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กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

แนวคิด แนวทางการบริหาร 

 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  ให้บริการบริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความ
สะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก
โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ดังนั้นโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ได้วางแผนก าหนดขอบข่าย 

ภาระกิจของโครงสร้างบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป เป็น 12 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2561)  
การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารทั่วไป รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ายงานและหน้าท่ีตามโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป / รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป / หัวหน้างาน 

ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  เพ่ือช่วย

บริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการ
แก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้
มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา เพ่ือให ผูที่เกี่ยวของทุกฝายรับรู

และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 

และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียน      

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ไปราชการหรือลา หรือตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
มอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงาน/แผนงาน/สารสนเทศ 
1.1 งานส านักงาน ธุรการกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารทั่วไป  ตามระบบที่ก าหนดไว โดย ยึดหลักความถูกตอง 

รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารทั่วไปและวาระงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารทั่วไปและงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.2 งานแผนงานโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารทั่วไป 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป  
2) รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลตามกลุ่มงาน/งาน ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อ                 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.4 งานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

 6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

 ๑) บริหารจัดการอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม และสาธารณูปโภค ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.๑) ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานที่และ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 ๑.๒) บ ารุง ดูแล พัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิด
ความคุ้มค่าและ                      เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 ๑.๓) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคาร สถานที่ ภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
  ๑.๔) สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการทราบ 
 ๒) ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ พัสดุ ครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่าง
ปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
 ๓) ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง 
ระยะสั้น 
 ๔) งานฉุกเฉินด้านสาธารณูปโภค เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์  
 ๕) ควบคุม ดูแล ก าหนดบทบาท ภาระงานให้กับนักการ 
 ๖) แบ่งเขตรับผิดชอบให้ครูและนักเรียนดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน  
 ๗) การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
 ๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
3. งานโสตทัศนปูกรณ์ และ ICT 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
2) จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์  สื่อ ITC ให้ครบตามเกณฑ์ 
3) จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4) จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ และสื่อ ITC 
5) จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
6) บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
7) จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
8) จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
9) จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
10) ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
11) จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน จัดท าบันทึก

และสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
12) จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
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13) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาผลิตใช้สื่อการเรียนการ
สอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 

14) บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
15) ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
16) ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
17) จัดงบประมาณเพ่ือซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
18) ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการ

โรงเรียน 
19) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานสัมพันธ์ชุมชนและงานบริการ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและหน่วยงานอื่นๆ 
2) มีส่วนร่วมในการพัฒนาและให้บริการชุมชน 

 
5. งานอนามัยโรงเรียนและโภชนาการ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
3) ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาล ให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5) จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการจ่ายยาให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และนักการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความ                                

จ าเป็น 
7) จดับริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8) จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9) ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง   
10) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11) ให้ค าแนะน า ปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
12) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
13) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามสมควรแก่โอกาส 
14)  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชนอาสาสมัคร

สาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 2565 หนา้ 7 
 

15)  จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย สถิติผู้ใช้
ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ (ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงต่อไป 

16) ดูแล รับผิดชอบ สุขอนามัยอาคารโรงอาหารและประสานงาน ติดต่อ ผู้ประกอบการร้านขายอาหาร 
17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งานประชาสัมพันธ์ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงค์ของ

โรงเรียน 
2) ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
3) ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทาง

โรงเรียน 
4) ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
5) ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
6) เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 
7) เผยแพร่กิจกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
8) จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของ

โรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
9) รวบรวม สรุปผล และสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 
10)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. งานกจิการนักเรียน/เครือข่ายผู้ปกครอง /ระดับชั้น /ทัศนศกึษา 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรม

ทัศนศึกษา 
2) ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่าย

ผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศนศึกษา 
3) ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรม             

ทัศนศึกษา ให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4) ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และ

กิจกรรมทัศนศึกษา 
5) เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
6) เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มงาน

บริหารกิจการนักเรียน 
7) ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
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8) ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และระเบียบ 
วัฒนธรรมประเพณี 

9) วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับสภาพ
นักเรียน 

10)  วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย  เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศนศึกษา    
11)  บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
12)  วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือป้องกัน

และแก้ไข 
13)  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
14)  ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15)  ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
16)  จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
17)  ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศนศึกษาและ

รายงานตามสายงาน 
18)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน / ทุนการศึกษา / กยศ.  

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพ่ิมเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บข้อมูลและ

ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
2) ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ที่ก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 
3) จัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมพัฒนางาน โดย 

- เยี่ยมบ้าน 
- จัดกิจกรรมโฮมรูม 
- สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
- ประชุมผู้ปกครอง 

4) จัดกิจกรรม ป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
5) ดูแลช่วยเหลือ คัดกรอง เพ่ือให้นักเรียนได้รับทุนการศึกษา เงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ) 
6) ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
7) รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9. งานส่งเสริม พัฒนาระเบียบวินัย ความประพฤตินักเรียน และส่งเสริมคณุธรรมจริยธรรม 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัย ความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
2) จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย ความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม 
3) ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิดกฎของโรงเรียนอย่าง

เหมาะสม 
4) ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบยีบข้อบังคับของโรงเรยีนได้

อย่างถูกต้อง 
5) ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมี

ความสุข 
6) ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
8) จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
9) จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
10) ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 

     11) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
     12) พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการลงโทษ 
     13) ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษาและด าเนินการ
แก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
     14) จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ อนุญาต
หรือไม่ อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
     15) ตรวจตราหรือว่ากลา่วตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา หรือฝ่าย
ปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
     16) สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม เช่น มอบ
เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
     17) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 2565 หนา้ 10 
 

10. งานป้องกันแก้ไขปญัหาสารเสพติด/เอดส์และกระท าผิดกฎหมาย ผิดวนิัย 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2) การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3) การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
4) ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
5) ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬา 

ต้านยาเสพติด ให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
6) จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
7) ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8) เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ จัดกิจกรรมรณรงค์ให้

ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
9) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
10)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

11. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดการเลือกตั้งสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
2) เป็นที่ปรึกษาของสภานักเรียน พร้อมก ากับดูแลเสนอแนะให้การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีใน

การส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
3) ก าหนดหน้าที่ของสภานักเรียน 
4) จัดกิจกรรมการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
5) ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

12. งานป้องกันอุบัติเหตนุักเรียน จราจร /ยานพาหนะ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
2) รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
3) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
4) ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
5) จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6) รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์และ

รถยนต์ 
7) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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13. งานศูนย์วฒันธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) ส ารวจ วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

2) จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาใน
บริเวณใกล้เคียง 

3) จัดตั้งและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง การส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

4) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
5) จัดการ เก็บรวบรวมอุปกรณ์ เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
6) จัดท าคู่มือ แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น เผยแพรความรู้ในสาขาต่างๆ เช่น ชาติพันธุ์วิทยา  มนุษยวิทยา 

และธรรมชาติวิทยา ในหัวข้อต่างๆ  
 
14. งานตามนโยบายและจุดเน้น 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

 จัดกิจกรรมจิตอาสา / สถานศึกษาสีขาว / งานพสน. / โรงเรียนคุณธรรม โดยด าเนินการดังนี้ 
 1) พัฒนา ส่งเสริม ให้ความร่วมมือในกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
และรัฐพิธีต่างๆ  
 2) จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
 4) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ด าเนินการจัดกิจกรรม TO BE NUMBER ONE รายละเอียด ดังนี้ 

1) จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่
เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

2) ด าเนินกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 
3) สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 
5) สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
6) รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่หน่วยงานต้นสังกัดขอข้อมูล 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


