
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
ประจำปีการศึกษา 2567 

โรงเรียนดงมันพิทยาคม 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

  



คํำนํำ 

คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป โรงเรียนดงมันพิทยาคม จัดทําขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ ข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บรกิารและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน ประชาชน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ฝ่ายบริหารทั่วไปไดจ้ัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน 
ที่ปฏิบัติอยู่เดิม และเพิ่มเติมกับ สภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกัน 
คุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธกิาร โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่กําหนด ไว้ทุกประการ 
 

งานบริหารท่ัวไป 



งานบริหารท่ัวไป 
ขอบข่ายงานบริหารทั่วไป 
1. การดํำเนินงานธุรการ 
บทบาทหน้าที่ 

๑) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๒) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดําเนนิงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนําระบบ เทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานให้เหมะสม 
๓) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กาํหนดไว ้
๔) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่กําหนดไว้ 
๕) ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัดและคุ้มค่า 
๖) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

2. งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
บทบาทหน้าที่ 

๑) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
๒) สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓) ดําเนินงานดา้นธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
๔) จัดทํารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดําเนินการหรอืถือปฏิบัติ แล้วแต่กรณ ี
๕) ประสานการดําเนนิงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัดการดําเนินการและ 

รายงานผลการดําเนนิการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐานทราบ 
3. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
บทบำทหน้าท่ี 

๑) สํารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๒) จัดทําทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศกึษาให้สอดคล้องกับระบบ ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการ ปฏิบัติภารกิจ 
๕) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอืน่ เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
๖) นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
๗) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 

4. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
บทบาทหน้าท่ี 

๑) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
๒) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๓) ประสานงานกับเครือขา่ยการศกึษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพื่อส่งเสริม สนับสนุนงาน การศึกษาของสถานศึกษา 
๔) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ 
๕) กําหนดแผนโครงการหรือกจิกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ สถานศึกษา 
๖) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศกึษาของสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา อย่างต่อเน่ือง 

 



5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
บทบาทหน้าท่ี 
          ๕.๑ การจัดระบบการบริหาร 

๑) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดําเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒) วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทาํงานและการบริหารงาน ของสถานศึกษา 
๓) นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน สถานศึกษา 
๔) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ 
๕) ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีกําหนด 
๖) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

          ๕.๒ การพัฒนาองค์กร 
๑) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบนัปัญหาและความต้องการจาํเป็นในการพัฒนาองค์กรของ สถานศึกษา 
๒) กําหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกลยุทธ์ให้ สอดคล้องกับสภาพปัจจุบนั 

ปัญหาและความต้องการจาํเป็นของสถานศึกษา 
๓) ดําเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๔) กําหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๕) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพฒันาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเน่ืองและสมํ่าเสมอ 
๖) นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมี ประสิทธิภาพ 

6. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทหน้าที่ 

๑) สํารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 
๒) วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการนาํนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหาร 

และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
๓) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๔) สนับสนุนให้บุคลากรนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศกึษา 
๕) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้เทคโนโลยีที่ 

เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
๖) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๗) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้ 

 
7. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป  
บทบาทหน้าที่ 

๑) สํารวจปัญหาความต้องการจาํเป็นของด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป 
๒) จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอํานวยความสะดวก ในการบริหารงานด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป 
๓) จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสม เพื่อสนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานทุกด้าน 
๔) ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการปฏบิัติงานของบุคลากรในด้านต่าง ๆ  
๕) นําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนนุและอํานวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มีความยึด หยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 



 
 
8. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
บทบาทหน้าที่ 

๑) กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๒) บํารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศกึษาให้อยูใ่นสภาพที่ม่ันคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
๓) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกดิความคุ้มค่าและ เอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
๔) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

9. การจัดทํำสํำมะโนประชากรวัยเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 

๑) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสํารวจข้อมูล จํานวนนักเรยีนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาใน เขตบริการของสถานศึกษา 
๒) จัดทําสํามะโนประชากรวัยเรียนผู้ท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสํามะโนประชากรวัยเรียน เพื่อให้สามารถนําข้อมูลมาใช้ได้อยา่งมี ประสิทธิภาพ 
๔) เสนอข้อมูลสารสนเทศการสํามะโนประชากรวัยเรียนให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

10. การรับนักเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 

๑) ให้สถานศึกษาประสานงานการดําเนนิการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศกึษารว่มกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
๒) กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๓) ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกําหนด 
๔) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน 
๕) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

11. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
บทบาทหน้าท่ี 

๑) สํารวจความต้องการในการเข้ารับบรกิารการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ และอัธยาศัย 
๒) กําหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ แนวทาง ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๓) ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบตามความเหมาะสมและศักยภาพ ของสถานศึกษา 
๔) ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน 

และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
๕) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศกึษาทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 

เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
12. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
บทบาทหน้าท่ี 
     12.๑ กำรจัดการทรัพยากร 

๑) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศกึษาทราบรายการ 
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 



๒) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
๓) สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 
 
 

     12.๒ การระดมทรัพยากร 
๑) ศึกษา วิเคราะห์กจิกรรมและภารกจิ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และ 

แผนปฏิบัติการประจําปีที่มีความจาํเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดลําดับ 
ความสําคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

๒) สํารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศกึษาตามเกณฑ์การรับทุนทุกประเภท 
ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดทําข้อมูล สารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

๓) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนนุการ จัดการศึกษา 
ตลอดจนตดิต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

๔) จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกําหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย เวลาดําเนินงาน 
และผู้รับผิดชอบ 

๕) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความ 
เห็นชอบและดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 

๖) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัตกิารประจําปีที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตามระเบียบ 
ของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่กําหนดวัตถุประสงค์ 
     12.๓ การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 

๑) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศกึษาที่ดําเนนิการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนํามาซึ่งรายได้และ ผลประโยชน์ของสถานศึกษา 
เพื่อจัดทําทะเบียนข้อมูล 

๒) จัดทําแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้และผลประโยชน์ 
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

๓) จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทําทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
๑3. การส่งเสริมกิจการนักเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 

1) ร่วมจัดทําแผนงาน/โครงการ วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
2) กํากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกจิการนักเรียนให้ดาํเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบ 

ของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
3) กํากับ ดูแล กล่ันกรองเอกสาร ในสํานักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติ 

หรือส่ังการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
4) เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่ม งานบริหารกิจการนักเรียน 
5) ปกครองดูแล ให้ความอบอุน่ ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
6) ให้คําแนะนําในดา้นความประพฤติของนักเรียน และคร-ูอาจารย์ใหส้ามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และ ระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
7) วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับ สภาพนักเรียน 



8) วางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบวินัย 
9) บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบวางแผนและจัดใหมี้การรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงาน 

กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือป้องกันและแก้ไข 
10) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
11) ออกเย่ียมบ้านนักเรียนท่ีมีปัญหาตามโอกาสอันควร 
12) ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนท่ีมีปัญหาตามโอกาสอันควร 
13) จัดทําสถิติ รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
14) ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
15) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      13.1 งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 
1) จัดทําข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2) จัดให้มีการกําหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3) จัดทําหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกําหนด 
4) ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5) ควบคุม กํากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน  ร่วมแก้ไข  นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน 
7) ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจําช้ัน เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
8) จัดทําเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
9) การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

        13.2 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 
1) จัดทําเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2) จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3) ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4) สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
5) จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนปีละ 1 คร้ัง 
6) ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการสําหรับ 

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
7) ประสานกับนักเรียนในการทําความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ ของนักเรียนต่อครู 
8) ส่งเสริม ให้คําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับการทํากจิกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยูใ่นขอบข่ายที่ เหมาะสม 

และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
9) จัดทําคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 



10 )ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสําคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์และ ความเป็นไทย 
เพื่อแสดงออกในดา้นประชาธิปไตย 

11) ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
12) ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

        13.3 งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด/เอดส์และการกระทํำที่ผิดกฎหมาย ผิดวินัย  
บทบาทหน้าท่ี 
1) จัดทําสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2) ประสานงานกับครูประจําช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
3) การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4) การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 
5) การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
6) ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7) ดําเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
8) จัดให้มีก ิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เก ิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9) การให้คําปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10) การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
11) การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
13) จัดทําข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเส่ียงต่อการติดเช้ือเอดส์ 
14) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
15) เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
16) ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
17) จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
18) การให้คําปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
19) ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
20) การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

        13.4 งานกีฬา 
บทบาทหน้าท่ี 
1) จัดทําโครงการเสนอขอรับงบประมาณสนับสนุนการจัดกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 
2) ประสานงานการจัดกิจกรรมกีฬาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3) การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

        13.5 งานกจิการลูกเสือสํำรอง ลูกเสือเนตรนารี  
บทบาทหน้าท่ี 
1) ดําเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน(ลูกเสือสํารอง ลูกเสือเนตรนารี)ให้มีประสิทธิภาพ 
2) การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

        13.6 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  



บทบาทหน้าท่ี 
1) สร้างขวัญและกําลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในดา้นวิชาการและกจิกรรม เช่น มอบรางวัล 

เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ทําความดีดา้นตา่ง ๆ 
2) จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทกุระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
3) ปลูกฝัง สร้างจิตสํานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความ สะอาด 

การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
4) ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชน เช่น วันสําคัญทางศาสนาและวันสําคัญของชาติ 
5) จัดให้มีกจิกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม เช่น กิจกรรมการอบรม คุณธรรม 

จริยธรรมนักเรียนประจําสัปดาห์(ทุกวันศุกร)์ 
6) จัดกจิกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสร้าง 

ขวัญกําลังใจให้นักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษา 
7) การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

14. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
บทบาทหน้าท่ี 

๑) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการในการ 
ได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

๒) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศกึษา โดยการมีส่วนร่วมของบคุคล ชุมชนองค์กร สถาบันและ ส่ือมวลชนในท้องถ่ิน 
๓) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
๔) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดําเนินการประชาสัมพันธ์ ผลงานของสถานศึกษา 
๕) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย ประชาสัมพันธ์ 
๖) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนําไปดําเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนา ให้เหมาะสม ต่อไป 

๑5. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบัน สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
บทบาทหน้าท่ี 

๑) กําหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ หน่วยงานอ่ืน 
๒) ให้คําปรึกษา แนะนํา ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษารว่มกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน 

และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
16. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  
บทบาทหน้าท่ี 

ประสานงานราชการกับเขตพื้นทีก่ารศึกษา และหนว่ยงานอืน่ให้คาํปรึกษา แนะนํา ส่งเสริม สนับสนุน และ 
ประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอืน่ 
๑7. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
บทบาทหน้าท่ี 

๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลําดับความเส่ียง 
๓) กําหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 



๕) ให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 
๖) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 
๗) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

๑8. งานบริการสาธารณะ  
บทบาทหน้าท่ี 

๑) จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
๒) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
๓) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ สถานศึกษา 
๔) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณะให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
๕) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
๖) นําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

18. งานปฏิคม  
บทบาทหน้าท่ี 

๑) จัดให้มีระบบงานปฏิคม 
๒) ฝ่ายต้อนรับ 
๓) พัฒนาระบบงานปฏิคมให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
๔) ประเมินความพึงพอใจงานปฏิคม 
๕) นําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานปฏิคม 

20. งานเย่ียมบ้านนักเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 

๑) จัดให้มีโครงการเยี่ยมบ้านนักเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
๒) กรอกขอ้มูลการเยี่ยมบ้านนกัเรียนลงในระบบ “ปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน” 
3) ประสานงานกับครูประจําช้ันในเร่ืองท่ีเก่ียวข้อง 
4) ประสานกับผู้ปกครองนักเรียนในเร่ืองท่ีเก่ียวข้อง 
๕) การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

21. งานประกันชีวิตนักเรียนและบุคลากร  
บทบาทหน้าท่ี 

1) จัดสวัสดิการประกันชีวิตความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์สูงสุดให้แก่นักเรียนบุคลากรภายในโรงเรียน 
2) ประสานงานกับบริษัทประกันชีวิต 

๒2. งานระดับชั้นเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 

1) ร่วมกับคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
2) จัดรวบรวมประวัติของนักเรียนในระดับช้ัน 
3) ตรวจสอบและสรุปข้อมูลการเข้าเรียนของนักเรียนในระดับช้ันเพ่ือหาแนวทางป้องกันและแก้ไขนักเรียนท่ี มีปัญหาเร่ืองการหนีเรียน 



4) เข้าโฮมรูมนักเรียนที่ห้องประจําเพื่ออบรม ส่ังสอน ช้ีแนะแนวทาง ให้คําปรึกษาในการดําเนินชีวติของ นักเรียน 
ตลอดจนตรวจสอบความเรียบร้อยของนักเรียนในเรื่องระเบียบการแต่งกาย ทรงผม และอื่นๆเช่นการใช้ เครื่องประดับ เครื่องสําอาง การไว้เล็บ เป็นต้น 

5) ในกรณีที่พบนักเรียนที่ไม่ให้ความร่วมมือในการปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ ให้รายงาน 
หัวหน้าระดับหรือฝ่ายปกครองเพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

6) ในกรณีนักเรียนขาดเรียน โดยไม่ทราบสาเหตุติดต่อกนัเกิน ๓ วนั ใหร้ีบรายงานฝ่ายวิชาการและฝ่าย ปกครองต่อไป 
7) ควบคุมดูแลรักษาความสะอาดและความเรียบร้อยในห้องเรียน 
8) จัดทําระบบการดูแลนักเรียนตามข้ันตอนและรูปแบบท่ีกําหนดให้เพ่ือรายงานข้อมูลต่อไป 

๒3. ครูเวรประจํำวัน  
บทบาทหน้าท่ี 

1) หัวหน้าครูเวร ควบคุมดูแลการเข้าแถวของนักเรียน เช้า-เย็น ดูแลความเรียบร้อยทั่วไปตลอดจนจัดแบ่ง 
หน้าที่ครูเวรเพื่อรับผิดชอบตามจุดต่าง ๆ (ป้อมยาม อบรมหน้าเสาธง ห้องน้ํานกัเรียนหญิง/ชาย โรงอาหาร อาคาร เรียน) 

2) ครูเวรที่ประจําป้อมยามเช้า/เย็น ให้ตรวจความเรียบร้อยการแต่งกายของนักเรียน 
3) ก่อนหรอืขณะมีกิจกรรมหนา้เสาธงให้ตรวจนักเรียนที่หลบแถว ตามห้องน้ํา อาคารเรียน และบริเวณทั่วไป ตามท่ีเห็นสมควร 
4) ให้ครูเวรทุกคนได้ตรวจความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณโรงเรียน ช่วงเวลาราชการหากพบนักเรียนทําผิด 

ระเบียบในด้านต่างๆให้รายงานฝ่ายกิจการนักเรียนโดยทันที 
5) การบันทึกเวรประจําวันให้หัวหน้าครูเวรรวบรวมสรุปเหตุการณ์และบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตาม แบบฟอร์มท่ีกําหนดให้ 

24. งานสหกรณ์ร้านค้า  
บทบาทหน้าท่ี 

บริหารจัดการสหกรณ์ร้านค้าให้มีประสิทธิภาพ เกิดผลกําไรต่อสมาชิก 
25. งานออมทรัพย์  
บทบาทหน้าท่ี 

ระดมเงินออมท้ังครูและนักเรียนเพ่ือส่งเสริมนิสัยรักการออม 
26. งานอาหารกลางวัน  
บทบาทหน้าท่ี 

1) วางแนวปฏิบัติของผู้จําหนา่ยอาหาร ซ่ึงไม่ขัดต่อนโยบายของโรงเรียน 
2) พิจารณาคัดเลือกผู้จําหน่ายอาหารในโรงเรียน 
3) จัดทําระเบียบของร้านค้า 
4) ดูแลความสะอาดบริเวณร้านค้า โต๊ะ เก้าอี้ พ้ืนท่ีในอาหาร 
5) จัดทําป้ายนิเทศข่าวสารและความรู้ต่างๆ 
6) ควบคุมดูแลความสะอาดและการแต่งกายของผู้ประกอบอาหาร 
7) ควบคุมคุณภาพอาหารและปริมาณตามความเหมาะสม 
8) กําหนดและควบคุมเวลาการจําหน่ายอาหาร 
9) ควบคุมราคาให้จําหน่ายตามราคาท่ีกําหนด 
10) บันทึกสรุปข้อมูลรายงานการจําหน่ายอาหารต่อผู้บริหาร เม่ือส้ินภาคเรียน 
 
 



27. งานส่งเสริมสุขภาพนักเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 

1) กําหนดนโยบายส่งเสริมสุขภาพของโรงเรียน 
2) ส่งเสริมส่ิงแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการพัฒนาสุขภาพนักเรียน 
3) การเฝ้าระวังและแก้ไขปัญหาสุขภาพ 
4) การพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพตามสุขบัญญัติแห่งชาติ 
5) การส่งเสริมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพแก่นักเรียนและชุมชนโดยมีโรงเรียนเป็นศูนย์กลางการส่งเสริมสุภาพ 

28. งานกิจกรรมการแสดงของโรงเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 

1) กําหนดนโยบายส่งเสริมกิจกรรมการแสดงของโรงเรียน 
2) ควบคุม ดูแล ฝึกซ้อมกิจกรรมการแสดง 

29. งานดูและห้องปฏิบัติการและห้องพิเศษ  
บทบาทหน้าท่ี 

ควบคุม ดูแล รับผิดชอบ อุปกรณ์ต่าง เสนอปรับปรุง ซ่อมแซม ห้องพิเศษ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย ปลอดภัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

โรงเรียนดงมันพิทยาคม 


