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คำนำ 
 

โรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค5ได8จัดทำ คู=มือการปฏิบัติงานการบริหารทั่วไป เพื่อให8การบริหารงาน
ด8านบริหารทั ่วไปเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการประชาสัมพันธ5ข8อมูลของสถานศึกษาให8
ประชาชนได8รับทราบและมีส=วนร=วมในการบริหารงาน อีกทั้งจัดสภาพแวดล8อมภายในสถานศึกษาให8เปRน

แหล=งเรียนรู8ที่ทำให8เกิดการเรียนรู8ที่หลากหลายและเหมาะสมกับผู8เรียน ได8มีการติดต=อประสานงาน
ร=วมกับ บุคคล ครอบครัว ชุมชน และหน=วยงานภาครัฐและเอกชน เพื่อร=วมในการบริหารการศึกษาให8
เปRนไปอย=างมีคุณภาพ  

โรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค5 หวังเปRนอย=างยิ่งว=าคู=มือการปฏิบัติงานกลุ=มบริหารทั่วไปไปฉบับน้ี 
จะเปRนประโยชน5แก=ผู8ท่ีเก่ียวข8องทุกฝXายในการปฏิบัติงานให8มีประสิทธิภาพและถูกต8อง ตามหลัก 
ธรรมาภิบาลต=อไป 

 
 
 

กลุ=มบริหารงานท่ัวไป 
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คู,มือการปฏิบัติงานกลุ,มบริหารงานทั่วไป 
 

 งานบริหารงานทั่วไป เปRนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส=งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให8บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเรียนกำหนดให8มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช=น การดำเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ5 งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหาร
และพัฒนาองค5กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทำสำมะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบ

การควบคุมภายในหน=วยงาน การดูแลสถานที่และสภาพแวดล8อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การประสานและพัฒนาเครือข=ายการศึกษา การส=งเสริมสนับสนุน
ด8านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส=งเสริมงานกิจการ

นักเรียน การส=งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค5กร หน=วยงาน
สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา ซ่ึงผู8รับผิดชอบงานควรรู8แนวปฏิบัติราชการ ดังน้ี 
 

ขอบข%ายการปฏิบัติงานกลุ%มบริหารงานท่ัวไป 

 
รองผู;อำนวยการสถานศึกษากลุ%มบริหารงานท่ัวไป 

      มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 
 1.  ควบคุม ดูแล คิดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงานท่ัวไป 

 การบริหารทั่วไปเปRนงานที่เกี่ยวข8องกับการจัดระบบบริหารองค5กร ให8บริหารงานอื่นๆ บรรลุผล

ตามมาตรฐาน คุณภาพและเป_าหมายที่กำหนดไว8 โดยมีบทบาทหลักในการประสานส=งเสริมสนับสนุนและ
การอำนวยความสะดวกต=างๆ ในการให8บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ=งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการ
บริหารงานที่มุ =งเน8นผลสัมฤทธิ์ของงานเปRนหลักโดยเน8นความโปร=งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได8 

ตลอดจน การมีส=วนร=วมของบุคคล ชุมชนและองค5กรที่เกี่ยวข8องเพื่อให8จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 วัตถุประสงคJ 

1. เพ่ือให8บริการ สนับสนุน ส=งเสริม ประสานงานและอำนวยการให8การปฏิบัติงานของ 
สถานศึกษาเปRนไปด8วยความเรียบร8อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือประชาสัมพันธ5เผยแพร=ข8อมูลข=าวสารและผลงานของสถานศึกษาต=อสาธารณชนซ่ึงจะ

ก=อให8เกิด ความรู8 ความเข8าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให8การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข%ายและภารกิจ 

1) งานพัฒนาอาคารและสถานท่ีสาธารณูปโภคและส่ิงแวดล8อมในสถานศึกษา 
2) งานรักษาความปลอดภัยอาคาร สถานท่ีและทรัพย5สิน 
3) งานกิจกรรม 5 ส 

4) งานกำกับดูแลการปฏิบัติงานพนักงานขับรถและพนักงานบริการ 
5) งานโสตทัศนูปกรณ5 
6) งานอนามัยโรงเรียน 

7) งานโภชนาการ 
8) งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 
9) งานประชาสัมพันธ5สถานศึกษา 

10)  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
11)  งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
12)  งานข8อมูลและสารสนเทศโรงเรียน 

13)  งานส=งเสริมสนับสนุนกับองค5การและชุมชน 
14)  งานให8บริการโรงเรียนกับชุมชน 
15)  งานสานสัมพันธ5ศิษย5เก=า 

16)  งานส=งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
17)  งานป_องกันแก8ไขยาเสพติดและเอดส5 
18)  งานป_องกันอุบัติเหตุนักเรียนและจราจร 

19) งานกิจการนักเรียน 
20)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 

หัวหน*ากลุ1มบริหารงานทั่วไป  
มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี  
1. เปRนท่ีปรึกษาของผู8อำนวยการ และ รองผู8อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 

2. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ=มบริหารท่ัวไปให8ดำเนินไปด8วยความเรียบร8อย และมี  
ประสิทธิภาพ  

3. กำหนดหน8าท่ีของบุคลากรในกลุ=มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน  
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บริหารท่ัวไป  
4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน8าท่ีความรับผิดชอบได8อย=างมีประสิทธิภาพ  

5. กำกับ ติดตาม ให8งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝXายต=างๆ เพ่ือดำเนินกิจกรรมงาน 
โครงการ ให8เปRนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  

6. กำกับ ติดตาม ประสานงานให8มีการรวบรวมข8อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปให8เปRน  

ปjจจุบัน เพ่ือนำไปใช8เปRนแนวทางในการพัฒนา และแก8ไขปjญหา  
7. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ=ม  

บริหารท่ัวไป อย=างต=อเน่ือง  

8. ติดตามประสานประโยชน5ของครู ผู8ปฏิบัติหน8าท่ีและปฏิบัติหน8าท่ีพิเศษ เพ่ือสร8างขวัญและ  
กำลังใจ  

9. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข8อง  

10. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปjญหา และอุปสรรคในการ  
ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให8มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  

11. กำกับ ติดตาม ให8งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ  

ปฏิบัติงานของทุกงานพร8อมรายงานผลการปฏิบัติอย=างต=อเน่ือง  
12. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก8ว  
13. ติดต=อประสานงานระหว=างโรงเรียนกับหน=วยงานภายนอกในส=วนท่ีเก่ียวข8องกับงานบริหาร  

ท่ัวไป  
14. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาอาคารและสถานที่สาธารณูปโภคและสิ่งแวดล*อมในสถานศึกษา 

มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี  
1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด8านอาคารสถานท่ีและ 

สภาพแวดล8อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม=บ8านทำความสะอาด  
2. วางแผนร=วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร8าง อาคารเรียน 

และอาคารประกอบ เช=น ห8องเรียน ห8องบริการ ห8องพิเศษให8เพียงพอ กับการใช8 บริการของโรงเรียน  

3. จัดซ้ือ จัดหาโตmะ เก8าอ้ี อุปกรณ5การสอน อุปกรณ5ทำความสะอาดห8องเรียน ห8อง บริการห8อง
พิเศษ ให8เพียงพอและอยู=ในสภาพท่ีดีอยู=ตลอดเวลา  
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4. จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช8งานได8สะดวกใช8งานได8 
 5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต=งอย=างสวยงาม เปRนระเบียบ ประตู หน8าต=างอยู=ใน

สภาพดีดูแลสีอาคารต=าง ๆให8เรียบร8อย มีป_ายบอกอาคารและห8องต=าง ๆ  
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ=อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ5 โตmะ เก8าอ้ี และอ่ืน ๆให8

อยู=ในสภาพท่ีเรียบร8อย  

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห8องน้ำ ห8องส8วม ให8สะอาด ปราศจาก กล่ินรบกวน  
8. ติดตาม ดูแลให8คำแนะนำในการใช8อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด8าน การดูแล 

รักษาทรัพย5สินสมบัติของโรงเรียน  

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน=ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
10. ประสานงานกับหัวหน8าอาคาร โดยนำข8อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให8ทัน เหตุการณ5และ 

ความต8องการของบุคลากรในโรงเรียน  

11. อำนวยความสะดวกในการใช8อาคารสถานท่ีแก=บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติ 
การให8บริการและรวบรวมข8อมูล  
 12. จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให8เพียงพออยู=ตลอดเวลา   

 13. กำหนดข8อปฏิบัติและติดตามการใช8น้ำ ใช8ไฟฟ_าให8เปRนไปอย=างประหยัด  
 14. จัดบริการและติดตามการใช8สาธารณูปโภคให8เปRนไปอย=างประหยัดและคุ8มค=า  
 15. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช8 เคร่ืองกรองน้ำ หม8อแปลงไฟฟ_า ตู8โทรศัพท5

และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให8อยู=ในสภาพท่ีได8มาตรฐาน  
 16. จัดทำป_ายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใช8น้ำ ใช8ไฟฟ_า และโทรศัพท5  
 17. ร=วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช8ไฟฟ_า ใช8โทรศัพท5  

 18. สำรวจ รวบรวม ข8อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  
 19. ซ=อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให8อยู=ในสภาพท่ีดีและปลอดภัยอยู=ตลอดเวลา  
 20. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

21. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได8รับมอบหมาย 

 

งานรักษาความปลอดภัยอาคาร สถานที่และทรัพยKสิน 
 มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 
 1. ปรับปรุงบรรยากาศส่ิงแวดล8อมในโรงเรียนให8ร=มร่ืน สวยงาม เปRนธรรมชาติ  
 2. จัดทำข8อมูลสารสนเทศรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  
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 3. บริหารงบประมาณในส=วนท่ีเก่ียวข8องกับการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  
4. ดำเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  

5. รับผิดชอบเอกสารงานรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  
6. ประสานและร=วมดำเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน  
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย  

8. รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการรักษาความสะอาดและปลอดภัยเม่ือส้ินปpการศึกษา 

 
งานกิจกรรม 5 ส 

5 ส.  เปRนหลักการพ้ืนฐานสำคัญของการทำงานท่ีก=อให8เกิดสภาพการทำงานท่ีดี  มีความเปRน
ระเบียบร8อย การทำงานท่ีสะดวกรวดเร็ว สภาพการทำงานท่ีปลอดภัย และเปRนการสร8างขวัญกำลังใจใน
การปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน หรืออาจกล=าวว=า 5ส. คือการปรับปรุงสภาพแวดล8อมการ

ทำงาน  สถานท่ีทำงานของตนเองด8วยตนเอง  และเปRนกิจกรรมพ้ืนฐานของการเพ่ิมผลผลิต  และเปRน
กิจกรรมท่ีพัฒนาไปสู=การทำงานท่ีเกิดประโยชน5สูงสุด และเปRนกิจกรรมพ้ืนฐานก=อนท่ีองค5นำเสนอ ก=อน
นำเทคนิคการบริหารจัดการแบบอ่ืน ๆ มาใช8ในองค5กร  ซ่ึงมีหลักการดังน้ี 

ส.  1   สะสาง 
แยกให8ชัด ขจัดให8ออก แยกให8ชัดระหว=าง ของสองส่ิง คือ ของท่ีจำเปRนกับของท่ีไม=จำเปRน “ใน

การใช8งาน” ของท่ีไม=จำเปRนให8ขจัดออกไป โดยมีข้ันตอน ดังน้ี  

1.  สำรวจ ส่ิงของท่ีจะสะสาง โดยพิจารณาส่ิงของต=าง ๆ ท่ีเรารับผิดชอบ หรือท่ีรับผิดชอบ
ร=วมกัน  

2.  แยก ส่ิงของท่ี “จำเปRน” และส่ิงของท่ี “ไม=จำเปRน” ออกจากกัน 

3.  ขจัด ส่ิงของท่ี “ไม=จำเปRน” ออกโดย 
-  ของท่ีไม=ใช8และไม=มีค=าท้ิงไปเลย  
-  ของท่ีไม=ใช8แต=มีค=าขายเก็บหรือแจ8งหน=วยงานอ่ืนท่ีต8องการ  

-  ของท่ีใช8 เก็บโดยมีป_ายบอก (ทำ ส 2) 
ข8อควรระวัง 

1. ของดีติดไปกับของไม=ดี >สูญเปล=า 

2. ของไม=ดีติดไปกับของดี >เสียช่ือ 
ส.2  สะดวก 
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หยิบง=าย หายก็รู8 ดูงามตา คือ การจัดวางส่ิงของท่ีได8ผ=านการสะสางแล8วให8อยู=ในท่ี ๆ ควรอยู= เปRน
ส่ิงจำเปRนท่ีต8องปฏิบัติ และจะต8องปฏิบัติโดยคำนึกถึง “ความปลอดภัย” คือ ไม=ล8ม ไม=กล้ิง ไม=ชน จัดวาง

อยู=อย=างมี “คุณภาพ” คือไม=เปRนสนิม ไม=เปRนรอย ไม=มีส่ิงแปลกปน และได8“ประสิทธิภาพ” คือ ไม=
เสียเวลาในการค8นหา เปRนการจัดระเบียบส่ิงของท่ีเก็บไว8ใช8ให8หยิบง=าย 

ส. 3  สะอาด 

น=าใช8  ใหม=เสมอ คือ การทำความสะอาดสถานท่ี โตmะทำงาน ตู8เก็บเอกสาร ช้ันวางของ อุปกรณ5 
เคร่ืองมือ เคร่ืองจักรท่ีต8องรับผิดชอบ ทำด8วยตนเอง ถือได8ว=าเปRนก8าวแรกของการบำรุงรักษา  
ข้ันตอนการทำความสะอาด 

1.  ปjด กวาด เช็ดถู  
2.  กำหนดเส8นแบ=งเขตบนพ้ืน  
3.  ขจัดสาเหตุอันเปRนบ=อเกิดเศษขยะ ความสกปรก  

4.  ปjดกวาดเช็ดถู แม8กระท่ังจุดเล็ก ๆ  
5.  ทำร=วมกันท้ังหน=วย “BIG CLEANING DAY” อย=างน8อยปpละ 1 คร้ัง 
ส. 4  สุขลักษณะ 

ทำ 3 ส. เปRนใจ สุขภาพจิตสดใส  ข้ันตอนปฏิบัติ ส 4 
1.  ปฏิบัติ ส 1, ส 2 , ส 3 อย=างต=อเน่ืองและปรับปรุงให8ดีข้ึน เปRนจุดเร่ิมต8นของความปลอดภัย

สุขลักษณะสามารถสัมผัสได8ด8วยตา (ดูแล8วสบายตา) หู (ไม=มีเสียงรบกวน, เสียงคุย, เสียงพูดโทรศัพท5ท่ีดัง

เกินควร) จมูก (กล่ินไม=พึงประสงค5จากอาหาร, ผลไม8) เปRนการรักษาคุณภาพชีวิตให8ดีข้ึน 
2.  ปรับปรุงสภาพแวดล8อมในการทำงาน ให8ดีข้ึนในเร่ือง แสง , เสียง , ฝุXน , ความร8อน  
3.  สวมใส=อุปกรณ5ป_องกันอันตราย ให8ถูกลักษณะงาน กำหนดเขตมาตรฐานความปลอดภัย 

เคร่ืองจักรโรงงาน 

ส. 5  สร;างนิสัย 
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เปRนนิสัยท่ีดี ส 5 สร8างนิสัย เปRน ส ท่ีสำคัญท่ีสุดในกิจกรรม 5 ส จะ 

ล8มเหลว หรือก8าวหน8าก็อยู=ท่ี ส สร8างนิสัยน้ี โดยจัดกิจกรรมบ=อย ๆ  จนติดเปRนนิสัย 
ข้ันตอนต=อไปจะช=วยสร8าง ส ท่ี 5 ให8เกิดกับทุกคนได8 
1. ปฏิบัติ  ส 1 – ส 4 อย=างต=อเน่ือง และปรับปรุงให8ดีข้ึน 

2. ยอมรับ และปฏิบัติตามกฎข8อบังคับ ระเบียบวินัยของหน=วยงาน 
3. ปฏิบัติตามมาตรฐานของหน=วยงาน ท่ีเราช=วยกันกำหนดมาตรฐานข้ึนมาใช8ข้ันตอนการทำ
กิจกรรม 5 ส 
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4. ประกาศนโยบายโดยผู8บริหารสูงสุด 
5. ต้ังคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการตรวจสอบ 

6. ประชาสัมพันธ5เผยแพร=กิจกรรม 
7. จัดอบรมให8ความรู8 
8. กำหนดมาตรฐาน 

9. กำหนดแผนปฏิบัติการ 
10. ผู8บริหารเย่ียมชมหน=วยงาน 
11. จัดการประกวด และมอบรางวัล 

12. ประเมินผล (ตรวจให8คะแนน) 
13. ทำต=อไป โดยปรับเกณฑ5มาตรฐานให8ดีข้ึน 

ประโยชนJของกิจกรรม 5 ส 

1.  ประโยชน5ต=อตนเอง 
1.1  ทำงานได8อย=างมีความสุข มีขวัญ และกำลังใจดี  
1.2  ไม=เกิดอุบัติเหตุในสำนักงาน เช=น การล่ืน, สะดุด, ชน  

1.3  สร8างนิสัยรักความสะอาด และความเปRนระเบียบเรียบร8อย  
1.4  เกิดประสิทธิภาพในการทำงานมากข้ึน  
1.5  เสริมสร8างคุณภาพชีวิตในการทำงาน  

2.  ประโยชน5ต=อเพ่ือนร=วมงาน 
2.1  เกิดทัศนคติ และบรรยากาศท่ีดีในการทำงานร=วมกัน  
2.2  เกิดความสำนึก และตระหนักในหน8าท่ีความรับผิดชอบต=อกันและกันมากข้ึน 

2.3  ได8รับความสะดวกสบายในขณะปฏิบัติงาน ลดการเก็บเอกสารซ้ำซ8อน ลดความ
ผิดพลาดในการทำงาน  

2.4  เกิดการมีส=วนร=วม และสร8างทีมงาน  

3.  ประโยชน5ต=อองค5กร 
3.1  มีสภาพแวดล8อมท่ีดี และเกิดความสะอาดเปRนระเบียบน=าทำงาน  
3.2  พนักงานเกิดความภูมิใจในหน=วยงาน และองค5กร  

3.3  ลดค=าใช8จ=ายในการเก็บของท่ีไม=จำเปRน ในการใช8งาน และมีผลพลอยได8จากการ
ขาย ของเก=า สามารถใช8วัสดุอุปกรณ5ได8อย=างคุ8มค=า 
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3.4  พนักงานมีคุณภาพ เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิต  
 

3.5  เกิดภาพพจน5ท่ีดี และได8รับความเช่ือถือจากหน=วยงานท้ังภายใน และภายนอก
องค5กร ได8รับการยอมรับ เปRนองค5กรคุณภาพ 

 
งานกำกับดูแลการปฏิบัติงานพนักงานขับรถและพนักงานบริการ 

งานบริหารพนักงานบริการ  มีหน8าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ=มงานบริหารพนักงานบริการ 

  2. มอบหมายงานประจำและงานอ่ืน ๆ แก=พนักงานบริการ 
3. ควบคุม ดูแล สนับสนุนการปฏิบัติงานน้ันให8ประสบผลสำเร็จ 

  4. ประสานงานกับกลุ=มงานต=าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ 

  5. ส=งเสริมและสนับสนุนการให8สวัสดิการและช=วยเหลือพนักงานบริการด8วยความยุติธรรม 
  6. ติดตามรวบรวมข8อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปp 
  7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู8บริหารมอบหมาย 

งานยานพาหนะ  มีหน8าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให8บริการยานพาหนะแก=คณะ

ครูและบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. กำหนดหน8าท่ีความรับผิดชอบ ให8ความรู8แก= พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให8บริการพาหนะแก=บุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข8อมูล สถิติ การใช8 ลดข้ันตอนการดำเนินงานให8มีประสิทธิภาพ โดยการ

นำระบบเทคโนโลยีมาใช8ในการดำเนินงานให8เหมาะสม ให8บริการยานพาหนะของโรงเรียน ซ=อมบำรุง 
กำหนดแผนตรวจสอบเพ่ือให8ยานพาหนะใช8การได8 และปลอดภัยตลอดเวลา ให8คำแนะนำ เสนอผู8มีอำนาจ
อนุมัติ 

4. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู8บังคับบัญชามอบหมาย  
5. ประเมินผลการดำเนินงานและสรุปผลการดำเนินงานประจำปp 
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งานโสตทัศนูปกรณK 
มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดซ้ือจัดหาผลิตส่ือทัศนูปกรณ5ให8ครบตามเกณฑ5 
3. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให8เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 

4. จัดทำระเบียบการใช8และการให8บริการ การใช8โสตทัศนูปกรณ5 
5. จัดกิจกรรมส=งเสริม ให8คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช8โสตทัศนูปกรณ5 
6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต=างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ีในการจัดกิจกรรมของ 

โรงเรียน 
7. จัดให8มีสถานท่ีสำหรับให8บริการ การใช8โสตทัศนูปกรณ5 
8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต=างๆ 

9. จัดให8มีการบำรุงรักษาและซ=อมแซมโสตทัศนูปกรณ5อยู=ตลอดเวลา 
10. จัดทำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ5 เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ5โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให8บริการแก=ชุมชนตามโอกาส 

อันควร 
12. จัดทำบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู=มือการใช8โสตทัศนูปกรณ5 
13. จัดทำแบบฟอร5ม/ตารางการใช8บริการงานโสตฯ และจัดทำสมุดบันทึกการให8บริการ 

ประจำวัน 
14. จัดวัสดุอุปกรณ5และสถานท่ีให8สะดวกและเหมาะสมแก=การปฏิบัติงาน 
15. จัดกิจกรรมส=งเสริมให8ครู – อาจารย5 ผลิตใช8ส่ือการเรียนการสอนอย=างถูกต8องเหมาะสม 

16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช8นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
17. บันทึกสรุปข8อมูลท่ีได8จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทำสถิติต=างๆ สรุปเปRนรายเดือน 
18. จัดนิเทศ แนะนำ สาธิต การใช8โสตทัศนูปกรณ5 แก=ครู – อาจารย5 

19. บริการส่ือการสอนให8นักเรียนตามความสนใจ 
20. รวบรวม จัดหา และจัดทำรายการส่ือต=างๆ ไว8บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝÖกฝนให8แก=นักเรียนท่ีสนใจ ในรูปชุมชนหรือกลุ=มสนใจ 

22. ติดต=อประสานงานกับแหล=งเรียนรู8ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ5โสตฯ ทุกส้ินภาคเรียน 
24. จัดงบประมาณเพ่ือซ=อมบำรุง และจัดทำทะเบียนซ=อมแซมอุปกรณ5โสตทัศนูปกรณ5ตามความ 
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เหมาะสม 
25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน8ากลุ=มบริหารงานท่ัวไปและ

ผู8อำนวยการโรงเรียน 
26. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 
 

งานอนามัยโรงเรียน 
 มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี  

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให8 สอดคล8อง

กับนโยบายและวัตถุประสงค5ของโรงเรียน  
2. ประสานงานกับกลุ=มสาระการเรียนรู8และงานต=าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงาน ด8าน

อนามัยโรงเรียน  

3. ควบคุม ดูแล ห8องพยาบาลให8สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
4. จัดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช8 และอุปกรณ5ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให8พร8อมและ ใช8การได8

ทันที  

5. จัดหายาและเวชภัณฑ5 เพ่ือใช8ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต8น  
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย5 และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปXวย และ นำส=ง

โรงพยาบาลตามความจำเปRน  

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย5 นักการภารโรงและชุมชนใกล8เคียง  
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส=วนสูงนักเรียน  
9. ติดต=อแพทย5หรือเจ8าหน8าท่ีอนามัยให8ภูมิคุ8มกันแก=บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน ใกล8เคียง 

10. ติดต=อประสานงานกับผู8ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปXวย 

11. แนะนำผู8ปXวยญาติประชาชนถึงการปฏิบัติตนให8ปลอดภัยจากโรค ให8ภูมิคุ8มกันโรค  
12. ให8คำแนะนำปรึกษาด8านสุขภาพนักเรียน  

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู8สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปjญหา ด8าน
สุขภาพ  

14. ให8ความร=วมมือด8านการปฐมพยาบาลแก=หน=วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียน ตามควรแก=

โอกาส  
15. จัดกิจกรรมส=งเสริมสุขภาพอนามัย เช=น จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข  
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16. จัดทำสถิติ ข8อมูลทางด8านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปpของ
งานอนามัย  

17. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 
งานโภชนาการ 

มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี  
 กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานโภชนาการให8สอดคล8องกับ 

นโยบายและวัตถุประสงค5ของโรงเรียน 

1. ประสานงานกับกลุ=มสาระฯ และงานต=าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด8านโภชนาการ 
2. จัดบริการสถานท่ี จำหน=าย ท่ีน่ังรับประทานอาหารแก=บุคลากรในโรงเรียน 
3. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเปRนระเบียบเรียบร8อยของโรงอาหารให8ถูกตามหลักอนามัย 

4. จัดบริการน้ำด่ืมให8เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำด่ืมใช8ให8สะอาดอย=างสม่ำเสมอ 
5. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ5ของโรงอาหารให8อยู=ในสภาพท่ีใช8งานได8ตลอดเวลา 
6. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เคร่ืองมือ เคร่ืองใช8ในการประกอบการของแม=ค8าให8ถูกสุขลักษณะ 

7. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู8จำหน=ายอาหารในโรงเรียน 
8. กำหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจำนวนแม=ค8าให8เพียงพอแก=บุคลากรในโรงเรียน 
9. กำหนดระเบียบควบคุมผู8จำหน=ายอาหาร 

10. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
11. ให8คำแนะนำเบ้ืองต8นในการประกอบอาหารท่ีถูกต8องตามหลักวิชาการแก=ผู8ประกอบการและ 

นักเรียน 

12. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เคร่ืองด่ืม ให8ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
13. ให8ความรู8ทางโภชนาการแก=ผู8บริโภคและผู8ประกอบการ 
14. จัดกิจกรรมส=งเสริมความรู8ทางด8านโภชนาการภายในโรงเรียน 

15. เปRนกรรมการจัดทำและจำหน=ายอาหารราคาถูกแต=มีคุณค=าแก=นักเรียนท่ีขาดแคลน 
16. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช=วยเหลือนักเรียนท่ีมีปjญหาด8าน 

สุขภาพ 

17. อำนวยความสะดวกแก=ผู8มาใช8บริการในโรงอาหาร 
18. บริการอาหารและเคร่ืองด่ืมแก=ผู8มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
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19. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เคร่ืองด่ืมและขายอาหารให8อยู=ใน 
ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 

20. เก็บรวบรวมข8อมูล สถิติต=าง ๆ เก่ียวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปpของงาน 
โภชนาการ 

21. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 

งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 
 มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี  

1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ=ม บริหารท่ัวไป
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  

2. จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปRนในสำนักงานกลุ=มบริหารท่ัวไป  

3. จัดทำทะเบียนรับ – ส=ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ให8เปRนหมวดหมู=มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค8นหาเร่ืองได8อย=างรวดเร็ว  

4. โต8ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต8องของเอกสาร หลักฐานให8ถูกต8อง ตามระเบียบ

ของงานสารบรรณอย=างรวดเร็วและทันเวลา  
5. จัดส=งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ=มบริหารท่ัวไป ให8งานท่ีรับผิดชอบและ ติดตามเร่ืองเก็บ

คืนจัดเข8าแฟ_มเร่ือง  

6. จัดพิมพ5เอกสารและจัดถ=ายเอกสารต=าง ๆ ของกลุ=มบริหารท่ัวไป เช=น บันทึก ข8อความ แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง  

7. ประสานงานด8านข8อมูลและร=วมมือกับกลุ=มบริหารงานต=าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให8 เกิดความ

เข8าใจและร=วมมืออันดีต=อกันในการดำเนินงานตามแผน  
8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปp  
9. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธKสถานศึกษา 
 มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี  

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ5ให8สอดคล8อง กับ

นโยบายและจุดประสงค5ของโรงเรียน  
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2. ประสานงาน ร=วมมือกับกลุ=มสาระฯ และงานต=าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงาน ด8าน
ประชาสัมพันธ5  

3. ต8อนรับและบริการผู8มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  
4. ต8อนรับและบริการผู8ปกครองหรือแขกผู8มาติดต=อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
5. ประกาศข=าวสารของกลุ=มสาระฯ หรือข=าวทางราชการให8บุคลากรในโรงเรียนทราบ  

6. ประสานงานด8านประชาสัมพันธ5ท้ังในและนอกโรงเรียน  
7. เปRนหน=วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต=าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เผยแพร=กิจกรรมต=าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน  

9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ5เพ่ือเผยแพร=ข=าวสาร รายงานผลการ ปฏิบัติงานและ
ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให8นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ  

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต=าง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ5และจัดทำรายงาน ประจำปpของ

งานประชาสัมพันธ5  
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  
12. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห5และสังเคราะห5ข8อมูลท่ีใช8ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน 

2. สนับสนุนข8อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 

พ้ืนฐาน 
3. ดำเนินงานด8านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ8งมติท่ีประชุมให8ผู8ท่ีเก่ียวข8องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ 

ปฏิบัติแล8วแต=กรณี 
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร=งรัด การ 

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให8คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 
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งานข*อมูลและสารสนเทศโรงเรียน 
 มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี  

1. วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช8ในงานสารสนเทศของกลุ=มบริหาร ท่ัวไป  
2. ประสานงานด8านความร=วมมือเก่ียวกับข8อมูลกับงานต=าง ๆ เพ่ือรวบรวมและ จัดระบบข8อมูล

สารสนเทศท่ีถูกต8องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ=งบอกถึงสภาพปjญหาความต8องการ  

3. รวบรวมข8อมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ5การประเมินมาตรฐานแนว ทางการปฏิรูป
การศึกษา  

4. จัดทำเอกสารเผยแพร=ข8อมูลให8กลุ=มงาน ได8ใช8ประโยชน5ในการวางแผนแก8ปjญหา หรือพัฒนา

งานในกลุ=มงานต=อไป  
5. ร=วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร=งานของกลุ=มบริหารท่ัวไป  
6. ประเมิน สรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำปpการศึกษา  

7. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 
 งานส1งเสริมสนับสนุนกับองคKการและชุมชน 

หน8าท่ีและความรับผิดชอบต=อไปน้ี 

1. รวบรวม วิเคราะห5 ข8อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช8สร8างความสัมพันธ5ชุมชนกับโรงเรียน 
2. ให8บริการแก=ชุมชนในทุกด8านท่ีสามารถทำได8 เช=น ด8านข=าวสาร ด8านวัสดุครุภัณฑ5 และด8าน 

วิชาการ เปRนต8น 

3. สนับสนุนและมีส=วนร=วมในการอนุรักษ5ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข8าร=วมใน
งานประเพณี ศาสนา และงานเก่ียวกับชุมชน 

4. ดำเนินงานในการท่ีจะให8ชุมชนเข8ามาช=วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด8านต=างๆ ตามความ

เหมาะสม 
5. จัดทำข8อมูลสถิติต=างๆ ท่ีควรทราบเก่ียวกับชุมชนในท8องถ่ิน เช=น หมู=บ8าน โรงเรียนในพ้ืนท่ี 

บริการ ผู8นำท8องถ่ิน บุคคลท่ีชุมชนนับถือ หรือสถานท่ีสำคัญต=างๆเพ่ือใช8เปRนข8อมูลในการกิจกรรมร=วมกับ

ชุมชน 
6. สนับสนุนส=งเสริมให8มีการจัดต้ังองค5กรต=างๆ เพ่ือช=วยเหลือโรงเรียน 
7. จัดเก็บสถิติ ข8อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวกับงานสัมพันธ5ชุมชน 

8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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9. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 
งานให*บริการโรงเรียนกับชุมชน 
 หน8าท่ีและความรับผิดชอบต=อไปน้ี 

1. จัดให8มีระบบการบริการสาธารณะ 

2. จัดระบบข8อมูลข=าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให8บริการต=อสาธารณะ 
3. ให8บริการข8อมูล ข=าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก=สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพ

ของสถานศึกษา 

4. พัฒนาระบบการให8บริการแก=สาธารณชนให8มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต=อผู8มารับ
บริการ 

5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู8มาขอรับบริการ 

6. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก8ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
7. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 
 

งานสานสัมพันธKศิษยKเก1า 
มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. ประสานงานครูและบุคลากรในโรงเรียนกับผู8เก่ียวข8องในการดำเนินงานขับเคล่ือนความ
เข8มแข็งระหว=างศิษย5ปjจจุบันและศิษย5เก=า 
          2. ดำเนินการเพ่ือให8ได8มาซ่ึงคณะกรรมการดำเนินงานสมาคมศิษย5เก=าและองค5กรสัมพันธ5 
          3. ประสาน วางแผน และดำเนินกิจกรรมต=างๆ เพ่ือสร8างความสัมพันธ5และความเข8มแข็งให8
เกิดข้ึน ระหว=างข8าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ชมรมครูเก=าอาวุโส คณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน คณะกรรมการสมาคมศิษย5เก=า คณะกรรมการสมาคมผู8ปกครองและครู และคณะกรรมการ
เครือข=ายผู8ปกครอง 
          4. ประสานนักเรียน (ศิษย5ปjจจุบัน) ผ=านหัวหน8าระดับช้ันและครูท่ีปรึกษาเพ่ือร=วมพัฒนางาน

องค5กรสัมพันธ5 
          5. รวบรวมข8อมูลต=างๆ ของคณะกรรมการงานสมาคมศิษย5เก=าและองค5กรสัมพันธ5 และข8อมูล
เก่ียวกับการดำเนินกิจกรรมต=างๆ เพ่ือเผยแพร=และประชาสัมพันธ5ให8ผู8ปกครอง ชุมชน และภาคีเครือข=าย

ทราบ 
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          6. จัดประชุมและร=วมประชุมกับคณะกรรมการงานสมาคมศิษย5เก=าและองค5กรสัมพันธ5 เพ่ือร=วม
วางแผนและนำเสนอกิจกรรมสร8างความเข8มแข็งและความสัมพันธ5องค5กร 
          7. ประสานงานศิษย5เก=าและครูอาวุโส เพ่ือร=วมดำเนินงานต=างๆ ของโรงเรียน 
          8. สนับสนุนให8ศิษย5เก=ามีส=วนร=วมในการบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียน ท้ังส=งเสริมให8ศิษย5
เก=าและศิษย5ปjจจุบันได8ทำกิจกรรมร=วมกันเพ่ือสร8างความสัมพันธ5อันดีระหว=างรุ=นพ่ีและรุ=นน8อง 
          9. จัดให8มีการยกย=องเชิดชูศิษย5เก=าท่ีปฏิบัติตนเปRนตัวอย=างท่ีดีแก=สังคมส=วนรวมและท่ีมีส=วนให8
การสนับสนุนโรงเรียนมาโดยตลอด 
          10. จัดกิจกรรมท่ีสนับสนุนให8ศิษย5เก=าได8รวมตัว และได8แสดงความระลึกถึงพระคุณครูในโอกาส

สำคัญต=างๆ 
          11. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสมาคมศิษย5เก=าและองค5กรสัมพันธ5 
          12. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 
 
งานส1งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

หน8าท่ีและความรับผิดชอบต=อไปน้ี 

1. กำหนดแผนในการส=งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค5ของนักเรียน 
2. เสนอแต=งต้ังคณะทำงานส=งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
3. เสนอคำส่ังแต=งต้ังผู8ให8การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห5ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามท่ี 

เห็นสมควรและเหมาะสม 
4. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห5ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
5. จัดกิจกรรมท่ีเน8นการส=งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค5ของนักเรียน  

อย=างหลากหลาย 
6. ประสานความร=วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู8ปกครอง ชุมชน ในการส=งเสริมคุณธรรม 

จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค5ของนักเรียน 

7. จัดกิจกรรมท่ีส=งเสริมความเปRนผู8นำ และผู8ตามท่ีดีให8กับนักเรียน 
8. จัดให8นักเรียนได8ฝÖกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเปRนประจำอย=างน8อยสัปดาห5ละ 1 

คร้ัง รวมท้ังวันสำคัญทางศาสนา 

9. จัดกิจกรรมส=งเสริมเก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 



19 
 

10. ดูแลพัฒนาห8องจริยธรรม ให8บริการแก=นักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืนๆ ท้ังในและนอก
โรงเรียนท่ีมีความสนใจ 

11. จัดกิจกรรมยกย=อง / ประกาศเกียรติคุณให8กำลังใจนักเรียนท่ีประพฤติ และเปRนแบบอย=างท่ีดี
กับนักเรียน 

12. ประชาสัมพันธ5เก่ียวกับกิจกรรมต=างๆ เพ่ือส=งเสริมความเปRนผู8มีคุณธรรม จริยธรรม 

13. ประเมินผลกิจกรรมด8านคุณธรรม จริยธรรม และค=านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
14. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 
งานปUองกันแก*ไขยาเสพติดและเอดสK 
 หน8าท่ีและความรับผิดชอบต=อไปน้ี 

1. แต=งต้ังคณะกรรมการป_องกันและแก8ไขปjญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

2. ร=วมกันวางแผนจัดทำโครงการหรือกิจกรรมเก่ียวกับการป_องกันแก8ไขปjญหายาเสพติดและโรค 
เอดส5ในโรงเรียนให8เหมาะสม 

3. กำหนดมาตรการในการป_องกันและแก8ไขปjญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให8เกิดผลดีต=อ

นักเรียน 
4. จัดกิจกรรมเสริมสร8าง ป_องกัน แก8ไข นักเรียนเก่ียวกับการใช8สารเสพติดในโรงเรียน 
5. จัดทำระบบข8อมูล สถิติ เก่ียวกับปjญหายาเสพติด 

6. ติดตามประเมินผลการทำงาน 
7. ประสานงานกับหน=วยงานท่ีเก่ียวข8องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือให8ความรู8แก=นักเรียน

ในเร่ืองปjญหายาเสพติดและโรคเอดส5 

8. ประสานความร=วมมือกับผู8ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร=วมกันแก8ปjญหา หรือป_องกัน
ตามท่ีเห็นสมควร 

9. จัดประชุมผู8ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพ่ือประสานความร=วมมือท้ังในด8าน

ป_องกันและแก8ไขปjญหาอย=างต=อเน่ือง 
10. ดำเนินการส=งต=อหน=วยงานท่ีเก่ียวข8องเพ่ือแก8ไขปjญหายาเสพติดและโรคเอดส5 
11. ให8ความร=วมมือกับหน=วยงาน องค5กร และชุมชน ในการเฝ_าระวังปjญหายาเสพติด 

13. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 
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งานปUองกันอุบัติเหตุนักเรียนและจราจร 
มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี  

1. จัดทำข8อมูลผู8ใช8รถจักรยานยนต5ในโรงเรียน 
2. รวบรวมข8อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาด8วยรถโดยสาร 
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 

4. ให8ความรู8ในการขับข่ีรถจักรยานยนต5อย=างถูกต8องตามกฎจราจร 
5. จัดระเบียบการใช8ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6. รณรงค5และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ8าหน8าท่ีสำนักงานขนส=งจัดทำใบอนุญาตขับข่ี 

รถจักรยานยนต5และรถยนต5 
7. กำกับดูแลรณรงค5 นักเรียน ครู และบุคลากรให8สวมใส=หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร=วมกับครูประจำช้ัน หัวหน8าระดับ และครู 

เวรประจำวัน 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได8รับมอบหมาย 

 

งานกิจการนักเรียน 
หัวหน*าฝWายกิจการนักเรียน 

มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 
1. กำกับดูแลงานในกลุ=มบริหารกิจการนักเรียนทุกงาน  ให8เปRนไปตามบทบาทหน8าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

2. ประสานติดต=อผู8ปกครองเพ่ือร=วมกันแก8ปjญหานักเรียนในด8านต=างๆ ท่ีเปRนปjญหาต=อการ 
พัฒนาเด็ก  โดยประสานการปฏิบัติกับงานระดับช้ันอย=างใกล8ชิด 

3. เปRนประธานคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

4. เปRนท่ีปรึกษา  ให8คำแนะนำ  แก=หัวหน8าระดับ  หัวหน8างาน และครูท่ีปรึกษา 
5. ให8ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
6. เสนอความดีความชอบของหัวหน8างาน หัวหน8าระดับ เพ่ือพิจารณาในการเล่ือนข้ันเงินเดือน

ทุกคร้ัง 
7. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีได8รับมอบหมาย 
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งานส1งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. ประชุมและวางแผนการดำเนินงานในโครงการ/กิจกรรมต=างๆ ของกลุ=มงานกิจการนักเรียน
ร=วมกับคณะกรรมการบริหารกลุ=มงานกิจการนักเรียน 

2. ประสานงานบุคลากรในกลุ=มสาระการเรียนรู8 กลุ=มบริหารของโรงเรียนท่ีเก่ียวข8อง เพ่ือการมี

ส=วนร=วมวางแผนดำเนินการกิจกรรมส=งเสริมและพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค5ของผู8เรียนตามนโยบาย
ของสถานศึกษา 
          3. จัดทำแผนงานโครงการ/กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน ให8เปRนไปตามงบประมาณในแผนปฏิบัติ

การประจำปpของโรงเรียน เม่ือส้ินปpงบประมาณพิจารณาปรับแผนปฏิบัติงานให8มีความเหมาะสมและ
ชัดเจน 
          4. ปฏิบัติหน8าท่ีในการดำเนินกิจกรรมส=งเสริมและพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค5ผู8เรียนตาม

นโยบายของโรงเรียน และให8ความร=วมมือกับหน=วยงานภายนอกท้ังภาครัฐและเอกชน 
5. ส=งเสริมให8มีการแลกเปล่ียนประสบการณ5 และรับฟjงข8อเสนอแนะจากบุคลากร นักเรียน และ

ผู8ปกครอง เพ่ือนำมาใช8ปรับปรุงและพัฒนางานกิจกรรมนักเรียนให8สอดคล8องกับความสนใจความถนัดของ

ผู8เรียน และสอดคล8องกับนโยบายของสถานศึกษาด8วย 
6. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 
งานระบบดูแลช1วยเหลือนักเรียน 

ขอบข=ายหน8าท่ีและความรับผิดชอบมีดังน้ี 
     1.  การจัดระบบดูแลช=วยเหลือนักเรียน 
                   - แต=งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานเปRนลายลักษณ5อักษร 

                   - จัดทำแผนงาน / โครงการเปRนลายลักษณ5อักษร 
                   - ดำเนินงานตามแผน 

    - ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปใช8ในการพัฒนางาน  

     2.  การจัดรู8จักนักเรียนเปRนรายบุคคล 
                   - มอบหมายให8ครูดูแลรับผิดชอบกลุ=มนักเรียนเปRนลายลักษณ5อักษร 
                   - ครูผู8รับผิดชอบดำเนินการศึกษานักเรียนเปRนรายบุคคลและครบทุกคน 

                   - จัดทำเอกสารหลักฐานข8อมูลนักเรียนท่ีสามารถตรวจสอบได8 
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   - มีการวิเคราะห5ข8อมูลเพ่ือจัดกลุ=มนักเรียน 
             3.  การคัดกรองนักเรียน 

                   - จัดทำเคร่ืองมือสำหรับใช8ในการคัดกรองนักเรียน 
                   - ประชุมช้ีแจงครูเก่ียวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 
                   - จัดต้ังคณะกรรมการร=วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 

   - จำแนกนักเรียนอย=างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ=ม 
             4.  การดำเนินงานป_องกันการแก8ไขปjญหานักเรียน 

                   - จัดทำข8อมูลเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปjญหาท่ีเปRนกลุ=มเส่ียงและกลุ=มมีปjญหา 
                   - กำหนดแนวทาง  วิธีการป_องกันและแก8ไข 

                   - จัดทำข8อมูลหลักฐานการป_องกันและแก8ไขตามวิธีท่ีกำหนดไว8 
   - มีการแก8ปjญหาร=วมกันกับบุคคลท่ีเก่ียวข8อง 
   - ติดตามประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช8ปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินการแก8ไข

ปjญหา 
     5. การส=งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
                   - จัดทำข8อมูลนักเรียนท่ีควรได8รับการส=งเสริมและพัฒนา 

                   - กำหนดแผนงาน/โครงการ 
                   - ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
                   - ดำเนินงานร=วมกับหน=วยงานท่ีเก่ียวข8อง 

                   - ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช8ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
             6. การส=งต=อนักเรียน 
                    - จัดทำข8อมูลนักเรียนท่ีควรได8รับการส=งต=อ 

                    - จัดทำแนวปฏิบัติในการส=งต=อนักเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
                    - ส=งต=อนักเรียนตามแนวปฏิบัติท่ีกำหนดไว8 
                    - ประสานความร=วมมือกับหน=วยงานท่ีเก่ียวข8อง 

                    - ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช8ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
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งานปกครองนักเรียน 
ขอบข=ายหน8าท่ีและความรับผิดชอบมีดังน้ี 

1. ดำเนินการต้ังคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติงานให8บรรลุวัตถุประสงค5ตามนโยบายวิสัยทัศน5 
แนวทางของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ได8แก= 
คณะกรรมการปกครอง คณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค5 และคณะกรรมการ

พัฒนาและประเมินกิจกรรมพัฒนาผู8เรียน 
2. จัดให8มีการประชุมคณะกรรมการเปRนปกติอย=างน8อยเดือนละ 1 คร้ัง 
3. จัดทำสารสนเทศงานปกครอง 

4. จัดทำแผนบริหารงานปกครอง 
5. ดูแล กำกับติดตามให8นักเรียนปฏิบัติตนตามระเบียบและวัฒนธรรมของโรงเรียน 
6. พิจารณาปjญหาและวินิจฉัยการกระทำผิดของนักเรียนเพ่ือเสนอผู8อำนวยการพิจารณาส่ังการ

ลงโทษ 
7 กำกับดูแลการปฏิบัติหน8าท่ีของครูในการปกครองดูแลนักเรียนให8เปRนไปตามนโยบาย และจริย

วัฒนธรรมของโรงเรียน 

 
งานติดตามช1วยเหลือนักเรียน 

ขอบข=ายหน8าท่ีและความรับผิดชอบมีดังน้ี 
1. ให8คำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับพฤติกรรมและพัฒนาการของเด็กวัยต=างๆ 

2. สอดส=องดูแลให8ความช=วยเหลือเด็กและเยาวชนท้ังด8านความปลอดภัยและการแก8ปjญหา 

พฤติกรรม 

3. ร=วมมือกับสถานศึกษาจัดกิจกรรมส=งเสริมนักเรียนให8ได8รับการพัฒนาตามศักยภาพของแต=ละ 

บุคคล 

4. เปRนแหล=งการเรียนรู8และฝÖกงาน  และเพ่ิมพูนประสบการณ5แก=นักเรียนตามความรู8  

ความสามารถ  ความสนใจ  และความถนัด 

5. ติดตามผล  สะท8อนปjญหา  และแสดงความคิดเห็นท่ีเปRนประโยชน5ต=อการดำเนินการ  ดูแล 

ช=วยเหลือนักเรียน 

6. ให8ความร=วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู8   เผยแพร=ข8อมูล   ข=าวสาร  สารสนเทศท่ีเปRนประโยชน5 
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และน=าสนใจ 

7. ให8การสนับสนุนและเปRนเครือข=ายในการพัฒนาและขยายผลการดำเนินงานดูแล ช=วยเหลือ 

นักเรียนอย=างต=อเน่ือง 

8. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 

9. ติดต=อประสานงานกับฝXายต=างๆ และผู8ปกครองนักเรียนในการแก8ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม=

พึงประสงค5 เพ่ือการดูแลช=วยเหลือนักเรียนต=อไป 

10. บันทึกข8อมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน ลดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ให8มีประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีใช8ในการดำเนินงานให8เหมาะสม 

11. ยกย=องเชิดชูเกียรติและให8ขวัญกำลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค5  และปฏิบัติตนท่ี

ดีเปRนแบบอย=างแก=ผู8อ่ืน 

 
งานระเบียบวินัยและความประพฤติของนักเรียน 

ขอบข=ายหน8าท่ีและความรับผิดชอบมีดังน้ี 
1. จัดทำแผน/โครงการงานวินัยนักเรียน 

2. กำกับดูแลความปลอดภัยของนักเรียน 
3. ตรวจสอบการแต=งกายและพฤติกรรมนักเรียน 
4. ว=ากล=าวตักเตือน ลงโทษ ประสานงานผู8ปกครอง เพ่ือปรับปรุงแก8ไขพฤติกรรมไม=พึงประสงค5 

ของนักเรียน 
5. นักเรียนไม=ปรับปรุงแก8ไขพฤติกรรมไม=พึงประสงค5ส=งต=อรองผู8อำนวยการกลุ=มกิจการนักเรียน 
6.  ให8คำปรึกษากลุ=มบริหารกิจการนักเรียน 

7.  รายงานผลการดำเนินงานให8กลุ=มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือนำเสนอผู8อำนวยการฯ 
8.    ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 

งานเวทีคนเก1ง 
มีหน8าท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. ประชุมและวางแผนการดำเนินงานในโครงการ/กิจกรรมต=างๆ  
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2. ประสานงานบุคลากรในกลุ=มสาระการเรียนรู8 กลุ=มบริหารของโรงเรียนท่ีเก่ียวข8อง เพ่ือการมี
ส=วนร=วมวางแผนดำเนินการกิจกรรมส=งเสริมความรู8ความสามารถและพัฒนาศักยภาพของผู8เรียนตามกลุ=ม

สาระการเรียนรู8และตามความถนัดและความสนใจของผู8เรียน 
          3. จัดทำแผนงานโครงการ/กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน ให8เปRนไปตามงบประมาณในแผนปฏิบัติ
การประจำปpของโรงเรียน เม่ือส้ินปpงบประมาณพิจารณาปรับแผนปฏิบัติงานให8มีความเหมาะสมและ

ชัดเจน 
          4. จัดกิจกรรมส=งเสริมความรู8ความสามารถและพัฒนาศักยภาพของผู8เรียนตามกลุ=มสาระการ
เรียนรู8และตามความถนัดและความสนใจของผู8เรียน 

5. ส=งเสริมให8มีการแลกเปล่ียนประสบการณ5 และรับฟjงข8อเสนอแนะจากบุคลากร นักเรียน และ
ผู8ปกครอง เพ่ือนำมาใช8ปรับปรุงและพัฒนางานกิจกรรมนักเรียนให8สอดคล8องกับความสนใจความถนัดของ
ผู8เรียน และสอดคล8องกับนโยบายของสถานศึกษาด8วย 

6. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 
งานส1งเสริมศิลปวัฒนธรรมพื้นบ*าน 

ขอบข=ายหน8าท่ีและความรับผิดชอบมีดังน้ี 
1. งานส=งเสริม สนับสนุนประสานการดำเนินงานและกิจกรรมทางด8านศิลปวัฒนธรรม ประเพณี 

และการแสดงท8องถ่ิน 

2. งานส=งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานการพัฒนาองค5กรเครือข=ายทางศิลปะและวัฒนธรรม 
3. งานส=งเสริม สนับสนุนประสานการดำเนินงานและกิจกรรมทางด8านศิลปวัฒนธรรม ประเพณี 

และการแสดงของท8องถ่ิน 

4. งานด8านลิขสิทธ์ิภูมิปjญญามรดกทางวัฒนธรรมท8องถ่ิน 
5. งานส=งเสริมสนับสนุนการแลกเปล่ียนทางศิลปะท้ังระดับชาติและระดับท8องถ่ิน 
6. งานสนับสนุนการดำเนินงานองค5กรเครือข=ายทางศิลปวัฒนธรรม 

7. งานพัฒนาเครือข=ายวัฒนธรรมเพ่ือเผยแพร=และธำรงรักษาวัฒนธรรมประเพณีท8องถ่ิน 
8. งานประชุม อบรม สัมมนาเก่ียวกับงานศิลปะและวัฒนธรรม 
9. งานศูนย5ข8อมูลสารสนเทศด8านศิลปะและวัฒนธรรม 

10. งานประสานเครือข=ายองค5กรศิลปวัฒนธรรมท้ังภาครัฐและเอกชน 
11. งานส=งเสริม สนับสนุนการแลกเปล่ียนทางศิลปะและวัฒนธรรม 
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12. งานสนับสนุนให8เกิดการท=องเท่ียวด8านวัฒนธรรม 
13. งานศิลปะ งานดนตรีและการแสดง 

14. งานประสานงานจัดทำแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการดำเนินงานด8านวัฒนธรรมในท8องถ่ิน 
15. งานส=งเสริมเยาวชนสร8างสรรค5ผลงาน ศิลปวัฒนธรรม 
16. ส=งเสริมและอนุรักษ5ภูมิปjญญาท8องถ่ิน 

17. จัดเก็บข8อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท8องถ่ิน วัฒนธรรมพ้ืนบ8าน 
18. ส=งเสริมสนับสนุนงานประเพณีท8องถ่ิน และส=งเสริมกิจกรรมทางศาสนา  ประเพณีท่ีเก่ียวข8อง 

กับศาสนา 

 
งานหัวหน*าระดับชั้น 

ขอบข=ายหน8าท่ีและความรับผิดชอบมีดังน้ี 

1. ออกคำส่ังแต=งต้ังหัวหน8าระดับและครูท่ีปรึกษาประจำช้ันในแต=ละปpการศึกษา 
2. ดำเนินกิจกรรมเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนในระดับช้ัน ให8เปRนไปตามแผนปฏิบัติงาน ท่ี

กำหนด 

3. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา และผู8ปกครองนักเรียน เพ่ือร=วมแก8ไขพัฒนานักเรียนท่ีมี 
พฤติกรรมท่ีไม=เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

4. ช้ีแจง กฎระเบียบ ข8อบังคับของโรงเรียนให8นักเรียนในระดับให8เข8าใจและชัดเจน ง=ายต=อการ 

ปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก8ไข เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
6. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข8าร=วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ 

อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเปRนปjจจุบัน 
7. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส=งหนังสือถึงผู8ปกครอง

เม่ือนักเรียนขาดเรียน 3 วันข้ึนไป 

8. จัดแบ=งนักเรียน ครู ไปร=วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธีหรือกิจกรรม
กับ ทางราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธี 

9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต=อผู8ท่ีเก่ียวข8อง 

10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได8รับมอบหมาย 
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งานอบรมสวดมนตKนักเรียนสุดสัปดาหK 
ขอบข=ายหน8าท่ีและความรับผิดชอบมีดังน้ี 

1. แต=งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 
2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพ่ือกำหนดบทบาทหน8าท่ี 
3. กำหนดตารางสวดมนต5 (ทุกวันศุกร5) 

4. ให8นักเรียนปฏิบัติการสวดมนต5ประจำวันโดยครูประจำช้ันควบคุมดูแลทุกวันศุกร5ท่ีหอประชุม 
คณะกรรมการประเมินและติดตามผลงานทุกๆ ส้ินเดือน โดยการสุ=มนักเรียนตามสายช้ันมา  
ทำการสวดมนต5 

 5. อบรมคุณธรรม จริยธรรมและความรู8ต=าง ๆ  
6. ประเมินตามเกณฑ5 การสวดมนต5ของช=วงช้ัน และรายงานผล 

 

งานเลขานุการและประชาสัมพันธKกลุ1มบริหารกิจการนักเรียน 
ขอบข=ายหน8าท่ีและความรับผิดชอบมีดังน้ี 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ=มงานประชาสัมพันธ5 กลุ=มบริหารกิจการนักเรียน 

2. เผยแพร=ข=าวสารและความรู8ให8กับบุคลากรในโรงเรียน  
3. เผยแพร=ข=าวสาร เกียรติคุณและเสริมสร8างความเข8าใจอันดีกับชุมชน 
4. ดำเนินการให8มีและใช8ส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ5 รวมท้ังการบำรุงรักษา  

5. ร=วมกิจกรรมต=าง ๆ ของโรงเรียนท่ีเก่ียวข8องกับการประชาสัมพันธ5  
6. ให8การบริการเสียงตามสายโดยประสานงานร=วมกับงานโสตทัศนศึกษา  
7. จัดทำเอกสารคู=มือนักเรียนและวารสารสายใย เพ่ือเผยแพร=ข=าวสารท้ังภายในและภายนอก 

โรงเรียน 
8. ติดตามรวบรวมข8อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปp  
9. ประสานงานการดำเนินกิจกรรมของกลุ=มบริหารกิจการนักเรียนกับทุกฝXายท่ีเก่ียวข8อง 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 

 

งานสารสนเทศกิจการนักเรียน 
ขอบข=ายหน8าท่ีและความรับผิดชอบมีดังน้ี 

1. ประสาน วางแผนและระบบ และจัดทำหลักฐานข8อมูลสารสนเทศทุกประเภท ในรูปแบบ 
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ทะเบียนเอกสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร5ให8ชัดเจน เช=น ข8อมูลนักเรียนรายบุคคล ข8อมูลโครงการ/
กิจกรรม ข8อมูลผลงานครูและนักเรียน ข8อมูลครุภัณฑ5และธุรการกิจการนักเรียน เปRนต8น ให8เปRนไปตาม

กำหนดเวลาและเง่ือนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต8องให8เปRนปjจจุบัน และสะดวกแก=การเรียกใช8ข8อมูล 
          2. จัดเก็บข8อมูลภาพรวมการดำเนินงานท่ีมีส=วนเก่ียวข8องกับโครงการ/กิจกรรมต=างๆ ของกลุ=ม
งานกิจการนักเรียน ในรอบภาคเรียนและปpการศึกษา ซ่ึงประกอบไปด8วยการดำเนินงานของกลุ=ม

บริหารงาน ฝXายงาน กลุ=มสาระการเรียนรู8 และกิจกรรมพัฒนาผู8เรียน 
          3. จัดทำข8อมูลสารสนเทศท่ีจำเปRนต8องใช8วิเคราะห5สถานภาพผู8เรียนและสภาพแวดล8อม ท่ีมี
ผลกระทบต=อคุณภาพผู8เรียนและการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
          4. ออกแบบ จัดทำและพัฒนาเคร่ืองมือใช8เก็บข8อมูลสารสนเทศให8ครอบคลุมรายการท่ีวางแผนไว8 
ท้ังยังประสานและดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล จัดทำเปRนเอกสาร 
          5. ออกแบบวิธีการนำเสนอ เผยแพร=ข8อมูลสารเทศของกลุ=มงานกิจการนักเรียนและ/หรือของ

สถานศึกษา รวมท้ังให8บริการเปRนเอกสาร หรือบริการเครือข=ายไร8สายบนเว็บไซต5 และอ่ืนๆ 
          6. ประเมิน สรุปผลการปฏิบัติงานของกลุ=มงานกิจการนักเรียน 
          7. จัดทำเปRนสารสนเทศ นำเสนอต=อคณะกรรมการบริหารกลุ=มงานกิจการนักเรียน และผู8บริหาร

โรงเรียน 
          8. ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได8รับมอบหมาย 
 
งานส1งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

ขอบข$ายหน)าท่ีและความรับผิดชอบ มีดังน้ี 

1. ศึกษาสภาพปFจจุบันปFญหา วิเคราะหK วางแผน จัดระบบข)อมูลสารสนเทศงานส$งเสริม การปกครอง 

ระบอบ ประชาธิปไตย ให)สามารถดำเนินงานตามภารกิจได)อย$างมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผน จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม การดำเนินงานส$งเสริมการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตย  

3. แต$งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน การจัดกิจกรรมส$งเสริมการปกครองระบอบประชาธิปไตย 

4. จัดกิจกรรมส$งเสริมประชาธิปไตยให)กับนักเรียน และจัดให)มีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียน 

ประจำปZการศึกษา  

5. ให)คำปรึกษาการดำเนินงานเก่ียวกับกิจกรรมสภานักเรียนให)เป\นไปด)วยความเรียบร)อย 

6. ส$งเสริมการท างานเป\นหมู$คณะ เพ่ือเสริมสร)างความเป\นประชาธิปไตย 

7. รายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาคเรียน 
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8. ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 

 
งานกิจกรรมหน*าเสาธง 

กิจกรรมหน)าเสาธงเป\นกิจกรรมที่หลอมรวมจิตใจให)นักเรียนสำนึกในความเป\นไทย มุ$งปลูกฝFงให)

นักเรียนมีความจงรักภักดีต$อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริยK โรงเรียนถือเป\นกิจกรรมที่นักเรียนทุกคน

ต)องเข)าร$วมกิจกรรมด)วยความเต็มใจ และภาคภูมิใจในความเป\นไทย นักเรียนต)องเข)าแถวเคารพธงชาติทุกคน

โดยไม$มีข)อยกเว)นใดใดท้ังส้ินโดยมีข้ันตอนการดำเนินกิจกรรมหน)าเสาธง ประกอบด)วย 

ข้ันตอนท่ี 1   การจัดแถวและการเคารพธงชาติ 

เวลา 07.45 น. เปeดเพลงมารKชโรงเรียนนักเรียนทำความสะอาดเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

เวลา 08.10 น. พิธีกรหน)าเสาธง ส่ังจัดแถวนักเรียนเข)าแถวตอนเรียงหน่ึงตามลำดับความสูงยืน 

ระยะห$างกันหน่ึงช$วงแขน ( หรือยืนตามลำดับเลขท่ี ) และขับร)องเพลงชาติพร)อมกัน 

เวลา  08.25 น. ครูท่ีปรึกษาตรวจความเรียบร)อยในแต$ละห)อง และสำรวจจำนวนนักเรียน 

มาเรียน การแต$งกายนักเรียน  หากกรณีที่ผิดระเบียบอย$างต$อเนื่องให)ครูที่ปรึกษา

ดำเนินการตามระเบียบแล)วแต$กรณีไป  

ข้ันตอนท่ี 2  สวดมนตรKไหว)พระ  กล$าวคำสมานทานศีล สงบน่ิง  แผ$เมตตา 

เมื่อเสร็จพิธีเคารพธงชาติ ตัวแทนนักเรียนพนมมือแล)วนำสวดมนตรKไหว)พระ  กล$าว

คำสมานทานศีล สงบน่ิง  แผ$เมตตานักเรียนว$าตามทีละวรรค  

ข้ันตอนท่ี 3  การกล$าวคำปฏิญาณ ค$านิยมหลัก 12 ประการ 

เม่ือเสร็จพิธีสวดมนตรKไหว)พระแล)วตัวแทนนักเรียนส่ังนักเรียนตรงแล)วกล$าวคำ 

ปฏิญาณ โดยการกล$าวตามทีละวรรค 

ข้ันตอนท่ี  4 การอบรมนักเรียน 

   ครูเวรประจำวันท่ีได)รับมอบหมายหรือผู)บริหารให)การอบรมนักเรียนพอสมควร 

ข้ันตอนท่ี 5 การประกาศและการประกอบพิธีการอ่ืน 

ถ)ามีเรื ่องที่จะแจ)งให)นักเรียนทราบ พิธีกรหน)าเสาธงจะเป\นผู)ประกาศตามข)อมูลที่ส$งใน

แบบฟอรKม ถ)าประกอบพิธีการอื่น ๆ  พิธีกรหน)าเสาธงจะเชิญเฉพาะเจ)าหน)าที่เฉพาะเรื่อง

ดำเนินการก็ได) 

ข้ันตอนท่ี 6 การเข)าห)องเรียน 

เม่ือเสร็จพิธีการตามข้ันตอนต$าง ๆ แล)วพิธีกรส่ังให)เลิกแถว และเดินเข)าแถวเป\นระเบียบเพ่ือ 

เข)าห)องเรียน หัวหน)าชั้นเรียนควบคุมการเดินแถวเข)าห)องเรียนอย$างเป\นระเบียบ ยกเว)นนักเรียนห)องใดห)องหน่ึง 

หรือกลุ$มใด กลุ$มหน่ึงคณะใด คณะหน่ึงท่ีครูขอพบหลังเลิกแถวให)ยืนรออยู$ก$อนในแถว 


