
 

 

 

 

 

 

คู่มือบริหารงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
โรงเรียนชลธารวิทยา 

อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 



บทบาทและหนา้ที่ของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปโรงเรียน  

2. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  

3. กําหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารท่ัวไป  

4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

5. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดําเนินกิจกรรมงานโครงการ ให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  

6. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบันเพื่อนําไปใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  

7.ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปอย่าง
ต่อเนื่อง  

8. ติดตามประสานประโยชน์ของครูผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและกําลังใจ  

9. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง  

10. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน เพื่อหา
แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

11. กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ ทุกงาน
พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  

12. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนชลธารวิทยา  

13. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร ท่ัวไป  

14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
มีหน้าท่ีรับผิดขอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร ทั่วไป เพื่อ 
จัดสรรงบประมาณ  
2. จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
3. จัดทำทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ สำนักงานให้เป็น
หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  
4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม ระเบียบ ของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง เก็บคืนจัดเข้า
แฟ้มเรื่อง  
6. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบ สำรวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง  
7. ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ  ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ เข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน  
8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจาปี  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ ซ่อมแซม
อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุดโดย ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน  
2. จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  
3. จัดทาระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจำเป็น  
4. ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งาน  
5. ประเมิน สรุปผลการดาเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป  
มีหน้าท่ีรับผิดขอบในชอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
2. ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ
ท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ  
3. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ 



 
ปฏิรูปการศึกษา  
4. จัดทาเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์การวางแผนแก้ปัญหา หรือพัฒนางานในกลุ่ม
งานต่อไป  
5. ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
6. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา  
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
มีหน้าท่ีรับผิดขอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการโครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร ทั่วไป
เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ  
2. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน และเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
3. กำกับ ตรวจสอบดูแลงานโครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน  
4. ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้เกิดประโยชน์  
5. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
5. งานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม  
มีหน้าท่ีรับผิดขอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนกำหนดงานโครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ สภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทาความสะอาด  
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน  
3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทาความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้อง พิเศษให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา  
4. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพดี ดูแล
สีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
5. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์โต๊ะ เก้าอี้และอื่น ๆให้ อยู่ใน
สภาพท่ีเรียบร้อย  
6. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน  
7. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล รักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
8. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  



9. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ ความต้องการ
ของบุคลากรในโรงเรียน  
10. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆจัดทำสถิติ การ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล  
11. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการประจาปีการศึกษา  
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
6. งานสาธารณูปโภค  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ  
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื ่องกรองน้า หม้อแปลงไฟฟ้าตู้โทรศัพท์ และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน  
6. จัดทาป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์  
8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชารุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
7. งานธุรการและสารบรรณ  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า - ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ บุคคลท่ี
เกี่ยวข้อง  
2. จัดทาคำส่ังและจดหมายเรียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวช้องให้เป็น ปัจจุบัน
อยู่เสมอ และเรียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
อ้างอิง  
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ  



9. ควบคุมการรับ - ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E -Office)  
10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน  
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
8. งานประชาสัมพันธ์  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในชอบข่ายต่อไปนี้  

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประซาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ นโยบายและ
จุดประสงค์ชองโรงเรียน  
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ชองโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน ประชาสัมพันธ์  
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
5. ประกาศข่าวสารชองกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทางส่ือมวลซน  
9. จัดทำเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ ความ
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ  
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทารายงานประจำปีชอง งาน
ประชาสัมพันธ์  
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนชลธารวิทยา  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

9. งานอนามัย  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในชอบข่ายต่อไปนี้  

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง กับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ชองโรงเรียน  
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน อนามัย
โรงเรียน  
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อม  
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น  
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู - อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน่าส่ง โรงพยาบาล
ตามความจำเป็น  
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู - อาจารย์ นักการภารโรงและขุมชนใกล้เคียง  



8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักส่วนสูงนักเรียนใช้การได้ทันที  
9. ติดต่อเจ้าหน้าท่ีอนามัยหรือแพทย์ ให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
11. แนะนำผู้ป่วยญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหา ด้านสุขภาพ  
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส  
15. จัดกิจกรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยจัดต้ังชมรม ชุมชน 
อาสาสมัครสาธารณสุข  
16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียนประจำปีของ  
งานอนามัย  
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
10. งานชุมชนสัมพันธ์  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนกำหนดงานโครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ สาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนาไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ โรงเรยีน
และบริการสาธารณะ  
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ  
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ
การมีส่วนร่วมในการอนุรกัษ์ศิลปะวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน  
5. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน  
6. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  
7. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ  
8. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึก  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
11. งานโสตทัศนูปกรณ์  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา  
2. จัดซื้อจัดหาผลิตส่ือทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์  
3. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย  
4. จัดทำระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์  



5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คาแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ีในการจัดกิจกรรมของ โรงเรียน  
7. จัดให้มีสถานท่ีสำหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์  
8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ  
9. จัดให้มีการบารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา  
10. จัดทำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ  
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร  
12. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานท่ีให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  
13. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู - อาจารย์ ผลิตใช้ส่ือการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม  
14. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
15. บันทึกสรุปข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทำสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน  
16. จัดนิเทศ แนะนำ สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย์  
17. บริการส่ือการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ  
18. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกส้ินภาคเรียน  
19. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบารุง และจัดทาทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความ
เหมาะสม  
20. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป และ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
21. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

12. งานกิจการนักเรียน  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน  
2. จัดทำสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มือดำเนินงานระเบียบวินัย  
3. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีทำผิด กฎของ
โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ - ระเบียบ ข้อบังคับ
ของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง  
5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ ร่วมกับผู้อื่นได้
อย่างมีความสุข  
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน  
7. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อคัดกรองนักเรียน  
8. จัดทำข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่
เหมาะสมของนักเรียน  
9. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด  



10. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของ นักเรยีน  
11. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน รว่มแกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่ เหมาะสม  
12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระทำผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียน พิจารณา 
ส่ังการลงโทษ  
13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษาและ
ดำเนินการแกไขงานปกครองอย่างสม่ำเสมอ  
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 14. งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน  
หน้าท่ีและความรับผิดขอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
โดยให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ  
2. จัดทำเอกสารหลักการเกี่ยวกับการดำเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออำนวย ความสะดวก
กับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
3. ขี้แจงและทาความเข้าใจกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการ ดำเนินงานตาม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้ดำเนินงาน ตามระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการและ
ผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา  
6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ของโรงเรียน  
7. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการนาระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ ให้เกิดผล
ในทางปฏิบัติ  
8. ควบคุมดูแลจัดทำสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบันและดำเนินการ ติดตามแกไขพฤติกรรมของนักเรียน  
9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการแกไขและพัฒนา พฤติกรรมของ
นักเรียน  
10. จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร  
11. จัดทำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูท่ีปรึกษาให้เป็น ระบบ และ 
เป็นปัจจุบัน  
12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 



15. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด  
หน้าท่ีและความรับผิดขอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
2. ร่วมกันวางแผนจัดทำโครงการหรือกิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดใน โรงเรียน  
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน  
4. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน  
5. จัดทำระบบข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด  
6. ติดตามประเมินผลการทางาน  
7. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้ความรู้แก่ นักเรียนในเรื่อง
ปัญหายาเสพติด  
8. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกัน ตามท่ี
เห็นสมควร  
9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือท้ังในด้าน ป้องกันและ
แก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง  
10. ดำเนินการส่งต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อแกไ้ขปัญหายาเสพติด  
11. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร และชุมชน ในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
16. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในชอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนและดำเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยกาหนด ปฏิทิน
ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การดาเนินงานเป็นไปด้วยความ เรียบร้อย  
2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกจิกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน  
3. เป็นท่ีปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการ นักเรียน  
4. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ประสานงาน
ด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน  
5. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมท้ังกำกับดูแล เสนอแนะ ให้การ
ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย ในระดับโรงเรียน ให้
เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร  
6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูท่ีปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับช้ันเข้าร่วม กิจกรรม/พิธี
การท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน  
8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน  
9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน  
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



17. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพิงประสงค์ของนักเรียน  
2. เสนอแต่งต้ังคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
3. เสนอคำสั ่งแต่งตั ้งผ ู ้ ให ้การอบรมนักเร ียนประจาสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จร ิยธรรม  
ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม  
4. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม  
5. จัดกิจกรรมที ่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จร ิยธรรม และลักษณะอันพิงประสงค์ของนักเรียน  
อย่างหลากหลาย  
6. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมซน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และ
ลักษณะอันพิงประสงค์ของนักเรียน  
7. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้นำ และผู้ตามท่ีดีให้กับนักเรียน  
8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 
รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม  
10. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่นๆ ทั้งในและนอก โรงเรียนที่มี
ความสนใจ  
11. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้กำลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่าง ที่ดี  
กับนักเรียนประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม  
12. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน  
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
18. งานพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย  
มีบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย และแนวทางการพัฒนาของโรงเรียน  
2. ประสานงานและให้บริการด้านระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน  
3. ดูแล บริหาร ประสานงานและรักษาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
4. วางแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเป็น ฐาน  
การพัฒนา เพื่อเสนอแก่ผู้บริหารพิจารณา  
5. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานด้านการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย และ 
สอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง  
6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอผู้ช่วยผู้อำนวยการงานสารสนเทศและส่ือสาร รอง ผู้อำนวยการ
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป และผู้อำนวยการโรงเรียน รบัทราบข้อมูลทุกส้ินปี การศึกษา  
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  



19. งานปฏิคม  
มีบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ อำนวยความสะดวก และให้ คำแนะนำการปฏิบัติงานในการ บริหารงาน
ปฏิคม ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องมีประสิทธิภาพ โดย กำหนด บทบาทความรับผิดขอบเป็น
ลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจน  
2. วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน  
3. ดูแล ต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ ผู้เข้าร่วมงานตามกิจกรรมท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ประสานงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการด้านการจัดซื้อ จัดจ้าง และเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่าย ในการ
ต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ และผู้ร่วมงานตามกิจกรรมต่างๆให้ถูกต้องตามระเบียบ  
5. นิเทศ กำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน และสอบถามความพิงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
20. งานกิจกรรมนักเรียน (วันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ประเพณีและนโยบาย)  
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. สำรวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการของนักเรียน และครูเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรม  
2. ประชุม วางแผน กำหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมให้มีความเหมาะสมกับสภาพของ สถานศึกษา 
ชุมชน และห้องถิ่น  
3. ดำเนินงานจัดกิจกรรมวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ประเพณี รวมทั้ง กิจกรรมตาม
นโยบายของผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัด  
4. ประสานความร่วมมือระหว่างนักเรียน บุคลากร ชุมชน องค์กรภายนอกและกลุ่มงานอื่นๆในการ จัด
กิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์  
5. อำนวยความสะดวกในการให้บริการด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ และครุภัณฑ์ในการจัด กิจกรรม  
6. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง  
7. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป และ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบข้อมูลทุกส้ินปีการศึกษา  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
21. งานร้านค้าสวัสดิการ  
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดสถานท่ีสำหรับบริการจำหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมภายในร้านค้าสวัสดิการให้เป็น สัดส่วน สะอาด
เรียบร้อย  
3. ควบคุมด้านคุณภาพและราคาของอาหารและเครื่องด่ืมท่ีจำหน่ายภายในร้านค้าสวัสดิการ ให้เป็นไป
ตามแนวทางท่ีผู้บริหาร และคณะกรรมการกำหนด  



4. จัดทำบัญชีรายรับ รายจ่ายของร้านค้าสวัสดิการ ตลอดจนหลักฐานทางการเงิน เพื่อเสนอ ต่อผู้อานวย
การสถานศึกษาตามท่ีโรงเรียนกำหนด  
5. ดำเนินการด้านการเงิน แก่ผู้ค้า อย่างถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้  
6. นิเทศ กำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน และสอบถามความพึงพอใจของ ผู้เกี่ยวข้อง  
7. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอหัวหน้าฝ่าย รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป และ ผู้อำนวยการ
โรงเรียน รับทราบข้อมูลทุกส้ินปีการศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


