
  



 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 
 

ชื่องาน  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

 
1. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปหน้าที่และความรับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้งานในฝ่ายบริหารงานท่ัวไปดำเนินการตามระเบียบและเรียบร้อยเป็นไปตามวัตถุประสงค์แต่ละงาน 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
          1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
          2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
          3. จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
          4. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
          5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตามให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารท่ัวไปมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
          6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
          7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารท่ัวไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
           8. เป็นผู้นำในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารท่ัวไปและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร
ท่ัวไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
           9. สรุป ประเมินผล การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และจัดทำเอกสาร สรุปผลการดำเนินงานของ
กลุ่มบริหารท่ัวไปเสนอผู้บริหาร 
          10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาการดำเนินงาน 
             ตลอดปีงบประมาณ  2568 
 
 
 
 



 
 
 
 
2. งานอาคารสถานที่หนา้ที่และความรับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้อาคาร  สถานท่ี   พร้อมใช้งานและปลอดภัยกับนักเรียนและทุกคน 
2. เพื่อให้โรงเรียนมีส่ิงแวดล้อม  และบรรยากาศดี  น่าอยู่  น่าเรียน 

     
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ีและระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อมต่อการใช้
งาน 
         2. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
         3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
        4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้สะอาดเรียบร้อยร่ม
รื่นและสวยงาม 
        5. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจนอำนวยความ
สะดวกในการใช้อาคารสถานท่ี 
        6. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนท่ีมาใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนในการ
ดำเนินการกิจการต่างๆ 
        7. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
       8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาดำเนินงาน 
        ตลอดปีงบประมาณ  2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
3.งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 
วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้นักเรียนได้ซื้อของและรับบริการท่ีถูกต้องตามระเบียบโรงเรียน และได้ซื้ออาหารท่ีถูกสุขลักษณะ 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
         2. จัดและควบคลุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องด่ืม สำหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ 
         3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานท่ีประกอบและจำหน่าย
อาหารท่ีถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
         4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มีคุณภาพ 
สะอาด และปลอดภัย 
         5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบ และจำหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมให้ถูกสุขลักษณะ 
         6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
         7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
         8. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณ์ร้านค้าภายในโรงเรียน 
         9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ระยะเวลาดำเนินงาน 
        ตลอดปีงบประมาณ  2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
4. งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
วัตถุประสงค์ 
           1. ส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิตของนักเรียน เพื่อให้นักเรียนมีร่างกายแข็งแรง จิตใจแจ่มใส มีพฤติกรรม
สุขภาพท่ีเหมาะสม 
           2. ป้องกันโรคและควบคุมการแพร่ระบาด เช่น การตรวจสุขภาพประจำปี การให้วัคซีน และการจัดการ
ส่ิงแวดล้อมในโรงเรียนให้ปลอดภัย 
           3. ให้ความรู้ด้านสุขศึกษา เพื่อให้นักเรียนสามารถดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างถูกต้อง มีความรู้เรื่องโภชนาการ 
สุขอนามัย การป้องกันสารเสพติด เป็นต้น 
           4. สร้างส่ิงแวดล้อมท่ีเอื้อต่อสุขภาพ เช่น สุขลักษณะของห้องน้ำ โรงอาหาร น้ำด่ืมสะอาด และการจัดการขยะ                            
           5.  ดูแลและส่งเสริมสุขภาพบุคลากรในโรงเรียน เพราะครูและบุคลากรท่ีมีสุขภาพดีย่อมมีศักยภาพในการ
ดูแลและส่งเสริมสุขภาพนักเรียนได้ดียิ่งขึ้น 
           6. ส่งเสริมความร่วมมือกับชุมชนและครอบครัว เพื่อให้เกิดการดูแลสุขภาพนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 ท้ังในและนอกโรงเรียน  
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

           1. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
           2. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ
อนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี บริการตรวจฟัน 
           3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างท่ัวถึงและทันท่วงที ส่งต่อ
นักเรียนท่ีป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 
           4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ท่ีกำหนดมาตรฐาน 
           5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ท่ีใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการควบคุม
และเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงที 
           6. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและ
เจ้าหน้าท่ีอนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนท่ีมีนำ้หนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
           7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ ส่ิงเสพติดทุกชนิด รวมทั้ง
อุบัติเหตุต่างๆ 
           8. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงานต่อ
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
           9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาดำเนินงาน 
        ตลอดปีงบประมาณ  2568 
 
 
 



 
 
 
5. งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว  
วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้งานในโรงเรียนดำเนินงานได้อย่างเป็นระบบเรียบร้อย 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
        1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง ให้เป็นไปตาม
นโยบายของโรงเรียน 
        2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ทุกฝ่ายเพื่อมอบหมายงานและส่ังการนักการภารโรงประจำวัน 
        3. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
        4. จัดทำคู่มือ หน้าท่ี ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมท้ังแบบประเมินการ ปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
        5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
        6. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม 
        7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำส่ังและขอบข่ายหน้าท่ี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
        8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ระยะเวลาดำเนินงาน 
        ตลอดปีงบประมาณ  2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 6. งานประชาสัมพันธ ์
วัตถุประสงค ์ 
            1. เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรยีน ให้กับนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และสาธารณชนได้รับรู้ความ
เคล่ือนไหว กิจกรรม และผลงานต่าง ๆ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และต่อเนื่อง 
            2. เพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับโรงเรียน ท้ังภายในและภายนอก โดยเน้นความโดดเด่น ความสำเร็จ และ
ศักยภาพของโรงเรียน 
           3. เพื่อส่งเสริมความสัมพันธ์อันดี ระหวา่งโรงเรียนกับชุมชน ผู้ปกครอง หน่วยงานภายนอก และส่ือมวลชน 
           4. เพื่อกระตุ้นและสร้างแรงจูงใจ ให้ครู บุคลากร นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง มีความภาคภูมิใจและมีส่วนร่วมใน
การพัฒนาโรงเรียน 
           5. เพื่อให้เกิดความเข้าใจและความร่วมมือ จากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการสนับสนุนการจัดการศึกษาและ
กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
2. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
3. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทยุ เสียงตามสาย และส่ือ
ประชาสัมพันธ์อื่นๆ 
5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ท้ังภาคเช้าและภาคกลางวันตาม
ความเหมาะสม 
6. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องท่ีเร่งด่วน 
7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดยวิธีการอื่นท่ี
เหมาะสม 
8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
9. ทำหน้าท่ีพิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
วัตถุประสงค์ 
            1. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ด้วยส่ือและอุปกรณ์ท่ีเหมาะสม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเรียนรู้
ของนักเรียน 
   2.จัดเตรียม ดูแล และให้บริการ ส่ือโสตทัศน์ เช่น เครื่องฉายภาพ เครื่องเสียง โปรเจ็กเตอร์ คอมพิวเตอร์ 
ฯลฯ อย่างมีประสิทธิภาพ 
   3. ส่งเสริมการใช้ส่ือการสอน ให้ครูและบุคลากรสามารถเลือกใช้ส่ืออย่างเหมาะสมกับเนื้อหาและกลุ่มผู้เรียน 
   4. บำรุงรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์ เพื่อให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
   5. พัฒนาส่ือและนวัตกรรม เพื่อใช้ในงานวิชาการหรือกิจกรรมของโรงเรียน 
   6. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ให้ทันสมัยและสอดคล้องกับนโยบายของสถานศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
           1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
           2. จัดซื้อจัดหาผลิตส่ือทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
           3. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
           4. จัดทำระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
           5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
           6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ีในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
           7. จัดให้มีสถานท่ีสำหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
           8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
           9. จัดให้มีการบำรุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
         10. จัดทำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
         11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
         12. จัดทำบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
         13. จัดทำแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดทำสมุดบันทึกการให้บริการประจำวัน 
         14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานท่ีให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
         15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ ผลิตใช้ส่ือการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
         16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
         17. บันทึกสรุปข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทำสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
         18. จัดนิเทศ แนะนำ สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย์ 
         19. บริการส่ือการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
         20. รวบรวม จัดหา และจัดทำรายการส่ือต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
         21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนท่ีสนใจ ในรูปชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
         22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
         23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกส้ินภาคเรียน 
         24. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบำรุง และจัดทำทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
 



 
 
 
 
        25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไปและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
        26. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 8. งานชุมชนสัมพันธ์  
 
วัตถุประสงค์ 
               เพื่อสร้างความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน โดยสามารถสรุปวัตถุประสงค์หลักได้ 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
           1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 
           2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านท่ีสามารถทำได้ เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้านวิชาการ เป็นต้น 
           3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงานประเพณี 
ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 
          4. ดำเนินงานในการท่ีจะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม 
          5. จัดทำข้อมูลสถิติต่างๆ ท่ีควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นท่ีบริการ ผู้นำ
ท้องถิ่น บุคคลท่ีชุมชนนับถือ หรือสถานท่ีสำคัญต่างๆเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
          6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
          7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
          8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
          9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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9. งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
 วัตถุประสงค์ 
          1. เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีระเบียบวินัยและปฏิบัติตนตามกฎระเบียบของโรงเรียนอย่างเหมาะสม 
          2. เพื่อปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีดีให้แก่นักเรียน 
          3. เพื่อพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียนให้เป็นไปในทางท่ีเหมาะสมท้ังด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปัญญา 
          4. เพื่อสร้างความรับผิดชอบต่อตนเอง สังคม และส่วนรวม  
          5. เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  
          6. เพื่อสร้างสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้และการอยู่ร่วมกนัอย่างสงบสุขในโรงเรียน 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
          1. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
          2. จัดทำสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มือดำเนินงานระเบียบวินัย 
          3. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีทำผิดกฎของโรงเรียน
อย่างเหมาะสม 
          4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบข้อบังคับของ
โรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
          5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมี
ความสุข 
          6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
          7. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อคัดกรองนักเรียน 
          8. จัดทำข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม
ของนักเรียน 
         9. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 
         10. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
         11. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
         12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระทำผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรยีนพิจารณา ส่ังการ
ลงโทษ 
         13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษาและ
ดำเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ำเสมอ 
        14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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10. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     วัตถุประสงค์ 
          1.เพื่อดูแล ช่วยเหลือ และส่งเสริมให้นักเรียนมีความปลอดภัยท้ังร่างกาย จิตใจ และสังคม 
 2.เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
 3.เพื่อให้นักเรียนได้รับการส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรม และพัฒนาความสามารถตามศักยภาพของแต่ละ
บุคคล 
 4.เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะชีวิตท่ีเหมาะสม สามารถปรับตัวอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 5.เพื่อส่งเสริมให้ครู นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนมีส่วนร่วมในการดูแลและพัฒนานักเรียนอย่างยัง่ยืน 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยให้ผู้
ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 
         2. จัดทำเอกสารหลักการเกี่ยวกับการดำเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออำนวยความสะดวกกับครูท่ี
ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
         3. ช้ีแจงและทำความเข้าใจกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินงานตามระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
        4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้ดำเนินงานตามระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
        5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการและผลการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 
        6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของโรงเรียน 
        7. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการนำระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้เกิดผลในทาง
ปฏิบัติ 
        8. ควบคุมดูแลจัดทำสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็นปัจจุบันและ
ดำเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
       9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียน 
      10. จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
      11. จัดทำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูท่ีปรึกษาให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
      12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
      13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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11. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด  
วัตถุประสงค์ 
                1.เพื่อป้องกันไม่ให้นักเรียนและเยาวชนเข้าไปยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติดทุกประเภท 
 2.เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ และทัศนคติท่ีถูกต้องเกี่ยวกับพิษภัยของยาเสพติด 
 3.เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีภูมิคุ้มกันทางจิตใจและสามารถปฏิเสธยาเสพติดได้อย่างเหมาะสม 
 4.เพื่อเฝ้าระวังและติดตามพฤติกรรมเส่ียงของนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
 5.เพื่อให้ความช่วยเหลือ ฟื้นฟู และบำบัดนักเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้กลับมาใช้ชีวิตตามปกติได้ 
 6.เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ชุมชน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดอย่างยั่งยืน 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
         2. ร่วมกันวางแผนจัดทำโครงการหรือกิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันแกไ้ขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
        3. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
        4. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน 
        5. จัดทำระบบข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด 
        6. ติดตามประเมินผลการทำงาน 
        7. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องปัญหา
ยาเสพติด 
        8. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกันตามท่ีเห็นสมควร 
        9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือท้ังในด้านป้องกันและแก้ไข
ปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
       10. ดำเนินการส่งต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติดและ 
       11. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร และชุมชน ในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
       12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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12. งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
   วัตถุประสงค์ 
                1.เพื่อรณรงค์และสร้างกระแสค่านิยมไม่ยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติด ในกลุ่มเยาวชนและประชาชนท่ัวไป 
 2.เพื่อส่งเสริมให้เยาวชนมีพื้นท่ีในการแสดงออกอย่างสร้างสรรค์ ท้ังด้านดนตรี กีฬา ศิลปะ และกิจกรรมต่าง 
ๆ ท่ีพัฒนาศักยภาพ 
 3.เพื่อส่งเสริมการรวมกลุ่มของเยาวชนในรูปแบบชมรม ท่ีสนับสนุนกิจกรรมเชิงบวก และป้องกันพฤติกรรม
เส่ียง 
 4.เพื่อสร้างเครือข่ายและการมีส่วนร่วมระหว่างโรงเรียน ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
 5.เพื่อพัฒนาและเสริมสร้างภาวะผู้นำแก่เยาวชน ให้มีความมั่นใจในตนเอง มีเป้าหมายชีวิตท่ีชัดเจน และเป็น
แบบอย่างท่ีดีต่อสังคม 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดต้ังชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตสำนึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่
เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. ดำเนินกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 
3. สนับสนุนให้การดำเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการดำเนินงาน To be number one 
5. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
6. รายงานผลการดำเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดขอข้อมูล 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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13. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
  วัตถุประสงค ์   
           1. เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้ ความเข้าใจในหลักการของระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข 
 2. เพื่อฝึกให้นักเรียนรู้จักการมีส่วนร่วม การแสดงความคิดเห็น และการใช้สิทธิอย่างถูกต้องตามระบอบ
ประชาธิปไตย 
 3. เพื่อพัฒนาภาวะความเป็นผู้นำและผู้ตามท่ีดี มีความรับผิดชอบ มีคุณธรรม จริยธรรม 
 4. เพื่อส่งเสริมกิจกรรมสภานักเรียนให้เป็นองค์กรนักเรียนท่ีมีบทบาทในการพัฒนาโรงเรียนและสังคม 
 5. เพื่อปลูกฝังคุณลักษณะพลเมืองดี มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย และอยู่ร่วมกับผู้อื่นอย่างสันติ 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. วางแผนและดำเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงาน
และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
         2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
         3. เป็นท่ีปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการนักเรียน 
         4. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ประสานงานด้าน
ต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
         5. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมท้ังกำกับดูแล เสนอแนะ ให้การดำเนินงาน
ของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนา
โรงเรียนและสังคมตามสมควร 
        6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูท่ีปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับช้ันเข้าร่วมกิจกรรม/พิธกีารท้ัง
ภายในและภายนอกโรงเรียน 
        7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
        8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
        9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
        10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 14. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  
  วัตถุประสงค ์              
                1. เพื่อปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค์ในนักเรียน 
 2. เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีจิตสำนึกท่ีดี มีความซื่อสัตย์ มีวินัย และมีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
 3. เพื่อสร้างสภาพแวดล้อมท่ีส่งเสริมการทำความดี และการประพฤติตนตามหลักคุณธรรมในชีวิตประจำวัน 
 4. เพื่อพัฒนานักเรียนให้เป็นพลเมืองดี มีจิตอาสา และดำรงตนอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 5. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมท่ีส่งเสริมการเรียนรู้ด้านคุณธรรมจริยธรรมในรูปแบบท่ีหลากหลาย 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
         2. เสนอแต่งต้ังคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
         3. เสนอคำส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามท่ีเห็นสมควร
และเหมาะสม 
         4. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
         5. จัดกิจกรรมท่ีเน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่างหลากหลาย 
         6. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และ
ลักษณะอันพึงประสงค์ของนกัเรียน 
        7. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้นำ และผู้ตามท่ีดีให้กับนักเรียน 
        8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง รวมทั้งวัน
สำคัญทางศาสนา 
        9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอนัดีงาม 
       10. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมีความสนใจ 
       11. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้กำลังใจนักเรียนท่ีประพฤติ และเป็นแบบอย่างท่ีดีกับนักเรียน 
       12. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
       13. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
       14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
• ระเบียบที่เก่ียวข้อง   ใช้ร่วมทุกฝ่ายงาน 

1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครู ฯ  พ.ศ. 2547 
3. พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

• ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
3. ระเบียบการลา  พ.ศ.2555 

 


