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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

โรงเรียนท่ำสะท้อนวิทยำ อ ำเภอพุนพิน  จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี 
สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี ชุมพร 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

 



                                                                              คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไปโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ๑ 

ตอนท่ี 1  บทน ำ 
 

สภำพทั่วไป 
          โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ได้รับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษา ให้เปิดเป็นโรงเรียนมัธยมประจ าต าบล                
ในปีการศึกษา 2524  โดยนายจรัส  เทือกสุบรรณ  เป็นผู้น าในการเริ่มก่อตั้งโรงเรียน โดยได้ตัดแบ่งที่ดินจากส านักสงฆ์
บ่อกรังให้โรงเรียน จ านวน 26 ไร่ และนายสุเทพ  เทือกสุบรรณ  สมาชิกแทนราษฎรจังหวัดสุราษฎร์ธานี เป็นผู้บริจาค
เงินซื้อที่ดินบริเวณใกล้เคียงให้โรงเรียนอีก จ านวน 9 ไร่  รวมเป็น 35 ไร่  โดยนายจรัส  เศรษฐเชื้อ  เป็นผู้สนับสนุนใน
การเปิดโรงเรียน ตั้งแต่แรกก่อตั้งและให้การสนับสนุนโรงเรียนตลอดมา 

       โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา  ที่ตั้ง  เลขที่ 184  หมู่ 2 ต าบลท่าสะท้อน อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์
ธานี รหัสไปรษณีย์  84130  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11  ส านักงานคณะก รรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ   ประกาศจัดตั้งเมื่อ วันที่  27  กุมภาพันธ์  พ.ศ.2524  ประเภทโรงเรียน
สหศึกษา  โดยท าพิธีเปิดอย่างเป็นทางการโดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์   (นายชวน  หลีกภัย)  เมื่อวันที่ 11 
กรกฎาคม 2524  และได้เปิดท าการสอนครั้งแรกเมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม 2524 

 
สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน 
ตรำประจ ำโรงเรียน 

 
 

 

 ตราประจ าโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา  รูปองค์พระเจดีย์วัดท่าสะท้อน  ซึ่งเป็นวัดเก่าแก่ในต าบลท่าสะท้อน  
ความส าคัญขององค์พระเจดีย์คือ  ใต้ฐานขององค์พระเจดีย์เป็นที่เก็บของมีค่าของคนในสมัยโบราณ  ปัจจุบันมีให้เห็น
เฉพาะซากปรักหักพัง  แต่ส่วนฐานยังมีให้เห็นอยู่  ซึ่งมีความหมายว่า  “ เป็นที่รวมแห่งปัญญา ” 
 

อักษรย่อ  : ท.ว.     พระพุทธรูปประจ ำโรงเรียน 
          “พระพุทธรูปปางปฐมเทศนา” 

 
 
 
สีประจ ำโรงเรียน    “เทำ-ทอง” 
ธงประจ ำโรงเรียน 
 
ค ำขวัญโรงเรียน  “ประพฤติดี  มีวินัย  พลานามัยสมบูรณ์  เพิ่มพูนความรู้อยู่เป็นนิจ” 
ปรัชญำของโรงเรียน “วิริเยน  ทุกฺ  ขมจฺ  เจติ”   คนล่วงทุกข์ได้เพราะความเพียร 
อัตลักษณ์   สุขภาพดี   มีน้ าใจ       
เอกลักษณ์  สภาพแวดล้อมร่มรื่น  ชุมชนมีส่วนร่วม 
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ที่ตั้งและแผนผังกำรเดินทำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ลักษณะท่ีตั้ง โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยาตั้งอยู่ในเขตต าบลท่าสะท้อน อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   
                     เป็นชุมชนขนาดเล็ก  มีอาณาเขตติดต่อดังนี้   

ทิศเหนือ  สวนยางพารา 
  ทิศใต ้   วัดบ่อกรัง 
  ทิศตะวันออก  สวนปาล์ม 

ทิศตะวันตก  ป้ายหยุดรถไฟบ่อกรัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไปบ้านทุ่ง
คา 

ทางหลวงชนบท สด.3066 

โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 

วัดบ่อกรัง 

ไป 
เขาพลู 

ไป
พุนพิน 
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ตอนท่ี 2 กำรปฏิบัติงำน : กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
 

แนวทำงกำรบริหำรงำน 
 

 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการบริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ 
ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของ
งานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กร
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ดังนั้นโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ได้วางแผนก าหนด
ขอบข่ายภาระกิจของโครงสร้างบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป เป็น 17 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียน
โครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552                
(ปรับปรุง พ.ศ. 2561)  การบริหารงานไปไปตามโครงสร้างกลุ่มบริหารทั่วไป  รายละเอียดตามแผนภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



                                                                              คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไปโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ๔ 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำท่ีตำมโครงสร้ำงกำรบรหิำรงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป / รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป / หัวหน้ำงำน 

 
ขอบข่ำยงำน/บทบำทหน้ำที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป                 

เพ่ือช่วยบริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่
ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ
วิชาการแก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษา เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา เพ่ือให ผูที่เกี่ยวของทุกฝาย

รับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 

และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสม 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียน      

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ไปราชการหรือลา หรือตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
มอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
  



                                                                              คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไปโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ๕ 

 1. งำนส ำนักงำน แผนงำนและสำรสนเทศ  : กลุม่บริหำรทั่วไป  
   

1.1 งำนส ำนักงำน กลุ่มบริหำรบริหำรทั่วไป 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

            1)  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการซ่อมแซมอาคาร
สถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน                   
             2) ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 

   3) ด าเนินการงานพัสดุกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
          -  จั ด ท าบั ญ ชี ค วบ คุ ม ก าร เบิ ก จ่ า ย วั ส ดุ   ยื ม วั ส ดุ ให้ ถู ก ต้ อ งมี ร ะบ บ แ ล ะ เป็ น ปั จ จุ บั น 

                 -  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
                  -  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุ งรักษาสภาพวัสดุ   ครุภัณฑ์ ให้มีอายุการใช้ งานยาวนาน 
             4)  ด าเนินการประสานงานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 

            - ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
   - รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
   - เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

    -  จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
    -  เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

     - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
              5)  ดูแลส านักงาน ให้สะอาด ปลอดภัย   

    6)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.2 งำนแผนงำนโครงกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
  1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
  4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี

การศึกษา 
  5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 1.3 งำนข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มบริหำรทั่วไป 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
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 าปี

การศึกษา 
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5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ
ต่อ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2. งำนธุรกำร และสำรบรรณ 
         2.1 งำนธุรกำร และสำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1)  รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลที่

เกี่ยวข้อง 
2)  จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3)  เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4)  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน

อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5) ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  

  6)  ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
อ้างอิง 

7)  ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8)  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9)  ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10)บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
11) จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 3. งำนอำคำรสถำนที่ ภูมิทัศน์ สภำพแวดล้อมและสำธำรณูปโภค   

3.1 งำนอำคำรสถำนที่ ภูมิทศัน์ สภำพแวดล้อม 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

    1)  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด   

               2)  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  หอ้งพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 

3)  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4)  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันท ี
5)  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน              

สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
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  6)  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 

  7)  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
           8)  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่   โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

  9)  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
 10)  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
  11)  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท าสถิติการ

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล      
   12)  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา   
   13)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  3.2 งำนสำธำรณูปโภค    
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

 1) จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
        2) จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
        3) ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
        4) จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

 5)  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

 6)  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7)  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท ์
8)  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
9)  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10) ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 4. งำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำร   

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1)  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจน

การติดตามการปฏิบัติงาน 
2)  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ

บริการสาธารณะ 
 3)  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที ่ วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
 4)  จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
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 5)  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
 6)  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ      
 7)  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่าง ๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคาร
สถานที ่ วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
 8)  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ    
 9)  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
 10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 5. งำนอนำมัยโรงเรียนและโภชนำกำร   

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
 1) ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
 3) ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
 5) จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม
ความจ าเป็น 
 7) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 8) จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 9) ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
 10) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 11) แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
 12) ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
 13) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
 15) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้ งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
 16) จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 
  17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 6. งำนประชำสัมพันธ์ 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

 1) ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
 2) ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 3) ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
 4) ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
 5) ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 6) ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 7) เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 8) เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
 9) จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว
ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 10) รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
 11) งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 
 12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 7. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
 1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่
กรณ ี
 5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการและ
รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 8. งำนกิจกำรและกิจกรรมนักเรียน 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ให้ข้อมูลผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานบริหารกิจการนักเรียนและกิจกรรมนักเรียน 
2) ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนและ

กิจกรรมนักเรียน 



                                                                              คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไปโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ๑๐ 

3) ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนและกิจกรรมนักเรียน ให้ด าเนินไปอย่างเป็น
ระบบตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 

4) ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนและกิจกรรมนักเรียน 
5) เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
6) เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มงาน

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

วัฒนธรรมประเพณี 
9) วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับ

สภาพนักเรียน 
10)  วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย  บริหารงานและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
11)  วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือ

ป้องกันและแก้ไข 
12)  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
13)  ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
14)  ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15)  จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
16)  ติดตามและประเมินผลงานกิจการนักเรียนและกิจกรรมนักเรียน  
17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 9.  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
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) ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
6) รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



                                                                              คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไปโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ๑๑ 

 10. งำนทุนกำรศึกษำและเงินทุนกู้ยมืเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
 1) ดูแลช่วยเหลือ คัดกรอง เพ่ือให้นักเรียนได้รับทุนการศึกษา เงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ) 
 2) ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 3) รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 11. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัย ความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
2) จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย ความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม 
3) ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิดกฎของโรงเรียน

อย่างเหมาะสม 
4) ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบยีบข้อบังคับของ

โรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5) ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมี

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

ของนักเรียน 
9) จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
10)  ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
11) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12) พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการ

ลงโทษ 
13) ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม ปรึกษาและ

ด าเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
 14) จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ อนุญาต

หรือไม่ อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
 15) ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา หรือฝ่าย

ปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
 16) สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม เช่น 

มอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
 17) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



                                                                              คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไปโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ๑๒ 

 
 12. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด/เอดส์และกระท ำผิดกฎหมำย ผิดวนิัย 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
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 จัดกิจกรรม

รณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
9) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
10)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 13. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) จัดการเลือกตั้งสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
2) เป็นที่ปรึกษาของสภานักเรียน พร้อมก ากับดูแลเสนอแนะให้การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผล

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

 
 14. งำนระดับชั้นและเครือข่ำยผู้ปกครอง  

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ให้ข้อมูลผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานระดับชั้นและเครือข่ายผู้ปกครอง 
2) ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินของงานระดับชั้นและเครือข่าย

ผู้ปกครอง  
3) ก ากับ นิเทศ ติดตามงานงานระดับชั้นและเครือข่ายผู้ปกครอง ให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทาง

ราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4) ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสารงานระดับชั้นและเครือข่ายผู้ปกครอง  
5) เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 



                                                                              คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไปโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ๑๓ 

6) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
7)  ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
8)  ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
9)  จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
10)  ติดตามและประเมินผลงานงานระดับชั้นและเครือข่ายผู้ปกครอง ตามล าดับสายงาน 
11)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 15. งำนดูแลควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ  (MOE) 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
      1) ด าเนินการตามขอบข่ายความปลอดภัยของสถานศึกษา 4  กลุ่มภัย ดังนี้  
      1.๑) ภัยที่เกิดจากการใช้ความรุนแรงของมนุษย์ (Violence)  เช่น การลวงละเมิดทางเพศ   การทะเลาะวิวาท    
การกลั่นแกลงรังแก  การชุมนุมประทวงและการจลาจล การกอวินาศกรรม การระเบิด สารเคมีและวัตถุอันตราย     
การล่อลวงลักพาตัว 

   1.๒) ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ (Accident) เช่น ภัยธรรมชาติ  ภัยจากอาคารเรียน สิ่งก่อสร้าง ภัยจากยานพาหนะ  
ภัยจากการจัดกิจกรรม ภัยจากเครื่องมือ อุปกรณ์ 

    1.๓) ภัยที่เกิดจากการถูกละเมิดสิทธิ์ (Right)  เช่น การถูกปล่อยปละ ละเลย ทอดทิ้ง  การคุกคามทางเพศ  
การไม่ได้รับความเป็นธรรมจากสังคม 

    1.๔) ภัยที่เกิดจาก ผลกระทบทางสุขภาวะทางกายและจิตใจ (Unhealthiness)  เช่น ภาวะจิตเวช ติดเกม  ยา
เสพติด  โรคระบาดในมนุษย์  ภัยไซเบอร์  การพนัน  มลภาวะเป็นพิษ  โรคระบาดในสัตว์ ภาวะทุพโภชนาการ 
      2) ก าหนดมาตรการความปลอดภัยสถานศึกษา มุ่งเน้นให้เกิดความปลอดภัยต่อนักเรียน ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาอย่างยั่งยืน ทั้งมาตรการการปองกัน  ปลูกฝัง  ปราบปราม 
      3) ก าหนดโครงสร้างการบริหารจัดการความปลอดภัยสถานศึกษา 
      4) ก าหนดขั้นตอนงานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
      5) ด าเนินงานตามข้ันตอนงานความปลอดภัยสถานศึกษา   
          - ประเมินสภาพความเสี่ยงด้านความปลอดภัยและจัดล าดับความเสี่ยง  
          - การจัดท าแผนด าเนินการความปลอดภัย  
           - ด าเนินการตามมาตรการ  
           - ด าเนินการตามขอบข่ายความปลอดภัย  
           - ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 

6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



                                                                              คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไปโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ๑๔ 

 16. งำนศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ส ารวจ วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน

สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
2) จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา

ในบริเวณใกล้เคียง 
3) จัดตั้งและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษา 

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง การส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่
ใช้ร่วมกัน 

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

มนุษยวิทยา และธรรมชาติวิทยา ในหัวข้อต่างๆ  
 
 17. งำนตำมนโยบำยและจุดเน้น 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
 ด ำเนินกำร ตำมขอบข่ำยโรงเรียนคุณธรรม สถำนศึกษำสีขำว โรงเรียนสุจริต กิจกรรม พสน. และ กิจกรรม
จิตอำสำ  โดยด ำเนินกำรดังนี้ 
 1) พัฒนา ส่งเสริม ให้ความร่วมมือในกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและรัฐพิธีต่างๆ  
 2) จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
 4) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม TO BE NUMBER ONE รำยละเอียด ดังนี้ 

1) จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพ่ือรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิต
ให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา 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 าเนินงานเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่หน่วยงานต้นสังกัดขอ

ข้อมูล 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


