
   
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 

 



 ๒ 

ค ำน ำ  
  
    
           คู่มือบริหำรงำนบริหำรงำนทั่วไปโรงเรียนเนินขำมรัฐประชำนุเครำะห์ฉบับนี้  จัดท ำขึ้นเพ่ือเสริมสร้ำง
ควำมเข้ำใจ ระหว่ำงครู  นักปฏิบัติกำร  บุคลำกรในโรงเรียนในกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้กำรบริกำรและกำรจัด
กำรศึกษำแก่ นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยคู่มือฉบับนี้จัดท ำให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนตำม
แนวทำงกำร กระจำยอ ำนำจสู่สถำนศึกษำของ  สพฐ. ฝ่ำยบริหำรทั่วไปได้จัดกรอบงำนให้ครอบคลุมกับภำระ
งำนพันธกิจที่ ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภำพในกำรจัดกำรศึกษำ กำรทำงกำรศึกษำตำมแนว
ทำงกำรปฏิรูป กำรศึกษำและระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำรโดยมุ่งหวังว่ำภำระงำน
ที่ปฏิบัติจะ บรรลุตำมวัตถุประสงค์วิสัยทัศน์ที่ก ำหนดไว้ทุกประกำรเป้ำหมำยตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยมี
ควำมมพึงพอใจ ต่อกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป     ในระดับปฏิบัติ เพ่ือเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้
ด้วย    
  
  
  
  
  
  
  
    

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  

                โรงเรียนเนินขำมรัฐประชำนุเครำะห์ 
  
    
กลุ่มงำนบริหำรบริหำรทั่วไป 
ทั่วไปมีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้  

๑.   ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
๒.   บริหำร บริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนใน บริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำร  

ทั่วไปให้มีประสิทธิภำพรวม บริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้มีประสิทธิภำพรวมทั้ง 
วำงแผน แก้ปัญหำ บริหำรควบคุมและกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้มีประสิทธิภำพรวมทั้งวำงแผน 
แก้ปัญหำใน   
          ๓.  ควบคุมดูแลให้ดีกำรจัดท ำโครงกำรงำน ควบคุมดูแลให้ดีกำรจัดท ำโครงกำรงำนปกติ ควบคุมดูแล 
ให้ดีกำรจัดท ำโครงกำรงำนปฏิทินกำรปฏิบัติงำนและประเมินผลงำนประจ ำปีของฝ่ำย  
          ๔.  ประชุมวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไปร่วมกับคณะกรรมกำรที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรให้เป็นไป 
ตำมจุดมุ่งหมำยปรัชญำนโยบำยและแผนพัฒนำโรงเรียน  

๕.  วำงแผนพัฒนำ ซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆภำยในโรงเรียน 
๖.  ส่งเสริมบุคลำกรในฝ่ำย ให้เข้ำรับกำรสัมมนำศึกษำดูงำนตำมควำมเหมำะสม ๗.  
ร่วมวำงแผนกำรจัดสถำนที่และวิธีกำรในกำรจัดกิจกรรมกับฝ่ำยอ่ืนๆ  
๘.  ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรในฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
๙.  ก ำกับติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนในสำยงำน  
๑๐.  ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน  

เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน  ผู้ปกครอง  เป็นงำนที่ให้บริกำรอ ำนวยควำมสะดวกกับนักเรียนตลอด 
ระยะเวลำที่อยู่ในโรงเรียน บริกำรให้ได้รับควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องมีงำนที่เกี่ยวข้องดังนี้  

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไปมีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้  
๑.  ท ำหน้ำที่ช่วยงำนตัวผู้อ ำนวยกำรทั่วไปตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกฝ่ำยบริหำร  
๒.  ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำย  ก ำหนดและจัดท ำแผนงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไปร่วมกับ 

คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
๓.  ประสำนงำนของฝ่ำยต่ำงๆในฝ่ำยบริหำรทั่วไปและหัวหน้ำงำนในฝ่ำยต่ำงๆในโรงเรียนเพ่ือ 

ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี ประสิทธิภำพ  
๔.  ร่วมท ำแผนปฏิบัติกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนร่วมกับหัวหน้ำฝ่ำยต่ำงๆของฝ่ำยบริหำรเพื่อใช้เป็น  

แผนปฏิบัติงำนของโรงเรียนต่อไป  



  

๕.  จัดท ำโครงกำรงำนประมำณกำรงบประมำณและรวบรวมโครงกำรร่วมกับหัวหน้ำงำนต่ำงๆ   
๖.  ช่วยดูแลงำนบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
๗.  พิจำรณำและกลั่นกรองเอกสำรที่ในสำยงำนที่รับผิดชอบฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
๘.  ประสำนงำนกับชุมชนและหน่วยงำนต่ำงๆตำมที่รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไปมอบหมำย  
๙.  ช่วยในกำรต้อนรับแขกผู้มำเยือนโรงเรียน  
๑๐. ช่วยในกำรเก็บสถิติข้อมูลต่ำงๆของฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย  

ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  
๑. งำนธุรกำร  
๒. งำนอำคำรสถำนที่และปรับภูมิทัศน์และสภำพแวดล้อม  
๓. งำนลูกจ้ำงประจ ำ  
๔. งำนพัสดุ  
๕. งำนรักษำควำมปลอดภัย  
๖. งำนส่งเสริมสุขภำพและอนำมัยโรงเรียน  
๗. งำนโภชนำกำร  
๘. งำนสวัสดิกำรร้ำนค้ำ  
๙. งำนโสตทัศนศึกษำ  
๑๐. งำนประชำสัมพันธ์ งำนพิธีกร  
๑๑.  งำนจรำจรในโรงเรียน  
๑๒.  งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๑๓.  งำนสำรสนเทศและพัฒนำงำนสำรสนเทศ  
๑๔.  งำนปฏิคมต้อนรับ  
๑๕.  งำนหัวหน้ำระดับชั้น งำนครูที่ปรึกษำ  
๑๖.  งำนยำนพำหนะและงำนนักกำรภำรโรง  
๑๗.  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๑๘.  งำนส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
๑๙.  งำนป้องกันและแก้ไขยำเสพติด  
๒๐.  งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

งำนบริหำรทั่วไป  ภำระงำน  
๑. จัดท ำแผน / โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป  
๒. ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม/งำนต่ำงๆของโรงเรียน  



   

๓. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมำยที่เกี่ยวข้องของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๔. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลของงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  

          ๕. จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรทั่วไป  
          ๖. สรุป  รำยงำนผล กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มวิชำกำรให้ผู้บริหำรโรงเรียนทรำบ  
          ๗. บริหำรงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้ำหมำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธิกำร/สพฐ/ 
สพม.๒๐ และของโรงเรียน  

๘. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
๑. งำนธุรกำร   ภำระงำน  

๑.ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  แจกจ่ำย จัดเก็บรักษำตำมระเบียบ สำรบรรณ    
๒.. จัดท ำแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปไว้บริกำร  
๓.  สรุปประเมินผลและปรับปรุงงำนวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  
๔.  งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

๒. งำนอำคำรสถำนที่  ภำระงำน  
๑.  ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริเวณโรงเรียน  

          ๒.จัดหำวัสดุอุปกรณ์บ ำรุง  ดูแลรักษำ  อำคำรสถำนที่  สำธำรณูปโภค  และสภำพแวดล้อมของ 
โรงเรียนให้อยู่ในสภำพที่มั่นคง  ปลอดภัยและใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
          ๓.   ให้บริกำรอำคำรสถำนที่  และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงำนต่ำงๆ และชุมชนในกำรจัดกิจกรรม 
          ๔.   ติดตำมตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่  สำธำรณูปโภค  และสภำพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้ 
เกิดควำมคุ้มค่ำ  และเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้  

๕.   สรุปและประเมินผลกำรใช้อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค  และสภำพแวดล้อมของโรงเรียน 
๖.  งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
                ๑. จัดท ำโครงกำรพัฒนำโรงเรียน  อำคำรเรียน  และสถำนที่ภำยในโรงเรียนให้สะอำด  สวยงำมเป็น 
ระเบียบ  

๒. ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริเวณโรงเรียน  
                 ๓. จัดบรรยำกำศภำยในโรงเรียน  อำคำรเรียน  และอำคำรประกอบให้สวยงำม  สะอำด  และร่มรื่น     
                 ๔. จัดหำอุปกรณ ์ดูแลรักษำ  อำคำรสถำนที่  สำธำรณูปโภค ปลอดภัยและใช้งำนได้อย่ำงมี 
ประสิทธิภำพ  

๕. ประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก  ในกำรขอใช้สถำนที่ อำคำร ครุภัณฑ์    
๓. งำนลูกจ้ำงประจ ำ บทบำทหน้ำที่  

๑. มอบหมำยกำรปฏิบัติงำนและบันทึกกำรท ำงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
๒. ควบคุม  ดูแล  กำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง  
๓. จัดซื้อ  จัดหำ  และบ ำรุงรักษำวัสดุอุปกรณ์ในกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง  



  

๔. ส่งเสริม  พัฒนำ  ควำมรู้  ควำมสำมำรถของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง  
๕. ประเมินผลกำรปฏิบัติของนักกำรภำรโรง  ลูกจ้ำง  และรำยงำนผู้บริหำรทรำบเป็นระยะๆ 
๖. งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
๑.ก ำหนดหน้ำที่และควบคุมดูแลควำมรับผิดชอบของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง    

      ๒.ควบคุม  ดูแลกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำงเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ฃ 

      ๓.พัฒนำ  ปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรสถำนที่จัดบรรยำกำศภำยในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพื่อ 

สนับสนุนกำรเรียนรู้  
๔.พัฒนำ  ปรับปรุง  ซ่อมแซมงำนด้ำนสำธำรณูปโภค    
๕.เปิด ปิด  ประตูหน้ำต่ำงห้องเรียน  อำคำรเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตำมเวลำที่ก ำหนด  

๖.ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน  ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด  ทั้งภำยในและ 

ภำยนอกอำคำรมิให้สูญหำยหรือถูกท ำลำย  ซ่อมแซม และรักษำทรัพย์สินให้อยู่ในสภำพดี  
๔. งำนพัสดุ   บทบำทหน้ำที่  

๑.    จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่รำชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒.    ก ำหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน  
๓.    จัดเก็บ ควบคุม กำรเบิกจ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ  

        ๔.    ตรวจสอบสภำพ  บ ำรุงรักษำและซ่อมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีสภำพพร้อมใช้งำน  
    ๕.    ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและขอจ ำหน่ำยพัสดุครุภัณฑ์ที่ช ำรุดเสื่อมสภำพหรือไม่ใช้ในรำชกำรอี

ต่อไป  
๖.   งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
๑. จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่รำชพัสดุและบัญชีพัสดุเป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยงำนพัสดุฯ 
๒. จัดซื้อ  จัดจ้ำงซ่อมบ ำรุงวัสดุ  ครุภัณฑ ์ มีประสิทธิภำพเพียงพอเอ้ือต่อกำรใช้งำน  
๓. มีกำรเบิกจ่ำยพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ สำมำรถตรวจสอบได้  

          ๔. บ ำรุงรักษำและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภำพพร้อมใช้งำน  และขอจ ำหน่ำยพัสดุครุภัณฑ์ท่ี 
ช ำรุดเสื่อมสภำพเป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยงำนพัสดุฯ  

๕. งำนรักษำควำมปลอดภัย  บทบำทหน้ำที่  
๑.จัดเวรยำม  รักษำสถำนที่รำชกำร  

         ๒.จัดระบบมำตรกำรกำรรักษำควำมปลอดภัย  และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้รับผิดชอบ 
อย่ำงเคร่งครัดพร้อมทั้งด ำเนินกำรประสำนงำน/แก้ปัญหำกรณีเกิดควำมไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ  
ทำงรำชกำร  



  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
๑. จัดเวรครูสุภำพสตรีอยู่ดูแลภำคกลำงวัน  และวันหยุดรำชกำร วันละ ๒ คน  
๒. จัดเวรครูสุภำพบุรุษ  และนักกำรภำรโรงอยู่ดูแลเวรกลำงคืนทุกวัน  

     ๓. จัดระบบมำตรกำรกำรรักษำควำมปลอดภัย  และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้รับผิดชอบ อย่ำง
เคร่งครัดพร้อมทั้งด ำเนินกำรประสำนงำน/แก้ปัญหำกรณีเกิดควำมไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ  ทำง
รำชกำร  
๖.งำนอนำมัยโรงเรียน   บทบำทหน้ำที่  

๑.  จัดบริกำรด้ำนสุขภำพอนำมัยให้กับบุคลำกรตำมมำตรฐำนโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ ๒.  บริกำรยำ  
เวชภัณฑ์  อุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้น  และกำร      ให้บริกำรห้องพยำบำลแก่
นักเรียนที่มีปัญหำสุขภำพ รวมทั้งสถิติกำรให้บริกำรและสุขภำพของนักเรียน ๓.  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพ  
ป้ำยนิเทศ  และกำรตรวจสุขภำพของบุคลำกร  
๔.  ประสำนเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข  หรือสถำนพยำบำลให้ควำมรู้ด้ำนสุขภำพอนำมัย 
๕.  งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย    

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
๑. ก ำหนดแผนด ำเนินงำน โครงกำรอนำมัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  

๒. จัดเก็บสถิติข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยของนักเรียน  และบุคลำกรที่มำขอรับกำรบริกำร  และสถิติ 
เกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องน ำส่งโรงพยำบำล  

๓. จัดหำยำ  เวชภัณฑ์  อุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้น  และกำร       
ให้บริกำรห้องพยำบำลแก่นักเรียนที่มีปัญหำสุขภำพ  
๔. มีคู่มือกำรตรวจและบันทึกสุขภำพประจ ำตัวนักเรียน  
๕. จัดท ำบัตรประกันสุขภำพประจ ำตัวนักเรียน    

๖. เผยแพร่ควำมรู้  โดยเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข  พยำบำล  และประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร   จัด
ป้ำยนิเทศอย่ำงต่อเนื่องกับควำมเคลื่อนไหวโรคที่ต้องเฝ้ำระวัง  
๗. งำนโภชนำกำร  บทบำทหน้ำที่  

๑.ก ำหนดระเบียบในกำรควบคุม ดูแล  กำรจ ำหน่ำยอำหำรและกำรรับประทำนอำหำรในโรงเรียน 
๒.    ให้ค ำแนะน ำเบื้องต้นในกำรประกอบอำหำรที่ถูกหลักโภชนำกำรแก่ผู้จ ำหน่ำยอำหำร  
๓.   ควบคุมดูแล  กำรจ ำหน่ำยอำหำร  ให้มีคุณภำพถูกหลักโภชนำกำร  
๔.   ควบคุมดูแลรักษำสถำนที่  บรรยำกำศและสิ่งแวดล้อมในโรงอำหำรให้สะอำด  ถูกสุขลักษณะ 
๕.    งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  

           ๑.  วำงระเบียบ  วิธีกำร  และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบกำร  บุคลำกรและนักเรียน  ยึดถือปฏิบัติ  
เช่น กำรประกอบอำหำร  รำคำ  เวลำ จ ำหน่ำยอำหำร ฯลฯ  

๒. ดูแลสถำนที่จ ำหน่ำย และรับประทำนอำหำรให้สะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ  



  

          ๓. จัดเตรียมน้ ำดื่ม  ควบคุมคุณภำพน้ ำดื่ม  น้ ำใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภำพสะอำดปลอดภัย  

          ๔. จัดอบรมให้ควำมรู้ทำงด้ำนโภชนำกำร  โดยประสำนงำนกับสำธำรณสุขเพ่ือให้ควำมรู้ที่ถูกต้องกับ 
นักเรยีน ครู  บุคลำกร และผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำในโรงเรียน  

๕. ประเมินผลงำนสุขำภิบำลโรงอำหำร เพ่ือน ำแนวทำงมำใช้ให้เกิดประสิทธิภำพ  
๘. งำนสวัสดิกำรร้ำนค้ำ   บทบำทหน้ำที่  
๑. ออกระเบียบต่ำงๆ  ของสวัสดิกำรร้ำนค้ำโดยควำมเห็นชอบของหัวหน้ำสถำนศึกษำ  รวมทั้งกำรให้ ควำมรู้
สวัสดิกำรร้ำนค้ำแก่สมำชิก  

๒.  ควบคุมดูแลกำรจัดกำรทั่วไปให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของสวัสดิกำรร้ำนค้ำ 
๓.  ท ำบัญชีรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ  
๔.จัดให้มีคณะกรรมกำรตำมระเบียบสวัสดิกำรร้ำนค้ำโดยกำรให้มีสมำชิกมีส่วนร่วม 
๕.  งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
๑. บริกำรสวัสดิกำรโรงเรียนอย่ำงทั่วถึงและเหมำะสม  
๒. จ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มท่ีมีคุณภำพเพียงพอ เหมำะสมกับควำมต้องกำร 
๓. ท ำบัญชีรับ-จ่ำย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

๙. งำนโสตทัศนศึกษำ   บทบำทหน้ำที่  
๑ .   ส่งเสริม  สนับสนุน  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
๒.   จัดศูนย์บริกำรด้ำนโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือกำรเรียนกำรสอน และบริกำรชุมชน  

        ๓.   ให้บริกำร อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในกำรจัดกิจกรรมทั้งภำยในและภำยนอก 
หอประชุม  

๔.   จัดหำ ซ่อมบ ำรุงรักษำ และควบคุมกำรใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนกำรสอน 
๕.   งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
๑. วำงแผนด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำร  
๒. จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งำนโสตฯให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

       ๓. อ ำนวยควำมสะดวกและบริกำรอุปกรณ์โสตฯด้ำนต่ำงๆแก่ครู  บุคลำกร และนักเรียน รวมทั้ง 
ให้บริกำรชุมชนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

๔. บริกำรบันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียนทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
๕. ดูแล  ปรับปรุง  อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุมให้ใช้งำนได้ดีและสะดวกในกำรใช้ 
๖. จัดท ำบันทึกกำรใช้ห้องโสตทัศนศึกษำ  



 

๑๐. งำนประชำสัมพันธ์ งำนพิธีกร   บทบำทหน้ำที่  
      ๑.  ให้บริกำรข่ำวสำรต่ำง ๆ  กำรประกำศเสียงตำมสำย  ป้ำยประชำสัมพันธ์แก่บุคลำกรในโรงเรียน และ
ชุมชน    
       ๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ และสร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์  
       ๓.  จัดหำ บ ำรุงรักษำ อุปกรณ์เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และกิจกรรมหน้ำเสำธงให้ใช้งำนได้อย่ำง 
ประสิทธิภำพตลอดเวลำ  

๔. จัดท ำวำรสำรประชำสัมพันธ์  เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่ำวสำรและผลงำนกำรด ำเนินงำนโรงเรียน 
๕.  ให้บริกำรต้อนรับบุคคลภำยนอก ผู้ปกครองและชุมชนที่มำโรงเรียน  
๖.  หน้ำที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
๑. ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรให้นักเรียนและบุคลำกร ทรำบเฉพำะนอกเวลำเรียนและเปลี่ยนคำบเรียน 
๒. สร้ำงงำนและจัดกิจกรรมประชำสัมพันธ์อย่ำงหลำกหลำยทันสมัย  
๓. สนับสนุนงำนผ่ำนต่ำงๆ ในกำรด ำเนินกิจกรรมภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
๔. พัฒนำบุคลำกรและนักเรียนช่วยงำนประชำสัมพันธ์  

๕. จัดท ำแผ่นพับ วำรสำร  ป้ำยนิเทศประชำสัมพันธ์โรงเรียนตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำน และข่ำวสำร จำก
หน่วยงำนภำยนอก  

๖. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของโรงเรียนในรูปแบบต่ำงๆ รวมทั้งงำนเว็บไซต์ของโรงเรียน 
๗. ต้อนรับ และบรกิำรข้อมูลที่ถูกต้องกับผู้มำติดต่อโรงเรียน  

๑๑. งำนสัมพันธ์ชุมชน   บทบำทหน้ำที่  
๑ .   จัดให้มีระบบและด ำเนินกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน  

๒.   จัดบริกำรให้ควำมรู้ ข้อมูลข่ำวสำรสู่ชุมชนในรูปแบบต่ำงๆ  
๓.   ร่วมกิจกรรมส ำคัญของชุมชน  
๔.   งำนอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมำย  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
       ๑.จัดให้มีระบบและด ำเนินกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสำนงำนกับหน่วยงำน

ภำยใน และภำยนอกโรงเรียน  
๒. จัดบริกำรให้ควำมรู้ ข้อมูลข่ำวสำรสู่ชุมชนในรูปแบบต่ำงๆในฐำนะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 
๓. ร่วมกิจกรรมส ำคัญของชุมชนสืบสำนประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน  

๑๒.  งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
๑.  จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

        ๒.  ก ำกับกำรด ำเนินกิจกำรของสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับกฎหมำย กฎระเบียบ ค ำสั่ง และนโยบำย 
ของกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำร  

๓.  สถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและควำมต้องกำรของชุมชนและท้องถิ่น  



  

๔.  ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินกำรกิจกำรด้ำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ  
           ๕.  ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่กฎหมำย ระเบียบ ประกำศ ฯลฯ  ก ำหนดให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของ 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
           ๖.  รวบรวมประมวลวิเครำะห์ และสังเครำะห์ ข้อมูลที่จะใช้ในกำรประชุม คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน  

  ๗.  สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน     
๘.  ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำร ในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  

         ๙.  จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือรับทรำบด ำเนินกำรหรือถือ 
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี  
        ๑๐.  ประสำนงำนด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ  อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด 
กำร ด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ  

๑๑.  ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
๑๒.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๑๓.  ฝ่ำยสำรสนเทศและเทคโนโลยี มีขอบข่ำยงำนและภำระหน้ำที่คือ  
       ๑.  บริหำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศของโรงเรียนให้เป็นหมวดหมู่ ถูกต้อง ครอบคลุม ทันสมัย พร้อมที่จะใช้
ในกำรวำงแผนกำรจัดกำรศึกษำท่ีครอบคลุมภำรกิจด้ำนกำรบริหำรวิชำกำร กำรบริหำร งบประมำณ กำร
บริหำรงำนบุคคล และกำรบริหำรทั่วไป รวมทั้งงำนสนับสนุนอื่น ๆ  
       ๒.  บริหำรจัดกำรเทคโนโลยีและกำรสื่อกำรของโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด ได้แก่   
        ๓.  บริหำรจัดกำรฐำนข้อมูลของโรงเรียน เช่น กำรดูแล รักษำ จัดเก็บ และประมวลผล ข้อมูล ของ
โรงเรียน  
        ๔.  บริหำรจัดกำรฮำร์ดแวร์คอมพิวเตอร์ เช่น ซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์ พริ้นเตอร์ UPS และ Projector 
ทั้งโรงเรียน และเสนอแนะฮำร์ดแวร์ที่เหมำะสม  
        ๕.  บริหำรจัดกำรซอฟแวร์คอมพิวเตอร์ เช่น พัฒนำ ดูแล/ซ่อมบ ำรุง ซอฟแวร์คอมพิวเตอร์ของ โรงเรียน
ทั้งหมด รวมถึงเว็บไซต์ของโรงเรียน และเสนอแนะซอฟแวร์ที่เหมำะสม  
        ๖.  บริหำรจัดกำรเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ เช่น พัฒนำ ดูแล/ซ่อมบ ำรุง ระบบเครือข่ำยทั้งโรงเรียน ๗.  
บริหำรจัดกำรบุคลำกร เช่น กำรอบรมและพัฒนำบุคลำกรของโรงเรียนให้ก้ำวทันเทคโนโลยี  
๑๔.  งำนปฏิคม   มีหน้ำที่  
       ๑. วำงแผนและด ำเนินกำรต้อนรับ  รับรองบุคลำกรและผู้มำเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส ำคัญต่ำงๆ ที่
โรงเรียนจัดขึ้น  
       ๒. จัดเตรียม จัดหำ และประสำนงำนเพ่ือเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อำหำร เครื่องดื่มในกำรรับรอง บุคลำกร
ต่ำงๆ ที่จะมำจัดกิจกรรมในโรงเรียนตำมวำระอย่ำงเหมำะสมแก่โอกำส  



  

๑๕.  งำนหัวหน้ำระดับชั้น งำนครูที่ปรึกษำ 
หัวหน้ำระดับชั้น มีหน้ำที่  
๑.   นิเทศก ำกับติดตำมครูที่ปรึกษำในกำรควบคุมแถวกำรท ำกิจกรรมหน้ำเสำธงและกำรโฮมรูม    
๒.  ก ำกับติดตำมนักเรียนที่ขำดเรียน หนีเรียน มำสำย และมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์    
๓.   ประสำนกับผู้ปกครองและครูที่ปรึกษำในกำรออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนที่มีปัญหำและส่งเสริม  

เพ่ือหำแนวทำงในกำรแก้ปัญหำร่วมกัน  
๔.   พิจำรณำลงโทษนักเรียน หักคะแนนพฤติกรรม ตำมระเบียบของโรงเรียน    
๕.   สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรงำนระดับชั้น    
๖.   ปฏิบัติงำนต่ำงๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของครูประจ ำชั้น  
๑. ส ำรวจกำรมำโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่แผนกสถิติ  

           ๒. ติดตำมผลกำรเรียน คะแนนทดสอบระหว่ำงเรียนของนักเรียนจำกครูประจ ำวิชำ เพ่ือแก้ไขและ 
ปรับปรุงกำรเรียนของนักเรียนเป็นรำยบุคคล  

๓. เอำใจใส่ตรวจตรำกำรท ำงำนของนักเรียน  
          ๔. เอำใจใส่ ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตำมข้อบังคับต่ำง ๆ อย่ำงเคร่งครัด ๕. แจ้งก ำหนดกำรสอบ
ให้นักเรียนทรำบ ตรวจตรำดูแลกำรแต่งกำย ควำมสะอำด กำรรักษำสุขภำพ อนำมัยของนักเรียนอย่ำง
สม่ ำเสมอ  
          ๖. เมื่อรับนโยบำยหรือกำรประชุมเก่ียวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจำกฝ่ำยบริหำร ต้องน ำไผเน้นให้ 
นักเรียนในชั้นได้ทรำบทุกครั้ง  

๗.  เป็นที่ปรึกษำให้กับนักเรียนในเรื่องกำรเรียน ทุกข์สุข สวัสดิกำร พร้อมทั้งให้ค ำแนะน ำที่ดีนักเรียน    
๘.  ส่งเสริม สนับสนุนกำรท ำควำมดีหรือตำมควำมสำมำรถของนักเรียน แต่ถ้ำจะท ำโทษควรท ำโทษ  

อย่ำงมีเหตุผล  
          ๙. ครูประจ ำชั้นต้องติดต่อกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องกำรเรียน ควำมประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ 
สัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน ถ้ำนักเรียนมำสำยหรือขำดเรียนเกิน 3 วัน ต้องแจ้งหรือติดต่อผู้ปกครองให้ทรำบ หำก ขำด
เกิน 5 วันติดต่อกัน 5 วันให้แจ้งงำนทะเบียน เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป  

๑๐.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๑๖.  งำนยำนพำหนะและงำนนักกำรภำรโรง  
งำนยำนพำหนะ มีหน้ำทีในกำรให้บริกำรรถยนต์รับ-ส่งผู้ป่วยทั้งภำยในและภำยนอกจังหวัด และจัด รถบริกำร 
EMS จัดบริกำรรถยนต์ให้แก่   เจ้ำหน้ำที่ออกบริกำรผู้ป่วยและเจ้ำหน้ำที่งำนทั่วไป ได้แก่ กำรติดต่อ รำชกำร 
กำรประชุม และมีหน้ำที่บ ำรุงรักษำ ตรวจสอบรถยนต์โดยกำรตรวจสอบ  สภำพและส่วนต่ำงๆ ของ 



 

รถยนต์ รักษำควำมสะอำดของตัวรถและต้องด ำเนินกำรควบคุม วำงแผน ก ำกับและพัฒนำคุณภำพของกำร 
ให้บริกำรยำนพำหนะ   ดังต่อไปนี้  

๑.   กำรจัดรถยนต์และพนักงำนขับรถยนต์ไปปฏิบัติรำชกำรตำมหนังสือสั่งกำร หรือใบอนุญำตกำรใช้  
รถยนต์เพื่อไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติแล้ว      จำกผู้มีอ ำนำจสั่งกำร  
          ๒.  ควบคุม ดูแล รักษำ และพัฒนำบริเวณพ้ืนที่ในกำรรับผิดชอบให้สะอำด สวยงำม เป็นระเบียบ ไม่ 
ส่งผลกระทบต่องำนอ่ืน รวมถึงระบบ สำธำรณูปโภค  
          ๓.  ควบคุม ดูแล รักษำวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนและมีควำมสะอำด 
อยู่เสมอ   

๔. สรุปรำยงำนกำรใช้รถยนต์แต่ละคัน กำรซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
๕.  เสนอควำมคิดเห็นข้อเสนอแนะกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรและพัฒนำกำร  
๖.  บริกำรยำนพำหนะ ประสำนและแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนยำนพำหนะ 
๗.  งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

งำนนักกำรภำรโรง  มีหน้ำที่  
๑.  จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับนักกำรภำรโรง    
๒.  มอบหมำยงำนประจ ำหรืองำนอื่นๆ แก่นักกำรภำรโรง  
๓.  ควบคุม ส่งเสริม ดูแลกำรปฏิบัติงำนนั้นให้ประสบควำมส ำเร็จ    
๔.  ประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำงๆ เพ่ือกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรง    
๕.  ส่งเสริม สนับสนุน ให้สวัสดิกำรนักกำรภำรโรง  
๖.  ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนผลประจ ำปี    
๗.  งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

๑๗.  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   มีหน้ำที่  
๑.   ปฏิบัติงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้เกิดประสิทธิภำพตำมแนวทำง วิสัยทัศน์และ  

เป้ำหมำยที่โรงเรียนก ำหนดโดยให้สอดคล้องกับมำตรฐำน ตัวชี้วัด คุณภำพกำรศึกษำ  
๒.  นิเทศ ดูแล ติดตำมกำรปฏิบัติหน้ำที่วำงไว้ ตำมหลักกำรนิเทศแบบกัลยำณมิตร  
๓.   จัดเตรียมเอกสำรและข้อมูลต่ำงๆ ประกอบกำรประชุมเครือข่ำยผู้ปกครอง    
๔.   จัดประชุมเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียนอย่ำงน้อยปีละครั้ง    
๕.   สนับสนุนกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียนอย่ำงน้อยภำคเรียนละ 1 ครั้ง  
๖.   สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งำนแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน    
๗.   ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  



  

๑๘.  งำนส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  หน้ำที่  
๑. ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตำมระเบียบของโรงเรียน  

๒. งำนส่งเสริมวินัย  แก้ไข  และปรับพฤติกรรม  
๓. ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน  
๔. วำงแผนกำรด ำเนินงำนเพ่ือเสริมสร้ำงระเบียบวินัย ตำมคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ๕. สืบสวน  
สอบสวน  หรือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนสอบสวนในแต่ละกรณี     ๖. พิจำรณำกำรลงโทษ
นักเรียนและเสนอผลกำรพิจำรณำต่อคณะกรรมกำรส่งเสริมสร้ำงและรักษำ ระเบียบวินัย  
๗. ติดตำมกำรลงโทษตำมผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร  และกำรปรับพฤติกรรมนักเรียน  
๘. จัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  

        ๙. ก ำกับดูแลนักเรียนในกิจกรรมเข้ำแถวเคำรพธงชำติ  กิจกรรมโฮมรูม  และกำรเข้ำร่วมกิจกรรม 
ต่ำงๆ ที่โรงเรียนก ำหนด  
       ๑๐. ควบคุมดูแลและจัดระเบียบเกี่ยวกับรถจักรยำนยนต์ของนักเรียน  และส่งเสริมกำรปฏิบัติตำม กฎ
จรำจร  
       ๑๑. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ทั้งภำครัฐและเอกชนในกำรแก้ไขปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ของ
นักเรียน  ให้เป็นไปตำมคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

๑๒. วำงแผน  จัดท ำโครงกำร ก ำหนดแนวปฏิบัติ  ติดตำมประเมินผล  ส่งเสริมวินัย  
๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 ๑๙.  งำนป้องกันและแก้ไขยำเสพติด  
หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ และแนวปฏิบัติ  

๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำรป้องกันและแก้ปัญหำยำเสพติด  
         ๒.  ด ำเนินงำนป้องกันและแก้ปัญหำยำเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำยำเสพติดใน 
โรงเรียน  
         ๓.  จัดท ำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสำรเสพติดชนิดต่ำง ๆ  
        ๔.  ประสำนงำนกับทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนเพ่ือช่วยกันป้องกัน และ 
แก้ปัญหำยำเสพติด  

๕.  กำรสุ่มตรวจปัสสำวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
๖.  ตรวจสอบติดตำม บ ำบัด เยียวยำ ฟ้ืนฟู นักเรียนที่เสพยำเสพติด  

         ๗.  สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรป้องกันและแก้ปัญหำยำเสพติด รำยงำนให้กลุ่มบริหำรกิจกำร 
นักเรียน เพ่ือน ำเสนอ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  

๘.  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  



  

๒๐.  งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
๑.สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี และมีควำมสำมำรถในด้ำนวิชำกำรและ กิจกรรม 
เช่น มอบรำงวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท ำควำมดีด้ำนต่ำง ๆ ๒. จัดค่ำย
คุณธรรมเพื่อพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง  
๓. ปลูกฝัง สร้ำงจิตส ำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้ำที่กำรพัฒนำ และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องควำม
สะอำด กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมของโรงเรียน  
๔.  ให้ควำมร่วมมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำ ของชุมชน เช่น วันส ำคัญทำงศำสนำ และวันส ำคัญของ ชำติ  
๕.  จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม/ควำมรับผิดชอบต่อสังคม ๖.  จัดกิจกรรมปัจฉิม
นิเทศเพ่ือแสดงออกถึงควำมรักควำมผูกพันระหว่ำงครูและนักเรียน และเป็น กำร.  สร้ำงขวัญก ำลังใจให้
นักเรียนที่ส ำเร็จกำรศึกษำ  

๗.  กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ  



  
 
  
    
 


