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ค าน า 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนพรเจริญวิทยา ฉบบัน้ีไดป้รับปรุงโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน
ในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษาเอกชน จดัท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบติังานในหนา้ที่ของบุคลากรในสังกดัโรงเรียน
พรเจริญวิทยา ซ่ึงไดก้ าหนดอ านาจหนา้ที่ลกัษณะงานและความรับผิดชอบไวใ้ห้ถือเป็นหลกัปฏิบตัิ จะไดท้ราบว่างานในหนา้ที่
ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเพียงใด หน่วยงานนั้นๆ มีความสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานใด ผูม้ีหนา้ที่
รับผิดชอบงานจะไดป้ฏิบติัไดถู้กตอ้งครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบตังิานและความรับผิดชอบได้
ทัว่ถึง บุคลากรทุกคนไดม้ีบทบาทร่วมกนับริหารงานและร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของ
ตนอยา่งเต็มที่และมีความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีด าเนินงานในหนา้ที่ของตนให้มีความเจริญกา้วหนา้ตามที่เห็นสมควร  
โดยไม่ตอ้งรอรับค าส่ังอยูทุ่กๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตวัขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมาและไดด้ าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการบริหารเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานนั้น ปรากฏว่าครูและเจา้หนา้ที่ไดใ้ห้ความร่วมมือปฏิบตัิงานทีไ่ดรั้บมอบหมาย บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน 
ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ที่ของตน อ านาจหนา้ที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเขา้ใจงานชดัเจนขึ้น จึงปฏิบติังานดว้ยความ
มัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้นจึงมีความเช่ือว่าเอกสารฉบบัน้ี จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนพร
เจริญวิทยาให้เกิดผลดีย่ิงขึ้นและหวงัว่าครูและเจา้หนา้ที่อื่นๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนกัการภารโรงจะไดน้ าเอกสารน้ีไปเป็น
คู่มือในการปฏิบตัิหนา้ที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเต็มก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบนัและ
สังคมส่วนรวม คือ ชาติบา้นเมืองของเรา 
 
 
 

(นายไสว  พลพุทธา) 
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นายไสว  พลพุทธา 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพรเจริญวิทยา 

 

นายณัฐพัชร  กิติอาสา 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 

นายชาติชาย  ทุมโยมา 
      

งานสำนักอำนวยการ 
นายพชรดนัย  ภูจำเริญ 

 

งานอาคารสถานทีฯ่ 
  นายสัญญา  ศรีนุกูล 

งานบริการและสวัสดิการ 
นางสาวยุพา สิมลี 

1.งานสารบรรณฯ และเลขา 
2.งานราชพิธี รัฐพิธี ภายนอกโรงเรียน 
3.งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาฯ และงานคณะกรรมการ
เครือข่ายผู้ปกครอง 
4.งานโรงเรียนกับชุมชน 
5.งานระดมทรัพยากรและการลงทุน
เพื่อการศึกษา สมาคมศิษย์เก่า ครู  
และผู้ปกครอง 
6.งานพัสดุฝา่ยบริหารท่ัวไป 

1.งานอาคารสถานท่ีและ
นักการ-ภารโรง 
2.งานสวัสดิการท่ีพักของทาง
ราชการ 
3.งานรถยนต์ส่วนกลาง 
4. งานเวรยามและรักษา
ทรัพย์สิน 

1.งานบริการและปฏิคม 
2.งานโภชนาการและสาธารณูปโภค 
3.งานอนามัยฯ คุ้มครองผู้บริโภค
และงานป้องกนัโรคระบาดใน
โรงเรียน 
4.งานโสตทัศนูปกรณ ์
5.งานดนตรี  ดุริยางค์และนาฏศิลป์ 
6.งานสาธารณะกุศล 
7.งานโรงน้ำด่ืมสะอาด 
8.งานสหกรณ์ร้านค้า 
9. งานธนาคารโรงเรียน 
10.งานความปลอดภัยของรถรับส่ง
นักเรียน 

งานกิจการนักเรียน 
นางเบ็ญณุรัสมิ์ วิบูลย์กุล 

1.งานระบบดูแลนักเรียน 
2.งานระเบียบวินัยและการพัฒนา
นักเรียน   
3.งานครูท่ีปรึกษาและครูเวร
ประจำวัน   
4.งานพนักงานเจา้หนา้ท่ีส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
(พสน.)   
5.งานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์    
6.งานส่งเสริมการขับข่ีปลอดภัย   

งานส่งเสริมฯ 
นายเด่นชัย นันทา 

1.งานส่งเสริมประชาธิปไตย
ในโรงเรียน 
2.งาน TO BE NUMBER 
ONE  
3. งานธนาคารความดี   
4.งานโรงเรียนวิถีพุทธ   
5.งานสถานศึกษาสีขาว 
6. CTS ร่วมใจต้านทุจริต 
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารท่ัวไป 
มีหนา้ที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ควบคุม ดูแล คิดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั่วไป 
 การบริหารทัว่ไปเป็นงานที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์ร ให้บริหารงานอื่นๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน 
คุณภาพและเป้าหมายที่ก  าหนดไว ้โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริมสนบัสนุนและการอ านวยความสะดวก
ต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพฒันาสถานศึกษา ตามหลกัการบริหารงานที่มุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิของงาน
เป็นหลกัโดยเนน้ความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได ้ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองคก์รที่
เก่ียวขอ้งเพื่อให้จดัการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบตัิงานของ 
 สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะ 
 ก่อให้เกิด ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนบัสนุนการจดั 
การศึกษา 

 
ขอบข่ายและภารกิจ 

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

 
1. งานธุรการ (งานสารบรรณ) 

แนวทางการปฏิบัติ  
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบตัิที่เก่ียวขอ้ง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน าระบบ

เทคโนโลยีใชใ้นการด าเนินงานให้เหมาะสม 
3. จดับุคลากรรับผิดชอบและพฒันาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบตัิงานธุรการตามระบบทกี าหนดไว ้
4. จดัหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบตัิงานดา้นธุรการไดต้ามระบบทีก่  าหนดไว ้
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก  าหนดไว ้โดยยึดหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั และคุม้ค่า 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
7. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 

งานสารบรรณ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  ร่าง  โตต้อบ  รับ – ส่ง หนงัสือราชการ 
2.  ด าเนินการเก่ียวกบัการเช่าบา้นของครู 
3.  ช่วยวางแผนการรับสมคัรนกัเรียนใหม่ 
4.  ด าเนินงานที่ไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว 
5.  ด าเนินงานที่ไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว 
6. ด าเนินการดา้นสวสัดิการของครู – อาจารย ์
7. เป็นที่ปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
8. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
9. ลงทะเบียนหนงัสือราชการ 
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10. ลงเลขที่หนงัสือออก 
11. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท์ี่มีมาถึงโรงเรียน 
12. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพ่ือเสนอส่ังการ 
13. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
14.  พิมพห์นงัสือของฝ่ายธุรการ 
15. จดัเก็บ-รักษา หนงัสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 
16. ท าลายหนงัสือราชการ 
17. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 
2.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1. ศึกษาระเบียบและขอ้ปฏิบติัที่เก่ียวกบัคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระเบียบ 
ขอ้ปฏิบตัิที่เก่ียวกบัคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองให้ชดัเจน 
  2. ประสานงาน การรับสมคัร การด าเนินการให้มีและการด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  3. ประสานงาน การคดัเลือกและการด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบของคณะกรรมการเครือข่าย
ผูป้กครองให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4. ประสานงานกบัคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน และประสานงานกบั
คณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครอง เช่น ท าหนงัสือเชิญประชุม บนัทึกการประชุม สรุปรายงานในส่วนที่เก่ียวขอ้ง 
  5. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 

3.งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพือ่การศึกษา สมาคมศิษย์เก่า ครูและผู้ปกครอง 
แนวทางปฏิบัติ 
 1. ศึกษาระเบียบการจดัตั้งสมาคมศิษยเ์ก่า ครูและผูป้กครองด าเนินการจดัตั้งให้เป็นไปตามระเบียบ  

2. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินการปฏิบตัิงานและแผนการด าเนินงานการ 
ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษาและงานสมาคมศิษยเ์ก่า  ครูและผูป้กครอง  
  3. ด าเนินการประสานงานในส่วนที่เก่ียวขอ้ง   

 4.  สรุปผลการด าเนินงาน  น าเสนอให้โรงเรียนและบุคลากรทราบ  
 5. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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4.  งานราชพิธี รัฐพิธภีายนอกโรงเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

  1.วางแผนการด าเนินงานเก่ียวกบังานราชพิธี รัฐพิธี ภายนอกโรงเรียนร่วมกบัชุมชน 
  2. ประสานหน่วยงานอื่นที่เป็นเจา้ภาพการจดังานราชพิธี รัฐพิธี เพื่อเขา้ร่วมกิจกรรม 
  3.ประสานงานบุคลากรภายในโรงเรียนให้เขา้ร่วมกิจกรรมวนัส าคญัตามก าหนด พร้อมทั้ง 
ตรวจสอบการเขา้ร่วมกิจกรรมของบุคลากรในโรงเรียนเพื่อรายงานผูบ้ริหาร 
  4. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

5. งานโรงเรียนกับชุมชน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทิน และแผนการด าเนินงานของงานโรงเรียนกบัชุมชน  
  2. ด าเนินการประสานความร่วมมือกบัชุมชน ให้บริการชุมชน ขอรับบริการจากชุมชนและ
ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารทางโรงเรียนให้ชุมชนทราบ  
  3. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
6.  งานพัสดุฝ่าย 

แนวทางการปฏิบัติ 
 1.  ควบคุม  ดูแล  รักษาการเบิก  การจ่าย  การจดัซ้ือและการยืมวสัดุ-ครุภณัฑใ์นฝ่ายบริหารทัว่ไป  ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 2.  จดัท าทะเบียนวสัดุ-ครุภณัฑฝ่์ายบริหารทัว่ไปให้ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั 

  3.  ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
7.งานมาตรการป้องกันเช้ือไวรัสโคโรนา 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานป้องกนัและควบคุมโรค 
ติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019  ในโรงเรียน 
  2. จดัให้มีแอลกอฮอลล์า้งมือและหนา้กากอนามยั  
  4. จดัให้มีเคร่ืองตรวจวดัอุณหภูมิที่เพียงพอ  
  5. จดักิจกรรมรณรงค ์ส่งเสริม ปลูกจิตส านึก สร้างลกัษณะนิสัย ให้ความรู้เก่ียวกบัการป้องกนัและ
ควบคุมโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ในโรงเรียน 
  6. จดัท าค าส่ัง ป้ายประกาศและประชาสัมพนัธ์การป้องกนัและควบคมุโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 
ในโรงเรียน   
  7. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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8. งานอาคารสถานที่และนักการ-ภารโรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

  1. วางแผน จดัท าค าส่ังการรับผิดชอบพ้ืนที่ภายในโรงเรียน จดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานของ
นกัการภารโรง ยามรักษาความปลอดภยั พนกังานขบัรถยนต ์พนกังานคนสวนและแม่บา้นให้ชดัเจน 
  2.  จดัท าเอกสารประกอบการปฏิบตัิงาน  พร้อมบนัทึกรายงานทางโรงเรียนทราบทุกวนั 
  3.  จดัหาห้องปฏิบตัิงาน  วสัดุ-อุปกรณ์  เคร่ืองมือและเคร่ืองอ านวยความสะดวกในการปฏิบตัิงาน 
ให้เพียงพอและพร้อมใชง้านไดต้ลอดเวลา 
  4.  ดูแล  ส ารวจ  ตรวจสอบอาคาร  สถานที่ภายในโรงเรียนให้มีสภาพใช้งานไดต้ลอดเวลา 
  5.  จดัเตรียมห้องเรียนและอุปกรณ์ให้พร้อม  โดยประสานงานกบักลุ่มงานวิชาการ 
  6.  จดัท าระเบียบ  ก ากบั  ดูแลและพิจารณาการขอใชบ้ริการอาคารสถานที่ของหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการและบุคคลทัว่ไปให้พร้อมบริการและเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
  7.  จดัท าบญัชีรับ-จ่าย  การจดัเก็บรายไดจ้ากการขอใชบ้ริการอาคารสถานที่และน าเสนอรายงานให้ทาง
โรงเรียนทราบทุกคร้ัง 
  8. ให้บริการอื่น ๆ  กบับุคลากรภายในโรงเรียนตามที่ร้องขอและให้การสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของ
กลุ่มงานต่าง ๆ  ให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  9.  ปฏิบตัิงานอื่น ๆ  ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
9. งานสวัสดิการที่พกัของทางราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานงานสวสัดิการที่พกัของทาง 

ราชการ 
  2. จดัท าทะเบียนที่พกัของทางราชการให้ครบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

3. จดัท าระเบียบและแนวปฏิบตัิในการขอเขา้พกัอาศยัในที่พกัของทางราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการและแจง้ให้บุคลากรทราบและถอืปฏิบตัิโดยเคร่งครัด  

4. จดัระบบการเขา้พกัอาศยัที่พกัของทางราชการดว้ยความเป็นธรรม  พิจารณาเสนอผูม้ีสิทธ์ิ 
เขา้พกัอาศยัให้เป็นไปตามระเบียบราชการและโดยประหยดั 

5. ประสานงานกบัผูพ้กัอาศยัเพ่ือแกปั้ญหาร่วมกนั เช่น การซ่อมแซม การต่อเติม  การร้ือถอน   
6. จดับริการสาธารณูปโภคให้แก่ผูเ้ขา้พกัอาศยัให้สะดวก เช่น ไฟฟ้า  น ้าประปา 
7. สรุปรายงาน  การใชส้วสัดิการที่พกัของทางราชการ เป็นรายภาคเรียน  รายปีการศึกษา 
8. จดบนัทึกหน่วยมาตรวดัน ้าประปา-ไฟฟ้า และน าส่งฝ่ายงบประมาณ  
9. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 

6 



 

10.งานรถยนต์ส่วนกลาง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

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

(ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2546) ดว้ยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

  5. จดัท าทะเบียนคุมการใช้รถยนตส่์วนกลาง 
6.  ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ  ตามที่ไดรั้บมอบหมาย) 

 
11.งานเวรยามและรักษาทรัพย์สิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1.  วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานการรักษาความปลอดภยั 
และเวรยามภายในโรงเรียน     

2.  ประสานกบับุคลากรในในโรงเรียน โดยการออกค าส่ังมอบหมายผูอ้ยูเ่วรยาม ผูต้รวจเวรยาม 
รักษาความปลอดภยัทั้งกลางวนัและกลางคืน จดัท าสมุดบนัทึกบนัทึกเหตุการณ์   
  3.  รายงานผลการปฏิบติัหนา้ที่ให้โรงเรียนทราบและประสานงานให้บนัทึกช้ีแจงเหตุผล 
หากไม่สามารถปฏิบตัิหนา้ที่ได ้ สรุปผลการปฏิบตัิหนา้ที่เป็นแต่ละเดือน  ภาคเรียนและปีการศึกษารายงาน 
ให้ทางโรงเรียนทราบ 
 

12. งานบริการและปฏิคม 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานบริการและปฏิคม 
  2. ให้การตอ้นรับแขก  ผูป้กครองนกัเรียนหรือผูม้าติดต่อราชการตามความเหมาะสม  

 3. จดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการให้บริการแก่สาธารณะ หน่วยงานทั้งภาครัฐ 
และเอกชน 

4. ประสานงานกบัองคก์ร หน่วยงาน ชุมชนหรือเอกชน ที่มาติดต่อขอใชบ้ริการ   
  5. รวบรวมสถิติการให้บริการ ประเมินผล สรุปรายงานให้โรงเรียนทราบทุกคร้ัง  
  6. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 

7 



 

13. งานโภชนาการและสาธารณูปโภค 
 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานงานโภชนาการ 
2. ก ากบั ดูแล ให้ค าแนะน าการจ าหน่ายอาหารภายในโรงเรียนให้ถูกสุขอนามยั 

  3. ดูแลโรงอาหาร และสถานประกอบการต่าง ๆ ภายในโรงเรียน ให้สะอาด ปลอดภยั  
ถูกหลกัอนามยั และเป็นธรรมกบัผูบ้ริโภค  
  4. ให้มีการตรวจสอบสุขอนามยัของผูจ้ าหน่ายอาหารและคุณภาพอาหารทุกประเภทอยา่งนอ้ย 
ภาคเรียนละ 1  คร้ัง 
  5. เป็นผูด้  าเนินการเก่ียวกบังานดา้นอาหารและโภชนาการในโรงเรียน  
  6. จดัสถานที่ในการบริการดา้นอาหารและโภชนาการให้เหมาะสมและเป็นสัดส่วน 
  7.  จดัหาอุปกรณ์และสถานที่ในการบริการน ้าด่ืม-น ้าใช ้ 
  8. ดูแลการให้บริการน ้าด่ืม-น ้าใช ้ ให้สะอาด  สะดวกและปลอดภยั  
  9. ให้มีการตรวจสอบคุณภาพน ้าด่ืม-น ้าใช ้อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 
  10. จดบนัทึกมาตรวดัน ้าประปา-ไฟฟ้า ของแม่คา้โรงอาหาร มินิมาร์ท ร้านน ้าป่ัน  โรงน ้าด่ืม  
และน าส่งฝ่ายงบประมาณ 
  11. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
14. งานอนามัยและงานคุ้มครองผู้บริโภค 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงาน งานอนามยัโรงเรียนและงาน
คุม้ครองผูบ้ริโภค 
  2. จดัห้องพยาบาลแยกเป็นสัดส่วน ในสถานที่เหมาะสม ดูแลห้องพยาบาลให้อยูใ่นสภาพที่ใชง้านได้
เสมอและพร้อมให้บริการตามความจ าเป็นอนุญาตให้นกัเรียนที่เจ็บป่วยพกัการเรียนในแต่ละคาบเรียน 
และนอนพกัในการปฐมพยาบาลที่เรือนพยาบาลได ้ 
  3. จดัให้มียาเคร่ืองเวชภณัฑ ์หรืออุปกรณ์เคร่ืองใชท้ี่จ าเป็นส าหรับการบริการพยาบาลให้เพียงพอและ
จดัระบบควบคุมรักษาอยา่งเหมาะสม 
  4. ให้มีการปฐมพยาบาลแก่บุคลากรในโรงเรียนที่ไดรั้บบาดเจ็บ หรือมีอาการป่วยและน าผูป่้วยที่ไดรั้บ
การปฐมพยาบาลส่งโรงพยาบาล  พร้อมทั้งแจง้อาการป่วยให้ผูป้กครองทราบ 
  5. ให้ความรู้เก่ียวกบัการรักษาสุขภาพอนามยั ส่วนบุคคลและชุมชน แก่บุคลากรในโรงเรียน ให้ทนัต่อ
เหตุการณ์อยา่งสม ่าเสมอ 
  6. เก็บรวบรวมขอ้มูลสถิติงานอนามยัโรงเรียน  สรุปรายงานให้โรงเรียนทราบเป็นรายเดือน 
และเมื่อส้ินภาคเรียนส้ินปีการศึกษา 
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  7. รับสมคัรสมาชิกโครงการอาสาคุม้ครองผูบ้ริโภคในโรงเรียน 
  8. จดักิจกรรมรณรงค ์ส่งเสริม ปลูกจิตส านึก สร้างลกัษณะนิสัย ให้ความรู้เก่ียวกบัสวสัดิภาพ 
สิทธิประโยชน์ของผูบ้ริโภค และความรู้ในการเลือกบริโภคที่ถูกตอ้ง ปลอดภยั  

9. ประสานงานขอความร่วมมือกบัองคก์ร หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งเพื่อจดักิจกรรมตามโครงการ 
  10. จดัให้มีการตรวจและเฝ้าระวงัสารปนเป้ือนในผลิตภณัฑสุ์ขภาพ ที่มีบริการในโรงเรียน  
  11.  จดัรวบรวมสถิติการให้บริการการคุม้ครองผูบ้ริโภค สรุปรายงานให้โรงเรียนและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ
เมื่อส้ินภาคเรียนและเมื่อส้ินปีการศึกษา  
  12. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 
15.  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงาน งานบริการห้องโสตทศันูปกรณ์ 
  2. จดัท าระเบียบและแนวปฏิบตัิการขอใชแ้ละการให้บริการห้องโสตทศันูปกรณ์ 
  3.  ด าเนินการบนัทึกภาพเพื่อประชาสัมพนัธ์เผยแพร่กิจกรรมบริการทางสถานีวิทย ุเสียงตามสายภายใน
โรงเรียน  
  4.  จดัซ้ือ จดัหา อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้โสตทศันูปกรณ์ที่จ าเป็นส าหรับการให้บริการ 
แก่บุคลากร  รวมทั้งรวบรวมสถิติการใช ้การให้บริการและสรุปรายงานให้โรงเรียนทราบ   
  5.  ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
16. งานดนตรี ดุริยางค์และนาฏศิลป์ 
        แนวทางการปฏิบัติ 

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

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

  5. จดัท าทะเบียนครุภณัฑใ์ห้เป็นปัจจุบนั ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง เมื่อมีการช ารุดเสียหายเพื่อให้บริการได้
พร้อม รวดเร็ว สะดวกและปลอดภยั  
  6. ประสานนกัเรียนที่มีความสนใจ มีความสามารถดา้นดนตรีดุริยางค ์นาฏศิลป์และฝึกซ้อมอยา่ง
ต่อเน่ือง สม ่าเสมอให้สามารถให้บริการงานโรงเรียนและชุมชน 
  7. จดัรวบรวมสถิติการให้บริการดนตรี-ดุริยางค์ สรุปรายงานให้โรงเรียนทราบเมื่อส้ิน 
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ภาคเรียนและเมื่อส้ินปีการศึกษา 
  8. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
 

17.  งานสาธารณกุศล 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงาน งานการกุศล 
  2. ประสานงานและด าเนินการเก่ียวกบัการบริจาคงานกุศล สาธารณประโยชน์การสงเคราะห์ครอบครัว
ของบุคลกรในโรงเรียน ครอบครัวนกัเรียนที่ประสบเคราะห์กรรม หรือเสียชีวิต  
  3. จดัท าบญัชีเก่ียวกบังานการกุศลและสาธารณประโยชน์ให้เป็นระบบ เป็นปัจจุบนัรวบรวมสถิติ 
การให้บริการงานการกุศล สรุปรายงานให้โรงเรียนทราบเมื่อส้ินภาคเรียนและเมื่อส้ินปีการศึกษา  
  4. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
18.  งานโรงน ้าด่ืมสะอาด 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วางแผนการด าเนินงานโดยการจดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานงานโรงน ้าด่ืม 
  2. ให้การสนบัสนุนและประสานงานกิจกรรมโรงน ้าด่ืมสะอาดในโรงเรียน ให้ด าเนินการไปอยา่ง
ถูกตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบัของกิจกรรมโรงน ้าด่ืมสะอาดและให้มีการรายงานผลการด าเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษา   
  3. จดัเก็บขอ้มูล ประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้ง ประชาสัมพนัธ์งานกิจกรรมโรงน ้าด่ืมสะอาดให้ผูเ้ก่ียวขอ้ง
ทราบ พิจารณาแกไ้ขปัญหาการด าเนินงานให้ถูกตอ้งตามระเบียบ ถูกตอ้ง มีความโปร่งใสและมีคณุภาพ   
  4. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
19.  งานสหกรณ์ร้านค้า 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1.  ควบคุม ดูแล กิจการสหกรณ์ของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของกิจการสหกรณ์โรงเรียน เพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุด แก่นกัเรียนและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.  ประชาสัมพนัธ์งานกิจกรรมร้านคา้สหกรณ์ ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  
  3.  ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
20.  งานธนาคารโรงเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วางแผนการด าเนินงานเก่ียวกบัการเปิดบญัชี การรับฝาก-ถอนเงิน 
  2. ประสานงานกบัธนาคารออมสิน เพื่อด าเนินกิจการธนาคารโรงเรียนให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์ 
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  3. ด าเนินการเปิด-ปิดธนาคารโรงเรียนตามก าหนดการ 
  4. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
21.  งานรถรับ-ส่งนักเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วางแผนด าเนินงานเก่ียวกบังานความปลอดภยัของรถรับ-ส่งนกัเรียน 
  2. จดัให้มีอบรมความรู้แก่ผูด้  าเนินกิจการรถรับ-ส่งนกัเรียน 
  3. จดัท าทะเบียนคุมรถรับ-ส่งนกัเรียน 
  4. ตรวจสอบความปลอดภยัของรถรับ-ส่งนกัเรียน ตามที่กระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการควบคุมดูแล
การใชร้ถโรงเรียน พ.ศ. 2536 (ฉบบัปรับปรุง 2562) และพระราชบญัญตัิจราจรทางบก พ.ศ.2522 ก าหนด 
  5. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
22. คณะกรรมการบริหารงานกิจการนกัเรียน   
  1. ปฏิบตัิหนา้ที่แทนรองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียนกรณีไม่อยูห่รือไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบตัิงาน  

2. จดัระบบบริหารงานในฝ่ายให้เป็นไปตามโครงสร้างของการบริหารงานฝ่าย 
3. จดับุคลากรในคณะให้ปฏิบตัิหนา้ที่ครูที่ปรึกษาและหนา้ที่อืน่ๆ ให้เกิดความเหมาะสม 
4. ก ากบัดูแลระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนในคณะให้ด าเนินการอยา่งเป็นระบบและมีความต่อเน่ือง 
5. ดูแล ให้ขวญัก าลงัใจ ยกยอ่ง ชมเชย บุคลากรในคณะให้เกิดความเสมอภาคและเป็นธรรม 
6. รายงานผลการปฏิบตัิงานในคณะต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
7. ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 
มีหนา้ที่ ดงัน้ี 
 1. ปฏิบตัิหนา้ที่ช่วยหัวหนา้ฝ่ายกิจการนกัเรียน ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

2. ปฏิบตัิหนา้ที่แทนหัวหนา้ฝ่ายกิจการนกัเรียน เมื่อไม่มีผูท้  าหนา้ที่หัวหนา้คณะหรือไม่สามารถปฏิบตัิหนา้ที่ได ้ 
3. ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 
23. ครูงานกิจการนกัเรียน มอบหมายให้  
มีหนา้ที่  ดงัน้ี  
 1. ปฏิบตัิงานช่วยเหลือรองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียน  ตามขอบข่ายหนา้ที่ของรองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการ
นกัเรียน 

2. วางแผนในการปฏิบตัิงานและจดัท าปฏิทินปฏิบตัิงานของฝ่ายกิจการนกัเรียน   
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3. ร่วมให้ค าปรึกษาและรวบรวมจดัท าระเบียบ ขอ้บงัคบัเก่ียวกบังานกิจการนกัเรียน จดัท าแผนงานฝ่าย กิจการ

นกัเรียนให้สอดคลอ้งกบันโยบายและเกณฑก์าร ประเมินมาตรฐานประกนัคณุภาพภายในโรงเรียน 
4. จดัท าเอกสารเก่ียวกบัแผนภูมิสายงาน ก าหนดหนา้ที่ความรับผิดชอบและพรรณนางานของบุคลากรในส่วนที่

เก่ียวกบังานบริหารกิจการนกัเรียน 
 5. ตรวจสอบ ดูแลงานให้เกิดความคล่องตวั รวดเร็ว เรียบร้อย ถูกตอ้ง ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบตัิงาน
ให้รองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียนทราบ ก่อนน าเสนอผูอ้  านวยการโรงเรียนต่อไป 
 6. ช่วยประสานงานและก ากบัดูแลการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่ในงานต่างๆ ในฝ่ายกิจการนกัเรียน   
 7. เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมงานกิจการนกัเรียน 

8. ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 
9. ปฏิบตัิงานตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
24. งานระเบียบวินยั ป้องกนัและแกไ้ขพฤติกรรมไม่พึงประสงค ์  

มีหนา้ที่  ดงัน้ี 
1. จดัท าขอ้มูลนกัเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จดัให้มีการก าหนดวิธีการแกไ้ขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนกัเรียน 
3. จดัท าหลกัฐานการแกไ้ขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก  าหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเขา้ห้องเรียน ของนกัเรียน 
5. ควบคุม ก ากบัดูแล เอาใจใส่ แกไ้ข นกัเรียนที่มีความประพฤตไิม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกบัฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแกไ้ข นกัเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนกัเรียน 
7. ประสานกบัผูป้กครอง ครูประจ าชั้น เพ่ือร่วมแกไ้ขพฤติกรรมนกัเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
8. จดัท าเอกสารเพื่อคดักรองนกัเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 
10. ตรวจการแต่งกายของนกัเรียนอยา่งนอ้ยเดือนละ 2 คร้ัง  
11. ปฏิบตัิงานอื่นที่ไดรั้บมอบหมาย 

 
25. งานบตัรนกัเรียน   

มีหนา้ที่  ดงัน้ี 
1. จดัท าขอ้มูลนกัเรียน 
2. จดัท าบตัรนกัเรียน 
3. จดัท าบญัชีรายรับ รายจ่ายในการเก็บเงินค่าท าบตัรนกัเรียนกรณีท าหายหรือช ารุด  
4. รายงานสถิติผลการมาเรียนของนกัเรียนเพื่อส่งต่องานระบบดูแลนกัเรียน  
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5. ปฏิบตัิงานอื่นที่ไดรั้บมอบหมาย 

 
26. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข     
มีหนา้ที่  ดงัน้ี 
 1. ขบัเคลื่อนกลยทุธ์ทั้ง 4 ดา้น ของห้องเรียนสีขาว มีแหล่งเรียนรู้ ดูแลช่วยเหลือ เอื้อเฟ้ือดว้ยคุณธรรม 
สร้างสรรคด์ว้ยกิจกรรม  
 2. ขบัเคลื่อนรูปของการจดัองคก์รภายในห้องเรียน ประกอบดว้ยโครงสร้างของแกนน านกัเรียนแบ่งออกเป็น 4 
ฝ่าย ไดแ้ก่ ฝ่ายการเรียน  ฝ่ายการงาน  ฝ่ายกิจกรรมและฝ่ายสารวตัรนกัเรียน   
 3. ก ากบัติดตาม แนะน า ให้ค าปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการท างานของนกัเรียนแกนน า  

4. ด าเนินกิจกรรมตามปฏิทินการด าเนินงานของโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
5. เก็บรวบรวมขอ้มูลเพื่อเตรียมรับการประเมินสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขระดบัทอง 

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

กรองนกัเรียนกลุ่มเส่ียง 
9. จดัตั้งศูนยค์ลีนิคเสมารักษเ์พ่ือการวางแผนและสร้างเครือข่ายเฝ้าระวงัยาเสพติด 
10. การตรวจคน้หาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมายร่วมกบัศูนยป้์องกนัและเอาชนะยาเสพติดจงัหวดับึงกาฬ 
11. การสุ่มตรวจปัสสาวะนกัเรียนกลุ่มเส่ียงร่วมกบัศูนยป้์องกนัและเอาชนะยาเสพติดจงัหวดับึงกาฬและส่งต่อ

คลินิกฟ้าใส โรงพยาบาลพรเจริญเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
12. ร่วมมือกบัชุมชนในการรณรงคต์่อตา้นยาเสพติดและโรคเอดส์ 
13. ด าเนินการอบรมนกัเรียนกลุ่มเส่ียง 
14. จดัให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาตา้นยาเสพติด 
15. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
16. การรายงานขอ้มูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
17. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 
18. จดัท าขอ้มูลสถิตินกัเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเส่ียงต่อการติดเช้ือเอดส์ 
19. ประสานงานกบัครูที่ปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียนกลุ่มเส่ียง 
20. เฝ้าระวงัการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
21. ร่วมมือกบัชุมชนในการรณรงคต์่อตา้นโรคเอดส์ 
22. จดักิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นกัเรียนในการป้องกนัโรคเอดส์ 
23. การให้ค าปรึกษานกัเรียนเป็นรายบุคคล 



 

14 
24. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
25. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 
26. ปฏิบตัิงานอื่นๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 

 
26. งานป้องกนัอุบตัิเหตุและจราจร   

มีหนา้ที่  ดงัน้ี 
 1. ศึกษาระเบียบ  ขอ้กฎหมายเก่ียวกบัการขบัขี่ยานพาหนะให้เขา้ใจและออกระเบียบการขบัขี่ยานพาหนะภายใน
โรงเรียน 
 2. ส่งเสริม  สนบัสนุนและให้ความรู้การขบัขี่ยานพาหนะให้กบันกัเรียน 
 3. ประสานงานกบัหน่วยงานอื่นให้ความรู้เร่ืองการขนัขี่ยานพาหนะ 
 4. ดูแล  รับผิดชอบโครงการขบัขี่ปลอดภยั  ให้เป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเกิดประโยชน์สูงสุด 
 5. ก ากบั  ดูแลการจราจรภายในโรงเรียนเมื่อมีงานหรือกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียนให้เป็นไปดว้ยความ
เรียบร้อย 

6. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนกัเรียนร่วมกบัครูประจ าชั้น หัวหนา้ระดบั และครูเวรประจ าวนั 
7. รณรงคแ์ละอ านวยความสะดวกประสานกบัเจา้หนา้ที่ส านกังานขนส่งจดัท าใบอนุญาตขบัขี่รถจกัรยานยนต์

และรถยนต ์
8. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 
27. งานกลอ้งวงจรปิด   มอบให้ 

มีหนา้ที่  
 1. ก ากบั ดูแล กลอ้งวงจรปิดทุกจุดในโรงเรียน 
 2. ให้ความร่วมมือกบัหน่วยงานภายนอกในการขอตรวจสอบกลอ้งวงจรปิด  
 3. รายงานผลการตรวจสอบกลอ้งวงจรปิดในกรณีที่เกิดเหตุอนัไม่พึงประสงคต์่างๆ  
 4. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
28. งานพนกังานเจา้หนา้ที่ส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนนกัศึกษา (พสน.)     

มีหนา้ที่  ดงัน้ี 
 1. ส่งเสริม สนบัสนุนการด าเนินงานของสถานศกึษาในการบงัคบัใชก้ฎกระทรวงศึกษาธิการ หมวด 7 การ
ส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและนกัศึกษา 
 2. ติดตาม ดูแลและอบรมส่ังสอนนกัเรียนและนกัศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบของสถานศึกษาและ
กฎกระทรวงศึกษาธิการ 
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 3. แจง้หรือส่งมอบนกัเรียนหรือนกัศึกษาที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมให้แก่สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง  
 4. ประสานงานและบูรณาการการปฏิบตัิงานร่วมกบักลุ่มบคุลากรเครือข่ายในการส่งเสริมความประพฤติ
นกัเรียนและนกัศึกษา   
 5. ปฏิบตัิงานอื่นๆตามที่ไดรั้บมอบหมาย   
มีอ านาจด าเนินการ  ดงัน้ี 
 1. สอบถามครู อาจารยห์รือหัวหนา้สถานศึกษาเก่ียวกบัความประพฤติ การศึกษา นิสัยและสติปัญญาของ
นกัเรียนหรือนกัศึกษาที่ฝ่าฝืนกฎกระทรวง ว่าดว้ยก าหนดความประพฤติของนกัเรียนและนกัศึกษา พ.ศ.2548 หรือ
ระเบียบของโรงเรียนหรือสถานศึกษา 
 2. เรียกให้ผูป้กครอง ครู อาจารยห์รือหัวหนา้สถานศึกษาที่นกัเรียนหรือนกัศึกษานั้นก าลงัศึกษาอยู ่มารับตวั
นกัเรียนหรือนกัศึกษาเพ่ือว่ากล่าว อบรม ส่ังสอนต่อไป 
 3. ให้ค าแนะน าแก่ผูป้กครองในเร่ืองการอบรมและส่ังสอนนกัเรียนหรือนกัศึกษา 
 4. เรียกผูป้กครองมาว่ากล่าว ตกัเตือนหรือท าทณัฑบ์นว่าจะปกครองดูแลมิให้นกัเรียนหรือนกัศึกษาฝ่าฝืน
กฎกระทรวง ว่าดว้ยความประพฤติของนกัเรียนและนกัศึกษาหรือระเบียบของโรงเรียนหรือสถานศึกษาอีก 
 5. สอดส่องดูแล รวมทั้งรายงานต่อคณะกรรมการคุม้ครองเด็กแห่งชาติเก่ียวกบัพฤติกรรมของบุคคลหรือแหล่ง
ที่ชกัจูงนกัเรียนและนกัศึกษา มิให้ประพฤติในทางมิชอบ  
 6. ประสานงานกบัผูบ้ริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษา ครู ผูป้กครอง ต ารวจหรือพนกังานเจา้หนา้ที่อื่น เพื่อ
ด าเนินการให้เป็นไปตามหมวด 7 การส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและนกัศกึษา 
 
29. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน   

มีหนา้ที่ 
 1. วางแผนการด าเนินงานประชุมผูป้กครองปีการศึกษาละ 1 คร้ัง 
 2. รายงานผลการด าเนินงานแก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 3. ปฏิบตัิงานอื่นๆตามที่ไดรั้บมอบหมาย   
 
30. งานเย่ียมบา้นนกัเรียน   

มีหนา้ที่ 
 1. วางแผนการด าเนินงานประชุมผูป้กครองปีการศึกษาละ 1 คร้ัง 
 2. รายงานผลการด าเนินงานแก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 3. ปฏิบตัิงานอื่นๆตามที่ไดรั้บมอบหมาย   
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31. งานเครือข่ายผูป้กครองชั้นเรียน  มอบหมายให้  

มีหนา้ที่ 
 1. เก็บขอ้มูลเครือข่ายผูป้กครองระดบัชั้นเรียน 
 2. ติดต่อ ประสานงานกบัเครือข่ายผูป้กครองระดบัชั้นเรียนให้เขา้ร่วมประชุม หารือกรณีที่ทางโรงเรียนมีขอ้
ราชการหารือ 
 3. ปฏิบตัิงานอื่นๆตามที่ไดรั้บมอบหมาย   
32. งานสถานศึกษาปลอดภยั (MOE Safety Center)    

มีหนา้ที่ 
 1. วางแผนปฏิบตัิงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 2. รายงานผลการปฏิบตัิงาน 
 3. ปฏิบตัิงานอื่นๆตามที่ไดรั้บมอบหมาย   
33. งานหัวหนา้ระดบั/ครูที่ปรึกษา/ครูเวรประจ าวนั   

มีหนา้ที่    
1. ออกค าส่ังแต่งตั้งหัวหนา้ระดบัและครูที่ปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
2. ด าเนินกิจกรรมเก่ียวกบังานกิจการนกัเรียนในระดบัชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบติังานที่ก  าหนด 
3. ประสานงานกบัครูที่ปรึกษา และผูป้กครองนกัเรียน เพื่อร่วมแกไ้ขพฒันานกัเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่

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

บริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบนั 
7. ควบคุม ก ากบัดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนกัเรียน โดยส่งหนงัสือถึงผูป้กครองเมื่อนกัเรียนขาด

เรียน 3 วนัขึ้นไป 
8. จดัแบ่งนกัเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกบัทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธีหรือกิจกรรมกบั ทางราชการ 

ทั้งรัฐพิธีและราชพิธี 
9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 
10. ปฏิบตัิงานอื่นๆที่ไดรั้บมอบหมาย 
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หนา้ที่งานครูที่ปรึกษา  มีหนา้ที่   

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหนา้เสาธง ก ากบัดูแล ควบคุมการเขา้แถว สวดมนต ์ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเขา้ชั้นเรียน
ของนกัเรียน พร้อมทั้งบนัทึกการมาเขา้แถว การเขา้ร่วมกิจกรรมที่จดัขึ้นในสมุดส ารวจการเขา้ร่วมกิจกรรมทุก คร้ังที่มี
กิจกรรม 

2. เขา้โฮมรูม อบรมนกัเรียน พร้อมทั้งบนัทึกการเขา้โฮมรูมของนกัเรียน เร่ืองที่อบรม แนะน านกัเรียนทุกวนั 
3. จดัท าระเบียนความประพฤติและช้ีแจงเก่ียวกบักฎระเบียบวินยั ขอ้บงัคบั ให้นกัเรียนเขา้ใจและชดัเจนง่ายต่อ

การปฏิบตัิ 
4. ควบคุม ก ากบัดูแล แกไ้ข ให้ค าแนะน านกัเรียนในชั้นเก่ียวกบัความประพฤติการแต่งกาย การมา เรียน ฯลฯ 

โดยประสานงานกบัหัวหนา้ระดบัและผูป้กครองในกรณีที่นกัเรียนมีปัญหา 
5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนกัเรียนที่เป็นเวรประจ าวนั ตลอดทั้งการจดัโต๊ะ เกา้อี้ให้เป็น ระเบียบ

และควบคุม ส่งเสริมการจดับอร์ด เร่ืองที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษาหรือ วนัส าคญัทางราชการและศาสนา 
6. ติดตามผลการเรียนของนกัเรียน โดยเฉพาะอยา่งย่ิงนกัเรียนที่ติด 0,ร,มส,มผ ทั้งตอ้ง ประสานงานกบัฝ่าย

วดัผล ฝ่ายแนะแนวและผูป้กครอง 
7. ช้ีแจงและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัการตดัสินผลการเรียน การจบหลกัสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน การท า

กิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นกัเรียนทราบอยา่งชดัเจน 
8. อบรม ตกัเตือน และท าโทษนกัเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก าหนด เมื่อนกัเรียนประพฤติ ผิด

ระเบียบวินยัของโรงเรียน 
9. เป็นที่ปรึกษานกัเรียนให้กบันกัเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกนั แกไ้ขและส่งเสริมให้นกัเรียนมี 

พฤติกรรมที่ดี 
10. ตรวจตราดูแลเร่ืองสุขภาพอนามยัของนกัเรียน เช่น ความสะอาดของนกัเรียน ความสะอาดของ เคร่ืองแต่ง

กาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามยั ความเป็นระเบียบอื่นๆ 
11. อบรมให้นกัเรียนรู้จกัวิธีใชส่ิ้งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เกา้อี้  ประตู ห้องน ้า ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
12. ตรวจคน้ ตรวจหา ส่ิงของตอ้งห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบขอ้บงัคบัของโรงเรียนนกัเรียนในที่ปรึกษา

สม ่าเสมอและตอ่เน่ือง เพื่อป้องกนัการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกบัสภาพนกัเรียน 
13. จดัท าสมุดรายงานประจ าตวันกัเรียนให้เรียบร้อย ถูกตอ้งและส่งผูป้กครองให้ทนัเวลา 
14. เป็นตวัอยา่งที่ดีแก่นกัเรียนดา้นการแต่งกาย ประพฤติปฏิบติัตนเหมาะสม วางตวัเป็นครูที่ดีตลอดเวลา 
15. ปฏิบติังานช่วยเหลือนกัเรียนตามระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนตามขั้นตอนอยา่งเป็นระบบ 
16. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 
17. ปฏิบตัิงานอื่นๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย  
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หนา้ที่งานครูเวรประจ าวนั  มีหนา้ที่ดงัน้ี 

1. ออกค าส่ังครูเวรประจ าวนั ครูเวรฝ่ายกิจการนักเรียน  
2. ท าบนัทึกรายงานการอยูเ่วรยามเพื่อให้ครูเวรประจ าวนัไดใ้ชเ้ป็นหลกัฐานในการบนัทึกการอยูเ่วรยาม  

      3. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทัว่ไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
      4. จดัท าบนัทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนกัเรียนและเหตุการณ์ประจ าวนัและให้ความเห็นชอบ อนุญาต
หรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศกึษาของนกัเรียนในแต่ละวนั 
      5. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตกัเตือนนกัเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษาและแจง้ให้ครูปรึกษา หรือฝ่าย
ปกครองหรือผูท้ี่ผูอ้  านวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 
      6. มาปฏิบติัหนา้ที่ครูเวรประจ าวนัก่อนเวลาเร่ิมตน้ท าการปกติและตอ้งรออยูจ่นกว่านกัเรียนจะกลบั หมดหรือ
อยา่งชา้หลงัหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที 
 7. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวนัให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานฝ่ายกิจการนกัเรียน 
 8. สรุปเหตุการณ์ประจ าวนัลงในสมุดบนัเวรประจ าวนั 
 9. ปฏิบตัิงานอื่นๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
34. งานตามนอ้งกลบัมาเรียน    

มีหนา้ที่ 
1. ตรวจสอบขอ้มูลนกัเรียนที่ตกหล่นหรือหลุดจากระบบการศึกษา 

 2. ออกติดตามนกัเรียนที่ตกหล่นหรือหลุดจากระบบการศึกษา 
 3. รายงานผลการปฏิบตัิงานต่อผูบ้งัคบับญัชา 
 4. ปฏิบตัิงานอื่นๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
35. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 35.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

มีหนา้ที่  ดงัน้ี  
1. ออกแบบรูปแบบการเลือกตั้ง ธรรมนูญคณะกรรมการสภานกัเรียน ด าเนินการจดัการเลือกตั้งคณะกรรมการ

นกัเรียน 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรและนกัเรียนในโรงเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมประชาธิปไตย ทั้งในโรงเรียน ทอ้งถิ่นและ

ระดบัชาติ 
3. ด าเนินการพฒันาศกัยภาพ และภาวะความเป็นผูน้ าให้แก่ แกนน านกัเรียน หัวหนา้ห้องและคณะกรรมการสภา

นกัเรียน ให้สามารถท างานร่วมกนัอยา่งเป็นระบบ 
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4. ให้ค าปรึกษา ควบคุม ดูแล ส่งเสริม ให้สภานกัเรียนด าเนินการกิจกรรมตามนโยบายสถานศึกษา ให้บรรลุตาม

วตัถุประสงค ์ 
 5. ส่งเสริม สนบัสนุนและจดักิจกรรมที่เก่ียวขอ้งกบัการเสริมสร้างความจงรักภกัดีต่อสถาบนัชาติ ศาสนาและ
พระมาหากษตัริย ์ 

6. ติดตามและประเมินผลพร้อมรายงานผลให้ผูบ้ริหาร 
7. ปฏิบตัิงานอื่นๆที่ไดรั้บมอบหมาย  

 
 35.2 งาน TO BE NUMBER ONE   

มีหนา้ที่  ดงัน้ี 
1. ให้ค าปรึกษาปัญหายาเสพติด ปัญหาวยัรุ่น 
2. สร้างเครือข่าย ชมรม TO BE NUMBER ONE  
3. ส่งเสริมการแสดงความสามารถ กลา้คิด กลา้ท ากลา้แสดงออกอยา่งสร้างสรรค ์โดยใชส่ื้อดนตรี กีฬาและอื่นๆ 
4. ด าเนินงานตามนโยบายของชมรม TO BE NUMBER ONE 
5. ปฏิบตัิงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
 35.3 งานธนาคารความดี   

มีหนา้ที่  ดงัน้ี 
 1. วางแผนการด าเนินงาน จดัท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานการส่งเสริมคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์อง
นกัเรียน ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 2. ก าหนด  ระเบียบและแนวปฏิบตัิของธนาคารความดี 
 3. ด าเนินการส่งเสริมคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องนกัเรียนและธนาคารความดีให้เป็นไปตามระเบียบของ
โรงเรียนที่ก  าหนดไว ้  
 4. ด าเนินการรับฝาก-ถอนความดีของนกัเรียนและสรุปรายงานผลเพื่อมอบเกียรติบตัรให้ผูท้ี่ท าความดีสูงสุด  
เดือนละ  1  คร้ัง 
 5. ออกใบรับรองความประพฤติให้กบันกัเรียน  
36. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 36.1 งานสถานศึกษาพอเพียง   

มีหนา้ที่  ดงัน้ี 
 1. ศึกษา วางแผนการด าเนินงานสถานศึกษาพอเพียง 
 2. ด าเนินงานตามแผนงานและรายงานให้ผูบ้ริหารทราบ 
 3. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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36.2 งานโรงเรียนวิถีพุทธ  มอบหมายให้ 
มีหนา้ที่  ดงัน้ี 

 1. ศึกษา วางแผนการด าเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 2. ด าเนินงานตามแผนงานและรายงานให้ผูบ้ริหารทราบ 
 3. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 
 36.3 งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  มอบหมายให้ 

มีหนา้ที่  ดงัน้ี 
 1. วางแผนการด าเนินกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนกัเรียน 
 2. ปรับพฤติกรรมนกัเรียนให้เป็นผูท้ี่มีคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์
 3. รายงานผลการด าเนินงาน 
 4. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 


