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ประกาศโรงเรียนแร่วิทยา 
เร่ือง การใชคู้่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 

 ตามท่ีโรงเรียนแร่วิทยา ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป เพื่อเสริมสร้าง
ความเข้าใจระหว่างข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแร่วิทยา ในการปฏิบัติหน้าท่ี  
การให้บริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย และ
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โรงเรียนแร่วิทยาจึงขอประกาศใช้คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงาน
บริหารท่ัวไป  โดยเริ่มใช้ต้ังแต่วันท่ี 18 พฤษภาคม 2564 เป็นต้นไป  

 ประกาศ ณ วันท่ี 18 พฤษภาคม 2564 
 
 

 

 

                             (นางสาวศิริรัตน์ อุปถัมภ์เกื้อกูล) 
                            ผู้อ านวยการโรงเรียนแรว่ทิยา 
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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป โรงเรียนแร่วิทยา ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ
ระหว่างครู  และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแร่วิทยา  ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและสนับสนุน 
การจัดการศึกษาแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาและการบริหารงานโรงเรียนแบบนิติบุคคล 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป ได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ในการจัดการศึกษาและให้บริการทาง 
การศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาตามท่ีระบุไว้ใน
กฎกระทรวง  โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์  เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ ตลอดจน
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของโรงเรียนและกลุ่มงานบริหารท่ัวไป   

อย่างไรก็ตาม  คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระ  ภาระงาน  และค าส่ังมอบหมายงานไว้ในระดับปฏิบัติงาน  
เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วยแล้ว 

 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป
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สารบญั 
 
  หน้า 
ประกาศโรงเรียนแร่วิทยา ก 
ค าน า  ข 
สารบัญ ค 
ส่วนที่ 1 บทน า 1 
 ข้อมูลท่ัวไป 1 
 ปรัชญาโรงเรียน 1 
 วิสัยทัศน์ 2 
 พันธกิจ 2 
 เป้าประสงค์ 2 
 อัตลักษณ์ของโรงเรียน 2 
 เอกลักษณ์ของโรงเรียน 2 
 ตราประจ าโรงเรียน 3 
 สีประจ าโรงเรียน 3 
ส่วนที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 4 
 โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 4 
 โครงสร้างการบริหารงานท่ัวไป 6 
ส่วนที่ 3 ขอบข่าย ภารกิจ การปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 7 
 ขอบข่าย ภารกิจ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 7 
 พรรณนางานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 9 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

ข้อมูลท่ัวไป 

โรงเรียนแร่วิทยา จัดต้ังเมื่อวันท่ี 8 พฤษภาคม  2540  เดิมเป็นสาขาของโรงเรี ยนสุรินทร์ภักดี  
วันท่ี 20 เมษายน 2535  ได้มีการสร้างอาคารเรียนแบบช่ัวคราว แล้วเสร็จในวันท่ี  14 เมษายน 2535 ได้เปิดสอน
ระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ถึงมัธยมศึกษาปีท่ี 3  ต่อมาปีพุทธศักราช  2540 กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศแต่งต้ัง
เป็นโรงเรียนแร่วิทยา เปิดสอนในช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  1  ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  6 มาจนถึงปัจจุบัน 
 โรงเรียนแร่วิทยา ต้ังอยู่ เลขท่ี 112 หมู่ ท่ี 5  บ้านกันเตรียง  ต าบลบ้านแร่ อ าเภอเขวาสินรินทร์   
จังหวัด สุรินทร์   สังกัดส านักงานเขตพื้น ท่ีการ ศึกษามัธยมศึกษา สุรินทร์   website : http://rwy.ac.th   
E-mail : rwyschool@hotmail.co.th  มีเนื้อที่ท้ังส้ิน 50 ไร่ 

 
แผนผังของโรงเรียน 

 

ปรัชญา 

 นิมิตต  สาธุรูปาน  กตัญญูกตเวทิตา หมายถึง ความกตัญญูกตเวที เป็นเครื่องหมายของคนดี 
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วิสัยทัศน์  

 พัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานสู่มาตรฐานสากล บนพื้นฐานของความเป็นไทย พัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม วิถีชีวิต ตามแนวทางโรงเรียนวิถีพุทธ และปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อความมั่นคง มั่งค่ังและ
ยั่งยืน 
 

พันธกิจ  

1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชากรวัยเรียนทุกคน ได้รับการศึกษาท่ัวถึง และมีคุณภาพ 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
3. พัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีเน้นการมีส่วนร่วม เพื่อเสริมสร้างความรับผิดชอบต่อคุณภาพการศึกษา 

 

เป้าประสงค์หลัก  

1. ผู้เรียนมีความรู้และทักษะท่ีจ าเป็นตามหลักสูตร ตามมาตรฐานการศึกษา มีทักษะแสวงหาความรู้ด้วย
ตนเองรักการเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

2. สถานศึกษามีหลักสูตร และกระบวนการจัดการศึกษาท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ พัฒนาระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนท่ีเข้มแข็ง 

3. สถานศึกษามีแหล่งรู้ท้ังในและนอกสถานศึกษาและใช้แหล่งเรียนรู้อย่างคุ้มค่า 
4. สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมตามแนวทางโรงเรียนวิถีพุทธ และ

ประยุกต์ใช้ ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการด ารงชีวิต  
5. สถานศึกษามีการกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความรู้และทักษะใน

การปฏิบัติงาน 
6. สถานศึกษามีการพัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีเน้นการมีส่วนร่วม เพื่อนเสริมสร้างความรับผิดชอบต่อ

คุณภาพ การศึกษา 
 

อัตลักษณ์โรงเรยีน  
ความนอบน้อม 

 

เอกลักษณ์  
ศิลปะแม่ไม้มวยไทย 
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ตราประจ าโรงเรียน 

 

  รังสี  หมายถึง  ความรุ่งโรจน์ โชติช่วงชัชวาล กระจายไปท่ัวสารทิศ   
  คบเพลิง  หมายถึง  ความสว่างไสวแห่งปัญญาและวิชาการ 
  รวงข้าว  หมายถึง สัญลักษณ์ของความเจริญรุ่งเรอืงและความสามัคคี 

สีประจ าโรงเรยีน 
 

 
             
 ขาว – เขียว  

  ขาว หมายถึง ความบริสุทธิ์ ความสะอาด และความมีระเบียบ 
  เขียว หมายถึง ความอุดมสมบูรณ์ เข้มแข็ง 
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ส่วนที่ 2 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีน 

 

 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1. ฝ่ายบริหารวิชาการ 
(นางสาวกุสุมา   นาคะเกศ) 

2. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
(สิบเอกภาคิน   ลุนลี)  

3. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
(นายเจษฎา   นากดี) 

4. ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
(นางโสพิน   จิตติพุทธางกูร) 

1.1 การพัฒนาหรือการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการให้
ความเหน็การพัฒนาสาระ
หลักสูตรท้องถิ่น 
1.2 การวางแผนงานด้าน
วิชาการ 
1.3 การจัดการเรียนการ
สอนในสถานศึกษา  
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของ
สถานศึกษา  
1.5 การพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้  
1.6 การวัดผล ประเมินผล 
และด าเนินการเทียบโอน 
ผลการเรียน  
1.7 การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา  
 

2.1 การจัดท าแผนงบประมาณ
และค่าขอต้ังงบประมาณ  
2.2 การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้
จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรร  
2.3 การอนุมัติการใช้จ่าย
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
2.4 การขอโอนและการขอ
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
2.5 การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
2.6 การตรวจสอบติดตามและ
รายงานการใช้งบประมาณ  
2.7 การตรวจสอบติดตามและ
รายงานการใช้ผลผลิตจาก
งบประมาณ 
2.8 การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 

3.1 การวางแผนอัตรากาลัง 3.2 
การจัดสรรอัตราก าลัง
ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา  
3.3 การสรรหา และบรรจุ
แต่งต้ัง  
3.4 การเปล่ียนต าแหน่งให้
สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
3.5 การด าเนินการเกี่ยวกับ 
การเล่ือนขั้นเงินเดือน  
3.6 การลาทุกประเภท  
3.7 การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  
3.8 การด าเนินการทางวินัย 
และการลงโทษ 

4.1 การพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
4.2 การประสานงานและ
พัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
4.3 การวางแผนการ
บริหารงานการศึกษา  
4.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนา
นโยบายและแผน  
4.5 การจัดระบบการบริหาร
และพัฒนาองค์กร  
4.6 การพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงาน  
4.7 งานเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
4.8 การด าเนินงานธุรการ 
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1. ฝ่ายบริหารวิชาการ 
(นางสาวกุสุมา   นาคะเกศ) 

2. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
(นางโสพิน   จิตติพุทธางกูร) 

3. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
(นายเจษฎา   นากดี 

4. ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
(สิบเอกภาคิน   ลุนลี) 

1.8 การพัฒนาและส่งเสริม
ให้มีแหล่งเรียนรู้  
1.9 การนิเทศการศึกษา  
1.10 การแนะแนว  
1.11 การพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา  
1.12 การส่งเสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ  
1.13 การประสานความ
ร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ
กับสถานศึกษาและองค์กร
อื่น  
1.14 การส่งเสริมและ
สนับสนุนงานวิชาการแก่
บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานสถาน
ประกอบการ และสถาบัน
อื่นท่ีจัดการศึกษา  
1.15 การจัดท าระเบียบและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษา 
1.16 การคัดเลือกหนังสือ 
แบบเรียนเพื่อใช้ใน
สถานศึกษา  
1.17 การพัฒนาและใช้ส่ือ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

2.9 การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ี
ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุน
เพื่อการศึกษา  
2.10 การบริหารจัดการ
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
2.11 การวางแผนพัสดุ  
2.12 การก าหนดรูปแบบรายการ 
หรือคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้าง  
2.13 การพัฒนาระบบข้อมูลและ
สารสนเทศเพื่อการจัดท าและ
จัดหาพัสดุ  
2.14 การจัดหาพัสดุ  
2.15 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา
และจ าหน่ายพัสดุ  
2.16 การจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สิน  
2.17 การเบิกเงิน การรับเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง 
2.18 การจัดท าบัญชีการเงิน 
2.19 การจัดท ารายงานทางการ
เงินและงบการเงิน  
2.20 การจัดท าหรือจัดหาแบบ
พิมพ์บญัชี ทะเบียน และรายงาน 
 

3.9 การจัดระบบและการจัดทา
ทะเบียนประวัติ  
3.10 การจัดท าบัญชีรายช่ือ
และให้ความเห็นเกี่ยวกับการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.11 การส่งเสริมการประเมิน
วิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
3.12 การส่งเสริมและยกย่อง
เชิดชูเกยีรติ  
3.13 การส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพ และจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  
3.14 การส่งเสริมวินัย คุณธรรม 
และจริยธรรมส าหรับข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.15 การริเริ่มส่งเสริมการ
ขอรับใบอนุญาต  
3.16 การพัฒนาข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  
การด าเนินการท่ีเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลให้เป็นไป 
ตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

4.9 การดูแลอาคารสถานท่ี
และสภาพแวดล้อม  
4.10 การจัดท าส ามะโน
ผู้เรียน  
4.11 การรับนักเรียน  
4.12 การเสนอความเห็น
เกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ 
รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
4.13 การประสานการจัด
การศึกษาในระบบ  
นอกระบบและตามอัธยาศัย 
4.14 การระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษา  
4.15 การทัศนศึกษา  
4.16 งานกิจการนักเรียน  
4.17 การประชาสัมพันธ์
งานการศึกษา  
4.18 การส่งเสริม สนับสนุน
และประสานการจัด
การศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษา  
4.19 งานประสานราชการ
กับส่วนภูมิภาคและส่วน
ท้องถิ่น  
4.20 การจัดระบบการ
ควบคุมภายในหน่วยงาน  
4.21 แนวทางการจัด
กิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียน
พฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน 
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โครงสร้างการบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวศิริรัตน์  อุปถัมภ์เก้ือกูล 
ผู้อ านวยการโรงเรียนแร่วิทยา 

นางโสพิน  จิตติพุทธางกูร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

งานแผนและนโยบาย 
งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
งานอาคารสถานที่  งานกิจการนักเรียน งานสัมพันธ์ชุมชน 

1. การวางแผนการ
บริหารงานการศึกษา  
2. งานวิจัยเพื่อพัฒนา
นโยบายและแผน  
3. การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนา
องค์กร  
4. การพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงาน  
5. การเสนอความเห็น
เกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง 
ยุบ รวมหรือเลิก
สถานศึกษา 
6. การประสานการจัด
การศึกษาในระบบ 
นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 

1. การพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ  
2. การประสานงานและ
พัฒนาเครือข่าย
การศึกษา  
3. การประชาสัมพันธ์
งานการศึกษา 
4. งานเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
5. การด าเนินงาน
ธุรการ 
 

1. การดูแลอาคาร
สถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม 

1. การจัดท าส ามะโน
ผู้เรียน  
2. การรับนักเรียน  
3. การทัศนศึกษา  
4. งานกิจการนักเรียน  
5. แนวทางการจัด
กิจกรรมเพื่อ
ปรับเปล่ียนพฤติกรรม
ในการลงโทษนักเรียน 

1. การระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษา 
2. การส่งเสริม 
สนับสนุนและประสาน
การจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถาบัน
สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  
3. งานประสานราชการ
กับส่วนภูมิภาคและ
ส่วนท้องถิ่น  
4. การจัดระบบการ
ควบคุมภายใน
หน่วยงาน  
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ส่วนที่ 3 
ขอบขา่ย ภารกิจ การปฏบิัติงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ขอบข่าย ภารกิจ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ขอบข่าย ภารกิจการด าเนินงานด้านการบริหารงานท่ัวไปของโรงเรียนแร่วิทยา มีรายละเอียดในการ
ด าเนินงาน ดังนี ้
 1. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
  - จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในของสถานศึกษา  
  - จัดระบบข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น และส านักงานเขตพื้นท่ี  
 2. การประสานงาน และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
  - ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริมสนับสนุน  
 งานการศึกษาของสถานศึกษา  
  - เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษา และผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ   
  - ก าหนดแผนงาน/โครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย  
 การศึกษากับสถานศึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางด้านวิชาการ  
 3. การวางแผนบริหารงานการศึกษา  
  - จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของ  
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตลอดจนความต้องการของชุมชน โดยการมีส่วนร่วมของ  
 ชุมชน องค์กร และเสนอแผนพัฒนาการศึกษาให้สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  
  - จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาประจ าปีให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณจาก  
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และตามงบประมาณท่ีสถานศึกษาจัดหาได้ให้ส านักงาน  
 เขตพื้นท่ีรับทราบ  
 4. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  
  - สนับสนุนข้อมูลท่ีจะใช้ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา และปฏิบัติตามมติของ  
 คณะกรรมการสถานศึกษา  
  - จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้สถานศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบ   
 เพื่อด าเนินการ และถือปฏิบัติ  
 5. การดูแลอาคารสถานที่ ยานพาหนะ โสตทัศนศึกษา และสภาพแวดล้อม  
  - ก าหนดแนวทางในการบ ารุง ดูแลรักษาอาคารสถานท่ี สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 ให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัย เหมาะสม และพร้อมใช้  
  - ติดตาม ตรวจสอบตลอดจนรายงานขออนุญาตรื้อถอนอาคารเรียน อาคารประกอบท่ี  
 ช ารุดไม่สามรถใช้งานได้  
  - ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ให้พร้อมใช้งาน และท าความสะอาดรถยนต์ 
  - จัดท ารายงานบันทึกการใช้รถยนต์และน้ ามันเช้ือเพลิงของรถยนต์ราชการทุกคันประจ าเดือน
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  - จัดหาทรัพยากรท่ีใช้ในงานโสตทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
 และส่ิงอ านวยความสะดวกเพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 
  - ซ่อมบ ารุง รักษาโสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพท่ีดี 
  - อ านวยความสะดวกงานโสตทัศนศึกษาในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนา  
 ในโอกาสต่างๆ และการให้บริการชุมชน หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
 6. การจัดท าสามะโนนักเรียน  
  - ประสานงานกับชุมชน และท้องถิ่นในการส ารวจ และจัดท าสามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้า 
 เรียนในสถานศึกษา 
  - รายงานข้อมูลการสามะโนนักเรียนให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  
 7. การรับนักเรียน  
  - ก าหนดเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาของสถานศึกษาโดยประสานงานกับส านักงานเขต  
 พื้นท่ีการศึกษา  
  - ก าหนดแผนการรับนักเรียน และการรับนักเรียนเข้าเรียน  
  - รายงานการรับนกัเรียนต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 8. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
  - ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
  - ประสานงานและด าเนินการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษากับทุกภาคส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   
 ตามแนวทางท่ีก าหนดไว้  
 9. การทัศนศกึษา และการศึกษาแหล่งเรียนรู้  
  - วางแผนการด าเนินการทัศนศึกษา และการศึกษาแหล่งเรียนรู้ โดยการศึกษาข้อมูล  
 และความคุ้มค่าท่ีมีต่อการพัฒนาการศึกษาของผู้เรียน  
  - ด าเนินการตามแผน ตลอดจนขออนุญาตผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
  - รายงานผลการทัศนศึกษา และการศึกษาแหล่งเรียนรู ้ 
 10. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  
  - ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา  
  - ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม  
 อย่างหลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  
 11. การประชาสัมพนัธ์งานการศึกษา  
  - วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา  
  - ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางท่ีก าหนด  
 12. การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

- ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในการจัด และพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา     

  - ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาขององค์กรปกครอง 
 ส่วนท้องถิ่นในการจัด และพัฒนาการศึกษาร่วมกัน
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พรรณนางานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

งานบริหารท่ัวไป  ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
 1. ศึกษาวิเคราะห์จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการพัฒนาโรงเรียน 

2. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ 
3. จัดระบบการบริหารและพัฒนาโรงเรียนให้เป็นองค์กรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
4. ประเมินผลงานและรายงาน 
5. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 

งานธุรการและสารบรรณ ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
1. วันท่ี 30 ธันวาคม ของทุกปี  เก็บรวบรวมเอกสารท้ังหมดของปีเก่าออกจากแฟ้ม แล้วเข้าเล่มโดย

หน้าปกพิมพ์เรื่องและปี พ.ศ. ของงานไว้ จากนั้นท าสันแฟ้มงานเปล่ียน ปี พ.ศ. ใหม่ ได้แก่ สันแฟ้มค าส่ังโรงเรียน/
สันแฟ้มงาน ผอ.   

2. ภายในวันท่ี 1 มกราคม ของทุกปี ต้องจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 
  2.1 แบบบันทึกขอเปล่ียนเวรประจ าวัน 
  2.2 แบบบันทึกเวรประจ าวัน  
  2.3 แบบบันทึกขออนุญาตใช้รถ 
  2.4 แบบบันทึกข้อความภายใน 
  2.5 แบบบันทึกขออนุญาตไม่มาร่วมกิจกรรม 
  2.6 เปล่ียนเล่มทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง 
 3. งานท่ีต้องท าประจ าปีการศึกษา  
  3.1 รายช่ือนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ – ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 ประจ าปีการศึกษาใหม่  
  3.2 แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม (ภายในวันท่ี ๑๐ มิถุนายน ของทุกปี) 

3.3 แบบส ารวจต่างๆ 
 4. งานท่ีต้องท าประจ าวัน  การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ มีข้ันตอนดังนี ้
  4.1 จัดพิมพ์เอกสารจากโปรแกรม My Office โดยเข้าเว็บไซต์
http://www.secondary33.go.th/index.php เลือกท่ีเมนู My Office หรือ 
http://myoffice2564.sesao33.net/index.php  
  4.2 กรณีหนังสือรับ ให้พิมพ์หนังสือราชการออกมาและประทับตราลงรับหนังสือ จากนั้น
ลงทะเบียนรับหนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือรับ และน าเอกสารใส่สมุดเสนอเซ็นเสนอรองผู้อ านวยการตรวจก่อน
น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากผู้อ านวยการโรงเรียนเกษียนหนังสือเสร็จ ธุรการจะต้องจัดส่งเอกสารให้ผู้ท่ี
ได้รับมอบหมาย เซ็นรับเอกสารในเล่มทะเบียนหนังสือรับ
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  4.3 กรณีหนังสือส่ง ให้จัดท าหนังสือราชการท่ีจะส่งและพิมพ์หนังสือเป็น ๒ ชุด โดยประทับตรา
ส าเนาคู่ฉบับด้านบนของครุฑ จ านวน 1 ชุด และลงทะเบียนส่งหนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง และน าเอกสารใส่
สมุดเสนอเซ็นเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากนั้นน าส่งนอกหน่วยงาน เช่น สพม.  อบจ. วัด และสถานท่ี
ราชการอื่น เป็นต้น 
  4.4 ช่วยงานพัสดุจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง  
  4.5 งานเลขานุการผู้อ านวยการโรงเรียน 
  4.6 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงาน  
 5. จัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน และส่ังซื้อเครื่องใช้ส านักงานในแต่ละเดือน 

5.1 บันทึกข้อความ 
5.2 แบบบันทึกรับทราบ 
5.3 บันทึกขออนุมัติถ่ายเอกสาร 
5.4 บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
5.5 ใบขอเบิกเงิน 
5.6 ค าร้องขอย้าย 
5.7 ค าร้องขอใบแทนวุฒิ 
5.8 ขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตามแผน/โครงการ 

การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
2. จัดท าโครงการงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ประสานงานก่อนการประชุม โดยค านึงถึงระยะเวลาท่ีให้กรรมการสถานศึกษาฯได้ศึกษาข้อมูลและ

เตรียมการประชุมล่วงหน้า  
4. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5. จัดสถานท่ีและส่ิงอ านวยความสะดวกให้พร้อมก่อนการประชุม 
6. ก าหนดบทบาทของผู้เข้าร่วมประชุมให้ชัดเจน 
7. จัดท ารายงานการประชุม 
8. ด าเนินงานตามมติของท่ีประชุม 
9. สนับสนุน อุปกรณ์ ส่ิงอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 
10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
11. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเมื่อส้ินปี

การศึกษา 
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งานพัฒนาระบบ และเครือข่ายข้อมูลเทคโนโลยสีารสนเทศ ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
1. จัดท าระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพื่อเช่ือมฐานข้อมูลภายในโรงเรียน   
2. จัดท า website , Line , facebook และวารสารประจ าเดือนเพื่อเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน 
3. จัดหา Hardware และ Sofware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการตามระบบท่ีก าหนดให้  
4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. รับผิดชอบเอกสารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 
9. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศเมื่อส้ินปีการศึกษา 

งานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
1. จัดท าโครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
2. ด าเนินงานตามกิจกรรมท่ีก าหนดในโครงการ 
3. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้  

มั่นคง  ปลอดภัย  และสวยงาม 
4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
6. รับผิดชอบเอกสารงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อจัดซื้อหรือซ่อมบ ารุง 
8. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 
9. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
10. สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ี 
11. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมเมื่อส้ินปี

การศึกษา   

งานจัดระบบควบคุมภายใน ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
1. จัดท าโครงการงานระบบควบคุมภายใน 
2. แต่งต้ังคณะท างาน/กรรมการ  ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
3. น าแบบ  ปอ.3  (ปีงบประมาณท่ีแล้ว) มาติดตามผลการด าเนินงานว่าได้ด าเนินการ  ตามแผนการ

ปรับปรุงหรือไม่  อย่างไร  แล้วสรุปผลการด าเนินงานลงในแบบติดตาม ปอ.3 
4. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประกอบ) ในระดับหน่วยรับตรวจแล้วสรุปลงใน

แบบ ปค.4
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5. เมื่อด าเนินการตามข้อ 1 – 3 เรียบร้อยแล้ว ให้น ากิจกรรม / งาน ท่ีมีความเส่ียงหลงเหลือตามข้อ 2
และกิจกรรม / งาน  ท่ีเป็นความเส่ียงท่ี พบใหม่ตามข้อ 3 และแบบ ปค.4 ของกลุ่ม / งาน ท่ีส่งมาให้ คณะท างาน 
/ กรรมการ ท่ี แต่งต้ังพิจารณากิจกรรม / งานท่ีเป็นความเส่ียงในระดับหน่วยรับตรวจ  แล้วสรุปลงในแบบ  ปค.5 

6. น ากิจกรรม / งาน  ในแบบ  ปค.4  มาสรุปลงในในแบบ  ปค.1 
7. ส่งส าเนาแบบ ปค.1 / แบบ ปค.4/ แบบ ปค.5 และแบบติดตาม ปอ.1  ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ

ภายในของ สพม.  
8. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการระบบควบคุมภายในเมื่อส้ินปีงบประมาณ 

งานโสตทัศนูปกรณ ์ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
1. วางระบบดูแลซ่อมแซมการใช้ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการบ ารุงรักษา 
3. มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรในการใช้ส่ือโสตทัศนูปกรณ์อย่าง

ถูกวิธี และมีจริยธรรมในการใช้ส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษา 
4. จัดบริการส่ือโสตทัศนูปกรณ์ให้แก่นักเรียนและบุคลากรท่ีต้องการใช้ในกิจกรรมการเรียนการสอนหรือ

โครงการต่างๆ ของโรงเรียน 

งานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
1. จัดท าโครงการงานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมในโรงเรยีน การจัดสภาพภูมิทัศน์ในโรงเรียน 
2. จัดท าโครงการโรงเรียนปลอดขยะ Zero Waste School 
3. ปรับปรุงบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ 
4. มอบหมายหัวหน้าเวรประจ าจุดต่าง ๆ ของโรงเรียน  ปฏิบัติหน้าท่ีรายงานเวรประจ าวัน  ตอนท า

กิจกรรมหน้าเสาธง 

งานประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
1. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน 

2. จัดท าโครงการงานประชาสัมพันธ์ 
3. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  ได้แก่   

- กิจกรรมเสียงตามสาย  ด าเนินการในช่วงเช้าก่อนเข้าแถว  
 - Website ด าเนินการอัพเดทข้อมูลโรงเรียน บุคลากร เผยแพร่งานวิชาการ ฯลฯ   
 - Line ด าเนินการดูแลจ านวนสมาชิกให้เป็นปัจจุบัน รับ – ส่งข้อมูล  
 - Facebook ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน โดยการสร้างอัลบั้มภาพ 
    - วารสารประจ าเดือน ด าเนินเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน โดยการประมวลกิจกรรมท่ีมี  
 - ป้ายนิเทศงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัดท าป้ายนิเทศเพื่อแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ของ โรงเรียน 
4. ติดตาม ประเมินผล  ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของโรงเรียน 
5. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์เมื่อส้ินปีการศึกษา
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งานการรักษาความปลอดภัย ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศการรักษาความปลอดภัย 
2. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการรักษาความปลอดภัย 
3. รับผิดชอบเอกสารงานการรักษาความปลอดภัย 
4. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 

งานการรักษาความสะอาด ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
 1. แบ่งเขตพื้นท่ีให้นักเรียนรับผิดชอบดูแล ท าความสะอาด 
 2. ปรับปรุงบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ 
 3. จัดท าแบบประเมินผลการรักษาความสะอาด แต่ละพื้นท่ี 
 4. บริหารงบประมาณในส่วนท่ีเกี่ยวข้องการการรักษาความสะอาด 
 5. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการรักษาความสะอาด 
 6. รับผิดชอบเอกสารงานการรักษาความสะอาด 
 7. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 
 8. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการรักษาความสะอาดเมื่อส้ินปีการศึกษา 

งานประชาธิปไตยในโรงเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
 กิจกรรมที่  1  กิจกรรมการเลือกต้ัง  
  ขั้นด าเนินการ  1.ประกาศรับสมัครประธานนักเรียน   
    2.รับสมัครประธานนักเรียน  
    3. ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์รับสมัครเลือกตั้ง  
    4. ประกาศรายช่ือผู้ลงสมัครเลือกตั้ง   
    5. ประชาสัมพันธ์และหาเสียงเลือกตั้ง  
    6. เลือกตั้งประธานนักเรียนและนับคะแนน 
    7. การประกาศผลการเลือกตั้ง  
    8. ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผลการเลือกตั้ง 
    9. รับรองผลการเลือกตั้ง  
 กิจกรรมที่  2  กิจกรรมมอบงานสภานักเรียน 
  ขั้นด าเนินการ  1. พิธีมอบงานกิจกรรมสภานักเรียน 
    2. พิธีมอบเกียรติบัตรกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ
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 กิจกรรมที่  3  กิจกรรมการประชุมสภานักเรียน   
  ขั้นด าเนินการ  1. ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม 
    2. การเตรียมงานวาระประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 
    3. ด าเนินการประชุม 
    4. จัดท ารายงานการประชุม 
 กิจกรรมที่  4  กิจกรรมเผยแพร่ประชาธิปไตย 
  ขั้นด าเนินการ  1. เผยแพร่กิจกรรมสภานักเรียนผ่านทาง Facebook/Pag สภานักเรียน
โรงเรียน ของสภานักเรียน 
    2. เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนเครือข่ายสภานักเรียน  
    3. เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนท่ีมาศึกษาดูงาน โดยบันทึกลงสมุดเย่ียม 
 กิจกรรมที่  5  กิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ  
  ขั้นด าเนินการ 1. คัดเลือกนักเรียนท่ีกระท าความดี   
    2. ความดีท่ีได้รับการเชิดชูเกียรติ  จ านวน  6 รายการ  ได้แก่ 

    - มีความรับผิดชอบ 
    - มีความกตัญญู 
    - มีความซื่อสัตย์ 
    - มีการแต่งกายถูกระเบียบเรียบร้อย 
    - มีมารยาทงามตามแบบไทย 
    - มีจิตสาธารณะ 

    3. พิธีมอบเกียรติบัตรให้แก่นักเรียนในงานวันมอบงานสภานักเรียน 

งานปกครองนักเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้   
 1. ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรยีน  ระเบียบ  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

2. จัดท าโครงการงานกิจกรรมและงานปกครองนกัเรียน 
3. การบริหารงานปกครองนักเรียน  การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 
4. การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  ได้แก่  การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้าน

ความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์   การยกย่องให้ก าลังใจ
แก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 

5. การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน  ได้แก่  การป้องกันและแกไ้ขพฤติกรรมท่ีไม่
เหมาะสม  การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน การด าเนินงานป้องกนัและแก้ไขปัญหาโรค
เอดส์ในโรงเรียน 

6. การประเมินผลการปกครองนักเรียน 
7. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการงานจัดกิจกรรมและงานปกครองนักเรียนเมื่อส้ินปีการศึกษา
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งานอนามัยโรงเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
 1. จัดท าโครงการงานอนามัยโรงเรียน   

2. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ งานอนามัยโรงเรียน 
3. ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานสาธารณสุข โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจ าต าบลบ้านแร่ เพื่อให้

การส่งเสริม สุขภาพอนามัย และการป้องกันโรคติดต่อ  
4. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการในโรงเรียน  
5. ดูแล ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพ ราคาอาหาร เครื่องด่ืม และสินค้าในโรงอาหารร้านค้า สวัสดิการ และ

โรงเรียนให้เป็นไปตามข้อก าหนดหรือข้อตกลง  
6. ควบคุม ความสะอาด ความเรียบร้อยของโรงอาหาร และห้องน าครูนักเรียน  

ให้ถูกต้องตามหลักสุขอนามัย  
7. ควบคุมก ากับดูแลโรงน้ าด่ืม ให้ถูกสุขอนามัย  
8. เป็นกรรมการพิจารณา ด าเนินการกับร้านค้าท่ีไม่ปฏิบัติตามข้อตกลง 
9. การตรวจสุขภาพนักเรียน  ช่ังน้ าหนัก วัดส่วนสูง นักเรียน ตรวจสุขภาพประจ าปี 

ครูและนักเรียน ด าเนินการปีละ 2 ครั้ง ในเดือนพฤษภาคมและเดือนพฤศจิกายนตามแบบของกรมส่งเสริมสุขภาพ  
10. ให้ผู้ประกอบการตรวจสุขภาพ ปีละ 1 ครั้ง โดยใช้ใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาล เท่านั้น  
11. ดูแล ก ากับติดตาม ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานโภชนาการโรงเรียน  
12. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม ระเบียบการใช้ห้องพยาบาล และปฏิทินการ ปฏิบัติงานอนามัย

โรงเรียน  
13. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้อุปกรณ์การปฐมพยาบาล จัดหายา เวชภัณฑ์ให้พร้อมและใช้การได้   
14. ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้แก่นักเรียนและบุคลากรท่ีมาใช้บริการ  
15. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองกรณีนักเรียนเจ็บป่วยหนัก  
16. จัดท าประกันสุขภาพแก่นักเรียน  
17. ช่ังน้ าหนัก วัดส่วนสูง นักเรียน ตรวจสุขภาพประจ าปีครูและนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
18. จัดท าข้อมูลสารสนเทศงานอนามัยโรงเรียน  
19. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการงานอนามัยในโรงเรียน เมื่อส้ินปีการศึกษา 

งานจัดท าส ามะโนผู้เรียนและทะเบียนนักเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
 1. ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการการศึกษาของ
โรงเรียน 

2. เสนอส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน 
4. เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนของโรงเรียน
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5. ติดตามควบคุมดูแลประสานประโยชน์ “นายทะเบียน” ซึ่งเป็นต าแหน่งท่ีโรงเรียนแต่งต้ังตามระเบียบ
ปฏิบัติ ให้ได้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

6. ประสานงานดูแล ติดตาม งานทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน งานลงทะเบียนนักเรียนใหม่การออก
เลขประจ าตัวนักเรียนใหม่ งานพิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่ทุกห้องเรียน ทุกระดับช้ัน 

7. ประสานงานกับนายทะเบียนวัดผล ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและมีปัญหาจะไม่จบหลักสูตร แจ้ง
ผู้ปกครองรับทราบโดยจดหมายลงทะเบียนติดตามตัว ถ้ายังเรียนอยู่ในโรงเรียน ให้ด าเนินการแก้ไขผลการเรียนให้
เสร็จส้ิน 

8. ติดตามดูแลการตรวจสอบคุณวุฒิ ท่ีหน่วยงานอื่นขอ ให้ตรวจสอบ การตรวจสอบ คุณวุฒินักเรียนใหม่
ให้ถูกต้อง ควบคุมดูแลการแก้ทะเบียนนักเรียนเมื่อด าเนินการเสร็จ ให้ผู้อ านวยการลงนามก ากับในทะเบียน
นักเรียน 

งานรับนักเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
 ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนตามประกาศส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เรื่อง 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปการศึกษานั้นๆ และ
พระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  โดยรับนักเรียนทุกกลุ่มให้ไดรับการศึกษาอย่างท่ัวถึง เท่าเทียมกัน
ทุกคน 

งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ ทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
 2. แจ้งผลการศึกษาของสถานศึกษาให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

3. เผยแพร่ผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชนทราบ 

งานทัศนศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
 1. ให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมการด าเนินงาน ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้ทุกฝ่าย 

2. วางแผนการด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
3. ติดต่อประสานงานการจัดหายานพาหนะ 
4. ด าเนินการจัดท าประกันภัยให้กับนักเรียนและบุคลากรท่ีร่วมกิจกรรมทุกคล 
5. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบราชการ 
6. เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
7. ควบคุมดูแลนักเรียนขณะเดินทางโดยยานพาหนะตลอดกิจกรรม 
8. ดูแลความปลอดภัย และให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนขณะปฏิบัติกิจกรรม 
9. แก้ไขปัญหาท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
10. ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินกิจกรรม 
11. ท ารายงานเสนอให้โรงเรียนทราบ
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การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่น
ที่จัดการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
 1. แผนงาน/โครงการและปฏิทินงานสัมพันธ์ชุมชน 

2. ด าเนินงานตามแผนงาน  และนโยบายของโรงเรียน 
3. สนับสนุนและร่วมมือในการจัดกิจกรรมกับชุมชุนและเข้าร่วมกิจกรรรมชุมชน 
4. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อเสริมสร้างด้านชุมชนสัมพันธ์ 
5. ส่งเสริมและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนต่อชุมชนอย่างต่อเนื่อง 
6. ติดตามข้อมูล  ประเมินผลและรายงานผล 
7. น าคณะครูและนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆท่ีชุมชนจัดขึ้น    
8. จัดท าแบบสอบถามเกี่ยวกับการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีชุมชนต้องการ 
9. เข้าร่วมกิจกรรมงานประเพณีต่าง ๆ ร่วมกับชุมชน 
10. ให้บริการสถานท่ีอุปกรณ์ของสถานศึกษาแก่ชุมชน และหน่วยงานต่างๆท่ีมาขอใช้บริการ 

ป้องกันยาเสพติด ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
 1. ส ารวจค้นหา และคัดกรองเยาวชนในสถานศึกษา  นักเรียนท่ีมีปัญหาการเกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
นักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเส่ียง   

2. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีผ่านกระบวนการปรับเปล่ียนพฤติกรรม รวมทั้งสอดส่องดูแลและ
เฝ้าระวังไม่ให้กลับไปมีพฤติกรรมเดิม   

3. พัฒนากระบวนการในการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดของสถานศึกษาให้มีความเข้มแข็ง 
4. พัฒนาเยาวชนที่ไม่มีปัญหายาเสพติดให้มีภูมิคุ้มกันยาเสพติดท่ีเข้มแข็ง  และเฝ้าระวังปัญหายาเสพ

ติดต่อไป 

งานกิจการนักเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์วางแผน และพัฒนางานฝ่ายกิจการนักเรียนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับงานฝ่าย  พัฒนา
นักเรียน รวมทั้งพิจารณาตัดสินใจในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน โดยให้มีการประชุมอย่างน้อย 2 ครั้ง 
/ เดือน แล้วรายงานผู้อ านวยการ เพื่อทราบและพิจารณา 
 2. ท าหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรฝ่ายกิจการนักเรียน 
 3. ท าหน้าท่ีเป็นท่ีปรึกษาของงานต่าง ๆ  ท่ีสังกัดฝ่ายกิจการนักเรียน 
 4. ปฏิบัติตามแผนงานโครงการของฝ่ายกิจการนักเรียน และตามนโยบายของโรงเรียน 
 5. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 
 6. นิเทศติดตามผลการด าเนินงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
 7. แก้ไขปัญหาหรือให้ค าปรึกษาในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
 8. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 9. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการงานจัดกิจกรรมและงานปกครองนักเรียนเมื่อส้ินปีการศึกษา 


