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คำนำ 

แนวทางการปฏิบัติงานการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนวัดบ้านมุง ประจำปี 256 8 
จัดทำขึ้นเพื่อให้เป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงานที่ไปในทิศทางเดียวกันของกลุ่มบริหารทั่วไปและเป็น 
ประโยชน์ต่อการประสานงานในด้านต่างๆที่รับผิดชอบภายในกลุ่มบริหารทั่วไปโดยติดต่อประสานงาน  
กับผู้บริหาร ครูผู้สอน ผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชน สังคม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อทางราชการ การดำเนินงานในการจัดทำแนวทางการปฏิบัติงานการบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไปในครั้งนี้  
ได้รับความอนุเคราะห์จาก ท่านผู้อำนวยการ นายศุภเชษฐ์ ปั้นประเสริฐ ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านมุง  
หัวหน้ากลุ ่มงานบริหาร คณะครูบุคลากรโรงเรียนวัดบ้านมุงทุกท่าน ที ่กรุณาให้คำปรึกษา แนะนำ 
และทำให้การจัดแนวทางการปฏิบัติงานการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป สำเร็จลุล่วงไปด้วยดีจึงขอ 
ขอบพระคุณทุกท่านเป็นอย่างสูงมา  ณ โอกาสนี้  

 
               กลุ่มบริหารท่ัวไป  

              
โรงเรียนวัดบ้านมุง 
 

  



ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนวัดบ้านมุง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

********************************************** 

ประวัติโรงเรียน 

            โรงเรียนวัดบ้านมุง ต้ังอยู่หมู่ท่ี 1 ตำบลบ้านมุง อำเภอเนินมะปราง จังหวัดพิษณุโลก 

โดยมีนายอำเภอวังทองเป็นผู้ต้ังขึ้น  ดำรงอยู่ด้วยเงินงบประมาณและเงินบำรุงการศึกษา  เมื่อปี 

พ.ศ. 2472  

 มีนายแป๊ะ บุญนุ่น เป็นครูใหญ่ โดยอาศัยศาลาวัดบ้านมุงเป็นท่ีเรียน  ในวันท่ี 10 พฤษภาคม พ.ศ.

2502  ได้มีก้อนหินจากภูเขาตกลงมาเกือบถูกอาคารเรียน จึงได้ย้ายไปเรียนท่ีศาลาวัดหลังใหม่   

ซึ่งกว้างกว่าและถาวรกว่าหลังเก่าจัดเป็น 4  ช้ันเรียน ต่อมานายไหล  ทองคลัง ได้อุทิศท่ีดินให้

ก่อสร้างอาคารเรียน จำนวน 7 ไร่เศษ  ได้สร้างอาคารแบบ ป.1 ฉ จำนวน 7 ห้องเรียน  เป็น

อาคารเอกเทศ จึงย้ายจากศาลาวัดหลังใหม่มาเรียนท่ีโรงเรียนสร้างใหม่ต้ังแต่วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 

2516 จนถึงปัจจุบัน ในปี พ.ศ. 2535  ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นโรงเรียนขยายโอกาสเปิดสอนถึงช้ัน

มัธยมศึกษาปีท่ี 3  และเมื่อเดือนกุมภาพันธ์ 2534   คณะครูกรรมการโรงเรียนพร้อมด้วย

ผู้ปกครองนักเรียน ประชาชนชาวบ้านมุงได้ร่วมกนับริจาคเงินสมทบซื้อท่ีดินเพิ่มอีก 8 ไร่ เป็นเงิน

ท้ังส้ิน 125,000 บาท เมื่อ พ.ศ.2548 ประชาชนชาวบ้านได้ร่วมกันบริจาคเงินสมทบซื้อท่ีดิน

เพิ่มเติมอีก 4 ไร่  เป็นเงินท้ังส้ิน 220,000  บาท ปัจจุบันโรงเรียนวัดบ้านมุง มีพื้นท่ีจำนวน 19 ไร่  

 ในปัจจุบันมี  นายศุภเชษฐ์   ปั้นประเสริฐ ดำรงตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านมุง  

มีนักเรียนจำนวนท้ังส้ิน  169  คน  นักเรียนชาย  88  คน  นักเรียนหญิง 81 คน   มีข้าราชการครู 

จำนวน  14 คน   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   จำนวน  1   คน และนักการภารโรง 1 คน 
 

ทิศทางสถานศึกษา 
           จากการศึกษาวิเคราะห์แนวนโยบายท่ีสอดคล้องกับสภาพ ความต้องการของชุมชนนำไปสู่การ
พัฒนาโดยโรงเรียนได้กำหนดทิศทางในระดับสถานศึกษาระดับแผนงานและระดับโครงการเพื่อนำไปสู่แนว
ปฏิบัติท่ีชัดเจน  ดังรายละเอียดดังนี้ 

❖ วิสัยทัศน์(VISION) 
          โรงเรียนวัดบ้านมุงเป็นโรงเรียนท่ีสร้างโอกาสทางการศึกษา จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียนให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน มีความรู้คู่คุณธรรม โดยการ
บริหารแบบมีส่วนร่วมน้อมนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

❖ พันธกิจ(MISION) 
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา เติมเต็มศักยภาพผู้เรียนให้มีความรู้คู่
คุณธรรม 



2. พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความรูความสามารถในการจัดการเรียนการสอนและเป็นครูสู่มืออาชีพ 
3. ส่งเสริมและเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนชุมชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาและพัฒนาโรงเรียน 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการน้อมนำปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ 
 
❖ เป้าหมาย(GOAL)  
1. ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะสามารถเรียนรู้ได้เต็มตามศักยภาพ มีความรู้คู่คุณธรรมและมีลักษณะอันพงึ
ประสงค์ เพิ่มความเป็นเลิศทางวิชาการ 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา พัฒนาตนเองอยา่งต่อเนื่องและสามารถจัดการเรียนรู้อย่าง
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
3. การบริหารมีประสิทธิภาพโดยการมีส่วนร่วมของผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการ
จัดการศึกษา 
4. ชุมชนและผู้ท่ีเกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษามากขึ้นและร่วมพัฒนาปรับปรุงโรงเรียน 
5. นำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการในกิจกรรมการเรียนรู้ของผู้เรียน 

 

❖ ปรัชญาโรงเรียน  

“นัตถิ  ปัญญาสมาอาภา”(แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี) 

❖ เอกลักษณ ์  

คุณธรรมเด่น  เน้นวิชาการ  สืบสานดนตรีไทย  ก้าวไกล ict 

 

❖ ตราสัญลักษณ์ของโรงเรียน 

 

  



❖ โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดบ้านมุง 

             

      

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ด้านการบริหารวิชาการ ด้านการบริหารงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการบริหารทั่วไป 

⧫ งานอำนวยการบริหาร 

⧫ งานวิชาการ 

⧫ งานพัฒนาหลักสูตร 

⧫ งานพัฒนากระบวนการ

เรียนรู้และกลุ่มสาระ 

การเรียนรู้ 

⧫ งานทะเบียนวัดผลและ

ประเมินผล 

⧫ งานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

⧫ งานพัฒนาสื่อและแหล่ง

เรียนรู้ 

⧫ งานวิจัยเพ่ือพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

⧫ งานแนะแนว 

⧫ งานห้องสมุด 

⧫งานการศึกษาพิเศษ 
 

 

⧫ งานอำนวยการบริหารงาน

แผนและงบประมาณ 

⧫งานจัดทำและเสนอขอ

งบประมาณ 

⧫งานจัดสรรงบประมาณ 

⧫ งานระดมทรัพยากรทาง

การศึกษา 

⧫ งานบริหารการเงินและ

บัญชี 

⧫ งานบริหารสินทรัพย์และ

พัสดุ 

⧫ งานตรวจสอบและควบคุม

ภายใน 

⧫ งานอำนวยการบริหารงาน

บุคคล 

⧫งานวางแผนอัตรากำลัง 

⧫งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

⧫ งานเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ 

⧫ งานเสริมสร้างวินัยและ

รักษาวินัย 
 

 

⧫ งานอำนวยการบริหารงานทั่วไป 

⧫งานธุรการและสารบรรณ 

⧫งานเลขานุการคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

⧫ งานอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อม 

⧫ งานประชาสัมพันธ์ 

⧫ งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

⧫ งานกิจการนักเรียน 
- งานกิจกรรมนักเรียน 

- งาน รับ ย้าย นักเรียนและสำมะโน

ประชากร 

- งานโครงการอาหารกลางวัน 

- งานอาหารเสริม(นม) 

- งานสหกรณ์โรงเรียน 

- งานอนามัยโรงเรียน 

- งานทุนการศึกษาและสวัสดิการนักเรียน 

- งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

- งานปกครองและวินัยนักเรียน 

- งานกีฬาและนันทนาการ 

- งานลูกเสือ – เนตรนารี – ยุวกาชาด 

- งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

- งานระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 

- งานข้อมูล Obec 

-  งานโสตทัศนอุปกรณ์ 

 

 



แนวคิดในการบริหารทั่วไป 

❖ เป็นกลุ่มงานสนับสนุน 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เป็นหน่วยงานสนับสนุนท่ีสำคัญของสถานศึกษา มีบทบาท

หน้าท่ีในการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม

จริยธรรม มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่าน

กระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและ

พระมหากษัตริย์ มีจิตสารธารณะ และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

❖ ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนทุกด้าน 

งานกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหนึ่งที่สำคัญของสถานศึกษาเพื่อส่งเสริมประสบการณ์
ของ 

นักเรียนให้กว้างขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอก
งามใน 

ทุกด้าน ท้ังทางด้านอารมณ์ สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนท่ีสมบูรณ์ สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคม
อย่างมี 

ความสุข สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 

2545 โดยให้กล่าวคือ ให้เป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน้าท่ีดูแล
ช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างใกล้ชิด และมีประสิทธิภาพ รู้จักผู้เรียเป็นรายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเกี ่ยวกับ
นักเรียนท่ี 

ครบถ้วน มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนท่ีครบถ้วนและเป็นปัจจุบันเพื่อช่วยให้ครูเข้าใจ เข้าถึง
และพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผนและการบริหารจัดการเพื่อสร้างคุณลักษณธอังพึง
ประสงค์ของนักเรียน สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม การเมือง ส่ิงแวดล้อม เทคโนโลยีเปล่ียน
อย่างรวดเร็วนอกจากนี ้มีการส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบวินัย 
ภาคภูมิใจในความเป็นไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรม
ต่างๆในโรงเรียน เทิดทูน และจงรักภักดี 
ต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะ ใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวเข้ากับสังคม
ที่เปลี่ยนแปลงอย่างมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน สามารถเลือกดำเนินชีวิตอย่างมีภูมิรู้และภูมิธรรม
โดยมีการ 
เช่ือมโยงอย่างมีระบบ 

❖ ความคาดหวัง 



ครูทุกคนถือเป็นคณะกรรมกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนสามารถว่ากล่าว ตักเตือน  อบรม
นักเรียนได้ 

ทุกที่ ทุกเวลา หวังที่จะเห็นนักเรียนเป็นผู้มีความงามทั้งกายวาจาใจ นั่นคือ การแต่งกายถูกต้อง
ตามระเบียบ สง่างาม สมวัย ประพฤติปฏิบัติตนถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของโรงเรียน พูดจา
ไพเราะ มีจิตใจท่ีเป่ียมไปด้วยคุณธรรม จริยธรรม สมกับเป็นนักเรียนของโรงเรียนวัดบ้านมุง 

  



กลยุทธ์ในการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

❖ วิสัยทัศน์   
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนมุ่งพัฒนานักเรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์มีคุณธรรม

จริยธรรมเคารพในกฎกติกาของสถาบันมีความกตัญญูกตเวทีต่อผู้มีพระคุณและสามารถศึกษาเล่า
เรียนได้อย่างมีความสุข 
 

❖ พันธกิจ  
1. ส่งเสริมความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และรักศรัทธาในสถาบัน 
2. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม พัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ บนพื้นฐานหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
4. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ส่งเสริมการสร้างขวัญกำลังใจและการสร้างความสุขร่วมกันในองค์กร 
 

❖ เป้าประสงค ์
1. ผู้เรียนมีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ รัก และศรัทธา โรงเรียนวัดบ้านมุง 
2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมี
ความสุขบนพื้นฐานหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ผู้เรียนตระหนักและเห็นความสำคัญของระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข 
4. ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนดำเนินงานอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
5. โรงเรียนวัดบ้านมุงเป็นองค์กรแห่งความสุขในการจัดการศึกษา 
 

❖ กลยุทธ์ในการทำงาน  
1. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้สามารถดำเนินงานอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ
เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้เรียน 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่น
ได้อย่างมีความสุขบนพื้นฐานหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ขับเคล่ือนแนวปฏิบัติ วิธีการ นวัตกรรมท่ีจะสร้างความสุขให้กับองค์กร 
4. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องในการขับเคล่ือนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
 

  



บทบาทและหนา้ที่ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 

 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารท่ัวไป 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  ควบคุม ดูแล คิดตามตรวจสอบ และประเมนิผลการบริหารทั่วไป 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอื่นๆ บรรลุผล
ตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและ
การอำนวยความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการ
บริหารงานที่มุ ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ 
ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพื่อให้จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของ 
สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ 
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัด 
การศึกษา 
 
ขอบข่ายและภารกิจ 
1. การดำเนินงานธุรการ (สารบรรณ ยานพาหนะและการส่ือสาร) 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. งานประสานและพัฒนาระบบและเครือข่ายการศึกษา 
4. งานจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
5. งานรับนักเรียน 
6. งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7. งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
8. งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอืน่ 
9. งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
10. งานบริการสาธารณะ 
11. งานอนามัยโรงเรียน 



12. งานโภชนาการ 
13. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ(ศูนย์วิทยบริการ) 
14. งานโสตทัศนศึกษา 
15. งาน อย. น้อย 
16. งานสำนักงานบริหารท่ัวไป (งานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
17. งานหนังสือยืมเรียน 
18. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานธุรการ (งานสารบรรณ ยานพาหนะและการสื่อสาร) 
แนวทางการปฏิบัติ  

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการนำ

ระบบเทคโนโลยีใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตาม

ระบบทีกำหนดไว้ 
4. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ี

กำหนดไว้ 
5. ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และ

คุ้มค่า 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
งานสารบรรณ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  ร่าง  โต้ตอบ  รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2.  ดำเนินการเกี่ยวกับการเช่าบ้านของครู 
3.  ช่วยวางแผนการรับสมัครนักเรียนใหม่ 
4.  ดำเนินงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นครั้งคราว 
5.  ดำเนินงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นครั้งคราว 
6. ดำเนินการด้านสวัสดิการของครู – อาจารย์ 
7. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 



8. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
9. ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
10. ลงเลขท่ีหนังสือออก 
11. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
12. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อเสนอส่ังการ 
13. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
14.  พิมพ์หนังสือของฝ่ายธุรการ 
15. จัดเก็บ-รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 
16. ทำลายหนังสือราชการ 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานยานพาหนะ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ ในการให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ควบคุมดูแลการบำรุง ดูแล รักษาให้รถยนต์อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์ พร้อมท่ีจะใช้ได้เสมอ เมื่อ

ตรวจพบรถยนต์อยู่ในสภาพท่ีไม่สมบูรณ์ จำเป็นต้องซ่อมให้รายงานให้รองผู้อำนวยการฝ่าย
บริหารท่ัวไปทราบ 

3. ควบคุมดูแลการรับ-ส่งหนังสือ เอกสารระหว่างโรงเรียนและหน่วยงานอืน่ๆ ของพนกังานขับ
รถยนต์ 

4. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถในเวลาท่ีไม่มีหน้าท่ีต้องบริการโดยใช้รถ ให้อยู่ประจำสำนักงาน 
ฝ่ายธุรการ 

5. ทำทะเบียนหลักฐานการใช้รถ ตามแบบท่ีโรงเรียนกำหนด ให้บันทึกการใช้รถเป็นประจำและ
เป็นปัจจุบัน 

6. ช่วยเหลืองานท่ัวๆไป ตามท่ีครูและบุคลากรของโรงเรียน ขอให้ช่วยเหลือ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานสื่อสาร 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลการใช้โทรศัพท์ ภายในและทางไกลให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ และใช้อย่าง
ประหยัด 

2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เครื่องมือส่ือสารต่างๆให้อยู่ในสภาพใช้งานได้และเกิดประโยชน์มาก
ท่ีสุด 

  3.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
 



งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

3) ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4) จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5) ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2545 

 
งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม 

สนับสนุน งานการศึกษาของสถานศึกษา 
4. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ี

เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
6. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ี

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และแก้ไข

เพิ่มเติม 
 
งานจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 



3) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 

4) จัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
5) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
6) เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
7) ช่วยงานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน 
8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
 
 
งานรับนักเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
2. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน
การเข้าเรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ) ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

งานส่งเสริมและพัฒนาการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบท้ังในระบบ นอกระบบ และ
อัธยาศัย 
2.กำหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ังการศึกษา

ในระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นท่ี
สอดคล้องกับ แนวทางพื้นท่ีการศึกษา 



3. ดำเนินการจัดการในรูปแบบใดรูปแบบหนึ ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพ  

ของสถานบันการศึกษา 
          4. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล  
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
          5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และ
ตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
          6. ช่วยงานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน (ของงานบริหารท่ัวไป) 
          7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
พระราชบัญญัติตามระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความ
ต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการการศึกษาของชุมชน 

2) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กร 
สถาบันและส่ือมวลชนในท้องถิ่น 

3) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ

ประชุมสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ

เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนำไปดำเนินปรับปรุง

แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  

และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

งานประชาสัมพันธ ์
แผนผังการบริหารงานประชาสัมพันธ์ 



หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
---- งานพิธีการ - พิธีกร 
---- งานจัดทำเอกสาร – จุลสารเผยแพร่ 

 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของ

งานประชาสัมพันธ ์
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนนราสิกขาลัย 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น 
การส่งเสริมสนับสนุนประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอื่น  

แนวทางการปฏิบัติ 
1) กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร

และหน่วยงานอื่น 
2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ

บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
3) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 



งานบริการสาธารณะและสัมพันธ์ชุมชน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 

2) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 

3) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา 

4) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับ
บริการ 

5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 

6) นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
 
 
 
 
 
งานอนามัยโรงเรียน 

แผนผังการบริหารงานอนามัยโรงเรียน 
หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 

---- การปฐมพยาบาล 
---- ตรวจสุขภาพและติดตามผล 
---- ป้องกันโรคและเสริมสร้างภูมิคุ้มกัน 
---- ส่งเสริมสุขอนามัย 

  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

 
 
 



2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้

ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง

โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนกัเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 

ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน

อนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
งานโภชนาการ 

แผนผังการบริหารงานโภชนาการ 
หัวหน้างานโภชนาการ  

---- ฝ่ายโรงอาหาร 
---- ฝ่ายผู้ประกอบอาหาร (ถ้ามี) 
---- ฝ่ายอาหาร – เครื่องด่ืม 
---- ฝ่ายส่งเสริมด้านโภชนาการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 



2. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 
3. จัดบริการสถานท่ี จำหน่าย ท่ีนั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
5. จัดบริการน้ำด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำด่ืมใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
6. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ตลอดเวลา 
7. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
8. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน 
9. กำหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
10. กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร 
11. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12. ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารท่ีถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและ

นักเรียน 
13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องด่ืม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
14. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
16. เป็นกรรมการจัดทำและจำหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนท่ีขาดแคลน 
17. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
18. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
19. บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่ผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องด่ืมและขายอาหารให้อยู่ใน

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอนัดีงามของสังคม 
21. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงาน

โภชนาการ 
22. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา (ศูนย์วิทยบริการ) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2. วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหาร
และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
3. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4. สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้เทคโนโลยีท่ี
เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 



6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ
เรียนรู ้
8. ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้  ICT  ให้แก่ฝ่ายบริหารวิชาการ  ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์  
ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารท่ัวไป ดังนี้ 

1) สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นด้านการใช้  ICT 
2) จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวกทางด้าน ICT ให้แก่ทุกฝ่าย 
3) ซ่อม บำรุงส่ือวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกฝ่าย 
4) ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ทางด้านใช้  ICT 
5) นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวกด้าน

การใช้  ICT  ให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานโสตทัศนศึกษา 
 

แผนผังการบริการโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 
 

---- บริการแสง – เสียง ---- ทะเบียนส่ือการสอน 
---- บริการบันทึกภาพ ---- การผลิตส่ือการสอน 
---- ซ่อมบำรุงรักษา 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ 
3. จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
4. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
5. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 

หัวหน้าโสตทัศนศึกษา 

ผช.หน.โสตฝ่ายบริการทั่วไป 
ผช.หน.โสตฝ่ายสื่อการสอน 



7. จัดให้มีสถานท่ีสำหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉาย
ภาพยนตร์  ห้องควบคุมเสียง 

8. จัดทำระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
9. จัดให้มีการบำรุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรยีน 
11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
13. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
14. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการนำออกไปเผยแพร่ 
15. สำรวจและจัดทำทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวด

วิชา 
16. ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแก่ครูอาจารย์ท่ัวไป 
17. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
18. จัดทำ  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ  และจัดทำรายงานประจำปีของงาน โสตทัศน

ศึกษา 
19. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งาน อย.นอ้ย 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผน ดำเนินการ ติดตาม ประเมินผลด้านกิจกรรมของ อย.น้อย 
2. ควบคุมดูแลการดำเนินกิจกรรม อย.น้อยของนกัเรียน 
3. นำเสนอข้อมูลจากการดำเนินงานของกิจกรรม อย.น้อย ต่อผู้บริหารเพื่อการพัฒนาระบบสุขาภิบาล

ของโรงเรียน และการรักษาสุขลักษณะของนักเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
งานสำนักงานบริหารท่ัวไป (พัสดุ  สารสนเทศ  และแผนงาน) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทำทะเบียนพัสดุ – ครุภัณฑ์  ท้ังหมดของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
2. ลงทะเบียนพัสดุ – ครุภัณฑ์ ท้ังหมดของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
3. ดำเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง – จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
4. ดำเนินการเบิก – จ่าย วัสดุสำนักงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
5. บำรุง – รักษา พัสดุ – ครุภัณฑ์ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
6. ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
7. ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายพัสดุ – ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 



8. ทำงบประมาณเสนอเพื่อจัดสรรประจำปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
9. ควบคุมการยืม  และส่งคืน  พัสดุ – ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
10. จัดทำสารสนเทศของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
11. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานหนังสือยืมเรียน 

ดูแลรับผิดชอบการให้บริการจัดสรรหนังสือให้แก่นักเรียนทุกระดับช้ันได้มีหนงัสือยืมเรียน โดยการ
ประสานความร่วมมือกับงานหอสมุดเฉลิมพระเกียรติฯ และครูประจำวิชาทุกกลุ่มสาระฯ 

 
 
 



แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

งานพัฒนาบุคลากร 

 งานวินัยและการรักษาวนิัย 

งานรักษาความปลอดภัย 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

 งานระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 

 งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตย 

 งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 

 งานป้องกันและแก้ไขโรคเอดส์ 

 งานวินัยนักเรียน 

 งานกิจการนักเรียน 

 งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

 งานดแูลลกูจา้งประจ า/ยาม 

 งานสำนักงาน(สารบรรณ,สารสนเทศ,แผนงาน,พัสดุ) 

 



บทบาทและหนา้ที่ของฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 
 

 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ท่ีขึ้นกับฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน  ให้ปฏิบัติงานไป
ตามหน้าท่ีรับผิดชอบได้อย่างถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผนดำเนินงานด้านบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน  กำหนดวิธีการดำเนินการ  และ
ติดตามผลการดำเนินงานให้เกิดผลต่อส่วนรวม 

3. ให้คำปรึกษา  ช่วยแก้ปัญหาในการดำเนินงานด้านบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนอย่าง
จริงจัง  เกิดผลดีต่อส่วนรวม 

4. จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู  ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างช่ัวคราว  นักเรียน  และความเป็นอยู่
ของนักเรียนให้เกิดความสงบ  และปลอดภัยจากส่ิงเลวร้ายท้ังปวง 

5. เป็นท่ีปรึกษาให้คำแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ  เพื่อให้ผลด้านการบริหารบุคคลและกิจการ
นักเรียนมีประสิทธิภาพ 

6. จัดให้มีการวิเคราะห์  ติดตามปัญหานักเรียนรายบุคคล  เพื่อประสานงานให้นักเรียนประสบ
ความสำเร็จตามศักยภาพ  

7. จัดให้มีการวางแผนติดตามผลนักเรียน  เพื่อนำข้อมูลมาใช้ในการแก้ปัญหา  พัฒนาส่งเสริมให้
งานบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

8. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล  สถิติ  เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน  
ป้องกัน  แก้ปัญหาและนำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

9. จัดให้มีการประสานงานกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหาของนักเรียนให้เกิดผลดี 
10. ดำเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจำโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง 
11. ดำเนินการจัดให้มีครูเวรประจำวันเพื่อดูแลนักเรียนประจำวัน 
12. จัดให้มีการประชุมอบรมนักเรียน  เพื่อพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรม  และค่านิยมท่ีพึงประสงค์ 
13. จัดให้มีการทำบัตรประจำตัวนักเรียนอย่างครบถ้วนเพื่อผลในการปกครองดูแลนักเรียน 
14. จัดให้มีการดูแลควบคุมความประพฤตินักเรียนอยา่งเป็นระบบและเหมาะสม 
15. พิจารณาให้ความเห็นในการขออนุญาตของครูนำนักเรียนไปศึกษานอกสถานท่ี 
16. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
17. ส่งเสริมการทำงานของงานกิจการนักเรียน  จัดให้มีคณะกรรมการนักเรียน  ตลอดจนจัด

กิจการต่างๆ ของนักเรียน 
 
 



18. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการคนท่ี  4  ในกรณี  ผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการท้ัง  3  
ลำดับ  ไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีหรือไม่อยู่โรงเรียน 

19. วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

- การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

- การกำหนดตำแหน่ง 

- การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
20. การสรรหา  บรรจุและแต่งต้ัง  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการ 

- ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีได้รับมอบหมายจาก  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นการศึกษา 

- การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

- การแต่งต้ัง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

- การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง   
21. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
22. การออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

- การลาออกจากราชการ 

- การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. กำหนด 

- การออกจากราชการไว้ก่อน 

- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
➢ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
➢ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
➢ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 
      กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย   
      กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
      กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี   
      กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็นกรรมการ   
      บริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณีเป็นบุคคล 
      ล้มละลาย 
➢ กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
      ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข            
➢ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติ 
      ตนไม่เหมาะสม 



- กรณีมีมลทินมัวหมอง 

- กรณีได้รับโทษจำคุก  โดยคำส่ังของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

23. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน  ในกรณีท่ีรอง

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ใน
โรงเรียน 

2. กำกับดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนทุกงาน  ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ 

3. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพื่อร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ ท่ีเป็นปัญหาต่อการพัฒนา
เด็ก  โดยประสานการปฏิบัติกับงานระดับช้ันอย่างใกล้ชิด 

4. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 
5. เป็นท่ีปรึกษา  ให้คำแนะนำ  แก่หัวหน้าระดับ  หัวหน้าตอน  ครูท่ีปรึกษา 
6. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
7. เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน  หัวหน้าตอน  หัวหน้าระดับ  เพื่อพิจารณาในการ

เล่ือนขั้นเงินเดือนทุกครั้ง 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายและปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้าฝ่าย  ในกรณีท่ีหัวหน้าฝ่ายไม่
สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่โรงเรียน 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



งานพัฒนาบุคลากร 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- โดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ี
ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและ
จัดให้มีการพัฒนาตามความเหาะสมอย่างต่อเนื่อง 

- การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความ
ต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
สถานศึกษา  มีการกำหนดหลักสูตรการพัฒนาแผน/โครงการพฒันาบุคลากร
ดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหาร
สถานศึกษา 

- การพัฒนาก่อนเล่ือนตำแหน่ง  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง  ลักษณะงานตามตำแหน่งท่ีได้รับการปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จัดส่งเสริมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูน
ความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม   
มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

2. การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการ
สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แล้วคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบตามกฎ  ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

- ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาดังกล่าวทราบ  กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไป
ยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อดำเนินการหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.ค.ศ.
กำหนด  รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียน
ประวัติต่อไป 

 



 
 
 
 

- การเล่ือนขั้นกรณีถึงแก่ความตาย  อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  โดยแจ้ง
ช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ  ให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
ปฏิบัติหน้าท่ีโดยผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณี
พิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ  และรายงานผลการดำเนินการ
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 

3. การสรรหาบรรจุและแต่งต้ัง  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการ 

- ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีได้รับมอบอำนาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา 

- การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

- การแต่งต้ัง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

- การรักษาราชการแทนและรักษาราชการแทน 
4. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน(คำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน) 
6. ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ 
7. ดูแลงานทะเบียนประวัติ 

- จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และลูกจ้าง 

- การแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้าง 

8. ดูแลงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีกฎหมายกำหนด 



- จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

9. ดูแลการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
10. ดูแลงานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาต

อุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน
วิทยพัฒน์  และการจัดสวัสดิการ  ดำเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 

งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปนี้ 

- กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

- กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

- การอุทธรณ์ 

- การร้องทุกข์ 
2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

- ผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

- ดำเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ี
จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

- สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

3. ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

- การออกจากราชการ 

- การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการ
เตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

- การออกจากราชการไว้ก่อน 

- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
➢ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
➢ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
➢ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 



      กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย   
      กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
      กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี  
      กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็น  
      กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี  
      เป็นบุคคลล้มละลาย 
➢ กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
      ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
➢ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติ 
      ตนไม่เหมาะสม 

- กรณีมีมลทินมัวหมอง 

- กรณีได้รับโทษจำคุก  โดยคำส่ังของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานรักษาความปลอดภัย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1. ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
2. ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
3. ดูแลและดำเนินการในเรื่องเกี่ยวกับครูเวรประจำวนั  ในวันทำการ  และการปฏิบัติหน้าท่ีของ

ครูเวรประจำวัน 
4. จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
5. ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานป้องกันและแก้ไขยาเสพติด 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. หัวหน้างานเป็นเลขานุการ  คณะกรรมการตามข้อท่ี 1  ในฐานะผู้รับผิดชอบโครงการของ

โรงเรียน 
3. วางแผนการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและเอดส์ในโรงเรียนให้เหมาะสม 



4. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อ
นักเรียน 

5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกัน
ตามท่ีเห็นสมควร 

6. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือท้ังในด้าน
ป้องกัน  และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 

7. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 
8. เสนอความดีความชอบบุคลากรในงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 
 

งานระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1. งานระดับช้ัน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1. ร่วมจัดครูท่ีปรึกษาประจำช้ันนักเรียน 
2. จัดให้มีการแต่งต้ังหัวหน้าตอน  หัวหน้าระดับช้ัน  เพื่อการประสานงานในการบริหาร 
    บุคคลและกิจการนักเรียน 
3. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มี 
     ประสิทธิภาพ 
4. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ    
     ฯลฯ 
5. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจำวันตามความ 
    เหมาะสม 
6. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจำวัน  โดยประสานงานกับหัวหน้าครูเวร  
    ประจำวัน 
7. จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียนท่ีมีปัญหา  เพื่อผลในการแก้ไขและพัฒนาส่งเสริมต่อไป  
8. จัดประชุมนักเรียนประจำวันสุดสัปดาห์ 
9. จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่อาจารย์ท่ีปรึกษา 

2. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าท่ีของหัวหน้าตอน ม.ต้น และ ม.ปลาย 



3. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน (หัวหน้างาน) 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตย 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. จัดให้มีการเลือกตั้งหัวหน้าและรองหัวหน้าช้ันตามท่ีเห็นสมควร 
2. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
3. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมท้ังกำกับดูแล  เสนอแนะ  

ให้การดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยใน
ระดับโรงเรียน  เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรยีนและสังคมตามสมควร 

4. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 
5. หัวหน้างานร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนโดยตำแหน่ง 
 
 
 
6. เสนอความดีความชอบของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
7. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  ครั้ง เสนอผู้อำนวยการ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. เสนอแต่งต้ังคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
2. เสนอการออกคำส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม  

จริยธรรมตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
3. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
4. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์  เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคม

ศึกษา 
6. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการ  ภาค

เรียนละ  1  ครั้งเป็นอย่างน้อย 
7. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม  ให้บริการแก่นักเรียน  ครู  และบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอก

โรงเรียนท่ีมีความสนใจ 



8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานป้องกันและแก้ไขโรคเอดส์ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1. แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
2. วางแผนการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียนให้เหมาะสม 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อ

นักเรียน 
4. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาส  เพื่อร่วมแก้ไขปัญหาหรือป้องกัน

ตามท่ีเห็นสมควร 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 



งานวินัยนักเรียน 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบัติตนของนักเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนใน

หนังสือคู่มือนักเรียน 
2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนกัเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่

พึงประสงค์  เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
3. บันทึกข้อมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน 
4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญกำลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค์  และปฏิบัติตนท่ี

ดีเป็นแบบอย่างแก่ผู้อื่น 
5. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียนให้ครบถ้วนทุกคน เพื่อใช้ควบคุมนักเรียนในด้านต่างๆ ให้เกิดผล

ต่อการปกครองนักเรียน 
6. อื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายตามควรแก่กรณี 

 
งานกิจการนักเรียน 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา  โดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนรว่มในกระบวนการวางแผน 

2. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัด
กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

3. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้  คิดเป็น  ทำเป็น  
รักการอ่าน  และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการนักเรียน  เพื่อให้การจัดกิจกรรม
เกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

5. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการดำเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานสำนักงาน ( สารบรรณ, สารสนเทศ, แผนงาน, พัสดุ ) 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1. จัดเอกสารรับหนังสือ  ออกหนังสือต่างๆ จากฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 
2. ทำหน้าท่ีจัดเก็บข้อมูล และดูแลการใช้และการรักษาพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารบุคคลและ

กิจการนักเรียน  ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุครุภัณฑ์ 



 
 
3. จัดทำเอกสารท่ีใช้ในการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนตามท่ีงานต่างๆเสนอให้ดำเนินการ 
4. ทำหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 
5. ออกแบบและจัดพิมพ์บัตรประจำตัวนักเรียนตามท่ีงานระดับช้ันเสนอ 
6. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของฝ่ายบริหารบุคคลฯ  
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 

หน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1.  ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
2.  จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
3.  จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง 
4.  วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานลูกจ้างประจำ/ยาม 
 

หน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1.  ดูแล ควบคุม การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 
2.  ดูแล สวัสดิการของลูกจ้างประจำ 
3.  ประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 
4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


