถศําปุษ โษ้รปาสานทานัมบพมสษุ โปทเปึ้น 

2.2 จมษงําบมญศึควบคุััาปเบิัจ่า้วมสษุ ้ืัวมสษุใหู้่ัต้อทัึปาบบแลาเร็นรัจจุบมน 
2.3 จมษงําปาเบึ้บ แนวรฏิบมติ แบบปา้ทาน แบบฟอป์ัต่าท ๆ งึถจําเร็นในัาปให้บปิัาปรปมบซ่อั 
2.4 ติษตาััาปรปมบซ่อัแลาบําปุทปมัดาสภาพวมสษุ คปุภมณฑ์ให้ัึอาุ้ัาปใศ้ทาน้าวนาน 
2.5 รปาเัิน สปุรผลัาปษําเนินทานรปาจําร ัาปชบัดาแลาปา้ทานต่อผู้เัึถ้วข้อท 
2.6 รฏิบมติหน้างึถอืถน ๆ ตาังึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

  
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.1 วาทแผนทาน/โคปทัาป แลาจมษงปมพ้าัปงึถใศ้ในทานสาปสนเงชขอทัลุ่ับปิหาปงมถวไร 
3.2 รปาสานทานษ้านควาัป่วััือเัึถ้วัมบข้อัูลัมบทานต่าท ๆ เพืถอปวบปวัแลาจมษปาบบข้อัูล สาปสนเงชงึถ

ู่ัต้อทเหัาาสัแลางมนสัม้งึถจาบ่ทบอั บ่ทสภาพรัญหาควาัต้อทัาป 
3.3 ปวบปวัข้อัูลเัึถ้วัมบนโ้บา้ขอทโปทเปึ้น เัณฑ์ัาปรปาเัินัาตปฐานแนว 

งาทัาปรฏิปูรัาปชบัดา 
3.4 จมษงําเอัสาปเผ้แพป่ข้อัูลให้ัลุ่ัทาน ไษ้ใศ้รปาโ้ศน์ในัาปวาทแผนแั้รัญหาหปือพมฒนาทาน  

ในัลุ่ัทานต่อไร 
3.5 ป่วััือัมบสาปสนเงชขอทโปทเปึ้น เผ้แพป่ทานขอทัลุ่ับปิหาปงมถวไร 
3.6 รปาเัิน สปุร ปา้ทานผลัาปษําเนินทานรปาจําร ัาปชบัดา 
3.7 รฏิบมติหน้างึถอืถน ๆ ตาังึถไษ้ปมบัอบหัา้ 
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4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

4.1 รปาสานทานจมษงําแผนพมฒนาทาน แผนรฏิบมติปาศัาป/โคปทัาป รฏิงินรฏิบมติทานัลุ่ับปิหาป งมถวไร 
เสนอผู้บปิหาปเพืถอจมษสปปทบรปาัาณ 

4.2 พิจาปณาจมษแผนทาน/โคปทัาปขอทัลุ่ับปิหาปงมถวไร ให้สอษคล้อทัมบนโ้บา้ขอทโปทเปึ้นแลา เัณฑ์
รปาเัินัาตปฐานแลาัาปรฏิปูรัาปชบัดา 

4.3 ัําัมบ ตปวจสอบษูแลทาน/โคปทัาป ให้เัิษัาปษําเนินทานให้เร็นไรตาัแผน 
4.4 รปาสานทานัมบแผนทานขอทโปทเปึ้นแลาัลุ่ัทานต่าท ๆ เพืถอนําเอาเงคโนโล้ึัาใศ้ให้ัึ รปาสิงนิภาพ 
4.5 รปาเัิน สปุร ปา้ทานผลัาปษําเนินทานตาัแผนทาน/โคปทัาป 
4.6 รฏิบมติทานอืถน ๆ งึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 
1. วาทแผนัําหนษทาน /โคปทัาปทบรปาัาณแผนรฏิบมติทานษ้านอาคาปส่านงึถแลา สภาพแวษล้อัตลอษจน

ัาปติษตาััาปรฏิบมติทานขอทนมััาป แั่บ้านงําควาัสาอาษ 
2. วาทแผนป่วััมบแผนทานโปทเปึ้น พมสษุโปทเปึ้น เพืถอเสนอขอทบรปาัาณจมษสป้าทอาคาปเปึ้น แลาอาคาป

รปาัอบ เศ่น ห้อทเปึ้น ห้อทบปิัาป ห้อทพิเชดให้เพึ้ทพอ ัมบัาปใศ้บปิัาปขอท โปทเปึ้น 
3. จมษซืยอ จมษหาโต๊า เั้าอึย อุรัปณ์ัาปสอน อุรัปณ์งําควาัสาอาษห้อทเปึ้น ห้อทบปิัาปห้อท พิเชด ให้

เพึ้ทพอแลาอู้่ในสภาพงึถษึอู้่ตลอษเวลา 
4. จมษเคปืถอทัือปมัดาควาัรลอษภม้ในอาคาป ติษตมยทในงึถงึถใศ้ทานไษ้สาษวัใศ้ทานไษ้งมนงึ 
5. จมษบปป้าัาชภา้ในอาคาปเปึ้น ตัแต่ทอ้่าทสว้ทาั เร็นปาเบึ้บ รปาตูหน้าต่าทอู้่ใน สภาพษึ ษูแลสึ

อาคาปต่าท ๆให้เปึ้บป้อ้ ัึร้า้บอัอาคาปแลาห้อทต่าท ๆ 
6. รปาสานทานัมบพมสษุโปทเปึ้นในัาปซ่อัแซัอาคาปส่านงึถ คปุภมณฑ์ โต๊า เั้าอึย แลาอืถน ๆให้ อู้่ในสภาพ

งึถเปึ้บป้อ้ 
7. ษูแลควาัสาอาษงมถวไรขอทอาคาปเปึ้น ห้อทน้ํา ห้อทส้วั ให้สาอาษ รปาชจาััลิถนปบัวน 
8. ติษตาั ษูแลให้คําแนานําในัาปใศ้อาคาปส่านงึถ โษ้ัาปอบปันมัเปึ้นในษ้านัาปษูแลปมัดา งปมพ้์สิน

สับมติขอทโปทเปึ้น 
9. รปาสานทานัมบพมสษุโปทเปึ้นในัาปจําหน่า้พมสษุเสืถอัสภาพออัจาับมญศึพมสษุ 
10. รปาสานทานัมบหมวหน้าอาคาป โษ้นําข้อเสนอแนา ัารปมบรปุททานให้งมนเหตุัาปณ์แลาควาั ต้อทัาป

ขอทบุคลาัปในโปทเปึ้น 
11. อํานว้ควาัสาษวัในัาปใศ้อาคาปส่านงึถแั่บุคคลภา้นอั ปวังมยทวมสษุอืถน ๆ จมษงําส่ิติัาป  

ให้บปิัาปแลาปวบปวัข้อัูล 
12. รปาเัิน สปุรแลาปา้ทานผลัาปษําเนินทานตาัแผนทาน/โคปทัาปรปาจําร ัาปชบัดา 
13. รฏิบมติทานอืถน ๆ งึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

 
งานสาธารณูปโภค 

ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 
1. จมษงําแผนทานพมฒนาทาน/โคปทัาปเพืถอเสนอต่อผู้บปิหาป เพืถอจมษสปปทบรปาัาณ 
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2. จมษซืยอ จมษหา สานาปณูรโภคในโปทเปึ้นให้เพึ้ทพออู้่ตลอษเวลา 
3. ัําหนษข้อรฏิบมติแลาติษตาััาปใศ้น้าใศ้ไฟฟ้าให้เร็นไรอ้่าทรปาห้มษ 
4. จมษบปิัาปแลาติษตาััาปใศ้สานาปณูรโภคให้เร็นไรอ้่าทรปาห้มษแลาคุ้ัค่า 
5. ัึัาตปัาปตปวจสอบคุณภาพขอทนยําษืถั นยําใศ้ เคปืถอทัปอทนยํา หั้อแรลทไฟฟ้า ตู้โงปชมพง์แลา 

สานาปณูรโภคอืถน ๆ ให้อู้่ในสภาพงึถไษ้ัาตปฐาน 
6. จมษงําร้า้คําขวมญ คําเตือน เัึถ้วัมบัาปใศ้นยํา ใศ้ไฟฟ้า แลาโงปชมพง์ 
7. ป่วััือัมบทานัิจัปปันมัเปึ้น อบปันมัเปึ้นเัึถ้วัมบัาปใศ้ไฟฟ้า ใศ้โงปชมพง์ 
8. สําปวจ ปวบปวั ข้อัูลเัึถ้วัมบสานาปณูรโภคงึถศําปุษ 
9. ซ่อัแซัสานาปณูรโภคงึถศําปุษให้อู้่ในสภาพงึถษึ แลารลอษภม้อู้่ตลอษเวลา 
10. รปาเัินผลแลาสปุรปา้ทานผลัาปรฏิบมติทานตาัแผนทาน/โคปทัาป 
11. รฏิบมติทานอืถน ๆ งึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

งานยุทธศาสตร์การด าเนินการโรงเรียนปลอดภัย (Safety School) 
1. กำรพัฒนำควำี่ท้ีแท็ง ระบบบริ่ำรควำีปีอดภัย.ในสถำนศึกษำ 
2. พัฒนำศักยภำพผท้บริ่ำร ครท แีะบุคีำกรทำงกำรศึกษำในกำรดทแีควำีปีอดภัยในโรง่รียน 
3. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรรักษำควำีปีอดภัยในสถำนศึกษำ 
4. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรยุทธศำตร์กำรทับ่คี่ือนกำรด ำ่นินงำน 
5. กำรจัดกำรศึกษำแีะฝึกปฏิบัติด้ำนควำีปีอดภัยในโรง่รียน 
6. กำรรักษำควำีปีอดภัยจำกส่ิงแวดี้อีในโรง่รียน 
7. สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำแีะฝึกปฏิบัติด้ำนควำีปีอดภัยในโรง่รียน 
8. กำรรักษำควำีปีอดภัยจำกอุบัติภัยต่ำงๆ 
9. กำรรักษำควำีปีอดภัยด้ำนสิทธิแีะสวัสดิภำพนัก่รียน 
10. ก ำกับติดตำีแีะประ่ีินผีัาตปัาปโปทเปึ้นรลอษภม้ 

ทานนุปัาป แลาสาปบปปณ 
ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 
1. ปมบ-ส่ทเอัสาป ลทงาเบึ้นหนมทสือเข้า – ออั จมษส่ทหนมทสือ เข้าหปือเอัสาปให้หน่ว้ทานหปือ บุคคลงึถ

เัึถ้วข้อท 
2. จมษงําคําสมถทแลาจษหัา้เวึ้นเปืถอทต่าท ๆ เพืถอแจ้ทให้ัมบคปูแลาผู้เัึถ้วข้อทไษ้ปมบงปาบ 
3. เั็บ หปืองําลา้หนมทสือ เอัสาปต่าท ๆตาัปาเบึ้บทานสาปบปปณ 
4. ปวบปวัเอัสาป หลมัฐาน ปาเบึ้บ ข้อบมทคมบ รปาัาช คําสมถท แลาวินึรฏิบมติงึถเัึถ้วข้อทให้เร็น รัจจุบมนอู้่

เสัอ แลาเวึ้นให้ผู้งึถเัึถ้วข้อทงปาบ 
5. ป่าทแลาพิัพ์หนมทสือออั  หนมทสือโต้ตอบ บ่ทส่วนปาศัาป  แลาหน่ว้ทานอืถน 
6. ติษตาัเอัสาปขอทฝ่า้ต่าทๆ งึถเัึถ้วข้อทัมบงาทโปทเปึ้นแลาเั็บปวบปวัเพืถอใศ้เร็นข้อัูลในัาป อ้าทอิท 
7. รปาสานทานัาปจมษส่ทจษหัา้ ไรปดณึ้์ พมสษุแลาเอัสาปต่าท ๆ ขอทโปทเปึ้น 
8. เร็นงึถรปบัดาขอทปอทผู้อํานว้ัาปฝ่า้บปิหาปงมถวไรในเปืถอททานสาปบปปณ 
9. ควบคุััาปปมบ – ส่ท หนมทสือขอทโปทเปึ้น (E – Office) 
10. บปิัาปงาทจษหัา้แลาสิถทตึพิัพ์งึถัึัา่บทโปทเปึ้น 
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11. จมษหนมทสือเข้าแฟ้ัเพืถอลทนาั 
13. รฏิบมติหน้างึถอืถนๆ ตาังึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

  
งานยานพาหนะ 

ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 
1. จมษงําแผนทาน / โคปทัาป เัึถ้วัมบัาปจมษหา บําปุทปมัดา ัาปให้บปิัาป้านพาหนาแั่คณาคปู แลา

บุคลาัปขอทโปทเปึ้นตลอษจนัําหนษทบรปาัาณเสนอขออนุัมติ 
2. ัําหนษหน้างึถควาัปมบผิษศอบ ให้ควาัปู้ พนมัทานขมบป่ ตลอษจนพิจาปณา จมษแลาให้บปิัาป พาหนาแั่

บุคลาัป 
3. ัําัมบ ติษตาั จมษงําข้อัูล ส่ิติ ัาปใศ้ แลาให้บปิัาป้านพาหนาขอทโปทเปึ้น 
4. ัําหนษแผนตปวจสอบ ซ่อับําปุท เพืถอให้พาหนาใศ้ัาปไษ้ แลารลอษภม้ตลอษเวลา ให้คําแนานาํ เสนอผู้ัึ

อํานาจอนุัมติ 
5. รปาเัินสปุรผลัาปษําเนินทานรปาจําร  
6. รฏิบมติหน้างึถอืถน ๆ ตาังึถผู้บมทคมบบมญศาัอบหัา้ 

 
งานประชาสัมพันธ ์

ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 
1. ัําหนษนโ้บา้ วาทแผน ทานโคปทัาป ัาปษําเนินัาปรปาศาสมัพมนน์ให้สอษคล้อทัมบนโ้บา้แลา 

จุษรปาสทค์ขอทโปทเปึ้น 
2. รปาสานทาน ป่วััือัมบัลุ่ัสาปาฯ แลาทานต่าท ๆ ขอทโปทเปึ้นในัาปษําเนินทานษ้านรปาศาสมัพมนน์ 
3. ต้อนปมบแลาบปิัาปผู้ัาเ้ึถ้ัศัหปือษูทานโปทเปึ้น 
4. ต้อนปมบแลาบปิัาปผู้รัคปอทหปือแขัผู้ัาติษต่อัมบนมัเปึ้นแลางาทโปทเปึ้น 
5. รปาัาชข่าวสาปขอทัลุ่ัสาปาฯ หปือข่าวงาทปาศัาปให้บุคลาัปในโปทเปึ้นงปาบ 
6. รปาสานทานษ้านรปาศาสมัพมนน์งมยทในแลานอัโปทเปึ้น 
7. เร็นหน่ว้ทานหลมัในัาปจมษพินึัาปหปือพินึัปในทานพินึั าปต่าท ๆ ขอทโปทเปึ้น 
8. เผ้แพป่ัิจัปปัต่าท ๆ แลาศืถอเสึ้ทขอทโปทเปึ้ นงาทสืถอัวลศน 
9. จมษงําเอัสาป – จุลสาปรปาศาสมัพมนน์เพืถอเผ้แพป่ข่าวสาป ปา้ทานผลัาปรฏิบมติทานแลาควาั 

เคลืถอนไหวขอทโปทเปึ้นให้นมัเปึ้นแลาบุคลาัปงมถวไรงปาบ 
10. ปวบปวั สปุรผลแลาส่ิติต่าท ๆ เัึถ้วัมบทานรปาศาสมัพมนน์แลาจมษงําปา้ทานรปาจําร ขอททาน 

รปาศาสมัพมนน์ 
11. ทานเลขานุัาปัาปรปาศุัคปูโปทเปึ้นบปัปาศินึนา่ปาศวิง้าลม้ 
12. รฏิบมติหน้างึถอืถน ๆ ตาังึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

 
งานพยาบาลและอนามัย 

ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 
1. ัําหนษนโ้บา้ วาทแผนทานโคปทัาป ัาปษําเนินทานขอททานอนาัม้โปทเปึ้นให้สอษคล้อทัมบ นโ้บา้

แลาวมตุ่รปาสทค์ขอทโปทเปึ้น  
2. รปาสานทานัมบัลุ่ัสาปาัาปเปึ้นปู้แลาทานต่าท ๆ ขอทโปทเปึ้น ในัาปษําเนินทานษ้านอนาัม้ โปทเปึ้น 
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3. ควบคุั ษูแล ห้อทพ้าบาลให้สาอาษ ู่ัสุขลมัดณา 
4. จมษเคปืถอทัือ เคปืถอทใศ้ แลาอุรัปณ์ในัาปรฐัพ้าบาล ปมัดาพ้าบาลให้พป้อัแลาใศ้ัาปไษ้งมนงึ 
5. จมษหา้าแลาเวศภมณฑ์ เพืถอใศ้ในัาปปมัดาพ้าบาลเบืยอทต้น 
6. จมษรฐัพ้าบาลนมัเปึ้น คปู – อาจาป้์ แลาคนทานภาปโปทในัปณึเจ็บร่ว้ แลานําส่ทโปทพ้าบาล ตาั

ควาัจําเร็น 
7. จมษบปิัาปตปวจสุขภาพนมัเปึ้น คปู – อาจาป้์ นมััาปภาปโปทแลาศุัศนใัล้เคึ้ท 
8. จมษงําบมตปสุขภาพนมัเปึ้น งําส่ิติ บมนงบัสุขภาพ ส่ิติน้ําหนมัแลาส่วนสูทนมัเปึ้น 
9. ติษต่อแพง้์หปือเจ้าหน้างึถอนาัม้ให้ภูัิคุ้ััมนแั่บุคลาัปขอทโปทเปึ้นหปือศุัศนใัล้เคึ้ท 
10. ติษต่อรปาสานทานัมบผู้รัคปอทนมัเปึ้นในัปณึนมัเปึ้นเจ็บร่ว้ 
11. แนานําผู้ร่ว้ ญาติ รปาศาศน่บทัาปรฏิบมติตนให้รลอษภม้จาัโปค ให้ภูัิคุ้ััมนโปค 
12. ให้คําแนานํารปบัดาษ้านสุขภาพนมัเปึ้น 
13.  รปาสานทานัมบคปูแนาแนว  คปูงึถรปบัดาหปือคปูผู้สอนเัึถ้วัมบนมัเปึ้นงึถัึรัญหาษ้านสุขภาพ 
14. ให้ควาัป่วััือษ้านัาปรฐัพ้าบาลแั่หน่ว้ทานอืถนหปือัิจัปปัขอทโปทเปึ้นตาัควปแั่โอัาส 
15. จมษัิจัปปัส่ทเสปิัสุขภาพอนาัม้ เศ่น จมษนิงปปชัาปเัึถ้วัมบสุขภาพอนาัม้ จมษตมยทศัปั ศุัศน 

อาสาสัมคปสานาปณสุข 
16. จมษงําส่ิติ ข้อัูลงาทษ้านสุขภาพอนาัม้แลาจมษงําปา้ทานรปาจําภาคเปึ้น รปาจําร ขอททาน อนาัม้ 
17. รฏิบมติหน้างึถอืถน ๆ ตาังึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 
1. ปวบปวัรปาัวลวิเคปาาห์แลาสมทเคปาาห์ข้อัูลงึถใศ้ในัาปรปาศุัคณาัปปััาปส่านชบัดาขมยน พืยนฐาน 
2.  สนมบสนุนข้อัูล  ปมบงปาบหปือษําเนินัาปตาััติงึถรปาศุัขอทคณาัปปััาปส่านชบัดาขมยนพืยนฐาน 
3. ษําเนินทานษ้านนุปัาปในัาปจมษรปาศุัคณาัปปััาปส่านชบัดาขมยนพืยนฐาน 
4. จมษงําปา้ทานัาปรปาศุัแลาแจ้ทัติงึถรปาศุัให้ผู้งึถเัึถ้วข้อทเพืถองปาบษําเนินัาปหปือ่ือรฏิบมติ แล้วแต่

ัปณึ 
5. รปาสานัาปษําเนินทานตาััติัาปรปาศุัในเปืถอทัาปอนุัมติ อนญุาต สมถทัาป เป่ทปมษ ัาปษําเนินัาป แลา

ปา้ทานผลัาปษําเนินัาปให้คณาัปปััาปส่านชบัดาขมยนพืยนฐาน 
6. รฏิบมติหน้างึถอืถนๆ ตาังึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

 
 
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 
1.วาทแผนัําหนษทาน โคปทัาปทบรปาัาณแผนรฏิบมติทานษ้านศุัศนสมัพมนน์แลาบปิัาปสานาปณา ตลอษจน

ัาปติษตาััาปรฏิบมติทาน 
2. ปวบปวัวิเคปาาห์ข้อัูลขอทศุัศน เพืถอนําไรใศ้ในทานสป้าทควาัสมัพมนน์ปาหว่าทศุัศนัมบโปทเปึ้น แลา

บปิัาปสานาปณา 
3. ให้บปิัาปศุัศนในษ้านข่าวสาป สุขภาพอนาัม้ อาคาปส่านงึถ วมสษุ คปุภมณฑ์ แลาวิศาัาป 
4. จมษัิจัปปัเพืถอพมฒนาศุัศน เศ่น ัาปบปิจาควมสษุ สิถทขอท อุรโภคบปิโภค ให้ควาัปู้แลาจมษ นิงปปชัาป 
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5.  ัาปัึส่วนป่วัในัาปอนุปมัด์ชิลรวมฒนนปปัไง้  รปาเพณึไง้ ชาสนาแลาทานงึถเัึถ้วัมบศุัศน 
6. สนมบสนุนส่ทเสปิัให้ัึัาปจมษตมยทอทค์ัปต่าท ๆ เพืถอศ่ว้เหลือโปทเปึ้น เศ่น สัาคัฯ ัูลนินิ 
7. รปาสานแลาให้บปิัาปแั่คณาคปู ผู้รัคปอท ศุัศน หน่ว้ทานต่าทๆงมยทภาคปมฐแลาเอัศนในษ้าน อาคาป

ส่านงึถ วมสษุ คปุภมณฑ์ บุคลาัป ทบรปาัาณ 
8. ปวบปวัข้อัูล จมษงําส่ิติ 
9. รปาเัินสปุร ปา้ทาน ผลัาปัาปษําเนินทานตาัแผนทาน/โคปทัาปรปาจําร ัาปชบัดา 
10. รฏิบมติทานอืถน ๆ งึถไษ้ปมบัอบหัา้ 

 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

ัึหน้างึถปมบผิษศอบในขอบข่า้ต่อไรนึย 
1. จมษงําแผนทาน / โคปทัาป เัึถ้วัมบัาปให้ควาัปู้เัึถ้วัมบัาปร้อทัมนอุบมติเหตุแลาอมคคึภม้ ขอท โปทเปึ้น 
2. ัําหนษแนวงาทรฏิบมติในัาปร้อทัมนอุบมติเหตุแลาอมคคึภม้ ให้ควาัปู้นมัเปึ้น คปู แลาบุคลาัป 
3. ัําัมบ ติษตาั จมษงําข้อัูล ส่ิติ ต่าทๆ เัึถ้วัมบัาปร้อทัมนอุบมติเหตุแลาอมคคึภม้ 
4. ัําหนษแผนตปวจสอบ ซ่อับําปุท เพืถอให้อุรัปณ์ร้อทัมนอมคคึภม้ใศ้ัาปไษ้ แลารลอษภม้ ตลอษเวลา ให้

คําแนานํา เสนอผู้ัึอํานาจอนุัมติ 
5. รปาเัินสปุรผลัาปษําเนินทานรปาจําร  
6. รฏิบมติหน้างึถอืถน ๆ ตาังึถผู้บมทคมบบมญศาัอบหัา้ 


