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คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารทั่วไป

โรงเรียนบางปะอิน “ราชานุเคราะห์ ๑”
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต ๓

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 

การจัดโครงสร้างการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา เป็นภารกิจหลักสำคัญที่สะท้อนให้เห็นภาพ การ
บริหารงานของสถานศึกษา ซ่ึงจะส่งผลให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจและบรรลุเป้าหมาย  ของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ และพระร าชบัญญั ติ  

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๓๔ (๒) วรรคสามและวรรคสี่ กฎกระทรวง  

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ กระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ และประกาศ  สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เร ื ่อง การกระจายอำนาจการบริหารและจ ัดการศึกษาของ  เลขาธกิาร 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สถานศึกษาในสังกัด 
พ.ศ.๒๕๕๐ ข้อ ๕ และข้อ ๖  

การจัดทำเอกสารพรรณนาการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป และขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ  โรงเรียน
บางปะอิน “ราชานุเคราะห์ ๑”  เพ่ือให้ครูได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเพ่ือให้สอดคล้องกับ ภารกิจการจัด
การศึกษาให้มีความยืดหยุ่น คล่องตัว มีกลไกการประสานงานทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ มุ่งผลสัมฤทธิ์ข องงาน 
ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลต่อนักเรียนเป็นสำคัญ การจัดทำเอกสารพรรณนางานกลุ่มบริหารทั่วไป 
และขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบฉบับนี้แล้วเสร็จ เรียบร้อย ก็ด้วยความร่วมมือสนับสนุนจากท่านผู้อำนวยการ 

คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่าน ขอขอบคุณมา ณ โอกาสน ี้ 
 

       กลุ่มบริหารทั่วไป 

โรงเรียนบางปะอิน “ราชานุเคราะห์ ๑” 

  



สารบัญ 

แผนภูมิโครงสร้างกลุ่มบริหารทั่วไป           

วิสัยทัศน์            ๑  

กลุ่มบริหารทั่วไป           ๒ 

งานระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ        ๓ 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม         ๓ 

งานประชาสัมพันธ์          ๔ 

งานสวัสดิการโรงเรียน          ๕ 

งานโสตทัศนศึกษา                  ๕ 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน                   ๖ 

 ๑.งานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์       ๖ 

 ๒.งานส่งเสริมสุขภาพและสวัสดิภาพนักเรียน      ๗ 

 ๓.งานโรงอาหารและโภชนาการ        ๘ 

 ๔.งานประชาธิปไตยและกิจกรรมเสริมหลักสูตร      ๙ 

 ๕.งานส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม       ๑๐ 

 ๖.งานส่งเสริมพัฒนาระเบียบวินัย และสารวัตรนักเรียน     ๑๐ 

 ๗.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน        ๑๑ 

 ๘.งานเวรรักษาการณ์         ๑๒ 

 ๙.งานธนาคารโรงเรียน         ๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



        แผนภูมิโครงสร้างกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารทัว่ไป  

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน 

- งานระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

- งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานสวัสดิการโรงเรียน 

- งานโสตทัศนศึกษา          
 
 
 
 

 

- งานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์  
- งานส่งเสริมสุขภาพและสวัสดิภาพนักเรีย 
- งานประชาธิปไตยและกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
- งานโภชนาการและโรงอาหาร 
- งานส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม  
- งานส่งเสริมพัฒนาระเบียบวินัย และสารวัตร 
  นักเรียน  

- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

- งานเวรรักษาการณ์ 
- งานธนาคารโรงเรียน 
   



 
 

๑ 

วิสัยทัศน์กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

มุ่งพัฒนา ให้บริการ ประสานสัมพันธ์ 

พันธกิจ 

๑. มุ่งม่ันพัฒนาการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นวัฒนธรรมองค์กรตามมาตรฐานคุณภาพ 

๒. มุ่งให้บริการ ด้วยการส่งเสริม สนับสนุนและป้องกันให้บุคลากรของโรงเรียน มีสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม มี
สุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี และประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนต่อสาธารณชน 

๓. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ ชุมชนและท้องถิ่น ให้ตอบสนองความ
ต้องการ อันจะพัฒนาให้โรงเรียน ไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้านโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ พอเพียง  

๔. พัฒนาระบบกิจการนักเรียนให้ตอบสนองตามศักยภาพของนักเรียน ให้มีพฤติกรรมที่เหมาะสมและอยู่ในสังคม
ได้อย่างมีความสุข 
 
เป้าประสงค์ 

๑. มีระบบบริหารและบริการให้นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานทีใ่ช้โรงเรียน 
เป็นแหล่งเรียนรู้ และปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐาน  

๒. ประสานงานและอำนวยความสะดวกในการให้บริการอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

๓. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดสวัสดิการและสภาพแวดล้อมในด้านต่าง ๆ ให้ตอบสนองความต้องการ และให้เกิด
ความพึงพอใจแก่นักเรียน ครู ผู้ปกครองและชุมชน  

๔. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของโรงเรียนต่อสาธารณชนอย่างต่อเนื่อง 

  



 
 

๒ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 

ว่าที่ ร.ต.หญิงกรชนก ธรรมิภักด์ิ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  
๑. วางแผนร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุม กำกับ ประสานงาน และติดตาม 
ประเมินผล งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบของ ราชการ 
นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๓. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๔. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  
พันธกิจ และเป้าหมายประสงค์ของโรงเรียน 
๕. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
๖. วางแผนสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
๗. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
๘. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม  
บริหารงานทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๙. กำกับ ดูแลการจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณโรงเรียน และภายในอาคารเรียนให้สะอาด ร่มรื่น 
เป็นระเบียบ สวยงามและปลอดภัย 
๑๐. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปตามแผนปฏิบัติการ 
๑๑. ประสานงาน รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่ว ไป  เพ่ือ
จัดทำระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑๒. จัดทำเอกสารสรุปผลงานของกลุ่มบริหารทั่วไปและเผยแพร่ผลงาน 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
นายเกษม  เมาลิทอง  ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

หน้าท่ี 

๑. เป็นคณะกรรมการบริหารถานศึกษา 
๒. เป็นที่ปรึกษารองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปร่วมกำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
    ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๓. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการพิจารณา     
    จัดสรรงบประมาณ  
๔. ควบคุมและดูแล กำหนดหน้าที่การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารทั่วไป  
๕. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพ่ือให้มีความ
เข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ  



 
 

๓ 

๖. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กำหนด  
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

 ๑. นางสาวสุรีย์  ทนคง    ครู  หัวหน้า 

 ๒. นายพีระศิลป์  เอกฐิน  ครู  

 ๓. นางสาวพิชามญชุ์  กุศล ครู 
 ๔. นางสาวทิพย์สุดา ทองมี ครูผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวศิริวรรณ โอริส  ครู  เลขานุการ 

หน้าท่ี 

        ๑. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสารสนเทศสถานศึกษา  เพ่ือใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา  
๒. ประสานและจัดทำแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน  กลุ่มสาระการเรียนรู้    
    กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  เพ่ือให้เป็นรูปแบบเดียว 
๓. จัดทำข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา 
๔. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย  สะดวกแก่การรายงานต่อผู้บริหารและ 
    หน่วยงานต่าง ๆ 
๕. ให้บริการและตอบข้อมูล  สถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ  เอกชนและบุคคลทั่วไป 
๖. ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา  
    งานให้ดีขึ้น 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

 ๑. นายประสพชัย แน่ประโคน  ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 

 ๒. นางสาวกฤติญา ทองประวัติ  ครู 

 ๓. นายธวัช  วงศ์สุวัฒน์   ครูผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวเมธาวี จันทรประภา  ครูผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวบุญเรือง  สังฆ์ศุข       ครูอัตราจ้าง 

 ๖. นายธีระวัฒน์   เพ็ชร์วารี     ครู   เลขานุการ 
หน้าท่ี 

 ๑. วางแผน พัฒนา ปรับปรุงตกแต่ง อาคารสถานที่ บริเวณ และสิ่งแวดล้อม 
   ๒. ดูแลและกำหนดบทบาทหน้าที่นักการภารโรง คนงงาน คนสวน ในการปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนา
อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

    จัดบรรยากาศทั้งภายในและภายนอกห้องเรียน ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงามเอ้ือต่อการ     
    จัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 
๓. ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม ตกแต่ง บำรุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียนและห้องบริการ   
    ต่าง ๆ ให้มีการใช้งานอย่างปลอดภัยและคุ้มค่า 



 
 

๔ 

   ๔. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละงาน และนักการประจำอาคาร 
   ๕. ประเมินผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการดำเนินการ และ เผยแพร่ 
   ๖. นำผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง การดำเนินการ 
   ๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ปลูกจิตสำนึก สุขนิสัย ที่ดีในการใช้อาคาร 
   ๘. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อบังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานประชาสัมพันธ์ 

 ๑. นางจิรฉัตร  สะสมทรัพย์         ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 

 ๒. นายเทอดศักด์ิ  เปาลิวัฒน์  ครู  

 ๓. นางสาวอาทิตญา  นาคกลั่น  ครู  
 ๔. นายภาณุพันธ์   จันทร์หอม  ครู  
 ๕. นายเศรษฐลักษณ์ สุขสงวน        ครู 
 ๖. นางสาวกัญญา อินทร์กอง         ครู 
 ๗. นายนัฐวุฒิ สายันต์   ครูผู้ช่วย     
 ๘.นางสาวกิตติกา โชคสัมฤทธิ์  ครูผู้ช่วย 

 ๙. นางนปภา ไต่เป็นสุข   ครูผู้ช่วย 

 ๑๐ นางสาวศุภศิริ สอนสิทธ์ิ  ครูผู้ช่วย 
 ๑๑.นายสุทธิพงษ์   มูลอาสา     ครู   เลขานุการ   
หน้าท่ี 

๑. ทำหน้าที่ออกติดตามความเคลื่อนไหวในการจัดกิจกรรมทุกอย่างภายในและภายนอกโรงเรียนนำมา  
ประชาสัมพันธ์ 

   ๒. ต้อนรับแขก ผู้ปกครองนักเรียน และการบริการน้ำด่ืมพร้อมทั้งตามตัวบุคคลที่ผู้มาเยี่ยม ต้องการพบ 
   ๓. จัดทำโปสเตอร์ ใบประกาศ เขียนป้ายประกาศ เพ่ือประกาศให้ชัดเจนว่า ในแต่ละวันมีกิจกรรม 

    อะไรบ้าง เพ่ือความเข้าใจร่วมกัน 
   ๔. ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกต่างๆ ตามความจำเป็นและความต้องการของโรงเรียน 
    ๕. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์ เพ่ือกระจายข่าวความเคลื่อนไหวให้ครู และนักเรียนทราบ 
    ๖. ร่วมมือกับงานโสตทัศนศึกษา ในการปรับปรุงเก่ียวกับระบบเสียงตามสายในโรงเรียนให้ดีขึ้น 
    ๗. ทำหน้าที่บำรุงขวัญและให้กำลังใจแก่บุคลากรทุกคนของโรงเรียน โดยการประกาศเกียรติคุณ 
    ๘. เผยแพร่ชื่อเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนให้ประชาชนทราบโดยผ่านสื่อ แขนงต่างๆ 
    ๙. ติดตามข่าวความเคลื่อนไหว หาข้อมูลจากสังคมภายนอกที่เก่ียวกับความเป็นอยู่ ความก้าวหน้า ของ 

     ครู และนักเรียน 
    ๑๐. ติดต่อประสานงานกับทุกฝ่าย เพ่ือให้กิจกรรมทุกฝ่ายบรรลุเป้าหมาย 
   ๑๑. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์โรงเรียนอย่างน้อยปีละชนิด 
    ๑๒. จัดทำรายงานเสนอผลการดำเนินงานของงานที่รับผิดชอบต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
    ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
 

๕ 

งานสวัสดิการโรงเรียน 

 ๑. นางสาวอาภรณ์ สายจันดี  ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 

 ๒. นางจิตรีย์ รุ่งวัฒนาวุฒิรักษ์  ครู ชำนาญการพิเศษ  

๓. นางสาวปรียารัตน์ สนิทไชย  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ  
หน้าท่ี 

1. วางแผนดำเนินการ รายงานรายรับ-รายจ่ายเป็นประจำทุกเดือนเก่ียวกับสวัสดิการในโรงเรียน 
2. จัดทำการเบิกจ่ายและจัดทำบัญชีเงินสวัสดิการโรงเรียนให้เป็นไปอย่างเรียบร้อยและถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 
3. กำกับดูแลการดำเนินงานตามระเบียบร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
4. จัดบริการให้ความช่วยเหลือในการทดรองจ่ายค่ารักษาพยาบาลและเงินสวัสดิการอ่ืน ๆ 
5. จัดทำข้อมูล สารสนเทศ ไว้ใช้ในการดำเนินงาน ไว้บริการแก่หน่วยงานอ่ืน 
๖. ดำเนินการ รายงานผลและประเมินผลเก่ียวกับการจัดกิจกรรม สวัสดิการในโรงเรียน 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานโสตทัศนศึกษา 
๑. นายพีระศิลป์  เอกฐิน    ครู ชำนาญการ   หัวหน้า                                                                                                                
๒. นางสาวอาทิตญา  นาคกลั่น   ครู 
๓. นางสาวกัญญา อินทร์กอง   ครู 
๔. นายสะอาด  ทองสัมฤทธิ์   ครู                                               
๕. นายเศรษฐลักษณ์  สุขสงวน   ครู    
๕. นางสาวศุภสิริ สอนสิทธ์ิ   ครูผู้ช่วย 
๖. นางสาวเมธาวี จันทรประภา   ครูผู้ช่วย 
๗. นายอดิศวร  ขจรโชติพงศ์                            ครูอัตราจ้าง                                     
๘. นายภาณุพันธ์  จันทร์หอม   ครู                                      เลขานุการ 
หน้าท่ี 
 ๑. จัดทำแผน และดำเนินการเพ่ือพัฒนางานโสตทัศนศึกษา      

๒. จ ัดทำระบบการให้บร ิการโสตทัศนศึกษา ให้บริการติดตั ้ง ย ืม คืน อุปกรณ์โสตทัศน์แก่บุคลากร 
              และหน่วยงานที่ขอใช้บริการให้ได้รับความสะดวก      
 ๓. บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน    
 ๔. ให้บริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน      
 ๕. ดำเนินการติดต้ัง เครื่องเสียง, ไมค์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ภายในโรงเรียน   
 ๖. ซ่อมบำรุง เครื่องมือและอุปกรณ์ วัสดุ โสตทัศน์ และดูแลระบบ อุปกรณ์ เครื่องเสียงภายในโรงเรียน
 ๗. ให้บริการห้องประชุม (ห้องโสตทัศนศึกษา) ควบคุม ดูแล ปรับปรุงและซ่อมแซมให้ พร้ อมใช้ งาน  
          ๘. ดูแล ซ่อมแซม และปรับปรุง ระบบโทรศัพท์ภายในโรงเรียน ระบบเคเบิลทีวี ระบบวงจรปิด 
 ๙. เผยแพร่ผลงานและภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน    
 ๑๐. รายงานผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการทำงานเก่ียวข้อง 
 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

๖ 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 

นายศุภมงคล  อินทร์สนอง                        ครู ชำนาญการพิเศษ            หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน 
หน้าท่ี  

๑. เป็นคณะกรรมการบริหารถานศึกษา 
๒. จัดทำแผนงาน/โครงการ ที่เก่ียวกับงานบริหารกิจการนักเรียน     

 ๓. กำหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ในการเนินงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียน    
 ๔. จัดเตรียมเอกสาร เครื่องมือ อุปกรณ์ที่ใช้ในการดำเนินงานด้านต่าง ๆ แก่บุคลากร     
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
 ๖. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือร่วมกันแก้ปัญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียน 
 ๗. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน     
 ๘. รายงานสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียนให้ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย               
กลุ่มงานกิจการนักเรียนประกอบด้วย        
 ๑. งานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์       
 ๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสวัสดิภาพนักเรียน      
 ๓. งานโรงอาหารและโภชนาการ        
 ๔. งานประชาธิปไตยและกิจกรรมเสริมหลักสูตร      
 ๕. งานส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม       
 ๖. งานส่งเสริมพัฒนาระเบียบวินัย และสารวัตรนักเรียน     
 ๗. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน       
 ๘. งานเวรรักษาการณ์         
 ๙. งานธนาคารโรงเรียน           
                                                                     
     

งานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด และเอดส์ 
๑. นายอัศวิน     ศรีบัว    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า        
๒. นายธีระวัฒน์  เพ็ชร์วารี   ครู 
๓. นายฉัตรดาว  ฉันทะ    ครู 
๔. นางสาวจุฑาทิพ  ดีละม้าย   ครู 
๕. จ่าสิบเอกธนพล สูงกลาง   ครูผู้ช่วย 
๖. นายธวัช  วงศ์สุวัฒน์    ครูผู้ช่วย 
๗. นางสาวกัญญาณัฐ   สมภาร   ครูผู้ช่วย 
๘. นางสาววรรณสิริ นาคเรือง   ครูผู้ช่วย 
๙. นายทรรศนันท์  อุดมฤทธิ์   ครูผู้ช่วย     เลขานุการ                                                                                                
 
 



 
 

๗ 

หน้าท่ี 
 ๑.แต่งตั ้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด สื ่อลามก และโรคเอดส์ในสถานศึกษา        
        ๒.วางแผนการดำเนินการปัญหายาเสพติด สื่อลามก และโรคเอดส์ในสถานศึกษาให้เหมาะสม 
 ๓.กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดี ต่อนัก เรี ยน                    
    ๔.ประสานความร่วมมือกับผู ้ปกครองนักเร ียนตามโอกาสเพื ่อร ่วมกันแก้ปัญหา  หร ือป้องกันตามที่    
             เห็นสมควร           
 ๕.จ ัดประชุมผู ้ปกครองนักเร ียนตามโอกาสที่ เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั ้งในด้านป้องกัน          
             และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง    
 ๖.  จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเก่ียวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ    

๗. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๘.   ตรวจสอบติดตาม บำบัด เยียวยา ฟ้ืนฟู นักเรียนที่เสพยาเสพติด 
๙.    สรุปผลการดำเนินงานโครงการป้องกัน แก้ปัญหายาเสพติด และเอดส์ รายงานให้กลุ่มงานบริหาร
กิจการนักเรียน เพ่ือนำเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                                                                    

 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้ผู้บังคับบัญชารับมอบหมาย    
 

งานส่งเสริมสุขภาพและสวัสดิภาพนักเรียน  
๑. นางสาวภิรมย์พร  ใจหนักแน่น   ครูผู้ช่วย                        หัวหน้า 
๒. นางสาวจุฑาทิพ  ดีละม้าย    ครู  
๓. นางสาวกัญญาณัฐ   สมภาร   ครู    
๔. นายเทอดศักด์ิ เปาลิวัฒน์   ครู                                                                                                     
๕. นางสาวบุญเรือง สังฆ์ศุข   ครูอัตราจ้าง 
๖. นายธรรมนูญ  ระวังใน                                ครูอัตราจ้าง 
๗. นางวรรณวรางค์  ทนงสุทธ์ิ        ครูผู้ช่วย                         เลขานุการ                  
 หน้าท่ี 
 ๑.วางแผน ดำเนินการจัดกิจกรรมและรายงานผลเก่ียวกับการส่งเสริมสุขภาพอนามัยแก่นั กเรียนและ  
             บุคลากรของโรงเรียน ด้วยการ        
 ๒.ประสานงานกับกรรมการโภชนาการของโรงเร ียนดูแลเกี ่ยวกับคุณภาพความสะอาด ร ้านค้า  
             จำหน่ายอาหารและตรวจสุขภาพแม่ค้าโรงอาหาร      
 ๓.จัดซ้ือ จัดบริการเวชภัณฑ์และจัดบุคลากรไว้ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรของโ รง เรี ยนอย่ าง  
              เพียงพอและรวดเร็ว         
 ๔.จ ัดทำทะเบียนวัสดุ คร ุภ ัณฑ ์ให้เป ็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีให้เป ็นปัจจ ุบ ัน พร้อม  
              จ ัดเก็บดูแลรักษาอุปกรณ์ที ่ใช้ในการปฐมพยาบาล ให้อยู ่ในสภาพเรียบร้อยสะดวกต่อการใชง้าน   
 ๕.จัดทำห้องปฐมพยาบาลให้สะอาดและพร้อมต่อการใช้งาน 

๖.จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึ กษา และ
เจ้าหน้าที่ อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ำหนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน  



 
 

๘ 

๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเก่ียวกับโรคติดต่อต่าง ๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด รวมทั้ง
อุบัติเหตุ ต่างๆ  

     ๘. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานส่งเสริมสุขภาพและสวัสดิภาพนักเรียนในโรงเรียน  
๙.  สรุป ประเมินผลการดำเนินงาน แล้วรายงานท่านผู้อำนวยการ ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

งานโรงอาหารและโภชนาการ                                                              
๑.นางสาวอริยา  กันทะวงค์    ครู                                  หัวหน้า                              
๒.นางสาวญดา   แก้วพาณิชย์   ครูผู้ช่วย                                                                         
๓.นางสาวพัชรินทร์  โพธิ์ทอง   ครูผู้ช่วย                                                                          
๔.นางสาวกัญญาณัฐ   สมภาร   ครู                                                                                           
๕.นางสาวบุญเรือง  สังฆ์ศุข   ครูอัตราจ้าง                                                          
๖.นางสาวนัฐพร  ภูวงษ์    ครู          เลขานุการ                  
 หน้าท่ี 
 ๑.วางแผนดำเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่างเพียงพอ และ  
             มีคุณภาพตามหลักโภชนาการ        
 ๒.ควบคุมดูแลการจำหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  
 ๓.กำหนดคุณสมบัติผู้จำหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร    
 ๔.รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร     
 ๕.กำกับดูแลร้านค้า ผู้จำหน่ายอาหาร และน้ำด่ืมในโรงเรียน เก่ียวกับ    
  - การแต่งกาย         
  - ความสะอาดของอาหาร และร้านค้า        
  - คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ      
  - ราคาการจำหน่ายอาหาร และเครื่องด่ืม        
  - ชนิด และความสะอาดของภาชนะที่ใส่          
  - มารยาทในการให้บริการ         
 ๖.อ่ืน ๆ ตามระเบียบโรงเรียน ว่าด้วย การจำหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในสถานศึกษา   
 ๗.ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศที่ดี และมีที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ  
 ๘.จัดบริการอาหารและเครื่องด่ืมในการประชุมต่าง ๆ และการจัดเลี้ยงในวาระต่าง ๆ ตามที่โรงเรียน  
             มอบหมาย           
 ๙.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 
 

๙ 

งานประชาธิปไตยและกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
๑. จ่าสิบเอกธนพล   สูงกลาง   ครูผู้ช่วย       หัวหน้า  

๒. นางสาวสกุลทิพย์ ชูพงษ์   ครู        หัวหน้า  
๓. นายฉัตรดาว  ฉันทะ    ครู 
๔. นางสาววิชญาพร  อุ่นมี   ครู                                                                         
๕. นายนัฐวุฒิ สายัณต์    ครูผู้ช่วย                                                                                            

๖. นางสาวธนารักษ์   ไกรสมโภชน์   ครูอัตราจ้าง          
๗. นางสาววรรณศิริ นาคเรือง   ครูผู้ช่วย       เลขานุการ      
   หน้าท่ี 

 ๑.จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน    
 ๒.จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย     
 ๓.ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง  ๆ เพื ่อจ ัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ 
             นโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
 ๔.สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด   
 ๕. จัดให้มีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง    
 ๖. ร ่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที ่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั ้งวางแผนงาน/โครงการ 
              สำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน      
 ๗. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี การเคารพ 

    นอบน้อม ของนักเรียนต่อครู        
 ๘. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใ นขอบข่าย  
              ที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน      
 ๙. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน       
 ๑๐.ส ่ง เสร ิ มให้ น ั กเร ี ยน จ ั ดกิ จกรร มและ เข ้า ร ่ วม กิ จกรรมในวั นสำค ัญขอ งชาต ิ/ ศา สนา /  
                พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย   
 ๑๑.จัดกิจกรรมเปิดโอกาสให้นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาแสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ 

     ในการพัฒนาโรงเรียน  
๑๒. ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ   
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 

๑. นายวันเฉลิม อุลิต   ครู    หัวหน้า                                 
๒. นางเจียมจิตร บัวประเสริฐ                 ครู ชำนาญการพิเศษ                                
๓. นางปาริชาติ    ยมวรรณ  ครู ชำนาญการพิเศษ                                                                                 
๔. นางจิดาภา     จูหว้า   ครู ชำนาญการ                                             
๕. นางสาวรพีวรรณ โชคสมบัติ  ครู 
 



 
 

๑๐ 

๖. นางสาวโสภิต สุจิตตกุล  ครู    
๗. นายเสกสรรค์   สุขมา   ครู                                      เลขานุการ 

หน้าท่ี 

 ๑.จัดทำแผนงาน / โครงการเพ่ือปลูกฝังคุณธรรม  จริยธรรม     
 ๒.จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังคุณธรรม  จริยธรรมแก่นักเรียน     
 ๓.ประสานงานกับวัดต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝึกอบรมด้านศีลธรรม จริยธรรมแก่ 
             นักเรียน          
 ๔.จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้กำลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกับ 
              นักเรียน          
 ๕.จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้นำ และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน    
 ๖.จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง  
              รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา        
 ๗.จัดกิจกรรมส่งเสริมเก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม    
 ๘.ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม  
 ๙.ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน สรุปผลและรายงาน 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานส่งเสริมพัฒนาระเบียบวินัย และสารวัตรนักเรียน 

๑. นายอัศวิน  ศรีบัว                                 ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า                                    
๒. นางนงพงา  อิสสอาด  (ม.๑)    ครู ชำนาญการพิเศษ    
๓. นายธวัช  วงศ์สุวัฒน์  (ม.๒)   ครูผู้ช่วย 
๔. นายธีระวัฒน์  เพ็ชร์วารี (ม.๓)   ครู                                                                                                                          
๕. จ่าสิบเอกธนพล  สูงกลาง (ม.๔)   ครูผู้ช่วย                                                       
๖. นายเสกสรรค์  สุขมา (ม.๕)   ครู  
๗. นางจิตรีย์ รุ่งวัฒนาวุฒิรักษ์ (ม.๖)  ครู ชำนาญการพิเศษ                                                                                                                                                          
๘. นายฉัตรดาว  ฉันทะ    ครู                                                                          
๙. นายทรรศนันท์  อุดมฤทธิ์   ครูผู้ช่วย            เลขานุการ 
หน้าท่ี 

 ๑. จัดทำแผน/โครงการ ระเบียบต่าง  ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานส่งเสริมพัฒนาระเบียบวินัย และสารวัตร 

               นักเรียน 
๒. กำกับ ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามระเบียบของโรงเรียนในหนังสือ 

              คู่มือนักเรียน          
 ๓. ติดต่อประสานงานกับหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา และแจ้งผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มี 

    พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ เพ่ือการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป    
 ๔. บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน    



 
 

๑๑ 

 ๕. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญกำลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดีเป็น 
              แบบอย่างแก่ผู้อ่ืน         
 ๖. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียนให้ครบถ้วนทุกคน เพ่ือใช้ควบคุมนักเรียนในด้านต่าง ๆ ให้เกิดผลต่อ  
              การปกครองนักเรียน 

๗. รายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มงานกิจการนักเรียนเพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑. นางปาริชาติ  ยมวรรณ    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า                                         
๒. นางสาวพรทิพย์  อุดร    ครู ชำนาญการพิเศษ                                                      
๓. นางสาวนาฏศิลป์ คชประเสริฐ   ครู                                                                           
๔. นายพีระศิลป์  เอกฐิน    ครู                                                                                                                   
๕. นางสาวอาทิตญา  นาคกลั่น   ครู                                                                                                 
๖. นางสาวกิตติกา  โชคสัมฤทธิ์   ครู 
๗. นายวันเฉลิม อุลิต    ครู  
๘. นางสาววรรณสิริ นาคเรือง   ครูผู้ช่วย  
๙. นางสาววิจิตรา  อ่อนสกุล   ครู   เลขานุการ   
หน้าท่ี 

 ๑. วางแผน  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ คู่มือ เพ่ือส่งเสริมระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้ 
ครอบคลุมองค์ประกอบ         

  - การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล        
  - การคัดกรองนักเรียน          
  - การป้องกันและการแก้ไขปัญหานักเรียน        
  - การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน        
  - การส่งต่อ         
 ๒. งานระดับชั้น          
  - ร่วมจัดครูที่ปรึกษาประจำชั้นนักเรียน      
  - จัดให้มีการแต่งต้ังหัวหน้าระดับ  ครูที่ปรึกษา  เพ่ือการประสานงานในการบริห าร กิจ การ  
                       นักเรียน           
  - วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคร ูที ่ปร ึกษาในด้านการปกครองนักเร ียนให้มี  
                       ประสิทธิภาพ           
  - วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ  
                     - ประสานงานกับคร ูเวรประจำวัน  เพื ่อช ่วยดูแล  ควบคุมน ักเร ียนประจำวันตามความ 
                       เหมาะสม           
  - จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา กลุ่มพิเศษ  เพ่ือผลในการแ ก้ไขและ  
                       พัฒนาส่งเสริมต่อไป          



 
 

๑๒ 

  - จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่อาจารย์ที่ปรึกษา      
  - ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  

  และ มัธยมศึกษาตอนปลาย         
 - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย       

           ๓.งานครูที่ปรึกษา         
  - ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้ มีปร ะสิ ทธิภา พ  
                     - วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับฯลฯ  
      - ประสานงานกับคร ูเวรประจำวัน เพื ่อช ่วยดูแล ควบคุมน ักเร ียนประจำวันตามคว า ม 
                       เหมาะสม           
  - จัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคล เพ่ือคัดกรอง และจัดทำทะเบียนประวัตินักเรียนในชั้นเรียน  

            (กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา กลุ่มพิเศษ) เพ่ือการป้องกันแก้ไข พัฒนาส่งเสริม และส่งต่อ
            - อบรมนักเรียนในคาบโฮมรูม           
   - ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของนักเรียนชั้นเรียน      
  - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
    

งานเวรรักษาการณ์ 
๑. นายสมพร   อมรเวช    ครู              หัวหน้า 
๒. นางสาวพิชามญชุ์    กุศล   ครู                              
๓. นางสาวจุฑาทิพ   ดีละม้าย   ครู    เลขานุการ 

หน้าท่ีรับผิดชอบ            
๑. ร่างคำสั่งเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาความ ปลอดภัย    

สถานที่ราชการประจำวันทั้งกลางวันและกลางคืน  

๒. ควบคุมดูแล ติดตามประสานผลประโยชน์ให้ครูบุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรยาม รักษา
ความปลอดภัยสถานที่ราชการประจำวันทั้งกลางวันและกลางคืน  

๓. จัดทำแบบบันทึกและพรรณนางานพร้อมทั้งติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่  เวร
รักษาการณ์สรุปเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

๔. จัดอุปกรณ์และความสะดวกให้ครูและนักการภารโรง ที่ปฏิบัติหน้าที่เวรยาม  

๕. วางแผนระบบการบริหารงานครูเวร และยามรักษาการณ์โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ ให้
ทราบล่วงหน้า เพ่ือป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขอ  

อนุญาตต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน  

๖. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เก่ียวข้องกันกับเรื่อง ความ
ปลอดภัยทั่วไป และเวรรักษาการณ์  

๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย  
 
 



 
 

๑๓ 

งานธนาคารโรงเรียน 
๑. นางสาวกัญญารัตน์  สิลาแยง   ครู    หัวหน้า 
๒. นายเสกสรรค์   สุขมา    ครู 
๓. นางสาวปรียาภัทร ดีสวัสด์ิ   ครูผู้ช่วย  
๔. นางสาวพิมพ์ธาดา จำนงค์บุญรัตน์                   ครู                    เลขานุการ  

หน้าท่ีรับผิดชอบ           
 ๑.จัดทำบัญชีเงินฝาก-ถอน และบัญชีรายรับ - จ่าย ต่าง ๆ ของธนาคารโรงเรียน  
 ๒.จัดทำสถิติข้อมูลในการฝาก-ถอนของนักเรียนโรงเรียนชัยบาดาลวิทยา   
 ๓.ตรวจสอบรายรับ- รายจ่ายประจำวันของธนาคารโรงเรียน     

      ๔.จัดทำประกาศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน - บุคลากรในโรงเรียนที่มีการส่งเสริมสนับสนุนการออมตาม  
             หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง         

         ๕.สรุปรายงานผลการดำเนินกิจการธนาคารโรงเรียนทุกเดือนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


