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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนสังขะวทิยาคม 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  งานพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
-  งานวางแผนงานด้านวิชาการ 
- งานจัดการเรียนการสอน 
- งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
- งานทะเบียนวัดผลและเทียบโอน 
   ผลการเรียน   
- งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่ง 
   เรียนรู้ 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานแนะแนว 
- งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 
   ภายในและมาตรฐานการศึกษา 
- งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
   ทางวิชาการ 
- งานประสานความร่วมมือในการ 
  พัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและ 
  องค์กรอื่น 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนงาน 
   วิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร 
   หน่วยงาน สถานประกอบการ และ 
   สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
- งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ 
   เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ 
- งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ 
  ในสถานศึกษา 
- งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อ 
  การศึกษา 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาความเป็นเลิศ 
   ทางวิชาการ 
 - งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
 - งานหัวหน้าสายชั้น  

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นายสุนทร  อนิทรนุช 

ผู้อ านวยการ 

นายยศ  สาแก้ว 

รองผู้อ านวยการ 

กลุ่มบริหารวชิาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารท่ัวไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

- งานจัดท าแผนงบประมาณและค าขอ 
  ต้ังงบประมาณ 
- งานจัดท าแผนปฏิบัติการ  
- งานอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ 
- งานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลง 
  งบประมาณ 
- งานรายงานผลการเบิกจ่าย 
  งบประมาณ 
- งานตรวจสอบติดตามและรายงาน 
   การใช้งบประมาณ 
- งานตรวจสอบติดตามและรายงาน 
  การใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
- งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ 
  การศึกษา 
- งานกองทุนเพื่อการศึกษา 
- งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ 
   การศึกษา 
- งานวางแผนพัสดุ 
- งานก าหนดรูปแบบรายการหรือ 
  คุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง 
- งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
  เพื่อจัดท าและจัดหาพัสดุ 
- งานจัดหาพัสดุ 
- งานควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและ 
  จ าหน่ายพัสดุ 
- งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
- งานเบิกเงินจากคลัง 
- งานรับเงิน เก็บรักษาเงิน จ่ายเงิน 
- งานน าเงินส่งคลัง 
- งานจัดท าบัญชีการเงิน 
- งานจัดท ารายงานทางการเงินและ 
  งบการเงิน 
- งานจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  
  ทะเบียน และรายงาน 

 
 

- งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 
   สารสนเทศ 
- งานประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
  การศึกษา 
- งานการวางแผนการบริหารงาน 
  การศึกษา 
- งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
- งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
- งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
- งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
- งานธุรการ 
- งานดูแลอาคารสถานที่และ 
  สภาพแวดล้อม 
- งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
- งานรับนักเรียน 
- งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดต้ัง   
  ยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
- งานประสานการศึกษาในระบบ นอก 
  ระบบและตามอัธยาศัย 
- งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
- งานทัศนศึกษานักเรียน 
- งานกิจการนักเรียน 
- งานประชาสัมพันธ์การศึกษา   
- งานส่งเสริม สนับสนุน ประสานการ 
  จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร  
  หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด 
  การศึกษา 
- งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาค 
  และส่วนท้องถ่ิน 
- งานรายงานผลการปฏิบัติงานบริหาร 
  ทั่วไป 
- งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
- งานจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยน 
   พฤติกรรมและลงโทษนักเรียน 
- งานเลขานุการคณะกรรมการ 
   สถานศึกษา 
- งานปฏิคม 
- งานทะเบียนนักเรียน 
- งานควบคุมและดูแลการจ าหน่าย 
  อาหาร 
- งานวันส าคัญและประเพณีวัฒนธรรม 
- งานดูแลห้องพิเศษ   

 

- งานวางแผนอัตราก าลัง 
- งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู 
   และบุคลากรทางการศึกษา 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
- งานการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน  
   การย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา 
- งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- งานการลาทุกประเภท 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- งานวินัยและการลงโทษ 
- งานสั่งพักราชการและการออกจาก 
  ราชการ 
- งานรายงานการด าเนินการทางวินัย 
  และการลงโทษ 
- งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
- งานการออกจากราชการ 
- งานจัดท าระบบและการจัดท า 
  ทะเบียนประวัติ 
- งานจัดท าบัญชีและเสนอขอ 
   เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
   ศึกษา 
- งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
- งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ 
   จรรยาบรรณวิชาชีพ 
- งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
  ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
  การศึกษา 
- งานส่งเสริมขอรับใบอนุญาตประกอบ 
  วิชาชีพ 
- งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายสุนทร  อินทรนุช 

ผูอ้ านวยการ 

คณะกรรมการบรหิารทั่วไป 

นายยศ  สาแก้ว 

รองผู้อ านวยการ 

งานพัฒนาระบบและเครือขา่ยขอ้มูลสารสนเทศ 

 
งานการวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

 
งานวิจัยเพือ่พัฒนานโยบายและแผน 

 
งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 

 
งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 
งานธุรการ 

 
งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 
งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 

 
งานรับนักเรียน 

 
งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง 

ยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 

 

งานประสานการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอธัยาศัย 

 
งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 
งานทัศนศึกษานักเรียน 

 
งานกิจการนกัเรียน 

 
งานประชาสัมพันธก์ารศึกษา 

 
งานส่งเสริม สนับสนุน ประสานการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

 

งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

 

นางประเสรฐิศรี พรหมสูง 

หัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป 

งานรายงานผลการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปการศึกษา 

 
งานจัดระบบควบคุมภายในหนว่ยงาน 

 
งานจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลีย่นพฤติกรรมและลงโทษ

นักเรียน 

 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
งานปฏิคม 

 
งานทะเบียนนักเรียน 

 
งานควบคุมและดูแลการจ าหนา่ยอาหาร 

 
งานวันส าคัญและประเพณวีัฒนธรรมไทย 

 
งานดูแลห้องพิเศษ 
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ข้อมูลพืน้ฐาน 
 

วสัิยทศัน์ 
โรงเรียนสังขะวทิยาคม จดัการศึกษาใหน้กัเรียนมีคุณธรรมน า ความรู้ ตามเศรษฐกิจ 

พอเพียง  สร้างความเขม้แขง็และมีคุณภาพตามมาตรฐาน โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วม 
 

 พนัธกจิ 
  1. ส่งเสริมการจดัการศึกษาใหร้องรับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาในวยัเรียน 

อยา่งทัว่ถึงทุกกลุ่มเป้าหมาย และเท่าทนัการเปล่ียนแปลงของสังคม 
        2. ส่งเสริมการบริหารจดัการแบบมีส่วนร่วม 
        3. พฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมี้ความรู้ความสามารถในการพฒันา 

คุณธรรมน าความรู้และคุณภาพของผูเ้รียน ตามแนวปฏิรูปการศึกษา 
        4. เร่งรัดการนิเทศ ก ากบั ติดตามการจดัการศึกษา 
        5. ส่งเสริม สนบัสนุน ความเขม้แขง็ ใหก้บัเครือข่ายในการจดัการศึกษา 
        6. ส่งเสริมการสร้างความสัมพนัธ์อนัดี ระหวา่งสถานศึกษากบัชุมชนทุกระดบัให้ 

เห็นความส าคญัและสนบัสนุนการจดัการศึกษา 
        7. ส่งเสริมการจดัสภาพบริบท และบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้    
 

กลยุทธ์ 
1. เร่งรัดปฏิรูปการศึกษาโดยยดึหลกัคุณธรรมน าความรู้ตามหลกัเศรษฐกิจพอเพียง  

ความสมานฉนัท ์ สันติวธีิวถีิประชาธิปไตย 
        2. ขยายโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐานของประชากรวยัเรียนอยา่งกวา้งขวางและทัว่ถึง 
        3. พฒันาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานของประชากรวยัเรียนอยา่งกวา้งขวางและทัว่ถึง 
        4. กระจายอ านาจภายในสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกบัองคก์รเครือข่ายอ่ืนๆ 
        5. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผูป้กครอง ชุมชน ภาคเอกชนและทอ้งถ่ินในการจดัการศึกษา 
        6. ส่งเสริม สนบัสนุน ใหค้วามร่วมมือในการจดัการศึกษา 3 จงัหวดัชายแดน ภาคใต ้   
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ปรัชญาโรงเรียน     
วชิชา จรณ สมฺปนฺโน   หมายถึง       ถึงพร้อมดว้ยความรู้และความประพฤติ 

 

ค าขวญัโรงเรียน     
สร้างคุณธรรม     ล ้าวทิยา     พฒันาสังคม 

  

 สีประจ าโรงเรียน     
สีเหลือง - สีด า   
  สีเหลือง  หมายถึง     สวา่ง สงบ ซ่ือสัตย ์     

สีด า   หมายถึง     ความเขม้แขง็ อดทน 
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ขอบข่ายภารกจิการปฏิบัตหิน้าที่กลุ่มบริหารทัว่ไป 
 

1. หัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 
มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนและรองผูอ้  านวยการโรงเรียน 
ในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบติังานบริหารตาม 
มาตรฐานกลุ่มบริหารทัว่ไป ไดแ้ก่   งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
งานประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา  งานการวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
งานวจิยัเพื่อพฒันานโยบายและแผน  งานจดัระบบบริหารและพฒันาองคก์ร  งานพฒันา 
มาตรฐานการปฏิบติังาน  งานเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  งานธุรการ  งานดูแลอาคารสถานท่ี 
และสภาพแวดลอ้ม  งานจดัท าส ามะโนผูเ้รียน  งานรับนกัเรียน  งานเสนอความเห็นเก่ียวกบั 
การจดัตั้ง  ยบุรวมหรือเลิกสถานศึกษา  งานประสานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม 
อธัยาศยั  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานทศันศึกษานกัเรียน  งานกิจการนกัเรียน   
( งานอาหารเสริม (นม) งานมารยาทไทย  งานสหกรณ์  งานอาหารกลางวนั งานประชาธิปไตย   
งานอนามยั งานลูกเสือ เนตรนารี งานกีฬาและนนัทนาการ) งานประชาสัมพนัธ์การศึกษา    
งานเวบ็ไซตแ์ละวารสาร  งานพิธีกรและประชาสัมพนัธ์ทัว่ไป  งานส่งเสริม สนบัสนุน  
ประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงานและสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดั 
การศึกษา งานประสานราชการกบัส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน  งานรายงานผลการปฏิบติังาน 
บริหารทัว่ไป  งานจดัระบบควบคุมภายในหน่วยงาน งานจดักิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
และลงโทษนกัเรียน  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา  งานปฏิคม  งานทะเบียน 
นกัเรียน  งานควบคุมและดูแลการจ าหน่ายอาหาร  งานวนัส าคญัและประเพณีวฒันธรรมไทย   
งานดูแลหอ้งพิเศษ  ( หอ้งสมุด  หอ้งวทิยาศาสตร์มธัยมศึกษา  หอ้งวทิยาศาสตร์ประถมศึกษา    
หอ้งปฏิบติัการทางภาษา ศูนย ์ERIC   หอ้งคณิตศาสตร์  ห้องคอมพิวเตอร์มธัยมศึกษา   
หอ้งคอมพิวเตอร์ประถมศึกษาตอนปลาย  หอ้งคอมพิวเตอร์ประถมศึกษาตอนตน้ ห้องลูกเสือ    
หอ้งพยาบาล  หอ้งพลศึกษา  หอ้งวชิาการ   หอ้งธุรการ  หอ้งการเงินและบญัชี  หอ้งพุทธศาสนา    
หอ้งดุริยางค ์ หอ้งศิลปะประถมศึกษาตอนปลาย  หอ้งศิลปะมธัยมศึกษา  หอ้งศิลปะ 
ประถมศึกษาตอนตน้   อาคารนาฏศิลป์   อาคารการงานอาชีพ  อาคารกาญจนาภิเษก ) 

  
2. คณะกรรมการบริหารทัว่ไป 
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1. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนและรองผูอ้  านวยการโรงเรียนในการก าหนด 
ทิศทาง และแนวนโยบายในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 

2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในดา้นการบริหารงานไปสู่การปฏิบติั 
3. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบขอ้มูลแนวปฏิบติัต่างๆ ใหท้นัเหตุการณ์ รวมทั้งให้ 

ค  าปรึกษาหารือในการพฒันางานตามปฏิทินการปฏิบติังาน 
4. เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ใหค้  าแนะน าการบริหารงาน 
5. เสนอแนะความคิดเห็นและใหค้วามร่วมมือช่วยเหลือ สนบัสนุนในการด าเนินงาน 

ตลอดจนเสริมสร้างความเขา้ใจกบับุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอก 
โรงเรียน  เพื่อใหก้ารด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานด าเนินการไปดว้ยความเรียบร้อยและมี 
ประสิทธิภาพ 

6. ก าหนดมาตรฐานการบริหารงาน และประเมินผลการปฏิบติังานตามมาตรฐานการ 
บริหารงาน ไดแ้ก่  งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ  งานประสานงานและ 
พฒันาเครือข่ายการศึกษา  งานการวางแผนการบริหารงานการศึกษา  งานวจิยัเพื่อพฒันา 
นโยบายและแผน  งานจดัระบบบริหารและพฒันาองคก์ร  งานพฒันามาตรฐานการปฏิบติังาน   
งานเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  งานธุรการ  งานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม  งานจดัท า 
ส ามะโนผูเ้รียน  งานรับนกัเรียน  งานเสนอความเห็นเก่ียวกบัการจดัตั้ง  ยบุรวมหรือเลิก 
สถานศึกษา  งานประสานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศยั  งานระดมทรัพยากร 
เพื่อการศึกษา  งานทศันศึกษานกัเรียน  งานกิจการนกัเรียน  งานอาหารเสริม (นม) งานมารยาท 
ไทย  งานสหกรณ์  งานอาหารกลางวนั งานประชาธิปไตย  งานอนามยั  งานประชาสัมพนัธ์ 
การศึกษา   งานเวบ็ไซตแ์ละวารสาร  งานพิธีกรและประชาสัมพนัธ์ทัว่ไป  งานส่งเสริม  
สนบัสนุน ประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงานและสถาบนัสงัคมอ่ืน 
ท่ีจดัการศึกษา งานประสานราชการกบัส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน  งานรายงานผลการ 
ปฏิบติังานบริหารทัว่ไป  งานจดัระบบควบคุมภายในหน่วยงาน งานจดักิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียน 
พฤติกรรมและลงโทษนกัเรียน  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา  งานปฏิคม  
 งานทะเบียนนกัเรียน  งานควบคุมและดูแลการจ าหน่ายอาหาร  งานวนัส าคญัและประเพณี 
วฒันธรรมไทย  งานดูแลห้องพิเศษ   

  
 
 

3. งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
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มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
1. ส ารวจระบบและจดัท าทะเบียนการเช่ือมโยงขอ้มูลสารสนเทศกบัหน่วยงาน 

หรือองคก์รท่ีเก่ียวขอ้งและเป็นประโยชน์ต่อภารกิจจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. ออกแบบและจดัท าระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา เช่น ฐานขอ้มูลนกัเรียน 

ขอ้มูลบุคลากร  ขอ้มูลส่ือการเรียนการสอน  ขอ้มูลครุภณัฑ ์ อาคารสถานท่ี  ขอ้มูลชุมชน ฯลฯ 
เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัระบบฐานขอ้มูลของส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 3. พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ ใหมี้ความรู้ 
ความสามารถและทกัษะในการปฏิบติัภารกิจและส่งเสริมสนบัสนุน ใหบุ้คลากรในสถานศึกษา 
ใชร้ะบบขอ้มูลสารสนเทศ 

 4. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน ส านกังานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาและส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 5. น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  การบริการและ 
การประชาสัมพนัธ์ 

 6.  ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และ 
ปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ ๆ  
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
3. ขอ้มูลสารสนเทศ สถานศึกษา  

  4. บนัทึกการประชุมงาน 
5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
4. งานประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
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      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวตัถุประสงคใ์นการประสานงานใหส้อดคลอ้ง 

และเหมาะสมกบัภารกิจงานจดัการศึกษา 
 2. จดัท าแผนประสานงานและพฒันาเครือข่าย 
 3. ประสานงานกบัหน่วยงานและสถาบนัท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อจดัท าขอ้ตกลงและ 

การพฒันาเครือข่ายร่วมกนั 
 4. ก าหนดบุคลากรผูรั้บผดิชอบการประสานงานตามภารกิจ อยา่งชดัเจนและ 

เหมาะสม 
 5. ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ 

ส่งเสริมสนบัสนุนการบริหารงานและการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
       6. เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
 7. ก าหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งเครือข่าย 

การศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานศึกษา 
 8. ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวชิาการแก่เครือข่ายการศึกษาของ 

สถานศึกษาและส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
3. ขอ้มูลสารสนเทศ สถานศึกษา  

  4. บนัทึกการประชุมงาน 
5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
5. งานการวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
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      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานตามโครงสร้างและตวัช้ีวดัตามความส าเร็จ 
 2.  วดัและประเมินผลการปฏิบติังานตามมาตรฐานการปฏิบติังาน   
 3. วเิคราะห์จุดแขง็  จุดอ่อน  โอกาส  และอุปสรรครายมาตรฐานการปฏิบติังาน 

เพื่อหาเหตุปัจจยัและก าหนดแนวทางการผดุงรักษาการพฒันาและการปรับปรุงตามกรณี  จดัท า 
เป็นขอ้เสนอการจดัท าแผนพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบติัการประจ าปี 
งบประมาณ 

 4. ปรับโครงสร้างการปฏิบติังานตามขอ้มูลการวเิคราะห์ใหร้องรับภารกิจท่ีจ าเป็น 
และนโยบายส าคญั 

 5. ก าหนดประเด็นตวัช้ีวดั  เกณฑค์วามส าเร็จ  การก ากบัติดตามใหส้อดคลอ้งกบั 
แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และประเด็นการประเมินผล  ตามแผนพฒันาการศึกษาของ
สถานศึกษาประจ าปี 

 6. ประเมินผลการปฏิบติังานตามมาตรฐานการปฏิบติังานดว้ยตนเอง  และ 
คณะบริหารสถานศึกษาน าผลประเมินพิจารณา  รับฟังค าช้ีแจง  เพื่อประเมินภาพความส าเร็จระดบั 
สถานศึกษา  รายมาตรฐานการปฏิบติังาน 

 7. จดัท ารายงาน และรายงานสาธารณชน  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา  
และคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อใชเ้ป็นการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา และ 
พฒันาระบบโครงสร้างการปฏิบติังานต่อไป 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. SWOT 
2. โครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
3. รายงานการปฏิบติังาน 

  4. บนัทึกการประชุมงาน 
5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
6. งานวจัิยเพือ่พฒันานโยบายและแผน 
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      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ตรวจสอบ  ศึกษา  วเิคราะห์ผลการด าเนินงานตามเป้าหมาย ผลผลิต  ตวัช้ีวดั 

ความส าเร็จรายกลุยทุธ์และมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ียงัไม่บรรลุผลส าเร็จ 
 2. ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐานเพื่อเป็นแนวทางในการหาค าตอบโดยศึกษา 

องคป์ระกอบ  ตวัแปรของปัจจยัภายนอก (ชุมชน  ทอ้งถ่ิน) และองคป์ระกอบภายในสถานศึกษา 
 3. ศึกษาสภาพปัจจุบนัปัญหาตามกรณีและด าเนินการวจิยัเชิงพฒันา 
 4. น าผลการวจิยัมาปรับใชใ้นการจดัท าแผนพฒันาการจดัการศึกษาของ 

สถานศึกษา 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
  1. บนัทึกการประชุมงาน 

2. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
7. งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1.1 การจัดระบบบริหาร 
  1)  ศึกษาสภาพปัจจุบนัปัญหาตามภารกิจท่ีเป็นพนัธกิจทั้ง 4 ดา้นของ 

สถานศึกษา 
  2)  วางแผนออกแบบจดัระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้าง  

การแบ่งส่วนงาน  และมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 
  3)  ประกาศ  ประชาสัมพนัธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  

ตลอดจนสาธารณชนทราบ 
  4)  ด าเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
  5)  ศึกษาและพฒันาใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและสภาพการณ์ท่ี 

เปล่ียนแปลงไป 
 
 
 
 
 1.2  การพฒันาองค์กร 
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  1) จดัท าขอ้มูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษา 
รายบุคคล 

  2)  พฒันาสมรรถนครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใชข้อ้มูลสารสนเทศ 
รายบุคคลใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 

  3)  จดัส่ิงอ านวยความสะดวกใหเ้หมาะสมกบัมาตรฐานการปฏิบติังาน 
  4)  จดับรรยากาศและวฒันธรรมการท างานของสถานศึกษาใหเ้ป็นองคก์ร 

แห่งการเรียนรู้ 
  5)  จดัสวสัดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจใหก้ารปฏิบติังานบรรลุผลตาม 

มาตรฐาน  สายงานของสถานศึกษา 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. SWOT 
2. โครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
3. สมรรถนะครู 
4. คู่มือการปฏิบติังานครู 

  5. บนัทึกการประชุมงาน 
6. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
8. งานพฒันามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ศึกษาระเบียบ  กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2.  ก าหนดมาตรฐานและตวับ่งช้ีหรือดชันีช้ีวดัผลการปฏิบติังานของงานตาม 

โครงสร้างและรายบุคคล  โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่าย 
 3.  สร้างความเขา้ใจการประเมินผลการปฏิบติังานโดยใหเ้ป็นขอ้ตกลงร่วมกนัของ 

บุคลากรทุกคน 
 4.  สร้างเคร่ืองมือในการประเมินมาตรฐาน  ควบคุม  ก ากบั  ติดตามการปฏิบติังาน 
 5. ประเมินการปฏิบติังานตามเคร่ืองมือของสถานศึกษาท่ีจดัท าข้ึน 
 6. น าผลการประเมินมาใชใ้นการปรับปรุงพฒันามาตรฐาน และระบบการ 

ประเมินผลการปฏิบติังานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
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1. แบบประเมินการปฏิบติังานครู 
2. รายงานผลการปฏิบติังานตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 

  3. บนัทึกการประชุมงาน 
4. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
9. งานเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ศึกษาความตอ้งการจ าเป็นดา้นเทคโนโลยท่ีีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษาของ 

สถานศึกษา 
 2. วางแผนด าเนินการน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการ 

บริหารและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 
 3.  ระดมการจดัหาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาในงานดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 4. พฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถในการใชแ้ละบ ารุงรักษา  และส่งเสริม 

สนบัสนุนใหบุ้คลากรน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการบริหาร และพฒันาการศึกษา 
 5. ส่งเสริมใหมี้การศึกษาวจิยัและพฒันาผลิตส่ือนวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อ 

การศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งกบัการศึกษา  รวมทั้งเผยแพร่แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งสถานศึกษา 
 6. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยกีารศึกษา เพื่อความคุม้ค่าและเหมาะสมกบั 

กระบวนการพฒันาการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  
3. ขอ้มูลสารสนเทศดา้นเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
4. ทะเบียนพฒันาบุคลากรดา้นเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  

  5. บนัทึกการประชุมงาน 
6. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
10. งานธุรการ 
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      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 10.1  งานสารบรรณ 
  1) วเิคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา  
  2)  ออกแบบระบบการรับ – ส่งหนงัสือราชการใหส้อดคลอ้งสัมพนัธ์กนั 

และสามารถเช่ือมโยงระหวา่งสถานศึกษากบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาได ้ โดยน าระบบ
เครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) มาใชใ้นการด าเนินงาน 

  3) จดัหาและพฒันา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรับการ 
ปฏิบติังานตามระบบการรับ – ส่งหนงัสือราชการท่ีออกแบบไวไ้ด ้

  4)  รับ – ส่งหนงัสือราชการตามระบบท่ีก าหนด 
  5) ประเมินผลการใชร้ะบบการรับ – ส่งหนงัสือราชการ และปรับปรุงเป็น 

ระยะ ๆ 
 
 10.2 การรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
  1)  จดัเตรียมหลกัเกณฑ ์วธีิการและแบบฟอร์มบญัชี – ส่งงานในหนา้ท่ี 

ราชการ 
  2)  ใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการส ารวจและกรอกรายการบญัชีรับ – ส่งงาน 

เป็นงาน ๆ ตามท่ีรับผดิชอบ 
  3)  เสนอใหผู้ส่้งมอบและผูรั้บมอบ 
  4)  เก็บเป็นหลกัฐานการรับ – ส่งงานเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานคนละ 1 ชุด 
    
 10.3 การประชุมภายในสถานศึกษา 
  1)  วเิคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา  ก าหนดแผนการประชุมแจง้ให ้

ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ 
  2) ประสานกบัทุกงานภายในสถานศึกษา  รวบรวมเร่ืองท่ีจะน าเสนอท่ี 

ประชุมเพื่อจดัท าวาระและเอกสารการประชุม 
  3) ด าเนินการแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งเขา้ประชุม 
  4) ประสานงานการจดัสถานท่ีประชุม  การเตรียมส่ือ  อุปกรณ์ ส าหรับใช้ 

ในการประชุม  การเตรียมเคร่ืองด่ืม  อาหารวา่งส าหรับรองรับผูม้าประชุมและการเตรียมการอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

  5) บนัทึกการประชุม และจดัท ารายงานการประชุมแจง้ให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
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ทราบผลการประชุม  และด าเนินการตามมติท่ีประชุม 
  6) ประสานงาน ติดตามผลการปฏิบติังานตามมติท่ีประชุมเสนอ 

ผูอ้  านวยการสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
  7) ประเมินผลการด าเนินงาน  สรุปผลเพื่อน าไปใชป้รับปรุงพฒันาการ 

จดัการประชุมใหมี้ประสิทธิภาพ 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

 1. ทะเบียนหนงัสือ 
 2. แฟ้มหนงัสือราชการ 
 3. บญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการ 
 4. สถิตินกัเรียน 
 5. บนัทึกเวรกลางวนั กลางคืน  
 6. ทะเบียนคุมการใชโ้ทรศพัท ์
 7. ทะเบียนคุมการใชเ้คร่ือง copy print  ถ่ายเอกสาร 
 8. บนัทึกการประชุมโรงเรียน  
 9. ทะเบียนคุมหนงัสือรับรอง 

10. ทะเบียนคุมการออกเลขเกียรติบตัรครู นกัเรียน ภายในโรงเรียน 
11. บนัทึกการประชุมงาน  

 12. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
11. งานดูแลอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ศึกษาวเิคราะห์สภาพทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  เพื่อจดัท าก าหนด 

แผนผงับริเวณสถานศึกษา (Maser  Plan) โดยความร่วมมือของผูมี้ความรู้ ความสามารถดา้น
สถาปนิกหรือเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานทางดา้นสถาปนิกขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือหน่วยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง  โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วมของบุคลากรในสังกดัและหลกัความปลอดภยัในชีวติและ
ทรัพยสิ์นของบุคลากรและทางราชการ  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 2. ด าเนินการจดัหางบประมาณจากทางราชการหรือเงินนอกงบประมาณมาใชใ้น 
การก่อสร้าง ปรับปรุงตามความเหมาะสม 

 3. ด าเนินการก่อสร้าง  ปรับปรุงหรือจดัสภาพแวดลอ้มตามรูปแบบท่ีก าหนด 
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 4. จดับุคลากรรับผดิชอบการบ ารุงรักษา ดูแลพฒันาอาคารสถานท่ีและ 
สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีมัน่คงแข็งแรงปลอดภยัเหมาะสม  พร้อมท่ีจะใช้
ประโยชน์ 

 5.  ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการใชอ้าคารสถานท่ีจดัท าแบบพิมพส์ าหรับใชใ้น 
การปฏิบติังานและประชาสัมพนัธ์  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบและถือปฏิบติั 

 6.  ติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการใชก้ารปรับปรุงพฒันาอาคาร 
สถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาใหมี้ความพร้อมใชง้านอยา่งต่อเน่ืองสม ่าเสมอ 
 

เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
1. แผน/โครงการพฒันาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการพฒันาอาคารสถานท่ี  

 3. บนัทึกเวรลางวนั กลางคืน 
 4. บนัทึกอาคารสถานท่ีและการดูแลซ่อมบ ารุง 
 5. บนัทึกเขตพื้นท่ีรับผดิชอบและผูดู้แล 

6. บนัทึกการประชุมงาน  
 7. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
12. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร  ขั้นตอนวธีิการจดัท าส ามะโนประชากร 

วยัเรียน 
 2. จดัท าเคร่ืองมือส ามะโนประชากรวยัเรียน 
 3. จดัท าส ามะโนประชากรวยัเรียนท่ีจะเขา้รับการบริการทางการศึกษาในเขต 

บริการของสถานศึกษา  ใหเ้ป็นปัจจุบนัโดยประสานความร่วมมือกบัชุมชน  ทอ้งถ่ิน  และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 4. จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากส ามะโนผูเ้รียน   เพื่อน าขอ้มูลไปใชใ้นการวาง 
แผนการจดัการศึกษาต่อไป 

 5. เสนอรายงานขอ้มูลสารสนเทศการส ามะโนผูเ้รียนใหค้ณะกรรมการสถานศึกษา 
และส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
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 1. ทะเบียนส ามะโนประชากรวยัเรียน 
2. บนัทึกการประชุมงาน  

 3. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
13. งานรับนักเรียน 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ศึกษาขอ้มูลประชากรวยัเรียน  จากขอ้มูลส ามะโนประชากรวยัเรียน  

(โปรแกรม Obec,Smis,Datacenter ) ขอ้มูลนกัเรียนท่ีจะจบการศึกษาแต่ละระดบัชั้น  รวมทั้งผูเ้รียน 
จากการศึกษานอกระบบ  เพื่อใชเ้ป็นฐานขอ้มูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนกัเรียนของแต่ละ 
ระดบัชั้น 

 2. จดัท าแผนการรับนกัเรียนใหส้อดคลอ้งกบัแผนชั้นเรียน และสามารถรองรับ 
อาคารเรียน  ครู ครุภณัฑ ์ ท่ีมีอยูข่องสถานศึกษา  โดยประสานงานกบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 3. แจง้ก าหนดการรับนกัเรียนของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและจดัท าประกาศ 
ส ารวจเด็กเขา้เรียนของสถานศึกษา 

 4. ด าเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
 5. ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือ 

นกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นทะเบียนราษฎร์  สัญชาติ  พิการ  มีความบกพร่องหรือดอ้ยโอกาส 
 6. ประเมินผล และรายงานการรับนกัเรียนต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการรับนกัเรียน 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการรับนกัเรียน  

 3. แผนการรับนกัเรียน 
 4. เอกสารการรับนกัเรียน 

5. บนัทึกการประชุมงาน  
 6. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
14. งานเสนอความเห็นเกี่ยวกบัการจัดตั้ง  ยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
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      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 14.1 การจัดตั้ง 
  1)  บุคคล นิติบุคคลหรือองคก์รท่ีจะขอใหจ้ดัตั้งสถานศึกษาด าเนินการ 

ส ารวจความพร้อมตามหลกัเกณฑ ์ ระเบียบแนวปฏิบติัของทางราชการ 
  2) ยืน่ค  าร้องขอให้จดัตั้งสถานศึกษาต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3) รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานท่ีมีอ านาจอนุญาตเพื่อ 

ด าเนินการต่อไป 
 14.2 การยุบรวม 
  1)  สถานศึกษาท่ีประสงคจ์ะยบุรวมดว้ยกนั  ร่วมกนัด าเนินการจดัท า 

แผนพฒันาประสิทธิภาพการจดัการศึกษา 
  2) เสนอแผนพฒันาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 

สถานศึกษา 
  3) เสนอแผนพฒันาประสิทธิภาพท่ีผา่นการเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อการพิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการยบุรวม
สถานศึกษา 

  4) รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานท่ีมีอ านาจอนุมติั  เพื่อการ 
ด าเนินการต่อไป 

 14.3 การเลกิสถานศึกษา 
    1)  คณะกรรมการสถานศึกษา  จดัใหมี้การรับฟังความคิดเห็นของ 

ผูป้กครองนกัเรียนและชุมชน 
  2)  ด าเนินการแจง้ผูป้กครองนกัเรียนและชุมชนทราบล่วงหนา้  ไม่นอ้ย 

กวา่หน่ึงปี  ก่อนวนัเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษาถดัไป 
  3) จดัใหน้กัเรียนในสถานศึกษาท่ียบุเลิก  ไดเ้ขา้เรียนในสถานศึกษาอ่ืน 

ทุกคน 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

 1. เอกสารการจดัตั้ง ยบุ เลิก โรงเรียน 
2. บนัทึกการประชุมงาน  

 3. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
15. งานประสานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศัย 
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      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ศึกษาแนวทางการจดัการศึกษาในระบบ  นอกระบบและตามอธัยาศยั ตลอดจน 

ขอบข่ายภารกิจของสถานศึกษา และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2. ส ารวจความตอ้งการในการเขา้รับบริการการศึกษา และความพร้อมของ 

สถานศึกษาและชุมชนเพื่อก าหนดนโยบายการจดัการศึกษาทุกรูปแบบ  ทั้งในระบบ นอกระบบ
และตามอธัยาศยั 

 3. ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของ 
สถานศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศยั  ตามความ
ตอ้งการของผูเ้รียนและทอ้งถ่ินท่ีสอดคลอ้งกบัแนวทางของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 4. ด าเนินการจดัการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึงหรือทั้ง 3 รูปแบบตามความ 
เหมาะสมและศกัยภาพของสถานศึกษา  รวมทั้งเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริม
สนบัสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องคก์ร  หน่วยงานและสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดั
การศึกษา 

 5. ติดตามประเมินผลการจดัการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบ และตามอธัยาศยั  
เพื่อปรับปรุงแกไ้ข  และพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพ 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

 1. แบบส ารวจความตอ้งการในการจดัการศึกษา 3 ระบบ 
 2. รายงานสรุปผลการส ารวจความตอ้งการในการจดัการศึกษา 3 ระบบ 

3. บนัทึกการประชุมงาน  
 4. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
16. งานระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ประสานและรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัแหล่งทรัพยากรท่ีพร้อมใหก้าร 

สนบัสนุนการจดัการศึกษาทั้งภาครัฐ  เอกชน  และประชาชนในทอ้งถ่ินใหเ้ป็นระบบ 
 2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบท่ีจะขอรับการสนบัสนุนจากแหล่งทรัพยากร 

ทุกประเภท  ตลอดจนเง่ือนไขการขอรับการสนบัสนุน 
 

 3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อวางแผนก าหนดแนวทางด าเนินงานระดมทรัพยากร 
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จากแหล่งสนบัสนุน 
 4. ก าหนดแนวทางการประชาสัมพนัธ์เพื่อจูงใจ  ชกัชวนประชาชนเอกชนหรือ 

หน่วยงานต่าง ๆ ใหเ้ขา้ใจ  สนใจใหค้วามช่วยเหลือสนบัสนุนการศึกษา 
 5. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดา้นซ่ึงครอบคลุมถึงการ 

ประสานความร่วมมือกบับุคคล  ชุมชน  องคก์รเอกชน  องคก์รปกครองปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
หน่วยงาน  สถานประกอบการ  สถาบนัทางสังคมอ่ืนและสถานศึกษาในการใชท้รัพยากรเพื่อ
การศึกษาร่วมกนั 

 6. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานอยา่งต่อเน่ือง 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการระดมทรัพยากรและการลงทุน 

เพื่อการศึกษา 
3. ทะเบียนการระดมทรัพยากร 

  4. บนัทึกการประชุมงาน 
5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

17. งานทัศนศึกษานักเรียน 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

 1. ศึกษาระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2. เตรียมการก่อนด าเนินกิจกรรมในทุก ๆ ดา้นใหเ้รียบร้อย  โดยค านึงถึงความ 

ปลอดภยัของผูร่้วมกิจกรรมเป็นส าคญั 
 3. ด าเนินการจดักิจกรรมทศันศึกษาตามแผนงาน  โครงการ 
 4. ประเมินผลส าเร็จของการด าเนินงานตามโครงการ  และความพึงพอใจของผูท่ี้ 

เก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 
 5. รายงานการทศันศึกษาให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
 
 
 

เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
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1. แผน/โครงการทศันศึกษาแหล่งเรียนรู้ต่างๆ  
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการทศันศึกษาแหล่งเรียนรู้ต่างๆ 
3. เอกสาร รูปภาพ ท่ีเก่ียวขอ้ง  

  4. บนัทึกการประชุมงาน 
5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
18. งานกจิการนักเรียน 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
  1. สร้างความเขา้ใจใหบุ้คลากรเห็นความส าคญัเก่ียวกบัการด าเนินงานกิจการ 

นกัเรียน  ไดแ้ก่  งานอาหารเสริม (นม)  งานมารยาทไทย  งานสหกรณ์  งานอาหารกลางวนั 
งานประชาธิปไตย  งานอนามยั  งานลูกเสือ เนตรนารี  งานกีฬาและนนัทนาการ 

 2. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการนกัเรียนของสถานศึกษาโดย 
สนบัสนุนใหน้กัเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

 3. ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วม 
ในการจดักิจกรรมอยา่งหลากหลายตามความถนดัความสนใจของนกัเรียน 

 4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานอยา่งต่อเน่ือง 
 5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบติังานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

18.1 งานอาหารเสริม (นม) 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
  1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด่ืมอาหารเสริม (นม)  

2. จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนเห็นความส าคญัและความจ าเป็นของอาหารเสริม (นม)  
3. รับ เบิก จ่าย อาหารเสริม (นม) ใหห้วัหนา้สายชั้น ครูประจ าชั้น 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไ้ข การกินอาหารเสริม (นม) เพื่อใหก้าร 

จดักิจกรรมเกิดคุณค่า และประโยชน์ต่อผูเ้รียนอยา่งแทจ้ริง  
 
 
 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
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1. แผน/โครงการส่งเสริมการด่ืมนม  
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการส่งเสริมการด่ืมนม 
3. บญัชีเบิก จ่าย อาหารเสริม (นม) 
4. บนัทึกการประชุมงาน  

 5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

18.2 งานมารยาทไทย 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมมารยาทไทยประจ าสายชั้น ไดแ้ก่  
การไหว ้ การเดินผา่นผูใ้หญ่ การรับ ส่งของ การพดูจา เป็นตน้ 

2. จดักิจกรรมส่งเสริมมารยาทไทย เช่น การฝึก การประกวดแข่งขนั การมอบ 
รางวลันกัเรียนท่ีมีมารยาทดีเด่น ฯลฯ 

3. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไ้ข มารยาทของนกัเรียน เพื่อใหก้าร 
จดักิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผูเ้รียนอยา่งแทจ้ริง  
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการส่งเสริมมารยาทไทย 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการส่งเสริมมารยาทไทย 
3. บนัทึกการส่งเสริมมารยาทไทย/บญัชีรายช่ือนกัเรียนท่ีมีมารยาทดีเด่น 
4. บนัทึกการประชุมงาน  

 5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.3 งานสหกรณ์ 
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      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. ด าเนินการในเร่ืองรับสมาชิก ช าระหุน้ การโอนหุน้ 
2. ออกระเบียบต่างๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผูอ้  านวยการ 
3. จดัซ้ือสินคา้ท่ีจ  าเป็นมาจ าหน่ายแก่สมาชิก 
4. จดัจ าหน่ายสินคา้แก่สมาชิกและบุคคลทัว่ไป 
5. บริการแก่สมาชิกโดยใชเ้ครดิตผา่นสหกรณ์  
6. ด าเนินการเก่ียวกบัการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 
7. ส่งเสริมโครงการหารายไดร้ะหวา่งเรียนโดยวธีิการต่างๆ 
8. ส่งเสริมความรู้ดา้นสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทัว่ไป 

 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการสหกรณ์ในโรงเรียน 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการสหกรณ์ในโรงเรียน  

 3. ระเบียบสหกรณ์ 
 4. บญัชีสมาชิก หุน้ 
 5. ทะเบียนสินคา้ 
 4. บญัชีเงินรายวนั  
 5. บญัชีปันผล 

7. บนัทึกการประชุมงาน  
 8. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
18.4 งานอาหารกลางวนั 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการให้ 
สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานงานกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงาน 
ดา้นโภชนาการ 

3. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ 
ถูกตามหลกัอนามยั 

4. จดับริการน ้าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน ้าด่ืมใชใ้หส้ะอาดอยา่ง 
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สม ่าเสมอ 
5. ควบคุมและดูแลครุภณัฑข์องโรงอาหารให้อยูใ่นสภาพท่ีใชง้านไดต้ลอดเวลา 
6. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เคร่ืองมือ เคร่ืองใชใ้นการประกอบการของแม่คา้ 

ใหถู้กสุขลกัษณะ 
7. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณให้เพียงพอแก่นกัเรียนในโรงเรียน 
 
8. ใหค้  าแนะน าเบ้ืองตน้ในการประกอบอาหารท่ีถูกตอ้งตามหลกัวชิาการแก่  

ผูป้ระกอบการและนกัเรียน 
9. ดูแล ควบคุม ตรวจคุณภาพของอาหาร เคร่ืองด่ืม ใหถู้กสุขลกัษณะและปลอดภยั 
10. อ านวยความสะดวกแก่นกัเรียนท่ีมาใชบ้ริการในโรงอาหาร 
11. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการรับอาหาร เคร่ืองด่ืมใหอ้ยูใ่น 

ระเบียบวนิยัและวฒันธรรมอนัดีงามของสังคม 
12. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางดา้นโภชนาการภายในโรงเรียน 
13. ประสานกบังานแนะแนว  งานอนามยัโรงเรียนในการช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมี 

ปัญหาดา้นสุขภาพ 
14. เก็บรวบรวมขอ้มูล สถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานโภชนาการและจดัท ารายงาน 

ประจ าปีของงานโภชนาการ 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการส่งเสริมภาวะโภชนาการ อาหารกลางวนั  
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการส่งเสริมภาวะโภชนาการ อาหารกลางวนั 

 3. ทะเบียนนกัเรียนขาดสารอาหาร 
 3. ทะเบียนน ้าหนกั ส่วนสูงนกัเรียน 
 4. บญัชีรายการอาหารประจ าวนั 

5. บนัทึกการประชุมงาน  
 6. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 

18.5 งานประชาธิปไตย 
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      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
1. จดัใหมี้การเลือกตั้งหวัหนา้และรองหวัหนา้ชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
2. จดัใหมี้การเลือกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนตามระบอบประชาธิปไตย 

ท่ีเห็นสมควร 
3. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนกัเรียน  หรือสภานกัเรียน  พร้อมทั้งก ากบัดูแล   

เสนอแนะ  ใหก้ารด าเนินงานของคณะกรรมการนกัเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบ
ประชาธิปไตยในระดบัโรงเรียน  เกิดประโยชน์ต่อการพฒันาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 

4. จดัตวัแทนท าหนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์กิจกรรมหนา้เสาธงช่วงเชา้ 
5. จดัตวัแทนท าหนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ช่วงพกัเท่ียง 
6. จดักิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพื่อพฒันานกัเรียน 
7. ติดตามผลและสรุปผลรายงาน 

 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

 3. รายช่ือสภานกัเรียน รายช่ือหวัหนา้ห้อง รองหวัหนา้ห้อง และก าหนดบทบาทหนา้ท่ี 
 4. บนัทึกการใหค้วามรู้ การประชาสัมพนัธ์ โดยสภานกัเรียน 

5. บนัทึกการประชุมงาน  
 6. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
18.6 งานอนามัย 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียน 
ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการ 
ด าเนินงานดา้นอนามยัโรงเรียน 

3. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
 
4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อม 
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และใชก้ารไดท้นัที 
5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ 
6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย  

และน าส่งโรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชน 

ใกลเ้คียง 
8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนกัและส่วนสูง 

นกัเรียน 
 

9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือ 
ชุมชนใกลเ้คียง 

10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 
 
11. แนะน าผูป่้วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค 

ใหภู้มิคุม้กนัโรค 
12. ใหค้  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 
13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมี 

ปัญหาดา้นสุขภาพ 
14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของ 

โรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั 
16. จดัตั้งชมรม ชุมชน  อาสาสมคัรสาธารณสุข 
17. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน / 

ประจ าปีของงานอนามยั 
 
 
 
 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
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1. แผน/โครงการอนามยั 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการอนามยั 

 3. บญัชียาและเวชภณัฑ์ 
 4. ทะเบียนประวติัการเขา้รับการรักษาพยาบาล 
 5. ทะเบียนบตัรสุขภาพ 
 6. ทะเบียนการแนะน า ปรึกษาดา้นสุขภาพ บริการตรวจสุขภาพ 
 7. ขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีโรคประจ าตวั 

8. บนัทึกการประชุมงาน  
 9. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
18.7 งานลูกเสือ เนตรนารี 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีโดย 
สนบัสนุนใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน  

2. จดักิจกรรมลูกเสือ เนตนารี ใหไ้ดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบติัให้ 
ท าได ้ คิดเป็น ท าเป็น  และเกิดการใฝ่รู้ อยา่งต่อเน่ือง  

3. จดักิจกรรมเดินทางไกลเขา้ค่ายพกัแรมลูกเสือ เนตรนารี 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไ้ข การส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตนารี   

เพื่อใหก้ารจดักิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชนต่อผูเ้รียนอยา่งแทจ้ริง  
 

เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
1. แผน/โครงการลูกเสือ เนตรนารี 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการลูกเสือ เนตรนารี 

 3. แผนงาน /ปฏิทินการจดักิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
4. บนัทึกการประชุมงาน  

 5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 

18.8 งานกฬีาและนันทนาการ 
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   มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมกีฬาและนนัทนาการ  
2. จดักิจกรรมกีฬาและนนัทนาการ เช่น การฝึกซอ้ม การจดักีฬาสีสัมพนัธ์  

เหลือง ด า เกมส์  การคดัตวันกักีฬาโรงเรียน ฯลฯ 
4. ประเมินสมรรถนะทางดา้นกีฬานกัเรียน 
5. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไข การกีฬาและนนัทนาการ เพื่อใหก้าร 

    จดักิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผูเ้รียนอยา่งแทจ้ริง  
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการกีฬา 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการกีฬา 

 3. รายงานผลการทดสอบสมรรถนะนกัเรียนดา้นร่างกาย 
4. บนัทึกการประชุมงาน  

 5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
19. งานประชาสัมพนัธ์การศึกษา   

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ศึกษาความตอ้งการจ าเป็นในการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร  และผลงานการจดั 

การศึกษาของสถานศึกษา  รวมทั้งความตอ้งการในการไดรั้บขอ้มูลข่าวสารของชุมชน 
 2. วางแผนการประชาสัมพนัธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา  โดยประสานความ 

ร่วมมือกบับุคลากร  ชุมชน  องคก์ร  และส่ือมวลชนในทอ้งถ่ิน 
 3. จดัใหมี้เครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพนัธ์ 
 4. พฒันาบุคลากรท่ีรับผดิชอบงานประชาสัมพนัธ์ใหมี้ความรู้ความสามารถในการ 

ประชาสัมพนัธ์ 
 5. ด าเนินการประชาสัมพนัธ์ผลงานการศึกษา  ตามแนวทางท่ีก าหนดในทุกโอกาส 

อยา่งต่อเน่ือง 
 6. สร้างกิจกรรมประชาสัมพนัธ์ในหลากหลายรูปแบบ  โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วม 

ของเครือข่ายประชาสัมพนัธ์ 
 

 7. ติดตาม  ประเมินผลการประชาสัมพนัธ์เพื่อใหท้ราบถึงผลท่ีไดรั้บจากการ 
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ประชาสัมพนัธ์  และน าไปด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขพฒันาใหเ้หมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 

19.1 งานเวบ็ไซต์และวารสาร 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ให้ 
สอดคลอ้งกบันโยบายของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการ 
ด าเนินงานดา้นประชาสัมพนัธ์ 
 

3. จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์กิจกรรมของโรงเรียนผา่นส่ือท่ีหลากหลาย  
เช่น โทรทศัน์  website เป็นตน้ จดัท าหนงัสือ วารสาร  เอกสารประชาสัมพนัธ์ ข่าวสารอ่ืน ๆ 

4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
 

19.2 งานพธีิกรและประชาสัมพนัธ์ทัว่ไป 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ให ้
สอดคลอ้งกบันโยบายของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการ 
ด าเนินงานดา้นประชาสัมพนัธ์ 

3. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียน 
ทราบ 

4. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
5. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของ 

โรงเรียน 
6. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
7. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัท ารายงาน 

ประจ าปีของงานประชาสัมพนัธ์ 
8. จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เคร่ืองอ านวยความสะดวกในการปฏิบติังานดา้น 

ประชาสัมพนัธ์ 
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9. รับแจง้ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ใหบุ้คลากร และผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ 
10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการประชาสัมพนัธ์ 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการประชาสัมพนัธ์ 

 3. ทะเบียน บนัทึกการประชาสัมพนัธ์ทางวารสาร  เวบ็ไซค์ 
 4. วารสารประชาสัมพนัธ์ วารสารสังขะวทิยาคม ออกประจ าราย 

5. บนัทึกการประชุมงาน  
 6. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

20. งานส่งเสริม สนับสนุน ประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอืน่ทีจั่ดการศึกษา 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ประสาน  ประชาสัมพนัธ์สร้างความเขา้ใจในสิทธิและหนา้ท่ีในการจดั 

การศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน สถานบนัทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
 2. ประสานใหค้วามร่วมมือกบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาในการส่งเสริมและ 

พฒันาความสามารถในการจดัการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน สถานบนัทางศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 

 3. สนบัสนุนใหบิ้ดามารดาหรือผูป้กครองมีความรู้  ความสามารถในการอบรม 
เล้ียงดูและใหก้ารศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซ่ึงอยูใ่นความปกครองดูแล 

 4. ใหค้วามร่วมมือกบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาติดตามผลการจดัการศึกษาของ 
บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน สถาบนัทางศาสนา  สถานประกอบการ และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดั
การศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. บนัทึกการประชุมงาน  
2. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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21. งานประสานราชการกบัส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

 1. ศึกษา ส ารวจ และก าหนดภารกิจ  ทั้งภารกิจหลกั และภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย 
ท่ีจะตอ้งประสานกบัหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ินท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษา
ของสถานศึกษา 

 2. ก าหนดรูปแบบภารกิจขั้นตอนวธีิการ  ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการ 
ประสานงานใหส้อดคลอ้งและเหมาะสมกบัเร่ืองท่ีจะประสานงาน 

 3. จดัเตรียมเอกสาร ส่ือ เคร่ืองมือและช่องทางการประสานงานใหมี้ความพร้อม 
เอ้ือประโยชน์และสะดวกต่อการประสานงาน 

 4. ก าหนดบุคลากรผูรั้บผดิชอบการประสานงานตามภารกิจอยา่งชดัเจน และ 
เหมาะสม 

 5. ประสานความร่วมมือกบัหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาค และส่วนทอ้งถ่ินใน 
การจดัและพฒันาการศึกษาร่วมกนั 

 6. ประเมินผลการด าเนินงานและรูปแบบการประสานงาน และน าผลการประเมิน 
ไปใชใ้นการปรับปรุงรูปแบบและพฒันาบุคลากรใหมี้ความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ 
อยา่งต่อเน่ือง 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. บนัทึกการประชุมงาน  
2. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
22. งานรายงานผลการปฏิบัติงานบริหารทัว่ไป 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. จดัระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพฒันา 

การศึกษาของสถานศึกษา 
 2. จดัท าเกณฑม์าตรฐาน  ตวับ่งช้ี และเกณฑก์ารติดตามตรวจสอบและประเมินผล 

การพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 
 3. ด าเนินการติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการพฒันาการศึกษาของ 

สถานศึกษาตามระบบท่ีก าหนดไว ้
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 4. จดัท ารายงานผลการพฒันาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา  เสนอต่อ 
คณะกรรมการสถานศึกษาไดรั้บทราบและเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ใหส้าธารณชนรับทราบ 

 5. ปรับปรุงและพฒันาระบบการติดตาม  ตรวจสอบประเมินผล และการรายงาน 
ผลการพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แบบประเมินผลการพฒันาการศึกษา 
2. รายงานผลสรุปการพฒันาการศึกษา 
3. บนัทึกการประชุมงาน  
4. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
23. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
 1. ระบุปัจจยัเส่ียงตามแผนปฏิบติัราชการ 4 ปี  แผนกลยทุธ์ ของสถานศึกษา 
 2. ประเมินความเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง 
 3. วเิคราะห์ปัจจยัเส่ียง เพื่อจดัท ารายงานและแผนบริหารความเส่ียง 
 4. วางแผนการจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5. ส่งเสริมใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้น 

การควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ  โดยสอดคลอ้งและเป็นไปตามหลกัเกณฑม์าตรการและ
วธีิการท่ีส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินก าหนด 

 6. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้ 
เหมาะสมเป็นระยะ ๆ  

 7. รายงานการควบคุมภายในต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ (อยา่งนอ้ย 
ปีละ 1 คร้ัง) 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

 1. บนัทึกรายงานผลการวิเคราะห์ความเส่ียง และแนวทางในการควบคุมภายใน 
2. บนัทึกการประชุมงาน  

 3. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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24. งานจัดกจิกรรมเพือ่ปรับเปลีย่นพฤติกรรมและลงโทษนักเรียน 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

 1. ศึกษาสภาพปัญหาเก่ียวกบัพฤติกรรมของนกัเรียน และระเบียบกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2. ประชุมช้ีแจงใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย  เพื่อสร้างความเขา้ใจและใหค้วามร่วมมือ   
ในการดูแลช่วยเหลือและพฒันาพฤติกรรมนกัเรียน 

 3. วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงานปกครองนกัเรียนเพื่อ 
  1) การส่งเสริมพฒันาใหน้กัเรียนมีวนิยั  คุณธรรม จริยธรรม   

ไดแ้ก่การจดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาความรับผดิชอบต่อสังคม  การจดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาการ 
ใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์  การยกยอ่งใหก้ าลงัใจแก่นกัเรียนผูป้ระพฤติดี 

  2) การป้องกนัและแกไ้ขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนกัเรียน   
ไดแ้ก่การป้องกนัและแกไ้ขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม  การป้องกนัและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ใน 
โรงเรียน 

       3) ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบติัตนของนกัเรียน  ตาม 
กฎระเบียบของโรงเรียน 

      4) บนัทึกขอ้มูล  สถิติ  การรักษาวนิยัและการท าผดิวนิยัของ 
นกัเรียน 

     5) จดัท าบตัรประจ าตวันกัเรียนใหค้รบถว้นทุกคน เพื่อใชค้วบคุมนกัเรียน
ในดา้นต่างๆ ใหเ้กิดผลต่อการปกครองนกัเรียน 

        6) พิจารณาลงโทษนกัเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
กรณีนกัเรียนท าผดิ 

 4. ด าเนินการบริหารงานปกครองนกัเรียน  โดยการก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
ใหช้ดัเจน และประสานการด าเนินงานปกครองนกัเรียน  ร่วมกนัระหวา่งสถานศึกษากบัทุกฝ่ายท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 5. ควบคุม ก ากบั ติดตามการปฏิบติังานของบุคลากรให้ด าเนินไปตามระเบียบ 
อยา่งมีประสิทธิภาพ 

 6. ประเมินผลการปฏิบติังานและความพึงพอใจของบุคลากร และผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุก 
ฝ่ายเพื่อการปรับปรุงพฒันาด าเนินการเป็นระยะ ๆ  
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เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
1. แผน/โครงการส่งเสริมการปรับพฤติกรรม 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการส่งเสริมการปรับพฤติกรรม 

 3. ระเบียบ ขอ้บงัคบั กระทรวงศึกษาธิการ  และสถานศึกษา 
 4. บนัทึกการส่งเสริม อบรมคุณธรรม จริยธรรมนกัเรียน (การปรับเปล่ียนพฤติกรรม) 
 5. บนัทึก สถิติ การท าผดิวนิยัและการลงโทษนกัเรียน 
 6. ทะเบียนนกัเรียนท่ีมีความประพฤติ วนิยัดีเด่น 
 7. ทะเบียนบตัรประจ าตวันกัเรียน 
 8. แบบประเมินความพึงพอใจดา้นการส่งเสริม/ปรับเปล่ียนพฤติกรรม 

9. บนัทึกการประชุมงาน  
 10. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
25. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 

      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
1. รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุม 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
2. สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน  
3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จดัท ารายงานการประชุมตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สั่งการ  

เร่งรัดการด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ  
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

 3. ระเบียบวาระการประชุม /รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
4. บนัทึกการประชุมงาน  

 5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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26. งานปฏิคม 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
  1. จดัใหมี้ระบบการบริการสาธารณะ  

2. จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้ริการสาธารณะ  
3. ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสม 

และศกัยภาพของสถานศึกษา  
4. พฒันาระบบการใหบ้ริการสาธารณะชนใหมี้ประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจ 

ต่อผูม้ารับบริการ  
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ  
6. จดัอาหาร เคร่ืองด่ืม บริการแก่บุคลากรของโรงเรียนเม่ือมีการประชุมสัมมนา 

หรือมี กิจกรรม ในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
7. ดูแลรับผดิชอบเร่ืองอาหารและเคร่ืองด่ืมในกรณีท่ีมีผูม้าเยีย่มโรงเรียน 
8. ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดังานสังสรรค ์
9. เป็นหวัหนา้ในการจดัเล้ียงในโอกาสต่าง ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
10. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขพฒันาระบบงานบริการสาธารณชน  

 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

 1. บนัทึกการใหบ้ริการบุคลากรและชุมชน 
 2. แบบประเมินความพึงพอใจผูรั้บบริการ 

3. รายงานสรุปผลความพึงพอใจในการใหบ้ริการบุคลากรและชุมชน 
4. บนัทึกการประชุมงาน  

 5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

27. งานเขียนทะเบียนนักเรียน 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 
  1. วางแผนก าหนดแนวทางการจดัท าทะเบียนนกัเรียน  

2. ออกเลขประจ าตวันกัเรียน และบนัทึกขอ้มูลลงในทะเบียนนกัเรียน 
3. จ  าหน่ายนกัเรียนออกจากทะเบียนนกัเรียน 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไข การด าเนินงานเก่ียวกบั 

การจดัท าทะเบียนนกัเรียน  
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เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
 1. ทะเบียนนกัเรียน 
 2. บญัชีรายช่ือนกัเรียนท่ีจ าหน่ายดว้ยสาเหตุต่างๆ เช่น นกัเรียนจบการศึกษา  

     ออกกลางคนั ยา้ยสถานศึกษา  ตาย ฯลฯ 
3. บนัทึกการประชุมงาน  

 4. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

28. งานควบคุมและดูแลการจ าหน่ายอาหาร 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. จดับริการสถานท่ี จ  าหน่าย ท่ีนัง่รับประทานอาหารแก่นกัเรียนในโรงเรียน 
2. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถานท่ีจ าหน่าย 

อาหารใหถู้กตามหลกัอนามยั 
3. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เคร่ืองมือ เคร่ืองใชใ้นการประกอบการของแม่คา้ให้ 

ถูกสุขลกัษณะ 
4. รับสมคัรและพิจารณาคดัเลือกผูจ้  าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
5. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่คา้ใหเ้พียงพอแก่บุคลากรใน 

โรงเรียน 
6. ก าหนดระเบียบควบคุมผูจ้  าหน่ายอาหาร 
7. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
8. ใหค้  าแนะน าเบ้ืองตน้ในการประกอบอาหารท่ีถูกตอ้งตามหลกัวชิาการ 

แก่ผูป้ระกอบการและนกัเรียน 
9. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เคร่ืองด่ืม ใหถู้กสุขลกัษณะและปลอดภยั 
10. ใหค้วามรู้ทางโภชนาการแก่ผูบ้ริโภคและผูป้ระกอบการ 
11. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางดา้นโภชนาการภายในโรงเรียน 
12. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เคร่ืองด่ืมและ 

ขายอาหารให้อยูใ่นระเบียบวินยัและวฒันธรรมอนัดีงามของสังคม 
13. เก็บรวบรวมขอ้มูล สถิติต่าง ๆ  
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เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 
 1. ระเบียบ แนวปฏิบติัในการจ าหน่ายอาหารในสถานศึกษา 
 2. บญัชีรายช่ือผูจ้  าหน่ายอาหาร 
 3. รายการสินคา้ อาหาร เคร่ืองด่ืม ท่ีสามารถจ าหน่ายได ้หรือตอ้งหา้ม 

4. บนัทึกการประชุมงาน  
 5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

29. งานวนัส าคัญเกี่ยวกบัประเพณ ีศาสนา วฒันธรรม 
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

1. วางแผนก าหนดแนวทางการจดักิจกรรมในวนัส าคญั เก่ียวกบัประเพณี ศาสนา  
และวฒันธรรม  

2. จดักิจกรรมในวนัส าคญัเก่ียวกบัประเพณี ศาสนา และวฒันธรรม  
3. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไข การด าเนินงาน วนัส าคญัเก่ียวกบั 

ประเพณี ศาสนา และวฒันธรรม  
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการวนัส าคญัเก่ียวกบัประเพณี ศาสนา และวฒันธรรม  
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการวนัส าคญัเก่ียวกบัประเพณี ศาสนา  

และวฒันธรรม  
3. บนัทึกการประชุมงาน  

 4. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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30. งานดูแลห้องพเิศษ   
      มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  ดงัน้ี 

      1. จดักิจกรรม หรือจดัการเรียนการสอนตามวตัถุประสงคข์องอาคาร ห้องพิเศษ   
2. จดัระบบอาคาร ห้องพิเศษ ใหมี้ประสิทธิภาพ 
3. ใหบ้ริการสาธารณะ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหา สาระ เช่น ประชุม อบรม  

การสอบ   การยมื การใชว้สัดุ อุปกรณ์  การคน้ควา้  เป็นตน้ 
      4. ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซม วสัดุ อุปกรณ์ ภายในอาคาร หอ้ง ใหมี้สภาพ 

พร้อมใชง้านอยูเ่สมอ 
       5. จดัท าสถิติการใชอ้าคาร ห้องพิเศษ ต่างๆ 
       6. ติดตาม รวบรวมขอ้มูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบติังาน รายงานผลงาน 
ประจ าปี 
 
เอกสาร หลักฐาน การปฏิบัติงาน 

1. แผน/โครงการพฒันาหอ้งพิเศษ  
2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน/โครงการพฒันาห้องพิเศษ  
3. ทะเบียนวสัดุ อุปกรณ์ ประจ าหอ้งพิเศษ 

 4. ทะเบียนการบ ารุง รักษา ซ่อม วสัดุ อุปกรณ์ ประจ าหอ้งพิเศษ 
 5. สถิติการใชอ้าคาร ประจ าหอ้งพิเศษ 

6. บนัทึกการประชุมประจ าห้องพิเศษ 
 7. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 


