
 

 
 

  
 

กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
 

๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑  เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
๒  ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล   

งานของกลุ่ม 
๓  นิเทศ  ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ  

นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๔  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  และบุคลากรในโรงเรียนเพื่อพัฒนางานและปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร

ท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ 
๕  วางแผนสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
๖  ก ากับ ดูแลการจัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อมในบริเวณโรงเรียน และภายในอาคารเรียนให้สะอาดร่มรื่น 

เป็นระเบียบ  สวยงามและปลอดภัย 
๗  ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการดูแลสุขภาพอนามัยและประกันอุบัติเหตุของนักเรียน 

         ๘  ประสานงานท่ีเกี่ยวกับงานธุรการ งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่ม งานนักการภารโรง  สร้างขวัญ
ก าลังใจแก่ครู นักเรียน และบุคลากรของโรงเรียน 

๙  ประสานงานกับในกลุ่มงาน เก็บหลักฐานการปฏิบัติงาน จัดระบบสารสนเทศของงาน 
๑๐  จัดห้องส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้มีบรรยากาศท่ีเหมาะสม 
๑๑  จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๑๒  ควบคุมดูแลงานการจัดระบบการเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ให้เป็นหมวดหมู่และ

ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๑๓  ประสานงานกับฝ่ายต่าง  ๆ  ของโรงเรียน เพื่อให้การบริการท่ีดีแก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง ชุมชนและ

องค์กรต่างๆ 
๑๔  จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่าง  ๆ  ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๑๕  ควบคุมดูแลงานวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงานกลุ่ม ฯ ประสานการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
๑๖  ช่วยเหลือและประสานงานในการจัดท า รวบรวมแผนงาน / โครงการ และสรุปผลการด าเนินงาน / 

โครงงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๑๗  จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๑๘  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไปตามแผนปฏิบัติการ 
๑๙  ประสานงาน รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปเพื่อ

จัดท าระบบสารสนเทศกลุ่ม 
๒๐  จัดท าเอกสารสรุปผลงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและเผยแพร่ผลงาน 
๒๑ ประเมินผล และรายงานผลปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 



 

 
 

  
 

๒. งานธุรการของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

หน้าที่การปฏิบัติ 
1.1  ลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารและหนังสือราชการของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
1.2  จัดระบบประสานงานท่ีรวดเร็วและตรวจสอบติดตามเรื่องได้สะดวก 
1.3  การโต้ตอบหนังสือราชการ  โดยมีหลักฐานโต้ตอบและถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณ 
1.4  เก็บรักษาและท าลายหนังสือ โดยมีแนวปฏิบัติในการด าเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร ถูกต้อง   

ตามระเบียบ สามารถค้นหาหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวก  รวดเร็ว  โดยใช้เทคโนโลยีเข้าช่วยเก็บรักษา 
และท าลาย 

1.5 บริหารเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์  ให้บริหารเพียงพอ การบ ารุงรักษาให้มีคุณภาพดีปรับปรุงให้เกิด 
มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  และน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริการด้วย 

1.6  จัดเก็บหนังสือรับ-ส่ง ส าเนาหนังสือให้เป็นหมวดหมู่  ให้ถูกต้องเรียบร้อย 
1.7  จัดให้มีหนังสือเวียนภายใจ  จัดบอร์ดข่าวสารของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
1.8  จดบันทึกการประชุมของฝ่าย  พร้อมท้ังขยายการประชุมในครั้งต่อไป 
1.9  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ 
 ๒. จัดท าแผนงานธุรการ 
 ๓. ลงทะเบียนรับ ส่งเอกสาร  เสนอฝ่ายบริหาร  แยกประเภทเอกสารแก่หน่วยงานหรือ 

กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร การพิมพ์ การส าเนา ค้นหา จัดเก็บ ติดตามเรื่องต่างๆ 
 ๕. ร่างหนังสือโต้ตอบ  ท าบันทึกย่อเรื่อง  สรุปความคิดเห็น  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   

หลักฐานทางราชการ 
 ๖. รวบรวมข้อมูล  สถิติ  เอกสาร หลักฐานหรือระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานใน 

โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๗. จัดท ารายงานต่างๆ ในส่วนท่ีราชการให้ปฏิบัติ 
 ๘. ติดตาม รวบรวมจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ัวไป 
 ๙. ท าหน้าท่ีประสานงานกับหมวด  กลุ่มงาน  องค์กร  หน่วยงานและส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๐. ให้ยืม  ท าลายเอกสารทางราชการท่ีได้รับอนุมัติ 

  ๑๑. เป็นเจ้าหน้าท่ีด าเนินการประชุม  อบรม  สัมมนาต่างๆ ในโรงเรียน  การนัดหมาย การจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม  การจัดการประชุมตามท่ีผู้บริหารส่ังการ 

 ๑๒. ควบคุมการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ส านักงานให้เป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพ จัดท าบัญชีการจ่าย
วัสดุส านักงานประจ าปี 

 ๑๓. ต้อนรับ  ช้ีแจง  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
 ๑๔. ประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 

 
 

  
 

3. งานโสตทัศนูปกรณ์   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์และโสตทัศนวัสดุ ดูแลรักษา อุปกรณ์ในห้องเรียนและส่ือโสตทัศนูปกรณ์ท้ัง

โรงเรียน 
๒. ให้ค าแนะน าและแก้ปัญหาการใช้อุปกรณ์ ผลิตวีดีทัศน์ประกอบการเรียนการสอน ให้บริการงานถ่าย

ท าวีดีทัศน์ วงจรปิดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนและให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ดูแลระบบแสงเสียงห้องประชุม 
บริการระบบแสง สี เสียงนอกสถานท่ีท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน             
  ๓. จัดท าแผนงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

 ๔. จัดท ารายงานส่ือโสตทัศนูปกรณ์เพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
 ๕. จัดท าแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ และโสตทัศนูปกรณ์ 

  ๖. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และประสานงานกับฝ่ายบริหารพัสดุ 
  ๗. จัดเก็บ ดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  ๘. ให้บริการวัสดุโสตทัศน์รวมทั้งโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอนและกิจกรรมของโรงเรียน 
  ๙. ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน 
  ๑๐. ให้ค าแนะน าแก่ครูและบุคลากรในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิดต่างๆ 
  ๑๑. ร่วมมือกับแผนกบริการและฝึกอบรมให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๑๒. รับแจ้งปัญหาการใช้ห้องเรียนผ่านระบบเครือข่าย  INTERNET เพื่อแก้ไข 
  ๑๓. ประสานงานการให้บริการกับแผนกอื่นๆ ของศูนย์ละหน่วยงานอืน่ 
  ๑๔. จัดท ารายงานการให้บริการและการผลิตส่ือโสตทัศนูปกรณ์เพื่อเป็นข้อมูลประจ าภาคเรียน 
  ๑๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ดูแลอาคารสถานท่ีส่ิงปลูกสร้างต่างๆ ในสถานศึกษา 
  ๒. จัดท าทะเบียนผู้ท่ีเข้าพักอาศัยในสถานศึกษา 
  ๓. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษาส่ิงปลูกสร้างและอื่นๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีสามารถใช้งานได้ดี 
  ๔. ควบคุมดูแล รักษาความสะอาด จัดระเบียบตกแต่ง สร้างส่ิงแวดล้อม บรรยากาศในสถานศึกษา

ให้เหมาะสม เอื้อประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
  ๕. บริหารงาน แก้ไข ปรับปรุงข้อขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับส่ิงอ านวยความสะดวกในสถานศึกษา 
  ๖. จัดควบคุม ดูแลการใช้อาคารสถานท่ีให้เหมาะสมเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  ๗. ก าหนด ควบคุมการรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการภารโรง 
  ๘. จัดท ารายงาน สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหา ข้อเสนอแนะในส่วนท่ีรับผิดชอบอันจะเป็นประโยชน์

ต่อการ เรียนการสอน 
  ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



 

 
 

  
 

5. งานโภชนาการ     
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ดูแลการให้บริการ การจ าหน่ายอาหารเครื่องด่ืมในโรงเรียน การแต่งกาย  ความสะอาดของผู้
จ าหน่าย อาหาร วัสดุ อุปกรณ์ คุณค่าของอาหาร สุขอนามัยในการประกอบ การจ าหน่าย ภาชนะต่างๆ และราคา
ท่ีเหมาะสม 

  ๒. จัดบริการน้ าด่ืมท่ีสะอาดแก่ครู  นักเรียน 
  ๓. ให้ความรู้เกี่ยวกับหลักโภชนาการ สร้างสุขนิสัยในการเลือกซื้อ การรับประทานอาหารและ

เครื่องด่ืมท่ีเหมาะสม 
  ๔. จัดบริการอาหาร เครื่องด่ืม เมื่อมีกิจกรรมท่ีร้องขอ 
  ๕. ควบคุม ดูแลการจ าหน่ายอาหารตามระเบียบข้อปฏิบัติท่ีโรงเรียนก าหนด 
  ๖. จัดท ารายงาน สรุปผล รวมทั้งปัญหา ข้อเสนอแนะ เพื่อน าไปปรับปรุงต่อไป 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ติดตามความเคล่ือนไหวในการจัดกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียนและกิจกรรมของชุมชนท่ีเกี่ยวข้องกับ

โรงเรียนและชุมชน 
  ๒. ให้การต้อนรับ สอบถามอ านวยความสะดวกแก่บุคคลท่ีมาติดต่อราชการในสถานศึกษา 
  ๓. จัดท าป้ายนิเทศ ป้ายประกาศ เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์และเพื่อความเข้าใจท่ีตรงกับของ

บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
๔. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์โรงเรียน เพื่อเผยแพร่กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนและชุมชน 

  ๖. ท าหน้าท่ีประกาศเกียรติคุณ แก่ครู  นักเรียนและบุคลากรอื่นๆ เมื่อได้กระท าส่ิงอันสมควรเป็น
ตัวอย่างท่ีดี 

  ๗. ประกาศ เผยแพร่ช่ือเสียง เกียรติคุณและกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนให้ชุมชนทราบ 
  ๘. ติดตามข่าวการเคล่ือนไหว หาข้อมูลสังคมภายนอกท่ีเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียนและชุมชน 
  ๙. ติดต่อประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปตามเป้าหมาย 
  ๑๐. จัดท ารายงาน สรุปผลการด าเนินงานปัญหาข้อเสนอแนะ การแก้ไขปัญหาแก่ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานสัมพันธ์ชุมชนและบริการ   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ช่วยหัวหน้าสถานศึกษาในการก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน 

ประสานงาน ติดตามผลและตัดสินใจแก้ไขปัญหา  
๒. ควบคุมดูแลให้การปฏิบัติงาน ในฝ่ายสัมพันธ์ชุมชนและบริการด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย

รวดเร็ว  ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
3. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและมีประโยชน์ต่อโรงเรียน 



 

 
 

  
 

     ๔. บริการให้ความสะดวก ค าแนะน าเกี่ยวกับโรงเรียนแก่ผู้มาติดต่อกับโรงเรียน 
    ๕. จัดท ารายงาน แผนงาน โครงการด าเนินงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานสัมพันธ์ชุมชนและบริการ

ประเมินผลการด าเนินงาน ปัญหา ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะต่อฝ่ายท่ีรับผิดชอบ 
    ๖. ด าเนินการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     ๗. ติดต่อประสานงานกับชุมชน เพื่อประโยชน์ในการบริหารการเรียนการสอน 

     8. .รับฟังข้อเสนอ ข้อแนะน า แนวทางจากชุมชนเพื่อน าไปพัฒนา ปรับปรุงการเรียนการสอนให้
สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

      ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8. งานอนามัยโรงเรียน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 
  ๒. จัดให้มีเจ้าหน้าท่ีควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในห้องพยาบาล ดูแลความสะอาด การเบิก   จ่ายยา 

ปฐมพยาบาลแก่ผู้มารับการบริการ 
  ๓. จัดเก็บอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฐมพยาบาล ให้อยู่ในสภาพท่ีสามารถงานได้ทันที 
  ๔. ให้บริการปฐมพยาบาลแก่บุคลากรในโรงเรียนหรือใกล้เคียง เมื่อได้รับอุบัติเหตุ 
  ๕. ประสานงานกับสถานพยาบาลหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการรักษาพยาบาลท่ีอยู่ในพื้นท่ี

รับผิดชอบ เพื่อขอรับความอนุเคราะห์และบริการผู้ท่ีได้รับบาดเจ็บไปรักษายังสถานพยาบาลและติดต่อ
ประสานงานแจ้งให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ 

  ๖. จัดท าโครงการ แผนงาน เพื่อให้ความรู้ด้านสาธารณสุขแก่ครู  นักเรียน โดยขอความร่วมมือ 
กับสถานพยาบาลในท้องถิ่น 

  ๗. ให้ค าแนะน า ปรึกษา แก่บุคลากรในโรงเรียน ในการป้องกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพ 
  ๘. จัดท างบประมาณ จัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ์เวชภัณฑ์ท่ีจ าเป็น 
  ๙. จัดท าสถิติรายงาน ผลการปฏิบัติงาน ปัญหา ข้อเสนอแนะต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
  ๑๐. ร่วมมือกับฝ่ายต่างๆ ตามท่ีได้รับการร้องขอ 
  ๑๑. ด าเนินการในด้านต่างๆ ในการดูแลเกี่ยวกับสุขภาพและความสะอาดของนักเรียน 
  ๑๒. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับการสุขาภิบาลในโรงเรียน 
  ๑๓. ประสานงานหน่วยงานด้านสุขภาพอนามัย 

       ๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานกิจการนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลงานด้านกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปตามระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนและส่วน 

ราชการท่ีเกี่ยวข้องและท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานด้านกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
  ๒. อบรมให้ความรู้ในด้าน ศีลธรรม จรรยา มารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
  ๓. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนขณะท่ีอยู่ในโรงเรียน 



 

 
 

  
 

  ๔. ให้ค าแนะน าด้านความประพฤตินักเรียนแก่คร ู ผู้ปกครองนักเรียน ในการท าความเข้าใจ ใน
นักเรียนให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม ระเบียบวินัย ประเพณีของท้องถิ่น 

5.วิจัย วิเคราะห์ปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคล เพื่อประสานงานกับงานแนะแนว ให้นักเรียน 
ประสบความส าเร็จตามศักยภาพ 

    ๖. วางแผน ควบคุมการมาโรงเรียนของนักเรียนและการควบคุมนักเรียนของครู  
  ๗. วางแผนติดตามนักเรียนท่ีออกจากโรงเรียนไปแล้ว เพื่อปรับปรุงงานกิจการนักเรียนให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๘. วางแผน รวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานให้เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหา 

ตลอดจนสามารถน าไปใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
  ๙. ประสานงานกับผู้ปกครอง เพื่อความร่วมมือกันในการแก้ไขปัญหาของนักเรียนในความปกครอง

และรับฟังข้อเสนอแนะอันอาจเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียนและนักเรียน 
  ๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย 
  ๑๑. จัดท ารายงาน สรุปผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาของงานท่ีรับผิดชอบ  

ข้อแนะน าข้อเสนอแนะ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
  ๑๒. จัดเวรยามรักษาสถานท่ีและทรัพย์สินของทางราชการ ปฏิบัติตามระเบียบ ค าแนะน าข้อปฏิบัติ

ในด้านการรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
  ๑๓. จัดครู  ปฏิบัติหน้าท่ีในส่วนท่ีงานปกครองต้องปฏิบัติ เพื่อควบคุมดูแล รับผิดชอบอ านวยความ

สะดวกแก่นักเรียนในแต่ละวัน 
  ๑๔. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๑๕. ก ากับ ดูแลงานของคณะกรรมการกิจการนักเรียน 
  ๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ส่งเสริมให้นักเรียนมีเจตคติท่ีดีเกี่ยวกับการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
  ๒. ส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนรู้และฝึกฝนตนเองเกี่ยวกับการใช้สิทธิเสรีภาพ ความเสมอภาคและ

หน้าท่ีตามระบอบประชาธิปไตย 
  ๓. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรับผิดชอบร่วมกันในการรักษาไว้ซึง้ประโยชน์ท้ังปวงของโรงเรียน 
  ๔. ส่งเสริมกิจกรรมเสริมหลักสูตรท้ังในด้านวิชาการและประสบการณ์ของนักเรียน 
  ๕. ส่งเสริมให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยโดยการปฏิบัติจริง 
  ๖. ก าหนดรูปแบบการดูแลและการปกครองนักเรยีนให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับท่ีวางไว้ 
  ๗. ด าเนินการพัฒนา ระเบียบ วินัย ตลอดจนหาแนวทางส่งเสริมให้นักเรียนมีระเบียบวินัยตาม 

กฎเกณฑ์  นโยบาย ขอบเขตท่ีได้ก าหนดไว้ 
  ๘. จัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน  
  ๙. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑๐. ก ากับ ดูแล ประสานงานการด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
     ๑๑. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/ปฏิทินการด าเนินงานกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนในโรงเรียน 



 

 
 

  
 

  ๑๒. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน/ปฏิทินการด าเนินงาน  
    ๑๓. สนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการนกัเรียนท้ังในระดับโรงเรียนและจังหวัด 
  ๑๔. รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีการศึกษา 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑1. งานส่งเสริมระเบียบวินัยในสถานศึกษา   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ปกครองดูแลนักเรียนให้ความอบอุ่น ปลอดภัย 
  ๒. จัดกิจกรรม ให้ค าแนะน า การปรับตัว ความประพฤติ ระเบียบวินัยของนักเรียนเพื่อให้สามารถ

เข้ากับสังคมและส่ิงแวดล้อมในโรงเรียนได้อย่างมคีวามสุข     
  ๓. วางแผนควบคุม แก้ปัญหาการมา โรงเรียนของนักเรียน 
  ๔. วิเคราะห์ วิจัย หาสาเหตุ รวมทั้งการแก้ปัญหาของนักเรียนท่ีมีปัญหาในด้านระเบียบวินัยเพื่อให้ 

สามารถปรับตัวได้                  
  ๕. วางแผนและจัดให้มีข้อมูลเกี่ยวกับงานส่งเสริมระเบียบวินัยให้เป็นปัจจุบัน สามารถน าไปใช้งาน 

ได้ทันที 
  ๖. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเสมอ 
  ๗. ส่งเสริมแนวทางท่ีจะท าให้นักเรียนได้ปฏิบัติตามระเบียบ วินัย ด้วยความเต็มใจ 
  ๘. ด าเนินการป้องกัน แก้ไข หาสาเหตุการก่อปัญหาด้านความประพฤติของนักเรียน 
  ๙. งานท่ีเกี่ยวข้องกับครูท่ีปรึกษา 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียนและสร้างศรัทธาให้เกิดขึ้นด้วยวิธีการต่างๆ 
  ๒. จัดกิจกรรม ให้ความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 
  ๓. ให้การอบรมศีลธรรม จรรยามารยาทขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรมอนัดีงาม แก่

นักเรียน 
     ๔.หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑3. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ก าหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ในการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ อย่างน้อยภาคเรียนละ ๒ ครั้ง 
  ๓. นิเทศ ติดตาม ก ากับ การดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนและระดับช้ัน 
  ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 

 
 

  
 

คณะกรรมการประสานงาน (ทีมประสาน)   
 (คณะกรรมการกิจการนักเรียน) 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ปฏิบัติงานในฐานะเป็นบุคลากรหลัก ในการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๒. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการอ านวยการ (ทีมน า) และคณะกรรมการด าเนินงาน 

 (ทีมท า) และหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๓. จัดเอกสาร เครื่องมือเครื่องใช้ในการด าเนินงานและรับผิดชอบ จัดประชุมช้ีแจงและการฝึกอบรม
ให้ความรู้แก่บุคลากร 

  ๔. จัดประชุมปรึกษาหารือคณะกรรมการในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกัน  
อย่างน้อยเดือนละ  ๒  ครั้ง 

  ๕. รายงานสรุปผลการด าเนินการ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 คณะกรรมการด าเนินงาน (ทีมท า)   
 (คณะครู พนักงานราชการ ลูกจ้างปฏิบัติงานสอน ทุกคน) 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง ประชุมช้ีแจง ท าความเข้าใจกับคณะกรรมการด าเนินงานในระดับช้ัน 
  ๒. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงาน ประเมินผลและจัดท ารายงานตามระดับช้ัน 
  ๓. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการของครูท่ีปรึกษา เพื่อประโยชน์ต่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

และน าเสนอทีมประสาน 
  ๔. ประชุมร่วมกันอย่างนอ้ย สัปดาห์ละ  ๑  ครั้ง 
    ๕. ปฏิบัติตามบทบาทหน้าท่ีในงานประจ าของตน ตามบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรในคณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ของบุคลากรในคณะกรรมการด าเนินงาน 

     ๑.  หัวหน้าระดับ 
  ๑.๑ ติดตาม ก ากับการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูท่ีปรึกษา 
  ๑.๒ ประสานงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๑.๓ จัดประชุมครูในระดับ เพื่อประสิทธิภาพในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๑.๔ จัดประชุมกลุ่ม เพื่อศึกษารายกรณี 
            ๑.๕ บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดท ารายงานประเมินผลระดับช้ันส่งผู้บริหาร 

  

 

 

 



 

 
 

  
 

    ๒.  ครูที่ปรึกษา 
   ๒.๑ ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ท้ังการส่งเสริม ป้องกันปัญหาและการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาใน
ด้านความสามารถ ด้านสุขภาพและด้านครอบครัวหรืออื่นๆ 
   ๒.๒ ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตามแนวทางท่ีก าหนด คือ 

- การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- การคัดกรองนักเรียน 
- การส่งเสริมนักเรียน 
- การป้องกันและช่วยเหลือนักเรียน 
- การส่งต่อนักเรียน 

            ๒.๓ ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี 
  ๒.๔ บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผลรายงานส่งหัวหน้าระดับ 
  ๒.๕ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

         ๓. ครูประจ าวิชาและครูอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.๑ ให้ข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียนแก่ครูท่ีปรึกษา 
  ๓.๒ ให้ความร่วมมือกับครูท่ีปรึกษาในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกัน 
  ๓.๓ ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี ในกรณีท่ีเกี่ยวข้องกับการดูแลช่วยเหลือ 
  ๓.๔ บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผลรายงานส่งหัวหน้าระดับ 
  ๓.๕ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๔. ครูแนะแนว 
  ๔.๑ จัดกิจกรรมคาบแนะแนว เพื่อสนับสนุนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๔.๒ สนับสนุนและเป็นแกนหลักให้กับครูท่ีปรึกษาในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๔.๓ ให้การปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหา ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไม่สามารถแก้ไขหรือยากต่อการช่วยเหลือ 
  ๔.๔ ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี 
            ๔.๕ ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เช่ียวชาญภายนอกแล 
                  ติดตามผลการช่วยเหลือนั้น 
  ๔.๖ บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผลรายงานส่งผู้บริหารหรือหัวหน้าระดับ 
  ๔.๗ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑4. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการรณรงค์เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและเอดส์ 
            ๒. จัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและเอดส์ 
  ๓. ประสานงานหน่วยงานด้านสุขภาพอนามัย 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 

 
 

  
 

 

๑5. งานธุรการและงานสารบรรณฝ่ายกิจการนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. จัดเก็บเอกสารเข้าและออกที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียน 
  ๒. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  ๓. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ  
  ๔. โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานธุรการ  
  ๕. ดูแลความเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายกิจการนักเรียน  
  ๖. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ  
  ๗. จัดท าระเบียบวาระการประชุมประจ าเดือน จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม  
  ๘. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น  
  ๙. ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการท่ีฝ่ายกิจการนักเรียน  
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

๑6.งานบรรเทาสาธารณภัยในสถานศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าคู่มือมาตรการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
2. จัดท าแผนป้องกันอัคคีภัยในสถานศึกษา 
3. ควบคุม/ตรวจสอบจุดเส่ียงในสถานศึกษา 
4. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินโครงการ 
5. ประเมินผลและรายงานผลการปฎิบัติงาน 

 
17. งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  
๑ ร่างค าส่ังเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร  นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษาความปลอดภัย

สถานท่ีราชการประจ าวันท้ังกลางวันและกลางคืน 
๒ ควบคุมดูแล ติดตามประสานผลประโยชน์ให้ครู บุคลากร  นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษา

ความปลอดภัยสถานท่ีราชการประจ าวันท้ังกลางวันและกลางคืน 
๓ จัดท าแบบบันทึกและพรรณนางานพร้อมท้ังติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวร

รักษาการณ์ สรุปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
๔ จัดอุปกรณ์และความสะดวกให้คูณครู และนักการภารโรง ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม 
๕ จัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมท่ีจะใช้งานตลอดเวลา 
๖ วางระบบการบริหารงานครูเวร และยามรักษาการณ์ โดยจัดระบบเตือนผู้ท่ีจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้ทราบ

ล่วงหน้า เพื่อป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อขอเปล่ียนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑  วัน 



 

 
 

  
 

๗ ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน 
๘ ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกันกับเรื่องความ

ปลอดภัยท่ัวไป  
๙ ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

18. งานนักการภารโรง 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  

1. วางแผนการท างานของนักการภารโรง 
2. มอบหมายงานในการท างานให้นักการภารโรงเป็นลายลักษณ์อักษรตรวจสอบได้ 
3. ควบคุม ดูแล แนะน าแก่นักการภารโรงในการท างานโดยเฉพาะความสะอาดในอาคารเรียน อาคาร
ประกอบ 
     บริเวณโรงเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ประชุม ปรึกษาหารือเพื่อมอบหมายงานพิเศษ นอกเหนือจากงานประจ าท่ีมอบหมายไว้แล้ว 
5. ติดต่อและรายงานผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงประจ าปี 
7. วางแผน ก าหนดการปฏิบัติงานของนักการภารโรงดังนี้ 
 7.1  ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ 
 7.2  ส ารวจอาคารเรียนอาคารประกอบ โต๊ะ เก้าอี้ หรืออุปกรณ์อื่นๆท่ีช ารุดรายงานผลต่อหัวหน้าอาคาร
สถานท่ีหรือหัวหน้าสถานศึกษาทราบเพื่อแก้ไขด าเนินการต่อไป 
 7.3  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ี ซึ่งต้องถือเป็นงานประจ าท่ีต้องปฏิบัติ 
 7.4  รับผิดชอบ เปิด ปิดอาคารเรียน อาคารประกอบอื่นๆเป็นงานประจ า 
 7.5  ดูแล ตกแต่งอาคารสถานท่ีให้สวยงาม หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 7.6 ให้บริการครู อาจารย์ เกี่ยวกับงานราชการ และได้รับมอบหมายอื่นๆเป็นพิเศษ 
 7.7  ดูแล ป้องกันอุบัติภัยอันจะเกิดขึ้นแก่ทรัพยสิ์นของสถานศึกษา 
 7.8  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 


