
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอุดรธานี 

สำนักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

คู่มือบริหารงานบริหารงานทั่วไปโรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ 
ระหว่างครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่ 
นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการ 
กระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ 
ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป 
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะ 
บรรลุตามวัตถุประสงค์วิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความมพึงพอใจ 
ต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

 

    ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 โรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา 

 

ข้อมูลทั่วไป 
 

1. ประวัติโรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา 
โรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา  ตำบลโพนสูง  อำเภอไชยวาน  จังหวัดอุดรธานี  ตั้งขึ้นตามประกาศของ

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 10  สิงหาคม  2540   ตั้งอยู่ที่ เลขท่ี 260/2   บ้านโนนสวรรค์ ตำบลโพนสูง   
อำเภอไชยวาน  จังหวัดอุดรธานี 

 ในปีพุทธศักราช 2537  ได้เปิดเป็นสาขาโรงเรียนไชยวานวิทยา  เปิดทำการสอนชั่วคราวที่หอประชุม
สภาตำบลโพนสูงเป็นระยะเวลา  2  ปี  โดยมี นายทองปาน   นนฤาชา  ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนไชยวาน
วิทยา  เป็นผู้ดูแลประสานงานสาขา 

 ในปี พุทธศักราช  2538  สภาตำบลโพนสูง  และชาวบ้านโนนสวรรค์  ได้มอบที่ดินสาธารณะ
ประโยชน์หนองกุง  ให้เป็นสถานที่ก่อสร้างโรงเรียน  จำนวน  40  ไร่  โรงเรียนจึงย้ายจากสภาตำบลโพนสูง  
มาเปิดทำการสอนที่สาธารณหนองกุง 
 ในปี  พุทธศักราช 2539  โรงเรียนไชยวานวิทยาได้มีคำสั่งให้นายสุพรรณ  กิ่งมิ่งแฮ ผู้ช่วยผู้อำนวยการ
โรงเรียนไชยวานวิทยา   อำเภอไชยวาน  จังหวัดอุดรธานี  ให้มาเป็นหัวหน้าผู้ดูแลประสานงานสาขา 

 เมื่อวันที่ 28  ตุลาคม พุทธศักราช  2540 กรมสามัญศึกษา ได้มีคำสั่งแต่งตั้งให้ นายสุพรรณ  กิ่งมิ่งแฮ  
มาปฏิบัติราชการเป็นครูใหญ่คนแรก และเปิดทำการสอนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  ในปีการศึกษา 2542  
โรงเรียนเปิดทำการสอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6   

 เมื่อวันที่  26  มกราคม  พุทธศักราช  2542  โรงเรียนได้อนุมัติการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง
อาจารย์ใหญ่ตามหลักเณฑ์ประเภทที่  5  โรงเรียนที่มีความยุ่งยากในการจัดการศึกษา 

 เมื่อวันที่  1  ตุลาคม  พุทธศักราช  2542  โรงเรียนได้รับอนุมัติการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง
อาจารย์ใหญ่ตามหลักเกณฑ์คุณภาพ 
 เมื่อวันที่ 1  ตุลาคม  พุทธศักราช  2544  โรงเรียนได้รับอนุมัติตำแหน่งผู้อำนวยการ  ตามหลักเกณฑ์
คุณภาพและกรมสามัญศึกษามีคำสั่งที่  1508/2545  ให้นายสุพรรณ  กิ่งมิ่งแฮ  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

 ในปี  พ.ศ. 2545 ได้รับมอบที่ดินจากอดีตกำนัน เจริญ  แสงใส จำนวน 1 ไร่ เพ่ือขยายขนาดสนาม
ฟุตบอลโรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา  อำเภอไชยวาน จังหวัดอุดรธานี เป็นโรงเรียนที่แยกจากโรงเรียนไชยวาน
วิทยา  เปิดทำการสอนแบบสหศึกษาตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  
โรงเรียนตั้งอยู่ที่ดินสาธารณะประโยชน์หนองกุง ระหว่างเส้นทางสายโพนสูง-หนองแวงตาด  ห่างจากที่ทำการ
อำเภอไชยวาน  ประมาณ  13.5  กิโลเมตร  สถานที่ตั้งโดยทั่วไป  จะเป็นพ้ืนที่สูงๆ ต่ำๆ รอบโรงเรียน พ้ืนที่
ส่วนใหญ่จะเพาะปลูกอ้อย ซึ่งถือว่าเป็นพืชเศรษฐกิจหลักของชุมชน 
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จำนวนอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
1.  อาคารเรียน แบบ  216  ล/41  หลังคาทรงไทย   จำนวน   1   หลัง 
2.  อาคารเรียนแบบชั่วคราวกึ่งถาวร    จำนวน   1   หลัง 
3.  ที่จำหน่ายอาหารชั่วคราว     จำนวน   4   ที ่
4.  สนามบาสเกตบอล      จำนวน   1   สนาม 
5.  สนามวอลเลย์บอล      จำนวน   1   สนาม 
6.  ห้องสมุด       จำนวน   1   ห้อง 
7.  ห้องน้ำ-ห้องส้วมแบบ 6  ที่/27        จำนวน   2   หลัง 
8.  ห้องพยาบาล       จำนวน   1   ห้อง 
9.  หอถังส่งน้ำประปาแบบ9/9     จำนวน   1   หอ 
10.  อาคารสำนักงานนักการภารโรง    จำนวน   1  หลัง 
11. เครื่องทำน้ำเย็นแบบ  8  ก๊อกและ  6  ก๊อก      จำนวน   2   เครื่อง 
12.  บ้านพักครู       จำนวน   2   หลัง 
13.  บ้านพักผู้บริหาร      จำนวน   1   หลัง 

 14. บ้านพักภารโรง      จำนวน   1   หลัง 
 15.  ลานกีฬาเอนกประสงค์     จำนวน   1  ลาน 
 16. โรงฝึกงาน       จำนวน   1  หลัง 
           17. สนามฟุตบอล      จำนวน   1  สนาม 
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  ปรัชญา/สุภาษิต  คำขวัญและสีประจำโรงเรียน 

            ปรัชญา 

                 ปัญญา วทน เสยฺโย 

                                                หมายถึง  ปัญญาแลประเสริฐกว่าทรัพย์ 

 

              คำขวัญ  

นิยมไทย  ใฝ่คุณธรรม  เลิศล้ำกีฬา  ก้าวหน้าวิชาการ 

 

         สีประจำโรงเรียน 

     สีเหลือง   หมายถึง  การทำนุบำรุงรักษาศาสนา  

     สีน้ำเงิน   หมายถึง  เทิดทูนในองค์สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 

ตราสัญลักษณ์ประจำโรงเรียน 

   

 

 

 

 

อักษรย่อ 

พ.ศ. 
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รายนามผู้บริหารโรงเรียน 

ลำดับที่ ชื่อ – สกุล วุฒิ ตำแหน่ง ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่ง 
1 นายสุพรรณ  กิ่งมิ่งแฮ ค.บ. ผู้ประสานงานสาขา 2539 – 27 ต.ค. 2540 
2 นายสุพรรณ  กิ่งมิ่งแฮ ค.บ. ครูใหญ่ 28 ต.ค. 2540 – 27 ม.ค. 2542 
3 นายสุพรรณ  กิ่งมิ่งแฮ กศ.ม. อาจารย์ใหญ่ 26 ม.ค. 2542 – 30 ก.ย. 2544 
4 นายสุพรรณ  กิ่งมิ่งแฮ  กศ.ม. ผู้อำนวยการ 1 ต.ค. 2544  -  21 ม.ค. 2554 
5 นางเนตรชนก   ชมภูธร กศ.ม. ผู้อำนวยการ 21 ม.ค. 2554 – 30 พ.ย.. 2559 
6 นายฤดี  อกอุ่น ศษ.ม. ผู้อำนวยการ 1 ธ.ค.. 2559 – 25 ส.ค. 2560 
7 นายวิทยา   บุราณ กศ.ม. ครู รักษาการใน

ตำแหน่ง ผอ.รร. 
26 ส.ค. 2560 – 17 มี.ค. 2561 

8 นายมีชัย   วงศ์นครธรรม ศษ.บ. ครู รักษาการใน
ตำแหน่ง ผอ.รร. 

18 มี.ค. 2561-1 ธ.ค 2561 

10 นายอิทธิพล  พลพระจันทร์ ศษ.ม. ผู้อำนวยการ 2 ธ.ค. 2561-3 ก.พ. 2565 
11 นายประวิทย์  มิ่งขวัญ ศษ.ม. ผู้อำนวยการ 4 ก.พ. 2565- 4 ตุลาคม 2567 
12 นางกนิษฐา   พฤกษาโคตร ศษ.ม. ผู้อำนวยการ 30 มกราคม 2568- ปัจจุบัน 

 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1.  งานธุรการ 
2. อาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยภายในโรงเรียน 
 3.  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
4.  งานประชาสัมพันธ์ 
5.  งานสาธารณกุศลและประโยชน์ 
6. งานบริการชุมชน   
7.  งานนักการภารโรง 
8. งานเวรรักษาการณ์  และงานเวรประจำวัน   
9. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10.  งานกิจการนักเรียน 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
มอบหมายให้  นายมีชัย   วงศ์นครธรรม  ตำแหน่ง  ครู  เป็นหัวหน้าฝ่าย มีหน้าที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินอย่างมี ประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 
 2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม ประเมินผลงาน 
 3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 
นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
4. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
5. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานทุกงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ 
 6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาทุกครั้งอย่างต่อเนื่อง  
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 โดยมีเจ้าหน้าที่  ดังนี้ 
1  งานสารบรรณ  มอบให้ นางสาวอริสรา   วรยศ,นางสาวสุนิสา  สิมมา และนางสาวนุชนาฎ  บุญผา   

มีหน้าที่ดังนี้ 
- ควบคุมดูแลหนังสือราชการ  ลับ  ลับมาก  ลับที่สุด  ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
- ลงทะเบียนรับ-ส่ง  เอกสาร  หนังสือราชการ  บันทึกเสนอเพ่ือลงนาม 
- โต้ตอบหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
- จัดเก็บรักษา  แยกหมวดหมู่  และทำลายเอกสารราชการตามระยะเวลาที่กำหนด 
- จัดทำรายละเอียดการลงทะเบียนหนังสือราชการภายใน 
- จ่ายเรื่องตามสายงานบริหาร 
- ออกหมายเลขที่คำสั่งโรงเรียน  พร้อมจัดเก็บให้ถูกต้อง 
- รายงานการประชุมของโรงเรียน 
- จัดทำรายงานประจำเดือน 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2  อาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยภายในโรงเรียน  มอบให้  นางสาวอริสรา   วรยศ , 
นายมีชัย   วงค์นครธรรม,นายภูวา  บุญอภัย และ นางสาวภัคชนิดา  ใจทน มีหน้าที่ดังนี้ 

- ควบคุมดูแลอาคารเรียน และบริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียน 
- เสนอเรื่องเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์ จากเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ดูแลบำรุง  รักษาวัสดุ  ครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง  ซ่อมบำรุงไฟฟ้า  ประปา  และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ  

ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัยตลอดเวลาและประหยัด 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3  งานโสตทัศนูปกรณ์  มอบให้นายมีชัย   วงศ์นครธรรมและนายจักรฆรินทร์   ป้านภูมิ  ทำหน้าที่ดังนี้ 

- เป็นเจ้าหน้าที่ห้องกระตือรือร้น 
- บริการด้านแสงสว่างในพ้ืนที่  การจัดประชุมสัมมนา 
- บริการด้านแสง  เสียง  โสตทัศนูปกรณ์ 
- ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาระบบเสียงในโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
- ดูแลซ่อมบำรุงวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง และจัดทำพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
- จัดทำข้อมูลสื่อ โสต และแนะนำการใช้ให้ครูได้รู้จักวิธีใช้พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการใช้

เครื่องมือสื่อ โสต ทุกประเภท 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.  งานประชาสัมพันธ์  มอบหมายให้  นางสาวนุชนาฎ  บุญผา    ทำหน้าที่ดังนี้ 
จัดและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  เผยแพร่ข่าวสารต่าง ๆ   

ทั้งในเครื่องกระจายเสียง  เอกสารสิ่งพิมพ์ 
- จัดทำวารสารโรงเรียนและเอกสารประชาสัมพันธ์ 
- ให้การต้อนรับผู้มาเยี่ยมชมกิจการของโรงเรียน 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.  งานสาธารณกุศล และประโยชน์  มอบหมายให้ นางสาวสุนิสา   สิมมา 
ทำหน้าที่ดังนี้ 
- ดำเนินการและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการกุศล และสาธารณประโยชน์ 
- จัดทำบัญชีเกี่ยวกับงานรับ – จ่าย การกุศล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  งานบริการชุมชน  มอบให้ นางสาวสุนิสา   สิมมา และนางสาวนุชนาฎ  บุญผา        ทำหน้าที่ดังนี้ 
- ให้บริการชุมชนในด้านต่าง ๆ 
- ประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่  เพ่ือจัดวัสดุให้ชุมชนหรือหน่วยงานที่มาขอรับบริการ 
- ตรวจความเรียบร้อยของวัสดุ  อุปกรณ์  ที่นำส่งคืนโรงเรียนทุกครั้ง  หากเกิดความชำรุด  

เสียหาย รายงานให้ผู้บริหารทราบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        7.  งานนักการภารโรง  มอบให้  นางสาวอริสรา   วรยศ  , นายภูวา  บุญอภัย และ นางสาวภัคชนิดา  
ใจทน   ทำหน้าที่ดังนี้ 

- จัดระบบงาน  ควบคุมดูแล  กำกับการปฏิบัติงานของนักการภารโรงให้มีประสิทธิภาพ 
- ดูแลรักษาความสะอาด  กำจัดส่ง  ควบคุมการใช้อุปกรณ์เครื่องมือในการทำความสะอาด 

อุปกรณ์ทำงานเกษตร  งานช่าง 
- ตรวจตราดูแลให้มีสวัสดิการความปลอดภัยทุกอาคารสถานที่ 
- ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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8.  งานเวรประจำวัน  มอบให้ นางสาวสุนิสา  สิมมาและนางสาวนุชนาฎ  บุญผา  มีหน้าที่ดังนี้ 

- ดูแลรับผิดชอบในการร่างคำสั่ง  พิจารณาบุคลากรในการจัดเวรยามให้เหมาะสม 
- จัดทำแบบฟอร์มบันทึกเวรประจำวัน  เวรวันหยุด  เวรยามรักษาการณ์กลางคืน 
- พิจารณาติดต่อประสานงานกับครูในเวรต่าง ๆ  ในการปฏิบัติหน้าที่และนำเสนอผลการปฏิบัติ

หน้าที่ต่อผู้บริหารทราบทุกวัน 
- นำเสนอปัญหา อุปสรรคในการอยู่เวรยามตลอดจนสวัสดิการของบุคลากรเพ่ือเสนอแก้ไขปัญหา 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มอบหมายให้ นางสาวกรพรรณ  สีลาและ นางสาวอริสรา   
วรยศ ทำหน้าที่ดังนี้ 

- จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- กำกับการดำเนินกิจการของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ คำสั่ง และนโยบ 
ของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ  
- สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่น 
- ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา  
- ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
- รวบรวมประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม คณะกรรมการ
สถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
 - สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๘. 
ดำเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 - จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบดำเนินการหรือถือ 
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี  
- ประสานงานดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ  
- ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

- ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10. งานกิจการนักเรียน  
มีหน้าที่ดำเนินเกี่ยวกับกิจการนักเรียน มอบหมายให้  นางสาวประภารัตน์   โคตรยอด  , นายจักรฆรินทร์   
ป้านภูมิ และ นายพงศกร   ส่อนไชย                 
-ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการ วางแผนการดำเนินงานและกำหนดปฏิทินงานกิจการนักเรียน 
-กำกับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบ
ของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
-กำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติ
หรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
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-เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่ม
งานบริหารกิจการนักเรียน 
-ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
-ให้คำแนะนำในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และ
ระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
-วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับ
สภาพนักเรียน 
-วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
-บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
-วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือ
ป้องกันและแก้ไข 
-ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
-ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
-ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
-จัดทำสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
-ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
-ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

        10.1  ครูที่ปรึกษาประจำห้องเรียน   มีหน้าที่ดังนี้ 
- ควบคุมดูแล  พัฒนาปรับปรุง  ส่งเสริมความประพฤติของนักเรียนในชั้นที่ตนรับผิดชอบ 
- แนะนำ  ตักเตือน  ช่วยเหลือ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
- ควบคุมดูแลนักเรียนในชั้น  สำรวจการแต่งกาย  ทรงผม  การตรงต่อเวลาในการมาโรงเรียน 
- พบและแนะนำนักเรียนในคาบโฮมรูม  บันทึกเหตุการณ์  เพ่ือผลในการสำรวจในสมุดบันทึก

ประจำวัน 
- ควบคุมนักเรียนให้เข้าร่วมกิจกรรมที่ทางโรงเรียนจัดขึ้น  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองเก่ียวกับ

เรื่องพฤติกรรมการเรียน  การขาดเรียน  สุขภาพอนามัย  หากนักเรียนขาดเรียนเกิน  3  ครั้ง  
โดยไม่ทราบสาเหตุให้รายงานฝ่ายปกครองทราบเพ่ือประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน 

- หามาตรการการแก้ไขปัญหา  พิจารณาลงโทษ และดำเนินการปกครองนักเรียนในระดับชั้นที่
รับผิดชอบเพื่อให้เกิดความเรียบร้อย 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10.2  งานควบคุมความประพฤติ  มอบหมายให้  นางสาวประภารัตน์   โคตรยอด ,นายพงศกร   ส่อน
ไชย                และนายจักรฆรินทร์   ป้านภูมิ    มีหน้าที่ดังนี้ 

- จัดระเบียบความประพฤตินักเรียน  ประสานงานในการจัดหาข้อมูล และดำเนินการบันทึก 
พฤติกรรมให้เป็นระเบียบและเป็นปัจจุบัน 

- แจ้งพฤติกรรมต่อผู้ช่วยผู้บริหารหรือผู้บริหารโรงเรียน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งผู้ปกครองร่วม
ปรึกษาหารือและหาทางแก้ไขปัญหา 
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- บันทึกการลงโทษ หรือการกระทำความดี  ลงวัน  เดือน ปี  และให้นักเรียนลงลายมือชื่อรับทราบ

ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
- จัดทำใบรับรองความประพฤติตามท่ีนักเรียนได้ยื่นแบบคำร้องขอ แล้วนำเสนอเพ่ือพิจารณา 

ลงนาม 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10.3   งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 มอบหมายให้ นางสาวกรพรรณ   สีลาและ  นางสาวอริสรา   วรยศ    มีหน้าที่ดังนี้ 

- สร้างขวัญและกำลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและ
กิจกรรม  

- จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
- ปลูกฝัง สร้างจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 

เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
- ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของ

ชาติ 
- จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
- วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับพิธีการหน้าเสาธง  การประชุมอบรมจริยธรรม  การเชิญวิทยากร

และพิธีการอื่น ๆ  ที่เห็นว่าจำเป็นและเหมาะสม 
- มุ่งเน้นและปลูกฝังให้นักเรียนประพฤติอยู่ในจารีตประเพณีอันดีงามของไทย จัดหา  จัดเก็บวัสดุ

อุปกรณ์ที่เก่ียวกับงานพิธีการในวันสำคัญต่าง ๆ  จัดเตรียมคำกล่าวรายงาน คำกล่าวให้โอวาท  
คำกล่าวราชสดุดี  ฯลฯ  ตลอดจนจัดเรียงลำดับขั้นตอนในพิธีต่าง ๆ ได้ถูกต้องตามระเบียบ 

- วางแผนจัดทำโครงการเพ่ือพัฒนาและส่งเสริมให้นักเรียนมีระเบียบวินัย 
- ดูแล  ควบคุมและพิจารณาลงโทษให้นักเรียนอยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน 
- พัฒนาและส่งเสริมให้นักเรียนมีระเบียบวินัย  มีศีลธรรม  คุณธรรม  จริยธรรม และอยู่ในจารีต

ประเพณีอันดีงามของไทย 
- การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10.4   งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  มอบหมายให้  นายพงศกร   ส่อนไชย,นายจักรฆริ
นทร์   ป้านภูมิ  , และนางสาวประภารัตน์   โคตรยอด  มีหน้าที่ดังนี้ 

- จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- จัดทำให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
- ประสานกับครูของโรงเรียนฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ
นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
- จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ  1  ครั้ง 
-  ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ
สำหรับปฎิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
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- ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียนเพ่ือความสามัคคี การเคารพนบนอบ 
ของนักเรียนต่อครู 
- ส่งเสริมให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่
เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
- จัดทำคูมือคณะกรรมการสภานักเรียน 
- ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา/ พระมหากษัตริย์
และความเป็นไทยเพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
- ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 

- เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมทำกิจกรรมของโรงเรียน ชุมชน 
- ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการของโรงเรียน 
- ริเริ่มและจัดโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียนและชุมชนตามความเห็นชอบของผู้บริหาร
โรงเรียน 
- เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกัน โดยมีหลักการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
-ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบของบังคับ
ของทางโรงเรียน 
- ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรียน  การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรม การให้ความร่วมมือ 
การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับฯ 
- ให้ความร่วมมือกับทางโรงเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนที่มี ความประพฤติไม่
เหมาะสม 
- ร่วมกับฝ่ายวิชาการและงานแนะแนวเพ่ือช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ กระตุ้นเตือนเพ่ือนๆที่ติด 0 ,ร ,มส
,มผ ให้รีบแก้เพ่ือผลการจบการศึกษา 
-  ระเบียบข้อบังคับต่างๆที่คณะกรรมการนักเรียนร่างขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่างๆจะต้อง เสนอ
ผ่านครูที่ปรึกษาสภานักเรียน  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ทั้งนี้โดยความเห็นชอบ ของผู้อำนวยการอนุมัติ
ก่อน จึงประกาศใช้ได้ 
-  ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน/ โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
10.5   งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มอบหมายให้  นางสาวประภารัตน์   โคตรยอด 
 และนางสาวสุนิสา   สิมมา  มีหน้าที่ดังนี้ 
-  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-  จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
-  ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจำชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-  ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
-  จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
-  ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ืออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
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-    ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน/ โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

10.6 งานอนามัยโรงเรียน มอบหมายให้ นางสาวพัชร์ชลิดา   พลรักษา และนายพงศกร   ส่อนไชย    
ทำหน้าที่ดังนี้ 

- กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและ
โภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

- ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 
- จัดบริการสถานที่ จำหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
- ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
- จัดบริการน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่ม ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
- กำหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปริมาณอาหารและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอ

แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
- ให้คำแนะนำเบื้องต้นส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลัก

วิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
- ประสานกับงานแนะแนว ในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
- อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
- เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงาน

โภชนาการ 
- การประสานการตรวจสุขภาพประจำปีการศึกษา 
- จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
- ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล ให้สะอาด 

ถูกสุขลักษณะให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
- จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตามความจำเป็น 
- จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและ

ส่วนสูงนักเรียนให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษา
หรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

- ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 
- ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
- รณรงค์และเชิญชวนให้นักเรียน ครูและบุคลากรร่วมบริจาคโลหิต 
- จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน

อนามัย 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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10.7 งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน จราจร  มอบหมายให้นายพงศกร   ส่อนไชย 
 และ นายจักรฆรินทร์   ป้านภูมิ ทำหน้าที่ดังนี้ 

- จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
- รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถรับ-ส่ง 
- ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
- ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
- จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
- รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่สำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับขี่

รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
- กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
- ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจำชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวร

ประจำวัน 
- ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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