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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การ
ด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารท่ัวไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุม่บริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บริหารท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

 
  1.  งานธุรการงานสารบรรณ 

งานธุรการ 

   1.  ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้อง  เช่น  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 2.  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน า
ระบบเทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 

 3.  จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตาม
ระบบทีก าหนดไว้ 

 4.  จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบ
ท่ีก าหนดไว้ 

 5.  ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และ
คุ้มค่า 

 6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  

งานสารบรรณ 

 1.  ร่าง  โต้ตอบ  รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

 2.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเช่าบ้านของครู และด้านสวัสดิการของครู  

   3.   เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 

  4.  ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) ลงทะเบียนหนังสือราชการ และลง
เลขท่ีหนังสือออก 

  5.  บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 

   6.  จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อเสนอส่ังการ และจัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

  7.  พิมพ์หนังสือของฝ่ายธุรการ จัดเก็บ-รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ และท าลาย
หนังสือราชการ ตามระเบียบฯงานสารบรรณ 
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    8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2.  งานอาคารสถานท่ี 

 1. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน 

 2.จัดหาวัสดุอุปกรณ์บ ารุง ดูแลรักษา อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของ 

โรงเรียนให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3. ให้บริการอาคารสถานท่ี และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่าง ๆ และชุมชนในการจัด
กิจกรรม 

   4. ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน
เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

   5. สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

   

3. งานพนักงานท่ัวไป 

      

 1.  ดูแล ก ากับ ติดตามการท างานพนักงานบริการท่ัวไป เกี่ยวกับภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมใน
โรงเรียนให้เกิดความสวยงาม สะอาด และปลอดภัย 

 2.  จัดระบบการบริหารเครื่องมือ เครื่องใช้ให้มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุด 

 3.  ดูแลการจัดการ  แบ่งภาระหน้าท่ีให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  

 4.  ควบคุมดูแลการท าความสะอาดอาคารภายใน  ภายนอก  และบริเวณท่ีรับผิดชอบให้เกิด
ความสะอาด  เรียบร้อย 
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4.  งานโสตทัศนศึกษา    

 1. จัดท าแผน/โครงการและปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 

 2. จัดระเบียบการใช้และให้บริการในการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 

 3. จัดหา ดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้งานได้อยู่เสมอ 

 4. จัดระบบเสียงภายในโรงเรียน และบริการให้แก่หน่วยงานท่ีจัดกิจกรรมในโอกาสต่าง ๆ 

 5. จัดบริการสนับสนุนการประชุม อบรม สัมมนา และการแสดงนิทรรศการ ในโอกาสต่าง ๆของ
โรงเรียน 

 6. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครูภัณฑ์ งานโสตทัศนศึกษาให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

 7. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน า วิธีการ และเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

 8. จัดฝึกอบรมให้ความรู้ ค าแนะน า เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 9. จัดท ารวบรวมข้อมูล สถิติ และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโสตทัศนศึกษา 

 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

๔.  งานพยาบาล 

 1.  ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานบริการสุขภาพโรงเรียนให้
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

 2.  ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ใน
การปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

 3.  จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 

 4. ควบคุม จัดระบบการเบิกจ่ายและเวชภัณฑ์อย่างรัดกุม 

 5. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน และบัตรสุขภาพของนักเรียน 

 6. ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาล จัดให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปี และดูแลการรักษา
นักเรียนท่ีเจ็บป่วยขณะท่ีมาโรงเรียน 

 7. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย และให้ค าปรึกษาแนะน าถึงวิธี
ปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค 
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 8. จัดอบรมเผยแพร่ความรู้เรื่องการบ ารุงรักษาสุขภาพอนามัย และการป้องกันโรคแก่นักเรียน 

 9. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรมชุมชน 
อาสาสมัครสาธารณสุข 

 10.จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียนของปีการศึกษา 

 16.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

๕.  งานสหกรณ์ 

  

   1.  ด าเนินการในเรื่องรับสมาชิก ช าระหุ้น การโอนหุ้น 

   2.  ออกระเบียบต่าง ๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อ านวยการโรงเรียน 

  3.  จัดซื้อสินค้าท่ีจ าเป็นมาจ าหน่ายแก่สมาชิก 

  4.  จัดจ าหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลท่ัวไป 

   5.  บริการแก่สมาชิกโดยใช้เครดิตผ่านสหกรณ์  

 6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 

  7.  ส่งเสริมโครงการหารายได้ระหว่างเรียนโดยวิธกีารต่าง ๆ 

  8.  ส่งเสริมความรู้ด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลท่ัวไป 

     

๖.  งานร้านค้าสวัสดิการ 

  1.  วางแผนด าเนินงานสวัสดิการร้านค้าให้เป็นไปตามระเบียบ 

        2.  ให้ผู้จัดการ  ก ากับ  ติดตาม  ดูแล  กิจการสวัสดิการร้านค้าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ ให้
เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย  ในกรณีมีปัญหาเกิดข้ึนจากการด าเนินงานให้รายงานเป็นลายลักษณ์
อักษรต่อผู้อ านวยการโรงเรียนมะขามสรรเสริญต่อไป 

       3.  จัดพิมพ์แนวทางการปฏิบัติงานของสวัสดิการร้านค้าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 

        4.  จัดซื้อสินค้าท่ีจ าเป็นและอยู่ในความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

        5.  ดูแลรักษาสินค้าและทรัพย์สินในสวัสดิการร้านค้าให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
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       6.  บริการจ าหน่ายสินค้าแก่นักเรียน  คณะครู  บุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนท่ัวไป 

       7.  จัดท าทะเบียนตรวจสอบสินค้าคงเหลือในแต่ละวัน  เพื่อจัดการสินค้าท่ีจ าหน่ายหมดเข้า
สวัสดิการร้านค้า 

       8.  จัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย  และบัญชีทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน 

       9.  สรุปรายงานผลการด าเนินงานสวัสดิการร้านค้าทุกสัปดาห์ส่งเลขานุการคณะกรรมการฯเพื่อ
รายงานผู้อ านวยการโรงเรียนมะขามสรรเสริญต่อไป 

๗.  งานโภชนาการ 

 1.  ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการ 

ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

 2. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบคุณภาพอาหารและสารปรุงแต่งอาหาร 

 3. ดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของศูนย์อาหาร อุปกรณ์และภาชนะท่ี
ใช้ในการจ าหน่ายอาหารให้แก่นักเรียน 

 4. ควบคุม ดูแล มารยาท และการแต่งกาย ของผู้ประกอบอาหารและจ าหน่ายอาหาร 

 5. จัดท ากฎ ระเบียบ และการปฏิบัติ ในการใช้ศูนย์อาหารแก่ผู้ใช้บริการ 

 6. ประเมินผลการด าเนินงานด้านโภชนาการ เพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 

 7.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

8.  งานประชาสัมพันธ์ 

  1.  วางแผนการประชาสัมพันธ์ภายในโรงเรียน เพื่อเสนอข่าวสาร สาระความรู้ ความบันเทิง ให้
เป็นไปด้วยความเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

 2. ต้อนรับแขกและผู้ปกครองนักเรียน พร้อมท้ังอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาศึกษาดูงาน 

 3. สร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างบุคคลในโรงเรียน และโรงเรียนกับชุมชน 

 4. ประสานกับฝ่าย/หมวด/งาน เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง น าไปเผ่ือแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 5. จัดท าวารสาร/เอกสาร/แผ่นพับ เพื่อประชามสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และผลงานของ
โรงเรียนเป็นประจ า 

 6. จัดท า Website / Facebook ของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบัน 
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 9. งานทุนการศึกษา 

  1. ส ารวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์ 

การรับทุนทุกประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิง
ลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

 2. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

  3. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่ง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

 4. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
เพือ่ขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

10. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์การให้เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาตามท่ีกองทุนฯ ก าหนด 

 2. ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ ข้อมูลนักเรียนท่ีเข้าร่วมโครงการกู้เงินท้ังผู้กู้รายเก่าและผู้กู้
รายใหม่ 

 3. ดูแลใหค้ าแนะน า ตรวจสอบหลักฐานการกู้เงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 4. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการกู้เงินกองทุนฯ ในส่วนท่ีโรงเรียนต้องด าเนินการ 

 5. จัดท าข้อมูล สารสนเทศ ด้านการกู้เงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 

11. งานทัศนศึกษา 

 1.  จัดท าแนวปฏิบัติในการไปทัศนศึกษาของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

 2.  ก ากับดูแลการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ 
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12. งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

 1.  วางแผนการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

   2.  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการท่ีใกล้เคียง 

  3.  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอื่น ๆ 

  4.  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 

  5. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรยีนด้านต่าง ๆ 

  6. ให้ความอนุเคราะห์เชิญชวนท าบุญตามจิตศรัทธา แก่วัดและหน่วยงานต่าง ๆเกี่ยวกับ
การศึกษาตามความเหมาะสม  

 7. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

    

๑๓. งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 

 1.  ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

  2.  ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

  3.  ดูแลและด าเนินการในเรื่องเกี่ยวกับครูเวรประจ าวัน  ในวันท าการ  และการปฏิบัติหน้าท่ี
ของครูเวรประจ าวัน 

  4.  จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 

 5.  ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

   

14.  งานกิจการนักเรียน 

 1.  วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา   

โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

 2.  ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัด
กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

 3.  จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น  
รักการอ่าน  และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
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 4.  ก ากับ ดูแล การด าเนินงาน 5 ส สะสาง สะอาด สะดวก สุขลักษณะ สร้างนิสัย เพื่อรักษา
และสร้างความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

  5.  สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรม
เกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

  6. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 

   

 

15.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 1. จัดท าทะเบียนประวัตินักเรียนท่ีมีปัญหา  เพื่อผลในการแก้ไขและพัฒนาส่งเสริมต่อไป  

  2. ดูแลระบบ Ps School และให้ค าปรึกษาแก่ครูผู้ใช้งานระบบ Ps School 

  3. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 

  4. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มี
ประสิทธิภาพ 

  5.  ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน   

  6.  จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนขอโรงเรียน   

  7.  จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง   

  8.  วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน   

    

16. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

 1.  ด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและจัดต้ังสภาองค์กรนักเรียน 

 2. จัดประชุมคณะกรรมการและสภาองค์กรนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 

 3. จัดโครงการกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยเชิงสร้างสรรค์ 

 4. ก ากับดูแลการท างานของคณะกรรมการนักเรียนและสภาองค์กรนักเรียน 

 5. รายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง    
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17. งานพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 

 1.   ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบัติตนของนักเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียน ท้ัง
ในและนอกโรงเรียน 

 2.  ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรม  
ไม่พึงประสงค์ เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 

 3.  บันทึกข้อมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน   

 4.  ประสานงานกับ ครูท่ีปรึกษา อย่างใกล้ชิดและสม่ าเสมอทุกวันท้ังภาคเช้า และหลังเลิกเรียน 
ท าสถิติการปฏิบัติหน้าท่ีของครูท่ีปรึกษาและรายงานโรงเรียนทราบอย่างเป็นระบบทุกส้ินเดือน 

  5.  ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค์  และปฏิบัติตน  
ท่ีดีเป็นแบบอย่างแก่ผู้อื่น    

  6.  พัฒนาพฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง/มีปัญหาโดยการให้กาลังใจ แนะน า ดูแล เอาใจใส่  อย่าง
ใกล้ชิด  

  7.  ส่งเสริมให้ก าลังใจกับนักเรียนท่ีประพฤติดี โดยจัดท าหนังสือแสดงความช่ืนชมยินดีแก่
นักเรียนท่ีประพฤติดี และประสานงานกับงานกิจกรรมนักเรียน เพื่อจัดท าประกาศเกียรติบัตรมอบให้แก่
นักเรียน  

  8. ด าเนินการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนไม่พงึประสงค์ให้มีส่วนร่วมและมีบทบาททางสังคมและส่ง
ต่อ นักเรียนท่ียังมีปัญหาด้านความประพฤติ ตามล าดับขั้นตอนอย่างมีระบบ  

    

  

18.  งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและห้องเรียนสีขาว 

  1.  แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

  2.  วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและเอดส์ในโรงเรียน และโรงเรียน
สีขาวให้เหมาะสม 

  3.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อ
นักเรียน 

  4.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหาหรือป้องกัน
ตามท่ีเห็นสมควร 
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  5.  จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือท้ังในด้าน
ป้องกัน  และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 

 6.  จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

 7. น านักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเส่ียงเข้ารับการตรวจหาสารเสพติดในร่างกายกรณีท่ีพบให้
ด าเนินการบ าบัดรักษาท่ีโรงพยาบาลและหน่วยงานต่าง ๆอย่างเต็มความสามารถ 

 8. ส่งเสริม ติดตาม สนับสนุนก าหนดนโยบายการด าเนินงาน กิจกรรม TO BE NUMBER ONE  

ในสถานศึกษา 

  

19. งานจราจร 

     1.   ก ากับดูแลการจัดระบบการจอดยานพาหนะของนักเรียน  ระบบการจราจรภายในโรงเรียน
ร่วมกับกลุ่มงานอาคารสถานท่ี  

  2.  ประสานงานกับผู้ก ากับสถานีต ารวจภูธรขลุง  ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร ในการจัด
เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจร นักศึกษาวิชาทหาร ร่วมปฏิบัติหน้าท่ีก ากับการจราจร บริเวณหน้าโรงเรียนท้ัง
ภาคเช้าและเย็น  

  3. ประสานงานรถรับ-ส่งนักเรียน จัดท าทะเบียนรถรับ-ส่งนักเรียน ช่ือเจ้าของรถ และรายช่ือ
นักเรียนท่ีร่วมเดินทางในรถยนต์แต่ละคัน เพื่อจัดทาข้อมูลไว้ประสานงานในการแก้ปัญหานักเรียนท่ีมี
พฤติกรรมเบ่ียงเบนขณะเดินทาง  

  4. จัดการอบรมให้นักศึกษาวิชาทหาร ลูกเสือ เนตรนารี ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการ
จราจร การขับขี่ยวดยานท่ีปลอดภัย 

๒๐. งานน้ าด่ืม 

 

 1.  ด าเนินการผลิตน้ าด่ืมโรงเรียน 

 2.  ออกระเบียบต่างๆ ของกิจการน้ าด่ืมโดยความเห็นชอบของผู้อ านวยการโรงเรียน 

 3.  จัดซื้อบรรจุภัณฑ์  

 4.  จัดจ าหน่ายน้ าด่ืมในโรงเรียนและบุคคลท่ัวไป 

 6.  ด าเนินการเกี่ยวกับบ ารุงดูแลรักษา วัสดุอุปกรณ์ต่างๆในโรงกรองน้ า 
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  7.  ส่งเสริมโครงการหารายได้ระหว่างเรียนโดยวิธกีารต่างๆ 

   

21.  งานยานพาหนะ 

 1.  จัดท าแนวปฏิบัติในการใช้รถยนต์ส่วนกลางและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 2.  ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ 

 3.  การอนุมัติ – จัดหายานพาหนะให้แก่ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 4.  ตรวจสอบบันทึกขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง  บันทึกประจ ารถยนต์ส่วนกลาง  และรายงานสรุป
การใช้รถยนต์ส่วนกลางเพื่อเป็นสารสนเทศในการพัฒนางาน 

22.  งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  

 1.ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2545 

 2. รวบรวม  ประเมิน  วิเคราะห์  และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 3.  สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา    
ขั้นพื้นฐาน 

 4.  ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 5.  จัดท ารายงานการประชุม  และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการ  หรือ   
ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

 6.  ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  ส่ังการ  เร่งรัด  การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   

23.  งานสมาคมศิษย์เก่า  

 1.  ก ากับ  ด าเนินกิจกรรมของงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ  ให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย  กฎระเบียบ  ประกาศ  ค าส่ังและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

 2.  ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินกิจการต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
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 3.  มีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวกับงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ  ส าหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก าหนด 

 4.  จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 5.  งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ  และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  โดย
ทบทวนสาระของงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ  เพื่อปรับให้เกิดเป็นแผนร่วมของ
สถานศึกษากับงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 

 6.  จัดท ารายละเอียดงบประมาณและรับผิดชอบการจ่ายงบประมาณของสถานศึกษาโดยเสนอ
ขอรับค าแนะน าจากงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ  เพื่อการปรับขยายทิศทางและรูปแบบ
วิธีการระดมและใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

 7.  จัดท ารายละเอียด  แผนงาน  โครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายท่ีจะระดมทุนจากงาน
สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 

 8.  ออกระเบียบและข้อบังคับข้อมูลต่าง ๆ ท่ีสอดคล้องกับกฎหมาย  กฎระเบียบ  ข้อบังคับทาง
ราชการ 

 9.  พัฒนา  ปรับปรุง  ระบบส่ือสารระหว่างบุคคลท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องให้เหมาะสม   เพื่อให้
คณะกรรมการและบุคลากรได้มีโอกาสส่ือความหมายท้ังทางตรงและทางอ้อมจนสามารถท าความเข้าใจ  
ในข้อมูล  เหตุผลต่าง ๆ น าไปสู่การพัฒนากิจการสถานศึกษาร่วมกันได้ 

 10.  เสนอแผนการประชุมคณะกรรมการให้มีความต่อเนื่อง  จัดระเบียบวาระการประชุม  สรุป
รายงานการประชุมและแจ้งรายงานการประชุมอย่างเป็นระบบ 

 11.  ปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ ฯลฯ 


