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โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 



 
ค าน า 

 
โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ี

ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์  
กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน  ท้ังร่างกาย จิตใจ  อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความ
มุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดี ความเก่ง 
สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึง
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
 
 

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

การจัดการศึกษาของโรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต เป็นโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 1 จัด
การศึกษาระดับปฐมวัย  และระดับประถมศึกษา  ปีการศึกษา 2567 มีนักเรียน 241 คน บุคลากรภายในโรงเรียน  
รวมทั้งส้ิน 16 คน  ได้แก่  ผู้บริหาร 1 คน  รองผู้อ านวยการ 1 คน เป็นครูประจ าการ จ านวน 10 คน  ครูอัตราจ้าง 
2 คน  เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 คน และนักการภารโรง 1 คน   

พันธกิจ 
1. จัดให้นักเรียนได้รับการศึกษาเทคโนโลยีการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

 2. เสริมสร้างการบริหารจัดการเทคโนโลยีการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ได้มาตรฐาน 
 3. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้
 4. พัฒนาระบบบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 5. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมและความรับผิดชอบต่อผลการด าเนินงาน 

เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเต็มตามศักยภาพ 
3. สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเข้มแข็งและได้รับรองจาก สมศ. 
4. ประชากรวัยเรียนได้รับโอกาสในการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างเท่าเทียมท่ัวถึงและได้รับโอกาสใน

การศึกษาปฐมวัย ก่อนเข้าเรียนในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
5. ผู้พิการ ผู้ด้วยโอกาส เด็กไร้รัฐ ได้รับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างเท่าเทียมและ

ท่ัวถึงตามลักษณะของผู้เรียนแต่ละกลุ่มและประเภท 
6. ผู้มีความสามารถพิเศษได้รับโอกาสในการศึกษาขั้นพื้นฐานเต็มศักยภาพ 
7. สถานศึกษามีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถรองรับการกระจายอ านาจ  โดยใช้

โรงเรียนเป็นฐานมุ่งสู่การพฒันาการศึกษา 

กลยุทธ์  
กลยุทธ์โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต และแนวทางการพัฒนา 
  กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1.1 พัฒนาและเตรียมความพร้อมเด็กปฐมวัย เพื่อให้มีพัฒนาการตามวัยอย่างมีคุณภาพ มีความพร้อมใน
การศึกษาและเรียนรู้ในระดับท่ีสูงขึ้น 
 1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตร์หน้าท่ีพลเมือง และเน้นการอ่านและเขียนให้เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินของแต่ละระดับช้ัน 



 1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้ ท่ีเน้นให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้จริง (Mastery Learning)โดยให้ผู้เรียน 
ได้ลงมือปฏิบัติและมีวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 1.4 ส่งเสริมสนับสนุนการน าการทดสอบ LAS, NT, O-NET มาเป็นส่วนหนึ่งในการจัดการเรียนการสอน
เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและมาตรฐานท่ีสูงขึ้น 

  กลยุทธ์ที่ 2 : เพิ่มโอกาสการเข้าถึงการจัดการศึกษาอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 
 2.1 เพิ่มอัตราการเข้าเรียนในทุกระดับ และลดอัตราการออกกลางคันด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
 2.2 ส่งเสริมสนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข็มแข็งและต่อเนื่อง 

2.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล 
    กลยุทธ์ที่ 3 : สร้างความเข้มแข็งการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพด้วยการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยี                                                       
            3.1 พัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้สืบค้นการเรียนรู้และ
สัมผัสกับเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
Smart Classroom 
         3.2 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเข้ามาใช้เพื่อการเรียนรู้ 
  กลยุทธ์ที่ 4 : เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสู่มืออาชีพ 
  4.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการด าเนินการเชิงกลยุทธ์ 
เพื่อขับเคล่ือนให้เป็นองค์กรท่ีมีสมรรถนะ  

4.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการเรียนการ
สอนบนพื้นฐานของความรู้ 

4.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให้มีส่วนร่วมใน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง  

4.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



           แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

-  การจัดท าแผนและ
บริหารงบประมาณ 

-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารการเงิน
และบัญชี 

-  การบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 

-  งานสหกรณ์
สถานศึกษา   

 

 

 -  การจัดท าทะเบียน
ประวัติบุคลากร 

-  การเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

-  วินัยและการรักษาวินัย 

-  งานรักษาความปลอดภัย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 1 

 

-  การบริหารหลักสูตรและ
งานวิชาการ 

-  งานวัดผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานห้องสมุด 

-  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 

-  งานศูนย์การเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
-  การพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

-  การวิจัยเพ่ือการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนักเรียน 

-  งานอาคารสถานที่ 
-  งานอนามัยและบริการ 
-  งานประชาสัมพันธ์ 

-  งานความสัมพันธ์ชุมชน 

-งานที่ไม่ได้ระบุในงาน
อื่นๆ 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 



 

 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้

บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เช่น การ
ด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแล
อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน 
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งาน
ประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มีผู้รับผิดชอบด าเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป  
 ประกอบด้วย 

1. นางสาวชุติมา สงสม   หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
2. นางสาวจิดาภา  มากมณี  กรรมการ 

มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในฝ่ายบริหารท่ัวไป ตามโครงสร้างงานหรือตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 
               มีขอบข่ายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  ส่งเสริมสนับสนุน ด้านวิชาการ 
งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการด าเนินงานด้านธุรการ 
  (2)  รับนักเรียน การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ์ และส่ิงอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 

1. นางสาวจิดาภา  มากมณี  หัวหน้า 
2. นางสาวญภา  ชูสังข์เพชร  ผู้ช่วย 

 
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 



 
3. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 (2)  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  ส ารวจจัดท าข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
 (4)  ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 
 (5)  ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์งบประมาณ
บุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (6)  ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางสมเจต รัตนนรา   หัวหน้า 
2. นางสาวธนาภรณ์ หมื่นชนะ  ผู้ช่วย 

 
4. งานสารสนเทศ 
มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและเครือข่าย

ข้อมูลสารสนเทศ  
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการด าเนินงานและจัดท าปฏิทินของกลุ่มงาน 
 (2)  ประสานงานในการก ากับติดตามงาน โครงการของกลุ่มงานเพื่อน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง  
 (3)  ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการน าไปใช้วางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรือ่งข้อมูลของกลุ่มงาน 
 (5)  ร่วมท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา   
ประกอบด้วย 

1. นางสาวชุติมา  สงสม   หัวหน้า 
2. นายพงศ์พันธุ์  โอชู   ผู้ช่วย 

5. งานกิจการนักเรียน  
มีหน้าท่ี วางแผนปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการนักเรียน 
สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขันกีฬาภายใน / ภายนอก  
นาฎศิลป์  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ี
เกี่ยวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ท่ีมอบหมาย  ประกอบด้วย  



1. นางสาวชุติมา สงสม          หัวหน้า 
2. นางสมเจต รัตตนารา    ผู้ช่วย 

6. งานฝ่ายปกครอง   
มีหน้าท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของโรงเรียน 

และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระท าผิดระเบียบวินัย หรือกรณีพิพาท ให้ท าการ
สอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  
2543  ตามแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน การลงโทษ และให้ท าการ ก าหนดระเบียบข้อบังคับของ
โรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มแต่ละขั้นตอน โดย ให้ปฏิบัติงานมีการประสานงาน
ติดต่อกับครูหรือผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดท าคู่มือระเบียบ 
ข้อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้นักเรียนทราบท้ังด้วยวาจาและอักษร ประกอบด้วย 

1. ว่าท่ีร้อยตรีเอกชัย  ผอมด า        หัวหน้า 
2. นางสมเจต รัตตนารา    ผู้ช่วย 

7.  งานจริยศึกษา  

มีหน้าท่ี จัดให้มีการเสริมสร้าง  ลักษณะท่ีพึงประสงค์ในด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมท่ีดีงามอยู่ใน
ระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดให้มีการประกวดเพื่อเป็นขวัญก าลังใจและประชาสัมพันธ์  
เผยแพร่  ยกย่องนักเรียนท่ีดีเด่นในด้านต่าง ๆปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางสาวยุคลรัตน์  หนูด้วง   หัวหน้า 
2. นางสาวชุติมา  สงสม    ผู้ช่วย 

  

8. งานอาคารสถานที่ 
มีหน้าท่ีงานในขอบข่ายงานอาคารสถานท่ี  เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัดนิทรรศการ  

และจัดสถานท่ีงานพิธีการต่างๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  ประดับธงทิว  ตรา
สัญลักษณ์ในวันส าคัญ  ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด  และอื่น ๆ  ประกอบด้วย 

1. นางสาวชุติมา สงสม          หัวหน้า 
2. นางสมเจต รัตตนารา    ผู้ช่วย 

12. งานอนามัยและบริการ 
มีหน้าท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรในโรงเรียน และ

ควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  ประกอบด้วย เตียง 
ยารักษาโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา การป้องกันโรคติดต่อ การ
ป้องกันยาเสพย์ติด จัดท าบัตรหรือให้ค าแนะน าในการท าบัตรแก่นักเรียนปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน  ก่อน
น าส่งโรงพยาบาล  รวมท้ังการก าจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายาและเครื่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอน านักเรียนเข้ารับ
การตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายท่ีศูนย์สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลให้ค าแนะน าตลอดจนการรับวัคซีน
ประเภทต่าง ๆ ตามท่ีก าหนด จัดท าทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ท าสถิติ  รายงานการใช้ห้องพยาบาลจัดท าบัญชีการ
เบิกจ่ายท่ีเกี่ยวกับงานอนามัย และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นางสาวจิดาภา  มากมณี  หัวหน้า 



2. นางนิภาวรรณ เจะสา   ผู้ช่วย 
   

13.  งานโภชนาการ 

มีหน้าท่ีวางแผนการด าเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ีจ าหน่ายใน
โรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ าพลาสติกและขวดน้ าพลาสติก ควบคุมและตรวจสอบ
การช าระล้างภาชนะ การก าจัดมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ีนั่งรับประทานอาหารของ
นักเรียน ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จ าหน่ายอาหารจัดให้มีการ ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร  
และผู้จ าหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 

1. นางสาวธนาภรณ์ หมื่นชนะ  หัวหน้า 
2. นางนิภาวรรณ  เจะสา  ผู้ช่วย 

 
 14.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หน้าท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด้านสาธารณูปโภคให้ใช้การได้ดีตลอดเวลา ดูแล  บ ารุงรักษา  
สภาพส่ิงแวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟ้า  น้ าด่ืม  น้ าใช้  และอุปกรณ์กักเก็บ
ให้ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบ ารุงรักษา  ถนน  ร่องน้ า  อุปกรณ์การเล่นอื่น ๆ ท่ีส่งผลให้บุคลากรและ
นักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1. นางสาวชุติมา สงสม    หัวหน้า 
2. นางสมเจต  รัตนนรา   ผู้ช่วย 

   

16.  งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าท่ี วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่อง

อ านวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร และผู้ท่ี
เกี่ยวข้องได้ทราบ จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลาย เช่น โทรทัศน์ website 
เป็นต้น จัดท า วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่น ๆ จัดท าป้ายให้การต้อนรับผู้มาติดต่อประสานงานเยี่ยม
ชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงาน
อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1. นางสาวญภา ชูสังข์เพชร หัวหน้า 
2. นายพงศ์พันธุ์  โอชู  ผู้ช่วย 

18. งานความสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการท่ีใกล้เคียง 



  (5)  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอื่น ๆ 
  (6)  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 

1. นางสมเจต  รัตนนรา  หัวหน้า 
2. นาประไพ เตละกุล  ผู้ช่วย 

19.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน้าท่ีดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้ค าปรึกษาในการ
จัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด รวมทั้ง ความ
ต้องการของชุมชนและท้องถิ่น รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  และพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ ค าส่ัง ตลอดจนนโยบาย ของ
เทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดต้ังและการใช้
จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหารายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ
และให้ค าปรึกษาในการส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและท้องถิ่น 
ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน และความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม สนับสนุนในการจัด
บรรยากาศ สภาพแวดล้อม กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง รับทราบ และ ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดระบบและ
การด าเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน มีดังนี้ 

1. นายทินกร เตละกุล  ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. นางสาวธนาภรณ์ หมื่นชนะ กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. นางสาวปรีดา ชูศรี  กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเลขานุการ 

 


