
 



คูม่ือการด าเนินงานกลุม่บริหารงานทั่วไป 

 
วิสัยทัศน์ (VISION) โรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร 
 

 โรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำรเป็นโรงเรียนมำตรฐำนสำกล ส่งเสริมคุณภำพผู้เรียนให้มีควำมรู้          
คู่คุณธรรม น้อมน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร 
 

  1. พัฒนำหลักสูตรและจัดกระบวนกำรเรียนกำรสอน ให้คลอบคลุม สอดคล้องกับมำตรฐำน 
กำรศึกษำ 
               ขั้นพ้ืนฐำนและหลักสูตรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
           2. พัฒนำผู้เรียนให้มีควำมเป็นเลิศด้ำนวิชำกำร มีคุณธรรม มีสมรรถนะตำมหลักสูตร และ 
คุณลักษณะในศตวรรษที่ 21 
            3. พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีสมรรถนะตรงตำมสำยงำนมีควำมเชี่ยวชำญ        
จัดกำรศึกษำอย่ำงมืออำชีพ 
            4. ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม รักควำมเป็นไทย มีทักษะชีวิตตำมหลักปรัชญำ     
ของเศรษฐกิจพอเพียง 
            5. ส่งเสริมกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนด้วยระบบคุณภำพ โดยใช้หลักธรรมำภิบำล 
            6. ส่งเสริมประสำนควำมร่วมมือกับชุมชนภำคีเครือข่ำยในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและ 
กำรพัฒนำองค์กรอย่ำงยั่งยืน 
            7. พัฒนำสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งเรียนรู้ มีสภำพแวดล้อมเอ้ือต่อกำรเรียนรู้อย่ำงมีคุณภำพ 
และปลอดภัย  
  
เป้าประสงค์โรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร 
 

   1. สถำนศึกษำมีหลักสูตรและจัดกระบวนกำรเรียนกำรสอนครอบคลุมสอดคล้องกับมำตรฐำน 
กำรศึกษำ 
                ขั้นพ้ืนฐำนและหลักสูตรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล ตอบสนองควำมถนัดและควำมต้องกำร
ของผู้เรียน ชุมชนและสังคม 
             2. ผู้เรียนมีควำมเปน็เลิศด้ำนวชิำกำร มีคุณธรรม มีสมรรถนะตำมหลักสูตร และคุณลักษณะ        
ใน ศตวรรษที่ 21 
             3. ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีคุณภำพตำมวิชำชีพ 
             4. ผู้เรียนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม รักควำมเป็นไทย มีทักษะชีวิตตำมหลักปรัชญำ        
ของเศรษฐกิจ พอเพียง 
             5. โรงเรียนมีกำรบริหำรจัดกำรด้วยระบบคุณภำพโดยใช้หลักธรรมำภิบำล 
             6. ภำคีเครือข่ำยให้ควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน 
สถำนศึกษำเป็นแหล่งเรียนรู้ มีสภำพแวดล้อมเอ้ือต่อกำรเรียนรู้อย่ำงมีคุณภำพและปลอดภัย 
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ปรัชญาของโรงเรียน “ สุวิชำ โน ภวังโหติ  “ผู้รู้ดี  เป็นผู้เจริญ ” 
ค าขวัญ   “ กล้ำหำญ  มีสัจจะ  ไม่เห็นแก่ตัว ”    
สีประจ าโรงเรียน  “ แสด – ฟ้ำ”             
อัตลักษณ์  “ ยิ้มไหว้ ทำยทัก รักสถำบัน ”   
 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำร (ฉบับปรับปรุง พุทธศักรำช 2567)  ตำมหลักสูตร
แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส ำคัญ 5 ประกำร ดังนี้ 
 1. ควำมสำมำรถในกำรสื่อสำร  เป็นควำมสำมำรถในกำรรับและส่งสำร  มีวัฒนธรรมในกำรใช้
ภำษำถ่ำยทอดควำมคิด ควำมรู้ควำมเข้ำใจ ควำมรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่ำวสำรและประสบกำรณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำตนเองและสังคม รวมทั้งกำรเจรจำต่อรอง
เพ่ือขจัดและลดปัญหำควำมขัดแย้งต่ำง ๆ กำรเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่ำวสำรด้วยหลักเหตุผลและควำม
ถูกต้อง ตลอดจนกำรเลือกใช้วิธีกำรสื่อสำร ที่มีประสิทธิภำพโดยค ำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเอง         
และสังคม 
 2. ควำมสำมำรถในกำรคิด  เป็นควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห์ กำรคิดสังเครำะห์ กำรคิด
อย่ำงสร้ำงสรรค์  กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ และกำรคิดเป็นระบบ เพ่ือน ำไปสู่กำรสร้ำงองค์ควำมรู้    
หรือสำรสนเทศเพ่ือกำรตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่ำงเหมำะสม 
 3. ควำมสำมำรถในกำรแก้ปัญหำ  เป็นควำมสำมำรถในกำรแก้ปัญหำและอุปสรรคต่ำง ๆ         
ที่เผชิญได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสมบนพ้ืนฐำนของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสำรสนเทศ เข้ำใจ
ควำมสัมพันธ์และกำรเปลี่ยนแปลงของเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ในสังคม แสวงหำควำมรู้ ประยุกต์ควำมรู้มำใช้    
ในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ และมีกำรตัดสินใจที่มีประสิทธิภำพโดยค ำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้น        
ต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 4. ควำมสำมำรถในกำรใช้ทักษะชีวิต เป็นควำมสำมำรถในกำรน ำกระบวนกำรต่ำง ๆ ไปใช้       
ในกำรด ำเนินชีวิตประจ ำวัน กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง กำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง กำรท ำงำน และกำร           
อยู่ร่วมกันในสังคมด้วยกำรสร้ำงเสริมควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงบุคคล กำรจัดกำรปัญหำและ            
ควำมขัดแย้งต่ำง ๆ อย่ำงเหมำะสม กำรปรับตัวให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภำพแวดล้อม       
และกำรรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 5. ควำมสำมำรถในกำรใช้เทคโนโลยี  เป็นควำมสำมำรถในกำรเลือก และใช้ เทคโนโลยี          
ด้ำนต่ำง ๆ และมีทักษะกระบวนกำรทำงเทคโนโลยี เพ่ือกำรพัฒนำตนเองและสังคม ในด้ำนกำรเรี ยนรู้ 
กำรสื่อสำร กำรท ำงำน  กำรแก้ปัญหำอย่ำงสร้ำงสรรค์ ถูกต้อง เหมำะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำร (ฉบับปรับปรุง พุทธศักรำช 2567) ตำมหลักสูตร
แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  พุทธศักรำช  2551  มุ่งพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เพ่ือให้สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่ำงมีควำมสุข ในฐำนะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชำติ  ศำสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
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 4.  ใฝ่เรียนรู้ 
 5.  อยู่อย่ำงพอเพียง 
 6.  มุ่งม่ันในกำรท ำงำน 
 7.  รักควำมเป็นไทย 
 8.  มีจิตสำธำรณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีควำมรักชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมกำรณ์ในสิ่งที่ดีงำมเพ่ือส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบำอำจำรย์ 
 4. ใฝ่หำควำมรู้ หมั่นศึกษำเล่ำเรียนทั้งทำงตรง และทำงอ้อม 
 5. รักษำวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงำม 
 6. มีศีลธรรม รักษำควำมสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้ำใจเรียนรู้กำรเป็นประชำธิปไตย อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคำรพกฎหมำย ผู้น้อยรู้จักกำรเคำรพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท ำ รู้ปฏิบัติตำมพระรำชด ำรัสของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว 
 10. รู้จักด ำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมพระรำชด ำรัสของพระบำท สมเด็จ
พระเจ้ำอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยำมจ ำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้ำเหลือก็แจกจ่ำยจ ำหน่ำย และพร้อม      
ที่จะขยำยกิจกำรเมื่อมีควำมพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 11. มีควำมเข้มแข็งทั้งร่ำงกำย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ ำนำจฝ่ำยต่ ำ หรือกิเลสมีควำมละอำย
เกรงกลัวต่อบำปตำมหลักของศำสนำ 
 12. ค ำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชำติมำกกว่ำผลประโยชน์ของตนเอง 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภำรกิจหนึ่งของโรงเรียนในกำรสนับสนุน  ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำน ของโรงเรียนให้บรรลุ      
ตำมนโยบำย  และมำตรฐำนกำรศึกษำที่โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล  เช่น        
กำรด ำเนินงำนธุรกำร  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  งำนพัฒนำระบบและ
เครือข่ำย  ข้อมูลสำรสนเทศ  กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ  กำรจัด ระบบกำรบริหำรและ
พัฒนำองค์กร  งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรส่งเสริม  สนับสนุนด้ำนวิชำกำร  งบประมำณ  บุคลำกร
และบริหำรทั่วไป  กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  กำรรับนักเรียน  
กำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ  และ ตำมอัธยำศัย  กำรระดมทรัพยำกร    
เพ่ือกำรศึกษำ  งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน  กำรประชำสัมพันธ์ งำนกำรศึกษำ กำรส่งเสริมสนับสนุน  
และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ  งำนประสำนรำชกำรกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน       
กำรจัดระบบกำรควบคุมในหน่วยงำน  งำนบริกำรสำธำรณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วโรงเรียน 
  3. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภำพ 
  4. ก ำหนดหน้ำที่ของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรทั่วไป และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน
บริหำรทั่วไป   
  5. บริหำรจัดกำรในสำยงำนตำมบทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  6. ก ำกับ ติดตำม ให้งำนแผนงำนและบริหำรทั่วไป ประสำนฝ่ำยต่ำง ๆ  เพ่ือด ำเนินกิจกรรม    
งำน โครงกำร ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร และปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
  7. ก ำกับ ติดตำม ประสำนงำนให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำ และแก้ไขปัญหำ 
  8. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่ม
บริหำรทั่วไป อย่ำงต่อเนื่อง 
  9. ติดตำมประสำนประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้ำที่และปฏิบัติหน้ำที่พิเศษ  เพ่ือสร้ำงขวัญและก ำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งกำรงำนที่รับมอบหมำยไปยังงำนที่เก่ียวข้อง 
  11. ติดตำมผลสัมฤทธิ์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสรุปปัญหำ และอุปสรรคในกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือหำแนวทำงในกำรพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
  12.  ก ำกับ ติดตำม ให้งำนติดตำมประเมินผล และประสำนงำน ด ำเนินกำรติดตำมกำร
ปฏิบัติงำนของทุกงำนพร้อมรำยงำนผลกำรปฏิบัติอย่ำงต่อเนื่อง 
  13.  ประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนโรงเรียนวัดนำงแก้ว 
  14.  ติดต่อประสำนงำนระหว่ำงโรงเรียนกับหนว่ยงำนภำยนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
       1.1  จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรและปฏิทินงำนเสนอรองกลุ่มบริหำร
ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมำณ 
      1.2  จัดหำ  จัดซื้อทรัพยำกรที่จ ำเป็นในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
       1.3  จัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนังสือของ
ส ำนักงำน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบกำรเก็บเอกสำรที่สำมำรถค้นหำเรื่องได้อย่ำงรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือรำชกำร  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  หลักฐำนให้ถูกต้องตำม
ระเบียบของงำนสำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ 
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       1.5  จัดส่งหนังสือรำชกำร  เอกสำรของกลุ่มบริหำรทั่วไป ให้งำนที่รับผิดชอบและติดตำมเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้ำแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสำรและจัดถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรทั่วไป เช่น บันทึก
ข้อควำม  แบบส ำรวจแบบสอบถำม แบบประเมินผลงำนระเบียบและค ำสั่ง 
       1.7  ประสำนงำนด้ำนข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำม
เข้ำใจและร่วมมืออันดีต่อกันในกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

      2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสำนงำนในกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป วำงแผน จัดซื้อ จัดหำวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นในกำร
ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคและอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกที่ช ำรุด  โดยประสำนงำนกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดท ำระเบียบ แนวปฏิบัต ิแบบรำยงำน แบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นในกำรให้บริกำรปรับซ่อม 
        2.4  ติดตำมกำรปรับซ่อมและบ ำรุงรักษำสภำพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอำยุกำรใช้งำนยำวนำน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำและรำยงำนต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
      3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วำงแผนงำน/โครงกำร และจัดทรัพยำกรที่ใช้ในงำนสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
        3.2  ประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงำนต่ำง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสำรสนเทศท่ีถูกต้องเหมำะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภำพปัญหำควำมต้องกำร 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำยของโรงเรียน  เกณฑ์กำรประเมินมำตรฐำนแนวทำงกำร
ปฏิรูปกำรศึกษำ 
       3.4  จดัท ำเอกสำรเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงำน ได้ใช้ประโยชน์ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำหรือพัฒนำ
งำนในกลุ่มงำนต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสำรสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 
       3.7  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
      4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4.1  ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน  แผนปฏิบัติรำชกำร/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่ม
บริหำรทั่วไป เสนอผู้บริหำรเพ่ือจัดสรรงบประมำณ 
       4.2  พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ 
      4.3  ก ำกับ  ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร  ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 
      4.4  ประสำนงำนกับแผนงำนของโรงเรียนและกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพ่ือน ำเอำเทคโนโลยีมำใช้ให้มี
ประสิทธิภำพ 
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      4.5  ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
      4.6  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้         
      1.  วำงแผนก ำหนดงำน /โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และ
สภำพแวดล้อมตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของนักกำร แม่บ้ำนท ำควำมสะอำด         
      2.  วำงแผนร่วมกับแผนงำนโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมำณจัดสร้ำง         
อำคำรเรียน และอำคำรประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริกำร  ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับกำรใช้
บริกำรของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหำโต๊ะ เก้ำอ้ี  อุปกรณ์กำรสอน  อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดห้องเรียน  ห้องบริกำร
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภำพที่ดีอยู่ตลอดเวลำ 
     4.  จัดเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัยในอำคำร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งำนได้สะดวกใช้งำนได้ทันท ี
     5.  จัดบรรยำกำศภำยในอำคำรเรียน  ตกแต่งอย่ำงสวยงำม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้ำต่ำง       
อยู่ในสภำพดี  ดูแลสีอำคำรต่ำง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ำยบอกอำคำรและห้องต่ำง ๆ  
    6.  ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้ำอ้ี         
และอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลควำมสะอำดทั่วไปของอำคำรเรียน ห้องน้ ำ ห้องส้วม ให้สะอำดปรำศจำกกลิ่นรบกวน 
    8.  ติดตำม  ดูแลให้ค ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนที่  โดยกำรอบรมนักเรียนในด้ำนกำรดูแล
รักษำทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพัสดุเสื่อมสภำพออกจำกบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสำนงำนกับหัวหน้ำอำคำร โดยน ำข้อเสนอแนะ  มำปรับปรุงงำนให้ทันเหตุกำรณ์      
และควำมต้องกำรของบุคลำกรในโรงเรียน 
    11.  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่แก่บุคคลภำยนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ        
จัดท ำสถิติกำรให้บริกำรและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปี
กำรศึกษำ        
    13.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จัดท ำแผนงำนพัฒนำงำน/โครงกำรเพื่อเสนอต่อผู้บริหำร  เพ่ือจัดสรรงบประมำณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหำ สำธำรณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลำ 
  3.  ก ำหนดข้อปฏิบัติและติดตำมกำรใช้น้ ำ  ใช้ไฟฟ้ำให้เป็นไปอย่ำงประหยัด 
  4.  จัดบริกำรและติดตำมกำรใช้สำธำรณูปโภคให้เป็นไปอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ 
  5.  มีมำตรกำรตรวจสอบคุณภำพของน้ ำดื่ม น้ ำใช้ เครื่องกรองน้ ำ หม้อแปลงไฟฟ้ำ 
สำธำรณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภำพที่ได้มำตรฐำน 
  6.  จัดท ำป้ำยค ำขวัญ  ค ำเตือน  เกี่ยวกับกำรใช้น้ ำ ใช้ไฟฟ้ำ และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงำนกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับกำรใช้ไฟฟ้ำ  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุดให้อยู่ในสภำพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลำ 
  10. ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
  11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1.   รับ-ส่งเอกสำร  ลงทะเบียนหนังสือเข้ำ – ออก จัดส่งหนังสือ เข้ำหรือเอกสำรให้หน่วยงำน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.   จัดท ำค ำสั่งและจดหมำยเวียนเรื่องต่ำง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ 
  3.   เก็บ หรือท ำลำยหนังสือ เอกสำรต่ำง ๆ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
  4.   รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 
  5.   ร่ำงและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำร และหน่วยงำนอื่น  
  6.   ติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับทำงโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในกำรอ้ำงอิง  
  7.   ประสำนงำนกำรจัดส่งจดหมำย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  8.   เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไปในเรื่องงำนสำรบรรณ 
  9.   ควบคุมกำรรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริกำรทำงจดหมำยและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมำถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือลงนำม 
  12. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 งานยานพาหนะ   

มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำ  บ ำรุงรักษำ  กำรให้บริกำรยำนพำหนะแก่
คณะครูและบุคลำกรของโรงเรียนตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมัติ           
  2. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ให้ควำมรู้ พนักงำนขับรถ  ตลอดจนพิจำรณำ จัดและ
ให้บริกำรพำหนะแก่บุคลำกร 
  3. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ กำรใช้ และให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน 
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้พำหนะใช้กำรได้ และปลอดภัยตลอดเวลำ  
ให้ค ำแนะน ำ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 งานประชาสัมพันธ์ 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร กำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบำยและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสำนงำน ร่วมมือกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนด้ำน
ประชำสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริกำรผู้มำเยี่ยมชมหรือดูงำนโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริกำรผู้ปกครองหรือแขกผู้มำติดต่อกับนักเรียนและทำงโรงเรียน 
  5. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระฯ หรือข่ำวทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 
  6. ประสำนงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดพิธีกำรหรือพิธีกรในงำนพิธีกำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่ำง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียน 
  9. จัดท ำเอกสำร – จุลสำรประชำสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและ
ควำมเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลำกรทั่วไปทรำบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และจัดท ำรำยงำนประจ ำปี   
ของงำนประชำสัมพันธ์ 
  11. งำนเลขำนุกำรกำรประชุมครูโรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำร 
  12. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ก ำหนดนโยบำย  วำงแผนงำนโครงกำร  กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำน
อนำมัยโรงเรียน 
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  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยำบำลให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้กำร  
ได้ทันที 
  5. จัดหำยำและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น 
  6. จัดปฐมพยำบำลนักเรียน ครู – อำจำรย์ และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่ง
โรงพยำบำลตำมควำมจ ำเป็น 
  7. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ครู – อำจำรย์ นักกำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติน้ ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำที่อนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน ำผู้ป่วย  ญำติ  ประชำชนถึงกำรปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจำกโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน 
  13. ประสำนงำนกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษำหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหำสุขภำพ 
  14. ให้ควำมร่วมมือด้ำนกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควร    
แก่โอกำส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย เช่น จัดนิทรรศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย  
  16. จัดท ำสถิติ ข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปี     
ของงำนอนำมัย 
  17. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ    
ขั้นพ้ืนฐำน 
  3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
  4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบด ำเนินกำร          
หรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด         
กำรด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1.  วำงแผนก ำหนดงำน โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำร
สำธำรณะตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 
  2.  รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน ำไปใช้ในงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงชุมชน     
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กับโรงเรียนและบริกำรสำธำรณะ 
  3.  ให้บริกำรชุมชนในด้ำนข่ำวสำร  สุขภำพอนำมัย  อำคำรสถำนที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และ
วิชำกำร 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำชุมชน  เช่น กำรบริจำควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ควำมรู้        
และจัดนิทรรศกำร  
  5.  กำรมีส่วนร่วมในกำรอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศำสนำและงำนที่เก่ียวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีกำรจัดตั้งองค์กรต่ำง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน  
  7.  ประสำนและให้บริกำรแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงำนต่ำงๆทั้งภำครัฐและเอกชน
ในด้ำน อำคำรสถำนที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลำกร  งบประมำณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท ำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รำยงำน ผลกำรกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
  10.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ควำมรู้นักเรียน ครู และ
บุคลำกร 
  3. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ ต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้กำรได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลำ  ให้ค ำแนะน ำ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 


