
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารทั่วไป โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ฉบับน้ี จัดทำ
ขึ้นเพื่อเสริมสรางความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาที่การใหบริการและการจัด
การศึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของทุกฝาย โดยจัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสูสถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกลุมงานบริหาร
ทั่วไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานที่กลุมปฏิบัติอยูเดิมและเพิ่มเติมใหสอดคลองกับสภาพของ
โรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุงหวังวาภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลตุามวัตถุประสงค เปาหมาย
และวิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของกลุม
งานบริหารทั่วไป คูมือฉบับน้ีไดบรรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบขายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตาม
กรอบงานที่บรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงาน
ยินดีนอมรับขอเสนอแนะที่เปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผูมีสวนรวมในการ
จัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะและขอบคุณคณะทำงานในกลุมงานบริหารทั่วไปทุกทานที่ไดปฏิบัตหินาที่
รวมกันอยางมุงมั่น อุทิศ ทุมเทอยางดีย่ิง 

 

                                                                                                               นายจตุรงค บญุอาจ  
ผูอำนวยการโรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุร ี

 

 
 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
            หนา 

๑ ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา        

              ขอมูลทั่วไป        ๑ 

 ขอมูลครูและบุคลากร       2 

 ขอมูลนักเรียน        3 
 ๒  การบริหารจัดการสถานศึกษา                

   วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค      4 

   กลยุทธ โครงการ กจิกรรม       ๔ 

   ปรัชญาโรงเรียน        ๕ 

   เอกลกัษณสถานศึกษา       5 

                อัตลักษณผูเรียน        5 
      3  โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารท่ัวไป 

   งานและขอบขายความรบัผิดชอบ      ๖ 
      ๔  ภาคผนวก          

      คำสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบรุี ที่ 20/2564 
เรื่องแตงต้ังและมอบหมายงานบุคลากร ปการศึกษา 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 1 
ขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

1. ขอมลูท่ัวไป 
 ๑.๑ ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี  ต้ังอยูเลขที่ ๑๘๘ หมูที่ ๒  ตำบล
ดอนคลัง อำเภอดำเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี รหัสไปรษณีย ๗๐๑๓๐ เบอรโทรศัพท 032-267-369   อีเมล 
tupdschool@gmail.com  
 1.2 สังกัด  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 1.3 เปดสอน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖ 
 ๑.4 มีเขตพ้ืนท่ีบริการ 4 หมูบาน ไดแก ตำบลดอนคลงั หมู ๑ , ๒ , ๓ , ๔  
 1.5 ประวัติโรงเรยีนโดยยอ 
 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี เดิมชื่อโรงเรียนดอนคลังวิทยา  ตั้งอยูเลขที่ ๑๘๘     
หมูที่ ๒  ต.ดอนคลัง อ.ดำเนินสะดวก จ.ราชบุรี สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ เปดทำการสอนเมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๒๑ โดยพระอธิการสมวงษ  ปฺฺญตฺติกุลโล   
เจาอาวาสวัดดอนคลัง กำนัน แพทยประจำตำบล คณะกรรมการตำบล  และผูบริหารโรงเรียนชุมชนวัดดอน
คลังมิตรภาพที่ ๑๗๘ เปนกลุมบุคคลทีส่ำคัญในการจดัหาที่ดินในการสรางอาคารเรยีนช่ัวคราว                โดย
ประสานงานกับกระทรวงศึกษาธิการและนายอำเภอดำเนินสะดวกแตงต้ังบุคคลเปนคณะกรรมการจัดหาทุนซือ้
ที่ดิน ปจจุบันมีเนื้อที่ประมาณ ๒๗ ไร๓ งาน ๓๕ ตารางวา เปดทำการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนตนและ
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ตอมาในป  พ.ศ. ๒๕๔๖  ดร.วีระศักดิ์   ปบัว ประธานคณะกรรมการการศึกษาขั้นสถานศึกษา
พื้นฐาน   ไดทำเรื่องขอสมัครเขาเปนเครือขายของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ และไดรับคัดเลือกเขา
เปนโรงเรียนเครือขายลำดับที่ ๘ ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการเมื่อวันที่ ๑๙ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
จึงเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการดอนคลัง โดยมีนายเกียรติศักด์ิ  คฤหบดี ดำรงตำแหนง
เปนผูอำนวยการโรงเรียน  และไดเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอดุมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ในเดือนมิถุนายน 
พ.ศ. 2558 
  ปจจุบันนายธีระเดช บัวลอม ดำรงตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
ราชบุรี เมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ 2564 จนถึงปจจุบัน 
 1.6 แผนท่ีโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2566  
 2.1 ขอมูลผูบริหารสถานศึกษา   

ท่ี ชื่อ – ชื่อสกุล 
 

วุฒิการศึกษาสูงสุด/สาขา หมายเหตุ 
(หนาท่ีรับผิดชอบ) 

๑. นายจตุรงค บญุอาจ ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) ผูอำนวยการสถานศึกษา 
๒. นายรัชพล เชิงชล ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) รองผูอำนวยการสถานศึกษา 
๓. นางสาวจริฐา เอี่ยมขำ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 

ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารวิชาการ 

๔. นางสรญัญา สทุธิสุคนธ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงบประมาณ 

๕. นางสาวศาลินี มวงชุม ปริญญาตรี (ค.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงานบุคคล 

๖. นายนันทนัท ทรพัยประเสรฐิ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารทั่วไป 

 
 2.2 ขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประเภทบุคลากร 
เพศ ระดับการศึกษาสูงสุด 

ชาย หญิง รวม 
ต่ำกวา 
ป.ตร ี

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก รวม 

ผูอำนวยการ 1 - 1 - - 1 - 1 
รองผูอำนวยการ 1 - 1 - - ๑ - 1 
ครูประจำการ 6 5 1๑ - ๙ 2 - 1๑ 
ครูอัตราจาง - ๒ ๒ - ๒ - - ๒ 
เจาหนาท่ีธุรการ - - - - - - - - 
ลูกจางประจำ - - - - - - - - 
ลูกจางชั่วคราว 2 - 2 2 - - - 2 

รวม 10 7 17 2 11 4 - 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขอมลูนักเรียนประจำปการศึกษา 25๖6 

ระดับชั้นเรยีน จำนวนหอง 
เพศ 

รวม 
ชาย หญิง 

ม.1 1 21 21 42 

ม.2/1 1 15 9 24 

ม.2/2 1 11 12 23 

ม.3 1 18 11 29 

รวม 4 65 53 118 

ม.4 1 11 13 24 

ม.5 1 10 8 18 

ม.6 1 5 8 13 

รวม 3 26 29 55 

รวมท้ังหมด 7 91 82 173 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 2 
การบริหารและจัดการศึกษา 

 
1. วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  

วิสัยทัศน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบรุ ีมุงมั่นจัดการศึกษาสูความเปนเลิศทางวิชาการ ผูเรียนมี

นิสัยใฝเรียนรู มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม ครองตนตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียงและพฒันา
บุคลากรใหมีความรูความสามารถในการจัดการเรียนรูทันตอความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสือ่สาร (ICT)  

พันธกิจ 
 ๑) พัฒนาผูเรียนเรียนใหมีความรูความสามารถ   ใฝเรียนรู   คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยี
เพื่อสบืคนวิทยาการใหมๆ และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ 
 ๒) ปลูกฝงและสงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค มีจิตสำนึก
อนุรักษศิลปวัฒนธรรมและมีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓) พัฒนาและสงเสริมศักยภาพครูสูครูมืออาชีพ ทันตอความกาวหนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร โดยการจัดกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ 
 ๔) พัฒนาระบบบริหารจัดการสถานศึกษาแบบมีสวนรวมอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งองคกร ภาครัฐและ
เอกชน 
 ๕) พัฒนาสภาพแวดลอมและแหลงเรียนรูที่เอื้อตอการเรียนรูตามหลักหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

เปาประสงค 
 ผูเรียนเปนผูมีความรูความสามารถ  ใฝเรียนรู คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยีเพื่อสืบคน
วิทยาการใหม ๆ  และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ มีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และสามารถดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได
อยางมีความสุข 
2. กลยุทธ โครงการ กิจกรรม 

กลยุทธท่ี ๑ พัฒนาคุณภาพผูเรียนสูความเปนเลิศ 
๑) โครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน   
๒) โครงการกาวสูการเปนเด็กดีมีคุณธรรม  
๓) โครงการสงเสรมิสุขภาพอนามัยนักเรียน  
๔) โครงการสงเสรมิพัฒนาอัตลักษณวิถีพอเพียง 
๕) โครงการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
กลยุทธท่ี ๒ พัฒนาคุณธรรมนำความรูตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
๑) โครงการจัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
กลยุทธท่ี ๓ พฒันาครูสูมาตรฐานวิชาชีพช้ันสูง 
๑) โครงการสงเสรมิศักยภาพครูและบุคลากร 

๒) โครงการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ  
กลยุทธท่ี ๔ พฒันาระบบการบรหิารจัดการแบบมสีวนรวม 
๑) โครงการพัฒนาระบบขอมลูสารสนเทศ  



๒) โครงการสงเสรมิและพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพและสงัคมทีเ่อื้อตอการจัดการเรียนรูอยาง
มีคุณภาพ  

๓) โครงการเครือขายเพื่อการศึกษา  
๔) โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 
3. ปรชัญาโรงเรียน 

ความเปนเลิศทางวิชาการและคุณธรรม 
 
4. เอกลักษณสถานศึกษา 

สถานศึกษาพอเพียง 
5. อัตลักษณผูเรียน 

อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  ใฝเรียนรู   อยูอยางพอเพียง 
 อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  หมายถึง การรักษาและใชประโยชนสิ่งที่บรรพบุรุษสรางข้ึน มีการเรียนรูสืบ
ตอกันมาเปนลักษณะที่แสดงออกถึงความงอกงาม ความเปนระเบียบเรียบรอย และความกลมเกลียวตลอดจน
เปนเครื่องแสดงออกถึงความเจริญและเชิดชูเกียรติของบุคคลและประเทศชาติ   
 ใฝเรียนรู  หมายถึง  การกระตือรือรนในการศึกษาหาความรู รักการเรียนรู มีทักษะในการแสวงหา
ความรูดวยวิธีการที่หลากหลาย แลวนำความรูน้ันไปใชประโยชนเพื่อพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง      
          อยูอยางพอเพียง หมายถึง การดำรงชีวิตอยางพอเพียง มีทักษะการทำงาน รักการทำงาน มีความรูสึก
ที่ดีตออาชีพสุจริต มีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักการ
พึ่งพาตนเอง ความพอประมาณความมีเหตุผลรวมถึงความจำเปนที่จะตองมีระบบภูมิคุ มกันในตัวที่ดีทั้งน้ี
จะตองอาศัยเงื่อนไขความรูและคุณธรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 3 
โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารท่ัวไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

-งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการ
เรยีน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและงาน
หองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดานวิชาการแก
ชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการสอนหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
-งานโครงการพิเศษ 
 
 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

คณะกรรมการ

หัวหนากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

-งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหนง 
-งานเสรมิสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

-งานจัดทำทะเบียนประวัติ(กพ.7) 
-งานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
-งานประเมินวิทยฐานะ 

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชูเกียรติ สงเสริมวินัย
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ 

-งานปฏิคม 
 

-งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธสถานศึกษา 

และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 

-งานตรวจสอบติดตาม ประเมนิผลและรายงาน
ผลการใชเงินและผลการดำเนนิงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-งานสวัดิการรานคา 
 

-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน 

ประเพณีวัฒนธรรม และสัมพันธชมุชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ 

ศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้ 

พื้นฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 



 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการ

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
วิชาการ 
-งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอน
ผลการเรียน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพ
การศึกษา 

-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและ
งานหองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชา
ทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดาน
วิชาการแกชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการ
สอนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพยีง 
-งานโครงการพิเศษ 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
งบประมาณ 
-งานจัดทำและเสนอขอ
งบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธ
สถานศึกษา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
-งานตรวจสอบติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ใชเงินและผลการดำเนินงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-หัวหนากลุมงานบริหารงาน
บุคคล 
-งานวางแผนอัตรากำลังและ
การกำหนดตำแหนง 
-งานเสรมิสราง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุ
แตงต้ัง 

-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงาน 

-งานจัดทำทะเบียนประวัติ
(กพ.7) 
-งานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
-งานประเมินวิทยฐานะ 

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชู
เกียรติ สงเสรมิวินยัและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ

-หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป 
-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน
ประเพณ ี

วัฒนธรรม และสัมพนัธชุมชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
การศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพ
ติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน 
โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 



ขอบขายงานและความรับผิดชอบของกลุมงานบริหารทั่วไป 
 
หัวหนากลุมงานบริหารงานท่ัวไป  
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนากลุมบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 
2) เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
3) รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการโรงเรียนเพื่อกำกับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
4) ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั่วไป 
5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

งานธุรการ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) ลงทะเบียนหนังสือ-เขาออก แยกประเภทหมวดหมู และจัดเก็บอยางมีระบบใหเปนปจจ ุบัน    
เพื่อสะดวกในการคนหา  

2) ตอบรับ สงหนังสือใหเปนปจจุบัน 
3) รวบรวมหนังสือราชการนำเสนอและจัดหมวดหมูเปนสารสนเทศ 
4) จัดระบบธุรการ สารบรรณใหสะดวก  
5) รวบรวมขอมูล สถิติ เอกสาร คำสั่ง หลักฐาน หนังสือเวียน และระบบวิธีปฏิบัติเกี่ยวของ 
6) จัดระบบแฟมเอกสาร ขอมูลใหเปนระบบ 
7) สรุปผลการดำเนินงานและรายงานผลทุกภาคเรียน  

ปฏิบัติหนาที่ประสานงานเพื่อใหเกิดความเรียบรอยภายในสำนักงานรวมทั้งหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) จัดใหมีระบบการประสานงานและเครือขายการศึกษา  
2) ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพื ่อแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือ เพื ่อสงเสริม 

สนับสนุน การศึกษาของสถานศึกษา 
3) เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ  
4) กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื ่อการแลกเปลี ่ยนเรียนรู ระหวางเครือขายการศึกษาที่

เกี่ยวของกับ สถานศึกษา 
5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขายตอไปน้ี 

1) ศึกษาความตองการในการเผยแพรขาวสารขอมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความตองการ
ในการไดรับขาวสารขอมูลทางการการศึกษาของชุมชน  

2) กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบาย
และ จุดประสงคของโรงเรียน  

3) วางแผนการประชาสัมพันธของสถานศึกษา โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชนองคกร สถาบัน
และ สื่อมวลชนในทองถ่ิน  

4) จัดใหมีเครือขายการประสานงานประชาสัมพันธ  
5) สรางกิจกรรมการประชาสัมพันธในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีสวนรวมของเครือขาย 

ประชาสัมพันธ  
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ เพื่อใหทราบถึงผลที่ไดรับและนำไปดำเนินปรับปรุงแกไข 

พัฒนาใหเหมาะสมตอไป 
7) ตอนรับและบริการผูมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  



8) ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
9) ประสานงานดานประชาสัมพันธทั้งในและนอกโรงเรียน  
10) เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตางๆ ของโรงเรียน 
11) เผยแพรกิจกรรมตางๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
12) จัดทำเอกสาร– จุลสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
13) รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ  เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของงาน 

ประชาสัมพันธ 
14) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานบริการสาธารณะสืบสานประเพณีวัฒนธรรมและสัมพันธชุมชน  
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) จัดใหมีระบบการบริการสาธารณะ 
2) จัดระบบขอมูลขาวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบริการตอสาธารณะ 
3) ใหบริการขอมูล ขาวสาร และบริการอื่น ๆ แกสาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 

สถานศึกษา 
4) มีสวนรวมในการจัดงานสืบสานประเพณีทั้งในและนอกสถานศึกษา 
5) พัฒนาระบบการใหบริการแกสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ 
6) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูมาขอรับบริการ 

นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
  7) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานสงเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขายตอไปน้ี  

1) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานสงเสริมสขุภาพอนามัยโรงเรยีน ให
สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน  

2) ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ  ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานอนามัย
โรงเรียน 

3) ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ  
4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได

ทันที 
5) จัดหายาและเวชภัณฑ เพื่อใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน  
6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู–อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนำสงโรงพยาบาล 

ตามความจำเปน  
7) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน คร–ูอาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
8) จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน  
9) ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 
10) ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
11) ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน  
12) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูสอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปญหาดานสุขภาพ 
13) ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก

โอกาส 
14) จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชนอาสาสมัครสาธารณสุข 



15) จัดทำสถิติขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของงาน
อนามัย 

16) จัดกิจกรรมTo Be Number One และบริหารจัดการใหบรรลุผล  
17) งาน Fresh Blood บริจาคโลหิต 
18) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

งานโภชนาการ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานโภชนาการใหสอดคลองกับ
นโยบาย และวัตถุประสงคของโรงเรียน 

2) ประสานงานกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานโภชนาการ 
3) จัดบริการสถานที่ จำหนาย ที่น่ังรับประทานอาหารแกบุคลากรในโรงเรียน 
4) ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของโรงอาหารใหถูกตามหลักอนามัย 
5) จัดบริการน้ำด่ืมใหเพียงพอและตรวจสภาพของน้ำด่ืมใชใหสะอาดอยางสม่ำเสมอ 
6) ควบคุมและดูแลครุภัณฑของโรงอาหารใหอยูในสภาพที่ใชงานไดตลอดเวลา 
7) ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใชในการประกอบการของแมคาใหถูกสุขลักษณะ 
8) รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผูจำหนายอาหารในโรงเรียน 
9) กำหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจำนวนแมคาใหเพียงพอแกบุคลากรในโรงเรียน 
10) กำหนดระเบียบควบคุมผูจำหนายอาหารโรงเรียน 
11) ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12) ใหคำแนะนำเบื้องตนในการประกอบอาหารที่ถูกตองตามหลักวิชาการแกผูประกอบการและ

นักเรียน 
13) ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องด่ืม ใหถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
14) ใหความรูทางโภชนาการแกผูบริโภคและผูประกอบการ 
15) จัดกิจกรรมสงเสริมความรูทางดานโภชนาการภายในโรงเรียน 
16) เปนกรรมการจัดทำและจำหนายอาหารราคาถูกแตมีคุณคาแกนักเรียนที่ขาดแคลน 
17) ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหาดานสุขภาพ 
18) อำนวยความสะดวกแกผูมาใชบริการในโรงอาหาร 
19) อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารใหอยูใน

ระเบียบ วินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
20) เก็บรวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปของงาน

โภชนาการ  
21) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

งานปฏิคม 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ประสานงานกับบุคคลที่เกี่ยวของเพื่อวางแผนดำเนินการ 
2) จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ สำหรับการเลี้ยงรับรองแขกอยางพอเพียงเหมาะสม  
3) ดูแลใหการตอนรับแขกที่มาประชุม หรือติดตอราชการตามระบบบริหารของโรงเรียน 
4) ประเมินและสรุปรายงานผลประจำป 
5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 



งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา (ศูนยคอมพิวเตอรโรงเรียน) 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชใน การ
บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

2) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหงานดานตางๆ ของสถานศึกษา 
3) สนับสนุนใหบุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชในการบริหารและพัฒนา

การศึกษา  
4) สงเสริมใหมีการพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งเทคโนโลยี

ที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
5) สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
6) ติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อใหเกิดการใชที่คุมคาและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู 
7) สงเสริมสนับสนุนดานการใช ICT ใหแกฝายบริหารงานวิชาการ กลุมบริหารแผนและงบประมาณ 

ฝายบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ฝายบริหารงานทั่วไป ดังน้ี 
-สำรวจปญหาความตองการจำเปนดานการใช ICT 
-จัดระบบสงเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวกทางดาน ICT ใหแกทุกฝาย 
-ซอม บำรุงสื่อวัสดุอุปกรณเทคโนโลยีของทุกฝาย 
-ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ ทางดานใช ICT  
-นำผลการประเมินมาปรบัปรุงแกไขเพื่อใหการสนับสนุนและอำนวยความสะดวก ดานการใช ICT 
ใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ 

๘) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานโสตทัศนูปกรณ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขายตอไปน้ี  

1)  จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและ 
วัตถุประสงคของโรงเรียน  

2)  ประสานและรวมงานกับหมวดวิชาและหนวยงานตางๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ 
3)  จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณใหเพียงพอกับความตองการ 
4)  จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาใหเหมาะสม สะดวก ปลอดภัย  
5)  จัดระเบียบการใชและการใหบริการโสตทัศนอุปกรณ 
6)  จัดกิจกรรมสงเสริม ใหคำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใชโสตทัศนอุปกรณ  
7)  จัดใหมีสถานที่สำหรับใหบริการใชโสตทัศนูปกรณโดยเฉพาะ เชน หองโสตฯ หองฉายภาพยนตร 

หองควบคุมเสียง 
8)  จัดทำระเบียบวัสดุ ครุภัณฑเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณโดยเฉพาะ 
9)  จัดใหมีการบำรุงรักษา ซอมแซมโสตทัศนูปกรณอยูตลอดเวลา 
10) จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
11) บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
12) ใหบริการดานโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษตางๆ 
13) สำรวจและจัดทำทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนใหเปนปจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
14) ใหคำแนะนำ ชวยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแกครูอาจารยทั่วไป 
15) ชวยงานประชาสัมพันธของโรงเรียน 
16) จัดทำ รวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ และจัดทำรายงานประจำปของงาน โสตทัศน

ศึกษา 
17) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 



งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
2) บำรุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูในสภาพที่มั่นคง 

ปลอดภัย เหมาะสมพรอมที่จะใชประโยชน 
3) ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา เพื่อใหเกิดความ

คุมคา และเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 
4) สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา ระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
5) ซอมบำรุงอาคารสถานที่ที่มีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยางปลอดภัยสภาพสวยงาม นาอยู 

นาดูนาใช 
6) ปฏิบัติงานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนาระบบสาธารณูปโภค เชน งานซอมแซม 
7) งานเฉพาะกิจ เปนงานที่ทำรวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคำสั ่งใหทำเปนงานๆ เชน 

สถานที่ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน งานตามโครงการ เปนงานที่ทางอาคารสถานที่กำหนดไวในแผน
ดำเนินงานประจำป 

8) การดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรียน ดูแลตกแตงบำรุงรักษา 
อาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑประกอบอาคารสถานที่ 

9) การใหบริการดานสาธารณูปโภค การใหบริการดานอาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ แกชุมชน 
10) การบริหารงานนักการภารโรงกำหนดนักการภารโรง ใหรับผิดชอบอาคารสถานที่ประจำอาคาร 
11) งานบริหารจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล 
12) จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเปนปจจุบันและงายตอการนำออกไปเผยแพร 
13) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานธนาคารโรงเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) กำหนดนโยบาย เปาหมาย แผนการดำเนินงานธนาคารโรงเรียน 
2) กำหนดมาตรการ/หาแนวทางในการใหนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนฝากเงินกับธนาคาร 
3) ดำเนินงานธนาคารโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติของธนาคาร วาดวยธนาคารโรงเรียน 
4) ประสานความรวมมือกับธนาคาร ถอนในการฝาก  
5) ตรวจสอบ ติดตาม การดำเนินโครงการ งาน กิจกรรม งานธนาคารโรงเรียนใหมีการดำเนินการ

ตาม แผนปฏิบัติงานประจำปของโรงเรียน และเกิดประโยชนสูงสุดกับโรงเรียน 
6) สรุปผลการดำเนินงานและจัดทำรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบอยางตอเน่ือง 
7) ดำเนินการประชุมคณะกรรมการฯ อยางนอยปละ 2 ครั้ง 
8) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานผลิตน้ำด่ืมโรงเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) จัดทำแผนงาน โครงการ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาและใชโรงผลิตน้ำด่ืม 
2) ใหบริการน้ำด่ืมแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3) จัดเก็บ รักษา ซอมแซม บำรุงรักษา และควบคุม การใชโรงผลิตน้ำด่ืม 
3) พัฒนาระบบการใหบริการแกสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ 
4) ตรวจสอบคุณภาพน้ำใหไดมาตรฐาน 
5) วางแผน มาตรการประหยัดการใชไฟฟา น้ำประปา 
6) จัดทำบัญชีรายรับรายจาย ควบคุมการใชเงิน ใหถูกตองและเปนปจจุบัน  



7) รายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
9) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานยานพาหนะ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหาบำรุงรักษาการใหบริการยานพาหนะแกคณะครแูละ 
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

2) กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบริการ 
พาหนะแกบุคลากร 

3) กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน  
4) กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพื่อใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา ใหคำแนะนำ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
5) ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 
6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) เปนที่ปรึกษาโครงการตางๆใหขอคิดและขอเสนอแนะที่เปนประโยชนตอการดำเนินงานของ 
คณะกรรมการนักเรียน 

2) ดูแลแนะนำใหการสนับสนุนชวยเหลือการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนใหเปนไปดวย 
ความเรียบรอยภายในกฎระเบียบของโรงเรียนวาดวยงานคณะกรรมการนักเรียนพรอมทั ้งสรางเสริมขวัญ
กำลังใจในการทำงานแกคณะกรรมการนักเรียน  

3) จัดกิจกรรมเพื่อกระตุนเตือนปลกูฝงจิตสำนึกในการทำงานรวมกันปลูกฝงคุณลักษณะของการเปน 
ผูนำและผูตามที่ดีในแนวทางของการปกครองระบบประชาธิปไตย  

4) ประสานความเขาใจในการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนกับฝาย/หนวยงานอื ่นหรือ
บุคลากร ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

5) สงเสริมการจัดกิจกรรมตางๆ เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  
6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 
2) รับสงตอนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
3) ใหการบริการดานการใหคำปรึกษาและชวยเหลือแกนักเรียนผู ปกครองในดานการเรียนการ 

ประกอบอาชีพทุนการศึกษาการพัฒนาทักษะชีวิตและสังคมการเยี่ยมบานนักเรียนหรือดานอื่นๆตามความ 
เหมาะสม 

4) ดำเนินการประสานงานกับฝายอื่นๆเพื่อใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
5) ติดตอประสานงานกับผูปกครองหนวยงานภายนอกเพื่อใหนักเรียนไดรับประโยชนสูงสุด 
6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานหัวหนาระดับชั้น 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
           1) ทำหนาที่เปนกรรมการบริหารกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
           2) เปนกรรมการจัดครูที่ปรึกษาในระดับช้ัน 
           3) เปนผูประสานงานระหวางกลุมบริหารกิจการนักเรียนกับครูที่ปรึกษาในระดับช้ัน 



            4) ดำเนินการแกปญหานักเรียนในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไมสามารถดำเนินการได 
            5) ดำเนินการปกครองนักเรียนในระดับชั ้นที ่รับผิดชอบรวมกับคณะครูที ่ปรึกษาใหเปนไปตาม
แผนงาน และโครงการที่วางไว 
            6) ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ เพื่อขอความรวมมือกับผู ปกครองนักเรียนชุมชนและ 
หนวยงานภายนอกในอันที่จะกอใหเกิดผลดีตอนักเรียนในระดับช้ันที่รับผิดชอบ 
            7) ดูแลสวัสดิการของนักเรียนในระดับช้ัน 
            8) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนหาทางปองกันมิใหนักเรียน
ประพฤติหรือกระทำผิดระเบียบของโรงเรียน 
            9) เสริมสรางขวัญและกำลังใจใหกับครูและนักเรียนที่ประกอบคุณงามความดี 
          10) จัดกิจกรรมเพื่อสงเสริมและพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรมใหกับนักเรียนในระดับช้ัน 
          11) จัดประชุมปรึกษาหารือรวมกับครูในระดับเพื่อเตรียมการปฏิบัติงานแกไขปญหาของระดับช้ัน 
          12) จัดประชุมอบรมนักเรียนในระดับชั้นประจำสัปดาหในกรณีที ่ไมสามารถปฏิบัติหนาที ่ได ให
มอบหมายการปฏิบัติหนาที่แกรองหัวหนาระดับ 
          13) ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในระดับ 
          14) จัดระบบดูแลชวยเหลอืนักเรยีนใหมปีระสทิธิภาพ รับสงตอนักเรียนจากครูทีป่รกึษาตามระบบการ
ดูแลชวยเหลือนักเรียน 
          15) ใหการบริการดานการใหคำปรึกษาและชวยเหลือแกนักเรียนผูปกครองในดานการเรียนการ 
ประกอบอาชีพทุนการศึกษาการพัฒนาทักษะชีวิตและสังคมการเยี่ยมบานนักเรียนหรือดานอื่นๆตามความ 
เหมาะสม 
          16) ดำเนินการประสานงานกับฝายอื่นๆ เพื่อใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
          17) ดูแลและควบคุมพฤติกรรมการมาสายของนักเรียน 
          18) บันทึกขอมูลสถิติตางๆ ในสวนที่เกี่ยวของกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อเอามูลในการป องกันและ
แกไขปญหาตอไป 
         19) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานกีฬาคณะส ี
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ประสานงานระหวางกลุมฯกับครูในคณะส ี
 2) สงเสริมและกระตุนเตือนใหนักเรียนในคณะสีรูจักการปกครองตนเองแบบพี่ปกครองนองเพื่อให
เกิด ความรักความสามัคคีความผูกพันในสถาบัน 
 3) สงเสริมใหนักเรียนในคณะสีมีจิตสำนึกที่ดีในการรับผิดชอบตอโรงเรียนและสังคม 
 4) รับผิดชอบดูแลความสะอาด ในพื้นที่ที่ไดรับมอบหมาย 
 5) จัดครูปฏิบัติหนาที่เวรประจำวันในจุดตางๆตามที่กลุมฯ กำหนด 
 6) ดำเนินการจัดแถวและประกอบพิธีกรรมหนาเสาธงในตอนเชาใหเปนระเบียบเรียบรอย 
 7) สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมการแขงขันในดานตางๆ เชน การแขงขันกีฬา ดนตรี ตอบปญหา
วิชาการและอื่นๆ เพื่อใหนักเรียนรูจักการใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
 8) จัดตัวแทนคณะสีในการเชิญธงชาติ และการทำกิจกรรมตอนเชา 
 9) ดูแลควบคุมความประพฤติและแกไขพฤติกรรมของนักเรียนใหอยูในกฎระเบียบของโรงเรียนและ
อยูในกรอบอันดีงามของสังคม 
 10) ดูแลควบคุมในดานการแตงกายของนักเรียน ตลอดจนทรงผม และการใชเครื่องประดับตางๆ 
ของ นักเรียนใหถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน 



 11) ดูแลและควบคุมพฤติกรรมการมาสายของนักเรียน 
 12) บันทึกขอมูลสถิติตางๆ ในสวนที่เกี่ยวของกับพฤติกรรมของนักเรยีน เพื่อเปนขอมูลในการปองกนั 
และแกไขปญหาตอไป 
 13) ประสานงานกับฝายตางๆ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปดวยความราบรื่น 
 14) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานหัวหนาระดับชั้น 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
   1) ทำหนาที่เปนกรรมการบริหารกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
   2) เปนกรรมการจัดครูที่ปรึกษาในระดับช้ัน 

3) เปนผูประสานงานระหวางกลุมบริหารกิจการนักเรียนกับครูที่ปรึกษาในระดับช้ัน 
            4) ดำเนินการแกปญหานักเรียนในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไมสามารถดำเนินการไดดำเนินการปกครอง
นักเรียนในระดับช้ันที่รับผิดชอบรวมกับคณะครูที่ปรึกษาใหเปนไปตามแผนงาน และโครงการที่วางไว 
            5) ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ เพื่อขอความรวมมือกับผู ปกครองนักเรียนชุมชนและ 
หนวยงานภายนอกในอันที่จะกอใหเกิดผลดีตอนักเรียนในระดับช้ันที่รับผิดชอบ 

6) ดูแลสวัสดิการของนักเรียนในระดับช้ัน 
            7) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนหาทางปองกันมิใหนักเรียน
ประพฤติหรือกระทำผิดระเบียบของโรงเรียน 

8) เสริมสรางขวัญและกำลังใจใหกบัครูและนักเรียนทีป่ระกอบคุณงามความดี 
9) จัดกิจกรรมเพื่อสงเสรมิและพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรมใหกับนักเรียนในระดับช้ัน 
10) จัดประชุมปรึกษาหารือรวมกับครูในระดับเพือ่เตรียมการปฏิบัติงานแกไขปญหาของระดับช้ัน 

             11) จัดประชุมอบรมนักเรียนในระดับช้ันประจำสัปดาห ในกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ให
มอบหมายการปฏิบัติหนาที่แกรองหัวหนาระดับ 

12) ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในระดับ 
13) จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 
14) รับสงตอนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

            15) ใหการบรกิารดานการใหคำปรึกษาและชวยเหลือแกนักเรียนผูปกครองในดานการเรียนการ 
ประกอบอาชีพทุนการศึกษาการพฒันาทักษะชีวิตและสังคมการเย่ียมบานนักเรียนหรอืดานอื่นๆตามความ 
เหมาะสม 

16) ดำเนินการประสานงานกับฝายอื่นๆ เพือ่ใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
17) ดูแลและควบคุมพฤติกรรมการมาสายของนักเรียน 
18) บันทึกขอมูลสถิติตางๆ ในสวนทีเ่กี่ยวของกบัพฤติกรรมของนักเรียนเพือ่เอมลูในการปองกันและ 

แกไขปญหาตอไป 
19) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 



 

งานปองกันแกไขปญหาสารเสพติด 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ตรวจ วิเคราะหหาสารเสพติดประเภทตางๆ จากนักเรียนและรายงานผลการตรวจ 
 2) ดูแลระวังปองกันและควบคุมไมใหนักเรียนมีพฤติกรรมเสี่ยงตอสารเสพติดทุกประเภทรณรงคนิเทศ และจัด
กิจกรรมใหนักเรียนเห็นถึงพิษภัยจากสารเสพติดแกนักเรียน 
 3) บันทึกขอมูลสถิติการใชสารเสพติดของนักเรียนเสนอหัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 4) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานรักษาความปลอดภัย 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ดูแลรักษาความปลอดภัยและความสงบเรียบรอยในสถานศึกษา 
 2) คุมครองดูแลสวัสดิภาพของนักเรียนโดยทั่วไป 
 3) แกไขปญหา และควบคุมสถานการณเมื่อเกิดเหตุรายภายในและภายนอกบริเวณใกลเคียง สถานศึกษาโดยใช
เครื่องมืออุปกรณทางเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน 
 4) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานสงเสริมความรวมมือบานโรงเรียนชุมชนและเครือขายผูปกครอง  
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ติดตอประสานงาน ระหวางกลุมฯกับชุมชนองคกรตางๆที่เกี่ยวของในการดูแลดานสวัสดิภาพของนักเรียน  
 2) จัดต้ังผูแทนผูปกครองเปนคณะกรรมการระดับหองเรียนระดับช้ันและระดับโรงเรียนเปนเครือขาย ผูปกครอง 
 3) ประสานความรวมมือกับผูปกครองในการแกปญหาใหแกนักเรียน  
 4) เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางผูปกครองรูนักเรียนและโรงเรียน 
 5) ระดมทรัพยากรทุกๆดานจากผูปกครองเพื่อชวยเหลือและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 6) จัดกิจกรรมในการเสริมสรางความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางผูปกครองและโรงเรียน  7 ) 
ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานสวัสดิการนักเรียน (ประกันอุบัติเหตุ) 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ประชาสัมพันธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยที่ใหความคุ มครองและสิทธิประโยชนสูงสุดแก
โรงเรียน นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนเปนประจำทุกป  
 2) จัดทำแบบฟอรมตางๆ เกี่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของนักเรียน ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเปน
หลักฐานในการใหบริการและรายงานผล  
 3) ประชาสัมพันธใหผูปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียน ทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติใน
การบริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินคาสินไหมทดแทนกรณีมีอุบัติเหตุ  
 4) ประสานงานกับผูปกครองและบริษัทประกันเปนกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินคาสินไหมทดแทนในกรณี เสียชีวิต 
 5) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกบุคลากรในโรงเรียน  
 6) ติดตามการใหบริการของโรงพยาบาลตางๆ คลินิก ตามขอตกลงกับบริษัทประกันภัย 
 7) ประเมินผลและสรุปรายงานประจำป 
 8) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบ 
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