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คำนำ 
  

 แนวทางการดำเนินงานฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนบ้านป่าเหมือด ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือ
เสริมสร้างความเข้าใจ แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัด
การศึกษาแก่ นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย แนวทางการดำเนินงานฉบับนี้จัดทำให้
สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนตามแนวการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของสพฐ. 
ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม กับภาระงาน (พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระ
งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  อย่างไรก็ตาม แนวทาง   
การดำเนินงานฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระตามขอบข่ายงานบริหารทั่วไป และได้จัดทำคำสั่ง  
มอบหมายงานไว้ในระดับปฏิบัติ เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
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บทที่ 1 
แนวคิดและหลักในการบริหารงานบริหารทั่วไป 

 
แนวคิดและหลักในการบริหารงานบริหารทั่วไป  

การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การให้บริการบริหารงาน  
อ่ืน ๆ บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน
ส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ         
มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการ บริหารและการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นหลักโดยเน้นความ
โปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กร 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   
 

 วัตถุประสงค์ของการบริหารงานบริหารทั่วไป 
1. เพ่ือให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของ

สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนจะ

ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี ความเลื่อมใสศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายของการบริหารงานบริหารทั่วไป 
1. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายทางการศึกษา 
3. การวางแผนบริการงานการศึกษา 
4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
5. การจัดการระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
10. การรับนักเรียน 
11. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
12. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย 
13. การระดมทรัพยากร 
14. การทัศนศึกษา 
15. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
16. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชนองค์กร หน่วยงาน

และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
17. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
18. การรายงานผลปฏิบัติงาน 

หน้า ๑ 
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19. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
20. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
 
ซึ่งโรงเรียนบ้านป่าเหมือดได้ดำเนินการบูรณาการงานตามขอบข่ายงานที่ได้ปฏิบัติดังนี้ 

 1. การจัดระบบบริหารงานบริหารงานทั่วไปและพัฒนาองค์กร 
 2. การประสานงาน/ การประชาสัมพันธ์และพัฒนาเครือข่ายข้อมูลทางการศึกษา 
 3. การระดมทุนและทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 4. การดำเนินงานธุรการ 
 5. อาคารสถานที่/สภาพแวดล้อม/งานสาธารณูปโภค/ป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 6. งานกิจการนักเรียน 
 7. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 8. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ประชาสัมพันธ์การจัดการศึกษาของบุคคล  
ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืน 
 9. งานอาหารกลางวัน 
 10. งานปฏิคม 
 11. งานส่งเสริมอนามัยในโรงเรียน 
 12. งานธนาคารโรงเรียน 
 13. งานสหกรณ์โรงเรียน 
 14. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 15. งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
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บทที่ 2 
ชื่องานและวิธีขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 

ตารางกำหนดชื่องานและวิธีขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
1 การจัดระบบบริหารงาน

บริหารงานทั่วไปและ
พัฒนาองค์กร 

1. วางแผนงาน จัดทำแผนพัฒนา
งาน โครงการ ปฏิทินงานภายใน
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

2. พิจารณาแผนงาน/โครงการของ
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

3. จัดทำ จัดหา วัสดุ อุปกรณ์      
สิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับ
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

4. กำกับ ตรวจสอบ ดูแลงาน/
โครงการ ฝ่ายงานบริหารงาน
ทั่วไป 

5. จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูล     
ในฝ่ายงาน เพ่ือนำไปใช้              
ในการวางแผน                     
แก้ปัญหาและพัฒนางาน 

6. ประสานงาน ให้ความร่วมมือกับ
ฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารงานทั่วไป 

 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
การบริหารงาน งานบริหารงาน
ทั่วไป 

2. วางแผนงาน/แผนพัฒนางาน/
โครงการ/แผนปฏิบัติราชการ/
ปฏิทินงานภายในกลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป เสนอผู้บริหาร 
เพ่ืออนุมัติงบประมาณ 

3. พิจารณาแผนงาน/โครงการ             
ของฝ่ายบริหารงานทั่วไปให้
สอดคล้องกับนโยบาย/มาตรฐาน
ของโรงเรียน 

4. จัดทำ จัดหา วัสดุ อุปกรณ์          
สิ่งอำนวยความสะดวก         
สำหรับการบริหารจัดการ             
ของฝ่ายตามที่ได้รับอนุมัติ 

5. กำกับ ตรวจสอบ ดูแลงาน/
โครงการให้เกิดการดำเนินงาน           
ให้เป็นไปตามแผน  

6. จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลใน

1. การวางแผนงาน พัฒนา 
รูปแบบการทำงานให้บุคลากร
ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไปให้มี
ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานที่ตอนเองได้รับ
มอบหมาย 

2. ประสานงานส่งเสริม  สนับสนุน
บุคลากรฝ่ายงานบริหารงาน
ทั่วไปที่ปฏิบัติงาน ให้เกิดความ
คล่องตัว ประสบผลสำเร็จ          
และมีประสิทธิภาพ 

3. มีการกำกับ ตรวจสอบ ดูแล 
เพ่ือทราบข้อบกพร่องในการ
ทำงานและร่วมกันหาแนว
ทางแก้ไขและพัฒนางานต่อไป 

นางสาววรรณภัสสร  เต็นคำ 
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ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
7. ประเมินผล สรุป และรายงานผล 
ประจำปี 

ฝ่าย ได้ใช้ประโยชน์ในการ
วางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 

7. ประสานงานด้านความร่วมมือ
เกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ             
ในฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป             
เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและ
ทันสมัย  

8. ประเมินผล สรุป รายงานผล
ประจำปี 

2 การประสานงาน/ การ
ประชาสัมพันธ์และ
พัฒนาเครือข่ายข้อมูล
ทางการศึกษา 

1. จัดทำวารสารประจำสัปดาห์ 
2. จัดทำวารสารกิจกรรมสำคัญ 
3. จัดทำวารสารประจำเดือน 
4. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมใน            

เฟสบุ๊คโรงเรียน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
การประสานงาน/ การ
ประชาสัมพันธ์และพัฒนา
เครือข่ายข้อมูลทางการศึกษา 

2. จัดทำตารางปฏิบัติงาน 
3. จัดทำวารสารประจำสัปดาห์ 
4. จัดทำวารสารกิจกรรมสำคัญ 
5. จัดทำวารสารประจำเดือน 
6. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมใน             

เฟสบุ๊คโรงเรียน 

พัฒนาระบบการจัดทำงาน
ประชาสัมพันธ์ให้เกิดประสิทธิภาพ 
เกิดความพึงพอใจแก่บุคคล ชุมชน 
ท้องถิ่น ที่เข้ามารับบริการ 

นายกิตติคุณ แก้วคำฟู 
นายนชวนนท์  สุนทรสุข 
นายณภคพล  บังวรรณ 
 

3 การระดมทุนและ
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

1. วางแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรม
ระดมทุนและทรัพยากรประจำปี 

1. ประชุมชี้แจง/วางแผนงาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน

ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ
กิจกรรมระดมทรัพยากรตามสื่อ

นางสาวเกศรินทร์  เยาว์ธานี 
นางจันทร์ดี  คำสัจ 



 

กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป  โรงเรียนบ้านป่าเหมือด  สำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3         หน้า 5 
 

ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
 2. ติดต่อ ประสาน เชิญชวนบุคคล  

ห้างร้าน องค์กรภาครัฐและเอกชน 
ร่วมสนับสนุนทุนและทรัพยากร 
ในการจัดการศึกษา เพื่อนักเรียน 

3. จัดทำข้อมูลสถิติของบุคคล       
และหน่วยงานของรัฐที่ให้การ
สนับสนุนทุนและทรัพยากร             
ในการจัดการศึกษา พร้อมทำ
หนังสือขอบคุณ หรือหลักฐาน 
การรับมอบ (ใบเสร็จ) ให้โดยเร็ว 

4. จัดหา จัดทำ ของที่ระลึกมอบให้
บุคคล หน่วยงานที่ร่วมส่งเสริม 
สนับสนุน ทุน และทรัพยากร    
ในการจัดการศึกษา เนื่องใน
โอกาส สำคัญ ๆ ตามความ
เหมาะสม 

5. สรุป และรายงานผลการ  
ดำเนินงานประจำปี 

 
 
 

กิจกรรมระดมทุนและทรัพยากร
ประจำปี 

3. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรม
ระดมทรัพยากรให้ผู้ปกครอง 
บุคคล  
ห้างร้าน องค์กรภาครัฐและ
เอกชน ร่วมสนับสนุนทุนและ
ทรัพยากรในการจัดการศึกษา/
กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อนักเรียน 

4. จัดทำข้อมูลสถิติของบุคคล         
และหน่วยงานของรัฐที่ให้การ
สนับสนุนทุนและทรัพยากร        
ในการจัดการศึกษา พร้อมทำ
หนังสือขอบคุณ หรือหลักฐาน 
การรับมอบ (ใบเสร็จ) ให้โดยเร็ว 

5. จัดหา จัดทำ ของที่ระลึกมอบให้
บุคคล หน่วยงานที่ร่วมส่งเสริม 
สนับสนุน ทุน และทรัพยากรใน
การจัดการศึกษา เนื่องในโอกาส 
สำคัญ ๆ ตามความเหมาะสม 

6. สรุป และรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปี 

 

ต่าง ๆ ให้ผู้ปกครอง บุคคล             
ห้างร้าน องค์กรภาครัฐและเอกชน  
ได้เข้าใจถึงวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายในการดำเนินงาน        
เพ่ือให้มีการร่วมสนับสนุนทุน          
และทรัพยากรในการนำทุนทรัพย์
นั้นมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับ
นักเรียนต่อไป 
 

นางกนิษฐา  มาไกล 
นายจันทรัตน์  วงชารี 
นางสาววรรณภัสสร  เต็นคำ 
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4 การดำเนินงานธุรการ 1. รับ-สงหนังสือราชการ 

2. รางหนังสือ/ พิมพหนังสือ 
3. ผลิตสําเนาเอกสาร 
4. จัดเก็บเอกสาร 
5. บันทึกเสนอหนังสือ 
6. ตรวจทานหนังสือ 
7. การทําลายหนังสือ 
8. การประชุม 
 

การรับ-ส่งหนังสือ  
(ด้วยระบบ E-office  และระบบ 
School master) และอ่ืน ๆ 
รับเอกสาร 
1. รับเอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ 

และประทับตรารับเอกสาร  เสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน/รอง
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

2. รับเอกสารทางระบบ E-office   
3. รับเอกสารทางไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
4. รับเอกสารทางไปรษณีย์ 
5. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร 

(FAX) 
การส่ง 
1. ส่งหนังสือรับที่ผู้บริหารเกษียน

มอบหมายงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2. ส่งเอกสารทางระบบ E-office 

ระบบ School master ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

3. ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
4. ส่งเอกสารทางเครื่องโทรสาร 

(FAX) 

 นางสาววรางคณา  พรมศรี 
นางสุรินพรรณ  ก๋าใจคำ 
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5. จัดทำหนังสือส่ง ออกเลขหนังสือ

ส่งเสนอผู้อำนวยการลงนาม        
แล้วส่งเอกสารไปยังบุคคล       
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำหนังสือราชการ 
1. ดำเนินการร่างหนังสือ จัดพิมพ์

ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526             
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยนำระบบ
เทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ใช้   

    ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
2. จัดพิมพ์หนังสือจำนวน 2 ฉบับ 

เพ่ือจัดเก็บคู่ฉบับไว้ที่เจ้าของเรื่อง 
1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยัง  
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3.  รับงานที่พิมพ์เรียบร้อยแล้วเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าหากไม่
ถูกต้อง 

4. ดำเนินการแก้ไข ถ้าหากถูกต้อง
แล้วให้เสนอเพ่ือพิจารณาลงนาม
ตามลำดับขั้น 
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5. ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม

หนังสือราชการแล้ว  
6. ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่คำสั่ง  
    โดยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
ผลิตสําเนาเอกสาร 
   จัดทำสำเนาจากต้นฉบับ  สำเนาคู่
ฉบับหรือจากสำเนาอีกชั้นหนึ่ง 
การเก็บ 
1. การเก็บระหวางปฏิบัติ 
2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
3. การเก็บหนังสือเพ่ือใชในการ

ตรวจสอบ 
การเสนอหนังสือ 
    เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ลงชื่อ                
เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว 
ดำเนินการทันที 
ตรวจทานหนังสือราชการ 
1. ยึดรูปแบบของหนังสือราชการให้

เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
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2. เนื้อหาของหนังสือราชการ  
    ยึดความถูกต้อง ชัดเจน รัดกุม 

กะทัดรัด และบรรลุวัตถุประสงค์ 
3. ใช้หลักภาษาไทย ดูรูปประโยค

และความสัมพันธ์ระหว่าง
ข้อความ ถ้อยคำ สำนวน ควรใช้
ภาษาราชการ 

4. มีการวรรคตอนข้อความให้
ถูกต้อง หากวรรคตอนผิดพลาด
อาจทำให้การตีความของงาน
คลาดเคลื่อนได้ 

การทําลายหนังสือ 
1. การสํารวจเอกสารที่จะทำลาย 
2. การแจ้งผลการสำรวจให้ หัวหน้า

ส่วนราชการพิจารณา 
3. การแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย

หนังสือ 
4. การตรวจสอบเอกสารขอทำลาย 
5. การทําลายและการรายงาน 
การประชุม 
ก่อนการประชุม   
1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ   
2. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
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ขณะประชุม   
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม  
2. จดบันทึกการประชุม   

5 อาคารสถานที่/
สภาพแวดล้อม/ 
งานสาธารณูปโภค/ 
ป้องกันอุบัติเหตุและ
อัคคีภัย 
 
 
 
 
 
 

1. บริหารจัดการ การใช้ห้องเรียน 
ห้องพิเศษ 

2. บริหารจัดการ จัดซื้อ โต๊ะ เก้าอ้ี  
อุปกรณ์ที่จำเป็นในห้องเรียน 
ห้องพิเศษ 

3. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน
และสภาพแวดล้อม 

4. กำกับติดตามการใช้อาคารเรียน 
อาคารประกอบ และสถานที่และ
สาธารณูปโภค 

4. ตรวจสอบ ซ่อมแซม บำรุงรักษา 
อาคารเรียน อาคารประกอบ 
และสาธารณูปโภค 

1. สำรวจข้อมูลด้านอาคารสถานที่ 
สภาพแวดล้อม สาธารณูปโภคใน
โรงเรียน 

2. วางแผนการจัดสรรตามข้อ 1 
3. จัดสรรตาม ข้อ 1, 2 
4. กำกับติดตามตรวจสอบการใช้ 
5. บำรุงรักษา ซ่อมแซม 

สร้างความตระหนักในการบริหาร
จัดการเกี่ยวกับการใช้งานบน
พ้ืนฐานความยั่งยืนและความคุ้มค่า 

นายวิเชียร มอญแก้ว 
นายรพี  ทิพย์ประพันธ์ 
นายศุภกร  รวดเร็ว 

6 งานกิจการนักเรียน 
1. งานประชาธิปไตย 
 

1. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่
หลักการของประชาธิปไตย
โรงเรียน 

2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมประชาธิปไตย 

3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่าย
ต่าง ๆ เพ่ือจัดคณะกรรมการ
นักเรียน ให้สอดคล้องกับ

1. ประชุมวางแผนการดำเนินงาน
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานประชาธิปไตย 

2. จัดทำคู่มือนักเรียนโรงเรียนบ้าน
ป่าเหมือด 

3. ดำเนินงานตามกิจกรรม 
    3.1 จัดซื้ออุปกรณ์การจัด

กิจกรรมและการทำความสะอาด 

ส่งเสริมให้นักเรียนรู้หลักการ
หลักการของประชาธิปไตยเข้าใจ
ขั้นตอนของการเลือกตั้ง และได้
เลือกตั้งสภานักเรียนตามระบอบ
ประชาธิปไตย และส่งเสริมให้
นักเรียนมีความรับผิดชอบ มีความ
มุ่งม่ันในการทำงาน มีน้ำใจ
ช่วยเหลือซึ่งกันและกันมีความ

นายธนวัฒน์ จวรรณตุม 
นางสาววรรณภัสสร เต็นคำ  
นายจันทรัตน์ วงชารี  
นางสาววินิทรา สุตวงค์ 
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นโยบาย ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศ
ของประชาธิปไตยในโรงเรียน
อย่างเด่นชัด 

5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการ
นักเรียนปีละ 1 ครั้ง 

6. ร่วมกับคณะกรรมการสภา
นักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการ
ประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/
โครงการสำหรับปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการสภานักเรียน 

7. ประสานกับนักเรียนในการทำ
ความเข้าใจในกิจการของ
โรงเรียน เพื่อความสามัคคี    
การเคารพนบนอบ ของนักเรียน
ต่อครู 

8. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ 
เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของ
คณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัด
ต่อระเบียบของโรงเรียน 

9. จัดทำคู่มือนักเรียน 

    3.2 แบ่งเขตพ้ืนที่เพ่ือรักษาความ
สะอาด โดยแบ่งกลุ่มนักเรียน
รับผิดชอบเป็นชั้นเรียน 

    3.3 ดำเนินกิจกรรมตามเขต
รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 
คณะกรรมการสภานักเรียน  
ตรวจการทำความสะอาดบริเวณ
ที่รับผิดชอบของแต่ละชั้นเรียน 
ตามเขตบริการทุกวันและรายงาน
การทำความสะอาดหน้าเสาธง  
ยกย่องชมเชยแต่ละชั้นเรียนที่ทำ
ความสะอาด ได้ดีที่สุดของวัน 
รวบรวมคะแนนเป็นรายเดือนเพ่ือ
แจกของรางวัล 

   3.4 จัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
   3.5 จัดการประชุมสภานักเรียน

ประจำเดือน 
   3.6 จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการ

สภานักเรียนในปีการศึกษาถัดไป
เมื่อสิ้นปีการศึกษา 

4. ประเมินผล สรุปผล และรายงาน
ผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปี
การศึกษา  

 

สามัคคี ฝึกให้นักเรียนมีความกล้า
แสดงออก กล้าแสดงความคิดเห็น 
และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
กระตุ้นให้นักเรียนมีความมุ่งมั่น
พัฒนาสิ่งแวดล้อมภูมิทัศน์ภายใน
โรงเรียนให้น่าอยู่ สะอาด ลดปัญหา
ปริมาณขยะในโรงเรียน รวมทั้งครู
และนักเรียนทุกคนยังมีส่วนช่วยใน
การดูแลโรงเรียน 
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10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรม

และเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญ
ของชาติ/ศาสนา / 
พระมหากษัตริย์และความเป็น
ไทย เพื่อแสดงออกในด้าน
ประชาธิปไตย 

11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดง
ความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ
ต่อโรงเรียน 

12. ติดตามประเมินผล และรายงาน
ผลให้ผู้บริหารทราบ 

 

 2. งานโสตทัศนศึกษา 1. จัดทำแผนงาน โครงการและ
ปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศน
ศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกับหมวด
วิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของ
โรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ 

3. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้
เพียงพอกับความต้องการ 

4. จัดระบบและจัดสถานที่ในการ
เก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก 
ปลอดภัย 

 

1. ประชุมวางแผนการดำเนินงาน
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานโสตทัศนศึกษา 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียง
ภายในโรงเรียน และจัดกิจกรรม
เสียงตามสายช่วงพักกลางวันทุก
วัน 

3. จัดทำ รวบรวมข้อมูล สถิติ
เกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา และ
จัดทำแฟ้มเสียงตามสายประจำวัน
เป็นรายงานประจำปีของงานโสต
ทัศนศึกษา 

 

ส่งเสริมให้นักเรียนมีความมั่นใจ 
กล้าแสดงออกในการพูดต่อที่ชุมชน 
ฝึกการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

นางสาววรรณภัสสร เต็นคำ 
นายจันทรัตน์ วงชารี  
นางสาววินิทรา สุตวงค์  
นางสาวบุญตา รมย์ฤทัย  
นายธนวัฒน์ จวรรณตุม 
นางสาวศิริรัตน์  แซ่หยาง 
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5. จัดระเบียบการใช้และการ

ให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำ

วิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศน
อุปกรณ์ 

7. จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการ
ใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น 
ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์ 
ห้องควบคุมเสียง 

8. จัดกิจกรรมและดำเนินการ
เกี่ยวกับระบบเสียงภายใน
โรงเรียน 

9. จัดทำ รวบรวมข้อมูล สถิติ
เกี่ยวกับงานโสตฯ และจัดทำ
รายงานประจำปีของงาน       
โสตทัศนศึกษา 

4. ประเมินผล สรุปผล และรายงาน
ผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปี
การศึกษา  

 

 3. งานปกครอง/วินัย 1. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การ
ปฏิบัติตนของนักเรียน ตาม
ระเบียบของโรงเรียน 

2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ 
และผู้ปกครองนักเรียนในการ
แก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ เพ่ือการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนต่อไป 

1. ประชุมวางแผนการดำเนินงาน
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานปกครอง วินัยและ
ความประพฤติ 

2. จัดทำคู่มือนักเรียน 
    โรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
3. จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรยีน 
4. จัดรวบรวมทะเบียนประวัติ

ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีระเบียบวินัย
และความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
ที่ได้รับผิดชอบ และปฏิบัติตนตาม
กฎระเบียบของสถานศึกษา ชุมชน 
สังคม และประเทศชาติ 

นายธนวัฒน์ จวรรณตุม  
นายภัทรวุธ พ้นภัย  
นางจันทร์ดี คำสัจ  
นางสาวชญานี ใจดี  
นางสาววรรณภัสสร เต็นคำ  
นางสาววินิทรา สุตวงค์  
นางสาววรางคณา พรมสี  
นายจันทรัตน์ วงชารี 
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3. บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัย

และการทำผิดวินัยของนักเรียน 
ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ โดยการนำระบบ
เทคโนโลยีใช้ในการดำเนินงานให้
เหมาะสม  

4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญ
กำลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอัน
พึงประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดี
เป็นแบบอย่างแก่ผู้อ่ืน 

นักเรียนในระบบ School 
Master 

5. ดำเนินการควบคุมนักเรียนให้
ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของ
โรงเรียน 

6. ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความ
ประพฤติของนักเรียนอย่าง
สม่ำเสมอ 

7. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ครู
แนะแนว เมื่อพบปัญหาเรื่องความ
ประพฤติของนักเรียน 

8. ประสานงานกับผู้ปกครองของ
นักเรียนในเรื่องความประพฤติ 

9. เสนอแนวทางการลงโทษนักเรียน
แก่ผู้บริหาร 

10. จัดระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
การแก้ปัญหาความประพฤติของ
นักเรียน 

11. ประเมินผล สรุปผล และ
รายงานผลการดำเนินงานเมื่อ 

    สิ้นปีการศึกษา 

คณะครูทุกคน  
 

 4. งานกีฬา 1. กำกับดูแลและรับผิดชอบ          
ในการจัดครูและนักเรียน               
เข้าคณะสีต่าง ๆ 

1. ประชุมวางแผนการดำเนินการ 
โดยจัดทำโครงการหรือกิจกรรม
กีฬาภายในและภายนอก และ

ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะด้านกีฬา
ทุกประเภท ส่งเสริมให้นักเรียนมี
น้ำใจนักกีฬา รู้แพ้ รู้ชนะ รู้อภัย 

นายภัทรวุธ  พ้นภัย 
นายจันทรัตน์  วงชารี 
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2. ประสานงานการจัดกิจกรรมกีฬา

สีภายในโรงเรียนให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

3. ดำเนินการจัดการแข่งขันกีฬา
ภายในโรงเรียน 

4. ร่วมแข่งขันกีฬาภายนอก         
จัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน
กีฬาภายนอกโรงเรียน               
ในรายการต่าง ๆ 

5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออกกำลัง
กายให้แก่นักเรียนและครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
กีฬา 

2. จัดนักเรียน ครู เข้าประจำคณะสี
ต่าง ๆ 

3. ดำเนินการจัดการแข่งขันกีฬา
ภายในโรงเรียน 

4. ร่วมแข่งขันกีฬาภายนอก            
จัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน
กีฬาภายนอกโรงเรียนในรายการ
ต่าง ๆ 

5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออกกำลัง
กายให้แก่นักเรียนและครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

6. ประเมินผล สรุปผล และรายงาน
ผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปี
การศึกษา เพ่ือปรับปรุง พัฒนา
งานให้ดีขึ้น 

เล่นกีฬาตามกติกาอย่างถูกต้อง 
และส่งเสริมให้นักเรียนได้เข้าร่วม
การแข่งขันกีฬาทุกประเภท       
ในระดับต่าง ๆ เพ่ือนำไปสู่กีฬา 
เพ่ือความเป็นเลิศในระดับจังหวัด 
ระดับภูมิภาค และระดับชาติต่อไป 

7 งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

1. การรายงานผลการประเมิน
สุขภาพกายและสุขภาพจิตตาม
เกณฑ์มาตรฐาน, แบบประเมิน 
SDQ 

2. การรายงานการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  

1. ประชุมชี้แจงทำความเข้าใจ     
วางแผนการดำเนินการ 

2. ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล 
ต่าง ๆ 

3. วิเคราะห์ สรุป และจัดทำรายงาน
ผลข้อมูลต่าง ๆ 

1. สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครู 

2. บริหารจัดการระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนของ
สถานศึกษาท่ีสะท้อนการ
ดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง ให้เห็น

หัวหน้างานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
ครูประจำชั้น / ครูที่ปรึกษา 
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ในระบบสารสนเทศยาเสพติด
จังหวัด (NISPA) 

3. การรายงานข้อมูลผู้เกี่ยวข้องกับ
สารเสพติด ในระบบดูแลและ
ติดตามการใช้สารเสพติดใน
สถานศึกษา (CATAS System) 

4. การรายงานสรุปผลการ
ดำเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือ
เด็กนักเรียน ในระบบ SPC 

5. การส่งเสริมอนามัยวัยเจริญพันธุ์ 
6. โครงการโรงเรียนสีขาวปลอดยา

เสพติดและอบายมุข 
7. โครงการโรงเรียนสุจริต 

แนวคิด และวิธีการที่สอดคล้อง
ต่อสภาพปัญหาและบริบทของ
สถานศึกษา 

 7.1 งานเยี่ยมบ้าน
นักเรียน 

1. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่าง
บ้านกับโรงเรียน ผู้ปกครองกับครู
ที่ปรึกษา 

2. ผู้ปกครองได้ทราบถึงพฤติกรรม
ของบุตรหลานของตนเองใน
ขณะที่อยู่โรงเรียน 

3. ครูที่ปรึกษา ได้ทราบถึง
พฤติกรรมอันพึงและไม่พึง
ประสงค์ของนักเรียนในขณะ 
ที่อยู่บ้าน 

1. ประชุม วางแผนการออกเยี่ยม
บ้านของคณะครู 

2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ในการออก
เยี่ยมบ้าน 

3. กำหนดการออกเยี่ยมบ้าน 
4. ออกเยี่ยมบ้านตามที่กำหนด 
5. นำผลจากการออกเยี่ยมบ้านมา

คัดแยกนักเรียนตามกลุ่มต่าง ๆ  
เพ่ือให้ความช่วยเหลือนักเรียน 

6. สรุปผลการออกเยี่ยมบ้าน  

นำข้อมูลที่ได้จากการเยี่ยมบ้าน
นักเรียน หรือข้อมูลการสัมภาษณ์
ผู้ปกครอง นักเรียนมาปรับปรุง/
แก้ไข/ช่วยเหลือ/ส่งเสริมพัฒนา
นักเรียนตามความสามารถในด้าน
ต่าง ๆ ต่อไป 

 

 

หัวหน้างานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
ครูประจำชั้น/ครูที่ปรึกษา 
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4. ครูได้เห็นสภาพชีวิตความเป็นอยู่

ที่แท้จริงของนักเรียนและ
ผู้ปกครอง 

5. นำข้อมูลที่ได้จากการเยี่ยมบ้าน
นักเรียนมาคัดกรอง ช่วยเหลือ
นักเรียนที่มีปัญหาทางด้าน 
ต่าง ๆ ต่อไป 

 7.2 งานคัดกรองเด็ก
ยากจน 

1. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนที่ขาด
แคลนทุนทรัพย์ในสถานศึกษาเพ่ือ
ขอรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข 

2. ร่วมพิจารณาจัดสรรเงินอุดหนุน
แบบมีเงื่อนไข และส่งเสริมทักษะ
ชีวิตและทักษะอาชีพให้แก่
นักเรียนทุนเสมอภาค 

3. ติดตาม นักเรียนที่ได้รับเงิน
อุดหนุนแบบมีเงื่อนไข และ
รายงานอัตราการมาเรียน และ
น้ำหนักส่วนสูงของนักเรียนให้          
กสศ. ทราบ 

1. จัดประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพ่ือรับรองผลการ
บันทึกข้อมูลนักเรียน (แบบ นร.05) 
หลังจากท่ี กสศ. ประกาศรายชื่อ 
“นักเรียนทุนเสมอภาค”  

2. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลนักเรียน
ทุนเสมอภาคที่ผ่านและไม่ผ่าน
เกณฑ์การคัดกรองจาก กสศ. 
นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลและ
รับรองข้อมูลนักเรียนทุนเสมอภาค 

3. จัดทำแผนการใช้เงินอุดหนุนใน
ส่วนของสถานศึกษาของแต่ละ
ภาคเรียน (แบบ ก.001)     
พร้อมนำเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษา             

สร้างความตระหนักให้ครูประจำชั้น
และครูที่ปรึกษาในฐานะครูผู้คัด
กรองนักเรียน ได้เห็นถึง
ความสำคัญของการคัดกรอง
นักเรียนทุนเสมอภาคเพ่ือขอรับทุน 
และการช่วยเหลือสนับสนุนในด้าน
ต่าง ๆ 

หัวหน้างานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
ครูประจำชั้น / ครูที่ปรึกษา 
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ในการรับรองแผนการดำเนินงาน
ของสถานศึกษา 

4. ดำเนินการตรวจสอบสถานการณ์
โอนเงินผ่านระบบปัจจัยพ้ืนฐาน
นักเรียนยากจน เพ่ือแจ้งไปยังครู
ประจำชั้น และเตรียมการแจ้งผล
การจัดสรรเงินอุดหนุนไปยัง
นักเรียนทุนเสมอภาคและ
ผู้ปกครอง 

5. ดำเนินการจัดทำแผนและเสนอ
แผนการใช้จ่ายเงินในส่วนของ
สถานศึกษา เช่น การจัดหา
อาหาร การจัดกิจกรรมพัฒนา
ทักษะชีวิตหรือทักษะอาชีพให้แก่
นักเรียนทุนเสมอภาค 

6. บันทึกสรุปผลการใช้จ่ายเงิน          
(ก.002) ผ่านระบบปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนนากจน 

7. กรณีที่มีการคืนเงินอุดหนุนแบบมี
เงื่อนไข ให้ดำเนินการผ่านระบบ
ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
ตามหลักเกณฑ์เงื่อนไข และ
วิธีการที่ กสศ.กำหนด 
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 7.3 งานทุนการศึกษา จัดการทุนการศึกษาจากบุคคลและ

หน่วยงานภายนอกสถานศึกษา 
1. ดำเนินการติดต่อประสานงานกับ

หน่วยงานหรือบุคคลที่มีความ
ประสงค์มอบทุนการศึกษา 

2. ติดต่อประสานงานกับครูประจำ
ชั้น/ครูที่ปรึกษาเพ่ือจัดหา
นักเรียนที่มีคุณสมบัติในการรับทุน 

3. ดำเนินการติดต่อประสานงานการ
รับทุนของนักเรียน 

4. รายงานการดำเนินงานสิ้นปี
การศึกษา 

ช่วยเหลือนักเรียนที่ขาดแคลน
ปัจจัย/ทุนทรัพย์เพ่ือสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีโอกาสทางด้าน
การศึกษามากข้ึน 

หัวหน้างานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
ครูประจำชั้น / ครูที่ปรึกษา 

8 การส่งเสริม สนับสนุน
และประสานงาน 
ประชาสัมพันธ์การจัด
การศึกษาของบุคคล  
ชุมชน  องค์กร 
หน่วยงานและสถาบัน
สังคมอ่ืน 
8.1 งานเครือข่าย
ผู้ปกครอง 

1. มีเครือข่ายผู้ปกครองทุกชั้น/ห้อง
เข้าร่วมประชุมทุกภาคเรียน  

    ร้อยละ 80 ให้ความร่วมมือ 
2. มีเครือข่ายผู้ปกครองทุกห้องเรียน 

ห้องเรียนละ 5 คน 
3. มีเครือข่ายผู้ปกครองทุกระดับชั้น  
4. มีเครือข่ายผู้ปกครองโรงเรียน 

จำนวน 684 คน 
5. ผู้ปกครองเครือข่ายนักเรียนเข้า

มาช่วยเหลือในการดูแลนักเรียน
ให้มีคุณภาพที่ดียิ่งขึ้น 

1. ประชุมชี้แจง 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานเครือข่าย

ผู้ปกครองนักเรียน  
3. เตรียมเอกสารงานเครือข่าย

ผู้ปกครอง 
4. จัดประชุมผู้ปกครองเครือข่าย

นักเรียน   
5. ประเมินผลการทำงาน 
6. สรุปและรายงานผล 
 
 

1. ส่งเสริมการดำเนินงานสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างบ้าน
และสถานศึกษา 

2. ส่งเสริมให้พ่อแม่ ผู้ปกครอง  
มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
พัฒนาพฤติกรรมผู้เรียน 

3. ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกับ
พ่อแม่ ผู้ปกครอง ได้อย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยน
ความรู้ ประสบการณ์และ
แนวคิดระหว่างผู้ปกครอง ครู 
และนักเรียนในสถานศึกษา 

นางจันทร์ดี  คำสัจ 
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8.2 งานสัมพันธ์ชุมชน 1. มีหน้าที่ประชาสัมพันธ์งานของ

โรงเรียนให้ชุมชนทราบ 
2. ประสานงานกับคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. นำคณะครูและนักเรียนเข้าร่วม

กิจกรรมต่าง ๆ ที่ชุมชนจัดขึ้น 
4. จัดทำจุลสาร แผ่นพับ 

ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ชุมชน
ทราบ 

5. เชิญกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานประชุม 

 
6. จัดทำแบบสอบถามเก่ียวกับการ

ดำเนินงานของสถานศึกษาที่
ชุมชนต้องการ 

7. ให้บริการสถานที่อุปกรณ์ของ
สถานศึกษาแก่ชุมชน และ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่มาขอใช้
บริการ 

1. ประชุมชี้แจง 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานสัมพันธ์

ชุมชน      
3. จัดทำแผนปฏิทินการ

ประชาสัมพันธ์เพ่ือแจ้งให้ชุมชน
รับทราบข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
ทางโรงเรียน 

4. จัดกิจกรรมเผยแพร่ชื่อเสียงของ
โรงเรียนไปยังชุมชน 

5. ให้การบริการชุมชน บริการด้าน
ข่าวสาร สุขภาพอนามัย ด้าน
วิชาการ อาชีพ อาคารสถานที่ 
และวัสดุอุปกรณ์ 

6. ขอความร่วมมือและสนับสนุน
จากชุมชน เพ่ือช่วยเหลือ
สนับสนุน และพัฒนาโรงเรียน 

7. ประสานงานกับชุมชน ฝ่าย/งาน/
หมวด ที่เกี่ยวข้องภายในโรงเรียน 
เพ่ือให้บริการชุมชนในทุก ๆ ด้าน
ตามความจำเป็น 

8. ประเมินผลการทำงาน 
9. สรุปผลและรายงานผล 
 

1. ส่งเสริมการดำเนินงานสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างชุมชน
และสถานศึกษา 

2. ส่งเสริมให้ชุมชน /ผู้นำชุมชน   
มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
พัฒนาโรงเรียน 

3. ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกับ
ผู้นำชุมชน ได้อย่างรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยน
ความรู้ ประสบการณ์และ
แนวคิดระหว่างชุมชน 
ผู้ปกครอง ครู และนักเรียนใน
สถานศึกษา 

นางสาววรรณภัสสร เต็นคำ  
นางศุภนิดา วาสน์เกื้อกูล  
นางจันทร์ดี คำสัจ 
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9 งานโครงการอาหาร

กลางวัน 
1. จัดทำรายการอาหารกลางวันให้

สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และ
งานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการ
ดำเนินงานด้านโภชนาการ 

3. จัดบริการสถานที่ จำหน่าย ที่นั่ง
รับประทานอาหารแก่บุคลากร 
ในโรงเรียน 

4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของโรง
อาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 

5. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำ
รายงานประจำปีของงาน
โภชนาการ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
อาหารกลางวันโรงเรียน 

2. จัดทำรายการอาหารในระบบ 
school lunch 

3. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายการ
อาหารกลางวันให้ผู้ปกครอง 
นักเรียนทราบ ควบคุมดูแล
เกี่ยวกับน้ำดื่ม น้ำใช้ให้เพียงพอ 
และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวก   
ถูกสุขลักษณะให้ความรู้ทาง
โภชนาการแก่ผู้บริโภคและ
ผู้ประกอบการ 

4. รายงานภาวะโภชนาการนกัเรียน
ต่อต้นสังกัด 

5. สรุป ประเมินผล รายงานเมื่อสิ้น
ปีการศึกษา 

ส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการ
ภายในโรงเรียนและประสานกับ
งานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียน
ในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา
ด้านสุขภาพ 
 

นางศุภนิดา วาสน์เกื้อกูล  
นางจันทร์ดี คำสัจ  
นางสาวภัทรวดี ศรีพรม 

10 งานปฏิคมโรงเรียน 1. จัดให้มีระบบการบริการ/ 
สวัสดิการและปฏิคม 

2. พัฒนาระบบการให้บริการแก่
สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ 
เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับ
บริการ 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
ปฏิคมโรงเรียน 

2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้
สำหรับในการต้อนรับแขก และ
บุคคลทั่วไปที่มาเยี่ยมโรงเรียน 

3. จัดเตรียมเอกสาร  สำหรับ
บุคลากร และบุคคลทั่วไปในการ

พัฒนาระบบการให้บริการให้เกิด
ประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจ
แก่บุคคล  ชุมชน ท้องถิ่น ที่เข้ามา
รับบริการ 

นางสาวภัทรวดี  ศรีพรม 
นายนชวนนท์  สุนทรสุข 
นายธัณวัฒน์  อุดหมอ 
นางสาวรัตติกาล  พันธ์ต๊ะ 
นางสุรินพรรณ  ก๋าใจคำ 
นางสุศรี  ธงลอย  
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3. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน 

ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมใน
กิจกรรมทางวิชาการของ
สถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

4. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ประสบการณ์ระหว่างบุคคล 
ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น  

5. นำผลการประเมินมาปรับปรุง
แก้ไขพัฒนางาน 

6. ต้อนรับแขกจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ใช้สำหรับในการ
ต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไป
ที่มาเยี่ยมโรงเรียน 

7. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่ม
สำหรับบุคลากร และบุคคลทั่วไป
ในการประชุมอบรมสัมมนา หรือ
อ่ืน ๆ ตามโอกาส 

8. ประเมินความพึงพอใจงานจาก       
ผู้มาขอรับบริการ 

ประชุมอบรมสัมมนา หรืออ่ืน ๆ 
ตามโอกาส 

4. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่ม
สำหรับบุคลากร และบุคคลทั่วไป
ในการประชุมอบรมสัมมนา หรือ
อ่ืน ๆ ตามโอกาส 

5. ประเมินผลความพึงพอใจ  
นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงงาน
ต่อไป 

11 งานส่งเสริมอนามัย         
ในโรงเรียน 

1. การจัดหาเวชภัณฑ์และอุปกรณ์
ในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

1. ประชุมคณะครูเพ่ือวางแผน
ดำเนินงานกิจกรรมส่งเสริม

1. ส่งเสริมให้ครูอนามัยโรงเรียน
และบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

นายธัณวัฒน์ อุดหมอ  
นายจันทรัตน์ วงชารี  
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ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
2. การจัดกิจกรรมตรวจสุขภาพ

ประจำวัน 
3. การจัดกิจกรรมตรวจการแปรงฟัน 
4. การจัดกิจกรรมสำรวจภาวะ

โภชนาการ 
5. การจัดกิจกรรมตรวจฟัน 
6. การจัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน

โรคติดต่อ  
7. การควบคุมดูแล การรับประทาน

อาหารกลางวันของนักเรียน 
8. การชั่งน้ำหนัก วัด ส่วนสูง 
9. จัดกิจกรรมอบรมผู้นำอนามัย

โรงเรียน 
10. การวัดและประเมินผล 

อนามัยในโรงเรียน 
2. จัดทำแผนดำเนินงานอนามัย

โรงเรียนโดยอ้างอิงจากกิจกรรม
ส่งเสริมอนามัยในโรงเรียนใน
แผนปฏิบัติการประจำปีของ
โรงเรียน 

3. ปฏิบัติตามแผนการดำเนินงาน
ส่งเสริมอนามัยในโรงเรียน 

4. สรุปผลและประเมินการ
ดำเนินงานกิจกรรมส่งเสริม
อนามัยในโรงเรียน 

5. ประเมินผลความพึงพอใจ นำ
ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงงาน
ต่อไป 

กับงานได้พัฒนาความรู้
ความสามารถให้มีประสิทธิภาพ 

2. การประชุมบุคลากรที่เก่ียวข้อง
กับงานอนามัยโรงเรียนเพื่อ
ปรับปรุงงานอนามัยโรงเรียนให้
ดีขึ้น 

3. การประสานงานกับฝ่ายส่งเสริม
สุขภาพโรงพยาบาลแม่สาย และ
เทศบาลตำบลเวียงคำ เพ่ือ
ดำเนินกิจกรรมส่งเสริมอนามัย
ในโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. การสร้างแรงจูงใจให้บุคลากร
และนักเรียนเข้ามาทำงาน
อนามัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

นางสาวรัตติกาล พันธ์ต๊ะ  
นางสาวชญานี ใจดี 

12 งานธนาคารโรงเรียน 1. ส่งเสริมให้เห็นคุณค่าของการ
ประหยัด การออมและเห็น
ความสำคัญของระบบบริการของ
ธนาคาร–การเงิน 

2. ประสานงานกับธนาคาร ธ.ก.ส 
สาขาแม่สาย 

3. ให้บริการรับฝาก-ถอนเงินให้กับ
นักเรียน ครูและบุคลากร
โรงเรียนบ้านป่าเหมือด  

4. จัดทำบัญชีเงินฝากเป็นรายบุคคล 

1. ประชุมวางแผนการดำเนิน
โครงการและมอบหมายการ
ทำงาน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
3. ดำเนินตามแผนโครงการธนาคาร

โรงเรียน  
    3.1 จัดซื้อวัสดุ – อุปกรณ์  
    3.2 นิเทศการทํางานธนาคาร 

โรงเรียนแก่คณะกรรมการครู-
นักเรียนที่ปฏิบัติงาน 

1. รณรงค์ส่งเสริมการออมอย่าง
ต่อเนื่อง 

2. นิเทศ กำกับ ติดตามการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที  

3. ประเมินผล และนำผลการ
ประเมินมาใช้ในพัฒนา 
ปรับปรุงระบบงานธนาคาร
โรงเรียนต่อไป 

นายธัณวัฒน์  อุดหมอ  
นางสาวจันทร์จิรา   
วิบูลวิโรจน์กูล 
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ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
5. จัดทำโครงการเพ่ือส่งเสริมให้

นักเรียน ครูและบุคลากร
โรงเรียนบ้านป่าเหมือดมาเปิด
บัญชีและเพ่ิมเงินฝาก จัดหา
ของขวัญเพื่อมอบให้สมาชิกเป็น
รายเดือน/ปี เพื่อเป็นกำลังใจ 

6. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล
การดำเนินงานและจัดทำ
แบบสอบถามความพึงพอใจของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

7. จัดทำสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานเป็นรูปเล่มและ
นำเสนอฝ่ายบริหารตามลำดับ
เพ่ือรับทราบข้อมูลทุกสิ้นปี
การศึกษา 

 
 

    3.3 อบรมนักเรียนในการ 
ปฏิบัติงานแต่ละแผนก 

    3.4 ครูและนักเรียนปฏิบัติงาน 
4. นิเทศติดตาม 
5. สรุปและประเมินผล 

13 งานสหกรณ์โรงเรียน 1. ดำเนินงานสหกรณ์โรงเรียนให้
เป็นไปตามข้อบังคับร้านสหกรณ์
โรงเรียนบ้านป่าเหมือด พ.ศ. 
2562 

2. ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาการ
ดำเนินงานสหกรณ์โรงเรียนที่อาจ
เกิดขึ้น 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
สหกรณ์โรงเรียน 

2. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรม
สหกรณ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน
เข้าใจหลักการสหกรณ์ร้านค้า 
ผลิตเอกสารเผยแพร่คู่มือต่าง ๆ 
รวมทั้งใบสมัครสมาชิกสหกรณ์ 

ส่งเสริม และพัฒนาสหกรณ์ร้านค้า 
โดยให้นักเรียนทุกคนเข้าใจ
หลักการสหกรณ์ร้านค้า ฝึกให้
นักเรียนมีหน้าที่ขายสินค้า โดยมีครู
เป็นผู้ดูแลให้ความสะดวก และให้
คำปรึกษา และส่งเสริมให้นักเรียน
และครูแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้

นางสาวเกศรินทร์  เยาว์ธานี 
นางสาวศรัญญา  คำหอม 
นายอานนท์ อุทธิยา 
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3. ประชาสัมพันธ์งานสหกรณ์

โรงเรียน เพื่อสมาชิกจากครู 
นักการภารโรง ตลอดจนนักเรียน
ที่สนใจสมัครเป็นสมาชิกจัดทำ
บัญชีรายรับ-จ่ายทังหมดในการ
ดำเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 

4. จัดทำทะเบียนรายชื่อสมาชิก
สหกรณ์และจำนวนหุ้นทั้งหมด
เพ่ือความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงานสมาชิก 

5. จัดหาสินค้าที่มีความจำเป็นและ
เหมาะเพ่ือจำหน่ายแก่สมาชิก 

6. จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนทุก
เดือน 

3. หาตลาด สำรวจตลาด จัดซื้อ
สินค้าตามแหล่งต่าง ๆ รวมทั้งคิด
ราคาสินค้า 

4. ลงสต๊อกสินค้า ติดราคา ดูแลการ
ตรวจรับสินค้าจากร้านค้าต่าง ๆ 

5. จำหน่ายสินค้า ดูแลการเปิด-ปิด
สหกรณ์ ตรวจนับเงินสดพร้อม
ลงบัญชี 

6. จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายพร้อม
ทั้งสรุปยอดบัญชีให้เป็นปัจจุบัน
ทุกเดือน 

7. ดูแลและควบคุมการดำเนินการ
ของกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

8. สรุปผลการดำเนินกิจกรรม
สหกรณ์ร้านค้า และปันเงินเฉลี่ย
คืนแก่สมาชิกตามสัดส่วนของหุ้น
เมื่อสิ้นปีการศึกษา 

ผลิตสินค้าส่งสหกรณ์ร้านค้า 

14 การจัดระบบการควบคุม
ภายในหน่วยงาน 
(งานบริหารงานทั่วไป) 
 

1. ศึกษาปัญหาการทำงาน 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงในการทำงาน 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกัน

ความเสี่ยง 
4. วางแผนจัดระบบควบคุมภายใน 

งานบริหารงานทั่วไป 

1. วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบัน
ตามโครงสร้างและภารกิจของ
โรงเรียน 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการ
ดำเนินงาน  กำหนดปัจจัยเสี่ยง
และจัดลำดับความเสี่ยง 

ติดตามการดำเนินงานระหว่าง
ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและ
สม่ำเสมอโดยผู้บังคับบัญชาและ
รายงานผลการปฏิบัติงานในที่
ประชุมทุกเดือน ประเมินผลการ
ควบคุมด้วยตนเองภาคเรียนละ  

นายพิเชษฐ์  อินทร์ชน 
นางสาววรรณภัสสร เต็นคำ 
นางสุรินทร์พรรณ  ก๋าใจคำ 
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ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
5. ดำเนินกิจกรรมตามมาตรการ

ควบคุมภายใน 
6. ประเมินผลการดำเนินการตาม

มาตรการควบคุมที่กำหนดและ
ปรับปรุง 

7. รายงานผลการประเมินควบคุม
ภายใน ตามขอบข่ายงาน
บริหารงานทั่วไป 

3. กำหนดมาตรการในการป้องกัน
ความเสี่ยงในการดำเนินงาน
โรงเรียน 

4. วางแผนจัดระบบการควบคุม
ภายในโรงเรียน 

5. ให้บุคลากรที่เก่ียวข้อทุกฝ่ายนำ
มาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้
ในการควบคุมการดำเนินงานตาม
ภารกิจ 

6. ดำเนินงานควบคุมตามหลักเกณฑ์
มาตรการและวิธีการที่สำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

7. ประเมินการดำเนินการควบคุม
ภายในตามมาตรการที่กำหนด
และปรับปรุงให้เหมาะสม 

8. รายงานผลการประเมินควบคุม
ภายในต่อต้นสังกัดเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 

๑ ครั้ง 
 

15 งานคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

สรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

1. ศึกษาวิธีการสรรหาและแต่งตั้ง
คณะกรรมการสถานศึกษา 

2. สรรหาคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
 

มีการประสานการทำงานร่วมกัน
ระหว่างชุมชน สถานศึกษา และ
คณะกรรมการสถานศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
นางสาวเกศรินทร์  เยาว์ธานี 
 



 

กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป  โรงเรียนบ้านป่าเหมือด  สำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3         หน้า 27 
 

ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
3. จัดทำประกาศโรงเรียน          

เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

4. กำกับ ส่งเสริม  สนับสนุน และ
สร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชน 
สถานศึกษา  และคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

5. สรุป รายงานการกำกับ ส่งเสริม  
สนับสนุน และสร้างความสัมพันธ์
ระหว่างชุมชน สถานศึกษา  และ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
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บทที่ 3 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนของงานบริหารทั่วไป 

ที ่ ขอบข่ายงาน
บริหารงานทั่วไป 

รายการ ระยะเวลา 

1 การจัดระบบบริหารงาน
บริหารทั่วไปและพัฒนา
องค์กร 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานการบริหารงาน 
งานบริหารงานทั่วไป 

2. วางแผนงาน/แผนพัฒนางาน/โครงการ/
แผนปฏิบัติราชการ/ปฏิทินงานภายในกลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ
งบประมาณ 

3. พิจารณาแผนงาน/โครงการ ของฝ่าย
บริหารงานทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบาย/
มาตรฐานของโรงเรียน 

4. จัดทำ จัดหา วัสดุ อุปกรณ์ สิ่งอำนวยความ
สะดวก สำหรับการบริหารจัดการของฝ่ายตามที่
ได้รับอนุมัติ 

5. กำกับ ตรวจสอบ ดูแลงาน/โครงการให้เกิดการ
ดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน  

6. จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลในฝ่าย ได้ใช้
ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานในฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 

7. ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูล 
กับงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป   
เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ    
ที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัย  

8. ประเมินผล สรุป รายงานผลประจำปี 

มีนาคม 2568 
 
พฤษภาคม 2568 
 
 
 
พฤษภาคม 2568 
 
 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 
 
ตลอดปีการศึกษา2568 
ตลอดปีการศึกษา2568 
 
ตลอดปีการศึกษา 
2568 
 
มีนาคม 2568 

2 งานการประสานงาน/ 
การประชาสัมพันธ์และ
พัฒนาเครือข่ายข้อมูล
ทางการศึกษา 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานการ
ประสานงาน/ การประชาสัมพันธ์และพัฒนา
เครือข่ายข้อมูลทางการศึกษา 

2. จัดทำตารางปฏิบัติงาน 
3. จัดทำวารสารประจำสัปดาห์ 
4. จัดทำวารสารกิจกรรมสำคัญ 
5. จัดทำวารสารประจำเดือน 
6. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมในเฟสบุ๊คโรงเรียน 
 

มิถุนายน 2568 
 
 
มิถุนายน 2568 
  

ตลอดปีการศึกษา  
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ที ่ ขอบข่ายงาน
บริหารงานทั่วไป 

รายการ ระยะเวลา 

3 การระดมทุนและ
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 

1. ประชุม / แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
2. จัดทำแผนระดมทุนและทรัพยากร 
3. ดำเนินการตามแผนระดมทุนและทรัพยากร 
4. ประเมินผลการดำเนินงาน 
5. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผน
ระดมทุนและทรัพยากร 

มีนาคม 2568   
พฤษภาคม 2568  
ตลอดปีการศึกษา   
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
เมษายน 2569 

4 งานธุรการ 1. รับ-สงหนังสือ 
2 รางหนังสือ/ พิมพหนังสือ 
3 ผลิตสําเนาเอกสาร 
4. จัดเก็บเอกสาร 
5 บันทึกเสนอหนังสือ 
6. ตรวจทานหนังสือ 
7. การทําลายหนังสือ 
8. การประชุม 

 
 
 
 
 
ทำลายทุก 1 ปี  
5 ปี 10 ป ี
ตลอดปีการศึกษา 

5 อาคารสถานที่/
สภาพแวดล้อม/ 
งานสาธารณูปโภค/ 
ป้องกันอุบัติเหตุและ
อัคคีภัย 

1. ประชุมวางแผนการดำเนินงานและแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน 

2. จัดทำโครงการและแผนงาน 
3. ดำเนินงานตามโครงการและแผนงาน 
4. สรุปผล 

มิถุนายน 2568 
 
มิถุนายน 2568 
ตลอดปีการศึกษา  
มีนาคม 2569 

6 งานกิจการนักเรียน 
1. งานประชาธิปไตย 
 

1. ประชุมวางแผนการดำเนินงานและแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานประชาธิปไตย 

2. จัดทำคู่มือนักเรียนโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
3. ดำเนินงานตามกิจกรรม 
    3.1 จัดซื้ออุปกรณ์การจัดกิจกรรมและการทำ

ความสะอาด 
    3.2 แบ่งเขตพ้ืนที่เพ่ือรักษาความสะอาด โดย

แบ่งกลุ่มนักเรียนรับผิดชอบเป็นชั้นเรียน 
   3.3 ดำเนินกิจกรรมตามเขตรับผิดชอบที่ได้รับ

มอบหมาย คณะกรรมการสภานักเรียน     
ตรวจการทำความสะอาดบริเวณท่ีรับผิดชอบ
ของแต่ละชั้นเรียน ตามเขตบริการทุกวันและ
รายงานการทำความสะอาดหน้าเสาธง ยกย่อง
ชมเชยแต่ละชั้นเรียนที่ทำความสะอาด          
ได้ดีที่สุดของวัน รวบรวมคะแนนเป็นรายเดือน

มิถุนายน 2568  
 
มิถุนายน 2568 
ตลอดปีการศึกษา  
มิถุนายน 2568 
 
กรกฎาคม 2568 
 
ตลอดปีการศึกษา  
2568 
 
 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา  
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ที ่ ขอบข่ายงาน
บริหารงานทั่วไป 

รายการ ระยะเวลา 

เพ่ือแจกของรางวัล 
    3.4 จัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
    3.5 จัดการประชุมสภานักเรียนประจำเดือน 
    3.6 จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน

ในปีการศึกษาถัดไปเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการ

ดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา  

 
ทุกสัปดาห์สุดท้ายของเดือน 
มีนาคม 2569 
 
มีนาคม 2569 

 2. งานโสตทัศนศึกษา 1. ประชุมวางแผนการดำเนินงานและแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานโสตทัศนศึกษา 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
และจัดกิจกรรมเสียงตามสายช่วงพักกลางวัน
ทุกวัน 

3. จัดทำ รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสตทัศน
ศึกษา และจัดทำแฟ้มเสียงตามสายประจำวัน
เป็นรายงานประจำปีของงานโสตทัศนศึกษา 

4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการ
ดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา  

มิถุนายน 2568 
 
ตลอดปีการศึกษา  
 
 
ตลอดปีการศึกษา  
 
 
มีนาคม  2569 
 

3. งานปกครอง/วินัย 1. ประชุมวางแผนการดำเนินงานและแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานปกครอง วินัยและ
ความประพฤติ 

2. จัดทำคู่มือนักเรียนโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
3. จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรยีน 
4. จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียนในระบบ 

School Master 
5. ดำเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติ

ตามระเบียบของโรงเรียน 
6. ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของ

นักเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
7. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว เมื่อ

พบปัญหาเรื่องความประพฤติของนักเรียน 
8. ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่อง

ความประพฤติ 
9. เสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแก่ผู้บริหาร 
10. จัดระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับการแก้ปัญหา

มิถุนายน  2568 
 
 
มิถุนายน 2568 
กรกฎาคม 2568 
กรกฎาคม 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา  
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ที ่ ขอบข่ายงาน
บริหารงานทั่วไป 

รายการ ระยะเวลา 

ความประพฤติของนักเรียน 
11. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการ

ดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

 
มีนาคม 2569 
 

4. งานกีฬา 1. ประชุมวางแผนการดำเนินการ โดยจัดทำ
โครงการหรือกิจกรรมกีฬาภายในและภายนอก 
และแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานกีฬา 

2. จัดนักเรียน ครู เข้าประจำคณะสีต่าง ๆ 
3. ดำเนินการจัดการแข่งขันกีฬาภายในโรงเรียน 
4. ร่วมแข่งขันกีฬาภายนอก จัดส่งนักกีฬาเข้าร่วม

การแข่งขันกีฬาภายนอกโรงเรียน 
    ในรายการต่าง ๆ 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออกกำลังกายให้แก่

นักเรียนและครู 
6. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการ

ดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา เพ่ือปรับปรุง 
พัฒนางานให้ดีขึ้น 

มิถุนายน 2568 
 
 
กรกฎาคม 2568 
มกราคม 2569 
 
 
 
มีนาคม 2569 
 

7 การส่งเสริม สนับสนุน
และประสานงาน 
ประชาสัมพันธ์การจัด
การศึกษาของบุคคล  
ชุมชน  องค์กร 
หน่วยงานและสถาบัน
สังคมอ่ืน 
(งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
งานสัมพันธ์ชุมชน) 

1. ประชุม / สัมมนา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
3. ปฏิบัติงานตามแผน 

 
4. ประเมินผลการดำเนินงาน 
 
5. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

มีนาคม  2568 
พฤษภาคม 2568  
ตลอดปีการศึกษา  
 
ตุลาคม 2567 – 
มีนาคม 2569  
มีนาคม 2569 
 

8 งานอาหารกลางวัน
โรงเรียน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานอาหารกลางวัน
โรงเรียน 

2. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายการอาหารกลางวัน
ให้ผู้ปกครอง นักเรียนทราบ 

3. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ำดื่ม น้ำใช้ให้เพียงพอ 
และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 

4. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและ
ผู้ประกอบการ 

 

 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา  
 

ตลอดปีการศึกษา  
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ที ่ ขอบข่ายงาน
บริหารงานทั่วไป 

รายการ ระยะเวลา 

9 งานปฏิคมโรงเรียน 1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานปฏิคมโรงเรียน 
2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้สำหรับในการ

ต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มาเยี่ยมโรงเรียน 
3. จัดเตรียมเอกสาร  สำหรับบุคลากร และบุคคล

ทั่วไปในการประชุมอบรมสัมมนา หรืออ่ืน ๆ 
ตามโอกาส 

4. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มสำหรับบุคลากร 
และบุคคลทั่วไปในการประชุมอบรมสัมมนา 
หรืออ่ืน ๆ ตามโอกาส 

 
 
 
 

10 งานส่งเสริมอนามัย 
ในโรงเรียน 

1. ประชุมคณะครูเพ่ือวางแผนดำเนินงานกิจกรรม
ส่งเสริมอนามัยในโรงเรียน 

2. จัดทำแผนดำเนินงานอนามัยโรงเรียนโดยอ้างอิง
จากกิจกรรมส่งเสริมอนามัยในโรงเรียนใน
แผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 

3. ปฏิบัติตามแผนการดำเนินงานส่งเสริมอนามัย
ในโรงเรียน 

4. สรุปผลและประเมินการดำเนินงานกิจกรรม
ส่งเสริมอนามัยในโรงเรียน 

มิถุนายน  2568 
 
กรกฎาคม  2568 
 
 
กรกฎาคม  2568 
 
มีนาคม 2568 - 
เมษายน 2569 

11 งานธนาคารโรงเรียน 1. ประชุมวางแผนการดำเนินโครงการและ
มอบหมายการทำงาน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
3. ดำเนินตามแผนโครงการธนาคารโรงเรียน  
    3.1 จัดซื้อวัสดุ – อุปกรณ์  
    3.2 นิเทศการทํางานธนาคาร โรงเรียนแก่

คณะกรรมการ คร-ูนักเรียนที่ปฏิบัติงาน 
    3.3 อบรมนักเรียนในการ ปฏิบัติงานแต่ละ

แผนก 
    3.4 ครูและนักเรียนปฏิบัติงาน 
4. นิเทศติดตาม 
5. สรุปและประเมินผล 

 

12 งานสหกรณ์โรงเรียน 1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานสหกรณ์
โรงเรียน 

2. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมสหกรณ์ให้
ผู้ปกครอง นักเรียนเข้าใจหลักการสหกรณ์

กรกฎาคม 2568 
 
ตลอดปีการศึกษา  
 

ตลอดปีการศึกษา  
 

ตลอดปีการศึกษา  
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ที ่ ขอบข่ายงาน
บริหารงานทั่วไป 

รายการ ระยะเวลา 

ร้านค้า ผลิตเอกสารเผยแพร่คู่มือต่าง ๆ รวมทั้ง
ใบสมัครสมาชิกสหกรณ์ 

3. หาตลาด สำรวจตลาด จัดซื้อสินค้าตามแหล่ง
ต่าง ๆ รวมทั้งคิดราคาสินค้า 

4. ลงสต๊อกสินค้า ติดราคา ดูแลการตรวจรับสินค้า
จากร้านค้าต่าง ๆ 

5. จำหน่ายสินค้า ดูแลการเปิด-ปิดสหกรณ์    
ตรวจนับเงินสดพร้อมลงบัญชี 

6. จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายพร้อมทั้งสรุปยอด
บัญชีให้เป็นปัจจุบันทุกเดือน 

7. ดูแลและควบคุมการดำเนินการของกิจกรรม
สหกรณ์ร้านค้าให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

8. สรุปผลการดำเนินกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้า และ
ปันเงินเฉลี่ยคืนแก่สมาชิกตามสัดส่วนของหุ้น
เมื่อสิ้นปีการศึกษา 

 
 
ตลอดปีการศึกษา  
 
ทุกครั้งที่มีการจัดซื้อสินค้า 
 
ตลอดปีการศึกษา  
 
ทุกสิ้นเดือน ตลอดปี
การศึกษา 2568  
ตลอดปีการศึกษา  
 
พฤษภาคม 2569 

13 การจัดระบบการควบคุม
ภายในหน่วยงาน 

1. ประชุม / สัมมนา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
3. ปฏิบัติงานตามการจัดระบบควบคุมภายใน

หน่วยงาน 
4. ดำเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน 
5. ประเมินผลการดำเนินงาน 
6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

มีนาคม 2568 
พฤษภาคม  2568 
พ.ค.-ก.ย. 2568  
 
1 ตุลาคม 2568  
ตุลาคม 2568 
ตุลาคม  2568 

14 งานคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

1. ศึกษาวิธีการสรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

2. สรรหาคณะกรรมการสถานศึกษา 
3. จัดทำประกาศโรงเรียน เรื่อง การแต่งตั้ง

คณะกรรมการสถานศึกษา 
4. กำกับ ส่งเสริม  สนับสนุน และสร้าง

ความสัมพันธ์ระหว่างชุมชน สถานศึกษา  และ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

5. สรุป รายงานการกำกับ ส่งเสริม  สนับสนุน 
และสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชน 
สถานศึกษา  และคณะกรรมการสถานศึกษา 

พฤษภาคม 2568  
 
พฤษภาคม 2568  
พฤษภาคม 2568 
 
ตลอดปีการศึกษา   
 
 
เมษายน  2569 

 หมายเหตุ ปฏิทินการดำเนินงานบริหารทั่วไปอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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บทที่ 4 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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คณะผู้จัดทำ 
 
คณะที่ปรึกษา 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
 (เสริมเกียรติวณิชราษฎร์บำรุง) 

2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
 (เสริมเกียรติวณิชราษฎร์บำรุง) 

3. นายวิเชียร  มอญแก้ว ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
 (เสริมเกียรติวณิชราษฎร์บำรุง) 

 
คณะทำงาน 

1. นางสาววรรณภัสสร  เต็นคำ หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
2. นายพิเชษฐ์  อินทร์ชน หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
3. นางสาวชญานี ใจดี หัวหน้างานอนามัย 
4. นายจันทรัตน์  วงชารี หัวหน้างานกิจการนักเรียน 
5. นางจันทร์ดี  คำสัจ หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 
6. นางศุภนิดา  วาส์นเกื้อกูล หัวหน้างานอาหารกลางวัน 
7. นางสาวเกศรินทร์  เยาว์ธานี หัวหน้างานระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
8. นายกิตติคุณ  แก้วฟองคำ หัวหน้างานเทคโนโลยีเพ่ือการสื่อสาร 
9. นางสาววรรณภัสสร เต็นคำ หัวหน้างานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
10. นางสุรินทร์พรรณ์  ก๋าใจคำ เจ้าหน้าที่ธุรการ  
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