
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนบ้านโนนแดง 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

๑. ผู้อำนวยการโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการและรัฐบาล 

๒. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ 

ของครูและนักเรียน 

๓. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิซาการ 

สถานศึกษาและเป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๔. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 

โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนการสอน 

 ๕. กำหนดดูและการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่ม 

บริหารงาน งบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิซาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ให้ดำเนินไป อย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานสำหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

๗. ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ.และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

๘. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงานภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมทั้งกำกับ ติดตามและ 

ประเมินผล 

๙. พิจารณาเสนอความดี ความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนและ 

พิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระทำความผิด 



 
 

๑๐. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร จัด 

การศึกษาของโรงเรียน 

๒. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

 ๒.๑ ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 ๒.๒ หัวหน้ากลุ่มบิหารงานวิชาการ 

 ๒.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ๒.๔ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 ๒.๕ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. เป็นที่ปรึกษาผู้อำนวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 

 ๒. เป็นที่ปรึกษาด้านการกำหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 

 ๓. แก้ปัญหา ให้คำแนะนำ และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน 

๔. กำกับ ดูแล นิทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรใน 

    สถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือครู 

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๓. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

๒. จัดทำระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของโรงเรียน 

๓. จัดทำแผนการประเมินผลการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และจัดทำรายวิชาพร้อม เกณฑ์การ 

    ประเมิน 

๔. กำหนดสิ่งที่ต้องการประเมินในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

    กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ของโรงเรียนพร้อมเกณฑ์การประเมินแนวทางการปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 

๕. กำหนดรายการตรวจสอบและรายงานสมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 

๖. กำหนดวิธีการเทียบโอนผลการเรียน จำนวนรายวิชา จำนวนหน่วยกิต เพื่อเทียบการโอนผลการเรียน 

๗. กำหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่างๆ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมทั้ง 

แนวทางวัดและประเมินผล 

๘. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดประเมินผลการเรียนรู้และตัดสิน 

ผลการเรียนตามแนวทางที่กำหนด 

๙. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้สาระการเรียนรู้ รายปี/รายภาค 

และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๑๐.ประเมินและพัฒนาหลักสูตร เพ่ือให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

๑๑. นิเทศ กำกับ ติดตาม การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

รวมทั้งแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนจากการดำเนินงานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของ 

สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๒. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 

๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 

. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 

๕. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. ส่งเสรมสนับสนุนครูและบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร 

งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

๗. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหาและเป็นทีปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติใน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๘. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณและร่วมในการดำเนินงานของงานต่าง ๆ 

ของกลุ่มบริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 

๙. สรุปประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดทำเอกสารสรุปผลการ 

ดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานบริหารงบประมาณ 

 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 

๒. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานบาน และติดตาม 

    ประเมินผลงาน 

๓. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ 

    ของราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

๔. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน 

    งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน - การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

 



 
 

๖. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในและระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความ 

    เรียบร้อย 

๗. บริหารงาน วางแผน กำกับและติตามผลของกลุ่ม 

๘. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๙. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 

๑๐. ประสานทุกกลุ่มงานที่มีสวนเกี่ยวข้องในการกำหนดตัวขี้วัด 

๑๑. กำกับติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชีวัดที่กำหนด 

๑๒. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑๓. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 

๑๔. รวบรวม และจัดทำรายงานเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาการ 

๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานการเงินและบัญชี 

 ๑. กำกับติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและ 

    เป็นปัจจุบัน 

๒. จ่ายเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว 

๓. จัดทำสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

๔. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจำปีงบประมาณ 

๕. จัดเก็บ นำส่ง จัดทำบัญชี เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายของส่วนตัว 

๖. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ.และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 

๗. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร.และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 

๘. จัดทำทะเบียนคุมเงิน งบประมาณที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจำงวด (ปีละ ๒ ครั้ง) 

๙. รวบรวม จัดทำสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพ่ือจัดทำรายงานแระจำงวดและประจำปี 

๑๐. รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำ และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 

๑๑. จัดทำใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ ๓๔๐)และรรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตามกำหนดเวลา 

๑๒. จัดทำหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 

๑๓. จัดทำทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในสวนที่เกี่ยวข้อง 



 
 

๑๔. จัดทำแบบ ภงด.๑ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากรในโรงเรียน 

๑๕. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจำเดือน 

๑๖. จัดทำหลักฐาน รับ-จ่ายเงินประจำวันและรายงานตามแบบบันทึก 

๑๗. เป็นกรรมการรับ - ส่งเงินทุกประเภท 

๑๘. เป็นกรรมฝากเงินธนาคารทุกประเภท 

๑๙. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 

๒o. กำกับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็น 

      ปัจจุบัน 

๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบพัสดุและสินทรัพย์ 

๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ     

    สภาพการใช้งาน 

๒. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียนในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

๓. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาเงิน   

    งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก  

    ทะเบียนคุม ราคา วัน เวลา ที่ได้รับสินทรัพย์ 

๔. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ และท่ียังไม ่   

    สมบูรณ์ให้ปะสานงานเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียน 

    ให้เป็นปัจจุบัน 

 ๕. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 

๖. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๗. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉาะของครุภัณฑ์    

    สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 

๘. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ 

    ของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

 



 
 

๙. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย - ข่ายแบบรูป 

    รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับ 

    งานให้มอบเรื่องให้แก่ เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

๑๐. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

๑๑. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 

๑๒. กำหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 

๑๓. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอ 

๑๔. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินที่มี 

      สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณี 

      เป็นสิ่งปลูกสร้าง 

๑๕. ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน / และจำนวนเงินงบประมาณท่ีแต่ละกลุ่มงาน/ 

      กลุ่มสาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

๑๖. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 

๑๗. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 

๑๘. จัดทำบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่าง ๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ  

      การประจำปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

๑๙. จัดทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่าง 

๒๐. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

๑. จัดทำแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 

๒. ตรวจสอบการดำเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 

๓. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงาน 

    ผลิการตรวจสอบ 

๔. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงานต่างๆ 

๕. วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพ่ือป้องกันความเสี่ยงจากการดำเนินงาน 

๖. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 



 
 

๗. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการ 

    สถานศึกษา 

๘. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๕. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๒. พัฒนาระบบบริหารของกล่าบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 

๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 

๔. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ 

    วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าแระสงค์ของโรงเรียน 

๕. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคลมี 

    ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๖. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี 

    ประสิทธิภาพ 

๗. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 

๑๐. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครูให้มีความรู้     

      ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 

๑๑. ดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 

๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานธุรการและสารบรรณ 

 ๑. ดาวโหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ AMSS++ จากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    ประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

๒. รับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารพรรณ 

๓ . ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 

๔. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การดำเนินงานทันกำหนดเวลา 

๕. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวกและ    

    รวดเรว็ 

๖. ทำลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 

๗. จัดทำทะเบียนคุมคำสั่ง และประกาศของโรงเรียน 



 
 

๘. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 

๙. ให้คำชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก้ผู้มาติดต่องาน 

๑๐. อำนวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและบุคลากรใน   

      โรงเรียน 

๑๑. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๑๒. จัดทำรายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 

๑๓. จัดทำแบบฟอร์มในการติต่อทางราชการต่าง เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ 

      ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 

๑๔. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๑. จัดทำคู่มือ ระเบียบการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 

๒. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามคุณสมบัติที่กำหนดไว้ใน 

    ระเบียบการปฏิบัติงาน 

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในส่วนของ 

    บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการ 

๕. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 

    ขั้นพ้ืนฐาน 

๖. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง แบะจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม 

    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๗. เข้าร่วมประชุม จัดทำรายงานการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบและ 

    ดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

๘. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานเวรยาม 

 ๑. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าที่ตามจุดต่าง ๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงาน 

    เป็นลายลักษณ์อักษรและรายงานผู้บริหาร 

๒. ร่างคำสั่งเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน 

๓. จัดครูเวร และนักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการใน 

    วันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ - ๑๘.๐๐ น. และกลางคืนทุกคืนตั้งแต่งเวลา ๑๘.๐๐ - ๐๖.๐๐ น. 

๔. นิเทศ กำกับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อมทั้ง 

    ประสานงานการไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 

๕. จัดทำแบบฟอร์ม การบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการและการ 

    ตรวจเวรพร้อมทั้งสรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน 

๖. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าทีให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือ 

    ป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อ 

    ผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน 

๗. ประสารงานกับฝ่ายต่าง ๆภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่องความ 

    ปลอดภัยทั่วไป 

๘. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานองครูเวร และรายงานผลการดำเนินงาน 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 

 ๑. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง 

๒. ดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

๓. ประสาน วางแผน และดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ร่วมกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

๔. จัดกิจกรรมที่สนับสนรุนให้ศิษย์เก่าได้รวมตัวกัน ตลอดจนได้แสดงความระลึกถึงคุณครูบา 

    อาจารย์ในโอกาสสำคัญต่าง ๆ 

 

 

 

 



 
 

๖. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 ๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

 ๒. พัฒนาระบบบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 

 ๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารทั่วไป 

๔. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับ 

    วสิัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 

๕. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตามให้การดำเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไปมี 

    ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๖. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 

    อย่างมีประสิทธิภาพ 

๗. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 

    ในกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๘. เป็นผู้นำในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทั่วไปและร่วมในการดำเนินงานของงานต่าง ๆ ของ 

    กลุ่มบริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 

๙. สรุป ประเมินผล การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป และจัดทำเอกสาร สรุปผลการ 

    ดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอต่อผู้บริหาร 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป 

 ๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๒. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการ 

    พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

๓. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน 

๔. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 

๕. กำหนดหน้าที่ของบคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

    บริหารทั่วไป 

๖. ให้คำปรึกษาแนะนำถ่ายทอดความรู้การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพ่ือให้มี 

    ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 



 
 

๗. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินงาน 

    เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานอาคารสถานที่ 

 ๑. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม 

    แต่การใช้งาน 

๒. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความ 

    เรียบร้อย 

๓. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้ 

    อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. จัดสร้างส่วนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียนให้สะอาด 

    เรียบร้อยรุ่มรื่นและสวยงาม 

๕. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจน 

    อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 

๖. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มใช้อาคารสถานที่ของ 

    โรงเรียนในการดำเนินการกิจการต่างๆ 

๗. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานองอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสารสรุปผลการ 

    ดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ  

๑. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 

๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริม 

    สุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี 

๓. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วยที ส่ง 

    ต่อนักเรียนที่ป่วยและประสานงานกับผู้ปกครอง 

๔. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่กำหนดมาตรฐาน 



 
 

๕. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยาและเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาลให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการ 

    ควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 

๖. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษา 

    และเจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ำหนักและส่วนสูงต่อกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 

๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่าง ๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด รวมทั้ง   

    อุบัติเหตุต่าง ๆ 

๘. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงาน 

    ต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

 ๑. จัดทำแผนงานโครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง ให้ 

    เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

๒. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ ทุกฝ่ายเพ่ือมอบหมางานและสั่งการนักการภารโรงประจำวัน 

๓. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๔. จัดทำคู่มือ หน้าที่ ขอบจ่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมิน 

    ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 

๕. ประชุม นิเทศ และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

๖. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิชอบเป็นรูปเล่ม 

๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติ งานตามคำสั่งและขอบข่ายหน้าที่ ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

    ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดงานประชาสัมพันธ์ 

 ๑. จัดทำแผนงาน โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 

๒. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 

๓. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอ่ืน ที่เกี่ยวข้อง 

๔. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตามโอกาส เช่น ทางวิทยุ เสียง 

    ตามสาย และสื่อประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 



 
 

๕. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ทั้งภาคเช้าและ 

    ภาคกลางวันตามความเหมาะสม 

๖. บริการประชาสัมพันธ์ประกาศในเรื่องที่เกี่ยวข้องที่เร่งด่วน 

๗. บริการถ่ายภาพบริการต่าง ๆของโรงเรียนและเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดย 

    วิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 

๘. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่าง และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ 

    ต้องการ 

๙. ทำหน้าที่พิธีกร และประชาสัมพันธ์ กิจกรรมของโรงเรียน 

๑๐. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานชุมชนสัมพันธ์ 

 ๑. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 

๒. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถทำได้ เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้าน 

    วิชาการเป็นต้น 

๓. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน 

    ประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับ ชุมชน 

๔. ดำเนินงานในการที่จะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่าง ๆ ตามความ 

    เหมาะสม 

๕. จัดทำข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่บริการ 

    ผู้นำท้องถิ่น บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่สำคัญต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการทำกิจกรรม 

    ร่วมกับชุมชน 

๖. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน 

๗. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 

๘. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนิน 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

 ๑. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 

๒. จัดทำสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือดำเนินงานระเบียบวินัย 

๓. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ทำผิดกฎของ 

    โรงเรียนอย่างเหมาะสม 

๔. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มี่ระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ - ระเบียบ 

    ข้อบังคับของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 

๕. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับ 

    ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

๖. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 

๗. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 

๘. จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่ 

    เหมาะสมของนักเรียน 

๙. จำทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 

๑๐. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของ 

      นักเรียน 

๑๑. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 

๑๒. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระทำผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียน 

      พิจารณาสังการลงโทษ 

๑๓. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่าง ๆ ต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม 

      ปรึกษา และดำเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ำเสมอ 

๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 ๑. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

    การศึกษาโดยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 

๒. จัดทำเอกสารหลักการเรี่ยวกับการดำเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือกนักเรียนเพ่ืออำนวยความ 

    สะดวกกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เก่ียวข้อง 

๓. ชี้แจงและทำความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินงานตาม 

    ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๔. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เก่ียวข้องดเนินงานตามระบบ 

    ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๕. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วีการ 

    และผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 

๖. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของโรงเรียน 

๗. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการนำระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้ 

    เกิดผลในทางปฏิบัติ 

๘. ควบคุมดูแลจัดทำสถิติ ข้อมูลการมาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น 

    ปัจจุบันและดำเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 

๙. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรม 

    ของนักเรียน 

๑๐. จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียน ขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

๑๑. จัดทำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบ 

      และเป็น ปัจจุบัน 

๑๒. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

 1. วางแผนและดำเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงานโครงการ โดยกำหนดปฏิทิน 

    ปฏิบัติงานและประสารงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๒. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่าง ภายนอกโรงเรียน 

๓. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะกรรมการนักเรียน 

๔. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ประสานงาน   

    ด้านต่าง ๆ ระหว่างโรงเรียนและคระกรรมการนักเรียน 

๕. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งกำกับดูแล เสนอแนะให้การ 

ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน     

เกิดประโยชน์ต่อการและสังคมตามสมควร 

๖. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/ 

พิธีการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

๗ . จัดกิจกรรมส่งเสรมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 

๘. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 

๙. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

 ๑. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

 ๒. เสนอแต่งตั้งคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

 ๓. เสนอคำสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตาม 

    เห็นสมควรและเหมาะสม 

๔. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

๕. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่าง   

    หลากหลาย 

๖. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

    และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

๗. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้นำ และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 



 
 

๘. จัดให้นักเรียนฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

    รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา 

๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมเก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 

๑๐. ดูและพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืน ทั้งในและนอกโรงเรียนที่ 

      มีความสนใจ 

๑๑. จัดกิจกรรมยกย่อง/ประกาศเกียรติคุณให้กำลังใจนักเรียนที่ประพฤติและเป็นแบบอย่างที่ดีกับ   

      นักเรียน 

๑๒ . ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 

๑๓. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 

๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 


