
คู่มือการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที�

กลุ่มบริหารทั�วไปและกิจการนักเรียน

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง



งานด้านการบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุ 

ตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

เช่น การด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและ 

เครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและ 

พัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ 

บริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน 

การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากร 

เพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน 

และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น 

การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 

 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

๓. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

๔. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป 

๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินกิจกรรมงาน โครงการ ให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงโรงเรียน 

๗. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้เป็น

แนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

๘. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป อย่าง

ต่อเนื่อง 

๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 

๑๐. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 



๑๑. ติดตามมสัมฤทธิ์และประเนินผลการปฏิบตัิงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางใน

การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๑๒. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงานพร้อม

รายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

๑๓. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัยนวัดนางแก้ว 

๑๔. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 

๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

รองหัวหน้าการกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

๒. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

๓. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทาง

ราชการและตามแผนงาน/โครงการ 

๔. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียนเสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือ

สั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 

๕. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มบริหาร

ทั่วไปและกิจการนักเรียน 

๖. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 

๗.ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคมและระเบียบ 

วัฒนธรรมประเพณี 

๘. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 

กับสภาพนักเรียน 

๙. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 

๑๐. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 

๑๑. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

เพ่ือป้องกันและแก้ไข 

๑๒. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

๑๓. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 

๑๔. ชว่ยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 

๑๕. จัดท า รวบรวมขัดมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือมาปรังปรุงแก้ไข 



๑๖. ติดตามและประเมินผลงานฝ้ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 

๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานส านักงานกลุ่มบรหิารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

๑. งานสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑.๑ จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน

เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

๑.๒ จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

๑.๓ จัดท าทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่

มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

๑.๔ โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณ

อย่างรวดเร็วและทันเวลา 

๑.๕ จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

๑.๖ จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไปเช่น บันทึกข้อความแบบส ารวจ แบบสอบถาม 

แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 

๑.๗ ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมืออันดี

ต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 

๑.๘ ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 

๑.๙ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

๒.๑ วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

๒.๒ ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่างๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้อง

เทมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 

๒.๓ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 

๒.๔ จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 

๒.๕ ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

๒.๖ ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 

๒.๗ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

๓. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

๓.๑ ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการ

นักเรียนเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรรบประมาณ 

๓.๒ พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน

และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

๓.๓ ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

๓.๔ ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่างๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 

๓.๕ ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

๓.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

งานอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้ม 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ 

สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 

๒. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร 

เรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

๓. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอและ

อยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลาจัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

๕. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแลสิ่งก่อสร้าง

อาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

๖. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืนๆให้อยู่ในสภาพที่

เรียบร้อย 

๗. ดูแลความสะอาดทั่วไปของการเรียน ท้องน ้า ห้องส้วม ให้สอาค ปรากลิ่นรบกวน 

๘. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน 

สมบัติของโรงเรียน 

๙. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

๑๐. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ 

ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 



๑๑. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติการให้บริการ 

และรวบรวมข้อมูล 

๑๒. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

งานสาธารณูปโภค 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

๒. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพอยู่ตลอดเวลา 

๓. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น ้า ใช้ไซไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

๔. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

๕. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าดื่ม น ้าใช้ เครื่องกรองน ้า หม้อแปลงไฟฟ้า และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ 

 ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

๖. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น ้า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 

๗. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 

๘. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 

๔. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

๑๐. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า - ออก  

จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้อง 

จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่างๆ เพ่ือแจ้งไห้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

๓. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

๔ รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสัง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และ

เวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 



๕. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 

๖. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง 

๗. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๘.เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องานสารบรรม 

๙. ควบคุมการรับ - ส่ง หนังสือของโรงเรียน  

๑๐. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

๑๑. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 

๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

งานประชาสัมพันธ ์

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย 

และจุดประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 

๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

๔. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

๕. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๘. เผยแพรกิจกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

๙. จัดท าเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว 

ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

๑๐. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 

๑๑. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



งานพยาบาลและอนามัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 

๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 

๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู - อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล 

ตามความจ าเป็น 

๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู - อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนักและส่วนสูงนักเรียน 

๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

๑๑. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

๑๒. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

๑๓. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

๑๔. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 

๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรมชุมชน  

อาสาสมัครสาธารณสุข 

๑๖. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 

๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจนการ

ติดตามการปฏิบัติงาน 

๒. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการ

สาธารณะ 



๓. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 

๔. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 

๕. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ ศิลปะวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 

๖. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมาคมาคมา 

๗. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคารสถานที่ 

วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 

๘. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 

๙. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของโรงเรียน 

๒. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และ 

๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

๕. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานรักษาวินัยและความประพฤต ิ

๑. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 

๒. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่ไม่เหมาะสมาะสมของนักเรียน 

๓. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 

๔. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 

๕. ควบคุม ก ากับดูแล เอาโจโส่ แก้ไข นักเรียนที่มีควรมประพฤตีในเหมาะสม 

๖. ประสานงานกับฝ้ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของ 

๗. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 

๘. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 

๙. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

งานส่งเสรมิประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

๑. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 

๓. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ้ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ 

๔. นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นขัด 

๖. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 

๗. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการส าหรับปฏิบัติงาน

ของคณะกรรมการสภานักเรียน 

๘. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ ของนักเรียน

ต่อครู 

๙. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน 

๑๐. ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

๑๑. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 

๑๒. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา /พระมหากษัตรีย์และความเป็น

ไทย เพื่อแสตงออกในด้านประชาธิปไตย 



๑๓. ให้โอกาสครู นักเรียน แลดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 

๑๔. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

 

 

 งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติดและอบายมุข 

๑. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 

๒. ประสานงานกับครูประจ าขั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเลี่ยง 

๓. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 

๔. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 

๕. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

๖. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 

๗. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

๘. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 

๙. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 

๑๐. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๑. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

 

 



 
 

  


