
 

                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนบ้านหนองบัวฉบับน้ีได้ปรับปรุงโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของ
บุคลากรในสังกดัโรงเรียนบา้นหนองบวัซ่ึงไดก้ าหนดอ านาจหน้าท่ีลกัษณะงาน และความรับผิดชอบไวใ้ห้ถือ
เป็นหลกัปฏิบติั จะไดท้ราบว่างานในหน้าท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเพียงใด หน่วยงาน
นั้นๆ มีความสัมพันธ์เก่ียวข้องกับหน่วยงานใด ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน 
นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบติังาน และความรับผดิชอบไดท้ัว่ถึง บุคลากรทุกคนไดมี้บทบาท
ร่วมกนับริหารงาน และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของตนอยา่งเต็มท่ีและมี
ความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีด าเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญกา้วหน้าตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่
ตอ้งรอรับค าสั่งอยูทุ่กๆ โอกาส ท าใหเ้กิดความสะดวกและมีความคล่องตวัข้ึน 
 

  จากประสบการณ์ท่ีผา่นมา และไดด้ าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการบริหารเป็น
แนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า ครูและเจา้หน้าท่ีได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 
บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ท่ีของตน อ านาจหนา้ท่ีของตนดีข้ึน เพราะมีความรู้
ความเขา้ใจงานชดัเจนข้ึน จึงปฏิบติังานดว้ยความมัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมีความเช่ือวา่เอกสาร
ฉบบัน้ี จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนบา้นหนองบวัให้เกิดผลดียิ่งข้ึน และหวงัวา่ครูและ
เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนกัการภารโรงจะไดน้ าเอกสารน้ีไปเป็นคู่มือในการปฏิบติัหนา้ท่ีของตน
ใหเ้กิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบนัและสังคมส่วนรวม  
 
 
 

(นางปวริศา  อนุวรรณ์) 
 รักษาการในต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหนองบวั 



 

แผนภูมโิครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบ้ำนหนองบัว 
 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
งบประมาณฯ 

 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร
บุคคลฯ 

คณะกรรมกำรพฒันำสถำนศึกษำ 

 

ฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ 

 

ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 

ฝ่ำยบริหำรบุคคล 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

 

 

ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

 งานธุรการ 
 งานเลขานุการคณะ 
    กรรมการสถานศึกษาฯ 
 งานประสานและพฒันา 
    เครือข่ายการศึกษา 
 งานส ามะโนผูเ้รียน 
 งานรับนกัเรียน 
 งานส่งเสริมและพฒันาการ   
   ศึกษาในระบบ นอกระบบฯ 
 งานประชาสมัพนัธ์ทาง     
    การศึกษา  
 งานประสานราชการกบั  
   เขตพ้ืนท่ี 
 งานบริการสาธารณะ 
 งานอนามยัโรงเรียน 
 งานโภชนาการ 
 งานเทคโนโลยสีารสนเทศ    
    (ศูนยวิ์ทยบริการ)  
 งานโสตทศันศึกษา 
 งาน อย.นอ้ย 
 งานส านกังานฯ ผอ. 
 งานหนงัสือยมืเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 งานพฒันาบุคลากร 
 งานวินยัและการรักษาวินยั 
 งานรักษาความปลอดภยั 
 งานงานป้องกนัและ 
   แกไ้ขยาเสพติด 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
   นกัเรียน 
 งานส่งเสริมระบบ 
   ประชาธิปไตย 
 งานส่งเสริมคุณธรรม  
   จริยธรรม 
 งานป้องกนัและแกไ้ข 
   โรคเอดส์ 
 งานวินยันกัเรียน 
 งานกิจการนกัเรียน 
 งานส านกังาน (สาร  
   บรรณ ,สารสนเทศ,   
   แผนงาน,พสัดุ) 
 งานเครือข่ายผูป้กครอง 
 งานลูกจา้งประจ า / ยาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 งานจดัระบบการบริหาร 
    พฒันาองคก์ร 
 งานแผนงาน 
 งานพฒันาระบบครือข่าย  
   ขอ้มูลสารสนเทศ 
 งานการเงิน 
 งานบญัชี 
 งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี   
   อยา่งมีคุณภาพ 
 งานจดัระบบควบคุมภายใน 
 งานอาคารสถานท่ี 
 งานพสัดุและสินทรัพย ์
 งานระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพื่อการศึกษา 
 งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 งานสวสัดิการการเงิน 
 งานส านกังานฯ   
  

 งานพฒันาหลกัสูตร 
 งานวดัผลประเมินผล 
 งานผลิตส่ือ นวตักรรมและ 
   เทคโนโลย ี
 งานแนะแนวการศึกษา 
 งานระบบการประกนัคุณภาพ    
    การศึกษา 
 งานนิเทศการศึกษา 
 งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 งานส่งเสริมสนบัสนุนและ 
   ประสานความรู้แก่ชุมชนฯ 
 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 งานทะเบียนและเทียบโอน 
 งานวิจยั 
 งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 งานศูนย ์AFS 
 งานศูนย ์ERIC 
 งานศูนยว์ิทยฯ ภาษาต่างประเทศ 
 งานศูนยส่ิ์งแวดลอ้ม 
 งานศูนยศิ์ลปวฒันธรรม 
 งานโรงเรียนในฝัน 
 งานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
 งานส านกังานฯ  
 งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนหนองบัว 
 

หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
ทัว่ไป 



 

บทบำทและหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
1. วางแผนการปฏิบติังาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวธีิด าเนินงาน ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการ 

 ปฏิบติังานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนใหก้ารสนบัสนุน ส่งเสริมใหทุ้กหน่วยงานใน 
 สถานศึกษาสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง 
 ราชการ และนกัเรียนผูรั้บบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทัว่ไป 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคลและกิจการ 

 นกัเรียน 
  4.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณและ 

 สินทรัพย ์
 5.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวชิาการ 

6. มอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามใหค้  าปรึกษา และให ้
 การนิเทศ 

7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ และนกัเรียนให ้
 สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีของตนเองไดอ้ยา่งถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของราชการ 

8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยูข่องนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว  
 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

9. จดัสวสัดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้ง 
 ชัว่คราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  

10. สร้างขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศท่ีดีใหเ้กิดข้ึนในโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหส้ามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ 

 บริหารจดัการเพื่อพฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอยา่ง 
 ต่อเน่ือง 

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

 วชิาการของสถานศึกษา 
15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู ่น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของ 

 ประชาชน ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
16. เป็นผูน้ าทางความคิด มีวสิัยทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงาน 

 ของหน่วยงานตน้สังกดั 
17. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 

งานบริการสาธารณะ 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 
 

งานธุรการ(สารบรรณ ยานพาหนะ และการส่ือสาร) 
 

งานรับนกัเรียน 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

งานจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 
 

งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
 

งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษา ในระบบ นอก
ระบบและตำมอธัยำศัย 

งานประชาสมัพนัธ์ทางการศึกษา 

 งานประสานงานกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 

งานอนามยัโรงเรียน 
 

งานโภชนาการ 
 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ (ศูนยว์ทิยบริการ) 
 

งานโสตทศันศึกษา 
 

งานส านกังานบริหารทัว่ไป(พสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
 

งาน อย.นอ้ย 
 

งานหนงัสือยมืเรียน 
 



 

บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

 
มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ควบคุม ดูแล คิดตำมตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำรทัว่ไป 
 การบริหารทัว่ไปเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ
อ านวยความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพฒันาสถานศึกษา ตามหลกัการบริหารงาน
ท่ีมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นหลกัโดยเนน้ความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได ้ตลอดจน การมีส่วน
ร่วมของบุคคล ชุมชนและองคก์รท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อใหจ้ดัการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการใหก้ารปฏิบติังานของ 
 สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะ 
 ก่อใหเ้กิด ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดั 
การศึกษา 

 
ขอบข่ำยและภำรกจิ 

1) การด าเนินงานธุรการ (สารบรรณ ยานพาหนะและการส่ือสาร) 
2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3) งานประสานและพฒันาระบบและเครือข่ายการศึกษา 
4) งานจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 
5) งานรับนกัเรียน 
6) งานประชาสัมพนัธ์การศึกษา 
7) งานประสานราชการกบัเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
8) งานจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
9) งานบริการสาธารณะ 
10) งานอนามยัโรงเรียน 



 

11) งานโภชนาการ 
12) งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
13) งานโสตทศันศึกษา 
14) งาน อย. นอ้ย 
15) งานส านกังานบริหารทัว่ไป (งานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
16) งานหนงัสือยมืเรียน 
17) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
1. งำนธุรกำร (งำนสำรบรรณ ยำนพำหนะและกำรส่ือสำร) 

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1. ศึกษาวเิคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ โดยการน าระบบ

เทคโนโลยใีชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
3. จดับุคลากรรับผดิชอบและพฒันาใหมี้ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบติังานธุรการตามระบบที

ก าหนดไว ้
4. จดัหา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธุรการไดต้ามระบบท่ีก าหนด

ไว ้
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้โดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั และคุม้ค่า 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งำนสำรบรรณ 
หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 

1.  ร่าง  โตต้อบ  รับ – ส่ง หนงัสือราชการ 
2.  ด าเนินการเก่ียวกบัการเช่าบา้นของครู 
3.  ช่วยวางแผนการรับสมคัรนกัเรียนใหม่ 
4.  ด าเนินงานท่ีไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว 
5.  ด าเนินงานท่ีไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว 
6. ด าเนินการดา้นสวสัดิการของครู – อาจารย ์
7. เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
8. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
9. ลงทะเบียนหนงัสือราชการ 
10. ลงเลขท่ีหนงัสือออก 
11. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
12. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อเสนอสั่งการ 
13. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
14.  พิมพห์นงัสือของฝ่ายธุรการ 
15. จดัเก็บ-รักษา หนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
16. ท าลายหนงัสือราชการ 
17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 

งำนส่ือสำร 
หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 

1. ควบคุมดูแลการใชโ้ทรศพัท ์ภายในและทางไกลใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านได ้และใชอ้ยา่งประหยดั 
2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เคร่ืองมือส่ือสารต่างๆให้อยูใ่นสภาพใชง้านไดแ้ละเกิดประโยชน์มากท่ีสุด 

  3.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 



 

2.  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพืน้ฐำน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
2) สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
3) ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4) จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบติั

แลว้แต่กรณี 
5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการ

และรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2545 

 
3.  งำนจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถ่ินในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 
2) จดัท าส ามะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้บริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผูเ้รียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
4) เสนอขอ้มูลสารสนเทศการส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
5) ช่วยงานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน 
6) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2542 
2. พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 
 
 
 
 
 
 



 

4. งำนรับนักเรียน 
 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

7) ใหส้ถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกนัและเสนอขอ้ตกลง
ใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

8) ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
9) ด าเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
10) ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาในการเขา้

เรียน 
11) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขา้เรียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
12) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิ่มเติม ) ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

5.งำนประชำสัมพนัธ์ทำงกำรศึกษำ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) ศึกษาความตอ้งการในการเผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความตอ้งการ

ในการไดรั้บข่าวสารขอ้มูลทางการการศึกษาของชุมชน 
2) วางแผนการประชาสัมพนัธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองคก์ร สถาบนั

และส่ือมวลชนในทอ้งถ่ิน 
3) จดัใหมี้เครือข่ายการประสานงานประชาสัมพนัธ์ 
4) พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบงานประชาสัมพนัธ์ใหมี้ความรู้ความสามารถในการด าเนินการประชุม

สัมพนัธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพนัธ์ 
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพนัธ์  เพื่อใหท้ราบถึงผลท่ีไดรั้บและน าไปด าเนินปรับปรุงแกไ้ข

พฒันาใหเ้หมาะสมต่อไป 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  และ

ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวราชการ พ.ศ. 2525  และ

แกไ้ขเพิ่มเติม 
 
 
 



 

งำนประชำสัมพนัธ์ 
แผนผงัการบริหารงานประชาสัมพนัธ์ 

หวัหนา้งานประชาสัมพนัธ์ 
---- งานพิธีการ - พิธีกร 
---- งานจดัท าเอกสาร – จุลสารเผยแพร่ 

 หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ  
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย

และจุดประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานดา้น

ประชาสัมพนัธ์ 
3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จดัท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพนัธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบติังานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นกัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพนัธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนนราสิกขาลยั 
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

6.งำนประสำนรำชกำรกบัเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน 
การส่งเสริมสนบัสนุนประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร และหน่วยงานอ่ืน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์รและ

หน่วยงานอ่ืน 
2) ใหค้  าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนบัสนุนและประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษาร่วมกบั

บุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
3) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
 



 

7.งำนบริกำรสำธำรณะและสัมพนัธ์ชุมชน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) จดัใหมี้ระบบการบริการสาธารณะ 
2) จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้ริการต่อสาธารณะ 
3) ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศกัยภาพของ

สถานศึกษา 
4) พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณชนใหมี้ประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับบริการ 
5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
6) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 
7) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

8. งำนอนำมัยโรงเรียน 
แผนผงักำรบริหำรงำนอนำมัยโรงเรียน 

หวัหนา้งานอนามยัโรงเรียน 
---- การปฐมพยาบาล 
---- ตรวจสุขภาพและติดตามผล 
---- ป้องกนัโรคและเสริมสร้างภูมิคุม้กนั 
---- ส่งเสริมสุขอนามยั 

หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 
1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบั

นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นอนามยั

โรงเรียน 
3. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้ารไดท้นัที 
5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ 
6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่งโรงพยาบาล

ตามความจ าเป็น 
7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 
8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 
9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเ้คียง 
10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 
11. แนะน าผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มิคุม้กนัโรค 
12. ใหค้  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 



 

13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้งชมรม ชุมชน  

อาสาสมคัรสาธารณสุข 
16. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามยั 
17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

9. งำนโภชนำกำร 
แผนผงักำรบริหำรงำนโภชนำกำร 

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

 หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 
1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการใหส้อดคลอ้งกบั

นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงานกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นโภชนาการ 
3. จดับริการสถานท่ี จ  าหน่าย ท่ีนัง่รับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารใหถู้กตามหลกัอนามยั 
5. จดับริการน ้าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน ้าด่ืมใชใ้หส้ะอาดอยา่งสม ่าเสมอ 
6. ควบคุมและดูแลครุภณัฑข์องโรงอาหารใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านไดต้ลอดเวลา 
7. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เคร่ืองมือ เคร่ืองใชใ้นการประกอบการของแม่คา้ใหถู้กสุขลกัษณะ 
8. รับสมคัรและพิจารณาคดัเลือกผูจ้  าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
9. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่คา้ใหเ้พียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
10. ก าหนดระเบียบควบคุมผูจ้  าหน่ายอาหาร 
11. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12. ใหค้  าแนะน าเบ้ืองตน้ในการประกอบอาหารท่ีถูกตอ้งตามหลกัวชิาการแก่ผูป้ระกอบการและ

นกัเรียน 
13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เคร่ืองด่ืม ใหถู้กสุขลกัษณะและปลอดภยั 
14. ใหค้วามรู้ทางโภชนาการแก่ผูบ้ริโภคและผูป้ระกอบการ 
15. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางดา้นโภชนาการภายในโรงเรียน 
16. เป็นกรรมการจดัท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นกัเรียนท่ีขาดแคลน 
17. ประสานกบังานแนะแนว  งานอนามยัโรงเรียนในการช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
18. อ านวยความสะดวกแก่ผูม้าใชบ้ริการในโรงอาหาร 
19. บริการอาหารและเคร่ืองด่ืมแก่ผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 



 

20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เคร่ืองด่ืมและขายอาหารให้อยูใ่นระเบียบ
วนิยัและวฒันธรรมอนัดีงามของสังคม 

21. เก็บรวบรวมขอ้มูล สถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานโภชนาการและจดัท ารายงานประจ าปีของงาน
โภชนาการ 

22. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
10. งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำ  

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) ส ารวจขอ้มูลดา้นเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2) วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้น

การบริหารและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 
3) ระดมจดัหาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาให้งานดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4) สนบัสนุนใหบุ้คลากรน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการบริหารและพฒันา

การศึกษา 
5) ส่งเสริมใหมี้การพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถและทกัษะในการผลิตรวมทั้งการใช้

เทคโนโลยท่ีีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6) ส่งเสริมใหมี้การวจิยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
7) ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพื่อการศึกษาเพื่อใหเ้กิดการใชท่ี้คุม้ค่าและเหมาะสมกบั

กระบวนการเรียนรู้ 
8) ส่งเสริมสนบัสนุนดา้นการใช ้ ICT  ใหแ้ก่ฝ่ายบริหารวชิาการ  ฝ่ายบริหารงบประมาณและ

สินทรัพย ์ ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน ฝ่ายบริหารทัว่ไป ดงัน้ี 
1. ส ารวจปัญหาความตอ้งการจ าเป็นดา้นการใช ้ ICT 
2. จดัระบบส่งเสริมสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกทางดา้น ICT ใหแ้ก่ทุกฝ่าย 
3. ซ่อม บ ารุงส่ือวสัดุอุปกรณ์เทคโนโลยขีองทุกฝ่าย 
4. ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบติังานของฝ่ายต่าง ๆ ทางดา้นใช ้ ICT 
5. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขเพื่อใหก้ารสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกดา้นการ

ใช ้ ICT  ใหมี้ความคล่องตวัและมีประสิทธิภาพ 
9) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

11. งำนโสตทัศนศึกษำ 
                                    แผนผังกำรบริกำรโสตทัศนศึกษำ 

 
 
 
 
 

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

  
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 

1. จดัท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบติังานดา้นโสตทศันศึกษาใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและ
วตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกบัหมวดวชิาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
3. จดัซ้ือ  จดัหาโสตทศันูปกรณ์ใหเ้พียงพอกบัความตอ้งการ 
4. จดัระบบและจดัสถานท่ีในการเก็บรักษาใหเ้หมาะสม  สะดวก  ปลอดภยั 
5. จดัระเบียบการใชแ้ละการใหบ้ริการโสตทศันอุปกรณ์ 
6. จดักิจกรรมส่งเสริม ใหค้  าแนะน าวธีิการและเทคนิคการใชโ้สตทศันอุปกรณ์ 
7. จดัใหมี้สถานท่ีส าหรับใหบ้ริการใชโ้สตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น หอ้งโสตฯ หอ้งฉายภาพยนตร์  

หอ้งควบคุมเสียง 
8. จดัท าระเบียบวสัดุ  ครุภณัฑ์เก่ียวกบัโสตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ 
9. จดัใหมี้การบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทศันูปกรณ์อยูต่ลอดเวลา 
10. จดัและด าเนินการเก่ียวกบัระบบเสียงภายในโรงเรียน 
11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอนัควร 
12. ใหบ้ริการดา้นโสตทศันศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
13. บริการบนัทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
14. จดัระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเ้ป็นปัจจุบนัและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
15. ส ารวจและจดัท าทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนัโดยการประสานกบัหมวดวชิา 
16. ใหค้  าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแก่ครูอาจารยท์ัว่ไป 
17. ช่วยงานประชาสัมพนัธ์ของโรงเรียน 
18. จดัท า  รวบรวมขอ้มูล  สถิติเก่ียวกบังานโสตฯ  และจดัท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทศันศึกษา 
19. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 

หวัหนา้โสตทศันศึกษา 

ผช.หน.โสตฝ่ายบริการทัว่ไป ผช.หน.โสตฝ่ายส่ือการสอน 


