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คู่มือปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน เล่มนี้ 
ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงานของโรงเรียน ซึ่งได้ระบุถึงสภาพทั่วไป ทิศทางการจัด
การศึกษา โครงสร้าง การบริหารงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน และข้อมูลอื่น ๆ ท่ีจะท าให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา มีความเข้าใจในแนวนโยบาย แนวคิด และทิศทางการจัดการศึกษา ท่ีตรงกัน และ
หวังว่าคงจะเป็นประโยชน์ส าหรับทุกท่าน ต้องขอขอบคุณ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกท่านท่ีให้การสนับสนุนเกี่ยวกับการจัดการศึกษา และขอขอบคุณคณะครูที่ให้ความร่วมมือ
ในการการจัดท าเอกสารต่าง ๆ จนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

นายนรินทร์  นิพิฐพงษ ์
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 
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สีประจ าโรงเรียน 

“ ขาว – แดง ” 

สีขาว   หมายถึง   ความบริสุทธ์ิ  สดใส กว้างไกล 

สีแดง   หมายถึง   ความเข้มแข็ง หนักแน่น -อดทน 

 

ปรัชญาโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 

“ตสสมาหิ ปญญา ธเนยเสยโย” 

 “ปัญญาประเสริฐกว่าทรัพย์” 

 

ค าขวัญโรงเรียน 

             

“ พลานามัยดี  มีน ้าใจ  ใฝ่ศึกษา  พัฒนาสังคม” 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
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ขอบข่ายงานตามโครงสร้างการบริหารและจัดการศึกษา 

โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 
                         อ าเภอหนองใหญ่  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

 

บริหารงานท่ัวไป 

บทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุ่มงานตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

หัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ์ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

2. วางแผนออกแบบระบบงานประชาสัมพันธ์โดยการน าระบบเทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้
เหมาะสม 

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามข้อก 
าหนดท่ีก าหนดไว้ 

4. จัดหา Hardware และ Software และอุปกรณ์อื่นๆ ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ได้
ตามระบบท่ีก าหนดไว้ 

5. ปฏิบัติหน้าท่ี ประสานงานกับส่วนต่าง ๆ ให้เกิดวาม รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 

6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าท่ี 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

2. จัดหาอุปกรณ์ เครื่องมือ ท่ีใช้ในงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ให้เกิดความเพียงพอและใช้
งานได้อย่างม ี

ประสิทธิภาพ สามารถบริการนักเรียนและบุคลากร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2 



 
  

 
 

3. ตรวจสอบ ก ากับติดตาม และพัฒนาการใช้งานเทคโนโลยีให้มีประสิทธิภาพ 

4. จัดการให้ความรู้ ความเข้าใจและพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนให้ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารเพื่อพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

5. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อพฒันางานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานสื่อสาร มีหน้าที่ 

1. ควบคุมดูแลการใช้โทรศัพท์ ภายในและทางไกลให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ และใช้อย่างประหยัด 

2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เครื่องมือส่ือสารต่าง ๆให้อยู่ในสภาพใช้งานได้และเกิดประโยชน์มากท่ีสุด 

3. ควบคุมทะเบียนเครื่องมือส่ือสารต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 

4. วางระบบ แนวทาง วิธีการ ใช้เครื่องมือส่ือสารให้มีประสิทธิภาพในการใช้งาน 

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 

- งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

2. เผยแพร่ข่าวสารและความรู้ให้กับบุคลากรในโรงเรียน 

3. เผยแพร่ข่าวสาร เกียรติคุณและเสริมสร้างความเข้าใจอันดีกับชุมชน 

4. ด าเนินการให้มีและใช้ส่ือเพื่อการประชาสัมพันธ์ รวมท้ังการบ ารุงรักษา 

5. ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

6. ให้การบริการเสียงตามสายโดยประสานงานร่วมกับงานโสตทัศนศึกษา 

7. จัดท าเอกสารคู่มือนักเรียนและวารสารสายใย เพื่อเผยแพร่ข่าวสารทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

8. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
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1. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานกับกลุ่มบริหารอื่นๆ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 

3. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 

4. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 

5. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

7. จัดให้มีสถานท่ีส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์
ห้องควบคุมเสียงห้องเรียนรวม ฯลฯ 

8. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ครอบคลุม เป็นปัจจุบัน 

9 .จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 

10. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 

11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 

12. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 

13. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

14. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 

15. ส ารวจและจัดท าทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับกลุ่มบริหาร และ
กลุ่มสาระฯ ต่างๆ 

16. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแก่ครูอาจารย์ทั่วไป 

17. จัดท า รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโสตทัศนศึกษา 

18. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานการรับสมัครนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานการด าเนินงานแบ่งเขตพื้นท่ีบริการร่วมกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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2. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรยีนของโรงเรียน 

3. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับ
นักเรียน ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้นๆ 

4. ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน 
จากหน่วยงานต้นสังกัด 

5. จัดท าคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสนใจ 

6. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์การรับนักเรยีน 

7. ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 

8. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการรับนักเรียนในหน้าท่ีต่าง ๆตามท่ีก าหนด 

9. จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตาความเหมาะสม 

10. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          - หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานส่งเสริมและบริการ ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

2. วางแผนออกแบบระบบงานส่งเสริมและบริการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการ 

น าระบบเทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานส่งเสริมและบริการ 

4. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

5. บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย 
เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 

6. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า
และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

7. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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- งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานไฟฟ้า – น้ าประปา มีหน้าท่ี 

1.1 จัดท าโครงการและงบประมาณสนับสนุนงานสาธารณูปโภคไฟฟ้า - น้ าประปาให้เพียงพอ 

1.2. ก ากับดูแล รักษา ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ให้เกิดความปลอดภัย และประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอก 

1.3 จัดเจ้าหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ไฟฟ้า ประปา ให้ใช้งานได้สะดวก ตลอดเวลาและเพียงพอต่อความ
ต้องการ 

1.4 จัดท าป้าย แนะน าวิธีใช้ การรักษาความสะอาด บันทึกสถิติการใช้ 

1.5 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

1.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานปรับปรุง – ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี / จัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อม 

-งานอาคารสถานที่ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดและวางผังอาคารต่าง ๆ ตกแต่งอาคารให้สวยงาม สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย มีแสงสว่าง
เพียงพอ จัด 

ผู้รับผิดชอบ ดูแลอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย พร้อมใช้งาน มีป้ายแสดงการใช้งานท้ังใน
และนอกห้องเรียน มีป้ายช่ืออาคาร มีสารสนเทศประจ าอาคาร 

2. จัดสภาพแวดล้อม ภายในและภายนอกอาคารเรียนให้เอื้ออ านวย สนับสนุน ส่งเสริม ต่อกิจกรรมการ
เรียนการสอน 

3. จัดห้องเรียน อาคารเรียนให้เพียงพอต่อการเรียนการสอน และให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนของ 

กระทรวงศึกษาธิการ 

4. จัดห้องบริการและห้องพิเศษให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ 

5. วางระบบการดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง อาคารเรียน เรื่องประตู หน้าต่าง ไฟฟ้า ระบบประปาโทรศัพท์ 
เครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็นให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยปลอดภัย ใช้งานได้ดี 

6. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานบริหารอาคารและอาคารอเนกประสงค์ 
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- งานจัดสภาพแวดล้อม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดตกแต่งบริเวณท่ัวไปให้เป็นสัดส่วน ร่มรื่น เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงามและมีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อ
การจัดการเรียนการสอน 

2. จัดสถานท่ีส าหรับพักผ่อน การออกก าลังกายให้เหมาะสมและเพียนพอ 

3. จัดระบบการสัญจรภายในโรงเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

4. จัดสภาพบรรยากาศท่ัวไป ให้เอื้ออ านวย สนับสนุน ส่งเสริมต่อกิจกรรมการเรียนการสอน 

5. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานจัดสภาพแวดล้อม 

6. แบ่งเขตพื้นท่ีและจัดผู้รับผิดชอบ ให้ดูแล ปรับปรุงพัฒนา บริเวณท่ีรับผิดชอบให้มีสภาพเรียบร้อย
สะอาด ปลอดภัยและพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

7. จัดระบบในการดูแลและซ่อมบ ารุงสภาพแวดล้อมอย่างสม่ าเสมอ 

- งานระบบความสัมพันธ์กับชุมชน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานความสัมพันธ์กับชุมชน 

2. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน 

3. เผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนสู่ชุมชน 

4. ประสานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้บริการด้านข่าวสาร ส่งเสริมสุขภาพ
อนามัย ส่งเสริมอาชีพ นันทนาการ อาคารสถานท่ีและวัสดุครุภัณฑ์ วิชาการ กิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชนโรงเรียน 
และนักเรียน 

5. ด าเนินการงานท่ีเกี่ยวข้องกับสมาคมศิษย์เก่าของโรงเรียน 

6. ร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กรการกุศลต่าง ๆ เพื่อสาธารณะประโยชน์ 

7. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหนา้ที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
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2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 

5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การด าเนินการ
และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

-งานบริการนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานอนามัยโรงเรียน มีหน้าท่ี 

1.1 ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

1.2 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 

1.3 ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

1.4 จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

1.5 จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 

1.6 จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล
ตามความจ าเป็น 

1.7 จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ พนักงานบริการ และชุมชนใกล้เคียง 

1.8 จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 

1.9 ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

1.10 ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

1.11 แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

1.12 ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
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1.13 ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 

1.14 ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 

1.15 จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม ชุมชน
อาสาสมัครสาธารณสุข 

1.16 จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย 

1.17 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานปฏิคมโรงเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าโครงการและของบประมาณสนับสนุนงานปฏิคมโรงเรียนให้เพียงพอ 

2. จัดหา จัดซื้อ อุปกรณ์ท่ีใช้ในงานปฏิคมให้เพียงพอ และพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

3. จัดเจ้าหน้าท่ี ดูแล ให้การต้อนรับ ผู้มาใช้บริการให้เกิดความประทับใจ 

4. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ์งานปฏิคมให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 

5. ดูแล งานปฏิคมท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

บทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุ่มงานตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงานปกครองนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานปกครองนักเรียน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

2. วางแผน ออกแบบระบบงานปกครองนักเรียน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน า
ระบบเทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานปกครองนักเรียน 

4. จัดท าระเบียบโรงเรียนว่าด้วยการปกครองนักเรียน และก าหนดแนวทางปฏิบัติให้คณะครู รับทราบ
และใช้ปกครองนักเรียนอย่างถูกต้อง 
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5. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา ให้สามารถปกครองนักเรียนท่ีรับผิดชอบอย่าง
ใกล้ชิดและมีคุณภาพ 

6. สรุป ประเมินผล และรายงานการปกครองนักเรียนเป็นระยะๆ 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายงานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานวินัยนักเรียน มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 

2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พงึ
ประสงค์ เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 

3. บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน 

4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติตนท่ีดีเป็น
แบบอย่างแก่ผู้อื่น 

5. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนให้ครบถ้วนทุกคน เพื่อใช้ควบคุมนักเรียนในด้านต่างๆ ให้เกิดผลต่อการ
ปกครองนักเรียน 

- งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติด เช่น โครงการโรงเรียนสีขาว 
โครงการเพื่อนเตือนเพื่อน โครงการอบรมเกี่ยวกับปัญหายาเสพติด 

2. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

3. ประสานครูที่ปรึกษาและครูผู้สอนในการเฝ้าระวังนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด 

4. ให้ค าปรึกษาและให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยาเสพติดและวิธีการต่อต้านยาเสพติด 

5. ประสานงานและด าเนินการร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมท่ีส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม และต้านยาเสพติด 

6. จัดต้ังศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหาเสพติดในสถานศึกษาโดยความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 
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7. จัดนักเรียนท่ีเป็นกลุ่มเส่ียงเกี่ยวกับปัญหาการใช้สารเสพติด เข้ารับการตรวจรักษาและอบรมบ าบัดทาง
จิตร่วมกับหน่วยงานภายนอก 

8. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ องค์กรเอกชนและชุมชน ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายา 
เสพติด 

9. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

- งานพัฒนาและส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน (คุณธรรม จริยธรรม) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 

2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับช้ันเพื่อจัดท ากิจกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม
คุณลักษณะท่ีพึง 

ประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัดและออม การประกวด
มารยาท การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ 
ฯลฯ 

3. จัดท าแบบเก็บข้อมูลต่าง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์ 

4. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ยก
ย่องชมเชยตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม 

5. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

6. เสนอแต่งต้ังคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

7. เสนอการออกค าส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามท่ี
เห็นสมควรและเหมาะสม 

8. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

9. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 

10. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศึกษา 
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11. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อ านวยการ ภาคเรียนละ 
1 ครั้งเป็นอย่างน้อย 

12. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมี
ความสนใจ 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

-งานจราจรในโรงเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 

2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาด้วยรถโดยสาร 

3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 

4. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 

5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 

6. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าท่ีส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่
รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 

7. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 

8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรยีนร่วมกับครูประจ าช้ัน หัวหน้าระดับ และครูเวร 

ประจ าวัน 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ท้ังศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้อง 

2. วางแผนออกแบบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน า
ระบบเทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
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4. ก าหนดแนวทางปฏิบัติงานให้คณะครู ปฏิบัติให้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

5. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา ให้สามารถปฏิบัติงานตามระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างมีคุณภาพ 

6. สรุป ประเมินผล และรายงาน เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

-งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เหมาะสมกับสภาพจริงในการปฏิบัติงานของ ครูที่ปรึกษา 

3. จัดอบรมพัฒนาครูให้มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. จัดประชุมหัวหน้าระดับเพื่อร่วมปรึกษาหารือแนวทางการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 

5. จัดหาและพัฒนาส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลือครูที่ปรึกษาในการจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนานักเรียน
กิจกรรมโฮมรูมเสริมทักษะด ารงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในด้านต่าง ๆ 

6. จัดประชุมเพื่อปรึกษา แก้ไขปัญหารายกรณี 

7. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดท ารายงานประเมินผลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกระดับ
ต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

8. จัดการประเมินทบทวนในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานระดับชั้น / งานครูที่ปรึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ครูที่ปรึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นครูที่ปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 

2. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันและด าเนินการดูแลช่วยเหลือให้ค าปรึกษา 
ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพและมีระบบท่ี
สามารถตรวจสอบได้ 
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3. ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมายและส่งเสริม
พัฒนาพฤติกรรมท่ีดีงามให้เกิดข้ึนกับนักเรียน ให้ขวัญก าลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในท่ีปรึกษา 

4. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง ส ารวจสถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในท่ี
ปรึกษาในคาบโฮมรูม เพื่อรับทราบปัญหา ให้การอบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนักเรียน 

5.รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในท่ีปรึกษาต่อ หัวหน้าระดับช้ันเพื่อรายงานต่อรองผู้อ านวยการ
โรงเรียนกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ทราบทุกวัน 

6. ตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายประจ าวันและประจ าเดือนตามเวลาท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ก าหนด 

7. ช้ีแจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัวและ
ติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพื่อปรับปรุงพฒันา 

8. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมประชุมระดับช้ันและเข้าร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน 

9. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ก าหนด 

10. เป็นเวรประจ านวนตามตารางเวลาและท าหน้าท่ีตามหน้าท่ีก าหนดให้รับผิดชอบ 

11. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานสารสนเทศนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดเอกสารรับหนังสือ ออกหนังสือต่าง ๆ จากกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

2. ท าหน้าท่ีจัดเก็บข้อมูลนักเรียน ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมน าเสนอผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อน าไปใช้ในการ
แก้ปัญหาพัฒนา พร้อมน าเสนอบน เว็บไซด์ อย่างต่อเนื่อง 

3. ดูแลการใช้และการรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ
ครุภัณฑ์ 

4. จัดท าเอกสารท่ีใช้ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตามท่ีงานต่าง ๆเสนอให้ด าเนินการ 

5. ท าหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

6. ออกแบบและจัดพิมพ์บัตรประจ าตัวนักเรียนตามท่ีงานระดับช้ันเสนอ 
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7. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานแนะแนว/ทุนการศึกษา มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานแนะแนว 

1. จัดท าแผนหรือโครงการท่ีเกี่ยวกับงานแนะแนว 

2. บริการรวบรวมข้อมูล บริการสนเทศเกี่ยวกับงานแนะแนวและอาชีพ 

3. บริการให้ค าปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหา เรื่องการเรียน ปัญหาส่วนตัว และการเลือกอาชีพ 

4. จัดท าระบบการท าระเบียนสะสม ระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน 

5. ติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมทางครอบครัว และด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

6. จัดบริการให้ความสะดวกและช่วยเหลือนักเรียนในการแก้บุคลิกภาพ 

7. ท าหน้าท่ีครูแนะแนวในเรื่องเกี่ยวกับการศึกษาและอาชีพ เรื่องส่วนตัวและสังคม 

8. เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามและแบบทดสอบ เพื่อใช้ประกอบการให้ค าแนะน า
แก้ปัญหาแก่ครูที่ปรึกษา 

9. จัดท าเอกสารแนะแนว เพื่อให้นักเรียนเข้าใจระเบียบของสังคม สามารถปรับตัวให้เหมาะสม 

10. จัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนในช่ัวโมงแนะแนว หรือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

11. สนับสนุนและเป็นแกนหลักให้กับครูที่ปรึกษาในการช่วยเหลือนักเรียน 

12. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนท่ีมีปัญหา ในกรณีท่ีครูที่ปรึกษาไม่สามารถหรือยากต่อการช่วยเหลือ 

13. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี 

14. ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา ยากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เช่ียวชายภายนอกและ
ติดตามผลการช่วยเหลือ 

15. ประสานทีมงานในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับบุคลากรทุกคนทุกฝ่ายในโรงเรียน 

16. แนะแนวในการเลือกเรียนหรือเลือกวิชาเรียนต่าง ๆ 
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17. ให้ความอนุเคราะห์นักเรียนท่ีขัดสน เช่น การจัดหาทุน การจัดหางาน 

18. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานทุนการศึกษา 

1. จัดท าแผนงาน โครงการท่ีเกี่ยวข้องกับงานทุนการศึกษา 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพื่อร่วมพิจารณานักเรียนท่ีขอรับทุนการศึกษาต่างๆ 

3. รวบรวมข้อมูล รายงานผลการพิจารณาทุนการศึกษาต่าง ๆ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

4. ประสานงานกับคณะครูที่ปรึกษา ในการรวบรวมข้อมูลนักเรียน 

5. ประสานงานขอรับทุนการศึกษา จากหน่วยงานภายนอกและภายในโรงเรียน 

6. แนะน าให้นักเรียนท่ีมีความจ าเป็นในการขอรับทุนจากหน่วยงานภายนอก 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

-งานเครือข่ายผู้ปกครอง / เครือข่ายนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง มีหน้าท่ี ดังนี้ 

1. ติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

2. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 

3. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนกัเรียนปีละ 2 ครั้ง 

4. วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 

5. จัดท าระเบียบเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง 

6. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายนักเรียนอย่างต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหาต่าง ๆในการเรียน 

7. จัดท าข้อมูลเครือข่ายนักเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์เป็นประโยชน์ในการปกครองนักเรียน 

8. จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่างสูงสุด 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 

3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 

5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ 1 ครั้ง 

6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการส าหรับ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

7. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ
ของนักเรียนต่อคร ู

8. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ี
เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

9. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 

10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์
และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 

11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 

12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

- งานกิจกรรมนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 

2. รับผิดชอบในการก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนรว่มกับ
หน่วยงานอื่น 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ (กิจกรรม
ไหว้ครูกิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวนัพ่อ ฯลฯ) 
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4. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้เกิด
ประโยชน์กับนักเรียนมากท่ีสุด 

5. จัดท างบประมาณ งานโครงการ กิจกรรม ของงานกิจการนักเรียน 

6. ด าเนินงานตามปฏิทิน และสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

-งานสารบรรณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

2. ด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นครั้งคราว 

3. เป็นท่ีปรึกษาของผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

4. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (AMSS) 

5. ลงทะเบียนหนังสือราชการ 

6. ลงเลขท่ีหนังสือออก 

7. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

8. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อเสนอส่ังการ 

9. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

10. พิมพ์หนังสือรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือ ของกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม 

11. จัดเก็บ-รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 

12. ท าลายหนังสือราชการ 

13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 


