
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            

 



 
  

 
 

 ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน เล่มนี้ ได้
จดัท ำข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำร ปฏิบัติงำนของโรงเรียน ซึ่งได้ระบุถึงสภำพทั่วไป ทิศทำงกำรจัด
กำรศึกษำ โครงสร้ำง กำรบริหำรงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน และข้อมูลอื่น ๆ ที่จะท ำให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีควำมเข้ำใจในแนวนโยบำย แนวคิด และทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ ที่ตรงกัน และ
หวังว่ำคงจะเป็นประโยชน์ส ำหรับทุกท่ำน ต้องขอขอบคุณ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกท่ำนที่ให้กำรสนับสนุนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ และขอขอบคุณคณะครูที่ให้ควำมร่วมมือใน
กำรกำรจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ จนส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

นำยนรินทร์  นิพิฐพงษ์ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 
 

สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน 

 

 

 

 

  

  

 

สีประจ ำโรงเรียน 

“ ขำว – แดง ” 

สีขำว   หมำยถึง   ควำมบรสิุทธิ์  สดใส กว้ำงไกล 

สีแดง   หมำยถึง   ควำมเขม้แขง็ หนักแน่น -อดทน 

 

ปรัชญำโรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 

“ตสสมำห ิปญญำ ธเนยเสยโย” 

 “ปัญญำประเสริฐกว่ำทรัพย์” 

 

ค ำขวัญโรงเรียน 

             

“ พลำนำมัยดี  มีน้ ำใจ  ใฝ่ศึกษำ  พัฒนำสังคม” 

 



 
  

 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ขอบข่ำยงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ 

โรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 
                         อ ำเภอหนองใหญ่  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต 1 

 

บริหำรงำนทั่วไป 

บทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุ่มงำนตำมขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนประชำสัมพันธ์ของสถำนศึกษำและระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

2. วำงแผนออกแบบระบบงำนประชำสัมพันธ์โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 

3. จัดบุคลำกรรับผิดชอบและพัฒนำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ตำม
ข้อก ำหนดที่ก ำหนดไว้ 

4. จัดหำ Hardware และ Software และอุปกรณ์อ่ืนๆ ให้สำมำรถรองรับกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์
ได้ตำมระบบที่ก ำหนดไว้ 

5. ปฏิบัติหน้ำที่ ประสำนงำนกับส่วนต่ำง ๆ ให้เกิดวำมรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่ำ 

6. ติดตำม ประเมินผล และปรับปรุงงำนประชำสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภำพ 

7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีหน้ำที่ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

2. จัดหำอุปกรณ์ เครื่องมือ ที่ใช้ในงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ให้เกิดควำมเพียงพอและใช้
งำนได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ สำมำรถบริกำรนักเรียนและบุคลำกร ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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3. ตรวจสอบ ก ำกับติดตำม และพัฒนำกำรใช้งำนเทคโนโลยีให้มีประสิทธิภำพ 

4. จัดกำรให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจและพัฒนำบุคลำกรของโรงเรียนให้ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำรเพื่อพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพ 

5. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เพื่อพัฒนำงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนสื่อสำร มีหน้ำที่ 

1. ควบคุมดูแลกำรใช้โทรศัพท์ ภำยในและทำงไกลให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ และใช้อย่ำงประหยัด 

2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เครื่องมือสื่อสำรต่ำง ๆให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้และเกิดประโยชน์มำกที่สุด 

3. ควบคุมทะเบียนเครื่องมือสื่อสำรต่ำง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 

4. วำงระบบ แนวทำง วิธีกำร ใช้เครื่องมือสื่อสำรให้มีประสิทธิภำพในกำรใช้งำน 

5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่รับมอบหมำย 

- งำนประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 

2. เผยแพร่ข่ำวสำรและควำมรู้ให้กับบุคลำกรในโรงเรียน 

3. เผยแพร่ข่ำวสำร เกียรติคุณและเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจอันดีกับชุมชน 

4. ด ำเนินกำรให้มีและใช้สื่อเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ รวมทั้งกำรบ ำรุงรักษำ 

5. ร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับกำรประชำสัมพันธ์ 

6. ให้กำรบริกำรเสียงตำมสำยโดยประสำนงำนร่วมกับงำนโสตทัศนศึกษำ 

7. จัดท ำเอกสำรคู่มือนักเรียนและวำรสำรสำยใย เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำรทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 

8. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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- งำนโสตทัศนศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนงำน โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนด้ำนโสตทัศนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำยและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสำนกับกลุ่มบริหำรอ่ืนๆ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนโสตฯ 

3. จัดซื้อ จัดหำโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับควำมต้องกำร 

4. จัดระบบและจัดสถำนที่ในกำรเก็บรักษำให้เหมำะสม สะดวก ปลอดภัย 

5. จัดระเบียบกำรใช้และกำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค ำแนะน ำวิธีกำรและเทคนิคกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

7. จัดให้มีสถำนที่ส ำหรับให้บริกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพำะ  

8. จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ครอบคลุม เป็นปัจจุบัน 

9. จัดให้มีกำรบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลำ 

10. จัดและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบเสียงภำยในโรงเรียน 

11. บริกำรระบบเสียงภำยในโรงเรียนและชุมชนตำมโอกำสอันควร 

12. ให้บริกำรด้ำนโสตทัศนศึกษำทุกประเภทในวำระพิเศษต่ำง ๆ 

13. บริกำรบันทึกภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียน 

14. จัดระบบรวบรวมภำพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ำยต่อกำรน ำออกไปเผยแพร่ 

15. จัดท ำ รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำนโสตฯ และจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของงำนโสตทัศนศึกษำ 

18. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนกำรรับสมัครนักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสำนกำรด ำเนินงำนแบ่งเขตพ้ืนที่บริกำรร่วมกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียน 

3. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทรำบข้อมูล และรำยละเอียดกำรรับ
นักเรียนของปีกำรศึกษำนั้นๆ 
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4. ก ำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีกำรรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำยกำรรับนักเรียน 
จำกหน่วยงำนต้นสังกัด 

5. จัดท ำคู่มือกำรรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ 

6. ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน เพ่ือประชำสัมพันธ์กำรรับนักเรียน 

7. ร่วมเป็นคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียน 

8. ประสำนงำนกับฝ่ำยบริหำร จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรรับนักเรียนในหน้ำที่ต่ำง ๆตำมที่ก ำหนด 

9. จัดนักเรียนเข้ำชั้นเรียนตำมศักยภำพของนักเรียนและตำควำมเหมำะสม 

10. รำยงำนผลกำรรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

11. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

          - หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และบริกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนส่งเสริมและบริกำร ศึกษำระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

2. วำงแผนออกแบบระบบงำนส่งเสริมและบริกำร ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ โดยกำร 

น ำระบบเทคโนโลยีใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 

3. จัดบุคลำกรรับผิดชอบและพัฒนำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมและบริกำร 

4. ก ำหนดแนวทำงวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ 

5. บ ำรุง ดูแลและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพที่มั่นคง
ปลอดภัย เหมำะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

6. ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำเพ่ือให้เกิดควำมคุ้มค่ำ
และเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้ 

7. สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ 

8. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

- งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งำนไฟฟ้ำ – น้ ำประปำ มีหน้ำที่ 

1.1 จัดท ำโครงกำรและงบประมำณสนับสนุนงำนสำธำรณูปโภคไฟฟ้ำ - น้ ำประปำให้เพียงพอ 
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1.2. ก ำกับดูแล รักษำ ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ ให้เกิดควำมปลอดภัย และประสำนงำนกับหน่วยงำน
ภำยนอก 

1.3 จัดเจ้ำหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ไฟฟ้ำ ประปำ ให้ใช้งำนได้สะดวก ตลอดเวลำและเพียงพอต่อควำม
ต้องกำร 

1.4 จัดท ำป้ำย แนะน ำวิธีใช้ กำรรักษำควำมสะอำด บันทึกสถิติกำรใช้ 

1.5 ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

1.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2. งำนปรับปรุง – ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ / จัดบรรยำกำศสิ่งแวดล้อม 

-งำนอำคำรสถำนที่ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดและวำงผังอำคำรต่ำง ๆ ตกแต่งอำคำรให้สวยงำม สะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อย มีแสงสว่ำง
เพียงพอ จัดผู้รับผิดชอบ ดูแลอำคำรเรียนให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย ปลอดภัย พร้อมใช้งำน มีป้ำยแสดงกำรใช้งำน
ทั้งในและนอกห้องเรียน มีป้ำยชื่ออำคำร มีสำรสนเทศประจ ำอำคำร 

2. จัดสภำพแวดล้อม ภำยในและภำยนอกอำคำรเรียนให้เอ้ืออ ำนวย สนับสนุน ส่งเสริม ต่อกิจกรรมกำร
เรียนกำรสอน 

3. จัดห้องเรียน อำคำรเรียนให้เพียงพอต่อกำรเรียนกำรสอน และให้ได้ตำมเกณฑ์มำตรฐำนโรงเรียนของ 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

4. จัดห้องบริกำรและห้องพิเศษให้ได้ตำมเกณฑ์มำตรฐำนโรงเรียนของกระทรวงศึกษำธิกำร 

5. วำงระบบกำรดูแลรักษำ ซ่อมบ ำรุง อำคำรเรียน เรื่องประตู หน้ำต่ำง ไฟฟ้ำ ระบบประปำโทรศัพท์ 
เครื่องอ ำนวยควำมสะดวกตำมควำมจ ำเป็นให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยปลอดภัย ใช้งำนได้ดี 

6. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนบริหำรอำคำรและอำคำรอเนกประสงค์ 

- งำนจัดสภำพแวดล้อม มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดตกแต่งบริเวณท่ัวไปให้เป็นสัดส่วน ร่มรื่น เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงำมและมีบรรยำกำศท่ีเอ้ือต่อ
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

2. จัดสถำนที่ส ำหรับพักผ่อน กำรออกก ำลังกำยให้เหมำะสมและเพียนพอ 

3. จัดระบบกำรสัญจรภำยในโรงเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
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4. จัดสภำพบรรยำกำศทั่วไป ให้เอ้ืออ ำนวย สนับสนุน ส่งเสริมต่อกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 

5. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนจัดสภำพแวดล้อม 

6. แบ่งเขตพ้ืนที่และจัดผู้รับผิดชอบ ให้ดูแล ปรับปรุงพัฒนำ บริเวณท่ีรับผิดชอบให้มีสภำพเรียบร้อย
สะอำด ปลอดภัยและพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ 

7. จัดระบบในกำรดูแลและซ่อมบ ำรุงสภำพแวดล้อมอย่ำงสม่ ำเสมอ 

- งำนระบบควำมสัมพันธ์กับชุมชน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนควำมสัมพันธ์กับชุมชน 

2. รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชน 

3. เผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนสู่ชุมชน 

4. ประสำนกับกลุ่มบริหำร กลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เพ่ือให้บริกำรด้ำนข่ำวสำร ส่งเสริมสุขภำพ
อนำมัย ส่งเสริมอำชีพ นันทนำกำร อำคำรสถำนที่และวัสดุครุภัณฑ์ วิชำกำร กิจกรรมเพ่ือพัฒนำชุมชนโรงเรียน 
และนักเรียน 

5. ร่วมมือกับหน่วยงำน องค์กรกำรกุศลต่ำง ๆ เพ่ือสำธำรณะประโยชน์ 

6. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

-งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวม ประมวล วิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 

2. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 

5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด กำรด ำเนินกำร
และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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-งำนบริกำรนักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งำนอนำมัยโรงเรียน มีหน้ำที่ 

1.1 ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำนโครงกำร กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

1.2 ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำนอนำมัย
โรงเรียน 

1.3 ควบคุม ดูแล ห้องพยำบำลให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ 

1.4 จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้กำรได้ทันที 

1.5 จัดหำยำและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น 

1.6 จัดปฐมพยำบำลนักเรียน ครู – อำจำรย์ และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่งโรงพยำบำล
ตำมควำมจ ำเป็น 

1.7 จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ครู – อำจำรย์ พนักงำนบริกำร และชุมชนใกล้เคียง 

1.8 จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติน้ ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 

1.9 ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำที่อนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

1.10 ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

1.11 แนะน ำผู้ป่วย ญำติ ประชำชนถึงกำรปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจำกโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

1.12 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน 

1.13 ประสำนงำนกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษำหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนสุขภำพ 

1.14 ให้ควำมร่วมมือด้ำนกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควรแก่โอกำส 

1.15 จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย เช่น จัดนิทรรศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย จัดตั้งชมรม ชุมชน
อำสำสมัครสำธำรณสุข 

1.16 จัดท ำสถิติ ข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปีของงำน
อนำมัย 

1.17 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 



 
  

 
 

 

- งำนปฏิคมโรงเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำโครงกำรและของบประมำณสนับสนุนงำนปฏิคมโรงเรียนให้เพียงพอ 

2. จัดหำ จัดซื้อ อุปกรณ์ที่ใช้ในงำนปฏิคมให้เพียงพอ และพร้อมใช้งำนได้ตลอดเวลำ 

3. จัดเจ้ำหน้ำที่ ดูแล ให้กำรต้อนรับ ผู้มำใช้บริกำรให้เกิดควำมประทับใจ 

4. จัดท ำทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ์งำนปฏิคมให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 

5. ดูแล งำนปฏิคมทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

บทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุ่มงำนตำมขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มงำนปกครองนักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนปกครองนักเรียน ศึกษำระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

2. วำงแผน ออกแบบระบบงำนปกครองนักเรียน ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ โดยกำรน ำ
ระบบเทคโนโลยีใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 

3. จัดบุคลำกรรับผิดชอบและพัฒนำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในกำรปฏิบัติงำนปกครองนักเรียน 

4. จัดท ำระเบียบโรงเรียนว่ำด้วยกำรปกครองนักเรียน และก ำหนดแนวทำงปฏิบัติให้คณะครูรับทรำบและ
ใช้ปกครองนักเรียนอย่ำงถูกต้อง 

5. ติดตำมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำ ให้สำมำรถปกครองนักเรียนที่รับผิดชอบอย่ำง
ใกล้ชิดและมีคุณภำพ 

6. สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรปกครองนักเรียนเป็นระยะๆ 

7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยงำนแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งำนวินัยนักเรียน มีหน้ำที่ ดังนี้ 

1. ดูแล ติดตำมและตรวจสอบ กำรปฏิบัติตนของนักเรียน ตำมกฎระเบียบของโรงเรียน 

7 



 
  

 
 

2. ติดต่อประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ และผู้ปกครองนักเรียนในกำรแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ เพ่ือกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 

3. บันทึกข้อมูล สถิติ กำรรักษำวินัยและกำรท ำผิดวินัยของนักเรียน 

4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก ำลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดีเป็น
แบบอย่ำงแก่ผู้อ่ืน 

5. จัดท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียนให้ครบถ้วนทุกคน เพ่ือใช้ควบคุมนักเรียนในด้ำนต่ำงๆ ให้เกิดผลต่อกำร
ปกครองนักเรียน 

- งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด มีหน้ำที่ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด เช่น โครงกำรโรงเรียนสีขำว 
โครงกำรเพื่อนเตือนเพื่อน โครงกำรอบรมเก่ียวกับปัญหำยำเสพติด 

2. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 

3. ประสำนครูที่ปรึกษำและครูผู้สอนในกำรเฝ้ำระวังนักเรียนให้ห่ำงไกลยำเสพติด 

4. ให้ค ำปรึกษำและให้ควำมรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยำเสพติดและวิธีกำรต่อต้ำนยำเสพติด 

5. ประสำนงำนและด ำเนินกำรร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมที่ส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม และต้ำนยำเสพติด 

6. จัดตั้งศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหำเสพติดในสถำนศึกษำโดยควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำครัฐ
และเอกชน 

7. จัดนักเรียนที่เป็นกลุ่มเสี่ยงเกี่ยวกับปัญหำกำรใช้สำรเสพติด เข้ำรับกำรตรวจรักษำและอบรมบ ำบัดทำง
จิตร่วมกับหน่วยงำนภำยนอก 

8. ให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนรำชกำร องค์กรเอกชนและชุมชน ในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำ 
เสพติด 

9. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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- งำนพัฒนำและส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน (คุณธรรม จริยธรรม) มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

2. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ หัวหน้ำระดับชั้นเพื่อจัดท ำกิจกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เช่น กำรตรงต่อเวลำ กำรรักษำควำมสะอำด กำรแต่งกำย กำรประหยัดและออม กำร
ประกวดมำรยำท กำรปฏิบัติตำมกฎจรำจร กำรปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน กำรบ ำเพ็ญตนให้เป็น
ประโยชน์ ฯลฯ 

3. จัดท ำแบบเก็บข้อมูลต่ำง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ 

4. ติดตำมควำมประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ยก
ย่องชมเชยตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตำมควำมเหมำะสม 

5. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

6. เสนอแต่งตั้งคณะท ำงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

7. เสนอกำรออกค ำสั่งแต่งตั้งผู้ให้กำรอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ในคำบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตำมที่
เห็นสมควรและเหมำะสม 

8. จัดท ำปฏิทินอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ในคำบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

9. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ เพ่ืออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่ำงต่อเนื่อง 

10. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตำมโอกำสร่วมกับกลุ่มสำระสังคมศึกษำ 

 

11. ติดตำมผลกำรประชุมอบรมนักเรียนอย่ำงต่อเนื่องและบันทึกรำยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร ภำคเรียนละ 
1 ครั้งเป็นอย่ำงน้อย 

12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนจรำจรในโรงเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยำนยนต์ในโรงเรียน 

2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทำงมำด้วยรถโดยสำร 

3. ดูแลกำรเดินทำงมำโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
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4. ให้ควำมรู้ในกำรขับขี่รถจักรยำนยนต์อย่ำงถูกต้องตำมกฎจรำจร 

5. จัดระเบียบกำรใช้ยำนพำหนะของนักเรียนและครูบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

6. รณรงค์และอ ำนวยควำมสะดวกประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนขนส่งจัดท ำใบอนุญำตขับข่ี
รถจักรยำนยนต์และรถยนต์ 

7. ก ำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลำกรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษำวินัยจรำจร 

8. ควบคุมกำรออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ ำชั้น หัวหน้ำระดับ และครูเวร 

ประจ ำวัน 

9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆที่ได้รับมอบหมำย 

หัวหน้ำกลุ่มงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ทั้งศึกษำระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

2. วำงแผนออกแบบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ โดยกำรน ำ
ระบบเทคโนโลยีใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 

3. จัดบุคลำกรรับผิดชอบและพัฒนำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในกำรปฏิบัติงำนระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

4. ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติงำนให้คณะครู ปฏิบัติให้ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ 

5. ติดตำมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำ ให้สำมำรถปฏิบัติงำนตำมระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่ำงมีคุณภำพ 

6. สรุป ประเมินผล และรำยงำน เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นระยะๆ อย่ำงต่อเนื่อง 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

-งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. พัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เหมำะสมกับสภำพจริงในกำรปฏิบัติงำนของ ครูที่ปรึกษำ 

3. จัดอบรมพัฒนำครูให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในเรื่องที่เก่ียวกับกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. จัดประชุมหัวหน้ำระดับเพ่ือร่วมปรึกษำหำรือแนวทำงกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำน 
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5. จัดหำและพัฒนำส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลือครูที่ปรึกษำในกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำนักเรียน
กิจกรรมโฮมรูมเสริมทักษะด ำรงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในด้ำนต่ำง ๆ 

6. จัดประชุมเพ่ือปรึกษำ แก้ไขปัญหำรำยกรณี 

7. บันทึกหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนและจัดท ำรำยงำนประเมินผลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกระดับ
ต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

8. จัดกำรประเมินทบทวนในกำรปฏิบัติงำนตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

- งำนระดับชั้น / งำนครูที่ปรึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

ครูที่ปรึกษำ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นครูที่ปรึกษำและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมำย 

2. เป็นคณะกรรมกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับชั้นและด ำเนินกำรดูแลช่วยเหลือให้
ค ำปรึกษำ ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และมีระบบที่สำมำรถตรวจสอบได้ 

 

3. ป้องกันและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมำยและส่งเสริม
พัฒนำพฤติกรรมที่ดีงำมให้เกิดขึ้นกับนักเรียน ให้ขวัญก ำลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในที่ปรึกษำ 

4. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้ำเสำธง ส ำรวจสถิติกำรมำเรียน ขำดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในที่
ปรึกษำในคำบโฮมรูม เพื่อรับทรำบปัญหำ ให้กำรอบรมนักเรียน ศึกษำนักเรียนเป็นรำยกรณีและช่วยเหลือนักเรียน 

5.รำยงำนสถิติกำรมำเรียนของนักเรียนในที่ปรึกษำต่อ หัวหน้ำระดับชั้นเพื่อรำยงำนต่อรองผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน ทรำบทุกวัน 

6. ตรวจเครื่องแบบและกำรแต่งกำยประจ ำวันและประจ ำเดือนตำมเวลำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน
ก ำหนด 

7. ชี้แจงเรื่องกำรเรียนกำรสอน / ตำรำงสอน/ กำรสอบกลำงภำค / กำรสอบปลำยภำค/สอบแก้ตัวและ
ติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียนเพื่อปรับปรุงพัฒนำ 

8. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้ำร่วมประชุมระดับชั้นและเข้ำร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน 
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9. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค ในงำนที่ปรึกษำตำมที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน
ก ำหนด 

10. เป็นเวรประจ ำนวนตำมตำรำงเวลำและท ำหน้ำที่ตำมหน้ำที่ก ำหนดให้รับผิดชอบ 

11. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

- งำนสำรสนเทศนักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดเอกสำรรับหนังสือ ออกหนังสือต่ำง ๆ จำกกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

2. ท ำหน้ำที่จัดเก็บข้อมูลนักเรียน ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมน ำเสนอผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย เพื่อน ำไปใช้ในกำร
แก้ปัญหำพัฒนำ พร้อมน ำเสนอบน เว็บไซด์ อย่ำงต่อเนื่อง 

3. ดูแลกำรใช้และกำรรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ
ครุภัณฑ์ 

4. จัดท ำเอกสำรที่ใช้ในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนตำมที่งำนต่ำง ๆเสนอให้ด ำเนินกำร 

5. ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

6. ออกแบบและจัดพิมพ์บัตรประจ ำตัวนักเรียนตำมที่งำนระดับชั้นเสนอ 

7. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนแนะแนว/ทุนกำรศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งำนแนะแนว 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรที่เกี่ยวกับงำนแนะแนว 

2. บริกำรรวบรวมข้อมูล บริกำรสนเทศเก่ียวกับงำนแนะแนวและอำชีพ 

3. บริกำรให้ค ำปรึกษำนักเรียนที่มีปัญหำ เรื่องกำรเรียน ปัญหำส่วนตัว และกำรเลือกอำชีพ 

4. จัดท ำระบบกำรท ำระเบียนสะสม ระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน 

5. ติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับสภำพแวดล้อมทำงครอบครัว และด ำเนินกำรให้ควำมช่วยเหลือ 

6. จัดบริกำรให้ควำมสะดวกและช่วยเหลือนักเรียนในกำรแก้บุคลิกภำพ 
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7. ท ำหน้ำที่ครูแนะแนวในเรื่องเก่ียวกับกำรศึกษำและอำชีพ เรื่องส่วนตัวและสังคม 

8. เก็บรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลจำกแบบสอบถำมและแบบทดสอบ เพ่ือใช้ประกอบกำรให้ค ำแนะน ำ
แก้ปัญหำแก่ครูที่ปรึกษำ 

9. จัดท ำเอกสำรแนะแนว เพื่อให้นักเรียนเข้ำใจระเบียบของสังคม สำมำรถปรับตัวให้เหมำะสม 

10. จัดกิจกรรมพัฒนำนักเรียนในชั่วโมงแนะแนว หรือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนกำรดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

11. สนับสนุนและเป็นแกนหลักให้กับครูที่ปรึกษำในกำรช่วยเหลือนักเรียน 

12. ให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียนที่มีปัญหำ ในกรณีท่ีครูที่ปรึกษำไม่สำมำรถหรือยำกต่อกำรช่วยเหลือ 

13. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษำปัญหำรำยกรณี 

14. ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำ ยำกต่อกำรช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชำยภำยนอกและ
ติดตำมผลกำรช่วยเหลือ 

15. ประสำนทีมงำนในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับบุคลำกรทุกคนทุกฝ่ำยในโรงเรียน 

16. แนะแนวในกำรเลือกเรียนหรือเลือกวิชำเรียนต่ำง ๆ 

17. ให้ควำมอนุเครำะห์นักเรียนที่ขัดสน เช่น กำรจัดหำทุน กำรจัดหำงำน 

18. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

19. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนทุนกำรศึกษำ 

1. จัดท ำแผนงำน โครงกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนทุนกำรศึกษำ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำ เพื่อร่วมพิจำรณำนักเรียนที่ขอรับทุนกำรศึกษำต่ำงๆ 

3. รวบรวมข้อมูล รำยงำนผลกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำต่ำง ๆ ให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำทรำบ 

4. ประสำนงำนกับคณะครูที่ปรึกษำ ในกำรรวบรวมข้อมูลนักเรียน 

5. ประสำนงำนขอรับทุนกำรศึกษำ จำกหน่วยงำนภำยนอกและภำยในโรงเรียน 

6. แนะน ำให้นักเรียนที่มีควำมจ ำเป็นในกำรขอรับทุนจำกหน่วยงำนภำยนอก 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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-งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง / เครือข่ำยนักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง มีหน้ำที่ ดังนี้ 

1. ติดต่อ ประสำนงำนกับเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 

2. จัดให้มีกำรคัดเลือกคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 

3. จัดประชุมคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง 

4. วำงแผน ประสำนงำนกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 

5. จัดท ำระเบียบเกี่ยวกับงำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 

6. จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งเครือข่ำยนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหำต่ำง ๆในกำรเรียน 

7. จัดท ำข้อมูลเครือข่ำยนักเรียน เพ่ือประชำสัมพันธ์เป็นประโยชน์ในกำรปกครองนักเรียน 

8. จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่ำงสูงสุด 

9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

- งำนสภำนักเรียนและส่งเสริมประชำธิปไตย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำเอกสำรชี้แจง เผยแพร่หลักกำรของประชำธิปไตยโรงเรียน 

2. จัดให้มีหลักฐำนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตย 

3. ประสำนกับครูของโรงเรียน/ฝ่ำยต่ำง ๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมกำรนักเรียน ให้สอดคล้องกับ
นโยบำย ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยำกำศของประชำธิปไตยในโรงเรียนอย่ำงเด่นชัด 

5. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรสภำนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 

6. ร่วมกับคณะกรรมกำรสภำนักเรียน เป็นที่ปรึกษำในกำรประชุม ตลอดทั้งวำงแผนงำน/โครงกำรส ำหรับ
ปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 

7. ประสำนกับนักเรียนในกำรท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของโรงเรียน เพื่อควำมสำมัคคี กำรเคำรพนบนอบ
ของนักเรียนต่อครู 

8. ส่งเสริม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรท ำกิจกรรมของคณะกรรมกำรนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ำยที่
เหมำะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
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9.  จัดท ำคู่มือคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 

10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้ำร่วมกิจกรรมในวันส ำคัญของชำติ/ศำสนำ / พระมหำกษัตริย์
และควำมเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้ำนประชำธิปไตย 

11. ให้โอกำสครู นักเรียน แสดงควำมคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 

12. ติดตำมประเมินผล และรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

- งำนกิจกรรมนักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นคณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

2. รับผิดชอบในกำรก ำหนดแนวทำง วำงแผนกำรจัดกิจกรรมภำยในและภำยนอกของโรงเรียนร่วมกับ
หน่วยงำนอื่น 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส ำคัญของชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ (กิจกรรม
ไหว้ครูกิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวันพ่อ ฯลฯ) 

4. ประชุม วำงแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนำกำรจัดกิจกรรมให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียนและให้เกิด
ประโยชน์กับนักเรียนมำกท่ีสุด 

5. จัดท ำงบประมำณ งำนโครงกำร กิจกรรม ของงำนกิจกำรนักเรียน 

6. ด ำเนินงำนตำมปฏิทิน และสรุปผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือปรับปรุงพัฒนำต่อไป 

7. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

-งำนสำรบรรณ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ร่ำง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือรำชกำร 

2. ด ำเนินงำนที่ได้รับมอบหมำยพิเศษเป็นครั้งครำว 

3. เป็นที่ปรึกษำของผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไปในเรื่องงำนสำรบรรณ 

4. ควบคุมกำรรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (AMSS) 

5. ลงทะเบียนหนังสือรำชกำร 

6. ลงเลขที่หนังสือออก 

7. บริกำรทำงจดหมำยและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมำถึงโรงเรียน 

8. จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือเสนอสั่งกำร 
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9. จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือลงนำม 

10. พิมพ์หนังสือรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือ ของกลุ่มบริหำรทุกกลุ่ม 

11. จัดเก็บ-รักษำ หนังสือรำชกำรให้เป็นหมวดหมู่ 

12. ท ำลำยหนังสือรำชกำร 

13. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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