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ชื่องาน : การบริหารทั่วไป 
 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม นโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ ดําเนินงานธุรการ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา องค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศการส่งเสริม สนับสนุนด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ บริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทําสํามะโนผู้เรียน 
การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากร
เพ่ือ การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน และสถาบัน
สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การ จัดระบบการควบคุมใน
หน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี 1 สัปดาห์ 
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ เดือนละ 1 วัน 
5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ ตลอดปี 
6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 

 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในการอํานวยการบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
4. กําหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารทั่วไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดําเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ นําไปใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป อย่าง
ต่อเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและกําลังใจ 
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน เพื่อ หาแนวทาง
ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
12. กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก งานพร้อม
รายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 



3 
 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านวังโพรง 
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.1 จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อจัดสรร
งบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จําเป็นในสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1.3 จัดทําทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสํานักงาน ให้เป็น

หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ ของงานสาร

บรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน จัดเข้า

แฟ้มเรื่อง 
1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบสํารวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และ

ร่วมมืออันดีต่อกันในการดําเนินงานตามแผน 
1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําปี 
1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จําเป็นในการ ซ่อมแซมอาคาร
สถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อํานวยความสะดวกท่ีชํารุด โดยประสานงานกับพัสดุ โรงเรียน 

2.2 จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
2.3 จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จําเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
2.5 ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล สารสนเทศท่ี

ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว 

ทางการปฏิรูปการศึกษา 
3.4 จัดทําเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน  

ในกลุ่มงานต่อไป 
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3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

4.1 ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร ทั่วไป 
เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ เกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

4.3 กํากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนําเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี ประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 ข้อ 4 ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ยื่นคำขอต่อหัวหน้าสถานศึกษานั้น ตามแบบที่
กำหนด 
 ข้อ 5 การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
  5.1 ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
  5.2 ไม่ใช่อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
  5.3 ไม่ใช่อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อนรำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
  5.4 ไม่ใช่อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ในทำนอง
เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
  5.5 ไม่ใช่อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
  5.6 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม
และศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่
นั้น 
  5.7 การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมือง จะต้องไม่กระทบต่อ
การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 ข้อ 6 ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน หากเกิน
กำหนดต้องเสนอต่อผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ตามข้อ 5.7 จะขออนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าสถานศึกษานั้น 
 ข้อ 7 การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่หากเกินอำนาจของหัวหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอำนาจดังต่อไปนี้เป็นผู้
พิจารณาอนุญาต 
  7.1 สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ให้เป็นอำนาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกัดหรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 
  7.2 สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค และอยู่ในความควบคุมดูแลของผู้ว่าราชการ
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จังหวัด ให้เป็นอำนาจผู้ว่าราชการจังหวัด 
  7.3 สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ให้เป็นอำนาจของ
ผู้อำนวยการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อำนวยการประถมศึกษาจังหวัด แล้วแต่กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตให้ใช้
อาคารสถานที่ อาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
 ข้อ 8 เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งตามระบุไว้ในข้อ 5 
ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั้นได้ 
 ข้อ 9 ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความชำรุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคารสถานที่
ต้องรับผิดชอบต่อความชำรุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 ข้อ 10 การขอใช้อาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องชำระค่าบำรุงดังต่อไปนี้ 
  10.1 ค่าน้ำ ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
  10.2 ค่าบำรุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
  10.3 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
  หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้กำหนดค่าบำรุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบำรุงได้ และส่งเงินค่าบำรุงเข้า
เป็นเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ สภาพแวดล้อมตลอดจน
การติดตามการปฏิบัติงานของนักการ  

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคาร
ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของ โรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง พิเศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพดี ดูแลสี

อาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆ ให้ อยู่ในสภาพ

ที่เรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คําแนะนําในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา ทรัพย์สิน

สมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนําข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ ต้องการ

ของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดทําสถิติการ  

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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6. งานสาธารณูปโภค 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. กําหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า และ สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ 

ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. จัดทําป้ายคําขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ และใช้ไฟฟ้า  
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  
8. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. งานสารบรรณ 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ความหมายของงานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจำทำการรับ - ส่ง การ
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
 ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
 1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร 
 2. การรับและการส่งหนังสือราชการ 
 3. การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
 4. การทำลายหนังสือราชการ 
 ความสำคัญและประโยชน์งานสารบรรณ 
 ความสำคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ 
 1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
 2. ใช้เป็นสื่อในการติดต่อทำความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคลและบุคคลกับ
บุคคล 
 3. เป็นเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน 
 4. เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือทำการทำความตกลง 
 5. เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 
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 ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้กำหนดความหมายและชนิดของหนังสือราชการ
ไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หนังสือท่ีส่วน
ราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก รวมทั้งเอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึน
เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ และเอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รับ - ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

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

เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก  หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ  และหน่วยงานอื่น 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ อ้างอิง 
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่อง งานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งานธุรการทั่วไป 
 1. การกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยกำหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
 ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจำเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า ด้วย
กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
 1) ให้สถานศึกษาเริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. พักกลางวันเวลา 11.30 – 12.30 น. เป็นเวลา
ทำงานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันทั้งสองวัน แต่
ทั้งนี้ทั้งนั้น เวลาทำงานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับข้อตกลงของผู้บริหาร
สถานศึกษา 
 2) วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ข้าราชการหยุดพักผ่อน
ด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจำเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติราชการตามปกติ 
 3) วันที่สถานศึกษาทำการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษหรือกรณีพิเศษ
ต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันทำงานปกติตามระเบียบนี้ 
 2. การเปิดและปิดสถานศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
 ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา และวันที่ 15 พฤษภาคม 
ของปีถัดไป เป็นวันสิ้นสุดปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้กำหนดวัดเปิดและปิดสถานศึกษา
เป็น 2 ภาคเรียน คือ 
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 1) ภาคเรียนที่หนึ่ง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียนวันที่ 11 ตุลาคม 
 2) ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียนวันที่ 1 เมษายน ของปีถัดไป 
 ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้า
สังกัด เป็นผู้กำหนดตามที่เห็นสมควร 
 3. การชักธงชาติ 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
 ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความเป็นชาติไทย 
กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติ ในสถานศึกษา เพื่อกำหนดให้
สถานศึกษามีการชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยกำหนดเวลาชักธงชาติขึ้นและลง ดังต่อไปนี้ 
 1) ในวันเปิดเรียน ชักข้ึนเวลาเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
 2) ในวันปิดเรียน ชักข้ึนเวลา 08.00 น. และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
 สถานศึกษาใดมีความจำเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาที่กำหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือข้อ 2 ได้ให้
หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
 การลดธงครึ่งเสา ในกรณีท่ีทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมาโดยเร็ว ให้อยู่ใน
ระดับความสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงให้ชักขึ้นโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
 4. การสอบ 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. 2548 
 การดำเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ทำหน้าที่กำกับการสอบมีส่วนสำคัญท่ีจะทำให้การดำเนินการสอบ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้กำกับการสอบจึงจำเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับหน้าที่ของตนเองทั้ง
ในด้านที่พึงกระทำและไม่พึงกระทำ ดังต่อไปนี้ 
 1) ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบตามสมควร หากไม่
สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใด ๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 
 2) กำกับการสอบ ให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายคำถามใด ๆ ในข้อสอบแก่ผู้เข้าสอบ 
 3) ไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้งไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการกระทำให้การ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้กำกับการสอบไม่สมบูรณ์ 
 4) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษากำหนด หากผู้กำกับการสอบไม่ปฏิบัติ
ตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
 5) ผู้กำกับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าที่หรือไม่รายงาน
จนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง 
 5. การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้าสถานศึกษา พานักเรียนไป
ทำกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนขึ้นไป ซึ่งอาจไปเวลาเปิดทำการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่
รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ ยุวกาชาด และเนตรนารี และการไปนอกสถานที่ตามคำสั่ง
ในทางราชการ 
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 หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1) การพไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
  ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
 2) การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
  ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
 3) การไปนอกราชอาณาจักร 
  ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอน 
 ขั้นกำหนดระเบียบที่ควรทราบ 
 1) ครูผู้ควบคุมจำเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยกำหนดให้ครูหนึ่งคนต่อ
นักเรียนไม่เกิน 30 คน 
 2) ทำการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือขอคำแนะนำหรือขอความร่วมมือและต้องทำ
ป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
 ในการดำเนินการทุกข้ันตอน ต้องทำการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจากกลับมา ต้อง
รายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ 
 6. การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรกึษา 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้
คำปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 
 กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า กิจกรรมที่เกี่ยวกับงานแนะแนว การให้คำปรึกษา และฝึกอบรม เพ่ือส่งเสริม
ความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน และผู้ปกครอง 
 โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน และ
ผู้ปกครอง โดยมีสาระสำคัญดังนี้ 
 1) พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาทในการแนะแนว 
รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้คำปรึกษาด้านการดำรงชีวิต การ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานทำ โดยให้ระบบดูแลตั้งแต่แรกเข้า เพ่ือติดตามดูแลอย่างต่อเนื่องจน
จบการศึกษา 
 2) สำรวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิด เพื่อจัดกิจกรรมในการพัฒนาและ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 3) แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทางแก้ไขปัญหา
ร่วมกัน 
 4) จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง โดยมีแผนงานผู้รับผิดชอบ 
และการติดตามตรวจสอบ 
 5) สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติและความปลอดภัยของ
นักเรียน 
 6) จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดอย่างน้อยปีละ
หนึ่งครั้ง 
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 7. การลงโทษนักเรียน 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน พ.ศ. 2548 
 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 มี
ข้อกำหนดไว้ดังนี้ 
 โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนที่กระทำผิด มี 5 สถาน ดังนี้ 
 1) ว่ากล่าวตักเตือน 
 2) ทำทัณฑ์บน 
 3) ตัดคะแนนความประพฤติ 
 4) ทำกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
  การดำเนินการเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
  4.1) ทำคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ทำความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
  4.2) พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรธรรมะ 
  4.3) ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยา เพ่ือการบำบัดฟ้ืนฟู ซึ่งการดำเนินการในส่วนนี้จำเป็นต้องทำ
ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
 5) พักการเรียน 
  การพักการเรียน ให้ทำได้ในกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  5.1) แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของผู้อ่ืน 
  5.2) แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
  5.3) แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อ่ืน 
  5.4) กระทำการที่เสี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรม 
  การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอำนาจของคณะกรรมการ
สถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่กำกับดูแล แล้วแต่
กรณี 
 
9. งานยานพาหนะ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหาบํารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู และ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ พาหนะแก่
บุคลากร 

3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คําแนะนํา เสนอผู้มี

อํานาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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10. งานประชาสัมพันธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 
 4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2542 
 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1) ศึกษาความต้องการจำเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และความต้องการรับข้อมูลข่าวสารของชุมชน 
 2) วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยกาประสานงานกับทุกฝ่าย 
 3) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงาน การประชาสัมพันธ์ 
 4) พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
 5) ดำเนินการประชาสัมพันธ์ 
 6) สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม 
 7) ติดตาม ประเมินผล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

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

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทํารายงานประจําปีของงาน 

ประชาสัมพันธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบ้านวังโพรง 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
11. งานพยาบาลและอนามัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ นโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานด้านอนามัย โรงเรียน 
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
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6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนําส่งโรงพยาบาล ตาม
ความจําเป็น 

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. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดทําสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปีของงาน อนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
11. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการและ
กรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่ง ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
 ข้อ 2 ในสถานศึกษาขนาดเล็ก ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จำนวน 9 คน และสถานศึกษา
ขนาดใหญ่ ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษา จำนวน 15 คน ประกอบด้วย 
  1. ประธานกรรมการ 
  2. กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง จำนวน 1 คน 
  3. กรรมการที่เป็นผู้แทนครู จำนวน 1 คน 
  4. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน จำนวน 1 คน 
  5. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวน 1 คน 
  6. กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า จำนวน 1 คน 
  7. กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพ้ืนที่ จำนวน 1 รูป หรือ 1 คน 
สำหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจำนวน 2 รูป หรือ 2 คน สำหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่ 
  8. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจำนวน 1 คน สำหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจำนวน 6 คน สำหรับ
สถานศึกษาขนาดใหญ่ 
  9. ผู้อำนวยการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 ข้อ 4 คุณสมบัติเฉพาะ (กฎกระทรวงข้อ 4) 

1) กรรมการที่เป็นผู้แทนปกครอง 
1.1 เป็นผู้ปกครองตามทะเบียนบ้านนักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษานั้น 

   1.2 ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือท่ีปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญ ซึ่งมี
สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น 
  2) กรรมการที่เป็นผู้แทนครู 
   ต้องเป็นครู ซึ่งทำหน้าที่หลักด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีต่าง ๆ ในสถานศึกษานั้น 
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  3) กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน 
   3.1 เป็นสมาชิกขององค์กรชุมชน หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีสมาชิกรวมตัวกันไม่
น้อยกว่า 15 คน 
   3.2 ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือท่ีปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญ ซึ่งมี
สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น 
  4) กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า 
   4.1 เป็นผู้ที่เคยศึกษาหรือสำเร็จการศึกษาจากสถานศึกษานั้น 
   4.2 ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ ซึ่งมีสัญญา
จ้างกับสถานศึกษานั้น 
  5) กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืน ที่ทางราชการรับรองในพื้นที่ 
ได้แก่ พระภิกษุสงฆ์ หรือผู้นับถือศาสนาที่ทางราชการรับรอง 
  6) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
   6.1 ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือท่ีปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ ซึ่งมี
สัญญาจ้างสถานศึกษานั้น 
   6.2 ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา เกินกว่า 3 แห่ง ในเวลาเดียวกัน 
  7) กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ข้อ 5 ให้ผู้อำนวยการดำเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการตามหลักเกณฑ์ 
 ข้อ 7 ประธานกรรมการและกรรมการมีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละ 4 ปี และอาจได้รับการแต่งตั้งใหม่อีก
ก็ได้ แต่จะดำรงตำแหน่งเกิน 2 วาระติดต่อกันไม่ได้ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐาน 
2.  สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือดําเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ดําเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. จัดทํารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติ แล้วแต่

กรณี 
5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดําเนินการ และ

รายงานผลการดําเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
 การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์ชุมชน เป็นการดำเนินงานของบุคคลในสถานศึกษาในการ
สร้างความสัมพันธ์กับชุมชน สำหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา ครู อาจารย์ ย่อมจะ
ดำเนินงานในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้
ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือนำไปใช้ในชุมชน หรือนำความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไป
ร่วมกิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้
ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ ตลอดจน
การติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนําไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน และ
บริการสาธารณะ 
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3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในด้านอาคาร

สถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
8. รวบรวมข้อมูลจัดทําสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
13. งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของโรงเรียน 
2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ ต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย ตลอดเวลา ให้

คําแนะนํา เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

14. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1) ระบุปัจจัยเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
 2) ประเมินความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
 3) วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพ่ือจัดทำรายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
 4) วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5) ส่งเสริมให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย นำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
การดำเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักตรวจเงินแผ่นดิน
กำหนด 
 6) ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 7) รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 
15. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2532 
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 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1) สร้างความเข้าใจให้เห็นความสำคัญของการดำเนินงานกิจการนักเรียน 
  1.1 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย (โครงการอาหารกลางวัน/โครงการอาหารเสริม (นม)) 
  1.2 งานแนะแนว 
  1.3 งานกีฬาและนันทนาการ 
  1.4 งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
  1.5 งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 2) กำหนดแนวทางส่งเสริมการดำเนินงานกิจกรรมนักเรียน 
 3) ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน 
 4) ประสาน ติดตาม และประเมินผล 
 5) ปรับปรุง รายงานผล 
 
16. การจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2) พระราชบัญญัติคุ้มครองนักเรียน พ.ศ. 2546 
 3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา พ.ศ. 2548 
 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1) ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 2) ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องกับทุกฝ่าย เพ่ือสร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือ ในการดูแลช่วยเหลือและ
พัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
 3) วางแผนกำหนดนโยบายการดำเนินงานปกครองนักเรียน 
 4) ดำเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยกำหนดหน้าที่รับผิดชอบให้ชัดเจนและประสานการดำเนินการ
ปกครองร่วมกันระหว่างสถานศึกษา และทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 5) ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ให้ดำเนินไปตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพ 
 6) ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย เพื่อการปรับปรุงพัฒนาการ
ดำเนินงานเป็นระยะ ๆ 
 
 


