
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารทั่วไป โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ฉบับน้ี จัดทำ
ขึ้นเพื่อเสริมสรางความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาที่การใหบริการและการจัด
การศึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของทุกฝาย โดยจัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสูสถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกลุมงานบริหาร
ทั่วไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานที่กลุมปฏิบัติอยูเดิมและเพิ่มเติมใหสอดคลองกับสภาพของ
โรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุงหวังวาภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลตุามวัตถุประสงค เปาหมาย
และวิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของกลุม
งานบริหารทั่วไป คูมือฉบับน้ีไดบรรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบขายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตาม
กรอบงานที่บรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงาน
ยินดีนอมรับขอเสนอแนะที่เปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผูมีสวนรวมในการ
จัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะและขอบคุณคณะทำงานในกลุมงานบริหารทั่วไปทุกทานที่ไดปฏิบัตหินาที่
รวมกันอยางมุงมั่น อุทิศ ทุมเทอยางดีย่ิง 

 

                                                                                                               นายจตุรงค บญุอาจ  
ผูอำนวยการโรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุร ี

 

 
 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
            หนา 

๑ ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา        

              ขอมูลทั่วไป        ๑ 

 ขอมูลครูและบุคลากร       2 

 ขอมูลนักเรียน        3 
 ๒  การบริหารจัดการสถานศึกษา                

   วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค      4 

   กลยุทธ โครงการ กจิกรรม       ๔ 

   ปรัชญาโรงเรียน        ๕ 

   เอกลกัษณสถานศึกษา       5 

                อัตลักษณผูเรียน        5 
      3  โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารท่ัวไป 

   งานและขอบขายความรบัผิดชอบ      ๖ 
      ๔  ภาคผนวก          

      คำสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบรุี ที่ 20/2564 
เรื่องแตงต้ังและมอบหมายงานบุคลากร ปการศึกษา 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 1 
ขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

1. ขอมลูท่ัวไป 
 ๑.๑ ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี  ต้ังอยูเลขที่ ๑๘๘ หมูที่ ๒  ตำบล
ดอนคลัง อำเภอดำเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี รหัสไปรษณีย ๗๐๑๓๐ เบอรโทรศัพท 032-267-369   อีเมล 
tupdschool@gmail.com  
 1.2 สังกัด  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 1.3 เปดสอน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖ 
 ๑.4 มีเขตพ้ืนท่ีบริการ 4 หมูบาน ไดแก ตำบลดอนคลงั หมู ๑ , ๒ , ๓ , ๔  
 1.5 ประวัติโรงเรยีนโดยยอ 
 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี เดิมชื่อโรงเรียนดอนคลังวิทยา  ตั้งอยูเลขที่ ๑๘๘     
หมูที่ ๒  ต.ดอนคลัง อ.ดำเนินสะดวก จ.ราชบุรี สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ เปดทำการสอนเมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๒๑ โดยพระอธิการสมวงษ  ปฺฺญตฺติกุลโล   
เจาอาวาสวัดดอนคลัง กำนัน แพทยประจำตำบล คณะกรรมการตำบล  และผูบริหารโรงเรียนชุมชนวัดดอน
คลังมิตรภาพที่ ๑๗๘ เปนกลุมบุคคลทีส่ำคัญในการจดัหาที่ดินในการสรางอาคารเรยีนช่ัวคราว                โดย
ประสานงานกับกระทรวงศึกษาธิการและนายอำเภอดำเนินสะดวกแตงต้ังบุคคลเปนคณะกรรมการจัดหาทุนซือ้
ที่ดิน ปจจุบันมีเนื้อที่ประมาณ ๒๗ ไร๓ งาน ๓๕ ตารางวา เปดทำการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนตนและ
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ตอมาในป  พ.ศ. ๒๕๔๖  ดร.วีระศักดิ์   ปบัว ประธานคณะกรรมการการศึกษาขั้นสถานศึกษา
พื้นฐาน   ไดทำเรื่องขอสมัครเขาเปนเครือขายของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ และไดรับคัดเลือกเขา
เปนโรงเรียนเครือขายลำดับที่ ๘ ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการเมื่อวันที่ ๑๙ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
จึงเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการดอนคลัง โดยมีนายเกียรติศักด์ิ  คฤหบดี ดำรงตำแหนง
เปนผูอำนวยการโรงเรียน  และไดเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอดุมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ในเดือนมิถุนายน 
พ.ศ. 2558 
  ปจจุบันนายธีระเดช บัวลอม ดำรงตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
ราชบุรี เมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ 2564 จนถึงปจจุบัน 
 1.6 แผนท่ีโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2566  
 2.1 ขอมูลผูบริหารสถานศึกษา   

ท่ี ชื่อ – ชื่อสกุล 
 

วุฒิการศึกษาสูงสุด/สาขา หมายเหตุ 
(หนาท่ีรับผิดชอบ) 

๑. นายจตุรงค บญุอาจ ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) ผูอำนวยการสถานศึกษา 
๒. นายรัชพล เชิงชล ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) รองผูอำนวยการสถานศึกษา 
๓. นางสาวจริฐา เอี่ยมขำ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 

ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารวิชาการ 

๔. นางสรญัญา สทุธิสุคนธ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงบประมาณ 

๕. นางสาวศาลินี มวงชุม ปริญญาตรี (ค.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงานบุคคล 

๖. นายนันทนัท ทรพัยประเสรฐิ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารทั่วไป 

 
 2.2 ขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประเภทบุคลากร 
เพศ ระดับการศึกษาสูงสุด 

ชาย หญิง รวม 
ต่ำกวา 
ป.ตร ี

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก รวม 

ผูอำนวยการ 1 - 1 - - 1 - 1 
รองผูอำนวยการ 1 - 1 - - ๑ - 1 
ครูประจำการ 6 5 1๑ - ๙ 2 - 1๑ 
ครูอัตราจาง - ๒ ๒ - ๒ - - ๒ 
เจาหนาท่ีธุรการ - - - - - - - - 
ลูกจางประจำ - - - - - - - - 
ลูกจางชั่วคราว 2 - 2 2 - - - 2 

รวม 10 7 17 2 11 4 - 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขอมลูนักเรียนประจำปการศึกษา 25๖6 

ระดับชั้นเรยีน จำนวนหอง 
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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 2 
การบริหารและจัดการศึกษา 

 
1. วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  

วิสัยทัศน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบรุ ีมุงมั่นจัดการศึกษาสูความเปนเลิศทางวิชาการ ผูเรียนมี

นิสัยใฝเรียนรู มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม ครองตนตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียงและพฒันา
บุคลากรใหมีความรูความสามารถในการจัดการเรียนรูทันตอความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสือ่สาร (ICT)  

พันธกิจ 
 ๑) พัฒนาผูเรียนเรียนใหมีความรูความสามารถ   ใฝเรียนรู   คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยี
เพื่อสบืคนวิทยาการใหมๆ และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ 
 ๒) ปลูกฝงและสงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค มีจิตสำนึก
อนุรักษศิลปวัฒนธรรมและมีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓) พัฒนาและสงเสริมศักยภาพครูสูครูมืออาชีพ ทันตอความกาวหนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร โดยการจัดกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ 
 ๔) พัฒนาระบบบริหารจัดการสถานศึกษาแบบมีสวนรวมอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งองคกร ภาครัฐและ
เอกชน 
 ๕) พัฒนาสภาพแวดลอมและแหลงเรียนรูที่เอื้อตอการเรียนรูตามหลักหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

เปาประสงค 
 ผูเรียนเปนผูมีความรูความสามารถ  ใฝเรียนรู คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยีเพื่อสืบคน
วิทยาการใหม ๆ  และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ มีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และสามารถดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได
อยางมีความสุข 
2. กลยุทธ โครงการ กิจกรรม 

กลยุทธท่ี ๑ พัฒนาคุณภาพผูเรียนสูความเปนเลิศ 
๑) โครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน   
๒) โครงการกาวสูการเปนเด็กดีมีคุณธรรม  
๓) โครงการสงเสรมิสุขภาพอนามัยนักเรียน  
๔) โครงการสงเสรมิพัฒนาอัตลักษณวิถีพอเพียง 
๕) โครงการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
กลยุทธท่ี ๒ พัฒนาคุณธรรมนำความรูตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
๑) โครงการจัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
กลยุทธท่ี ๓ พฒันาครูสูมาตรฐานวิชาชีพช้ันสูง 
๑) โครงการสงเสรมิศักยภาพครูและบุคลากร 

๒) โครงการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ  
กลยุทธท่ี ๔ พฒันาระบบการบรหิารจัดการแบบมสีวนรวม 
๑) โครงการพัฒนาระบบขอมลูสารสนเทศ  



๒) โครงการสงเสรมิและพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพและสงัคมทีเ่อื้อตอการจัดการเรียนรูอยาง
มีคุณภาพ  

๓) โครงการเครือขายเพื่อการศึกษา  
๔) โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 
3. ปรชัญาโรงเรียน 

ความเปนเลิศทางวิชาการและคุณธรรม 
 
4. เอกลักษณสถานศึกษา 

สถานศึกษาพอเพียง 
5. อัตลักษณผูเรียน 

อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  ใฝเรียนรู   อยูอยางพอเพียง 
 อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  หมายถึง การรักษาและใชประโยชนสิ่งที่บรรพบุรุษสรางข้ึน มีการเรียนรูสืบ
ตอกันมาเปนลักษณะที่แสดงออกถึงความงอกงาม ความเปนระเบียบเรียบรอย และความกลมเกลียวตลอดจน
เปนเครื่องแสดงออกถึงความเจริญและเชิดชูเกียรติของบุคคลและประเทศชาติ   
 ใฝเรียนรู  หมายถึง  การกระตือรือรนในการศึกษาหาความรู รักการเรียนรู มีทักษะในการแสวงหา
ความรูดวยวิธีการที่หลากหลาย แลวนำความรูน้ันไปใชประโยชนเพื่อพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง      
          อยูอยางพอเพียง หมายถึง การดำรงชีวิตอยางพอเพียง มีทักษะการทำงาน รักการทำงาน มีความรูสึก
ที่ดีตออาชีพสุจริต มีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักการ
พึ่งพาตนเอง ความพอประมาณความมีเหตุผลรวมถึงความจำเปนที่จะตองมีระบบภูมิคุ มกันในตัวที่ดีทั้งน้ี
จะตองอาศัยเงื่อนไขความรูและคุณธรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 3 
โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารท่ัวไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

-งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการ
เรยีน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและงาน
หองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดานวิชาการแก
ชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการสอนหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
-งานโครงการพิเศษ 
 
 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

คณะกรรมการ

หัวหนากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

-งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหนง 
-งานเสรมิสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

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

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชูเกียรติ สงเสริมวินัย
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ 

-งานปฏิคม 
 

-งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธสถานศึกษา 

และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 

-งานตรวจสอบติดตาม ประเมนิผลและรายงาน
ผลการใชเงินและผลการดำเนนิงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-งานสวัดิการรานคา 
 

-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน 

ประเพณีวัฒนธรรม และสัมพันธชมุชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ 

ศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้ 

พื้นฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 



 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการ

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
วิชาการ 
-งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอน
ผลการเรียน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพ
การศึกษา 

-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและ
งานหองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชา
ทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดาน
วิชาการแกชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการ
สอนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพยีง 
-งานโครงการพิเศษ 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
งบประมาณ 
-งานจัดทำและเสนอขอ
งบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธ
สถานศึกษา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
-งานตรวจสอบติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ใชเงินและผลการดำเนินงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-หัวหนากลุมงานบริหารงาน
บุคคล 
-งานวางแผนอัตรากำลังและ
การกำหนดตำแหนง 
-งานเสรมิสราง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุ
แตงต้ัง 

-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงาน 

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

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชู
เกียรติ สงเสรมิวินยัและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ

-หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป 
-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน
ประเพณ ี

วัฒนธรรม และสัมพนัธชุมชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
การศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพ
ติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน 
โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 



ขอบขายงานและความรับผิดชอบของกลุมงานบริหารทั่วไป 
 
หัวหนากลุมงานบริหารงานท่ัวไป  
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนากลุมบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 
2) เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
3) รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการโรงเรียนเพื่อกำกับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
4) ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั่วไป 
5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

งานธุรการ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) ลงทะเบียนหนังสือ-เขาออก แยกประเภทหมวดหมู และจัดเก็บอยางมีระบบใหเปนปจจ ุบัน    
เพื่อสะดวกในการคนหา  

2) ตอบรับ สงหนังสือใหเปนปจจุบัน 
3) รวบรวมหนังสือราชการนำเสนอและจัดหมวดหมูเปนสารสนเทศ 
4) จัดระบบธุรการ สารบรรณใหสะดวก  
5) รวบรวมขอมูล สถิติ เอกสาร คำสั่ง หลักฐาน หนังสือเวียน และระบบวิธีปฏิบัติเกี่ยวของ 
6) จัดระบบแฟมเอกสาร ขอมูลใหเปนระบบ 
7) สรุปผลการดำเนินงานและรายงานผลทุกภาคเรียน  

ปฏิบัติหนาที่ประสานงานเพื่อใหเกิดความเรียบรอยภายในสำนักงานรวมทั้งหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) จัดใหมีระบบการประสานงานและเครือขายการศึกษา  
2) ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพื ่อแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือ เพื ่อสงเสริม 

สนับสนุน การศึกษาของสถานศึกษา 
3) เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ  
4) กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื ่อการแลกเปลี ่ยนเรียนรู ระหวางเครือขายการศึกษาที่

เกี่ยวของกับ สถานศึกษา 
5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขายตอไปน้ี 

1) ศึกษาความตองการในการเผยแพรขาวสารขอมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความตองการ
ในการไดรับขาวสารขอมูลทางการการศึกษาของชุมชน  

2) กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบาย
และ จุดประสงคของโรงเรียน  

3) วางแผนการประชาสัมพันธของสถานศึกษา โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชนองคกร สถาบัน
และ สื่อมวลชนในทองถ่ิน  

4) จัดใหมีเครือขายการประสานงานประชาสัมพันธ  
5) สรางกิจกรรมการประชาสัมพันธในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีสวนรวมของเครือขาย 

ประชาสัมพันธ  
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ เพื่อใหทราบถึงผลที่ไดรับและนำไปดำเนินปรับปรุงแกไข 

พัฒนาใหเหมาะสมตอไป 
7) ตอนรับและบริการผูมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  



8) ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
9) ประสานงานดานประชาสัมพันธทั้งในและนอกโรงเรียน  
10) เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตางๆ ของโรงเรียน 
11) เผยแพรกิจกรรมตางๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
12) จัดทำเอกสาร– จุลสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
13) รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ  เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของงาน 

ประชาสัมพันธ 
14) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานบริการสาธารณะสืบสานประเพณีวัฒนธรรมและสัมพันธชุมชน  
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) จัดใหมีระบบการบริการสาธารณะ 
2) จัดระบบขอมูลขาวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบริการตอสาธารณะ 
3) ใหบริการขอมูล ขาวสาร และบริการอื่น ๆ แกสาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 

สถานศึกษา 
4) มีสวนรวมในการจัดงานสืบสานประเพณีทั้งในและนอกสถานศึกษา 
5) พัฒนาระบบการใหบริการแกสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ 
6) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูมาขอรับบริการ 

นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
  7) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานสงเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขายตอไปน้ี  

1) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานสงเสริมสขุภาพอนามัยโรงเรยีน ให
สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน  

2) ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ  ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานอนามัย
โรงเรียน 

3) ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ  
4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได

ทันที 
5) จัดหายาและเวชภัณฑ เพื่อใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน  
6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู–อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนำสงโรงพยาบาล 

ตามความจำเปน  
7) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน คร–ูอาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
8) จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน  
9) ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 
10) ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
11) ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน  
12) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูสอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปญหาดานสุขภาพ 
13) ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก

โอกาส 
14) จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชนอาสาสมัครสาธารณสุข 



15) จัดทำสถิติขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของงาน
อนามัย 

16) จัดกิจกรรมTo Be Number One และบริหารจัดการใหบรรลุผล  
17) งาน Fresh Blood บริจาคโลหิต 
18) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

งานโภชนาการ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานโภชนาการใหสอดคลองกับ
นโยบาย และวัตถุประสงคของโรงเรียน 

2) ประสานงานกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานโภชนาการ 
3) จัดบริการสถานที่ จำหนาย ที่น่ังรับประทานอาหารแกบุคลากรในโรงเรียน 
4) ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของโรงอาหารใหถูกตามหลักอนามัย 
5) จัดบริการน้ำด่ืมใหเพียงพอและตรวจสภาพของน้ำด่ืมใชใหสะอาดอยางสม่ำเสมอ 
6) ควบคุมและดูแลครุภัณฑของโรงอาหารใหอยูในสภาพที่ใชงานไดตลอดเวลา 
7) ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใชในการประกอบการของแมคาใหถูกสุขลักษณะ 
8) รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผูจำหนายอาหารในโรงเรียน 
9) กำหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจำนวนแมคาใหเพียงพอแกบุคลากรในโรงเรียน 
10) กำหนดระเบียบควบคุมผูจำหนายอาหารโรงเรียน 
11) ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12) ใหคำแนะนำเบื้องตนในการประกอบอาหารที่ถูกตองตามหลักวิชาการแกผูประกอบการและ

นักเรียน 
13) ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องด่ืม ใหถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
14) ใหความรูทางโภชนาการแกผูบริโภคและผูประกอบการ 
15) จัดกิจกรรมสงเสริมความรูทางดานโภชนาการภายในโรงเรียน 
16) เปนกรรมการจัดทำและจำหนายอาหารราคาถูกแตมีคุณคาแกนักเรียนที่ขาดแคลน 
17) ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหาดานสุขภาพ 
18) อำนวยความสะดวกแกผูมาใชบริการในโรงอาหาร 
19) อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารใหอยูใน

ระเบียบ วินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
20) เก็บรวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปของงาน

โภชนาการ  
21) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

งานปฏิคม 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ประสานงานกับบุคคลที่เกี่ยวของเพื่อวางแผนดำเนินการ 
2) จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ สำหรับการเลี้ยงรับรองแขกอยางพอเพียงเหมาะสม  
3) ดูแลใหการตอนรับแขกที่มาประชุม หรือติดตอราชการตามระบบบริหารของโรงเรียน 
4) ประเมินและสรุปรายงานผลประจำป 
5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 



งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา (ศูนยคอมพิวเตอรโรงเรียน) 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชใน การ
บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

2) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหงานดานตางๆ ของสถานศึกษา 
3) สนับสนุนใหบุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชในการบริหารและพัฒนา

การศึกษา  
4) สงเสริมใหมีการพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งเทคโนโลยี

ที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
5) สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
6) ติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อใหเกิดการใชที่คุมคาและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู 
7) สงเสริมสนับสนุนดานการใช ICT ใหแกฝายบริหารงานวิชาการ กลุมบริหารแผนและงบประมาณ 

ฝายบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ฝายบริหารงานทั่วไป ดังน้ี 
-สำรวจปญหาความตองการจำเปนดานการใช ICT 
-จัดระบบสงเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวกทางดาน ICT ใหแกทุกฝาย 
-ซอม บำรุงสื่อวัสดุอุปกรณเทคโนโลยีของทุกฝาย 
-ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ ทางดานใช ICT  
-นำผลการประเมินมาปรบัปรุงแกไขเพื่อใหการสนับสนุนและอำนวยความสะดวก ดานการใช ICT 
ใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ 

๘) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานโสตทัศนูปกรณ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขายตอไปน้ี  

1)  จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและ 
วัตถุประสงคของโรงเรียน  

2)  ประสานและรวมงานกับหมวดวิชาและหนวยงานตางๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ 
3)  จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณใหเพียงพอกับความตองการ 
4)  จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาใหเหมาะสม สะดวก ปลอดภัย  
5)  จัดระเบียบการใชและการใหบริการโสตทัศนอุปกรณ 
6)  จัดกิจกรรมสงเสริม ใหคำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใชโสตทัศนอุปกรณ  
7)  จัดใหมีสถานที่สำหรับใหบริการใชโสตทัศนูปกรณโดยเฉพาะ เชน หองโสตฯ หองฉายภาพยนตร 

หองควบคุมเสียง 
8)  จัดทำระเบียบวัสดุ ครุภัณฑเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณโดยเฉพาะ 
9)  จัดใหมีการบำรุงรักษา ซอมแซมโสตทัศนูปกรณอยูตลอดเวลา 
10) จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
11) บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
12) ใหบริการดานโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษตางๆ 
13) สำรวจและจัดทำทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนใหเปนปจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
14) ใหคำแนะนำ ชวยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแกครูอาจารยทั่วไป 
15) ชวยงานประชาสัมพันธของโรงเรียน 
16) จัดทำ รวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ และจัดทำรายงานประจำปของงาน โสตทัศน

ศึกษา 
17) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 



งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
2) บำรุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูในสภาพที่มั่นคง 

ปลอดภัย เหมาะสมพรอมที่จะใชประโยชน 
3) ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา เพื่อใหเกิดความ

คุมคา และเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 
4) สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา ระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
5) ซอมบำรุงอาคารสถานที่ที่มีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยางปลอดภัยสภาพสวยงาม นาอยู 

นาดูนาใช 
6) ปฏิบัติงานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนาระบบสาธารณูปโภค เชน งานซอมแซม 
7) งานเฉพาะกิจ เปนงานที่ทำรวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคำสั ่งใหทำเปนงานๆ เชน 

สถานที่ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน งานตามโครงการ เปนงานที่ทางอาคารสถานที่กำหนดไวในแผน
ดำเนินงานประจำป 

8) การดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรียน ดูแลตกแตงบำรุงรักษา 
อาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑประกอบอาคารสถานที่ 

9) การใหบริการดานสาธารณูปโภค การใหบริการดานอาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ แกชุมชน 
10) การบริหารงานนักการภารโรงกำหนดนักการภารโรง ใหรับผิดชอบอาคารสถานที่ประจำอาคาร 
11) งานบริหารจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล 
12) จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเปนปจจุบันและงายตอการนำออกไปเผยแพร 
13) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานธนาคารโรงเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) กำหนดนโยบาย เปาหมาย แผนการดำเนินงานธนาคารโรงเรียน 
2) กำหนดมาตรการ/หาแนวทางในการใหนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนฝากเงินกับธนาคาร 
3) ดำเนินงานธนาคารโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติของธนาคาร วาดวยธนาคารโรงเรียน 
4) ประสานความรวมมือกับธนาคาร ถอนในการฝาก  
5) ตรวจสอบ ติดตาม การดำเนินโครงการ งาน กิจกรรม งานธนาคารโรงเรียนใหมีการดำเนินการ

ตาม แผนปฏิบัติงานประจำปของโรงเรียน และเกิดประโยชนสูงสุดกับโรงเรียน 
6) สรุปผลการดำเนินงานและจัดทำรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบอยางตอเน่ือง 
7) ดำเนินการประชุมคณะกรรมการฯ อยางนอยปละ 2 ครั้ง 
8) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานผลิตน้ำด่ืมโรงเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) จัดทำแผนงาน โครงการ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาและใชโรงผลิตน้ำด่ืม 
2) ใหบริการน้ำด่ืมแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3) จัดเก็บ รักษา ซอมแซม บำรุงรักษา และควบคุม การใชโรงผลิตน้ำด่ืม 
3) พัฒนาระบบการใหบริการแกสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ 
4) ตรวจสอบคุณภาพน้ำใหไดมาตรฐาน 
5) วางแผน มาตรการประหยัดการใชไฟฟา น้ำประปา 
6) จัดทำบัญชีรายรับรายจาย ควบคุมการใชเงิน ใหถูกตองและเปนปจจุบัน  



7) รายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
9) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานยานพาหนะ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหาบำรุงรักษาการใหบริการยานพาหนะแกคณะครแูละ 
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

2) กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบริการ 
พาหนะแกบุคลากร 

3) กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน  
4) กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพื่อใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา ใหคำแนะนำ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
5) ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 
6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) เปนที่ปรึกษาโครงการตางๆใหขอคิดและขอเสนอแนะที่เปนประโยชนตอการดำเนินงานของ 
คณะกรรมการนักเรียน 

2) ดูแลแนะนำใหการสนับสนุนชวยเหลือการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนใหเปนไปดวย 
ความเรียบรอยภายในกฎระเบียบของโรงเรียนวาดวยงานคณะกรรมการนักเรียนพรอมทั ้งสรางเสริมขวัญ
กำลังใจในการทำงานแกคณะกรรมการนักเรียน  

3) จัดกิจกรรมเพื่อกระตุนเตือนปลกูฝงจิตสำนึกในการทำงานรวมกันปลูกฝงคุณลักษณะของการเปน 
ผูนำและผูตามที่ดีในแนวทางของการปกครองระบบประชาธิปไตย  

4) ประสานความเขาใจในการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนกับฝาย/หนวยงานอื ่นหรือ
บุคลากร ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

5) สงเสริมการจัดกิจกรรมตางๆ เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  
6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 
2) รับสงตอนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
3) ใหการบริการดานการใหคำปรึกษาและชวยเหลือแกนักเรียนผู ปกครองในดานการเรียนการ 

ประกอบอาชีพทุนการศึกษาการพัฒนาทักษะชีวิตและสังคมการเยี่ยมบานนักเรียนหรือดานอื่นๆตามความ 
เหมาะสม 

4) ดำเนินการประสานงานกับฝายอื่นๆเพื่อใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
5) ติดตอประสานงานกับผูปกครองหนวยงานภายนอกเพื่อใหนักเรียนไดรับประโยชนสูงสุด 
6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานหัวหนาระดับชั้น 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
           1) ทำหนาที่เปนกรรมการบริหารกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
           2) เปนกรรมการจัดครูที่ปรึกษาในระดับช้ัน 
           3) เปนผูประสานงานระหวางกลุมบริหารกิจการนักเรียนกับครูที่ปรึกษาในระดับช้ัน 



            4) ดำเนินการแกปญหานักเรียนในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไมสามารถดำเนินการได 
            5) ดำเนินการปกครองนักเรียนในระดับชั ้นที ่รับผิดชอบรวมกับคณะครูที ่ปรึกษาใหเปนไปตาม
แผนงาน และโครงการที่วางไว 
            6) ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ เพื่อขอความรวมมือกับผู ปกครองนักเรียนชุมชนและ 
หนวยงานภายนอกในอันที่จะกอใหเกิดผลดีตอนักเรียนในระดับช้ันที่รับผิดชอบ 
            7) ดูแลสวัสดิการของนักเรียนในระดับช้ัน 
            8) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนหาทางปองกันมิใหนักเรียน
ประพฤติหรือกระทำผิดระเบียบของโรงเรียน 
            9) เสริมสรางขวัญและกำลังใจใหกับครูและนักเรียนที่ประกอบคุณงามความดี 
          10) จัดกิจกรรมเพื่อสงเสริมและพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรมใหกับนักเรียนในระดับช้ัน 
          11) จัดประชุมปรึกษาหารือรวมกับครูในระดับเพื่อเตรียมการปฏิบัติงานแกไขปญหาของระดับช้ัน 
          12) จัดประชุมอบรมนักเรียนในระดับชั้นประจำสัปดาหในกรณีที ่ไมสามารถปฏิบัติหนาที ่ได ให
มอบหมายการปฏิบัติหนาที่แกรองหัวหนาระดับ 
          13) ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในระดับ 
          14) จัดระบบดูแลชวยเหลอืนักเรยีนใหมปีระสทิธิภาพ รับสงตอนักเรียนจากครูทีป่รกึษาตามระบบการ
ดูแลชวยเหลือนักเรียน 
          15) ใหการบริการดานการใหคำปรึกษาและชวยเหลือแกนักเรียนผูปกครองในดานการเรียนการ 
ประกอบอาชีพทุนการศึกษาการพัฒนาทักษะชีวิตและสังคมการเยี่ยมบานนักเรียนหรือดานอื่นๆตามความ 
เหมาะสม 
          16) ดำเนินการประสานงานกับฝายอื่นๆ เพื่อใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
          17) ดูแลและควบคุมพฤติกรรมการมาสายของนักเรียน 
          18) บันทึกขอมูลสถิติตางๆ ในสวนที่เกี่ยวของกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อเอามูลในการป องกันและ
แกไขปญหาตอไป 
         19) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานกีฬาคณะส ี
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ประสานงานระหวางกลุมฯกับครูในคณะส ี
 2) สงเสริมและกระตุนเตือนใหนักเรียนในคณะสีรูจักการปกครองตนเองแบบพี่ปกครองนองเพื่อให
เกิด ความรักความสามัคคีความผูกพันในสถาบัน 
 3) สงเสริมใหนักเรียนในคณะสีมีจิตสำนึกที่ดีในการรับผิดชอบตอโรงเรียนและสังคม 
 4) รับผิดชอบดูแลความสะอาด ในพื้นที่ที่ไดรับมอบหมาย 
 5) จัดครูปฏิบัติหนาที่เวรประจำวันในจุดตางๆตามที่กลุมฯ กำหนด 
 6) ดำเนินการจัดแถวและประกอบพิธีกรรมหนาเสาธงในตอนเชาใหเปนระเบียบเรียบรอย 
 7) สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมการแขงขันในดานตางๆ เชน การแขงขันกีฬา ดนตรี ตอบปญหา
วิชาการและอื่นๆ เพื่อใหนักเรียนรูจักการใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
 8) จัดตัวแทนคณะสีในการเชิญธงชาติ และการทำกิจกรรมตอนเชา 
 9) ดูแลควบคุมความประพฤติและแกไขพฤติกรรมของนักเรียนใหอยูในกฎระเบียบของโรงเรียนและ
อยูในกรอบอันดีงามของสังคม 
 10) ดูแลควบคุมในดานการแตงกายของนักเรียน ตลอดจนทรงผม และการใชเครื่องประดับตางๆ 
ของ นักเรียนใหถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน 



 11) ดูแลและควบคุมพฤติกรรมการมาสายของนักเรียน 
 12) บันทึกขอมูลสถิติตางๆ ในสวนที่เกี่ยวของกับพฤติกรรมของนักเรยีน เพื่อเปนขอมูลในการปองกนั 
และแกไขปญหาตอไป 
 13) ประสานงานกับฝายตางๆ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปดวยความราบรื่น 
 14) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานหัวหนาระดับชั้น 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
   1) ทำหนาที่เปนกรรมการบริหารกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
   2) เปนกรรมการจัดครูที่ปรึกษาในระดับช้ัน 

3) เปนผูประสานงานระหวางกลุมบริหารกิจการนักเรียนกับครูที่ปรึกษาในระดับช้ัน 
            4) ดำเนินการแกปญหานักเรียนในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไมสามารถดำเนินการไดดำเนินการปกครอง
นักเรียนในระดับช้ันที่รับผิดชอบรวมกับคณะครูที่ปรึกษาใหเปนไปตามแผนงาน และโครงการที่วางไว 
            5) ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ เพื่อขอความรวมมือกับผู ปกครองนักเรียนชุมชนและ 
หนวยงานภายนอกในอันที่จะกอใหเกิดผลดีตอนักเรียนในระดับช้ันที่รับผิดชอบ 

6) ดูแลสวัสดิการของนักเรียนในระดับช้ัน 
            7) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนหาทางปองกันมิใหนักเรียน
ประพฤติหรือกระทำผิดระเบียบของโรงเรียน 

8) เสริมสรางขวัญและกำลังใจใหกบัครูและนักเรียนทีป่ระกอบคุณงามความดี 
9) จัดกิจกรรมเพื่อสงเสรมิและพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรมใหกับนักเรียนในระดับช้ัน 
10) จัดประชุมปรึกษาหารือรวมกับครูในระดับเพือ่เตรียมการปฏิบัติงานแกไขปญหาของระดับช้ัน 

             11) จัดประชุมอบรมนักเรียนในระดับช้ันประจำสัปดาห ในกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ให
มอบหมายการปฏิบัติหนาที่แกรองหัวหนาระดับ 

12) ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในระดับ 
13) จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 
14) รับสงตอนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

            15) ใหการบรกิารดานการใหคำปรึกษาและชวยเหลือแกนักเรียนผูปกครองในดานการเรียนการ 
ประกอบอาชีพทุนการศึกษาการพฒันาทักษะชีวิตและสังคมการเย่ียมบานนักเรียนหรอืดานอื่นๆตามความ 
เหมาะสม 

16) ดำเนินการประสานงานกับฝายอื่นๆ เพือ่ใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
17) ดูแลและควบคุมพฤติกรรมการมาสายของนักเรียน 
18) บันทึกขอมูลสถิติตางๆ ในสวนทีเ่กี่ยวของกบัพฤติกรรมของนักเรียนเพือ่เอมลูในการปองกันและ 

แกไขปญหาตอไป 
19) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 



 

งานปองกันแกไขปญหาสารเสพติด 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ตรวจ วิเคราะหหาสารเสพติดประเภทตางๆ จากนักเรียนและรายงานผลการตรวจ 
 2) ดูแลระวังปองกันและควบคุมไมใหนักเรียนมีพฤติกรรมเสี่ยงตอสารเสพติดทุกประเภทรณรงคนิเทศ และจัด
กิจกรรมใหนักเรียนเห็นถึงพิษภัยจากสารเสพติดแกนักเรียน 
 3) บันทึกขอมูลสถิติการใชสารเสพติดของนักเรียนเสนอหัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 4) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานรักษาความปลอดภัย 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ดูแลรักษาความปลอดภัยและความสงบเรียบรอยในสถานศึกษา 
 2) คุมครองดูแลสวัสดิภาพของนักเรียนโดยทั่วไป 
 3) แกไขปญหา และควบคุมสถานการณเมื่อเกิดเหตุรายภายในและภายนอกบริเวณใกลเคียง สถานศึกษาโดยใช
เครื่องมืออุปกรณทางเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน 
 4) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานสงเสริมความรวมมือบานโรงเรียนชุมชนและเครือขายผูปกครอง  
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ติดตอประสานงาน ระหวางกลุมฯกับชุมชนองคกรตางๆที่เกี่ยวของในการดูแลดานสวัสดิภาพของนักเรียน  
 2) จัดต้ังผูแทนผูปกครองเปนคณะกรรมการระดับหองเรียนระดับช้ันและระดับโรงเรียนเปนเครือขาย ผูปกครอง 
 3) ประสานความรวมมือกับผูปกครองในการแกปญหาใหแกนักเรียน  
 4) เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางผูปกครองรูนักเรียนและโรงเรียน 
 5) ระดมทรัพยากรทุกๆดานจากผูปกครองเพื่อชวยเหลือและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 6) จัดกิจกรรมในการเสริมสรางความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางผูปกครองและโรงเรียน  7 ) 
ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานสวัสดิการนักเรียน (ประกันอุบัติเหตุ) 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ประชาสัมพันธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยที่ใหความคุ มครองและสิทธิประโยชนสูงสุดแก
โรงเรียน นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนเปนประจำทุกป  
 2) จัดทำแบบฟอรมตางๆ เกี่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของนักเรียน ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเปน
หลักฐานในการใหบริการและรายงานผล  
 3) ประชาสัมพันธใหผูปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียน ทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติใน
การบริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินคาสินไหมทดแทนกรณีมีอุบัติเหตุ  
 4) ประสานงานกับผูปกครองและบริษัทประกันเปนกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินคาสินไหมทดแทนในกรณี เสียชีวิต 
 5) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกบุคลากรในโรงเรียน  
 6) ติดตามการใหบริการของโรงพยาบาลตางๆ คลินิก ตามขอตกลงกับบริษัทประกันภัย 
 7) ประเมินผลและสรุปรายงานประจำป 
 8) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบ 
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