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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไปและกจิการนักเรียน 
 

 

งานโภชนาการ 
 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปกจิการนักเรียน 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

งานธุรการ 
 

งานประชาสัมพนัธ์ทางการศึกษา 
 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษา ในระบบ นอกระบบ
และตามอธัยาศยั 

 

งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
 

งานประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

งานบริการสาธารณะและสัมพนัธ์
ชุมชน  

งานอนามยัโรงเรียน 
 

 
 

งานโสตทศันศึกษา 
และแผนงาน) 

 
 

ศึกษา 
 

งาน อย.นอ้ย 
 
 
 งานระบบดูแลและช่วยเหลือนกัเรียน 
 
 
งานระบบดูแลและช่วยเหลือนกัเรียน 
 

งานวินยันกัเรียน 

งานกิจการนกัเรียน 

งานป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั 
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารทั่วไปและกจิการนักเรียน 
 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ควบคุม ดูแล คิดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั่วไป 
 การบริหารทัว่ไปเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์ร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ
อ านวยความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการ
บริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได ้
ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือให้จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการใหก้ารปฏิบติังานของ 
 สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะ 
 ก่อใหเ้กิด ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดั 
การศึกษา 

 
1. งานธุรการ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ โดยการน าระบบ

เทคโนโลยใีชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
3. จดับุคลากรรับผิดชอบและพฒันาใหมี้ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบติังานธุรการตามระบบที

ก าหนดไว ้
4. จดัหา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธุรการไดต้ามระบบท่ี

ก าหนดไว ้
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้โดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั และ

คุม้ค่า 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 
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7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
งานสารบรรณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ร่าง  โตต้อบ  รับ – ส่ง หนงัสือราชการ 
2.  ด าเนินการเก่ียวกบัการเช่าบา้นของครู 
3.  ช่วยวางแผนการรับสมคัรนกัเรียนใหม่ 
4.  ด าเนินงานท่ีไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว 
5. ด าเนินการดา้นสวสัดิการของครู – อาจารย ์
6. เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
7. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
8. ลงทะเบียนหนงัสือราชการ 
9. ลงเลขท่ีหนงัสือออก 
10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
11. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพ่ือเสนอส่ังการ 
12. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
13.  พิมพห์นงัสือของฝ่ายธุรการ 
14. จดัเก็บ-รักษา หนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
15. ท าลายหนงัสือราชการ 
16. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานยานพาหนะ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลพนกังานขบัรถยนต ์ในการใหบ้ริการแก่หน่วยงานต่างๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2. ควบคุมดูแลการบ ารุง ดูแล รักษาใหร้ถยนตอ์ยูใ่นสภาพท่ีสมบูรณ์ พร้อมท่ีจะใชไ้ดเ้สมอ เม่ือ

ตรวจพบรถยนตอ์ยูใ่นสภาพท่ีไม่สมบูรณ์ จ าเป็นตอ้งซ่อมใหร้ายงานใหร้องผูอ้  านวยการฝ่าย
บริหารทัว่ไปทราบ 

3. ควบคุมดูแลการรับ-ส่งหนงัสือ เอกสารระหวา่งโรงเรียนและหน่วยงานอ่ืนๆ ของพนกังานขบั
รถยนต ์

4. ควบคุมดูแลพนกังานขบัรถในเวลาท่ีไม่มีหนา้ท่ีตอ้งบริการโดยใชร้ถ ใหอ้ยูป่ระจ าส านกังาน ฝ่าย
ธุรการ 

5. ท าทะเบียนหลกัฐานการใชร้ถ ตามแบบท่ีโรงเรียนก าหนด ใหบ้นัทึกการใชร้ถเป็นประจ าและเป็น
ปัจจุบนั 

6. ช่วยเหลืองานทัว่ๆไป ตามท่ีครูและบุคลากรของโรงเรียน ขอใหช่้วยเหลือ 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งานส่ือสาร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลการใชโ้ทรศพัท ์ภายในและทางไกลใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านได ้และใชอ้ยา่งประหยดั 
2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เคร่ืองมือส่ือสารต่างๆใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดแ้ละเกิดประโยชน์มากท่ีสุด 

  3.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1) รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2) สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
3) ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4) จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบติั

แลว้แต่กรณี 
5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2545 

 
3. งานประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 

แนวทางปฏิบตั ิ
1) จดัใหมี้ระบบการประสานงานและเครือขา่ยการศึกษา 
2) พฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถในการพฒันาเครือขา่ยการศึกษา 
3) ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสริม 

สนบัสนุน งานการศึกษาของสถานศึกษา 
4) เผยแพร่ขอ้มูลเครือขา่ยการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
5) ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งเครือข่ายการศึกษาท่ี

เก่ียวขอ้งกบัสถานศึกษา 
6) ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
7) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

 
4.  งานส่งเสริมและพฒันาการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศัย 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1) ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้ งในระบบ นอกระบบ และ

อธัยาศยั 
2) ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการ 
การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศยั ตามความตอ้งการของผูเ้รียน     
และทอ้งถ่ินท่ีสอดคลอ้งกบั แนวทางพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) ด าเนินการจดัการในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศกัยภาพ  
ของสถานบนัการศึกษา 
4) ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล   
ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 



6  กลุ่มบริหารงานทัว่ไปและกิจการนกัเรียน โรงเรียนพลบัพลาวิทยา 
 

 

5) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ  
  ตามอธัยาศยั เพ่ือปรับปรุงแกไ้ขพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 
6) ช่วยงานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน (ของงานบริหารทัว่ไป 
7) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง  
พระราชบญัญติัตามระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
5. งานประชาสัมพนัธ์ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1) ศึกษาความตอ้งการในการเผยแพร่ขา่วสารขอ้มูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความตอ้งการ

ในการไดรั้บขา่วสารขอ้มูลทางการการศึกษาของชุมชน 
2) วางแผนการประชาสัมพนัธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองคก์ร สถาบนั

และส่ือมวลชนในทอ้งถ่ิน 
3) จดัใหมี้เครือขา่ยการประสานงานประชาสัมพนัธ์ 
4) พฒันาบุคลากรผูรั้บผิดชอบงานประชาสัมพนัธ์ใหมี้ความรู้ความสามารถในการด าเนินการ

ประชุมสัมพนัธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วมของ

เครือข่ายประชาสัมพนัธ ์
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพนัธ์  เพื่อใหท้ราบถึงผลท่ีไดรั้บและน าไปด าเนินปรับปรุง

แกไ้ขพฒันาใหเ้หมาะสมต่อไป 

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวราชการ พ.ศ. 2525  และ

แกไ้ขเพ่ิมเติม 
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งานประชาสัมพนัธ์ 
แผนผงัการบริหารงานประชาสัมพนัธ์ 

หวัหนา้งานประชาสัมพนัธ ์
---- งานพิธีการ - พิธีกร 
---- งานจดัท าเอกสาร – จุลสารเผยแพร่ 

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย

และจุดประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานดา้น

ประชาสัมพนัธ์ 
3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จดัท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพนัธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบติังานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนใหน้กัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพนัธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนนราสิกขาลยั 
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

6. งานประสานราชการกบัเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
การส่งเสริมสนบัสนุนประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร และหน่วยงานอ่ืน  
แนวทางการปฏิบัต ิ
1) ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร

และหน่วยงานอ่ืน 
2) ใหค้  าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนบัสนุนและประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษาร่วมกบั

บุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
3) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
7. งานบริการสาธารณะและสัมพนัธ์ชุมชน 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1) จดัใหมี้ระบบการบริการสาธารณะ 
2) จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือใหบ้ริการต่อสาธารณะ 
3) ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศกัยภาพของ

สถานศึกษา 
4) พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณชนใหมี้ประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับบริการ 
5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
6) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 
7) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
8. งานอนามัยโรงเรียน 

แผนผังการบริหารงานอนามัยโรงเรียน 
หวัหนา้งานอนามยัโรงเรียน 

---- การปฐมพยาบาล 
---- ตรวจสุขภาพและติดตามผล 
---- ป้องกนัโรคและเสริมสร้างภูมิคุม้กนั 
---- ส่งเสริมสุขอนามยั 

  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นอนามยั
โรงเรียน 

3. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
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4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้ารได้
ทนัที 

5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพ่ือใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ 
6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่ง

โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 
8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 
9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเ้คียง 
10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 
11. แนะน าผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มิคุม้กนัโรค 
12. ใหค้  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 
13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้งชมรม ชุมชน  

อาสาสมคัรสาธารณสุข 
16. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามยั 
17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
9. งานโภชนาการ 

แผนผังการบริหารงานโภชนาการ 
หวัหนา้งานโภชนาการ  

---- ฝ่ายโรงอาหาร 
---- ฝ่ายผูป้ระกอบอาหาร (ถา้มี) 
---- ฝ่ายอาหาร – เคร่ืองด่ืม 
---- ฝ่ายส่งเสริมดา้นโภชนาการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการใหส้อดคลอ้งกบั

นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงานกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นโภชนาการ 
3. จดับริการสถานท่ี จ าหน่าย ท่ีนัง่รับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารใหถู้กตามหลกัอนามยั 
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5. จดับริการน ้าด่ืมใหเ้พียงพอและตรวจสภาพของน ้าด่ืมใชใ้หส้ะอาดอยา่งสม ่าเสมอ 
6. ควบคุมและดูแลครุภณัฑข์องโรงอาหารใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านไดต้ลอดเวลา 
7. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เคร่ืองมือ เคร่ืองใชใ้นการประกอบการของแม่คา้ใหถู้กสุขลกัษณะ 
8. รับสมคัรและพิจารณาคดัเลือกผูจ้  าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
9. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่คา้ใหเ้พียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
10. ก าหนดระเบียบควบคุมผูจ้  าหน่ายอาหาร 
11. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12. ใหค้  าแนะน าเบ้ืองตน้ในการประกอบอาหารท่ีถูกตอ้งตามหลกัวิชาการแก่ผูป้ระกอบการและ

นกัเรียน 
13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เคร่ืองด่ืม ใหถู้กสุขลกัษณะและปลอดภยั 
14. ใหค้วามรู้ทางโภชนาการแก่ผูบ้ริโภคและผูป้ระกอบการ 
15. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางดา้นโภชนาการภายในโรงเรียน 
16. เป็นกรรมการจดัท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นกัเรียนท่ีขาดแคลน 
17. ประสานกบังานแนะแนว  งานอนามยัโรงเรียนในการช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
18. อ านวยความสะดวกแก่ผูม้าใชบ้ริการในโรงอาหาร 
19. บริการอาหารและเคร่ืองด่ืมแก่ผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 
20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เคร่ืองด่ืมและขายอาหารใหอ้ยูใ่น

ระเบียบวินยัและวฒันธรรมอนัดีงามของสังคม 
21. เก็บรวบรวมขอ้มูล สถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานโภชนาการและจดัท ารายงานประจ าปีของงาน

โภชนาการ 
22. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
10.  งานโสตทัศนศึกษา 

แผนผังการบริการโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 

---- บริการแสง – เสียง ---- ทะเบียนส่ือการสอน 
---- บริการบนัทึกภาพ ---- การผลิตส่ือการสอน 
---- ซ่อมบ ารุงรักษา 

หวัหนา้โสตทศันศึกษา 

ผช.หน.โสตฝ่ายบริการทัว่ไป ผช.หน.โสตฝ่ายส่ือการสอน 
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 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จดัท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบติังานดา้นโสตทศันศึกษาใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและ
วตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกบัหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
3. จดัซ้ือ  จดัหาโสตทศันูปกรณ์ใหเ้พียงพอกบัความตอ้งการ 
4. จดัระบบและจดัสถานท่ีในการเก็บรักษาใหเ้หมาะสม  สะดวก  ปลอดภยั 
5. จดัระเบียบการใชแ้ละการใหบ้ริการโสตทศันอุปกรณ์ 
6. จดักิจกรรมส่งเสริม ให้ค  าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใชโ้สตทศันอุปกรณ์ 
7. จดัใหมี้สถานท่ีส าหรับใหบ้ริการใชโ้สตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น หอ้งโสตฯ หอ้งฉายภาพยนตร์  

หอ้งควบคุมเสียง 
8. จดัท าระเบียบวสัดุ  ครุภณัฑเ์ก่ียวกบัโสตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ 
9. จดัใหมี้การบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทศันูปกรณ์อยูต่ลอดเวลา 
10. จดัและด าเนินการเก่ียวกบัระบบเสียงภายในโรงเรียน 
11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอนัควร 
12. ใหบ้ริการดา้นโสตทศันศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
13. บริการบนัทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
14. จดัระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเ้ป็นปัจจุบนัและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
15. ส ารวจและจดัท าทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนัโดยการประสานกบัหมวดวิชา 
16. ใหค้  าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแก่ครูอาจารยท์ัว่ไป 
17. ช่วยงานประชาสัมพนัธข์องโรงเรียน 
18. จดัท า  รวบรวมขอ้มูล  สถิติเก่ียวกบังานโสตฯ  และจดัท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทศัน

ศึกษา 
19. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
11.  งาน อย.น้อย 
        หน้าที่ความรับผิดชอบ 
        1.  วางแผน ด าเนินการ ติดตาม ประเมินผลดา้นกิจกรรมของ อย.นอ้ย 
        2.  ควบคุมดูแลการด าเนินกิจกรรม อย.นอ้ยของนกัเรียน 

 3.  น าเสนอขอ้มูลจากการด าเนินงานของกิจกรรม อย.นอ้ย ต่อผูบ้ริหารเพ่ือการพฒันาระบบสุขาภิบาล 
      ของโรงเรียน และการรักษาสุขลกัษณะของนกัเรียน 
 4.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  
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12. งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรูน้ักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป ี
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
กจิการนักเรียน 

หัวหน้ากจิการนักเรียน 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ท่ีข้ึนกบักิจการนกัเรียน  ใหป้ฏิบติังานไปตามหนา้ท่ีรับผิดชอบได้
อยา่งถูกตอ้งครบถว้นมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผนด าเนินงานดา้นกิจการนกัเรียน  ก าหนดวิธีการด าเนินการ  และติดตามผลการด าเนินงาน
ใหเ้กิดผลต่อส่วนรวม 

3. ใหค้  าปรึกษา  ช่วยแกปั้ญหาในการด าเนินงานกิจการนกัเรียนอยา่งจริงจงั  เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
4. จดัใหมี้การวิเคราะห์  ติดตามปัญหานกัเรียนรายบุคคล  เพื่อประสานงานใหน้กัเรียนประสบ

ความส าเร็จตามศกัยภาพ  
5. วางแผนและจดัใหมี้การรวบรวมขอ้มูล  สถิติ  เก่ียวกบังานกิจการนกัเรียน  ป้องกนั  แกปั้ญหาและ

น าขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานต่อไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
6. ด าเนินการจดัใหมี้ครูเวรประจ าวนัเพื่อดูแลนกัเรียนประจ าวนั 
7. จดัใหมี้การดูแลควบคุมความประพฤตินกัเรียนอยา่งเป็นระบบและเหมาะสม 
8. ประสานงานกบัฝ่ายต่างๆในการร่วมกนัปฏิบติังานของโรงเรียนใหเ้กิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
9. ส่งเสริมการท างานของงานกิจการนกัเรียน  จดัใหมี้คณะกรรมการนกัเรียน  ตลอดจนจดักิจการ

ต่างๆ ของนกัเรียน 
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10. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
1. งานระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. งานระดบัชั้น 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ร่วมจดัครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นนกัเรียน 
2. จดัใหมี้การแต่งตั้งหวัหนา้ตอน  หวัหนา้ระดบัชั้น  เพ่ือการประสานงานในการบริหาร 
    บุคคลและกิจการนกัเรียน 
3. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบติังานของครูท่ีปรึกษาในดา้นการปกครองนกัเรียนใหมี้ 
     ประสิทธิภาพ 
4. วางแผนแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินยั  กฎขอ้บงัคบั    
     ฯลฯ 
5. ประสานงานกบัครูเวรประจ าวนั  เพ่ือช่วยดูแล  ควบคุมนกัเรียนประจ าวนัตามความ 
    เหมาะสม 
6. ควบคุมดูแลการปฏิบติัหนา้ท่ีของครูเวรประจ าวนั  โดยประสานงานกบัหวัหนา้ครูเวร  
    ประจ าวนั 
7. จดัท าทะเบียนประวติันกัเรียนท่ีมีปัญหา  เพ่ือผลในการแกไ้ขและพฒันาส่งเสริมต่อไป  
8. จดัประชุมนกัเรียนประจ าวนัสุดสัปดาห์ 
9. จดัท าคู่มืออบรมนกัเรียนในคาบโฮมรูมใหแ้ก่อาจารยท่ี์ปรึกษา 

2. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบติัหนา้ท่ีของหวัหนา้ตอน ม.ตน้ และ ม.ปลาย 
3. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบคุคลและกิจการนกัเรียน (หวัหนา้งาน) 
4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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2. งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จดัใหมี้การเลือกตั้งหวัหนา้และรองหวัหนา้ชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
2. จดัใหมี้การเลือกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
3. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนกัเรียน  หรือสภานกัเรียน  พร้อมทั้งก ากบัดูแล  เสนอแนะ  ให้

การด าเนินงานของคณะกรรมการนกัเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดบั
โรงเรียน  เกิดประโยชนต่์อการพฒันาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

4. จดักิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพ่ือพฒันานกัเรียน 
3.  งานวินัยนักเรียน 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบติัตนของนกัเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนงัสือ

คู่มือนกัเรียน 
2. ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ และผูป้กครองนกัเรียนในการแกไ้ขนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึง

ประสงค ์ เพ่ือการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนต่อไป 
3. บนัทึกขอ้มูล  สถิติ  การรักษาวนิยัและการท าผิดวินยัของนกัเรียน 
4. ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหข้วญัก าลงัใจนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมอนัพึงประสงค ์ และปฏิบติัตนท่ีดี

เป็นแบบอยา่งแก่ผูอ่ื้น 
5. อ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 

 
4. งานกจิการนักเรียน 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของสถานศึกษา  โดยสนบัสนุนให้

นกัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
2. ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในการจดักิจกรรม

อยา่งหลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนกัเรียน 
3. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไ้ข  การส่งเสริมกิจการนกัเรียน  เพ่ือใหก้ารจดักิจกรรมเกิด

คุณค่าและประโยชน์ต่อนกัเรียนอยา่งต่อเน่ือง 
4. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสภานกัเรียน 
5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 


