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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบริหารทั่วไป 

งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการ

บริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทำสำมะโนนักเรียน การรับนักเรียน การ

จัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งาน

เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริม

สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงาน

กิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

หน่วยงานสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา ซึ่ งผู้ รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้  

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนวันครู 2504  มุ่งจัดการศึกษาโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่วิถีการปฏิบัติ  ส่งเสริมด้านการออม  เสริมสร้างบรรยากาศในโรงเรียนให้เป็นสังคมแห่งการ
เรียนรู้  นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาพัฒนาการศึกษา ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  
พันธกิจ 
 1. พัฒนาหลักสูตรให้เหมาะสมทันสมัย  มุ่งให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะด้านการออม 
 2. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อเสริมสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ โดย
ใช้นวัตกรรมเทคโนโลยี พัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
 3. ส่งเสริมบุคลากรจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  โดยน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่วิถีการปฏิบัติ 
 4. พัฒนาบุคลากร ให้มีความรู้ด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อนำมาพัฒนาการจัดการเรียนรู้
ของนักเรียน 
 5. ส่งเสริมให้ชุมชนผู้ปกครององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชนมีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษา 
 6. จัดโครงการ/กิจกรรมตามนโยบาย/จุดเน้นตามแนวปฏิรูปการศึกษา 
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เป้าหมาย 
  1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามหลักสูตรและมีคุณลักษณะด้านการออมตามที่สถานศึกษากำหนด 
         2. ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน มาตรฐานการศึกษาชาติ 

  3. มีแหล่งเรียนรู้และใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา และมีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้ที่มีความเก่ียวข้องทุกฝ่าย 
  4. ผู้เรียนมีทักษะกระบวนการคิดและใฝ่เรียนรู้ 
         5. ผู้เรียนสามารถนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการค้นคว้า และจัดการเรียนรู้โดยน้อมนำ 
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่วิถีการปฏิบัติ 
         6. ครูสามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
  7. ผู้บริหารสามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
         8. คณะกรรมการสถานศึกษา และผู้ปกครอง ชุมชน ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
   9. จัดโครงการ/กิจกรรมตามนโยบาย/จุดเน้นบรรลุเป้าหมาย 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนวันครู ๒๕๐๔ 
   “การออมทรัพย์” 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนวันครู ๒๕๐๔ 
  “โรงเรียนสะอาด  บรรยากาศร่มรื่น” 
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ขอบข่ายงานบริหารงานทั่วไป 
 
ด้านการบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าที่ 21 อย่างด้วยกันคือ 
 
1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
8 การดำเนินงานธุรการ 
9 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
10 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
11 การรับนักเรียน 
12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
14 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
15 การทัศนศึกษา 
16 งานกิจการนักเรียน 
17 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
18 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
19 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
20 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
21 แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
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ขอบข่ายและบทบาทหน้าที่ 
 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

2. ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร 
ข้อมูลสื่อการเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ ความสามารถ และ
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารบริการและการประชาสัมพันธ์ 
6. ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็น

ระยะ ๆ 
 

2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ
ภารกิจงานจัดการศึกษา 

2. จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย

ร่วมกัน 
4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม 
5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริม

สนับสนุนการบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่

เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดตามความสำเร็จ 
2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี 

พอใช้ หรือปรับปรุง 
3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือหาเหตุ

ปัจจัย และกำหนดแนวทางการผดุงรักษา การพัฒนา และการปรับปรุง ตามกรณี จัดทำเป็นข้อเสนอการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจที่จำเป็นและนโยบาย
สำคัญ 

5. กำหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสำเร็จ การกำกับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจำปี 

6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะ
บริหารสถานศึกษานำผลประเมินพิจารณา รับฟังคำชี้แจง เพื่อประเมินภาพความสำเร็จระดับสถานศึกษา 
รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7. จัดทำรายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ 
8. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้เป็นการกำหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบ

โครงสร้างการปฏิบัติงานต่อไป 
 

4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัดความสำเร็จรายกลยุทธ์
และมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ยังไม่บรรลุผลสำเร็จ 

2. ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาคำตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปร
ของปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 

3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณี และดำเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 
4. นำผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. การจัดระบบการบริหาร 
1.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามภารกิจที่เป็นพันธกิจ ทั้ง 4 ด้าน ของสถานศึกษา 
1.2 วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและ 
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มาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 
1.3 ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ตลอดจน 

สาธารณชนทราบ 
1.4 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
1.5 ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

2. การพัฒนาองค์กร 
2.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 
2.2 พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคล 

ให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
2.3 จัดสิ่งอำนวยความสะดวก ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.4 จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทำงานของสถานศึกษา ให้เป็นองค์กรแห่งการ 

เรียนรู้ 
2.5 จัดสวัสดิการ เพ่ือเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุตามมาตรฐานสายงานของ 

สถานศึกษา 
 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้อง 
2. กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรือดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้างและ

รายบุคคลโดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย 
3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน 
4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับติดตาม การปฏิบัติงาน 
5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาที่จัดทำข้ึน 
6. นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาความต้องการจำเป็นด้านเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
2. วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา 
3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
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4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ บำรุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้
บุคลากรนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 

5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา
รวมทั้งเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 

6. ติดตาม ประเมินผล การใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือความคุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8. การดำเนินงานธุรการ 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็น

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล

ในการอ้างอิง 
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 

 
9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง
พิเศษให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
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5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดีดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล

รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10.ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ

ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
11.อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติ

การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
12.ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

 
10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่ 1-7  ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีที่ 1 
4. เปิดรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีที่ 1 
5. จัดทำแฟ้มนักเรียน เด็กเล็ก ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีที่ 1 
6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
11. การรับนักเรียน 
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 
15. การทัศนศึกษา 
   บทบาทและหน้าที่ 

หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  มีข้ึนตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
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2. การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
3. การพาไปนอกราชอาณาจักร 
ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอน 
ข้อกำหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 
1. ครูผู้ควบคุมจำเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยกำหนดให้ครู

หนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
2. ทำการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อขอคำแนะนำหรือขอความ

ร่วมมือและต้องทำป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
ในการดำเนินการทุกข้ันตอน ต้องทำการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจาก

กลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ 
 
16. งานกิจการนักเรียน 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความเข้าใจให้เห็นความสำคัญของการดำเนินงานกิจการนักเรียน 
1.1 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย (โครงการอาหารกลางวัน/โครงการอาหารเสริม (นม)) 
1.2 งานแนะแนว 
1.3 งานกีฬาและนันทนาการ 
1.4 งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
1.5 งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 

2. กำหนดแนวทางส่งเสริมการดำเนินงานกิจกรรมนักเรียน 
3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน 
4. ประสาน ติดตาม และประเมินผล 
5. ปรับปรุง รายงานผล 

 
17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
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3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
10.รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของ

งานประชาสัมพันธ์ 
11.งานเลขานุการการประชุมครู 

 
18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ในการจัดการศึกษาของบุคคล
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

2. ประสานให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการส่งเสริมและพัฒนา
ความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน
ประกอบการ เป็นต้น 

3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเลี้ยงดู และให้  
การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในการปกครองดูแล 

4. ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ 
 
19. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา สำรวจ และกำหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ที่จะต้อง
ประสานกับหน่วยราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

2. กำหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงาน ให้
สอดคล้องเหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานงาน 

3. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์
และสะดวกต่อการประสานงาน 
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4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน เหมาะสม 
5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจัดและพัฒนา  

การศึกษาร่วมกัน 
6. ประเมินผลการดำเนินการ 

 
20. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ระบุปัจจัยเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
2. ประเมินความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
3. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทำรายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย นำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ดำเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักตรวจเงิน
แผ่นดินกำหนด 

6. ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็น
ระยะ ๆ 

7. รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 
21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
2. ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือ ในการดูแล 

ช่วยเหลือและพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
3. วางแผนกำหนดนโยบายการดำเนินงานปกครองนักเรียน เพ่ือ 

3.1 การส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
3.2 การป้องกันและการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การป้องกันและแก้ไขปัญหายา 

เสพติดในโรงเรียน การป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
4. ดำเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนและ

ประสานการดำเนินการปกครองร่วมกันระหว่างสถานศึกษา และทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ให้ดำเนินไปตามระเบียบอย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
6. ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพ่ือ 

การปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ 
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22. งานพยาบาลและอนามัย 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้

ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง

โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10.ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11.แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12.ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13.ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
14.ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
15.จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชนอาสาสมัครสาธารณสุข 
16.จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ

งานอนามัย 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540: กฎหมายที่กำหนดหลักเกณฑ์ในการจัดการ

ข้อมูลข่าวสารและการเปิดเผยข้อมูลของราชการ 

- พระราชบัญญัติความปลอดภัยในการทำงาน พ.ศ. 2554: กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัยใน

สถานที่ทำงาน รวมถึงมาตรการด้านความปลอดภัยในโรงเรียน 

- กฎกระทรวงการสาธารณสุขเก่ียวกับสุขลักษณะของโรงเรียน: กำหนดข้อบังคับเก่ียวกับสุขลักษณะและ

ความปลอดภัยในโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 
 

 


