
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

ว่าที่รอ้ยเอก ยุธทศาสตร์  ถนัดพงษ์ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายสมาน  ดอนชมไพร 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

นายอักษร  ดีไสว 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายสมาน  ดอนชมไพร 

หัวหน้างานอาคารสถานที ่
นางลัดดาวัลย์  ดอนชมไพร 

หัวหน้างานสารบัญ 
นายธิติสรณ์  ศรีธาดา 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

นางนารี  ผิวจันทร ์
หัวหน้างานพยาบาล 

นายพุฒิพฒัน์ วงศ์วิริยชาติ   
หัวหน้างานโสตฯ 

นางรัตมณี  แสงสีดา 
หัวหน้างานการให้บริการชุมชน 

นางลัดดาวัลย์ ดอนชมไพร 
หัวหน้างงานชุมชนและภาคีเครือขา่ย 

 

นางสาวจิราภรณ์ หลา้น้อย 
หัวหน้างานโรงเรียนสีเขียว 

นางเตือนใจ สัจวาท 
หัวหน้างานเศรษฐกิจพอเพียง 

นางรัตมณี  แสงสีดา 
หัวหน้างานรักษาความปลอดภัย 

นายมนต์ชัย  กองเงิน 
หัวหน้างานที่พักอาศัยภายในโรงเรียน 

 



 
 
 
 
 
กลุ่มบริหารท่ัวไป  
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. เป็นที่ปรึกษาและรับนโยบายจากผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
2. ก าหนดนโยบาย วางแผน และโครงการร่วมกับหัวหน้างานต่างๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อให ้การดาเนินงาน
เป็นไปตามวัตถุประสงค์อย่างมีคุณภาพ  
3. ควบคุม ดูแล ติดตามและส่งเสริมการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุ
จุดประสงค์อย่างมีคุณภาพ  
4. ควบคุม ดูแล ติดตามการจัดสรรงบประมาณ การจัดซือ่ จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบทางราชการ  
5. เข้าใจในหน้าท่ีการให้บริการ และสร้างความตระหนักให้กับคณะผู้ร่วมงาน ในการให้บริการกับบุคลากร  
ในโรงเรียน รวมทัง้สร้างความสัมพันธ์อนัดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
6. ดูแลสวัสดิภาพ ความเป็นอยู ่สร้างขวัญและกาลังใจให้กับบุคลากรในกลุ่มบริการท่ัวไป ส่งเสริม ความสัมพันธ์ที่
ดีระหว่างบุคลากรในฝ่ายต่างๆ ของโรงเรียน  
7. รวบรวมข้อมูล ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไป และสรุปวิเคราะห์ เพื่อ
รายงานผู้อ านวยการ  
8. เป็นกรรมการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรของโรงเรียน  
9. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินทุกประเภทท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารท่ัวไปและรายงานผู้อานวยการฯ  
10. ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
หน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. วางแผน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ กล่ันกรอง แนะน าการปฏิบัติงานให้ความเห็นชอบก่อนน าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน  
2. จัดหาและอานวยความสะดวกในด้านวัสดุอุปกรณ์สาธารณูปโภคแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน  
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการและพนักงานจ้างเหมาบริการอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. อ านวยความสะดวกด้านอาคารสถานท่ีแก่ชุมชนท่ีมารับบริการ  
5. ดูแล รักษา ตกแต่ง และซ่อมแซม อาคารสถานท่ีภายในโรงเรียนให้สะอาดร่มรื่น  
6. สนับสนุน ส่งเสริม ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
7. วางแผนการด าเนินงาน กลุ่มบริหารท่ัวไป ก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ กล่ันกรองทุกกลุ่มงาน และน าเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย  
 



งานธุรการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับธุรการเป็นลายลักษณ์อักษร จัดท าเอกสาร  
แบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานธุรการไว้ใช้ในโรงเรียน มีจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  
2. จัดท าแผนงานธุรการเป็นลายลักษณ์อักษร และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนและน าผลการประเมิน
มาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา  
3. ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยจัดท าแผนภูมิก ารบริหารงานธุรการ พรรณนางานธุรการ มอบหมายหน้าท่ี
ความรับผิดชอบให้ครบทุกงาน  
4. ก าหนดแนวทางการจัดการบุคล ากรให้ครบทุกงานโดยท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมตามลักษณะงาน พร้อมกับมีการ
ประเมินและพัฒนาบุคล ากรด้านธุรการ  
5. จัดสถานท่ีปฏิบัติงานภายในห้องธุรการเป็นสัดส่วนและสะดวกแก่การให้บริการ  
6. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสารบรรณและน าผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนา  
7. โต้ตอบหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
8. เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และมีการค้นห าหนังสือราชการหรือ
หลักฐานต่าง ๆได้สะดวกรวดเร็ว  
9. น าวัสดุ ครุภัณฑ์ บุคล ากรในการให้บริการได้เพียงพอ และมีการบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์ปรับปรุง ก ารบริการ  
ให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  
10. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในก ารบริหารจัดการ  
11. ประเมินผลการด าเนินธุรการ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ มีการน าผลไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการ
ด าเนินงานธุรการ และมีก ารนเทศติดตามการด าเนินงานธุรการอย่างต่อเนื่อง  
12. บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมให้ถูกต้องตามระเบียบ  
13. ดูแล ต้อนรับ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  
14. น าเสนอแฟ้มกลุ่มงานต่าง ๆ เมื่อผู้อ านวยการลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือ ส่งและส่งคืนตามแต่ละกลุ่มงาน  
15.น าส่งหนังสือราชการส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 40 หน่วยงานอื่น ๆ  
16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อม
ท่ีจะใช้ประโยชน์ ให้เกิดความคุ้มค่า เอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ ก่อให้เกิดความพึงพอใจจากผู้รับบริการและ
ผู้รับผิดชอบ  
2. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน ในด้ านความสะอาด ปลอดภัย ร่มรื่น สะดวกสวยงาม และเพียงพอส าหรับ
ผู้รับบริการ โดยมีการจัดบริเวณท่ีเป็นสัดส่วน มีความร่มรื่น มีสถานท่ีเล่น ออกกาลังกาย และพักผ่อน มีอากาศ



ปลอดโปร่ง มีทางสัญจรเป็นระเบียบ มีรั้วเครื่องหมายแสดงแนวเขต โดยมีการใช้และบ ารุงรักษาให้มีความเป็น
ระเบียบและปลอดภัย ไม่เป็นแหล่งมลพิษ  
3. จัดบรรยากาศอาคารเรียน โดยมีการตกแต่งให้สวยงาม มีแสงสว่างเพียงพอ จัดอาคารเรียนอยู่ ในสภาพดี มี
ความแข็งแรง มีระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ อินเทอร์เน็ตอยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี มีป้ายช่ือบอก
อาคารและห้องเรียนต่าง ๆ ท่ีมีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้  
4. ใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน โดยจัดให้มีห้องเรียน ห้องพิเศษ ห้องบริหารให้เพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  
5. ท าการดูแลบ ารุงรักษาอาคารเรียน ให้คงสภาพ มีระเบียบ สวยงามใช้การได้ เอื้อต่อการเรียนรู้ และมีการ
ซ่อมแซมหรือปรับปรุงให้ดีขึ้น ให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคงแข็งแรง สะอาดสวยงาม พร้อมใช้งาน  
ได้ตลอดเวลา  
6. มีการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน โดยมีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกันและรักษาความปลอดภัยท่ีใช้
การได้ และพร้อมใช้ มีการควบคุม ติดตามการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียนอย่างสม่ าเสมอ และมีการฝึกอบรม
วิธีการรักษาความปลอดภัยให้แก่บุคล ากรและนักเรียนในสถานศึกษา 
7. จัดบรรยากาศในห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษต่าง ๆ โดยให้มีแสงสว่างเพียงพอ มีอากาศถา่ยเท มีการ
ตกแต่งท่ีสวยงาม มีบรรยากาศทางวิชาการ มีโต๊ะ เกา้อี้ประจ าห้องมีสภาพดี และเพียงพอ มีส่ือ อุปกรณ์การสอนท่ี
จ าเป็นประจ าห้อง มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น  
8. จัดให้มีห้องปฏิบัติการในการฝึกปฏิบัติการอย่างเพียงพอ โดยจัดท าแบบบันทึกสถิติการใช้ห้อง และดูแลให้อยู่ใน
สภาพท่ีพร้อมใช้งาน  
9. อาคารโรงอาหาร จัดให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์ มีโต๊ะอาหาร-ท่ีนั่งเพียงพอตามเกณฑ์ และมีการ
บ ารุงรักษาอาคารโรงอาหารให้ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพท่ีดี  
10. อาคารหอประชุม/ห้องประชุม โดยจัดให้มีครุภัณฑ์ อุปกรณ์อ านวยความสะดวก โดยมีการจัดก ารสภาพ
ให้บริการอย่างมีคุณภาพ และบ ารุงรักษาอาคารหอประชุมให้อยู่ในสภาพดี มีบันทึกสถิติ ในการใช้หอประชุม/ห้อง
ประชุม  
11. อาคารห้องน้ า –ห้องส้วมทีการจัดการท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ เพียงพอตามเกณฑ์ มีการจัดการตามสภาพ
ให้บริการอย่างมีคุณภาพ และมีการดูแลรักษาห้องน้ า-ห้องส้วมให้อยู่ในสภาพท่ีดี และใช้งานได้  
12. ดูแลเฝ้าระวัง การท าง านของนักการภารโรง เครื่องมือ เครื่องจักร งานไฟฟ้า ให้พร้อมปฏิบัติงาน ดูแลด้าน
สวัสดิการ แก่นักการภารโรงและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  
13.ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ให้ความรู้และเผยแพร่ เกี่ยวกับสุขภาพแก่นักเรียน บุคล ากรในโรงเรียนและชุมชน  
2. จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยโดยมีการประสานการด าเนินงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่าง
ต่อเนื่อง และสม่ าเสมอ และจัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน  
3. จัดเตรียมอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นและด าเนินการให้บริการได้ทันที  
4. จัดบริการน าส่งนักเรียนให้ผู้ปกครองหรือโรงพยาบาลกรณีเจ็บป่วย  



5. ให้บริการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  
6. จัดบริการกระเป๋ายาและเวชภัณฑ์ในกิจกรรมนอกสถานท่ี  
7. จัดท าจุลสารเผยแพร่ความรู้  
8. จัดตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปีและสรุปรายงานผลตรวจสุขภาพประจ าปี  
9. จัดอาหารให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ  
10. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. มีการจัดการส่ือสารจัดหาอุปกรณ์ วิธีการและการให้บริการด้านการส่ือสาร โดยมีการจัดท า  
เอกสารแนะน าโรงเรียน ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น วารสาร จดหมายข่าว ป้ายนิเทศ การบริการรับส่ง-จดหมาย  
เครื่องขยายเสียง เสียงตามสาย วิทย ุโทรทัศน์ วีดีทัศน์ วิทยุส่ือสาร โทรศัพท์ โทรสาร การส่ือสารผ่านระบบ
อินเทอร์เน็ต การส่ือสารผ่านเว็บไซต์โรงเรียน การส่ือสารผ่าน Social Media อุปกรณ์ส่ือสารต่าง ๆ  
2. มีการด าเนินการด้านการส่ือสาร และประช าสัมพันธ์ โดยมีแนวปฏิบัติในการให้บริการส่ือสาร  
และประช าสัมพันธ์ และมีการปรับปรุง พัฒนาการจัดการส่ือสารและประช าสัมพันธ์  
3. ก าหนดแนวทางของโรงเรียน เพื่อสร้างเสริมคุณธรรมลักษณะนิสัยและความประพฤติ และสร้าง เผยแพร่เกียรติ
ประวัติของโรงเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านวิชาการ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านกีฬา ด้านศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป ์
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานโสตทัศนศึกษา  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ การใช้งานห้องโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมในการปฏิบัติงาน และจัดท าตารางการใช้งาน
การให้บริการแก่โรงเรียนและชุมชน  
2. วางแผน จัดท าโครงการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ให้มีประสิทธิภาพและทันสมัย  
3. บันทึกภาพกิจกรรม / ภาพเคล่ือนไหว กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและนาภาพ /  
ข้อมูลส่งส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อเผยแพร่และประช าสัมพันธ์ภายนอกต่อไป  
4. ซ่อมบ ารุงไฟฟ้าเครื่องปรับอากาศและบริการห้องปฏิบัติการ  
5. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานชุมชนและภาคีเครือข่าย  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลของชุมชนและภาคีเครือขา่ย โดยมีการจัดระบบฐานข้อมูล สารสนเทศของชุมชน และ
ภาคีเครือข่ายให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  
2. มีการด าเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย  



3. เป็นกรรมการของเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน  
4. จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนอย่างเป็นระบบและตรวจสอบได้ถูกต้อง รวดเร็ว  
5. มีการประเมินผลการด าเนินงาน โดยมีร่องรอยการประเมิน การด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย  
6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานการให้บริการชุมชน/งานมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน/งานได้รับการสนับสนุนจากชุมชน  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ให้บริการชุมชนในเรื่องต่าง ๆ เช่น ด้านวิชาการ ศิลปะ ดนตรี กีฬา และจิตอาสา ด้านอาคารสถานท่ี ด้านวัสดุ 
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ด้านบุคลากร  
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน ให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชนอย่างต่อเนื่อง  
3. จัดต้ังองค์กรเพื่อสนับสนุนโรงเรียน เช่น สมาคมครูและผู้ปกครอง สมาคมศิษย์เก่า  
4. ติดตามและตรวจสอบการให้บริการเพื่อให้เกิดประโยชน์ทางราชการ  
5. สรุป ประเมินผลและรายงานการให้บริการชุมชุน  
6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานโรงเรียนสีเขียวและโรงเรียนคาร์บอนต่ าลดการใช้พลังงานไฟฟ้า  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดท าข้อมูลและโครงการโรงเรียนสีเขียวและโรงเรียนคาร์บอนต่ าลดการใช้พลังงานไฟฟ้า  
2. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับโรงเรียนสีเขียวและโรงเรียนคาร์บอนต่ าลดการใช้พลังงานไฟฟ้า  
3. รายงาน สรุปผลการด าเนินงาน น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  
4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
 งานธนาคารโรงเรียน  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติหน้าท่ีของนักเรียน  
2. รายงาน สรุปผลการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  
3. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งานเศรษฐกิจพอเพยีง  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดท าข้อมูลและโครงการความพอเพียง  
2. จัดกิจกรรมพอเพียงในสถานศึกษา  
3. ปฏิบัติง านอื่นต ามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 



งานรักษาความปลอดภัย (รปภ.)  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดให้มีเวรยามรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน  
2. นิเทศ ก ากับ ติดตามและสรุปรายงานการปฏิบัติหน้าท่ี รปภ.  
3. ตรวจรับส่ิงของพัสดุท้ังหมดท่ีรับจากไปรษณีย์และขนส่งจากบริษัทเอกชนโดยให้ รปภ. รับไว้ และน าส่งท่ีห้องธุร
ก ารเป็นเวลาตามท่ีก าหนดขึน้  
4. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามของ รปภ. และน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
5. ปฏิบัติง านท่ีเกี่ยวข้องอื่นๆ ต ามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
งานที่พักอาศัยภายในโรงเรียนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. นายมณชัย กองเงิน ประธานกรรมการ  
2. นางนาทกัญญา นงภา กรรมการ  
3. นางนฤมนต์ รัตนเสถียร กรรมการ  
4. นางสาวตรึงใจ เกียรติกิตติกุล กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดท าทะเบียนผู้พักอาศัยภายในโรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
2. จัดสรรบ้านพักอาศัยในโรงเรียน ตามค าร้องขอของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. ตรวจสอบอาคารบา้นพักและบริเวณบ้านพักภายในโรงเรียน  
4. เก็บค่าไฟฟ้า ค่าน้ าปะปา และค่าบ ารุงรักษา  
5. ด าเนินการประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภค  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


