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 โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนและการพรรณนางานกลุ่มบริหารท่ัวไป ตามโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ท่ีจัดท าขึ้นนี้ เพื่อก าหนดบทบาท หน้าท่ีให้ ผู้บริหาร ครูและ
ผู้เกี่ยวข้องในโรงเรียนได้เข้าใจในขอบข่ายหน้าท่ีการปฏิบัติงานของตน  และปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมายให้ได้ผลงานท่ีดีละมีประสิทธิภาพ การจัดท าเอกสาร ดังกล่าวนี้เป็นการวางแผนการท างานเชิงระบบ 
สามารถติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน  ได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของการท างาน ท าให้งานมี
ประสิทธิภาพ นับว่าเป็นการบริหาร สถานศึกษาท่ีแปลงทฤษฏีสู่การปฏิบัติงานอย่างแท้จริง  
 เอกสารฉบับนี้ได้รวมแนวคิด แนวปฏิบัติจากเอกสาร ต ารา งานวิจัย เป็นแนวทางใน การจัดท า
ตลอดจนศึกษาสภาพความเป็นจริงของโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ผสมผสานกันเป็นแนวทางสู่การพัฒนา
โรงเรียน คณะผู้จัดท าหวังว่าโครงสร้าง การบริหารงานและพรรณนางานฉบับนี้ จะเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ของผู้บริหาร ครูและ ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนางานในส่วนท่ีตนรับผิดชอบตลอดจนพัฒนาโรงเรียนให้
เจริญก้าวหน้าต่อไป  
 ขอขอบคุณผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าเอกสารจนส าเร็จลงด้วยดี นับว่าเป็น ประโยชน์ต่อการ
บริหารงานของโรงเรียนอย่างยิ่ง อย่างไรก็ตามการบริหารต้องมีการปรับปรุงและปรับเปล่ียน  พร้อมรับการ
เปล่ียนแปลงตลอดเวลา จึงจะถือว่าระบบการบริหารโรงเรียนได้มีการพัฒนาอย่างแท้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                   (นายนารายณ์ ทับบุรี) 
       รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารท่ัวไป 
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มำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

1. รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
  ๑) ปฏิบัติหน้าท่ี รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณีผู้อ านวยการไปราชการหรือลา และเข้าร่วม
ประชุมฝ่ายบริหารของโรงเรียน 
 ๒.) วางแผน ก ากับ นิเทศ ติดตาม การบริหารงานฝ่ายบริหารท่ัวไป กลุ่มบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐และตาม
โครงสร้างการบริหารของโรงเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๓) ขับเคล่ือนภารกิจท่ีได้รับมอบหมายตามบทบาทอ านาจหน้าท่ีให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุ
ตามวิสัยทัศน์โรงเรียน ค่าเป้าหมาย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. และนโยบายของส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท นโยบายของโรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๒. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป แบ่งออกเป็น 2 ฝ่ำย คือ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป และฝ่ำยบริกำร   
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑) ช่วยงานรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป และเข้าร่วมประชุมฝ่ายบริหารของโรงเรียน  
๒) ปฏิบัติหน้าท่ี รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณีผู้อ านวยการ และหรือรองผู้อ านวยการไป

ราชการ หรือลา ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓) ก ากับ ดูแล ติดตาม กล่ันกรอง ให้ค าแนะน า ค าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงาน

ในฝ่ายอ านวยการ ตามขอบข่ายและภารกิจการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ให้โรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจอ านาจหน้าท่ีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวิสัยทัศน์
โรงเรียน ค่าเป้าหมาย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการสพฐ. และนโยบาย ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท นโยบายของโรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ตลอดจนสนับสนุน 
เผยแพร่ และให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร และทรัพยากรแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  

๔) เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับฝ่ายบริหารท่ัวไป  และด าเนินการตามมาตรการท่ีได้รับ
มอบหมายจากทางโรงเรียน  ให้สอดคล้องกับสถาณการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรน่า (COVID-
๑๙) โดยปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขอย่างเคร่งครัด โดยให้สร้างความเข้าใจกับผู้ปกครอง 
นักเรียน และคณะครูเพื่อปฏิบัติตนตามมาตรการของจังหวัดชัยนาทอย่างเคร่งครัด 

๕) เป็นผู้คุม ก ากับ ติดตาม ดูแล กระตุ้น เร่งรัด การปฏิบัติหน้าท่ีของครูท้ัง ๒ ฝ่ายในก ากับ เพื่อให้
งานบรรลุเป้ามาย ราบรื่น เรียบร้อย อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิพล 

๖) จัดท าคู่มือพรรณนางานฝ่ายบริหารทั่วไป ก าหนดขอบข่ายงาน บทบาทหน้าท่ีให้ชัดเจน 
๗) ด าเนินงานตามขอบข่ายและภารกิจของฝ่ายบริหารท่ัวไป ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

ประจ าป ีโดยถือตามวงจรคุณภาพ PDCA 
๘) จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับฝ่ายบริหารทั่วไป และประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

รายงานผู้บริหารสถานศึกษาภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
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๙) ก ากับครูและลูกจ้าง รับผิดชอบดูแลความปลอดภัยของอาคารสถานท่ี การอยู่เวร ยาม กลางคืน 
ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและคู่มือสพฐ. และจัดให้มีแผนเผชิญเหตุฝ่ายบริหารท่ัวไป 

๑๐) เสริมสร้างขวัญก าลังใจ การให้คุณให้โทษ การวัดและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ี
เป็นธรรมและตรวจสอบได้  

๑๑) ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกฝ่ายบริหารท่ัวไปให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทาง
ราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 ๑๒) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 
๓. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑) ก ากับ ควบคุม ดูแลและติดตามการบริหารงานฝ่ายบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปอย่างมีระบบ และมี
ประสิทธิภาพ และจัดให้มีการประชุมอย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบภายใน ๗ วัน  
 ๒) ควบคุม ดูแลและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงานของบุคลากรเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และให้แต่ละงานมีการประเมินความพึงพอใจจากผู้เกี่ยวข้องด้วยระบบ Google Form 
และสรุปประเมินงานท่ีรับผิดชอบ ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
 ๓) ร่วมมือบูรณาการกิจกรรมและสนันสนุนฝ่ายอื่น เพื่อน้อมน าพระบรมราโชบายในพระบาทสมเด็จ
พระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลท่ี ๑๐ กับการพัฒนา
การศึกษา และยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐)  
 ๔) จัดท าคู่มือการบริหารงานเพื่อถือเป็นแนวปฏิบัติ/จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพื่อให้ครูทุกคน
ได้รับทราบและปฏิบัติได้ถูกต้อง และประเมินการปฏิบัติงานในฝ่ายด้วยระบบคุณภาพ PDCA อย่างน้อยภาค
เรียนละ ๑ ครั้ง  
 ๕) ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุกอย่างในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
 ๖) ร่วมกับผู้ช่วยฝ่ายบริหารท่ัวไป ก าหนดมาตรการให้สอดคล้องกับสถานการณ์การแพร่ระบาดของ
โรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา(COVID-๑๙) โดยปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข และตามมาตรการของ
จังหวัดชัยนาทอย่างเคร่งครัด และนโยบายของสพฐ. ให้มีความพร้อมในด้านอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม 
บรรยากาศ ระยะห่างทางสังคม และอื่นๆ  
 ๗) ร่วมกับผู้ช่วยฝ่ายบริหารทั่วไป จัดท าแผนเผชิญเหตุฝ่ายบริหารท่ัวไป ตามนโยบายของ สพฐ. และ
หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้ถูกต้อง  
 ๘) วางแผนการปฏิบัติงาน เสนองบประมาณและด าเนินการตามแผนฝ่ายบริหารท่ัวไปท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากผู้บริหาร  
 ๙) ประชุม เพื่อการนิเทศติดตาม พัฒนา แก้ปัญหา ในการปฏิบัติงาน อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง  
 ๑๐) เลขานุการสรุปรายงานผลการประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไปต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
หลังประชุมไม่เกิน ๓ วัน  
 ๑๑) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาและจากต้นสังกัด 
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๔. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
 4.1 หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑) ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าท่ีช่วยเหลืองานผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป ตามท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดผลดีต่อราชการ บรรลุตามวิสัยทัศน์โรงเรียน
และค่า เป้าหมายสถานศึกษา นโยบายกระทรวงของศึกษาธิการ สพฐ. และนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท ตลอดจนสนับสนุน เผยแพร่และให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร
และทรัพยากร แก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารท่ัวไป จัดการได้อย่ างสะดวกคล่องตัว มี
คุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  
  ๒.) ช่วยงานผู้ช่วยฝ่ายงบบริหารท่ัวไปตามท่ีได้รับมอบหมาย และวางระบบคุณภาพ PDCA 
ของงานและ ก ากับสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน  
  ๓.) ประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้างานในฝ่ายบริหารท่ัวไป เสนอต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียนทุกภาคเรียน 
  ๔.) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๔.2 งำนอำคำรสถำนที่/ สิ่งแวดล้อม/ ภูมิทัศน์  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑) จัดท าแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการของงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
           ๒) ดูแลและก าหนดบทบาทหน้าท่ีนักการภารโรงในการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและ
ส่ิงแวดล้อมจัดบรรยากาศท้ังภายในและภายนอกห้องเรียน ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงามเอื้อต่อการ
จัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
          ๓) ด าเนินการจัดหา  ควบคุมการใช้  การเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ของงานอาคาร 
สถานท่ีให้เพียงพอกับการใช้งาน 
          ๔) ดูแลปรับปรุงซ่อมแซม ตกแต่ง บ ารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียนและ
ห้องบริการต่าง ๆ ให้มีการใช้งานอย่างปลอดภัยและคุ้มค่า 
          ๕) ร่วมกับฝ่ายบริหารท่ัวไป ก าหนดมาตรการให้สอดคล้องกับสถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา(COVID-๑๙) โดยปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข และตามมาตรการ
ของจังหวัดชัยนาทอย่างเคร่งครัด และนโยบายของ สพฐ. ให้มีความพร้อมในด้านอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม 
บรรยากาศ ระยะห่างทางสังคม และอื่นๆ  
          ๖) จัดท าแบบการขอใช้อาคาร สถิติการใช้ การบ ารุงรักษา และดูแลระบบความปลอดภัย
ด้านไฟฟ้า ระบบประปา ถังดับเพลิง ตามมาตรฐานของราชการ โดยรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภาคเรียนละ ๑ 
ครั้ง 
  ๗) ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีแต่ละงาน และนักการประจ าอาคาร 
  ๘) ประเมินผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการด าเนินการ และเผยแพร่ 
  ๙) น าผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง การด าเนินการ 
                ๑๐) จัดกิจกรรมรณรงค์ปลูกจิตส านึก สุขนิสัย ท่ีดีในการใช้อาคาร 
                ๑๑) สรุปผลและเสนอผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีรับผิดชอบต่อผู้บริหารทราบ 
                ๑๒) ผู้ท าหน้าท่ีหัวหน้าอาคาร มีบทบาทหน้าท่ี 
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   ๑๒.๑) ดูแลปรับปรุง ซ่อมแซม ตกแต่ง บ ารุงรักษาอาคารเรียน อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยและใช้การได้ดี ให้มีการใช้งานอย่างปลอดภัยและคุ้มค่า 
   ๑๒.๒) ควบคุม ดูแลและก าหนดบทบาทหน้าท่ีนักการภารโรงในการปรับปรุง 
พัฒนาอาคารเรียนจัดบรรยากาศภายในและนอกห้องเรียน ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงามเอื้อต่อการ
จัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 
   ๑๒.๓) ติดตาม/รายงานการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวประจ า
อาคาร 
  ๑๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 4.3 งำนสำธำรณปูโภค/งำนบ ำรุงรักษำ/ซ่อมบ ำรุง/พัฒนำ 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑.) จัดท าแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการและแนวปฏิบัติงานบ ารุงรักษา/ซ่อมบ ารุง/
พัฒนา   
  ๒). ก ากับ ดูแล พัฒนา ปรับซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดบ้อมตามท่ีโรงเรียนท่ี
มอบหมาย  
  ๓) ประสานงานกับกลุ่มสาระ/ฝ่ายท่ีเกี่ยวกับการปรับซ่อมบ ารุงพัสดุ คุรุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี
ให้อยู่ ในสภาพที่ใช้งานได้    
  ๔) ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบงานประจ าและงานมอบหมายภาคสนามของลูกจ้าง/
นักการภาร โรงให้เป็นไปตามตารางภารงานประจ าวัน    
  ๕) บริหารงานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติหน้าท่ีตาท่ีได้รับมอบหมาย    
  ๖) สรุปผลการด าเนินงานบ ารุงรักษา/ซ่อมบ ารุง/พัฒนา ด้วยระบบคุณภาพ P-D-C-A    
  7) ควบคุมดูแล ติดต้ัง ต่อเติม และซ่อมบ ารุงงานไฟฟ้าของโรงเรียนให้มีใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ          
  8) ควบคุมดูแล และบ ารุงรักษา ระบบโทรศัพท์ภายในของโรงเรียน          
  9) ต่อเติม หรือโยกย้าย โทรศัพท์ของหน่วยงานภายในโรงเรียนและห้องปฏิบัติการ         
  10) วางแผนการขยายโทรศัพท์ท่ีมีการสร้างอาคารเพิ่มเติม          
  11) ควบคุมดูแลระบบน้ า น้ าด่ืม น้ าใช้ ตามจุดต่างๆ ท่ีทางโรงเรียนมีไว้บริการ          
  12) จัดลูกจ้างด าเนินการ แก้ไข การช ารุด ตรวจสอบและบ ารุงรักษาท่อระบายน้ า ท่อ
น้ าประปา ตามอาคาร ห้องน้ านักเรียน เพื่อป้องกันการรั่วซึมตามจุดต่างๆ ท่ีทางโรงเรียนมีไว้บริการ          
  13) ซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้า และอุปกรณ์ประปาให้สมบูรณ์อยู่เสมอ พร้อมกับจัดหาท่ีเก็บ/ซ่อม 
เครื่องมือช่างให้พร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ          
  14) วางแผนการท างานให้พนักงานสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ          
  15) จัดหาเครื่องมืออุปกรณ์เพื่อความพร้อมในการปฏิบัติงาน          
  ๑6) ให้ความรู้เพิ่มเติมแก่พนักงานในหน่วยงาน          
  ๑7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  
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 4.4 งำนเขตพื้นที่  
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑) ก าหนดเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ การท าความสะอาดของนักเรียนแต่ละคณะสี  
         ๒) จัดครูรับผิดชอบเขตพื้นท่ีดูแลนักเรียนรับผิดชอบเขตพื้นท่ีเพื่อส่งเสริมกิจกรรมคุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสามาร์ชซิ่งความดี สถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์    
  ๓) งานควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษา/แนะน า เพื่อให้การจัดกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย     
  ๔) ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานเขตพื้นท่ีให้เป็นไปตาม แผนงาน/
โครงการ และนโยบายของโรงเรียน    
  ๕) รายงานข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานเขตพื้นท่ี    
  ๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 4.5 งำนยำนพำหนะ  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑) จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครู และบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ        
  ๒) จัดท าคู่มือการใช้รถราชการ/ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ 
ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะแก่บุคลากร       
  ๓) ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน       
  ๔) ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา 
ให้ ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ       
  ๕) ประเมินผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี       
  ๖) จัดระเบียบการใช้รถยนต์ราชการให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และดูแลการจ่าย
งาน ก ากับ ควบคุมพนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติงานในต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ให้เป็นไปตามข้อก าหนด
และ ระเบียบท่ีราชการก าหนดอย่างเคร่งครัด       
  ๗) ติดตามเพื่อท าหนังสือของดเว้นภาษีประจ าปีกับส านักงานขนส่งจังหวัดชัยนาท ในกรณีรถ 
ราชการ       
  ๘) ติดตามการท า/การต่อประกันภัยรถยนต์ราชการประจ าปี กับผู้เกี่ยวข้อง       
  ๙) น ารถยนต์ราชการแต่ละคัน ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ตามระยะเวลาท่ีก าหนด และสรุป
รายงาน การใช้รถยนต์ให้ผู้บริหารทราบอย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง     
  ๑๐) จัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงให้เป็นไปตามระเบียบราชการ และดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง
ของ โรงเรียนและก ากับการเติมน้ ามันรถราชการให้เป็นไปตามระเบียบราชการท่ีตรวจสอบได้     
  ๑๑) ก ากับพนักงานขับรถยนต์โรงเรียน ให้บันทึกข้อมูลการใช้รถโรงเรียนทุกครั้งท้ังก่อนออก
เดินทาง และเมื่อกลับมาถึงโรงเรียน และห้ามใช้รถยนต์ออกนอกเส้น ให้ขับรถด้วยความไม่ประมาณปฏิบัติตาม 
กฎหมาย และพระราชบัญญัติการจราจรอย่างเคร่งครัด     
  ๑๒) บริการยานพาหนะ ประสานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะให้กับ
ข้าราชการครู      
  ๑๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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  แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ของทางราชการ 
  ๑. รถยนต์ของโรงเรียนมีไว้ในกิจการของโรงเรียน ครูในโรงเรียนทุกคนมีสิทธิ์จะขอใช้เมื่อเกิด
ความ จ าเป็น หากมีเรื่องเร่งด่วนท่ีสุดจะใช้รถยนต์ของโรงเรียน ให้แจ้งหัวหน้างานยานพาหนะและผู้รับผิดชอบ
งาน ยานพาหนะ หรือหัวหน้าฝ่ายบริหารงานลูกจ้าง หรือผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป หรือ
ผู้อ านวยการ โรงเรียนโดยตรงและต้องปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 
 

  ขั้นตอนการขอใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 
            ๑.๑ การขอใช้รถของโรงเรียนควรเป็นการขอไปใช้ในทางราชการท่ีไม่ได้รับจัดสรรค่าพาหนะ
หรือ บริการยานพาหนะอื่นใดจากทางราชการหรือหน่วยงานอื่น หรือกรณีมีเหตุจ าเป็นเท่านั้น 
            ๑.๒ ผู้ขอใช้บริการรถโรงเรียนต้องประสานงานกับหัวหน้างานยานพาหนะ /เจ้าหน้าท่ี 
ยานพาหนะ โดยเขียนค าร้องขอใช้บริการรถโรงเรียนในแบบฟอร์มของงานยานพาหนะ ระบุวัน เวลาท่ีต้องการ 
และระบุครู ผู้ควบคุมให้ชัดเจน เพื่อเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุญาตล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วันท าการ 
            ๑.๓ หากได้รับอนุญาตแล้ว จะน าขึ้นบอร์ดการขอใช้รถยนต์และแจ้งพนักงานขับรถทราบ  
 
  4.5.1 พนักงำนขับรถส่วนกลำง  
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานขับรถยนต์ 
   ๑) การเตรียมความพร้อมทางด้านระบบงานเอกสาร และแบบฟอร์มต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง ในการ ปฏิบัติงานด้านยานพาหนะประจ าวัน แต่ละหน่วยงานย่อมมีการติดต่อประสานงานกันกับ
หน่วยงานภายในเพื่อด าเนินงานได้อย่างสะดวก แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับพนักงานขับรถท่ีควรเรียนรู้และท า
ความเข้าใจเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เช่น – แบบ
ใบขอใช้รถประจ าวัน - แบบบันทึกการออกปฏิบัติงานประจ าวัน – แบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ 
- แบบตรวจสภาพรถก่อนใช้ งาน – แบบใบรายงานกรณีรถเกิดอุบัติระหว่างออกปฏิบัติราชการ - แบบต่างๆ ท่ี
ราชการก าหนดไว้ 
   ๒) การตรวจเช็ครถทุกเช้าตามระเบียบปฏิบัติงาน ส าหรับพนักงานขับรถ และการ
บันทึกในใบ บันทึกการตรวจเช็ครถ จะมีรายละเอียดท่ีพนักงานขับรถต้องเรียนรู้และเข้าใจตามขั้นตอนท่ีควรรู้ 
และปฏิบัติ รวมถึงรับทราบการท างานในระบบต่างๆ ของเครื่องยนต์ และสัญลักษณ์ไฟเตือนต่าง ๆ ซึ่งสามารถ 
แก้ไขในเบ้ืองต้นได้หรือเข้าศูนย์บริการ โดยมีขั้นตอนดังนี้ - ลงรายละเอียดในใบตรวจเช็ครถประจ าวัน - เมื่อ
พบปัญหาแจ้ง ผู้บังคับบัญชาการตามล าดับ รับค าส่ังให้ซ่อมแซมหรือเข้าศูนย์บริการ - หากซ่อมแซมได้เมื่อ
ซ่อมแซมเสร็จแจ้ง ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยประเมิน วิเคราะห์ตามสาเหตุและแนวทางการแก้ไขในใบ
บันทึกข้อความเพื่อเป็น แนวทางในการป้องกันและพัฒนาต่อไปน ารถเข้าศูนย์บริการเพื่อตรวจเช็คซ่อมแซม
(กรณีท่ีไม่สามารถซ่อมแซมได้) 
   ๓) ดูแลท าความสะอาดรถยนต์/ตรวจเช็คความพร้อมระบบเครื่ องยนต์และความ
พร้อมของ รถยนต์ 
        ๔) ให้บริการครู และบุคลากร และนักเรียน ในภารกิจกิจต่างๆ การติดต่อราชการท้ัง
ภายนอกและ ภายในจังหวัดและต่างจังหวัด 
        ๕) ตรวจเช็คเปล่ียนถ่ายน้ ามันเครื่อง กรองน้ ามันเครื่อง ตามระยะเส้นทาง/กม.  
   ๖) ดูแลท าความสะอาดยานพาหนะ 
        ๗) รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพของรถยนต์ประจ า เดือน ต่อหัวหน้างาน
ยานพาหนะให้รับทราบ 
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        ๘) น ารถยนต์ตรวจสภาพต่อภาษีประจ าปี และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.๖ งำนลูกจ้ำงประจ ำ 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑) จัดท าโครงการ/กิจกรรม/วางแผนงาน แนวปฏิบัติงานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  
  ๒) จัดประชุมลูกจ้างประจ าเดือน เพื่อก ากับ ติดตาม ประเมินผล สรุปผล การปฏิบัติงานและ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าอย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง ให้ผู้บริหารทราบ  
  ๓) ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว ให้เป็นไปตามภาระงานท่ี
ได้รับ มอบหมายในแต่ละวัน ท่ีเป็นงานประจ า/งานนโยบาย/งานท่ีโรงเรียนมอบหมาย โดยจัดให้มีการบันทึก
ผลการ ปฏิบัติงานของลูกจ้างเป็นรายบุคคลเพื่อประเมินสมรรถนะในแต่ละเดือนรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
  ๔) ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน เพื่อให้การบริการท่ีดีแก่นักเรียน ครูผู้ปกครอง 
ชุมชน และองค์กรต่างๆ  
  ๕) จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ของงานลูกจ้างประจ า 
  ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 4.7 งำนส ำนักงำน  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
  1) ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานส านักงานให้เป็นไปตาม แผนงาน/
โครงการ และนโยบายของโรงเรียน 
  2) ควบคุม ดูแล จัดหา บ ารุงรักษา ซ่อมแซม วัสดุ - ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารทั่วไป  
  3) จัดท าเอกสาร ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป  
  4) ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป  
  5) ประสานงานฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
  6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 4.8 งำนสำรบรรณฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. )  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของฝ่ายกิจการนักเรียน 
  2. )  รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ท าระเบียบวาระ บันทึกการประชุม เก็บหนังสือราชการ
ฯลฯ 
  3. )  จ าแนกหนังสือราชการเพื่อแจ้งให้กลุ่มงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับไปด าเนินการให้ทันตาม
ก าหนด 
  4. )  แยกประเภทหนังสือราชการต่างๆ ท าทะเบียนเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ให้การ
ด าเนินงานเกิด 
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 4.9 งำนแผนงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1 )  วิ เ ค ร าะห์ แ ละประสาน ง านการ จัดท า แผน ให้ สอดค ล้อ ง กั บน โยบายขอ ง
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และตาม
มาตรฐานของโรงเรียน 
  2) จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
  3) ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปี
ของโรงเรียน  
  4) จัดท าปฏิทินติดตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
            5) ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานต่างๆ  
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน   
      6) รวบรวมแผนงาน/โครงการประจ าปีของฝ่ายกิจการนักเรียน 
      7) รวบรวม สรุปผลการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ของฝ่ายกิจการนักเรียน รายงาน
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทุกภาคเรียน 
       8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5. ฝ่ำยบริกำร  
 5.1 หัวหน้ำฝ่ำยบริกำร 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
  ๑) ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝ่ายบริการ มีหน้าท่ีช่วยเหลืองานผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ตามท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดผลดีต่อราชการ บรรลุตามวิสัยทัศน์โรงเรียนและค่า 
เป้าหมายสถานศึกษา นโยบายกระทรวงของศึกษาธิการ สพฐ. และนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
มัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท ตลอดจนสนับสนุน เผยแพร่และให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสารและ
ทรัพยากร แก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารท่ัวไป จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพ
และเกิด ประสิทธิภาพ  
  ๒) ช่วยงานผู้ช่วยฝ่ายงบบริหารท่ัวไปตามท่ีได้รับมอบหมาย และวางระบบคุณภาพ PDCA 
ของงานและ ก ากับสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน  
  ๓) ประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้างานในฝ่ายบริหารท่ัวไป เสนอต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียนทุกภาค เรียน  
  ๔) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  
 5.2 งำนประชำสัมพันธ์ 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
  ๑) ปฏิบัติหน้าท่ีพิธีกร พิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียนในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน    
  ๒) บริการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้กับนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียนและ  
ผู้เกี่ยวข้อง    
  ๓) บริการประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย จัดหานักเรียนจัดรายการเสียงตามสายแจ้งข่าวสาร              
จัดรายการเสียงตามสายประจ าวัน    
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  ๔) ประกาศแจ้งข่าวความเคล่ือนไหวต่าง ๆ ท้ังทางราชการและสาธารณะ ด้วยวิธีการท่ี 
หลากหลายและมีความเหมาะสม    
  ๕) จัดบริการต้อนรับผู้มาเยี่ยมโรงเรียน มาศึกษาดูงาน โดยให้การต้อนรับอ านวยความ
สะดวก ตามความเหมาะสม    
  ๖) อ านวยความสะดวกแก่ผู้ปกครองท่ีมาติดต่อขอพบนักเรียน    
  ๗) พัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ   
  ๘) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 5.3 งำนเว็บไซต์/ งำนระบบอินเตอร์เน็ต   
  5.3.1 งำนเว็บไซต์  
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
   ๑) ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์เพื่อการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ส่ือ
การเรียนการสอนต่าง ๆ แหล่งเรียนรู้ ความเคล่ือนไหวของโรงเรียน เพื่อให้บุคลากร นักเรียน ผู้เกี่ยวข้องและ
ผู้สนใจสามารถ เข้าถึงข้อมูลได้     
   ๒) พัฒนาระบบเว็บไซต์ให้ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สอดคล้องกับความต้องการ ของ
บุคลากร นักเรียนผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจ    
   ๓) สนับสนุนและให้บริการระบบเว็บไซต์ด้านการจัดการเรียนรู้แก่บุคลากร    
   ๔) จัดท าวีดีทัศน์น าเสนอข้อมูลพื้นฐาน ผลงาน และความภาคภูมิใจของโรงเรียน
เผยแพร่ต่อ ผู้เกี่ยวข้องในโอกาสหรือกิจกรรมต่าง ๆ    
   ๕) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการน าเสนอข้อมูลโรงเรียนผ่านระบบเว็บไซต์    
   ๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  5.3.2 งำนระบบอินเตอร์เน็ต   
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
   ๑) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการเรียนรู้ของนักเรียน
การจัดการ เรียนรู้ของบุคลากร การส่ือสารของโรงเรียน และการบริหารสถานศึกษา    
   ๒) พัฒนาและปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ และการบริการต่าง ๆ ผ่านระบบ
เครือข่าย คอมพิวเตอร์    
   ๓) ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ ของทางราชการ   
   ๔) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ด้านระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์   
   ๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 5.4 งำนโสตทัศนูปกรณ์   
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
  ๑) จัดท าแผนงาน/โครงการ จัดหา จัดซื้อ ผลิตส่ือทัศนูปกรณ์เพื่อพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์
ให้ เพียงพอ    
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  ๒) จัดระบบการให้บริการด้านส่ือทัศนูปกรณ์แก่บุคลากรและผู้มาติดต่อขอใช้บริการ    
  ๓) ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุง ส่ือทัศนูปกรณ์ให้ผู้ใช้บริการ ให้ได้รับความสะดวกท่ัวถึงพร้อม
ให้ ใช้งานได้อยู่เสมอ    
  ๔) บริการถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน และจัดเก็บคลังภาพอย่างเป็นระบบพร้อม
ต่อ การให้บริการหรือการสืบค้น    
  ๕) เป็นศูนย์โสตทัศนูปกรณ์ ได้แก่ วีดีทัศน์ โทรทัศน์ เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ เครื่อง 
กระจายเสียงรวมท้ังการบริการรับตัดต่อเพื่อน าเสนองานในรูปแบบต่าง ๆ    
  ๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 5.5 งำนอนำมัย/ พยำบำล  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
  ๑) จัดท าโครงการ งบประมาณ และพัฒนางานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
  ๒) วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย นักเรียนและบุคลากรได้รับการตรวจ
สุขภาพ อนามัยประจ าปี    
  ๓) ประสานงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่องและ สม่ าเสมอและมี 
การส่งต่อไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ   
  ๔) จัดกิจกรรมรณรงค์ ป้องกัน แก้ไขการแพร่ระบาดของโรคติดต่อ โรคร้ายแรงโรคระบาด 
และพฤติกรรมเส่ียงของนักเรียนทุกรูปแบบ    
  5) ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนในการปฐมพยาบาลเบื้องต้นการส่งต่อและ
การ ประสาน กับผู้ปกครองอย่างท่ัวถึงและทันท่วงที    
  6) จัดหายา เวชภัณฑ์ วัสดุพยาบาล ให้บริการด้านปฐมพยาบาลอย่างเพียงพอและท่ัวถึง    
  7) ส่งเสริม เผยแพร่ ให้ความรู้และให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากร
ในโรงเรียน    
  8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 5.6 งำนเวรยำม/ ควำมปลอดภัย  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
  ๑) จัดท าค าส่ังเวรยามครู บุคลากรและลูกจ้าง ปฏิบัติหน้าท่ีเวรสถานท่ีราชการในเวลา
กลางวัน กลางคืน /วันหยุดราชการ และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   
  ๒) ก ากับติดตามและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีตาม
ค าส่ัง ให้ผู้บริหารทราบทุกวันอย่างเคร่งครัด   
  ๓) จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นระบบสามารถตรวจสอบได้   
  ๔) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
 
 5.7 งำน Zero waste school  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
  ๑) จัดท าโครงการ/กิจกรรม แผนปฏิบัติการของ งาน Zero Waste school    
  ๒) ประสานงานกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอก หน่วยงานเพื่อการพัฒนางาน   
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  ๓) ออกแบบฐานการเรียนรู้และบูรณาการกิจกรรม Zero waste school ให้เป็นไปตาม
เกณฑ์ มาตรฐาน และนโยบายของ สพฐ.   
  ๔) จัดกิจกรรมตามท่ีก าหนดและรายงานให้ผู้บริหารทราบ /จัดท ารายงานสรุปผลการ  
ปฏิบัติงาน   
  ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 5.8 งำนบ้ำนพักครู  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
  ๑) จัดประชุมเพื่อพัฒนาส่ิงแวดล้อมบ้านพักครูให้ร่มรื่นสวยงาม และประชุมกรรมการกรณีท่ี
มี ครูขอเข้าพักอาศัย โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบของราชการอย่างเคร่งครัด โดยรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
ภายใน ๓ วัน นับจากวันประชุม    
  ๒) จัดท าทะเบียนคุมบ้านพักครู ก าหนดกฎระเบียบ กฎเกณฑ์ ในการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพัก
ครูของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยการจัดครูและบุคลากรเข้าพักอาศัยบ้านพัก
ราชการ ของ สพฐ.และแจ้งให้ผู้ท่ีจะเข้ามาอยู่บ้านพักครูให้ทราบทุกครั้ง    
  ๓) การดูแลรักษา ถือเป็นหน้าท่ีของผู้อยู่อาศัย ต้องดูแลซ่อมแซม บ ารุงรักษา และการต่อ
เติม ต้องขออนุญาตจากผู้บริหารก่อนทุกครั้ง   
  ๔) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 5.9 งำนสหกรณ์และสวัสดิกำรร้ำนค้ำ    
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
  1) วางแผน จัดท าแผนงาน/โครงการด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน    
  2) ด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย    
  3) สนับสนุนให้บุคลากรและนักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน   
  4) สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องทราบ    
  5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย     
   
 5.10 งำนแผนงำนฝ่ำยบริกำร      
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      1 )  วิ เ ค ร าะห์ แ ละประสาน ง านการ จัดท า แผน ให้ สอดค ล้อ ง กั บน โยบายขอ ง
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และตาม
มาตรฐานของโรงเรียน 
      2) จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
      3) ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปี
ของโรงเรียน  
            4) จัดท าปฏิทินติดตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
            5) ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานต่าง  ๆ ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน   
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      6) รวบรวมแผนงาน/โครงการประจ าปีของฝ่ายกิจการนักเรียน 
      7) รวบรวม สรุปผลการด าเนินงานกิจกรรมต่าง  ๆ ของฝ่ายกิจการนักเรียน รายงาน
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทุกภาคเรียน 
       8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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