
 

           | ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ทั่ ว ไ ป  
 

 



 

           | ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ทั่ ว ไ ป  
 

 
 
 

 
  

ผู้อำนวยการโรงเรยีนหนองเสือวิทยาคม 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนหนองเสือวิทยาคม 

1. งานสำนักงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
2. งานจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
3. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
4. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและป้องกันอุบัติเหตุ 
5. งานประชาสัมพันธ์ 
6. งานโสตทัศนศึกษา 
7. งานโภชนาการและสขุาภิบาลและโรงอาหาร  
8. งานสัมพันธ์ชุมชนและงานบริการสาธารณะ 
   ผู้ปกครองและครูโรงเรียนหนองเสือวิทยาคม 
9. งานปฏิคม 
10. งานยามพาหนะ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

โครงสร้างการบรหิารงานบุคคล 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 

1.  นายเกียรติศักดิ์  พวัพันธ์  รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารทั่วไป 
 2.  นางพูนสุข  สกุลงาม   ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 3.  นายธนาวุฒ ิบุญวรรณ   ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 4.  นายสงกรานต์  เรืองประทีป  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. บริหารงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
2. รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อผู้อำนวยการโรงเรียนไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
3. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไป 
4. เป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
5. บริหารงานในกลุ่มบรหิารงานทั่วไปทุกด้านให้เกิดประสิทธิภาพและเป็นไปตามระเบียบ ของราชการ 
6. วิเคราะห์ วิจัย และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในสายงาน บริหารทั่วไป รวมทั้งวาง   

มาตรการแก้ไขปัญหา   
7. วางแผน ดำเนินงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างเป็น

ระบบและต่อเนื่อง 
8. นำผลการประเมินโครงการมาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงงานกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อให้การดำเนินงานของโรงเรียน

ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
9. ประสานกับรองผู้อำนวยการโรงเรียนทุกฝา่ย และงานที่เกี่ยวข้อง 
10. นิเทศ กำกับติดตามการดำเนินงานแต่ละงาน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง และ/หรือ ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฯ และหัวหน้ากลุ่ม กลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานในฝ่ายบริหารทั่วไป ได้แก่ งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป งานสารบรรณ งานอาคาร 
สถานที่ งานโสตทัศนศึกษา งานควบคุมภายใน งานประชาสัมพันธ์ งานโภชนาการ งานอนามัยโรงเรียนและ 
ป้องกันอุบัติเหตุ งานสัมพันธ์กับชุมชนและบริการสาธารณะ งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานบ้านพักครู  
งานประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไปและงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุม่บริหารทั่วไปและ/หรือช่วยเหลือ งานของรองผูอ้ำนวยการ 
โรงเรียนกลุ่มบริหารทัว่ไป ในกรณีทีร่องผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป ไปราชการหรอืปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ 

3. บริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปทุกดา้นให้เกิดประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบของราชการ 
4. ทำหน้าทีดู่แลและประสานงานกับหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
5. ประสานกับรองผู้อำนวยการโรงเรียนทุกฝา่ย และงานที่เกี่ยวข้อง 

ขอบข่ายงาน บทบาทและหน้าที ่
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6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และ/หรือ ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่กลุ่มบรหิารงาน/งานตา่ง ๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพจิารณาอนุมัติ 
3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ รว่มกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
4. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของ 

โรงเรียนหนองเสือวิทยาคม 
5. รา่ง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบักลุ่มบริหารทั่วไป 
6. บันทึกการประชุมกลุม่บริหารทั่วไป และจัดเกบ็หนังสือราชการกลุ่มบรหิารทั่วไป 
7. ประสานงานการทำบัตรนักเรียน และระบบการใช้งานระบบดิจิทัล 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศกึษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดบัความเสี่ยง 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 
6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. บริหารจดัการอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอ้ม ตามแนวทางปฏิบัติดงันี้ 
1.1 กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
1.2 บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า 

       และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้
1.3 ตดิตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความ 

       คุ้มคา่และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้
1.4 สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

2. ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อยา่งปลอดภัย สวยงาม น่าอยู่ นา่ด ูน่าใช้ 
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3. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  ทำแผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว  
4. งานฉุกเฉิน  เป็นงานเร่งด่วนที่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟา้ ประปา 
5. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ทำรว่มกับกิจกรรมตา่ง ๆ ตามคำสั่งของโรงเรยีน เช่น การจัดสถานที่ในงานกิจกรรม 

ต่าง ๆ ของโรงเรียน 
6. งานตามโครงการ เป็นงานที่งานอาคารสถานที่กำหนดไว้ในแผนการดำเนินงานประจำปี 
7. กำหนดเขตพื้นที่ให้นกัการภารโรง แม่บ้าน ใหร้ับผิดชอบอาคารสถานทีป่ระจำอาคาร 
8. ครดููแลรับผิดชอบประจำอาคารต่าง ๆ ร่วมกบันักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของตนเอง 

โดยมีคุณครทูี่ปรึกษาควบคุม 
9. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
10.การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
11. ดูแลตกแต่งบำรุงรกัษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
12. การให้บริการดา้นสาธารณูปโภค 
13. การให้บริการดา้นอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภณัฑ์ แก่ชุมชน 
14. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจดับรรยากาศโรงเรียน 
15. การซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ ์และอาคารสถานที่ 
16. งานดูแลบ้านพกัคร ู

16.1  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
16.2  จดัทำทะเบียนคุมบ้านพักของทางราชการ โดยแยกประเภทของผู้ที่อยู่อาศัยให้ชัดเจนให้เป็นปัจจุบัน 
16.3  ดูแลสิทธิของการอยู่บ้านพักของทางราชการ 
16.4  แจ้งแนวปฏิบัติเข้าอยู่อาศัยในบ้านพกัของทางราชการ 

17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
4.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและป้องกันอุบัติเหตุ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ งานอนามัยโรงเรียนให้สอดคลอ้งกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ 
โรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานตา่ง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดา้นอนามัยโรงเรียน 
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครือ่งมือ เครื่องใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลรกัษาพยาบาลให้พร้อมใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ ์เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นไว้บริการใหเ้พียงพอและจัดทำหลักฐานการจ่ายยาให้ 

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
6. ปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และนักการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล 
7. จัดบรกิารตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิตินำ้หนักและส่วนสูงนักเรียน 
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9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ตดิต่อประสานงานกบัผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
12. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
13. ให้ความร่วมมอืด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
14. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชนอาสาสมัคร

สาธารณสุข ตลอดจนกจิกรรมต่อตา้นโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
15. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัยสถิติผู้ใช้

ห้องพยาบาลและรวบรวมคำเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ (ถ้ามี) เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบเพื่อเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงต่อไป 

16. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
5.  งานประชาสัมพันธ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ งานประชาสัมพันธใ์ห้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระ ฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือศึกษาดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาตดิตอ่กับนักเรียน 

และทางโรงเรียน 
4. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระ ฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
5. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
6. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
7. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
8. จัดทำเอกสาร จุลสาร วารสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
9. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจดัทำรายงานประจำปีของงานประชาสัมพันธ์ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

6.  งานโสตทัศนศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกับกลุ่มสาระการเรียนรูแ้ละหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสต ฯ 
3. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนปูกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
4. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภยั 
5. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
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6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
7. จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสต ฯ ห้องฉายภาพยนต์ ห้องควบคุม 

เสียง 
8. จัดทำระเบียบวัสดุ ครภุัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
9. จัดให้มีการบำรุงรกัษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้สามารถใช้งานไดต้ามปกติ 
10. จัดและดำเนินการเกีย่วกับระบบเสียงภายในโรงเรีย 
11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. ให้บริการดา้นโสตทศันศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษตา่ง ๆ 
13. บริการบันทึกภาพกจิกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
14. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการนำออกไปเผยแพร่ 
15. สำรวจและจดัทำระเบียบสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
16. ให้คำแนะนำ อำนวยความสะดวก ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูอาจารยท์ั่วไป 
17. ช่วยงานประชาสัมพนัธ์ของโรงเรียน 
18. จัดทำ รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสต ฯ และจัดทำรายงานประจำปีของงานโสตทัศนศึกษา 
19. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

7. งานโภชนาการ สุขาภิบาล และโรงอาหาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ งานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระ ฯ และงานตา่ง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 
3. จัดบรกิารสถานที่ จำหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกสุขลักษณะตามหลักอนามัย 
5. ควบคุมและดูแลครุภณัฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
6. ควบคุมดูแลรกัษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
7. รับสมัครและพจิารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน 
8. กำหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
9. กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร 
10. กำหนดแนวปฏิบัติในการใช้บัตรและภาชนะ 
11. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12. ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
13. ดูแล ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
14. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรูท้างดา้นโภชนาการภายในโรงเรียน 
16. เป็นกรรมการจดัทำและจำหน่ายอาหารราคาถูกและมีคุณค่าแก่นักเรยีนที่ขาดแคลน 
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17. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการโรงอาหาร 
18. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน ระเบียบวินัยและ

วัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
19. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงานโภชนาการ 
20. จัดบรกิารน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่มให้สะอาดอยา่งสม่ำเสมอ 
21. ควมคุมดูแลเกี่ยวกับน้ำดื่ม น้ำใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในสภาพที่สะอาดถูกสุขลักษณะ 
22. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการตา่ง ๆ  
23. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

8. งานสัมพันธ์ชุมชนและงานบริการสาธารณะ 
   หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน ดำเนินการ สร้างความสัมพันธ์ระหวา่งโรงเรียนกับชุมชน จดัระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษา 
เพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 

2. จัดกิจกรรมร่วมกับ วดั ชุมชน และหน่วยงานภายนอก 
3. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แกส่าธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 
4. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
5. จัดให้ความรู้ เสริมสรา้งความคดิ และเทคนิค ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณภาพชวีิต 

    ของประชาชนในชุมชน ท้องถ่ิน 
6. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกจิกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาและ 

    ที่จดัโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
7. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น 
8. ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบริการและนำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางาน 
9. ต้อนรับแขก จดัเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ใช้สำหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มาเย่ียมโรงเรียน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

9.  งานปฏิคม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลจัดเตรียมอาหารว่าง  สำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในการประชุมครูประจำเดือน 
    ของโรงเรียนหนองเสือวิทยาคม   

2. จัดเตรียมอาหาร  สำหรับการประชุมฝ่ายบริหาร  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาและดูแลต้อนรับผู้มีเกียรติที่
มาร่วมประชุม 

3. ดูแลจัดเตรียมอาหารว่าง  อาหารกลางวัน  สำหรับการจัดกจิกรรมตา่ง ๆ ของโรงเรียนหนองเสือวิทยาคม 
4.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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10. งานยานพาหนะ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุมดูแลให้มีการใช้รถโรงเรียนอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
2. พิจารณาจดัลำดับจดัตารางการใชร้ถโรงเรียน 
3. จัดรถโรงเรียนบริการบุคลากรในโรงเรียนและนักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
4. จัดพนักงานขับรถประจำรถโรงเรียนให้พร้อมบริการ 
5. บุคลากร ข้อ 3 – 5 ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถ หากไม่เพียงพอให้บุคลากร ข้อที่ 2ปฏิบัติหน้าทีพ่นักงานขับ

รถยนต์ตามคำสั่งที่ไดร้ับมอบหมาย 
6. ติดต่อประสานงานหรอืดำเนินการจัดพาหนะรบั – ส่งในกรณีที่มีกิจกรรมพิเศษ 
7. กำกับ ติดตาม จัดทำสถิติการใช้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
8. กำหนดแผนตรวจสอบซ่อมบำรุงเพื่อให้ยานพาหนะใช้การได้และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำและเสนอผู้มี

อำนาจอนุมัติ 
9. ดำเนินการเบิก – จ่าย ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและจดัทำสถิติข้อมูลการใชร้ถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน 
10.ดูแลจัดการต่อทะเบียนและการทำประกันภัยรถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน 
11.ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
12.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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