
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค ำน ำ 

 

งานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา จัดท าข้ึนเพ่ือ เสริมสร้าง
ความเข้าใจแก่ครู อาจารย์ และบุคลากรภายในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัด 

การศึกษา แก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือ ฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการ 

บริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่ สถานศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม ภาระงาน พันธกิจ ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้ 
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูป 

การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะ
บรรลุ ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึง
พอใจต่อ การปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไป  

งานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน และได้จัดค าสั่งมอบหมายงานไว้ใน ระดับปฏิบัติ 
เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป คณะท างานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็น ประโยชน์แก่
ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ และท้ายที่สุดนี้หากท่านพบข้อผิดพลาดบกพร่องหรือขาดความ สมบูรณ์ใน
เล่มประการใดได้โปรดแจ้งคณะผู้จัดท าด้วยจักขอบคุณยิ่ง  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา 
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ส่วนที่ 1 ภำพรวมโรงเรียน 
วิสัยทัศน์ 

“โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา มุ่งพัฒนาคุณภาพผู้เรียน มีนิสัยใฝ่เรียนรู้คู่คุณธรรม มีทักษะ
อาชีพและเทคโนโลยี เร่งรัดยกระดับผลสัมฤทธิ์ พัฒนาแหล่งเรียนรู้ โรงเรียนสะอาดร่มรื่น ชุมชนมีส่วนร่วม
พัฒนา น้อมน าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาบริหารจัดการสถานศึกษา” 

อัตลักษณ์  
“อ่อนน้อม  ออมทรัพย์  ” 

เอกลักษณ์  
“ผลิตภัณฑ์เฟอร์นิเจอร์จากไม้พาเลทภายใต้แบรนด์ Sambaisit by Dondang” 

ปรัชญำกำรจัดกำรศึกษำ 
เรียนดี  กีฬาเด่น  เน้นคุณธรรม  น าประชาธิปไตย 

พันธกิจ 
1.  พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีความรู้เต็มตามศักยภาพ เพ่ือเร่งรัดการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

 2.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  มีนิสัยใฝ่เรียนรู้  มีคุณธรรม 
จริยธรรม และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะอาชีพและเทคโนโลยีในบริบทความเปลี่ยนแปลงของโลกในศตวรรษที่ 21 
 4.  พัฒนาสภาพแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ โดยเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชนและ
ทุกภาคส่วน 
 5.  น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและหลักธรรมาภิบาลมาบริหารจัดการสถานศึกษา 

เป้ำประสงค์  
1. นักเรียนทุกคนเป็นคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์และมีสุขภาพ ร่างกาย

และจิตใจที่แข็งแรงสมบูรณ์ด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  
2. นักเรียนได้รับการพัฒนาทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้มีโอกาสแสดงความสามารถ ตาม ศักยภาพของ

ผู้เรียน  
3. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โดยเฉพาะในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย คณิตศาสตร์

วิทยาศาสตร์ และภาษาอังกฤษ  
4. ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาด้านเทคโนโลยี  
5. นักเรียนทุกคนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา  
6. โรงเรียนเป็นที่เชื่อมั่นและศรัทธาของชุมชน 
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วิสัยทัศน์และพันธกิจส ำนักงำนคณะกรรมกำรขั้นพื้นฐำน 
 
วิสัยทัศน์  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของประเทศไทย มีคุณภาพและมาตรฐานระดับสากล บนพ้ืนฐานความเป็นไทย 
พันธกิจ  

1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชากรวัยเรียนทุกคน ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร  
3. พัฒนาระบบบริหารจัดการที่เน้นการมีส่วนร่วม เพื่อเสริมสร้างความรับผิดชอบต่อคุณภาพ 

การศึกษา 
 เป้ำประสงค์ส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  

1. นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษามีพัฒนาการที่เหมาะสมตามช่วงวัย และได้สมดุล และนักเรียน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกคน มีพัฒนาการเหมาะสมตามช่วงวัยและมีคุณภาพ  

2. ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับโอกาสในการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง มีคุณภาพ และเสมอภาค 
3. ครูผู้บริหารสถานศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีทักษะที่เหมาะสม และมีวัฒนธรรมการ  

ท างานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์  
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4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีประสิทธิภาพ และเป็นกลไกขับเคลื่อนการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานสู่คุณภาพระดับมาตรฐานสากล  

5. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานบูรณาการการทางาน เน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วม 
กระจายอ านาจและความรับผิดชอบสู่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

6. พ้ืนที่พิเศษ ได้รับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนารูปแบบการจัดการศึกษาที่เหมาะสมตาม 
บริบทของพื้นที ่ 

7. หน่วยงานทุกระดับพัฒนาสื่อ เทคโนโลยี และระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา 
อย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยมียุทธศำสตร์ในกำรด ำเนนิงำน ดังนี้  
ยุทธศำสตร์ที่ 1 ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำเพื่อควำมม่ันคง  

1. เสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลัก และการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี 
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

   1.1 น้อมน าแนวพระราชด าริ สืบสานพระราชปณิธานและพระบรมราโชบายด้านการศึกษา หรือ 
“ศาสตร์พระราชา” มาใช้ในการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างยั่งยืน 

   1.2 ปลูกฝังและเสริมสร้างวิถีประชาธิปไตย ความสามัคคี สมานฉันท์ สันติวิธี ต่อต้านการทุจริต 
คอรัปชั่น และยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

   1.3 เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ผ่าน
หลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ประวัติศาสตร์และความเป็นพลเมือง  

2. ปลูกฝังผู้เรียนด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์  
   2.1 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมทั้งในและนอกห้องเรียน ที่เอื้อต่อการพัฒนาคุณธรรม

จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรและค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ  
   2.2 เสรมสร้างความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับภัยคุกคามในรูปแบบใหม่ เช่น อาชญากรรม และความ 

รุนแรงในรูปแบบต่าง ๆ สิ่งเสพติด ภัยพิบัติจากธรรมชาติ ภัยจากโรคอุบัติใหม่ ภัยจากไซเบอร์ฯลฯ  
3. พัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนในเขตพ้ืนที่พิเศษให้เหมาะสมตามบริบทของพ้ืนที่  
   3.1 เขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
   3.2 เขตระเบียงเศรษฐกิจ  
3.3 เขตสามเหลี่ยมม่ันคง มั่งคั่ง ยั่งยืน  
3.4 เขตพ้ืนที่ชายแดน  
3.5 เขตเศรษฐกิจพิเศษ ฯลฯ  

ยุทธศำสตร์ที่ 2 ด้ำนกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน และส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเพื่อสร้ำงขีดควำมสำมำรถ 
ในกำรแข่งขัน  

1. เสริมสร้างความเข้มแข็งในการพัฒนาผู้เรียนอย่างมีคุณภาพด้วยการปรับหลักสูตร การวัดและ 
ประเมินผลที่เหมาะสม  
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   1.1 ปรับปรุงหลักสูตรในระดับปฐมวัยและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และน าหลักสูตร 
ไปสู่การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพ และจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตร ตามความจ าเป็นและความ 
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน ท้องถิ่น และสังคม  

   1.2 ส่งเสริมการเรียนการสอนให้ผู้เรียนมีความม่ันใจในการสื่อสารภาษาอังกฤษ ภาษาประเทศคู่ค้า 
และภาษาอาเซียนอย่างน้อย 1 ภาษา  

   1.3 พัฒนาระบบการวัดและประเมินผลทุกระดับ ให้มีคุณภาพและมาตรฐานน าไปสู่การพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียนเต็มตามศักยภาพ  

2. พัฒนาคุณภาพกระบวนการเรียนรู้  
   2.1 พัฒนาผู้เรียนระดับก่อนประถมศึกษา ให้มีพัฒนาการทางด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจสังคม 

และ สติปัญญา ให้มีความพร้อมเข้าสู่การเรียนในระดับที่สูงขึ้น  
   2.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้เรียนสามารถอ่านออกเขียนได้ตามช่วงวัย  
   2.3 ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้เรียนมีนิสัยรักการอ่าน  
   2.4 ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ผ่านกิจกรรมการปฏิบัติจริง (Active Learning) 

เน้นทักษะกระบวนการ ให้เกิดทักษะการคิดวิเคราะห์ คิดแก้ปัญหา และคิดสร้างสรรค์ในทุกกลุ่มสาระการ 
เรียนรู้ ทั้งในและนอกห้องเรียน  

   2.5 ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21  
   2.6 ปลูกฝังทักษะกระบวนการวิทยาศาสตร์และจิตวิทยาศาสตร์ให้กับนักเรียนระดับก่อน

ประถมศึกษา ตามโครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อยประเทศไทย 
2.7 สนับสนุนการผลิต จัดหาและใช้สื่อการเรียนการสอน เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งอ านวยความ 

สะดวกที่หลากหลายรวมทั้งการพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาในการจัดการเรียนรู้ได้ทั้ง
ใน ห้องเรียน และนอกห้องเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ  

2.8 ส่งเสริมการจัดหลักสูตรทักษะอาชีพ ควบคู่ไปกับวิชาสามัญ เช่น ทวิศึกษา (Dual Education) 
หลักสูตรระยะสั้น  

2.9 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาผู้เรียนที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษ (ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี 
ความสามารถพิเศษ) ให้เต็มตามศักยภาพด้วยรูปแบบที่เหมาะสม  

2.10 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพอย่าง 
เข้มแข็งต่อเนื่องและเป็นรูปธรรม  

3. สร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน  
   3.1 ยกระดับผลการประเมินระดับนานาชาติตามโครงการ PISA (Programme for International 

Student Assessment)  
   3.2 ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศในด้านต่าง ๆ  
   3.3 ส่งเสริมการเรียนรู้เชิงบูรณาการแบบสหวิทยาการ เช่น สะเต็มศึกษา (Science Technology 

Engineering and Mathematics Education : STEM Education) เพ่ือพัฒนากระบวนการคิด และ การ 
สร้างสรรค์นวัตกรรมเพื่อสร้างมูลค่าเพ่ิม สอดคล้องกับประเทศไทย 4.0  

4. ส่งเสริมสนับสนุนการท าวิจัย และน าผลการวิจัยไปใช้พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
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   4.1 ส่งเสริมการท าวิจัยเพื่อพัฒนาการบริหารจัดการศึกษา  
   4.2 ส่งเสริมการท าวิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล โดยเน้นให้

มี การวิจัยในชั้นเรียน  
ยุทธศำสตร์ที่ 3 ด้ำนกำรส่งเสริมพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

1. พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้สำมำรถจัดกำรเรียนรู้อย่ำงมีคุณภำพ ในรูปแบบท่ี 
หลำกหลำย เช่น  

   1.1 TEPE Online (Teachers and Educational Personals Enhancement Based on 
Mission and Functional Areas as Majors)  

   1.2 ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community: PLC)  
   1.3 การเรียนรู้ผ่านกิจกรรมการปฏิบัติจริง (Active Learning) ฯลฯ  
2. พัฒนำระบบกำรบริหำรงำนบุคคลให้มีประสิทธิภำพ โดยเชื่อมโยงกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้    
   2.1 การก าหนดแผนอัตราก าลัง การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การประเมินและการพัฒนา  
   2.2 การสร้างแรงจูงใจให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและก าลังใจในการท างาน 

ยุทธศำสตร์ที่ 4 ด้ำนโอกำสควำมเสมอภำค และควำมเท่ำเทียม กำรเข้ำถึงบริกำรทำงกำรศึกษำ  
1. เพิ่มโอกำสกำรเข้ำถึงกำรศึกษำที่มีคุณภำพ  
   1.1 ส่งเสริมประชากรวัยเรียนทุกคนให้ได้รับโอกาสในการเข้ารับบริการทางการศึกษาอย่างทั่วถึงมี 

คุณภาพและเสมอภาค  
   1.2 สร้างความเข้มแข็งของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ระบบส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

ระบบคุ้มครองนักเรียน และการสร้างภูมิคุ้มกันทางสังคม  
2. ลดควำมเหลื่อมล้ ำทำงกำรศึกษำ  
   2.1 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการจัดการศึกษาที่เหมาะสม ส าหรับเด็กด้อยโอกาสที่ไม่อยู่ใน 

ทะเบียนราษฎร เช่น เด็กไร้สัญชาติ เด็กพลัดถิ่น เด็กต่างด้าว เด็กไทยที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน เป็นต้น 
   2.2 ส่งเสริมสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีในการจัดการศึกษาให้ครอบคลุมทุกพ้ืนที่อย่างทั่วถึง เช่น 

การ พัฒนาคุณภาพศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (Distance learning information technology 
: DLIT) , การพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยเทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (Distance Learning 
Television : DLTV) ฯลฯ  
ยุทธศำสตร์ที่ 5 ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำเพื่อสร้ำงเสริมคุณภำพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  

1. จัดกำรศึกษำเพื่อสร้ำงเสริมคุณภำพชีวิต  
   1.1 ส่งเสริมสนับสนุนการสร้างจิตส านึกรักษ์สิ่งแวดล้อมมีคุณธรรม จริยธรรม และน้อมน าแนวคิด

ตาม หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต  
   1.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และสื่อการ 

เรียนรู้ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
   1.3 สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับภาคส่วนต่าง ๆ ในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม  
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ยุทธศำสตร์ที่ 6 ด้ำนกำรพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรและส่งเสริมให้ทุกภำคส่วนมีส่วนร่วมในกำรจัด
กำรศึกษำ  

1. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ  
   1.1 พัฒนาระบบการวางแผน การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และ 

ประเมินผล เพ่ือการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  
   1.2 พัฒนาระบบงบประมาณและการสนับสนุนค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   1.3 พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการจัดการศึกษา ที่มีมาตรฐานเชื่อมโยงและเข้าถึงได้  
   1.4 สร้างความเข้มแข็ง และยกระดับคุณภาพสถานศึกษาตามบริบทของพ้ืนที่ เช่น โรงเรียนที่

ประสบ ปัญหาวิกฤตทางการศึกษา (ICU), โรงเรียนประชารัฐ (ดีใกล้บ้าน) , โรงเรียนคุณธรรม, โรงเรียน
ห้องเรียนกีฬา, โรงเรียนมาตรฐานสากล ฯลฯ  

   1.5 ส่งเสริมระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาให้เข้มแข็ง  
   1.6 ยกย่องเชิดชูเกียรติส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษสถานศึกษา 

และองค์คณะบุคคล ที่มีผลงานเชิงประจักษ์  
2. สร้ำงควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรจัดกำรแบบมีส่วนร่วม  
   2.1 ส่งเสริมการบริหารจัดการเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยใช้พ้ืนที่เป็นฐาน (Area-base 

Management), รูปแบบการบริหารแบบกระจายอ านาจ “CLUSTERs” เป็นต้น  
   2.2 เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าแผนบูรณาการจัดการศึกษาร่วมกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและ 

ส านักงานศึกษาธิการภาค  
   2.3 สร้างความเข้มแข็งในการยกระดับคุณภาพการศึกษารูปแบบเครือข่าย เช่น เครือข่าย ส่งเสริม

ประสิทธิภาพการจัดการศึกษา ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ สหวิทยาเขต กลุ่มโรงเรียนฯลฯ  
   2.4 ส่งเสริมและพัฒนาโรงเรียนด้วยพลังประชารัฐอย่างต่อเนื่อง และยั่งยืน  
3. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน  
   3.1 ส่งเสริม สนับสนุนผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และสาธารณชน ให้มีความรู้ ความเข้าใจ สร้าง

ความ ตระหนักในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การก ากับดูแล ตลอดจนการส่วนร่วมรับผิดชอบในการพัฒนา
คุณภาพ ผู้เรียน  

  3.2 ประสานสถาบันหรือหน่วยงานทางการศึกษาให้คัดเลือกผู้เรียนเข้าศึกษาต่อด้วยวิธีการที่ 
หลากหลาย 
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ส่วนที่ 2  โครงสร้ำง แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส่วนที่ 3  

 
ขอบข่ำย บทบำทและหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

. 
1. หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
นางทัตทยา   ศรีอาสนา  ครูอันดับ คศ.3  
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ  
4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร

ทั่วไป  
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 

เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  

7 



 
 

8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหาร
ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง  

9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 
10. วินิจฉัย สั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้องและรับผิดชอบ  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน  

เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงาน ของ

ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา  
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
1.1 งำนวำงแผนบริหำรทั่วไป 
 
1. นางทัตทยา   ศรีอาสนา   ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน  
2. นางแก้วตา   พันธ์วงค์   ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที ่ 
3. นางสาวนภารัตน์  ไชยเสนา ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที ่ 
 
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ  
2. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร

ทั่วไป  
3. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรมงาน

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
5. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 

เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
6. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหาร

ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
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1.2 งำนธุรกำร 

 
1. นางกรรณเรศ   ชันติโก   ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน  
2. นางสาววราภรณ์   ศรีสิงห ์ ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวนภารัตน์  ไชยเสนา ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที ่ 
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ  
2. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Filling)  
3. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน  
4. ลงเลขท่ีหนังสือออก  
5. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  
6. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอสั่งการ  
7. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม  
8. พิมพ์หนังสือของฝ่ายธุรการ  
9. จัดเก็บ-รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่  
10. ท าลายหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ  
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.3 งำนบริหำรและจัดกำรองค์กร 
 
1. นางทัตทยา  ศรีอาสนา  ครู อันดับ คศ.3  หัวหน้างาน  
2.นายบุญมี   สังกะค า    ครูอันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที่ 
3. นางธรรมา   ช านาญภูมิ ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที ่ 
4. นางมณีรัตน์   สังกะค า  ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที่ 

บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพของสถานศึกษา  
2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและการ

บริหาร ของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน 

สถานศึกษา  
4. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ  
5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด  
6. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 
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1.4 งำนโสตทัศนูปกรณ์และประชำสัมพันธ์ 
 
1. นางสาววราภรณ์   ศรีสิงห ์ ครู อันดับ คศ.3  หัวหน้างาน  
2. นางสาวสุภาวรรณ  ขจรเดช  ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที่ 
3. นางแก้วตา  พันธ์วงค์  ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวณัฐริกา  จันทนพิมพ์ ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที ่ 
 
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. จัดท าแผน และด าเนินการเพ่ือพัฒนางานโสตน์ทัศนูปกรณ์  
2. จัดท าระบบการให้บริการโสตน์ทัศนูปกรณ์ ให้บริการติดตั้ง ยืม คืน อุปกรณ์โสตทัศน์แก่บุคลากร 

และหน่วยงานที่ขอใช้บริการให้ได้รับความสะดวก  
3. บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
4. ให้บริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน  
5. ด าเนินการติดตั้ง เครื่องเสียง, ไมค์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ภายในโรงเรียน  
6. ซ่อมบ ารุง เครื่องมือและอุปกรณ์ วัสดุ โสตทัศน์  
7. ดูแลระบบ อุปกรณ์ เครื่องเสียงภายในโรงเรียน  
8. ให้บริการห้องประชุม (ห้องเกียรติยศ หอประชุมพระเทพญาณวิศิษฏ์วิทยานุกูล) ควบคุม ดูแล 

ปรับปรุง และซ่อมแซมให้พร้อมใช้งาน  
9. ดูแล ซ่อมแซม และปรับปรุง ระบบโทรศัพท์ภายในโรงเรียน ระบบเคเบิลทีวี ระบบกล้องวงจรปิด 
10. เผยแพร่ผลงานและภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
11. รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการท างานที่เกี่ยวข้อง  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 1.5 งำนบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

  

1. นายบุญมี   สังกะค า    ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน  
2.นางธรรมา   ช านาญภูมิ ครู  อันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
3. นางพิมพ์ใจ  ใบบ้ง  ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที ่ 
4. นางกรรณเรศ   ชันติโก  ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที่ 

บทบำทและหน้ำที ่ 

 1. วางแผน พัฒนา ปรับปรุงตกแต่ง อาคารสถานที่ บริเวณ และสิ่งแวดล้อม  
 2. ดูแลและก าหนดบทบาทหน้าที่นักการภารโรงในการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และ 
สิ่งแวดล้อมจัด บรรยากาศท้ังภายในและภายนอกห้องเรียน ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงามเอ้ือต่อการ 
จัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  
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 3. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซม ตกแต่ง บ ารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบห้องเรียนและห้อง
บริการต่าง ๆ ให้มีการใช้งานอย่างปลอดภัยและคุ้มค่า  
 4. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละงาน และนักการประจ าอาคารใน
สถานศึกษา  
 5. ประเมินผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการด าเนินการ และ เผยแพร่  
 6. น าผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง การด าเนินการ  
 7. จัดกิจกรรมรณรงค์ปลูกจิตส านึก สุขนิสัย ที่ดีในการใช้อาคาร  
 8. สรุปผลและเสนอผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาทราบ  
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
1.6 งำนบริหำรลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
 

1. นายบุญมี   สังกะค า    ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน  
2.นางธรรมา   ช านาญภูมิ ครู  อันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
3. นางพิมพ์ใจ  ใบบ้ง  ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที ่ 
4. นางมณีรัตน์  สังกะค า  ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที่ 

บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ดูแล ควบคุม การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
2. ดูแลสวัสดิการของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
3. ประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว เพื่อพิจารณาให้ปฏิบัติหน้าที่ต่อหรือ

ให้ ยกเลิกสัญญาจ้าง  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
1.7 งำนโภชนำกำรและอำหำรกลำงวัน 

 

1. นางทัตทยา   ศรีอาสนา  ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน  
2.นางแก้วตา   พันธ์วงค์   อันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวสุภาวรรณ   ขจรเดช ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที ่ 
4. นางสาวณัฐริกา   จันทนพิมพ์ ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวกนกพรรณ   นาถมทอง  ครู อันดับ คศ.1  เจ้าหน้าที่ 
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บทบำทและหน้ำที่ 
 1.วางแผนด าเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 

และมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ  
2. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนบ้านดอน

แดงดอนน้อยวิทยา ด้วยการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในสถานศึกษา พ.ศ. 2562  
3. ก าหนดคุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร  
4. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร 
 5. ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร และน้ าดื่มในโรงเรียน เกี่ยวกับ 
    5.1 การแต่งกาย  
    5.2 ความสะอาดของอาหาร และร้านค้า  
    5.3 คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ  
    5.4 ราคาการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่ม 
    5.5 ชนิด และความสะอาดของภาชนะที่ใส่  
   5.6 มารยาทในการให้บริการ  
6. อ่ืน ๆ ตามระเบียบโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา ว่าด้วย การจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม

ใน สถานศึกษา พ.ศ. 2562ในสถานศึกษา  
7. ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศท่ีดี และมีที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ  
8. จัดบริการอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมต่าง ๆ และการจัดเลี้ยงในวาระต่าง ๆ ตามที่โรงเรียน 

มอบหมาย  
9. วางแผนการบริหารและจัดการอาหารกลางวันแก่นักเรียนตามโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชน ใน

ถิ่นทุรกันดาร ในพระราชด าริสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเกิดความเรียบร้อย  

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
1.8 งำนส่งเสริมสุขภำพและอนำมัย 

 

1. นางธรรมา   ช านาญภูมิ     ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน  
2.นางแก้วตา   พันธ์วงค์      ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวณัฐริกา   จันทนพิมพ์    ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที ่ 
4. นางสาวกนกพรรณ   นาถมทอง   ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที่ 
บทบำทหน้ำที ่ 
1. วางแผน ด าเนินการจัดกิจกรรมและรายงานผลเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและ 

บุคลากรของโรงเรียน  
2. ประสานงานกับกรรมการโภชนาการของโรงเรียนดูแลเกี่ยวกับคุณภาพความสะอาดร้านค้าจ าหน่าย 

อาหารและตรวจสุขภาพแม่ค้าโรงอาหาร  
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3. จัดซื้อ จัดบริการเวชภัณฑ์และจัดบุคลากรไว้ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน อย่าง
เพียงพอและรวดเร็ว 

 4. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีให้เป็นปัจจุบัน พร้อม
จัดเก็บ ดูแลรักษาอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฐมพยาบาล ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสะดวกต่อการใช้งาน 

 5. จัดท าห้องปฐมพยาบาลให้สะอาดและพร้อมต่อการใช้งาน 
 
1.9 งำนสำธำรณูปโภค 

 

1. นางธรรมา   ช านาญภูมิ     ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน  
2.นางแก้วตา   พันธ์วงค์      ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
3. นางกรรณเรศ   ชันติโก       ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที ่ 
4. นางสาวนภารัตน์   ไชยเสนา      ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที่ 
5. นายอดุลย์   อุ่นวัง    นักการภารโรง 
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมระบบน้ าประปาภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ ๆ 
 2. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ ๆ  
3. ดูแลและก าหนดบทบาทหน้าที่นักการภารโรงในการดูแลระบบไฟฟ้า ประปา พร้อมทั้งปรับปรุง 

พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมจัดบรรยากาศท้ังภายในและภายนอกห้องเรียน ให้เกิดความร่มรื่นเป็น
สัดส่วน สวยงามเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  

4. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซม ตกแต่ง บ ารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียนและห้องบริการ
ต่าง ๆ ให้มีการใช้งานอย่างปลอดภัยและคุ้มค่า  

5. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละงาน และนักการประจ าอาคารต่าง ๆ  
6. ประเมินผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการด าเนินการ และ เผยแพร่  
7. น าผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง การด าเนินการ  
8. จัดกิจกรรมรณรงค์ปลูกจิตส านึก สุขนิสัย ที่ดีในการใช้อาคารเรียนและอาคารประกอบอื่น ๆ 
 

     1.10 งำนสหกรณ์นักเรียน 

  
1. นางทัตทยา   ศรีอาสนา     ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน  
2.นางแก้วตา   พันธ์วงค์      ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวนภารัตน์   ไชยเสนา       ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที ่ 
4. นางสาวนภารัตน์   ไชยเสนา      ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที่ 
5. นางณัฐริกา   จันทนพิมพ์   ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที่ 
6.นางสาวกนกพรรณ  นาถมทอง    ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่ 
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บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ออกระเบียบต่าง ๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อ านวยการโรงเรียน  
2. จัดซื้อสินค้าที่จ าเป็นมาจ าหน่ายแก่สมาชิก  
3. จัดจ าหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป  
4. บริการแก่สมาชิกโดยใช้เครดิตผ่านสหกรณ์  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน  
6. ส่งเสริมโครงการหารายได้ระหว่างเรียนโดยวิธีการต่าง ๆ  
7. ส่งเสริมความรู้ด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป  
8. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพิจารณากิจกรรม 

สหกรณ์นักเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และหลักการของสหกรณ์นักเรียน  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.11 งำนจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
 
1. นายบุญมี   สังกะค า    ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน  
2.นางแก้วตา   พันธ์วงค์   อันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาววราภรณ์  ศรีสิงห์ ครู อันดับ คศ.3   เจ้าหน้าที ่ 
4. นางสาวสุภาวรรณ   ขจรเดช ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวปวีณา  แสนประกอบ ครผูู้ช่วย   เจ้าหน้าที่ 
 
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง  
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการด าเนินงาน 

ตามภารกิจ  
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.12 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน งำนสมำคมศิษย์เก่ำ ผู้ปกครองและครูโรงเรียน
บ้ำนดอนแดงดอนน้อยวิทยำ 

 
1. นางทัตทยา   ศรีอาสนา ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน 
2. นายบุญมี   สังกะค า    ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที ่ 
3.นางธรรมา   ช านาญภูมิ   ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวนภารัตน์   ไชยเสนา ครู อันดับ คศ.1   เจ้าหน้าที ่ 

บทบำทและหน้ำที ่ 
 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ,  งานสมาคมศิษย์เก่า ผู้ปกครองและครูโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา  
 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันฐาน, 
งานสมาคมศิษย์เก่า ผู้ปกครองและครูโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา 

3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4. จัดท ารายงานประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ และ

แต่กรณ ี 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ

ด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน, ศิษย์เก่า ผู้ปกครองและครู
โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา  

6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.13 งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 

 

1. นางทัตทยา   ศรีอาสนา ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน 
2. นายบุญมี   สังกะค า    ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที ่ 
3.นางธรรมา   ช านาญภูมิ   ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
4.นางพิมพ์ใจ   ใบบ้ง   ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
5.นางมณีรัตน์   สังกะค า  ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการ และแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับความส าคัญ
ของ กิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา  

2. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก 
ประเภทตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ 
จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  
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3. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ 
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม  

4. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่ง 
สนับสนุนเป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  

5. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้น
พ้ืนฐานเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  

6. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตาม 
ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 

 
        1.14 งำนโรงเรียนกับชุมชน 

 
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. จัดกิจกรรม ประสานงาน สร้างความเข้าใจ สร้างศรัทธาที่ถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

บุคลากร ผู้บริหาร ครู นักการภารโรง นักเรียนและลูกจ้างประจ าด้วยสื่อแบบต่าง ๆ 
2. ด าเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนเพ่ือสนับสนุนโรงเรียนโดยมีกิจกรรม  
   2.1 สร้างสรรค์กับชุมชนตามโอกาสต่าง ๆอันควรและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
   2.2 จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
3. สรุปผลและเสนอผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา

ทราบ 
1.15 งำนจัดระบบดูแลรักษำควำมปลอดภัยในโรงเรียน 
1. นางทัตทยา   ศรีอาสนา ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน 
2. นายบุญมี   สังกะค า    ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที ่ 
3.นางธรรมา   ช านาญภูมิ   ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
4.ครูเวรประจ าวัน (กลางวัน)    เจ้าหน้าที่ 
5.ครูเวรยามรักษาความปลอดภัยเวลากลางคืน  เจ้าหน้าที่ 
6. นายอดุลย์   อุ่นวัง              นักการภารโรง 
1.1) งำนจัดระบบเวรยำมรักษำกำรณ์  
1.2) งำนก ำกับติดตำมดูแลและนิเทศงำนรักษำควำมปลอดภัย  
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ควบคุม ดูแลการเข้าออกโรงเรียนของยานพาหนะ บุคคล และสิ่งของต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม 

กฎระเบียบ ที่ก าหนดไว้  
2. เปิด ปิดประตูของโรงเรียนให้เป็นไปตามประกาศหรือข้อก าหนดของโรงเรียน  
3. ดูแลความปลอดภัยทั่วไป อาทิเช่น ภายในอาคารและบริเวณโรงเรียนโดยรอบทั้งกลางวัน และ

กลางคืน  
4. ดูแลเรื่องความสะอาดในบริเวณท่ีรับผิดชอบ  
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5. บันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนเกี่ยวกับบุคลากร อาคารสถานที่ อย่างสม่ าเสมอ และรายงานให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบทุกวัน  

6. จดัระบบการจราจรภายในโรงเรียนให้เป็นระบบ เพ่ือความคล่องตัวเป็นระเบียบ และถูกต้องตาม 
มาตรฐานสากล  

7. มีเครื่องหมายจราจรทั้งประเภทเตือน และประเภทบังคับติดตั้งในบริเวณท่ีก าหนด  
8. ควบคุมและจัดระบบการใช้สถานที่จอดรถของบุคลากรในโรงเรียนให้เรียบร้อยตามที่โรงเรียน

ก าหนด  
9. จัดท าบัตรอนุญาตผ่านเข้า -ออกของบุคลากรในโรงเรียนและบุคคลที่โรงเรียนพิจารณาอนุมัติให้

ผ่าน เข้า-ออก ได้ แต่ไม่สามารถจอดได้  
10. จัดที่จอดรถผู้มาติดต่อราชการกับโรงเรียนไว้อย่างเป็นระบบ และสะดวกในการเข้า-ออกบริเวณ

โรงเรียน  
11. ติดต่อประสานงานกับต ารวจจราจร จัดระบบการจราจรภายนอก และภายในโรงเรียน อ านวย

ความ สะดวกในวันเรียนปกติและวันที่มีกิจกรรมเฉพาะกิจ 12. ประสานงานหน่วยงานภายนอกขอใช้สถานที่
จอดรถ เมื่อมีงาน/กิจกรรม 13. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายและเห็นสมควร 

 
1.16 งำนนิเทศ ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฝ่ำย 
 
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ตรวจสอบ ติดตามนิเทศการท างานของบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป  
2. รายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป  
3. จัดท ารายงานและสรุปผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารทั่วไป (SAR) เป็นรายภาค/ปีการศึกษา เพ่ือให้ 

เป็น ข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนางานฝ่ายบริหารทั่วไปในปีต่อไป 
 
          1.17 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.17.1 งำนบริกำรโต๊ะ เก้ำอ้ี เต็นท์ 
1. นางทัตทยา   ศรีอาสนา  ครูอันดับ คศ.3   หัวหน้างาน 
2. นายบุญมี   สังกะค า    ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที ่ 
3.นางธรรมา   ช านาญภูมิ   ครูอันดับ คศ.3  เจ้าหน้าที่ 
4. นายอดุลย์   อุ่นวัง               นักการภารโรง 

บทบำทและหน้ำที ่ 
1. ดูแล ตรวจเช็คจ านวนและสภาพโต๊ะ เก้าอ้ี เต็นท์ ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้  
2. จัดให้บริการ ยืม เช่า โต๊ะ เก้าอ้ี เต็นท์พร้อมควบคุมเอกสาร รับ-ส่ง ให้เป็นปัจจุบัน  
     1.17.2 งำนกิจกรรม 5 ส.  
บทบำทและหน้ำที ่ 
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1. จัดท าโครงการกิจกรรม 5 ส พร้อมก าหนดแผนการด าเนินกิจกรรม 5 ส ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  

2. ติดตาม/ดูแล/แนะน า/ให้ข้อเสนอแนะแก่นักเรียน ในการท าความสะอาดพ้ืนที่รับผิดชอบ  
 1.17.3 งำนบริหำรจัดกำรขยะ  
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. จัดให้มีธนาคารขยะโรงเรียนเพ่ือบริหารจัดการขยะอย่างเป็นระบบ  
2. จัดท าบัญชีรายรับ - จ่าย ต่าง ๆของธนาคารขยะ  
3. จัดท าประกาศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน – บุคลากรในโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการ  
4. สรุปรายงานผลการด าเนินงานธนาคารขยะ  
1.17.4 งำนบริหำรจัดกำรบ้ำนพักรำชกำร 
 1. นางธรรมา   ช านาญภูม ิ   ครูอันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 2. นายบุญมี   สังกะค า      ครูอันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที ่ 
3. นางกรรณเรศ   ชันติโก   ครูอันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
4. นายอดุลย์   อุ่นวัง               นักการภารโรง 
บทบำทและหน้ำที ่ 
1. พิจารณาจัดสรรบุคลากรเข้าบ้านพักให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการโดยเคร่งครัด  
2. บริหารจัดการเกี่ยวกับบ้านพักราชการ  
3. ดูแลเกี่ยวกับค าร้องขอเข้าพักบ้านพักราชการ  
4. ดูแลเรื่องการขอคืนบ้านพักราชการ  
5. ดูแลเรื่องการขออนุญาตน าบุคคลภายนอกเข้าพักอาศัยบ้านพักราชการชั่วคราว  
6. ก ากับดูแลการใช้บ้านพักให้ถูกต้องตามระเบียบหรือประกาศเก่ียวกับบ้านพักราชการ  
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับบ้านพักราชการตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมายบทบาทและ 
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เอกสำรอ้ำงอิง 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ.คู่มือกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ กลุ่มบริหำรบุคคล. ค้นคว้าวันที่ 14 กรกฎาคม 2564. https://www.obec.go.th/wp-
content/uploads/2019/06/5  

โรงเรียนโกสุมวิทยาสรรค์. กำรบริหำรงำนโรงเรียน. ค้นคว้าวันที่ 14 กรกฎาคม 2564. 
http://kosumkws.ac.th/datashow_60022 
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