
คู่มือการปฏิบัติงาน
โรงเรียนอนุบาลลาดยาว

ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 

 
 

-  – 
 
 

ประกาศโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
เรื่อง  คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรยีนอนุบาลลาดยาว 
................................................................................ 

 

                     ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแหง่ชาติ 
พ.ศ. 2542 (ซึ ่งแก้ไขเพิ ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฉบับที ่ 2 พ.ศ.2545)  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้  “ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานพิจารณาดำเนินการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการ                     
ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษาในอำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี” ดังนั้นสถานศึกษาจึงได้จัดทำ
เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียน ได้กำหนดโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ในรูปแบบการบริหาร
สถานศึกษา โดยการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรสังกัดโรงเรียน ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้อย่างทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน 
     ทั้งนี้ คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว  ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการฝ่ายบริหาร     
ของสถานศึกษา ในการประชุม ครั้งที่ 1 /2566  เมื่อวันที่  16  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566  
           จึงประกาศ ให้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว  ตั้งแต่ปีการศึกษา 2566  เป็นต้นไป  ให้ใช้
ในโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 

   
 

ประกาศ  ณ  วันที่   18   เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566 
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(นางสาวชญาภา  หวลหอม) 
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โรงเรียนอนุบาลลาดยาว 

พ.ศ. 2566 



 

 

 

ค าปรารภ 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว ฉบบัน้ีได้ปรับปรุงโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียน ในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จดัท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบตัิงานในหน้าท่ี
ของบุคลากรในสังกดัโรงเรียนอนุบาลลาดยาว ซ่ึงไดก้ าหนดอ านาจหนา้ท่ีลกัษณะงาน และความรับผิดชอบไว้
ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด 
หน่วยงานนั้นๆ มีความสัมพนัธ์เกี่ยวขอ้งกับหน่วยงานใด ผูม้ีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง
ครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบตัิงาน และความรับผิดชอบไดท้ัว่ถึง บุคลากรทุกคน
ได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของตน
อย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับค าส่ังอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตวัขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ด าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการบริหาร
เป็นแนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า ครูและเจา้หน้าท่ีได้ให้ความร่วมมือปฏิบตัิงานท่ีได้รับมอบหมาย 
บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าท่ีของตน อ านาจหน้าท่ีของตนดีขึ้น เพราะมี
ความรู้ความเขา้ใจงานชดัเจนขึ้น จึงปฏิบตัิงานดว้ยความมัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมีความเช่ือ
ว่าเอกสารฉบบัน้ี จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนอนุบาลลาดยาว  ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และ
หวงัว่าครูและเจ้าหน้าท่ีอ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนักการภารโรงจะได้น าเอกสารน้ีไปเป็นคู่มือในการ
ปฏิบตัิหนา้ท่ีของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบนัและ
สังคมส่วนรวม  
 
 
 
                                                                                                                                   โรงเรียนอนบุาลลาดยาว 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
 

 

 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร           
งบประมาณ 

 หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
งบประมาณ 

 

 

 

 หัวหน้าฝ่ายบริหาร
บุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร 
บุคคล 

ฝ่ายบริหาร 

วิชาการ 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

ผูช่้วยหัวหน้าฝ่าย 
บริหารวิชาการ 

ฝ่ายบริหารบุคคล 

 

 ผูช่้วยหัวหน้าฝ่าย
บริหารบุคคล 

  

 ผูช่้วยหัวหน้าฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

สมาคมศิษยเ์ก่า โรงเรียน 

สมาคมผูป้กครอง-ครู โรงเรียน 

 งานธุรการ 
 งานเลขานุการคณะ 
    กรรมการสถานศึกษาฯ 
 งานประสานและพฒันา 
    เครือข่ายการศึกษา 
 งานส ามะโนผูเ้รียน 
 งานรับนักเรียน 
 งานส่งเสริมและพฒันาการ   
   ศึกษาในระบบ นอกระบบฯ 
 งานประชาสัมพนัธ์ทาง     
    การศึกษา  
 งานประสานราชการกบั  
   เขตพ้ืนที่ 
 งานบริการสาธารณะ 
 งานอนามยัโรงเรียน 
 งานโภชนาการ 
 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ    
    (ศูนยว์ิทยบริการ)  
 งานโสตทศันศึกษา 
 งานส านักงานฯ ผอ. 
 งานหนังสือยืมเรียน 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
   นักเรียน 
 งานวินัยนักเรียน 
 งานกิจการนักเรียน 
 
 
 

 งานพฒันาบุคลากร 
 งานวินัยและการรักษาวินัย 
 งานรักษาความปลอดภยั 
 งานงานป้องกนัและ 
   แกไ้ขยาเสพติด 
 งานส่งเสริมระบบ 
   ประชาธิปไตย 
 งานส่งเสริมคุณธรรม  
   จริยธรรม 
 งานส านักงาน (สาร  
   บรรณ ,สารสนเทศ,   
   แผนงาน,พสัดุ) 
 งานเครือข่ายผูป้กครอง 
 งานลูกจา้งประจ า / ยาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 งานจดัระบบการบริหาร 
    พฒันาองค์กร 
 งานแผนงาน 
 งานพฒันาระบบครือข่าย  
   ขอ้มูลสารสนเทศ 
 งานการเงิน 
 งานบญัชี 
 งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี   
   อย่างมีคุณภาพ 
 งานจดัระบบควบคุมภายใน 
 งานอาคารสถานที ่
 งานพสัดุและสินทรัพย์ 
 งานระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 งานสวสัดิการการเงิน 
 งานส านักงานฯ   
  

 งานพฒันาหลกัสูตร 
 งานวดัผลประเมินผล 
 งานผลิตส่ือ นวตักรรมและ 
   เทคโนโลยี 
 งานแนะแนวการศึกษา 
 งานระบบการประกนัคุณภาพ    
    การศึกษา 
 งานนิเทศการศึกษา 
 งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 งานส่งเสริมสนับสนุนและ 
   ประสานความรู้แก่ชุมชนฯ 
 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 งานทะเบียนและเทียบโอน 
 งานวิจยั 
 งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 งานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
 งานส านักงานฯ  
 งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

งานห้องสมุด  
หัวหน้างานห้องสมุด 

 งานศูนยค์อมพิวเตอร์  งานบรรณารักษ์  ชุมนุมบรรณารักษ์ 

ฝ่ายบริหาร 

ทั่วไป 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
ทัว่ไป 

ผูช่้วยหัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 
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บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนการปฏิบตัิงาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการ 
 ปฏิบตัิงานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนบัสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานใน 
 สถานศึกษาสามารถปฏิบตัิงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง 
 ราชการ และนกัเรียนผูร้ับบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทัว่ไป 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคล 
4.    ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณ 

 5.    ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวิชาการ 
6. มอบหมายงานให้เหมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้ 

 การนิเทศ 
7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ และนกัเรียนให้ 

 สามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีของตนเองไดอ้ย่างถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของราชการ 
8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยู่ของนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว  

 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 
9. จดัสวสัดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้ง 

 ชัว่คราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  
10. สร้างขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศท่ีดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ 

 บริหารจดัการเพื่อพฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่าง 
 ต่อเน่ือง 

12. สร้างเสริมความสัมพนัธ์กบัผูป้กครองนกัเรียน และชุมชนในทอ้งถ่ิน 
13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใชข้อ้มูลเป็นฐาน 
14. น านวตักรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช ้และเผยแพร่เพื่อพฒันาการบริหาร 

 วิชาการของสถานศึกษา 
15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นที่นิยมของ 

 ประชาชน ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
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16. เป็นผูน้ าทางความคิด มีวิสัยทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงาน 

 ของหน่วยงานตน้สังกดั 
17. ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

งานบริการสาธารณะ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

งานธุรการ(สารบรรณ ยานพาหนะ และการส่ือสาร) 
 

งานรับนกัเรียน 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

งานจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 
 

งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
 

งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษา ในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย 

งานประชาสัมพนัธ์ทางการศึกษา 

 งานประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอืน่ 

งานอนามยัโรงเรียน 
 

งานโภชนาการ 
 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศนูยว์ิทยบริการ) 
 

งานโสตทศันศึกษา 
 

งานส านกังานบริหารทัว่ไป(พสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
 

งานหนงัสือยืมเรียน 
 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 

งานวินยันกัเรียน 
 

งานกิจการนกัเรียน 
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารทั่วไป 
มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
        ควบคุม ดแูล คดิตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั่วไป 
 การบริหารทัว่ไปเป็นงานท่ีเกี่ยวขอ้งกับการจดัระบบบริหารองคก์ร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว ้โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ
อ านวยความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ   มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการ
บริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับ ผิดชอบที่ตรวจสอบได ้
ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพื่อให้จดัการศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบตัิงานของ 
 สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะ 
 ก่อให้เกิด ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติที่ดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนบัสนุนการจดั 
การศึกษา 

 
ขอบข่ายและภารกิจ 

1) การด าเนินงานธุรการ (สารบรรณ ยานพาหนะและการส่ือสาร) 
2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) งานประสานและพฒันาระบบและเครือข่ายการศึกษา 
4) งานจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 
5) งานรับนกัเรียน 
6) งานส่งเสริมและประสานงานการจดัการศกึษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 
7) งานประชาสัมพนัธ์การศกึษา 
8) งานประสานราชการกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
9) งานจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
10) งานบริการสาธารณะ 
11) งานอนามยัโรงเรียน 
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12) งานโภชนาการ 
13) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศนูยว์ิทยบริการ) 
14) งานโสตทศันศึกษา 
15) งานส านกังานบริหารทัว่ไป (งานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
16) งานหนงัสือยืมเรียน 
17) ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
1. งานธุรการ (งานสารบรรณ ยานพาหนะและการส่ือสาร) 

แนวทางการปฏบิัติ  
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบตัิที่เกี่ยวขอ้ง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน าระบบ

เทคโนโลยีใชใ้นการด าเนินงานให้เหมาะสม 
3. จดับุคลากรรับผิดชอบและพฒันาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบตัิงานธุรการตามระบบที

ก าหนดไว ้
4. จดัหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบตัิงานดา้นธุรการไดต้ามระบบที่

ก าหนดไว ้
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบทีก่  าหนดไว ้โดยยึดหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั และ

คุม้ค่า 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
7. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
งานสารบรรณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ร่าง  โตต้อบ  รับ – ส่ง หนงัสือราชการ 
2.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการเช่าบา้นของครู 
3.  ช่วยวางแผนการรับสมคัรนกัเรียนใหม่ 
4.  ด าเนินงานท่ีไดร้ับมอบหมายพิเศษเป็นครั้ งคราว 
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5. ด าเนินการดา้นสวสัดกิารของครู – อาจารย ์
6. เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
7. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
8. ลงทะเบียนหนงัสือราชการ 
9. ลงเลขที่หนงัสือออก 
10.  บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
11.  จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพ่ือเสนอส่ังการ 
12.  จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
13.  พิมพห์นงัสือของฝ่ายธุรการ 
14.  จดัเก็บ-รักษา หนงัสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 
15. ท าลายหนงัสือราชการ 
16. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
งานยานพาหนะ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลพนกังานขบัรถยนต ์ในการให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
2. ควบคุมดูแลการบ ารุง ดูแล รักษาให้รถยนตอ์ยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์ พร้อมท่ีจะใชไ้ดเ้สมอ เมื่อ

ตรวจพบรถยนตอ์ยู่ในสภาพท่ีไม่สมบูรณ์ จ าเป็นตอ้งซ่อมให้รายงานให้รองผูอ้  านวยการฝ่าย
บริหารทัว่ไปทราบ 

3. ควบคุมดูแลการรับ-ส่งหนงัสือ เอกสารระหว่างโรงเรียนและหน่วยงานอ่ืนๆ ของพนกังานขบั
รถยนต ์

4. ควบคุมดูแลพนกังานขบัรถในเวลาท่ีไม่มีหนา้ท่ีตอ้งบริการโดยใชร้ถ ให้อยู่ประจ าส านกังาน ฝ่าย
ธุรการ 

5. ท าทะเบียนหลกัฐานการใชร้ถ ตามแบบที่โรงเรียนก าหนด ให้บนัทึกการใชร้ถเป็นประจ าและเป็น
ปัจจุบนั 

6. ช่วยเหลืองานทัว่ๆไป ตามท่ีครูและบุคลากรของโรงเรียน ขอให้ช่วยเหลือ 
7. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
งานส่ือสาร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลการใชโ้ทรศพัท ์ภายในและทางไกลให้อยู่ในสภาพท่ีใชง้านได ้และใชอ้ย่างประหยดั 
2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เคร่ืองมือส่ือสารต่างๆให้อยู่ในสภาพใชง้านไดแ้ละเกิดประโยชน์มากที่สุด 

  3.  ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
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2.  งานเลขานกุารคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
แนวทางการปฏบิัต ิ
1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2) สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
3) ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4) จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติที่ประชุมให้ผูท้ี่เกี่ยวขอ้งเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบตัิ

แลว้แต่กรณี 
5) ประสานการด าเนินงานตามมตกิารประชุมในเร่ืองการอนุมตัิ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6) ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2545 

 
3. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

แนวทางปฏิบัต ิ
1) จดัให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศกึษา 
2) พฒันาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม 

สนบัสนุน งานการศึกษาของสถานศึกษา 
4) เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ 
5) ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่

เกี่ยวขอ้งกบัสถานศึกษา 
6) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
7) ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และ
แกไ้ขเพ่ิมเติม 
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4.  งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
แนวทางการปฏบิัต ิ
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถ่ินในการส ารวจขอ้มูล จ านวนนักเรียนที่จะเขา้รับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 
2. จดัท าส ามะโนผูเ้รียนที่จะเขา้บริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผูเ้รียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
4. เสนอขอ้มูลสารสนเทศการส ามะโนผูเ้รียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
5. ช่วยงานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน 
6. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2542 
2. พระราชบญัญตักิารศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 
5. งานรับนกัเรียน 
 แนวทางการปฏบิัต ิ

1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ
ขอ้ตกลงให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2. ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ด าเนินการรับนกัเรียนตามแผนที่ก าหนด 
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน

การเขา้เรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขา้เรียนให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
6. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบญัญตักิารศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 
6.  งานส่งเสริมและพัฒนาการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

แนวทางการปฏบิัต ิ
1. ส ารวจความตอ้งการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ และ

อธัยาศยั 
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2. ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการ 
        การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศยั ตามความตอ้งการของผูเ้รียน     
        และทอ้งถ่ินท่ีสอดคลอ้งกบั แนวทางพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. ด าเนินการจัดการในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศกัยภาพ ของสถานบนัการศึกษา 

4. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล   
        ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนที่จดัการศึกษา 

5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ  
        ตามอธัยาศยั เพื่อปรับปรุงแกไ้ขพฒันาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

6. ช่วยงานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน (ของงานบริหารทัว่ไป) 
7. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบญัญตัติามระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

7. งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
แนวทางการปฏบิัต ิ
1) ศึกษาความตอ้งการในการเผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความตอ้งการ

ในการไดร้ับข่าวสารขอ้มูลทางการการศึกษาของชุมชน 
2) วางแผนการประชาสัมพนัธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองคก์ร สถาบนั

และส่ือมวลชนในทอ้งถ่ิน 
3) จดัให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพนัธ์ 
4) พฒันาบุคลากรผูร้ับผิดชอบงานประชาสัมพนัธ์ให้มีความรูค้วามสามารถในการด าเนินการ

ประชุมสัมพนัธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลกัการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพนัธ์ 
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพนัธ์  เพื่อให้ทราบถึงผลที่ไดร้ับและน าไปด าเนินปรับปรุงแกไ้ข

พฒันาให้เหมาะสมต่อไป 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
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3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  และ
แกไ้ขเพ่ิมเติม 

 

งานประชาสัมพันธ์ 
แผนผงัการบริหารงานประชาสัมพนัธ์ 

หัวหนา้งานประชาสัมพนัธ์ 
---- งานพิธีการ - พิธีกร 
---- งานจดัท าเอกสาร – จุลสารเผยแพร่ 

 

 หน้าที่และความรับผดิชอบ  
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ให้สอดคลอ้งกบันโยบาย

และจุดประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานดา้น

ประชาสัมพนัธ์ 
3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าตดิต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บคุลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จดัท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพนัธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบตัิงานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นกัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพนัธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครู 
12. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

8. งานประสานราชการกับเขตพืน้ที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น 
การส่งเสริมสนบัสนุนประสานจดัการศกึษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร และหน่วยงานอ่ืน  
แนวทางการปฏบิัต ิ
1. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร

และหน่วยงานอ่ืน 
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2. ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนบัสนุนและประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษาร่วมกบั
บุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนที่จดัการศึกษา 

3. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
9. งานบริการสาธารณะและสัมพันธ์ชุมชน 

แนวทางการปฏบิัต ิ
1. จดัให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
2. จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
3. ให้บริการขอ้มูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศกัยภาพของ

สถานศึกษา 
4. พฒันาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับบริการ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
6. น าผลการประเมินมาปรบัปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 
7. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
10. งานอนามัยโรงเรียน 

แผนผงัการบริหารงานอนามัยโรงเรียน 
หัวหนา้งานอนามยัโรงเรียน 

---- การปฐมพยาบาล 
---- ตรวจสุขภาพและตดิตามผล 
---- ป้องกนัโรคและเสริมสร้างภูมิคุม้กนั 
---- ส่งเสริมสุขอนามยั 

  
หน้าที่และความรับผดิชอบ 

1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนให้สอดคลอ้งกบั
นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
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2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นอนามยั
โรงเรียน 

3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใชก้ารได้

ทนัที 
5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพ่ือใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ 
6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง

โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 
8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 
9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัให้ภูมิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเ้คยีง 
10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะน าผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบตัิตนให้ปลอดภยัจากโรค ให้ภูมิคุม้กนัโรค 
12. ให้ค าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 
13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูส้อนเกี่ยวกบันกัเรียนที่มีปัญหาดา้นสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
15. จดักจิกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้งชมรม ชุมชน  

อาสาสมคัรสาธารณสุข 
16. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามยั 
17. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
11. งานโภชนาการ 

แผนผงัการบริหารงานโภชนาการ 
หัวหนา้งานโภชนาการ  

---- ฝ่ายโรงอาหาร 
---- ฝ่ายผูป้ระกอบอาหาร (ถา้มี) 
---- ฝ่ายอาหาร – เคร่ืองด่ืม 
---- ฝ่ายส่งเสริมดา้นโภชนาการ 

 หน้าที่และความรับผดิชอบ 
1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคลอ้งกบั

นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
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2. ประสานงานกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นโภชนาการ 
3. จดับริการสถานท่ี จ าหน่าย ท่ีนัง่รับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลกัอนามยั 
5. จดับริการน ้าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน ้าดื่มใชใ้ห้สะอาดอย่างสม ่าเสมอ 
6. ควบคุมและดูแลครุภณัฑข์องโรงอาหารให้อยู่ในสภาพท่ีใชง้านไดต้ลอดเวลา 
7. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชใ้นการประกอบการของแม่คา้ให้ถูกสุขลกัษณะ 
8. รับสมคัรและพิจารณาคดัเลือกผูจ้  าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
9. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่คา้ให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
10. ก าหนดระเบียบควบคุมผูจ้ าหน่ายอาหาร 
11. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12. ให้ค าแนะน าเบ้ืองตน้ในการประกอบอาหารท่ีถูกตอ้งตามหลกัวิชาการแก่ผูป้ระกอบการและ

นกัเรียน 
13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เคร่ืองดื่ม ให้ถูกสุขลกัษณะและปลอดภยั 
14. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผูบ้ริโภคและผูป้ระกอบการ 
15. จดักจิกรรมส่งเสริมความรู้ทางดา้นโภชนาการภายในโรงเรียน 
16. เป็นกรรมการจดัท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคณุค่าแก่นกัเรียนที่ขาดแคลน 
17. ประสานกบังานแนะแนว  งานอนามยัโรงเรียนในการช่วยเหลือนกัเรียนที่มีปัญหาดา้นสุขภาพ 
18. อ านวยความสะดวกแก่ผูม้าใชบ้ริการในโรงอาหาร 
19. บริการอาหารและเคร่ืองดื่มแก่ผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เคร่ืองดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน

ระเบียบวินยัและวฒันธรรมอนัดีงามของสังคม 
21. เก็บรวบรวมขอ้มูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกบังานโภชนาการและจดัท ารายงานประจ าปีของงาน

โภชนาการ 
22. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
12. งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา (ศูนย์วิทยบริการ) 

แนวทางการปฏบิัต ิ
1. ส ารวจขอ้มูลดา้นเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 
2. วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใชใ้น

การบริหารและพฒันาการศกึษาของสถานศึกษา 
3. ระดมจดัหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4. สนบัสนุนให้บุคลากรน านวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชใ้นการบริหารและ

พฒันาการศึกษา 
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5. ส่งเสริมให้มีการพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทกัษะในการผลิตรวมทั้งการใช้

เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมให้มีการวิจยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
7. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใชท้ี่คุม้ค่าและเหมาะสมกบั

กระบวนการเรียนรู ้
8. ส่งเสริมสนบัสนุนดา้นการใช ้ ICT  ให้แก่ฝ่ายบริหารวิชาการ  ฝ่ายบริหารงบประมาณและ

สินทรัพย ์ ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน ฝ่ายบริหารทัว่ไป ดงัน้ี 
1) ส ารวจปัญหาความตอ้งการจ าเป็นดา้นการใช ้ ICT 
2) จดัระบบส่งเสริมสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกทางดา้น ICT ให้แก่ทกุฝ่าย 
3) ซ่อม บ ารุงส่ือวสัดุอุปกรณ์เทคโนโลยขีองทุกฝ่าย 
4) ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ ทางดา้นใช ้ ICT 
5) น าผลการประเมินมาปรบัปรุงแกไ้ขเพื่อให้การสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกดา้น

การใช ้ ICT  ให้มีความคล่องตวัและมีประสิทธิภาพ 
9. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
13.  งานโสตทศันศึกษา 
 

แผนผงัการบริการโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 

---- บริการแสง – เสียง ---- ทะเบียนส่ือการสอน 
---- บริการบนัทึกภาพ ---- การผลิตส่ือการสอน 
---- ซ่อมบ ารุงรกัษา 

 
 หน้าที่และความรับผดิชอบ 

1. จดัท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบตัิงานดา้นโสตทศันศึกษาให้สอดคลอ้งกบันโยบายและ
วตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกบัหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
3. จดัซ้ือ  จดัหาโสตทศันูปกรณ์ให้เพียงพอกบัความตอ้งการ 

หัวหน้าโสตทศันศึกษา 

ผช.หน.โสตฝ่ายบริการทัว่ไป ผช.หน.โสตฝ่ายส่ือการสอน 



16 
 

 

4. จดัระบบและจดัสถานที่ในการเก็บรกัษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภยั 
5. จดัระเบียบการใชแ้ละการให้บริการโสตทศันอุปกรณ์ 
6. จดักจิกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใชโ้สตทศันอุปกรณ์ 
7. จดัให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใชโ้สตทศันูปกรณโ์ดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์  

ห้องควบคุมเสียง 
8. จดัท าระเบียบวสัดุ  ครุภณัฑเ์กีย่วกบัโสตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ 
9. จดัให้มีการบ ารุงรกัษา ซ่อมแซมโสตทศันูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จดัและด าเนินการเกีย่วกบัระบบเสียงภายในโรงเรียน 
11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอนัควร 
12. ให้บริการดา้นโสตทศันศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
13. บริการบนัทกึภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
14. จดัระบบรวบรวมภาพกจิกรรมให้เป็นปัจจุบนัและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
15. ส ารวจและจดัท าทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบนัโดยการประสานกบัหมวดวิชา 
16. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแกค่รูอาจารยท์ัว่ไป 
17. ช่วยงานประชาสัมพนัธ์ของโรงเรียน 
18. จดัท า  รวบรวมขอ้มูล  สถิติเกี่ยวกบังานโสตฯ  และจดัท ารายงานประจ าปีของงาน                              

โสตทศันศึกษา 
19. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
14.      งานส านกังานบริหารทั่วไป (พัสดุ  สารสนเทศ  และแผนงาน) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จดัท าทะเบียนพสัดุ – ครุภณัฑ ์ ทั้งหมดของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
2. ลงทะเบียนพสัดุ – ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
3. ด าเนินการจดัซ้ือ – จดัจา้ง – จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ ์
4. ด าเนินการเบิก – จ่าย วสัดุส านกังานให้หน่วยงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
5. บ ารุง – รักษา พสัดุ – ครุภณัฑ ์ของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
6. ด าเนินการรายงานพสัดคุงเหลือประจ าปีของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
7. ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายพสัดุ – ครุภณัฑข์องฝ่ายบริหารทัว่ไป 
8. ท างบประมาณเสนอเพ่ือจดัสรรประจ าปีของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
9. ควบคุมการยืม  และส่งคนื  พสัดุ – ครุภณัฑข์องฝ่ายบริหารทัว่ไป 
10. จดัท าสารสนเทศของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
11. จดัท าแผนปฏิบตัิการประจ าปีของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
12. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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15.  งานหนงัสือยืมเรียน 
ดูแลรับผิดชอบการให้บริการจดัสรรหนงัสือให้แก่นกัเรียนทุกระดบัชั้นไดมี้หนงัสือยืมเรียน โดยการ

ประสานความร่วมมือกบังานห้องสมุด และครูประจ าวิชาทุกกลุ่มสาระฯ 
 
16. งานระบบดูแลและช่วยเหลือนกัเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. งานระดบัชั้น 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. ร่วมจดัครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นนกัเรียน 
2. จดัให้มีการแต่งตั้งหัวหนา้ตอน  หัวหนา้ระดบัชั้น  เพ่ือการประสานงานในการบริหาร 
    บุคคลและกิจการนกัเรียน 
3. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบตัิงานของครูที่ปรึกษาในดา้นการปกครองนกัเรียนให้มี 
     ประสิทธิภาพ 
4. วางแผนแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินยั  กฎขอ้บงัคบั    
     ฯลฯ 
5. ประสานงานกบัครูเวรประจ าวนั  เพ่ือช่วยดูแล  ควบคุมนกัเรียนประจ าวนัตามความ 
    เหมาะสม 
6. ควบคุมดูแลการปฏิบตัิหนา้ท่ีของครูเวรประจ าวนั  โดยประสานงานกบัหัวหนา้ครูเวร  
    ประจ าวนั 
7. จดัท าทะเบียนประวตันิกัเรียนที่มีปัญหา  เพื่อผลในการแกไ้ขและพฒันาส่งเสริมต่อไป  
8. จดัประชุมนกัเรียนประจ าวนัสุดสัปดาห์ 
9. จดัท าคู่มืออบรมนกัเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่อาจารยท์ีป่รึกษา 

2. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบตัิหนา้ท่ีของหัวหนา้ 
3. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน (หัวหนา้งาน) 
4. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 

17. งานวินัยนักเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบตัิตนของนกัเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนงัสือ
คู่มือนกัเรียน 

2. ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ และผูป้กครองนกัเรียนในการแกไ้ขนกัเรียนที่มีพฤตกิรรมไม่พึง
ประสงค ์ เพื่อการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนต่อไป 

3. บนัทึกขอ้มูล  สถิติ  การรกัษาวินยัและการท าผิดวินยัของนกัเรียน 
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4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวญัก าลงัใจนกัเรียนที่มีพฤติกรรมอนัพึงประสงค ์ และปฏิบตัิตนที่ดี
เป็นแบบอย่างแก่ผูอ่ื้น 

5. จดัท าบตัรประจ าตวันกัเรียนให้ครบถว้นทุกคน เพ่ือใชค้วบคุมนกัเรียนในดา้นต่างๆ ให้เกิดผลต่อ
การปกครองนกัเรียน 

6. อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมายตามควรแกก่รณี 
 
18. งานกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของสถานศึกษา  โดยสนบัสนุนให้
นกัเรียนไดม้ีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2. ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนให้นกัเรียนไดม้ีส่วนร่วมในการจดักิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนกัเรียน 

3. จดักจิกรรมให้นกัเรียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบตัิให้ท าได ้ คดิเป็น  ท าเป็น  
รักการอ่าน  และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไ้ข  การส่งเสริมกิจการนกัเรียน  เพ่ือให้การจดักิจกรรมเกิด
คุณค่าและประโยชน์ต่อนกัเรียนอย่างต่อเน่ือง 

5. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสภานกัเรียน 
6. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 

  

 



โรงเรียนอนุบาลลาดยาว
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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