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คาํนาํ 

คูมือบริหารงานบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนบานเจดียโคะฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเสริมสรางความเขาใจ 

ระหวางครู บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนาที่ใหการบริการและการจัดการศึกษาแก นักเรียนและผูเก่ียวของ

ทุกฝาย คูมือฉบับน้ีจัดทําใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานตามแนวทางการกระจายอํานาจสูสถานศึกษา

ของ สพฐ. ฝายบริหารท่ัวไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจท่ีปฏิบัติอยูเดิมและเพิ่มเติมให

สอดคลองกับสภาพในการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษา        

ของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุงหวังวาภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค วิสัยทัศน ท่ีกําหนดไว            

ทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายมีความมพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของกลุมงานบริหารทั่วไป ในระดับ

ปฏิบัติ เพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานไวดวย  
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สารบัญ 

เร่ือง            หนา 

คํานํา          ก 

สารบัญ          ข 

ขอมูลพ้ืนฐาน         ๑ 

ฝายงานบริหารท่ัวไป        ๔ 

ขอบชายงานกลุมบริหารท่ัวไป       ๕ 

งานธรุการ         ๖ 

งานอาคารสถานท่ี        ๖ 

งานลูกจางประจํา        ๗ 

งานพัสดุ         ๗ 

งานรักษาความปลอดภัย        ๘ 

งานอนามัยโรงเรียน        ๘ 

งานโภชนาการ         ๙ 

งานสวัสดิการรานคา        ๙ 

งานโสตทัศนาศึกษา        ๑๐ 

งานประชาสัมพันธ        ๑๐ 

งานสมัพันธชุมชน        ๑๑ 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน      ๑๑ 

งานสารสนเทศและเทคโนโลยี       ๑๒ 

งานยานพาหนะและงานนักการภารโรง      ๑๒ 

งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน       ๑๓ 

งานสงเสริมระเบียบวินัยและแกไขพฤติกรรมนักเรียน    ๑๓ 

งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด      ๑๔ 

งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค   ๑๔ 



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๑ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

 
 
ขนาดสถานศึกษา และเขตพื้นที่บริการ 

โรงเรียนบานเจดียโคะเปนโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา  มีพื้นที่  ๑๘ ไร ๒ งาน ตั้งอยูเลขท่ี 
๑๖๓ หมู ๖  ตําบลมหาวัน อําเภอแมสอด จังหวัดตาก รหัสไปรษณีย ๖๓๑๑๐ ปจจุบันมีนักเรียนจํานวนทั้งสิ้น 
๑,๖๐๐ คน มีขาราชการครูรวม ๖๐ คน พนักงานราชการ ๓ คน ลูกจางชั่วคราว ๔ คน และครูอัตราจาง 
จํานวน  ๕ คน โรงเรียนบานเจดียโคะ เปดทําการสอนตั้งแตระดับชั้นอนุบาล ๒ จนถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖  
ปจจุบันมีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบานเจดียโคะ มีเขตพ้ืนท่ีบริการ ๓ หมู  คือ หมู ๖ , ๗, ๑๐  ดังนี้ 
 ๑.  บานเจดียโคะ หมู ๖   ตําบลมหาวัน    
 ๒.  บานเจดียโคะ หมู ๗   ตําบลมหาวัน     

                  ๓.  บานเจดียโคะ หมู ๑๐ ตําบลมหาวัน 
 
อักษรยอโรงเรียน จ.ค. 
ปรัชญาของโรงเรียน  

นตฺถิปฺญา สมา อาภา 
(แสงสวางเสมอดวยปญญาไมมี) 

คําขวัญของโรงเรียน  
การศกึษาดี  มีวินัย  ใฝคุณธรรม  กสิกรรมกาวหนา  ประชาเก้ือหนุน 

สีประจําโรงเรียน   
แสด – ขาว 
สีแสด หมายถึง    ความอบอุน   
สีขาว     หมายถึง    ความบริสุทธิ ์

สัญลักษณของโรงเรียน 

 
 
อัตลักษณของโรงเรียน   

คุณธรรมนําความรู คูวัฒนธรรมชนเผา 
เอกลักษณของโรงเรียน   

โรงเรียนอนุรักษวัฒนธรรมชนเผา 
 
 
 
 

ขอมูลพื้นฐาน 

รังสี หมายถึง ความรุงโรจน โชติชวงชัชวาล กระจายไปทั่วสารทิศ
คบเพลิง หมายถึง ความสวางไสวแหงปญญา 
รวงขาว หมายถึง ความเจริญรุงเรืองและความสามัคคี 



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๒ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

วิสัยทัศน 
  โรงเรียนบานเจดียโคะ มุงยกระดับคุณภาพการศึกษาสูมาตรฐาน ควบคูคุณธรรม สรางสรรค 
การกีฬา ไมพ่ึงพายาเสพติด ดําเนินชีวิตตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคูวัฒนธรรมชนเผา กาวสูประชาคม
โลก 
พันธกิจ 

๑. สงเสริมพัฒนาครูใหเปนครูมืออาชีพ 
๒. พัฒนาผูเรียนใหมีความรูตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาผูเรียนใหเปนคนดี  มีคุณธรรม  ดําเนินชีวิต

ตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง ใชกิจกรรมกีฬาเพ่ือหางไกลยาเสพติด 
๓. อนุรักษประเพณีวัฒนธรรมชนเผาโดยใหชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศกึษา 
๔. จัดการเรียนการสอนเพ่ือรองรับสูประชาคมโลก 

เปาประสงค 
๑. ครูมีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัดการศึกษาสูมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
๒. ผูเรียนจบหลักสูตรการศึกษาอยางมีคุณภาพ 
๓. ผูเรียนเปนคนดีมีคุณธรรม อยูในสังคมไดอยางมีความสุข 
๔. สืบสานประเพณีวัฒนธรรมชนเผาใหอยูคูชุมชน 
๕. ผูเรียนรู เขาใจ สามารถปรับตัวเขาสูประชาคมโลก 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหครูไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่องตามมาตรฐานของหลักสูตร 
๒. เพ่ือใหผูเรียนมีผลการเรียนผานเกณฑตามหลักสูตรการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
๓. เพ่ือใหผูเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค  มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณท้ังกาย และจิตใจ 
๔. เพ่ือใหผูเรียนและชุมชนอนุรักษประเพณีวัฒนธรรมชนเผาใหอยูคูชุมชน 
๕. เพ่ือใหผูเรียนปรับตัวเขาสูประชาคมโลกไดอยางเทาเทียม 

สมรรถนะสําคัญของผูเรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบานเจดียโคะ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุงใหผูเรียนเกิดสมรรถนะสําคัญ ๕ ประการ ดังนี ้
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เปนความสามารถในการรับและสงสาร  มีวัฒนธรรมในการใชภาษา
ถายทอดความคิด ความรูความเขาใจ ความรูสึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารและ
ประสบการณอันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาตอรองเพ่ือขจัดและ        
ลดปญหาความขัดแยงตาง ๆ การเลือกรับหรือไมรับขอมูลขาวสารดวยหลักเหตุผลและความถูกตอง ตลอดจน
การเลือกใชวิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคาํนึงถึงผลกระทบที่มีตอตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เปนความสามารถในการคิดวิเคราะห การคิดสังเคราะห การคิดอยาง
สรางสรรค  การคิดอยางมีวิจารณญาณ และการคิดเปนระบบ เพ่ือนําไปสูการสรางองคความรูหรือสารสนเทศ
เพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมไดอยางเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแกปญหา  เปนความสามารถในการแกปญหาและอุปสรรคตาง ๆ  ที่เผชิญ        
ไดอยางถูกตองเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและขอมูลสารสนเทศ เขาใจความสัมพันธและ
การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณตาง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู ประยุกตความรูมาใชในการปองกันและแกไข
ปญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นตอตนเอง สังคมและสิ่งแวดลอม 
 ๔. ความสามารถในการใชทักษะชีวิต เปนความสามารถในการนํากระบวนการตาง ๆ ไปใชในการ
ดําเนินชีวิตประจําวัน การเรียนรูดวยตนเอง การเรียนรูอยางตอเนื่อง  การทํางาน และการอยูรวมกันในสังคม



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๓ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

ดวยการสรางเสริมความสัมพันธอันดีระหวางบุคคล การจัดการปญหาและความขัดแยงตาง ๆ อยางเหมาะสม  
การปรับตัวใหทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดลอม และการรูจักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไมพึง
ประสงคที่สงผลกระทบตอตนเองและผูอื่น 
 ๕. ความสามารถในการใชเทคโนโลยี  เปนความสามารถในการเลือก และใช เทคโนโลยีดานตางๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในดานการเรียนรู การสื่อสาร        
การทํางาน  การแกปญหาอยางสรางสรรค ถูกตอง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
คุณลักษณะอนัพงึประสงค 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบานเจดียโคะ(ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุงพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงค เพ่ือให
สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข ในฐานะเปนพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี ้
 ๑.  รักชาติ  ศาสน  กษัตริย 
 ๒.  ซื่อสัตยสุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝเรียนรู 
 ๕.  อยูอยางพอเพียง 
 ๖.  มุงมั่นในการทํางาน 
 ๗.  รักความเปนไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
คานิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
 ๒. ซื่อสัตย เสียสละ อดทน มีอุดมการณในสิ่งที่ดีงามเพ่ือสวนรวม 
 ๓. กตัญูตอพอแม ผูปกครอง ครูบาอาจารย 
 ๔. ใฝหาความรู หมั่นศึกษาเลาเรียนทั้งทางตรง และทางออม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย หวังดีตอผูอื่น เผื่อแผและแบงปน 
 ๗. เขาใจเรียนรูการเปนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขที่ถูกตอง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูนอยรูจักการเคารพผูใหญ 
 ๙. มีสติรูตัว รูคดิ รูทํา รูปฏิบติัตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 ๑๐. รูจักดํารงตนอยูโดยใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จ       
พระเจาอยูหัวรูจักอดออมไวใชเมื่อยามจําเปน มีไวพอกินพอใช ถาเหลือก็แจกจายจําหนาย และพรอมที่จะ
ขยายกิจการเม่ือมีความพรอม เมื่อมีภูมิคุมกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเขมแข็งทั้งรางกาย และจิตใจ ไมยอมแพตออํานาจฝายต่ํา หรือกิเลสมีความละอาย         
เกรงกลัวตอบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คํานึงถึงผลประโยชนของสวนรวม และของชาติมากกวาผลประโยชนของตนเอง 

 
 
 
 



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๔ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

 

รองผูอาํนวยการโรงเรียนบานเจดียโคะ ปฏิบัติหนาที่รองผูอํานวยการฝายบริหารงานทั่วไป             

มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน   

๒. บริหาร ควบคุมการปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการวางแผน            

แกไขปญหา  ท่ีเกิดข้ึนในฝายบริหารทั่วไป                           

๓. ควบคุมดูแลใหมกีารจัดทําโครงการ ตามปฏิทินการปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจําป  

๔. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารทั่วไปรวมกับผูอํานวยการโรงเรียน และคณะกรรมการ          

ที่ปรึกษาใหเปนไปตามจุดมุงหมายนโยบายและแผนพัฒนาโรงเรียน  

๕. วางแผนพัฒนา ซอมบํารุงรักษาอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณตางๆ ภายในโรงเรียน  

๖. สงเสริมบุคลากรในฝาย ใหเขารับการสัมมนาศึกษาดูงานตามความเหมาะสม  

๗. รวมวางแผนการจัดสถานที่และวิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝายอ่ืนๆ  

๘. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการในฝายบริหารทั่วไป  

๙. กํากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏบิัติงานในสายงาน  

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

 

หัวหนาฝายบริหารทั่วไป ปฏิบัติหนาที่หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้                                                 

๑. ทําหนาที่ชวยงานรองผูอํานวยการฝายบริหารทั่วไปตามที่ไดรับมอบหมายจากฝายบริหาร  

๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝาย กําหนดและจัดทําแผนงานฝายบริหารทั่วไปรวมกับ

คณะกรรมการฝายบริหารทั่วไป  

๓. ประสานงานของฝายตางๆ ในฝายบริหารทั่วไปและหัวหนางานในฝายตางๆ ในโรงเรียน            

เพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  

๔. รวมทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานรวมกับหัวหนาฝายตางๆ ของฝายบริหารเพ่ือใชเปน 

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนตอไป 

๕. จัดทําโครงการ ประมาณการงบประมาณและรวบรวมโครงการรวมกับหัวหนางานตางๆ  

๖. ชวยดูแลบุคลากรในฝายงานบริหารทั่วไปใหปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย  

๗. พิจารณาและกลั่นกรองเอกสารในสายงานท่ีรับผิดชอบฝายบริหารทั่วไป  

๘. ประสานงานกับชุมชนและหนวยงานตางๆ ตามที่รองผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไปมอบหมาย  

๙. ชวยในการเก็บสถิติขอมูลตางๆ ของฝายบริหารทั่วไป 

๑๐.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

การบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนบานเจดียโคะ อําเภอแมสอด จังหวัดตาก 



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๕ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

ขอบขายงานกลุมบริหารงานท่ัวไป  

๑. งานธุรการ  

๒. งานอาคารสถานที่และปรับภูมิทัศนและสภาพแวดลอม  

๓. งานลูกจางประจํา  

๔. งานพัสดุ  

๕. งานรักษาความปลอดภัย  

๖. งานสงเสริมสุขภาพและอนามัยโรงเรียน  

๗. งานโภชนาการ  

๘. งานสวัสดิการรานคา  

๙. งานโสตทัศนศึกษา  

๑๐. งานประชาสัมพันธงานพิธีกร  

๑๑. งานจราจรในโรงเรียน  

๑๒. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑๓. งานสารสนเทศและพัฒนางานสารสนเทศ  

๑๔. งานยานพาหนะและงานนักการภารโรง  

๑๕. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน  

๑๖. งานสงเสริมระเบียบวินัยและแกไขพฤติกรรมนักเรียน  

๑๗. งานปองกันและแกไขยาเสพติด  

๑๘. งานสงเสริมคณุธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค  

 

งานบริหารท่ัวไป ภาระงาน  

๑. จัดทําแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุมบริหารทั่วไป  

๒. สงเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุม/งานตางๆของโรงเรียน  

๓. รวบรวม ระเบียบแนวปฏบิัติ กฎหมายที่เก่ียวของของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

๔. นิเทศ กํากับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุมบริหารทั่วไป  

๕. จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ปฏิบัติงานในกลุมบริหารทั่วไป  

๖. สรุป รายงานผล การปฏิบติังานของกลุมบริหารท่ัวไปใหผูบริหารโรงเรียนทราบ  

๗. บริหารงานในสวนที่เก่ียวของใหบรรลุเปาหมายและจุดเนนของกระทรวงศกึษาธิการ/สพฐ./                

สพป.ตาก เขต ๒ และของโรงเรียน  

๘. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

  



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๖ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

๑. งานธุรการ ภาระงาน  

๑. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ แจกจาย จัดเก็บรักษาตามระเบียบ สารบรรณ  

๒. จัดทําแบบฟอรมที่เก่ียวของกับกลุมงานบริหารทั่วไปไวบริการ  

๓. สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ  

๔. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

๒. งานอาคารสถานที่ ภาระงาน  

๑. กําหนดแนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน  

๒.จัดหาวัสดุอุปกรณบํารุง ดูแลรักษา อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอมของ โรงเรียน

ใหอยูในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัยและใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

๓. ใหบริการอาคารสถานที่ และบริเวณโรงเรียนแกหนวยงานตางๆ และชุมชนในการจัดกิจกรรม  

๔. ติดตามตรวจสอบการใชอาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอมของโรงเรียนเพ่ือใหเกิด

ความคุมคา และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู  

๕. สรุปและประเมินผลการใชอาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอมของโรงเรียน  

๖. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

        มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. จัดทําโครงการพัฒนาโรงเรียน อาคารเรียน และสถานท่ีภายในโรงเรียนใหสะอาด สวยงาม         

เปนระเบียบ  

๒. กําหนดแนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน  

๓. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบใหสวยงาม สะอาด และรมรื่น  

๔. จัดหาอุปกรณ ดูแลรักษา อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคใหปลอดภัยและใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

๕. ประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอกในการขอใชสถานที่ อาคาร ครุภัณฑ  



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๗ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

๓. งานลูกจางประจํา บทบาทหนาที่  

๑. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการทํางานของนักการภารโรงและลูกจาง  

๒. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจาง  

๓. จัดซื้อ จัดหา และบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจาง  

๔. สงเสริม พัฒนา ความรู ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจาง  

๕. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจาง และรายงานผูบริหารทราบเปนระยะๆ  

๖. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

       มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑.กําหนดหนาที่และควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจาง  

๒.ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจางใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

๓.พัฒนา ปรับปรุงซอมแซมอาคารสถานท่ีจัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหลงเรียนรู           

เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู  

๔.พัฒนา ปรับปรุง ซอมแซมงานดานสาธารณูปโภค  

๕.เปด ปด ประตูหนาตางหองเรียน อาคารเรียนในสวนที่รับผิดชอบตามเวลาที่กําหนด  

๖.ดูแลทรัพยสินของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑและอุปกรณเครื่องใชทุกชนิด ทั้งภายในและ 

ภายนอกอาคารมิใหสูญหายหรือถูกทําลาย ซอมแซม และรักษาทรัพยสินใหอยูในสภาพดี  

 

๔. งานพัสดุ บทบาทหนาที่  

๑. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุมบริหารทั่วไป  

๒. กําหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน  

๓. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหเปนระบบ  

๔. ตรวจสอบสภาพ บํารุงรักษาและซอมแซมพัสดุ ครุภัณฑใหมีสภาพพรอมใชงาน  

๕. ตรวจสอบพัสดุประจําปและขอจําหนายพัสดุครุภัณฑที่ชํารุดเสื่อมสภาพหรือไมใชในราชการ         

อีกตอไป  

๖. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 
       มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุเปนไปตามระเบียบวาดวยงานพัสดุฯ  

๒. จัดซื้อ จัดจางซอมบํารุงวัสดุ ครุภัณฑ มีประสิทธิภาพเพียงพอเอ้ือตอการใชงาน  

๓. มีการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหเปนระบบ สามารถตรวจสอบได  

๔. บํารุงรักษาและซอมแซมพัสดุ ครุภัณฑใหมีสภาพพรอมใชงาน และขอจําหนายพัสดุครุภัณฑ         

ที่ชํารุดเสื่อมสภาพเปนไปตามระเบียบวาดวยงานพัสดุฯ  



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๘ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

๕. งานรักษาความปลอดภัย บทบาทหนาที่  

๑.จัดเวรยาม รักษาสถานที่ราชการ  

๒.จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย และควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาที่ของผูรับผิดชอบ              

อยางเครงครดัพรอมทั้งดําเนินการประสานงาน/แกปญหากรณีเกิดความไมปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพยสินของทางราชการ  

 

       มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. จัดเวรครูสุภาพสตรีอยูดูแลภาคกลางวัน และวันหยุดราชการ วันละ ๒ คน  

๒. จัดเวรครูสุภาพบุรุษ และนักการภารโรงอยูดูแลเวรกลางคืนทุกวัน  

๓. จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย และควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาที่ของผูรับผิดชอบ          

อยางเครงครดัพรอมทั้งดําเนินการประสานงาน/แกปญหากรณีเกิดความไมปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน          

ของทางราชการ  

 

๖.งานอนามัยโรงเรียน บทบาทหนาที่  

๑. จัดบริการดานสุขภาพอนามัยใหกับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ  

๒. บริการยา เวชภัณฑ อุปกรณอํานวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องตน และการ ใหบริการ          

หองพยาบาลแกนักเรียนที่มีปญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิติการใหบริการและสุขภาพของนักเรียน  

๓. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ ปายนิเทศ และการตรวจสุขภาพของบุคลากร  

๔. ประสานเจาหนาที่สาธารณสุข หรือสถานพยาบาลใหความรูดานสุขภาพอนามัย  

๕. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 
       มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. กําหนดแผนดําเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจําป  

๒. จัดเก็บสถิติขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยของนักเรียน และบุคลากรที่มาขอรับการบริการ และ

สถิติ เก่ียวกับอุบัติเหตุที่ตองนําสงโรงพยาบาล  

๓. จัดหายา เวชภัณฑ อุปกรณอํานวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องตน และการใหบริการ       

หองพยาบาลแกนักเรียนที่มีปญหาสุขภาพ  

๔. มีคูมือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจําตัวนักเรียน  

๕. จัดทําบัตรประกันสุขภาพประจําตัวนักเรียน  

๖. เผยแพรความรู โดยเจาหนาที่สาธารณสุข พยาบาล และประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร               

จัดปายนิเทศอยางตอเนื่องกับความเคลื่อนไหวโรคท่ีตองเฝาระวัง  

 

  



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๙ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

๗. งานโภชนาการ บทบาทหนาที ่ 

๑.กําหนดระเบียบในการควบคมุ ดูแล การจําหนายอาหารและการรับประทานอาหารในโรงเรียน  

๒. ใหคําแนะนําเบื้องตนในการประกอบอาหารท่ีถูกหลักโภชนาการแกผูจําหนายอาหาร  

๓. ควบคุมดูแล การจําหนายอาหาร ใหมีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ  

๔. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ บรรยากาศและสิ่งแวดลอมในโรงอาหารใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ  

๕. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

       มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติใหกับผูประกอบการ บุคลากรและนักเรียนยึดถือปฏิบัต ิ             

เชน  การประกอบอาหาร ราคา เวลา จําหนายอาหาร ฯลฯ  

๒. ดูแลสถานที่จําหนาย และรับประทานอาหารใหสะอาด เปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอ  

๓. จัดเตรียมน้ําดื่ม ควบคุมคุณภาพน้ําดื่ม น้ําใชในโรงเรียนใหมีคุณภาพสะอาดปลอดภัย  

๔. จัดอบรมใหความรูทางดานโภชนาการ โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพื่อใหความรูที่ถกูตอง           

กับนักเรียน ครู บุคลากร และผูประกอบการรานคาในโรงเรียน  

๕. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพ่ือนําแนวทางมาใชใหเกิดประสิทธิภาพ  

 
๘. งานสวัสดิการรานคา บทบาทหนาที่  

๑. ออกระเบียบตางๆ ของสวัสดิการรานคาโดยความเห็นชอบของหัวหนาสถานศึกษา รวมทั้ง           

การใหความรูสวัสดิการรานคาแกสมาชิก  

๒. ควบคุมดูแลการจัดการทั่วไปใหเปนไปตามวัตถุประสงคของสวัสดิการรานคา  

๓. ทําบัญชีรายงานผลการดําเนินงานทุกเดือนใหผูเก่ียวของรับทราบ  

๔. จัดใหมีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการรานคาโดยการใหสมาชิกมีสวนรวม  

๕. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

       มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. บริการสวัสดิการโรงเรียนอยางทั่วถึงและเหมาะสม  

๒. จําหนายอาหารและเครื่องดื่มที่มีคุณภาพเพียงพอ เหมาะสมกับความตองการ  

๓. ทําบัญชีรับ-จาย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

 

  



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๑๐ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

๙. งานโสตทัศนศึกษา บทบาทหนาที่  

๑. สงเสริม สนับสนุน อํานวยความสะดวกในการใชโสตทัศนูปกรณและเทคโนโลย ี 

๒. จัดศูนยบริการดานโสตทัศนูปกรณเพื่อการเรียนการสอน และบริการชุมชน  

๓. ใหบริการ อุปกรณ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณในการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอก

หอประชุม ๔. จัดหา ซอมบํารุงรักษา และควบคุมการใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน  

๕. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

       มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. วางแผนดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ  

๒. จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ งานโสตฯใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

๓. อํานวยความสะดวกและบริการอุปกรณโสตฯ ดานตางๆ แกครู บุคลากร และนักเรียน รวมท้ัง 

ใหบริการชุมชนตามที่ไดรับมอบหมาย  

๔. บริการบันทึกภาพกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

๕. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณโสตฯ หองประชุมใหใชงานไดดีและสะดวกในการใช  

๖. จัดทําบันทึกการใชหองโสตทัศนศึกษา  

 
๑๐. งานประชาสัมพันธ/งานพิธีกร บทบาทหนาที่  

๑. ใหบริการขาวสารตาง ๆ การประกาศเสียงตามสาย ปายประชาสัมพันธแกบุคลากรในโรงเรียน          

และชุมชน  

๒. จัดกิจกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ และสรางเครือขายการประชาสัมพันธ  

๓. จัดหา บํารุงรักษา อุปกรณเก่ียวกับงานประชาสัมพันธและกิจกรรมหนาเสาธงใหใชงานได         

๔. จัดทําวารสารประชาสัมพันธ เว็บไซตโรงเรียนเผยแพรขาวสารและผลงานการดําเนินงานโรงเรียน  

๕. ใหบริการตอนรับบุคคลภายนอก ผูปกครองและชุมชนที่มาโรงเรียน  

๖. หนาที่อ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

       มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. ประชาสัมพันธขาวสารใหนักเรียนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรียนและเปลี่ยนคาบเรียน  

๒. สรางงานและจัดกิจกรรมประชาสัมพันธอยางหลากหลายทันสมัย  

๓. สนับสนุนงานผานตางๆ ในการดําเนินกิจกรรมภายในและภายนอกโรงเรียน  

๔. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนชวยงานประชาสัมพันธ  

๕. จัดทําแผนพับ วารสาร ปายนิเทศประชาสัมพันธโรงเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และขาวสาร         

จากหนวยงานภายนอก  

๖. เผยแพรขอมูลขาวสารของโรงเรียนในรูปแบบตางๆ รวมทั้งงานเว็บไซตของโรงเรียน  

๗. ตอนรับ และบริการขอมูลที่ถูกตองกับผูมาติดตอโรงเรียน  



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๑๑ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

๑๑. งานสัมพันธชุมชน บทบาทหนาที่  

๑. จัดใหมีระบบและดําเนินการสรางความสัมพันธที่ดีกับชุมชน  

๒. จัดบริการใหความรู ขอมูลขาวสารสูชุมชนในรูปแบบตางๆ  

๓. รวมกิจกรรมสําคัญของชุมชน  

๔. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 
       มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑.จัดใหมีระบบและดําเนินการสรางความสัมพันธที่ดีกับชุมชนประสานงานกับหนวยงานภายใน และ

ภายนอกโรงเรียน  

๒. จัดบริการใหความรู ขอมูลขาวสารสูชุมชนในรูปแบบตางๆ ในฐานะโรงเรียนเปนแหลงเรียนรู           

ของชุมชน  

๓. รวมกิจกรรมสําคัญของชุมชนสืบสานประเพณีกับชุมชน และสงเสริมผลิตภัณฑชุมชน  

 

๑๒. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๒. กํากับการดําเนินกิจการของสถานศึกษา ใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง และนโยบาย 

ของกระทรวงศึกษาธิการ  

๓. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินการกิจการดานตาง ๆ ของสถานศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กําหนดใหเปนอํานาจหนาที่                      

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๕. รวบรวมประมวลวิเคราะห และสังเคราะห ขอมูลท่ีจะใชในการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษา    

ขั้นพ้ืนฐาน  

๖. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรอืดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๗. ดําเนินงานดานธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๘. จัดทํารายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมใหผูที่เก่ียวของเพ่ือรับทราบดําเนินการหรือ          

ถือปฏิบัติแลวแตกรณี  

๙. ประสานงานดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด                    

การดําเนินการและรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ  

๑๐. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป  

๑๑. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

 

  



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๑๒ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

๑๓. งานสารสนเทศและเทคโนโลยี มีขอบขายงานและภาระหนาที่ 

๑. บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนใหเปนหมวดหมู ถูกตอง ครอบคลุม ทันสมัย พรอมที่

จะใชในการวางแผนการจัดการศึกษาที่ครอบคลุมภารกิจดานการบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ                      

การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานทั่วไป รวมท้ังงานสนับสนุนอื่น ๆ  

๒. บริหารจัดการเทคโนโลยีและการสื่อสารของโรงเรียนใหเกิดประโยชนสูงสุด  

 ๓. บริหารจัดการฐานขอมูลของโรงเรียน เชน การดูแล รักษา จัดเก็บ และประมวลผลขอมูล  

๔. บริหารจัดการฮารดแวรคอมพิวเตอร เชน ซอมบํารุงคอมพิวเตอร พริ้นเตอร UPS และ Projector 

และเสนอแนะฮารดแวรที่เหมาะสม  

๕. บริหารจัดการซอฟแวรคอมพิวเตอร เชน พัฒนา ดูแล/ซอมบํารุง ซอฟแวรคอมพิวเตอร             

ของโรงเรียน รวมถึงเว็บไซตของโรงเรียน และเสนอแนะซอฟแวรที่เหมาะสม  

๖. บริหารจัดการเครือขายคอมพิวเตอร เชน พัฒนา ดูแล/ซอมบํารุง ระบบเครือขายทั้งโรงเรียน  

๗. บริหารจัดการบุคลากร เชน การอบรมและพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนใหกาวทันเทคโนโลย ี 

 

๑๔. งานยานพาหนะและงานนักการภารโรง  

๑. การจัดรถยนตและพนักงานขับรถยนตไปปฏิบัติราชการตามหนังสือสั่งการ หรือใบอนุญาต                   

การใชรถยนตเพ่ือไปราชการที่ไดรับอนุมัติแลว จากผูมีอํานาจสั่งการ  

๒. ควบคุม ดูแล รักษา และพัฒนาบริเวณพ้ืนที่ในการรับผิดชอบใหสะอาด สวยงาม เปนระเบียบ          

ไมสงผลกระทบตองานอื่น รวมถึงระบบ สาธารณปูโภค  

๓. ควบคุม ดูแล รักษาวัสดุครุภัณฑ เครื่องมือ เครื่องใช ใหอยูในสภาพพรอมใชงานและ                    

มีความสะอาดอยูเสมอ  

๔. สรุปรายงานการใชรถยนตแตละคัน การซอมแซม บํารุงรักษา ตามระยะเวลาที่กําหนด  

๕. เสนอความคิดเห็นขอเสนอแนะการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาการ  

๖. บริการยานพาหนะ ประสานและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ  

๗. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  

       งานนักการภารโรง มีหนาที่  

๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับนักการภารโรง  

๒. มอบหมายงานประจําหรืองานอ่ืนๆ แกนักการภารโรง  

๓. ควบคุม สงเสริม ดูแลการปฏิบัติงานนั้นใหประสบความสําเร็จ  

๔. ประสานงานกับกลุมงานตางๆ เพ่ือการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  

๕. สงเสริม สนับสนุน ใหสวัสดิการนักการภารโรง  

๖. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลการดําเนินงาน รายงานผลประจําป  

๗. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๑๓ 

 

โรงเรียนบานเจดียโคะ สพป.ตาก ๒ 
 

๑๕. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน มีหนาที่  

๑. ปฏิบัติงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ใหเกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทัศน และเปาหมาย         

ที่โรงเรียนกําหนดโดยใหสอดคลองกับมาตรฐาน ตัวชี้วัด คุณภาพการศึกษา  

๒. นิเทศ ดูแล ติดตามการปฏิบัติหนาที่วางไว ตามหลักการนิเทศแบบกัลยาณมิตร  

๓. จัดเตรียมเอกสารและขอมูลตางๆ ประกอบการประชุมเครือขายผูปกครอง  

๔. จัดประชุมเครือขายผูปกครองนักเรียนอยางนอยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  

๕. สนับสนุนการเยี่ยมบานนักเรียนอยางนอยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  

๖. สรุป รายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน งานแกไขพฤติกรรมนักเรียน  

๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๑๖. งานสงเสริมระเบียบวินัยและแกไขพฤติกรรมนักเรียน มหีนาที่  

๑. สงเสริมใหนักเรียนปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน  

๒. งานสงเสริมวินัย แกไข และปรับพฤติกรรม  

๓. สงเสริมใหนักเรียนปฏิบัติตามระเบียบขอบังคบัของโรงเรียน  

๔. วางแผนการดําเนินงานเพ่ือเสริมสรางระเบียบวินัย ตามคณุลักษณะที่พึงประสงค  

๕. สืบสวน สอบสวน หรือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนสอบสวนในแตละกรณี  

๖. พิจารณาการลงโทษนักเรียนและเสนอผลการพิจารณาตอคณะกรรมการสงเสริมสราง                         

และรักษาระเบียบวินัย  

๗. ติดตามการลงโทษตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการ และการปรับพฤติกรรมนักเรียน  

๘. จัดกิจกรรมเพ่ือปองกันและแกไขพฤติกรรมนักเรียน  

๙. กํากับดูแลนักเรียนในกิจกรรมเขาแถวเคารพธงชาติ กิจกรรมโฮมรูม และการเขารวมกิจกรรมตางๆ        

ที่โรงเรียนกําหนด  

๑๐. ควบคุมดูแลและจัดระเบียบเก่ียวกับรถจักรยานยนตของนักเรียน และสงเสริมการปฏิบัต ิ         

ตามกฎจราจร  

๑๑. ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการแกไขปรับเปลี่ยนพฤติกรรม           

ของนักเรียน ใหเปนไปตามคุณลักษณะอันพึงประสงค  

๑๒. วางแผน จัดทําโครงการ กําหนดแนวปฏิบัติ ติดตามประเมินผล สงเสริมวินัย  

๑๓. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

  



  คูมือบริหารงานทั่วไป ๑๔ 
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๑๗. งานปองกันและแกไขยาเสพติด หนาที่ ความรับผิดชอบ และแนวปฏิบัติ  

๑. จัดทําแผนงาน โครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด  

๒. ดําเนินงานปองกันและแกปญหายาเสพติด ดูแลและชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหายาเสพติด           

ในโรงเรียน  

๓. จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตาง ๆ  

๔. ประสานงานกับทุกกลุมที่เก่ียวของทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือชวยกันปองกัน           

และแกปญหายาเสพติด  

๕. การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยง  

๖. ตรวจสอบติดตาม บําบัด เยียวยา ฟนฟูนักเรียนที่เสพยาเสพติด  

๗. สรุปผลการดําเนินงานโครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด รายงานใหกลุมบริหารทั่วไปทราบ  

เพ่ือนําเสนอ ผูอํานวยการโรงเรียน  

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

๑๘. งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค  

๑. สรางขวัญและกําลังใจแกนักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในดานวิชาการและ 

กิจกรรม เชน มอบรางวัลคนดีศรเีจดียโคะ เกียรติบัตรยกยองชมเชยนักเรียนที่ทําความดีดานตาง ๆ  

๒. จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอยางนอยปละ ๑ ครั้ง  

๓. ปลูกฝง สรางจิตสํานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนาที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน                 

เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน  

๔. ใหความรวมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เชน วันสําคัญทางศาสนาและวันสําคัญของชาติ  

๕. จัดใหมีกิจกรรมสงเสริม ดานคณุธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตอสังคม  

๖. จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหวางครูและนักเรียน และ               

เปนการสรางขวัญกําลังใจใหนักเรียนที่สําเร็จการศึกษา  

๗. การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 



โรงเรยีนบ้านเจดยี์คะ 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข˓ันพ˓ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 




