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ค าน า 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนพรเจริญวิทยา ฉบบัน้ีไดป้รับปรุงโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน
ในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษาเอกชน จดัท าข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของบุคลากรในสงักดัโรงเรียน
พรเจริญวิทยา ซ่ึงไดก้  าหนดอ านาจหนา้ท่ีลกัษณะงานและความรับผิดชอบไวใ้หถื้อเป็นหลกัปฏิบติั จะไดท้ราบวา่งานในหนา้ท่ี
ใดมีขอบข่ายความรับผดิชอบในการปฏิบติังานเพียงใด หน่วยงานนั้นๆ มีความสมัพนัธ์เก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานใด ผูมี้หนา้ท่ี
รับผิดชอบงานจะไดป้ฏิบติัไดถู้กตอ้งครบถว้น นอกจากนั้นกเ็ป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบติังานและความรับผิดชอบได้
ทัว่ถึง บุคลากรทุกคนไดมี้บทบาทร่วมกนับริหารงานและร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของ
ตนอยา่งเตม็ท่ีและมีความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีด  าเนินงานในหนา้ท่ีของตนใหมี้ความเจริญกา้วหนา้ตามท่ีเห็นสมควร  
โดยไม่ตอ้งรอรับค าสัง่อยูทุ่กๆ โอกาส ท าใหเ้กิดความสะดวกและมีความคล่องตวัข้ึน 
 

  จากประสบการณ์ท่ีผา่นมาและไดด้ าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการบริหารเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานนั้น ปรากฏวา่ครูและเจา้หนา้ท่ีไดใ้หค้วามร่วมมือปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน 
ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ท่ีของตน อ านาจหนา้ท่ีของตนดีข้ึน เพราะมีความรู้ความเขา้ใจงานชดัเจนข้ึน จึงปฏิบติังานดว้ยความ
มัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้นจึงมีความเช่ือวา่เอกสารฉบบัน้ี จะอ านวยประโยชน์ใหก้ารบริหารงานของโรงเรียนพร
เจริญวิทยาใหเ้กิดผลดียิง่ข้ึนและหวงัวา่ครูและเจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนกัการภารโรงจะไดน้ าเอกสารน้ีไปเป็น
คู่มือในการปฏิบติัหนา้ท่ีของตนใหเ้กิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบนัและ
สงัคมส่วนรวม คือ ชาติบา้นเมืองของเรา 
 
 
 

(นายไสว  พลพทุธา) 
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบึงโขงหลงวิทยาคม ปฏิบติัราชการในต าแหน่งรักษาการ 
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นายชัยฤทธิ์ ภูอ่าว 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

งานอ านวยการ 
- งานสารบรรณฯ 
และเลขา 
- งานราชพิธี รัฐพิธี 
ภายนอกโรงเรียน 
- งานเลขานุการ
คณะกรรมการ
สถานศึกษาฯ และ
งานคณะกรรมการ
เครือข่ายผู้ปกครอง 
- งานโรงเรียนกับ
ชุมชน 
- งานระดมทรัพยากร
และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา สมาคม
ศิษย์เก่า ครู   
และผู้ปกครอง 
- งานพัสดุฝ่าย
บริหารทั่วไป 
งานมาตรการป้องกัน
เชื้อไวรัสโคโรนา 

 
 
 
 

งานวางแผน 
- การวางแผน
อัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่ง – 
การสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
- การเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน  
- งานขอมีหรือการ
เล่ือนวิทยฐานะ 
- งานทะเบียน
ประวัติ 
   - ใบประกอบ
วิชาชีพ 
   - นายทะเบียน
บุคลากรภาครัฐ
ระบบจ่ายตรง 
- งานการขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ 

 

งานเสริมสรา้ง 
- งานการเล่ือน
เงินเดือนข้าราชการ
ครู 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา  
- งานเครื่องราชฯ 
- งานวินัยและการ
รักษาวินัย 
- งานการออกจาก
ราชการ  
- งานนิเทศ ก ากับ 
ติดตาม 
และประเมินผล  
- งานส่งเสริมขวัญ
และก าลังใจ  
     - การศึกษาดูงาน 
     - การเก็บข้อมูล
เข้าร่วมอบรมสัมมนา 
     - การมอบ
ของขวัญวันเกิด 

 

 

นางทิพวัลย์ ศรีพรหมษา 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

งานการเงิน 
- งานการ
บริหารงาน
การเงิน 
 - การเบิก – 
จ่าย และการ
อนุมัติ
งบประมาณ 
- การโอน 
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
  

งานพัสด-ุ
สินทรัพย์ 
- การ
บริหารงานพัสดุ 
และสินทรัพย์ 
- งาน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- งานที่ราชพัสดุ 

 

งานนโยบาย-
แผนงานฯ 
- การจัดท าและ
เสนอขอ
งบประมาณ 
- การจัดสรร 
งบประมาณ 
- การระดม 
ทรัพยากรและ  
การลงทุนเพ่ือ
การพัฒนา 
- วิเคราะห์งาน/
โครงการของ
กลุ่มงานต่าง ๆ 
ในโรงเรียน 

 

งานอาคารสถานที่
และสิ่งแวดล้อม 

- งานอาคารสถานที่
และนักการ-ภารโรง 
- งานสวัสดิการ
บ้านพัก 
- งานรถยนต์
ส่วนกลาง 
- งานเวรยามและ
รักษาทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 

 

งานกิจการนักเรียน 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
- งานยาเสพติดฯ 
- งานระเบียบวินัยและการพัฒนา
นักเรียน  
- งานครูที่ปรึกษา ครูเวร
ประจ าวัน 
- งาน To Be Number One  
- งานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์  
- งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานขับขี่ปลอดภัย 
- งานพัสดุฝ่าย  
- งานสารบัญและเลขานุการฝ่าย 
- งาน พสน. 
- โครงการพิเศษหรืองานที่ได้รับ

มอบหมาย 
                           

 

นายชาติชาย ทุมโยมา 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารราชการโรงเรยีนพรเจริญวิทยา 

นายไสว  พลพุทธา 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ องค์กรชุมชน/ 
หน่วยงานราชการ/ เอกชน /ศาสนา 

สมาคม/ กรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง/ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

งานส่งเสริมและ
พัฒนาวิชาการ 
- งานพัฒนา
หลักสูตร
สถานศึกษาและ
จัดการเรียนการ
สอน 
- งานบริหาร
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 
- งานทะเบียน 
- งานวัดผลและ
ประเมินผล 
- งานพัฒนา
คุณภาพวิชาการ 
- งานหัวหน้ากลุ่ม
สาระการเรียนรู้ 
และสารสนเทศ
กลุ่มสารการเรยีนรู้ 
- งานห้องสมุด  
และแหล่งเรียนรู้ 

 
 
 
 

งานพิเศษ
ตามนโยบาย 
- โครงการสวน
พฤกษาศาสตร์
ในโรงเรียน 
- โครงการการ
จัดการเรียน
การสอนด้วย
ครูไทยเป็น
ภาษาอังกฤษ 
(EIS) 
- โครงการลด
เวลาเรียน เพิ่ม
เวลารู้ 
- โครงการสะ
เต็มศึกษา 
- โครงการการ
จัดการศึกษา
ทางไกลผ่าน
ดาวเทียม
รูปแบบใหม่ 
(DLTV) 

 

นางสุนีรตัน์ สอนบาล 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

 
ผช.ผอ.ผลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

นางดอกแก้ว  สิงห์เผ่น 
หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ 

นางปราณี  อนุอัน 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นายธนากฤต  เปริน 
รองผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณ 

การบัญช ี
- งานการบริหาร
การบัญช ี
 - งานการ 
ตรวจสอบ 
ติดตาม  
ประเมินผล  
และรายงาน 
ผลการใช้เงิน 
และผลการ 
ด าเนินงาน 
- งานสวัสดิการ 
ต่าง ๆ 
- งานการ
จัดระบบควบคุม
ภายใน 

 

นายพิชติ  อุปสิทธิ ์
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 

งานบริการและ
สวัสดิการ 
- งานบริการและปฏิคม 
- งานโภชนาการและ
สาธารณูปโภค 
- งานอนามัยฯ และงาน
คุ้มครองผู้บริโภค 
- งานโสตทัศนูปกรณ์ 
- งานดนตรี  ดุริยางค์  
และนาฏศิลป์ 
- งานสาธารณะกุศล 
- งานโรงน้ าดื่มสะอาด 
- งานสหกรณ์ร้านค้า 
- งานธนาคารโรงเรียน 
-งานรถรับ-ส่งนักเรียน 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารราชการโรงเรยีนพรเจริญวิทยา (ต่อ) 

นักเรียน/ประเมินผล/สรุป/รายงาน 

งานวางแผน 
- งานหนังสือรับรอง
เงินเดือน/บุคคล 
- งานสารสนเทศและ
ประเมินผล 
- งานธุรการ/พัสดุ
ฝ่าย  

 

งานเสริมสร้าง      
     - การจัดงานเล้ียง
รับ-ส่งบุคลากร 
     - งานเกษียณอายุ
ราชการ 
     -การมอบของแสดง
ความยินดีกรณีจบ
การศึกษาและเล่ือน
วิทยฐานะ 
- งานทะเบียนบุคลากร
ภาครัฐ 
- งานโครงการพิเศษที่
ได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมและ
พัฒนาวิชาการ 
- งานแนะแนว 
- งานกอง
ทุนการศึกษาและ
กองทุนกู้ยืม 
การศึกษา 
- งานการเงิน  
และพัสดุฝ่าย 
- งานธุรการ   
และสารบรรณฝ่าย 
- คัดกรองและ
วางแผนดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน
ที่มีความต้องการ
จ าเป็นพิเศษ 
- งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 

งานพิเศษตาม
นโยบาย 
- โครงการ 
การสร้างชุม 
ชมแห่งการ 
เรียนรู้ (PLC) 
- โครงการ 
โรงเรียน 
มาตรฐาน 
สากล 

 

นางสุนีรตัน์ สอนบาล 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

 
ผช.ผอ.ผลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

นางทิพวัลย์ ศรีพรหมษา 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนการปฏิบติังาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการปฏิบติังาน 
ของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนใหก้ารสนบัสนุน ส่งเสริมใหทุ้กหน่วยงานในสถานศึกษาสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการ และนกัเรียนผูรั้บบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทัว่ไป 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 

  4.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
 5.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวิชาการ 

6. มอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามใหค้  าปรึกษา และใหก้ารนิเทศ 
7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ และนกัเรียนให ้

สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีของตนเองไดอ้ยา่งถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของราชการ 
8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยูข่องนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว บุคลากรทางการ

ศึกษาอ่ืนๆ 
9. จดัสวสัดิการต่างๆ อ  านวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราวและบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืนๆ  
10. สร้างขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศท่ีดีใหเ้กิดข้ึนในโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหส้ามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการบริหารจดัการเพื่อ

พฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอยา่งต่อเน่ือง 
12. สร้างเสริมความสมัพนัธ์กบัผูป้กครองนกัเรียน และชุมชนในทอ้งถ่ิน 
13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใชข้อ้มูลเป็นฐาน 
14. น านวตักรรม เทคนิค วธีิการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช ้และเผยแพร่เพ่ือพฒันาการบริหารวิชาการของสถานศึกษา 
15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู ่น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของ ประชาชน ชุมชน และ

ทอ้งถ่ินเป็นผูน้  าทางความคิด มีวิสยัทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงานของหน่วยงานตน้สงักดั 
16. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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ผู้อ านวยการโรงเรียนพรเจริญวิทยา 
นายไสว  พลพุทธา 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบรหิารทั่วไป 
นายพิชิต  อุปสิทธิ ์

 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
นายชาตชิาย  ทุมโยมา 

      

งานส านักอ านวยการ 
 หัวหน้า นายพชรดนัย  ภูจ าเริญ 

 

งานอาคารสถานทีแ่ละ
สิ่งแวดล้อม 

หัวหน้า นายสัญญา  ศรนีุกูล 

งานบริการและสวสัดิการ 
หัวหน้า นางสาวยพุร สมิลี 
 

1.งานสารบรรณฯ และเลขา 
2.งานราชพิธ ีรัฐพิธ ีภายนอกโรงเรียน 
3.งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาฯ และงานคณะกรรมการ
เครือข่ายผู้ปกครอง 
4.งานโรงเรียนกับชุมชน 
5.งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศกึษา สมาคมศิษย์เก่า ครู  และ
ผู้ปกครอง 
6.งานพัสดุฝา่ยบริหารทัว่ไป 
7.งานป้องกันและควบคุมโรคตดิเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 ในโรงเรียน 

1.งานอาคารสถานที่และนักการ-
ภารโรง 
2.งานสวัสดกิารที่พักของทาง
ราชการ 
3.งานรถยนต์ส่วนกลาง 
4. งานเวรยามและรักษาทรัพย์สิน 

1.งานบริการและปฏิคม 
2.งานโภชนาการและ
สาธารณูปโภค 
3.งานอนามัยฯ และงาน
คุ้มครองผู้บริโภค 
4.งานโสตทัศนูปกรณ ์
5.งานดนตรี  ดุริยางค์และ
นาฏศิลป ์
6.งานสาธารณะกศุล 
7.งานโรงน้ าดื่มสะอาด 
8.งานสหกรณ์รา้นค้า 
9. งานธนาคารโรงเรียน 
10.งานความปลอดภัยของรถ
รับส่งนักเรียน 
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- งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
- งานยาเสพติดฯ 
- งานระเบียบวินัยและการ
พัฒนานักเรียน  
- งานครูท่ีปรึกษา ครูเวร
ประจ าวัน 
- งาน To Be Number One  
- งานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์  
- งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานขับขี่ปลอดภัย 
  
- งานสารบัญและเลขานุการฝ่าย 
- งาน พสน. 
- โครงการพิเศษหรืองานที่ได้รับ

งานกิจการนกัเรียน 

หวัหนา้ นางเบญ็ณุรัสม์ิ วิบูลยก์ลุ 



 

บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารทัว่ไป 
มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ควบคุม ดูแล คิดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั่วไป 
 การบริหารทัว่ไปเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์ร ใหบ้ริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน 
คุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริมสนบัสนุนและการอ านวยความสะดวก
ต่างๆ ในการใหบ้ริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพฒันาสถานศึกษา ตามหลกัการบริหารงานท่ีมุ่งเนน้ผลสมัฤทธ์ิของงาน
เป็นหลกัโดยเนน้ความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได ้ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองคก์รท่ี
เก่ียวขอ้งเพ่ือใหจ้ดัการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการใหก้ารปฏิบติังานของ 
 สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือประชาสมัพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะ 
 ก่อใหเ้กิด ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดั 
การศึกษา 

 
ขอบข่ายและภารกจิ 

1) การด าเนินงานธุรการ (สารบรรณ ยานพาหนะและการส่ือสาร) 
2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา สมาคมศิษยเ์ก่า ครูและผูป้กครอง 
4) งานราชพิธี รัฐพิธีภายนอกโรงเรียน 
5) งานโรงเรียนกบัชุมชน 
6) งานพสัดุฝ่ายบริหารทัว่ไป 
7) งานมาตรการป้องกนัเช้ือไวรัสโคโรนา 
8) งานอาคารสถานท่ีและนกัการ-ภารโรง 
9) งานสวสัดิการท่ีพกัของทางราชการ 
10) งานรถยนตส่์วนกลาง 
11) งานเวรยามรักษาทรัพยสิ์น 
12) งานโภชนาการและสาธารณูปโภค 
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13) งานอนามยัและงานคุม้ครองผูบ้ริโภค 
14) งานโสตทศันูปกรณ์ 
15) งานดนตรี ดุริยางคแ์ละนาฏศิลป์ 
16) งานสาธารณะกศุล 
17) งานโรงน ้าด่ืมสะอาด 
18) งานสหกรณ์ร้านคา้ 
19) งานธนาคารโรงเรียน 
20) งานรถรับ-ส่งนกัเรียน 
21) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
1. งานธุรการ (งานสารบรรณ) 

แนวทางการปฏิบัติ  
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ โดยการน าระบบ

เทคโนโลยใีชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
3. จดับุคลากรรับผิดชอบและพฒันาใหมี้ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบติังานธุรการตามระบบทีก าหนดไว ้
4. จดัหา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธุรการไดต้ามระบบท่ีก าหนดไว ้
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้โดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั และคุม้ค่า 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานสารบรรณ 
หน้าที่ความรับผดิชอบ 

1.  ร่าง  โตต้อบ  รับ – ส่ง หนงัสือราชการ 
2.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการเช่าบา้นของครู 
3.  ช่วยวางแผนการรับสมคัรนกัเรียนใหม่ 
4.  ด  าเนินงานท่ีไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว 
5.  ด  าเนินงานท่ีไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว 
6. ด าเนินการดา้นสวสัดิการของครู – อาจารย ์
7. เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
8. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
9. ลงทะเบียนหนงัสือราชการ 
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10. ลงเลขท่ีหนงัสือออก 
11. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
12. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพ่ือเสนอสัง่การ 
13. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
14.  พิมพห์นงัสือของฝ่ายธุรการ 
15. จดัเกบ็-รักษา หนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
16. ท าลายหนงัสือราชการ 
17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
2.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. ศึกษาระเบียบและขอ้ปฏิบติัท่ีเก่ียวกบัคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระเบียบ 
ขอ้ปฏิบติัท่ีเก่ียวกบัคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองใหช้ดัเจน 
  2. ประสานงาน การรับสมคัร การด าเนินการใหมี้และการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
  3. ประสานงาน การคดัเลือกและการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามระเบียบของคณะกรรมการเครือข่าย
ผูป้กครองใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
  4. ประสานงานกบัคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน และประสานงานกบั
คณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครอง เช่น ท าหนงัสือเชิญประชุม บนัทึกการประชุม สรุปรายงานในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
  5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

3.งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา สมาคมศิษย์เก่า ครูและผู้ปกครอง 
แนวทางปฏิบัต ิ
 1. ศึกษาระเบียบการจดัตั้งสมาคมศิษยเ์ก่า ครูและผูป้กครองด าเนินการจดัตั้งใหเ้ป็นไปตามระเบียบ  

2. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินการปฏิบติังานและแผนการด าเนินงานการ 
ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษาและงานสมาคมศิษยเ์ก่า  ครูและผูป้กครอง  
  3. ด าเนินการประสานงานในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง   

 4.  สรุปผลการด าเนินงาน  น าเสนอใหโ้รงเรียนและบุคลากรทราบ  
 5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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4.  งานราชพธีิ รัฐพธีิภายนอกโรงเรียน 
แนวทางการปฏิบัต ิ

  1.วางแผนการด าเนินงานเก่ียวกบังานราชพิธี รัฐพิธี ภายนอกโรงเรียนร่วมกบัชุมชน 
  2. ประสานหน่วยงานอ่ืนท่ีเป็นเจา้ภาพการจดังานราชพิธี รัฐพิธี เพ่ือเขา้ร่วมกิจกรรม 
  3.ประสานงานบุคลากรภายในโรงเรียนใหเ้ขา้ร่วมกิจกรรมวนัส าคญัตามก าหนด พร้อมทั้ง 
ตรวจสอบการเขา้ร่วมกิจกรรมของบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือรายงานผูบ้ริหาร 
  4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

5. งานโรงเรียนกบัชุมชน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทิน และแผนการด าเนินงานของงานโรงเรียนกบัชุมชน  
  2. ด าเนินการประสานความร่วมมือกบัชุมชน ใหบ้ริการชุมชน ขอรับบริการจากชุมชนและ
ประชาสมัพนัธ์ข่าวสารทางโรงเรียนใหชุ้มชนทราบ  
  3. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
6.  งานพสัดุฝ่าย 

แนวทางการปฏิบัต ิ
 1.  ควบคุม  ดูแล  รักษาการเบิก  การจ่าย  การจดัซ้ือและการยมืวสัดุ-ครุภณัฑใ์นฝ่ายบริหารทัว่ไป  ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 2.  จดัท าทะเบียนวสัดุ-ครุภณัฑฝ่์ายบริหารทัว่ไปใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั 

  3.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
7.งานมาตรการป้องกนัเช้ือไวรัสโคโรนา 

แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานป้องกนัและควบคุมโรค 
ติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019  ในโรงเรียน 
  2. จดัใหมี้แอลกอฮอลล์า้งมือและหนา้กากอนามยั  
  4. จดัใหมี้เคร่ืองตรวจวดัอุณหภูมิท่ีเพียงพอ  
  5. จดักิจกรรมรณรงค ์ส่งเสริม ปลูกจิตส านึก สร้างลกัษณะนิสยั ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการป้องกนัและ
ควบคุมโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ในโรงเรียน 
  6. จดัท าค าสัง่ ป้ายประกาศและประชาสมัพนัธ์การป้องกนัและควบคุมโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 
ในโรงเรียน   
  7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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8. งานอาคารสถานที่และนักการ-ภารโรง 
แนวทางการปฏิบัต ิ

  1. วางแผน จดัท าค าสัง่การรับผิดชอบพ้ืนท่ีภายในโรงเรียน จดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานของ
นกัการภารโรง ยามรักษาความปลอดภยั พนกังานขบัรถยนต ์พนกังานคนสวนและแม่บา้นใหช้ดัเจน 
  2.  จดัท าเอกสารประกอบการปฏิบติังาน  พร้อมบนัทึกรายงานทางโรงเรียนทราบทุกวนั 
  3.  จดัหาหอ้งปฏิบติังาน  วสัดุ-อุปกรณ์  เคร่ืองมือและเคร่ืองอ านวยความสะดวกในการปฏิบติังาน 
ใหเ้พียงพอและพร้อมใชง้านไดต้ลอดเวลา 
  4.  ดูแล  ส ารวจ  ตรวจสอบอาคาร  สถานท่ีภายในโรงเรียนใหมี้สภาพใชง้านไดต้ลอดเวลา 
  5.  จดัเตรียมหอ้งเรียนและอุปกรณ์ใหพ้ร้อม  โดยประสานงานกบักลุ่มงานวิชาการ 
  6.  จดัท าระเบียบ  ก ากบั  ดูแลและพิจารณาการขอใชบ้ริการอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการและบุคคลทัว่ไปใหพ้ร้อมบริการและเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
  7.  จดัท าบญัชีรับ-จ่าย  การจดัเกบ็รายไดจ้ากการขอใชบ้ริการอาคารสถานท่ีและน าเสนอรายงานใหท้าง
โรงเรียนทราบทุกคร้ัง 
  8. ใหบ้ริการอ่ืน ๆ  กบับุคลากรภายในโรงเรียนตามท่ีร้องขอและใหก้ารสนบัสนุนการปฏิบติังานของ
กลุ่มงานต่าง ๆ  ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  9.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
9. งานสวัสดิการที่พกัของทางราชการ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานงานสวสัดิการท่ีพกัของทาง 

ราชการ 
  2. จดัท าทะเบียนท่ีพกัของทางราชการใหค้รบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

3. จดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัในการขอเขา้พกัอาศยัในท่ีพกัของทางราชการ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการและแจง้ใหบุ้คลากรทราบและถือปฏิบติัโดยเคร่งครัด  

4. จดัระบบการเขา้พกัอาศยัท่ีพกัของทางราชการดว้ยความเป็นธรรม  พิจารณาเสนอผูมี้สิทธ์ิ 
เขา้พกัอาศยัใหเ้ป็นไปตามระเบียบราชการและโดยประหยดั 

5. ประสานงานกบัผูพ้กัอาศยัเพ่ือแกปั้ญหาร่วมกนั เช่น การซ่อมแซม การต่อเติม  การร้ือถอน   
6. จดับริการสาธารณูปโภคใหแ้ก่ผูเ้ขา้พกัอาศยัใหส้ะดวก เช่น ไฟฟ้า  น ้าประปา 
7. สรุปรายงาน  การใชส้วสัดิการท่ีพกัของทางราชการ เป็นรายภาคเรียน  รายปีการศึกษา 
8. จดบนัทึกหน่วยมาตรวดัน ้าประปา-ไฟฟ้า และน าส่งฝ่ายงบประมาณ  
9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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10.งานรถยนต์ส่วนกลาง 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

1.  จดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิงและดูแลรักษารถยนตส่์วนกลาง 
2.  ด  าเนินการต่อภาษีรถยนตแ์ละประกนัภยัของรถยนตส่์วนกลาง 
3.  จดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัของการใชร้ถยนตส่์วนกลาง 
4.  ด  าเนินงานเก่ียวกบัรถยนตท์ั้งหมด อยา่งถูกตอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2535 

(ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2546) ดว้ยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

  5. จดัท าทะเบียนคุมการใชร้ถยนตส่์วนกลาง 
6.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย) 

 
11.งานเวรยามและรักษาทรัพย์สิน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

1.  วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานการรักษาความปลอดภยั 
และเวรยามภายในโรงเรียน     

2.  ประสานกบับุคลากรในในโรงเรียน โดยการออกค าสัง่มอบหมายผูอ้ยูเ่วรยาม ผูต้รวจเวรยาม 
รักษาความปลอดภยัทั้งกลางวนัและกลางคืน จดัท าสมุดบนัทึกบนัทึกเหตุการณ์   
  3.  รายงานผลการปฏิบติัหนา้ท่ีใหโ้รงเรียนทราบและประสานงานใหบ้นัทึกช้ีแจงเหตุผล 
หากไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ สรุปผลการปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นแต่ละเดือน  ภาคเรียนและปีการศึกษารายงาน 
ใหท้างโรงเรียนทราบ 
 

12. งานบริการและปฏิคม 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานบริการและปฏิคม 
  2. ใหก้ารตอ้นรับแขก  ผูป้กครองนกัเรียนหรือผูม้าติดต่อราชการตามความเหมาะสม  

 3. จดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใหบ้ริการแก่สาธารณะ หน่วยงานทั้งภาครัฐ 
และเอกชน 

4. ประสานงานกบัองคก์ร หน่วยงาน ชุมชนหรือเอกชน ท่ีมาติดต่อขอใชบ้ริการ   
  5. รวบรวมสถิติการใหบ้ริการ ประเมินผล สรุปรายงานใหโ้รงเรียนทราบทุกคร้ัง  
  6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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13. งานโภชนาการและสาธารณูปโภค 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

 1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานงานโภชนาการ 
2. ก ากบั ดูแล ใหค้  าแนะน าการจ าหน่ายอาหารภายในโรงเรียนใหถู้กสุขอนามยั 

  3. ดูแลโรงอาหาร และสถานประกอบการต่าง ๆ ภายในโรงเรียน ใหส้ะอาด ปลอดภยั  
ถูกหลกัอนามยั และเป็นธรรมกบัผูบ้ริโภค  
  4. ใหมี้การตรวจสอบสุขอนามยัของผูจ้  าหน่ายอาหารและคุณภาพอาหารทุกประเภทอยา่งนอ้ย 
ภาคเรียนละ 1  คร้ัง 
  5. เป็นผูด้  าเนินการเก่ียวกบังานดา้นอาหารและโภชนาการในโรงเรียน  
  6. จดัสถานท่ีในการบริการดา้นอาหารและโภชนาการใหเ้หมาะสมและเป็นสดัส่วน 
  7.  จดัหาอุปกรณ์และสถานท่ีในการบริการน ้าด่ืม-น ้าใช ้ 
  8. ดูแลการใหบ้ริการน ้าด่ืม-น ้าใช ้ ใหส้ะอาด  สะดวกและปลอดภยั  
  9. ใหมี้การตรวจสอบคุณภาพน ้าด่ืม-น ้าใช ้อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 
  10. จดบนัทึกมาตรวดัน ้าประปา-ไฟฟ้า ของแม่คา้โรงอาหาร มินิมาร์ท ร้านน ้าป่ัน  โรงน ้าด่ืม  
และน าส่งฝ่ายงบประมาณ 
  11. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
14. งานอนามัยและงานคุ้มครองผู้บริโภค 

แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงาน งานอนามยัโรงเรียนและงาน
คุม้ครองผูบ้ริโภค 
  2. จดัหอ้งพยาบาลแยกเป็นสดัส่วน ในสถานท่ีเหมาะสม ดูแลหอ้งพยาบาลใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านได้
เสมอและพร้อมใหบ้ริการตามความจ าเป็นอนุญาตใหน้กัเรียนท่ีเจบ็ป่วยพกัการเรียนในแต่ละคาบเรียน 
และนอนพกัในการปฐมพยาบาลท่ีเรือนพยาบาลได ้ 
  3. จดัใหมี้ยาเคร่ืองเวชภณัฑ ์หรืออุปกรณ์เคร่ืองใชท่ี้จ าเป็นส าหรับการบริการพยาบาลใหเ้พียงพอและ
จดัระบบควบคุมรักษาอยา่งเหมาะสม 
  4. ใหมี้การปฐมพยาบาลแก่บุคลากรในโรงเรียนท่ีไดรั้บบาดเจบ็ หรือมีอาการป่วยและน าผูป่้วยท่ีไดรั้บ
การปฐมพยาบาลส่งโรงพยาบาล  พร้อมทั้งแจง้อาการป่วยใหผู้ป้กครองทราบ 
  5. ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการรักษาสุขภาพอนามยั ส่วนบุคคลและชุมชน แก่บุคลากรในโรงเรียน ใหท้นัต่อ
เหตุการณ์อยา่งสม ่าเสมอ 
  6. เกบ็รวบรวมขอ้มูลสถิติงานอนามยัโรงเรียน  สรุปรายงานใหโ้รงเรียนทราบเป็นรายเดือน 
และเม่ือส้ินภาคเรียนส้ินปีการศึกษา 
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  7. รับสมคัรสมาชิกโครงการอาสาคุม้ครองผูบ้ริโภคในโรงเรียน 
  8. จดักิจกรรมรณรงค ์ส่งเสริม ปลูกจิตส านึก สร้างลกัษณะนิสยั ใหค้วามรู้เก่ียวกบัสวสัดิภาพ 
สิทธิประโยชน์ของผูบ้ริโภค และความรู้ในการเลือกบริโภคท่ีถูกตอ้ง ปลอดภยั  

9. ประสานงานขอความร่วมมือกบัองคก์ร หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือจดักิจกรรมตามโครงการ 
  10. จดัใหมี้การตรวจและเฝ้าระวงัสารปนเป้ือนในผลิตภณัฑสุ์ขภาพ ท่ีมีบริการในโรงเรียน  
  11.  จดัรวบรวมสถิติการใหบ้ริการการคุม้ครองผูบ้ริโภค สรุปรายงานใหโ้รงเรียนและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ
เม่ือส้ินภาคเรียนและเม่ือส้ินปีการศึกษา  
  12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
15.  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงาน งานบริการหอ้งโสตทศันูปกรณ์ 
  2. จดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัการขอใชแ้ละการใหบ้ริการหอ้งโสตทศันูปกรณ์ 
  3.  ด าเนินการบนัทึกภาพเพื่อประชาสมัพนัธ์เผยแพร่กิจกรรมบริการทางสถานีวิทย ุเสียงตามสายภายใน
โรงเรียน  
  4.  จดัซ้ือ จดัหา อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชโ้สตทศันูปกรณ์ท่ีจ  าเป็นส าหรับการใหบ้ริการ 
แก่บุคลากร  รวมทั้งรวบรวมสถิติการใช ้การใหบ้ริการและสรุปรายงานใหโ้รงเรียนทราบ   
  5.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
16. งานดนตรี ดุริยางค์และนาฏศิลป์ 
        แนวทางการปฏิบัติ 

1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงาน งานดนตรีดุริยางค์ 
และนาฏศิลป์ 
  2.งานบริการดนตรี ดุริยางคแ์ละนาฏศิลป์ บริการชุมชน องคก์ร หน่วยงานราชการและชุมชน 
  3. จดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัการขอใชแ้ละการใหบ้ริการดนตรีดุริยางค ์นาฏศิลป์ 

4. จดัซ้ือ จดัหา เคร่ืองดนตรีดุริยางค ์นาฏศิลป์ใหมี้จ านวนพอเพียง เหมาะสมในการบรรเลงประกอบ
เป็นวงดนตรีสากล  ดนตรีพ้ืนเมือง  ดนตรีไทยดุริยางค ์นาฏศิลป์ 

  5. จดัท าทะเบียนครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง เม่ือมีการช ารุดเสียหายเพ่ือใหบ้ริการได้
พร้อม รวดเร็ว สะดวกและปลอดภยั  
  6. ประสานนกัเรียนท่ีมีความสนใจ มีความสามารถดา้นดนตรีดุริยางค ์นาฏศิลป์และฝึกซอ้มอยา่ง
ต่อเน่ือง สม ่าเสมอใหส้ามารถใหบ้ริการงานโรงเรียนและชุมชน 
  7. จดัรวบรวมสถิติการใหบ้ริการดนตรี-ดุริยางค ์สรุปรายงานใหโ้รงเรียนทราบเม่ือส้ิน 
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ภาคเรียนและเม่ือส้ินปีการศึกษา 
  8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 

17.  งานสาธารณกศุล 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงาน งานการกศุล 
  2. ประสานงานและด าเนินการเก่ียวกบัการบริจาคงานกศุล สาธารณประโยชน์การสงเคราะห์ครอบครัว
ของบุคลกรในโรงเรียน ครอบครัวนกัเรียนท่ีประสบเคราะห์กรรม หรือเสียชีวิต  
  3. จดัท าบญัชีเก่ียวกบังานการกศุลและสาธารณประโยชน์ใหเ้ป็นระบบ เป็นปัจจุบนัรวบรวมสถิติ 
การใหบ้ริการงานการกศุล สรุปรายงานใหโ้รงเรียนทราบเม่ือส้ินภาคเรียนและเม่ือส้ินปีการศึกษา  
  4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
18.  งานโรงน ้าด่ืมสะอาด 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานงานโรงน ้าด่ืม 
  2. ใหก้ารสนบัสนุนและประสานงานกิจกรรมโรงน ้าด่ืมสะอาดในโรงเรียน ใหด้  าเนินการไปอยา่ง
ถูกตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบัของกิจกรรมโรงน ้าด่ืมสะอาดและใหมี้การรายงานผลการด าเนินงานเม่ือส้ินปีการศึกษา   
  3. จดัเกบ็ขอ้มูล ประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้ง ประชาสมัพนัธ์งานกิจกรรมโรงน ้าด่ืมสะอาดใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง
ทราบ พิจารณาแกไ้ขปัญหาการด าเนินงานใหถู้กตอ้งตามระเบียบ ถูกตอ้ง มีความโปร่งใสและมีคุณภาพ   
  4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
19.  งานสหกรณ์ร้านค้า 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1.  ควบคุม ดูแล กิจการสหกรณ์ของโรงเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบของกิจการสหกรณ์โรงเรียน เพ่ือให้
เกิดประโยชน์สูงสุด แก่นกัเรียนและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.  ประชาสมัพนัธ์งานกิจกรรมร้านคา้สหกรณ์ ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ  
  3.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
20.  งานธนาคารโรงเรียน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. วางแผนการด าเนินงานเก่ียวกบัการเปิดบญัชี การรับฝาก-ถอนเงิน 
  2. ประสานงานกบัธนาคารออมสิน เพ่ือด าเนินกิจการธนาคารโรงเรียนใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค ์
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  3. ด าเนินการเปิด-ปิดธนาคารโรงเรียนตามก าหนดการ 
  4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
21.  งานรถรับ-ส่งนักเรียน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. วางแผนด าเนินงานเก่ียวกบังานความปลอดภยัของรถรับ-ส่งนกัเรียน 
  2. จดัใหมี้อบรมความรู้แก่ผูด้  าเนินกิจการรถรับ-ส่งนกัเรียน 
  3. จดัท าทะเบียนคุมรถรับ-ส่งนกัเรียน 
  4. ตรวจสอบความปลอดภยัของรถรับ-ส่งนกัเรียน ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการควบคุมดูแล
การใชร้ถโรงเรียน พ.ศ. 2536 (ฉบบัปรับปรุง 2562) และพระราชบญัญติัจราจรทางบก พ.ศ.2522 ก าหนด 
  5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
22. คณะกรรมการบริหารงานกิจการนกัเรียน   
  1. ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนรองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียนกรณีไม่อยูห่รือไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังาน  

2. จดัระบบบริหารงานในฝ่ายใหเ้ป็นไปตามโครงสร้างของการบริหารงานฝ่าย 
3. จดับุคลากรในคณะใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีครูท่ีปรึกษาและหนา้ท่ีอ่ืนๆ ใหเ้กิดความเหมาะสม 
4. ก ากบัดูแลระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนในคณะใหด้ าเนินการอยา่งเป็นระบบและมีความต่อเน่ือง 
5. ดูแล ใหข้วญัก าลงัใจ ยกยอ่ง ชมเชย บุคลากรในคณะใหเ้กิดความเสมอภาคและเป็นธรรม 
6. รายงานผลการปฏิบติังานในคณะต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
7. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
มีหนา้ท่ี ดงัน้ี 
 1. ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้ฝ่ายกิจการนกัเรียน ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2. ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนหวัหนา้ฝ่ายกิจการนกัเรียน เม่ือไม่มีผูท้  าหนา้ท่ีหวัหนา้คณะหรือไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ 
3. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
23. ครูงานกิจการนกัเรียน มอบหมายให ้  
มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี  
 1. ปฏิบติังานช่วยเหลือรองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียน  ตามขอบข่ายหนา้ท่ีของรองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการ
นกัเรียน 

2. วางแผนในการปฏิบติังานและจดัท าปฏิทินปฏิบติังานของฝ่ายกิจการนกัเรียน   
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3. ร่วมใหค้  าปรึกษาและรวบรวมจดัท าระเบียบ ขอ้บงัคบัเก่ียวกบังานกิจการนกัเรียน จดัท าแผนงานฝ่าย กิจการ
นกัเรียนใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและเกณฑก์าร ประเมินมาตรฐานประกนัคุณภาพภายในโรงเรียน 

4. จดัท าเอกสารเก่ียวกบัแผนภูมิสายงาน ก าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบและพรรณนางานของบุคลากรในส่วนท่ี
เก่ียวกบังานบริหารกิจการนกัเรียน 
 5. ตรวจสอบ ดูแลงานใหเ้กิดความคล่องตวั รวดเร็ว เรียบร้อย ถูกตอ้ง ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบติังาน
ใหร้องผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียนทราบ ก่อนน าเสนอผูอ้  านวยการโรงเรียนต่อไป 
 6. ช่วยประสานงานและก ากบัดูแลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีในงานต่างๆ ในฝ่ายกิจการนกัเรียน   
 7. เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมงานกิจการนกัเรียน 

8. ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
9. ปฏิบติังานตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
24. งานระเบียบวินยั ป้องกนัและแกไ้ขพฤติกรรมไม่พึงประสงค ์  

มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
1. จดัท าขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จดัใหมี้การก าหนดวิธีการแกไ้ขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนกัเรียน 
3. จดัท าหลกัฐานการแกไ้ขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีก าหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเขา้หอ้งเรียน ของนกัเรียน 
5. ควบคุม ก ากบัดูแล เอาใจใส่ แกไ้ข นกัเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกบัฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแกไ้ข นกัเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสมของนกัเรียน 
7. ประสานกบัผูป้กครอง ครูประจ าชั้น เพ่ือร่วมแกไ้ขพฤติกรรมนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
8. จดัท าเอกสารเพื่อคดักรองนกัเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 
10. ตรวจการแต่งกายของนกัเรียนอยา่งนอ้ยเดือนละ 2 คร้ัง  
11. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
25. งานบตัรนกัเรียน   

มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
1. จดัท าขอ้มูลนกัเรียน 
2. จดัท าบตัรนกัเรียน 
3. จดัท าบญัชีรายรับ รายจ่ายในการเกบ็เงินค่าท าบตัรนกัเรียนกรณีท าหายหรือช ารุด  
4. รายงานสถิติผลการมาเรียนของนกัเรียนเพ่ือส่งต่องานระบบดูแลนกัเรียน  
5. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 

 
26. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข     
มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
 1. ขบัเคล่ือนกลยทุธ์ทั้ง 4 ดา้น ของหอ้งเรียนสีขาว มีแหล่งเรียนรู้ ดูแลช่วยเหลือ เอ้ือเฟ้ือดว้ยคุณธรรม 
สร้างสรรคด์ว้ยกิจกรรม  
 2. ขบัเคล่ือนรูปของการจดัองคก์รภายในหอ้งเรียน ประกอบดว้ยโครงสร้างของแกนน านกัเรียนแบ่งออกเป็น 4 
ฝ่าย ไดแ้ก่ ฝ่ายการเรียน  ฝ่ายการงาน  ฝ่ายกิจกรรมและฝ่ายสารวตัรนกัเรียน   
 3. ก ากบัติดตาม แนะน า ใหค้  าปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการท างานของนกัเรียนแกนน า  

4. ด าเนินกิจกรรมตามปฏิทินการด าเนินงานของโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
5. เกบ็รวบรวมขอ้มูลเพ่ือเตรียมรับการประเมินสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขระดบัทอง 

 6. รายงานผลการปฏิบติังานประจ าปีต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา  
7. จดัท าสถิติขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวขอ้งกบัสารเสพติดชนิดต่างๆ 
8. ประสานงานและท างานร่วมกบัครู DARE (1 ต ารวจ 1 ประสานโรงเรียน) ครูประจ าชั้นและผูป้กครองเพ่ือคดั

กรองนกัเรียนกลุ่มเส่ียง 
9. จดัตั้งศูนยค์ลีนิคเสมารักษเ์พ่ือการวางแผนและสร้างเครือข่ายเฝ้าระวงัยาเสพติด 
10. การตรวจคน้หาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมายร่วมกบัศูนยป้์องกนัและเอาชนะยาเสพติดจงัหวดับึงกาฬ 
11. การสุ่มตรวจปัสสาวะนกัเรียนกลุ่มเส่ียงร่วมกบัศูนยป้์องกนัและเอาชนะยาเสพติดจงัหวดับึงกาฬและส่งต่อ

คลินิกฟ้าใส โรงพยาบาลพรเจริญเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
12. ร่วมมือกบัชุมชนในการรณรงคต่์อตา้นยาเสพติดและโรคเอดส์ 
13. ด าเนินการอบรมนกัเรียนกลุ่มเส่ียง 
14. จดัใหมี้กิจกรรมส่งเสริมเวลาวา่งใหเ้กิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาตา้นยาเสพติด 
15. การใหค้  าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
16. การรายงานขอ้มูลยาเสพติดใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
17. การติดตามประเมินผลและรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 
18. จดัท าขอ้มูลสถิตินกัเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเส่ียงต่อการติดเช้ือเอดส์ 
19. ประสานงานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียนกลุ่มเส่ียง 
20. เฝ้าระวงัการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
21. ร่วมมือกบัชุมชนในการรณรงคต่์อตา้นโรคเอดส์ 
22. จดักิจกรรมรณรงคใ์หค้วามรู้แก่นกัเรียนในการป้องกนัโรคเอดส์ 
23. การใหค้  าปรึกษานกัเรียนเป็นรายบุคคล 
24. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
25. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 



 

26. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
26. งานป้องกนัอุบติัเหตุและจราจร   

มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
 1. ศึกษาระเบียบ  ขอ้กฎหมายเก่ียวกบัการขบัข่ียานพาหนะใหเ้ขา้ใจและออกระเบียบการขบัข่ียานพาหนะภายใน
โรงเรียน 
 2. ส่งเสริม  สนบัสนุนและใหค้วามรู้การขบัข่ียานพาหนะใหก้บันกัเรียน 
 3. ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนใหค้วามรู้เร่ืองการขนัข่ียานพาหนะ 
 4. ดูแล  รับผิดชอบโครงการขบัข่ีปลอดภยั  ใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเกิดประโยชน์สูงสุด 
 5. ก ากบั  ดูแลการจราจรภายในโรงเรียนเม่ือมีงานหรือกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียนใหเ้ป็นไปดว้ยความ
เรียบร้อย 

6. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนกัเรียนร่วมกบัครูประจ าชั้น หวัหนา้ระดบั และครูเวรประจ าวนั 
7. รณรงคแ์ละอ านวยความสะดวกประสานกบัเจา้หนา้ท่ีส านกังานขนส่งจดัท าใบอนุญาตขบัข่ีรถจกัรยานยนต์

และรถยนต ์
8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
27. งานกลอ้งวงจรปิด   มอบให ้

มีหนา้ท่ี  
 1. ก ากบั ดูแล กลอ้งวงจรปิดทุกจุดในโรงเรียน 
 2. ใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานภายนอกในการขอตรวจสอบกลอ้งวงจรปิด  
 3. รายงานผลการตรวจสอบกลอ้งวงจรปิดในกรณีท่ีเกิดเหตุอนัไม่พึงประสงคต่์างๆ  
 4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
28. งานพนกังานเจา้หนา้ท่ีส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนนกัศึกษา (พสน.)     

มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
 1. ส่งเสริม สนบัสนุนการด าเนินงานของสถานศึกษาในการบงัคบัใชก้ฎกระทรวงศึกษาธิการ หมวด 7 การ
ส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและนกัศึกษา 
 2. ติดตาม ดูแลและอบรมสัง่สอนนกัเรียนและนกัศึกษาใหป้ระพฤติตนตามระเบียบของสถานศึกษาและ
กฎกระทรวงศึกษาธิการ 
 3. แจง้หรือส่งมอบนกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีประพฤติตนไม่เหมาะสมใหแ้ก่สถานศึกษาหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  
 4. ประสานงานและบูรณาการการปฏิบติังานร่วมกบักลุ่มบุคลากรเครือข่ายในการส่งเสริมความประพฤติ
นกัเรียนและนกัศึกษา   



 

 5. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   
มีอ  านาจด าเนินการ  ดงัน้ี 
 1. สอบถามครู อาจารยห์รือหวัหนา้สถานศึกษาเก่ียวกบัความประพฤติ การศึกษา นิสยัและสติปัญญาของ
นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีฝ่าฝืนกฎกระทรวง วา่ดว้ยก าหนดความประพฤติของนกัเรียนและนกัศึกษา พ.ศ.2548 หรือ
ระเบียบของโรงเรียนหรือสถานศึกษา 
 2. เรียกใหผู้ป้กครอง ครู อาจารยห์รือหวัหนา้สถานศึกษาท่ีนกัเรียนหรือนกัศึกษานั้นก าลงัศึกษาอยู ่มารับตวั
นกัเรียนหรือนกัศึกษาเพ่ือวา่กล่าว อบรม สัง่สอนต่อไป 
 3. ใหค้  าแนะน าแก่ผูป้กครองในเร่ืองการอบรมและสั่งสอนนกัเรียนหรือนกัศึกษา 
 4. เรียกผูป้กครองมาวา่กล่าว ตกัเตือนหรือท าทณัฑบ์นวา่จะปกครองดูแลมิใหน้กัเรียนหรือนกัศึกษาฝ่าฝืน
กฎกระทรวง วา่ดว้ยความประพฤติของนกัเรียนและนกัศึกษาหรือระเบียบของโรงเรียนหรือสถานศึกษาอีก 
 5. สอดส่องดูแล รวมทั้งรายงานต่อคณะกรรมการคุม้ครองเดก็แห่งชาติเก่ียวกบัพฤติกรรมของบุคคลหรือแหล่ง
ท่ีชกัจูงนกัเรียนและนกัศึกษา มิใหป้ระพฤติในทางมิชอบ  
 6. ประสานงานกบัผูบ้ริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษา ครู ผูป้กครอง ต ารวจหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีอ่ืน เพ่ือ
ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามหมวด 7 การส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและนกัศึกษา 
 
29. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน   

มีหนา้ท่ี 
 1. วางแผนการด าเนินงานประชุมผูป้กครองปีการศึกษาละ 1 คร้ัง 
 2. รายงานผลการด าเนินงานแก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 3. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   
 
30. งานเยีย่มบา้นนกัเรียน   

มีหนา้ท่ี 
 1. วางแผนการด าเนินงานประชุมผูป้กครองปีการศึกษาละ 1 คร้ัง 
 2. รายงานผลการด าเนินงานแก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 3. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   
 
31. งานเครือข่ายผูป้กครองชั้นเรียน  มอบหมายให ้ 

มีหนา้ท่ี 
 1. เกบ็ขอ้มูลเครือข่ายผูป้กครองระดบัชั้นเรียน 
 2. ติดต่อ ประสานงานกบัเครือข่ายผูป้กครองระดบัชั้นเรียนใหเ้ขา้ร่วมประชุม หารือกรณีท่ีทางโรงเรียนมีขอ้
ราชการหารือ 



 

 3. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   
32. งานสถานศึกษาปลอดภยั (MOE Safety Center)    

มีหนา้ท่ี 
 1. วางแผนปฏิบติังานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 2. รายงานผลการปฏิบติังาน 
 3. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   
33. งานหวัหนา้ระดบั/ครูท่ีปรึกษา/ครูเวรประจ าวนั   

มีหนา้ท่ี    
1. ออกค าสัง่แต่งตั้งหวัหนา้ระดบัและครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
2. ด าเนินกิจกรรมเก่ียวกบังานกิจการนกัเรียนในระดบัชั้น ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติังานท่ีก าหนด 
3. ประสานงานกบัครูท่ีปรึกษา และผูป้กครองนกัเรียน เพ่ือร่วมแกไ้ขพฒันานกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่

เหมาะสมกบัสภาพนกัเรียน 
4. ช้ีแจง กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของโรงเรียนใหน้กัเรียนในระดบัใหเ้ขา้ใจและชดัเจนง่ายต่อการปฏิบติั 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แกไ้ข เก่ียวกบัความประพฤติของนกัเรียนในระดบั 
6. จดัท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเขา้ร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขออนุญาตออกนอก

บริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบนั 
7. ควบคุม ก ากบัดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนกัเรียน โดยส่งหนงัสือถึงผูป้กครองเม่ือนกัเรียนขาด

เรียน 3 วนัข้ึนไป 
8. จดัแบ่งนกัเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกบัทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธีหรือกิจกรรมกบั ทางราชการ 

ทั้งรัฐพิธีและราชพิธี 
9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
10. ปฏิบติังานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
หนา้ท่ีงานครูท่ีปรึกษา  มีหนา้ท่ี   

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหนา้เสาธง ก ากบัดูแล ควบคุมการเขา้แถว สวดมนต ์ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเขา้ชั้นเรียน
ของนกัเรียน พร้อมทั้งบนัทึกการมาเขา้แถว การเขา้ร่วมกิจกรรมท่ีจดัข้ึนในสมุดส ารวจการเขา้ร่วมกิจกรรมทุก คร้ังท่ีมี
กิจกรรม 

2. เขา้โฮมรูม อบรมนกัเรียน พร้อมทั้งบนัทึกการเขา้โฮมรูมของนกัเรียน เร่ืองท่ีอบรม แนะน านกัเรียนทุกวนั 
3. จดัท าระเบียนความประพฤติและช้ีแจงเก่ียวกบักฎระเบียบวินยั ขอ้บงัคบั ใหน้กัเรียนเขา้ใจและชดัเจนง่ายต่อ

การปฏิบติั 
4. ควบคุม ก ากบัดูแล แกไ้ข ใหค้  าแนะน านกัเรียนในชั้นเก่ียวกบัความประพฤติการแต่งกาย การมา เรียน ฯลฯ 

โดยประสานงานกบัหวัหนา้ระดบัและผูป้กครองในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหา 



 

5. ดูแลการท าความสะอาดหอ้งเรียน ของนกัเรียนท่ีเป็นเวรประจ าวนั ตลอดทั้งการจดัโต๊ะ เกา้อ้ีใหเ้ป็น ระเบียบ
และควบคุม ส่งเสริมการจดับอร์ด เร่ืองท่ีน่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษาหรือ วนัส าคญัทางราชการและศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนกัเรียน โดยเฉพาะอยา่งยิง่นกัเรียนท่ีติด 0,ร,มส,มผ ทั้งตอ้ง ประสานงานกบัฝ่าย
วดัผล ฝ่ายแนะแนวและผูป้กครอง 

7. ช้ีแจงและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัการตดัสินผลการเรียน การจบหลกัสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน การท า
กิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ใหน้กัเรียนทราบอยา่งชดัเจน 

8. อบรม ตกัเตือน และท าโทษนกัเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนก าหนด เม่ือนกัเรียนประพฤติ ผิด
ระเบียบวินยัของโรงเรียน 

9. เป็นท่ีปรึกษานกัเรียนใหก้บันกัเรียนในความรับผิดชอบ เพ่ือป้องกนั แกไ้ขและส่งเสริมใหน้กัเรียนมี 
พฤติกรรมท่ีดี 

10. ตรวจตราดูแลเร่ืองสุขภาพอนามยัของนกัเรียน เช่น ความสะอาดของนกัเรียน ความสะอาดของ เคร่ืองแต่ง
กาย หอ้งเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามยั ความเป็นระเบียบอ่ืนๆ 

11. อบรมใหน้กัเรียนรู้จกัวิธีใชส่ิ้งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เกา้อ้ี ประตู หอ้งน ้า หอ้งสว้ม ฯลฯ ใหถู้กวิธี 
12. ตรวจคน้ ตรวจหา ส่ิงของตอ้งหา้ม ผิดกฎหมาย ระเบียบขอ้บงัคบัของโรงเรียนนกัเรียนในท่ีปรึกษา

สม ่าเสมอและต่อเน่ือง เพ่ือป้องกนัการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกบัสภาพนกัเรียน 
13. จดัท าสมุดรายงานประจ าตวันกัเรียนใหเ้รียบร้อย ถูกตอ้งและส่งผูป้กครองใหท้นัเวลา 
14. เป็นตวัอยา่งท่ีดีแก่นกัเรียนดา้นการแต่งกาย ประพฤติปฏิบติัตนเหมาะสม วางตวัเป็นครูท่ีดีตลอดเวลา 
15. ปฏิบติังานช่วยเหลือนกัเรียนตามระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนตามขั้นตอนอยา่งเป็นระบบ 
16. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
17. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย  

 
หนา้ท่ีงานครูเวรประจ าวนั  มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ออกค าสัง่ครูเวรประจ าวนั ครูเวรฝ่ายกิจการนกัเรียน  
2. ท าบนัทึกรายงานการอยูเ่วรยามเพ่ือใหค้รูเวรประจ าวนัไดใ้ชเ้ป็นหลกัฐานในการบนัทึกการอยูเ่วรยาม 

      3. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทัว่ไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
      4. จดัท าบนัทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนกัเรียนและเหตุการณ์ประจ าวนัและใหค้วามเห็นชอบ อนุญาต
หรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนกัเรียนในแต่ละวนั 
      5. ตรวจตราหรือวา่กล่าวตกัเตือนนกัเรียนท่ีกระท าผิดระเบียบของสถานศึกษาและแจง้ใหค้รูปรึกษา หรือฝ่าย
ปกครองหรือผูท่ี้ผูอ้  านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
      6. มาปฏิบติัหนา้ท่ีครูเวรประจ าวนัก่อนเวลาเร่ิมตน้ท าการปกติและตอ้งรออยูจ่นกวา่นกัเรียนจะกลบั หมดหรือ
อยา่งชา้หลงัหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที 
 7. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวนัใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย หากมีปัญหาใหร้ายงานฝ่ายกิจการนกัเรียน 



 

 8. สรุปเหตุการณ์ประจ าวนัลงในสมุดบนัเวรประจ าวนั 
 9. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
34. งานตามนอ้งกลบัมาเรียน    

มีหนา้ท่ี 
1. ตรวจสอบขอ้มูลนกัเรียนท่ีตกหล่นหรือหลุดจากระบบการศึกษา 

 2. ออกติดตามนกัเรียนท่ีตกหล่นหรือหลุดจากระบบการศึกษา 
 3. รายงานผลการปฏิบติังานต่อผูบ้งัคบับญัชา 
 4. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
35. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 35.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี  
1. ออกแบบรูปแบบการเลือกตั้ง ธรรมนูญคณะกรรมการสภานกัเรียน ด าเนินการจดัการเลือกตั้งคณะกรรมการ

นกัเรียน 
2. ส่งเสริมใหบุ้คลากรและนกัเรียนในโรงเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมประชาธิปไตย ทั้งในโรงเรียน ทอ้งถ่ินและ

ระดบัชาติ 
3. ด าเนินการพฒันาศกัยภาพ และภาวะความเป็นผูน้  าใหแ้ก่ แกนน านกัเรียน หวัหนา้หอ้งและคณะกรรมการสภา

นกัเรียน ใหส้ามารถท างานร่วมกนัอยา่งเป็นระบบ 
4. ใหค้  าปรึกษา ควบคุม ดูแล ส่งเสริม ใหส้ภานกัเรียนด าเนินการกิจกรรมตามนโยบายสถานศึกษา ใหบ้รรลุตาม

วตัถุประสงค ์ 
 5. ส่งเสริม สนบัสนุนและจดักิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเสริมสร้างความจงรักภกัดีต่อสถาบนัชาติ ศาสนาและ
พระมาหากษตัริย ์ 

6. ติดตามและประเมินผลพร้อมรายงานผลใหผู้บ้ริหาร 
7. ปฏิบติังานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย  

 
 35.2 งาน TO BE NUMBER ONE   

มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
1. ใหค้  าปรึกษาปัญหายาเสพติด ปัญหาวยัรุ่น 
2. สร้างเครือข่าย ชมรม TO BE NUMBER ONE  
3. ส่งเสริมการแสดงความสามารถ กลา้คิด กลา้ท ากลา้แสดงออกอยา่งสร้างสรรค ์โดยใชส่ื้อดนตรี กีฬาและอ่ืนๆ 
4. ด าเนินงานตามนโยบายของชมรม TO BE NUMBER ONE 



 

5. ปฏิบติังานต่างๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 35.3 งานธนาคารความดี   

มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
 1. วางแผนการด าเนินงาน จดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานการส่งเสริมคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์อง
นกัเรียน ใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
 2. ก าหนด  ระเบียบและแนวปฏิบติัของธนาคารความดี 
 3. ด าเนินการส่งเสริมคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องนกัเรียนและธนาคารความดีใหเ้ป็นไปตามระเบียบของ
โรงเรียนท่ีก าหนดไว ้  
 4. ด าเนินการรับฝาก-ถอนความดีของนกัเรียนและสรุปรายงานผลเพื่อมอบเกียรติบตัรใหผู้ท่ี้ท  าความดีสูงสุด  
เดือนละ  1  คร้ัง 
 5. ออกใบรับรองความประพฤติใหก้บันกัเรียน  
36. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 36.1 งานสถานศึกษาพอเพียง   

มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
 1. ศึกษา วางแผนการด าเนินงานสถานศึกษาพอเพียง 
 2. ด าเนินงานตามแผนงานและรายงานใหผู้บ้ริหารทราบ 
 3. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  

36.2 งานโรงเรียนวิถีพทุธ  มอบหมายให ้
มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 

 1. ศึกษา วางแผนการด าเนินงานโรงเรียนวิถีพทุธ 
 2. ด าเนินงานตามแผนงานและรายงานใหผู้บ้ริหารทราบ 
 3. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 36.3 งานปรับเปล่ียนพฤติกรรม  มอบหมายให ้

มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
 1. วางแผนการด าเนินกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมนกัเรียน 
 2. ปรับพฤติกรรมนกัเรียนใหเ้ป็นผูท่ี้มีคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 
 3. รายงานผลการด าเนินงาน 
 4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 


