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ผังฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 1. งานบริหารงานทั่วไป 2. งานธุรการ 3. งานชมุชนและภาคีเครือข่าย    4. งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 5. งานธนาคารโรงเรียน 6. งานอาคารสถานที่ สาธารณูปโภค  7. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
 
 8. งานสขุาภิบาลและโภชนาการ 9. งานโสตทัศนศึกษา 10. งานประชาสมัพันธ์  
 
 11. งานจัดการโปรแกรมและระบบเครือข่ายICT  12. งานกิจการนักเรียน   

 
 

 ประกอบด้วย กลุ่มงานต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 1. งานบริหารทั่วไป 
 2. งานธุรการและงานสารบรรณ 
 3. งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 4. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 5. งานธนาคารโรงเรยีน 
 6. งานอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและสิ่งแวดล้อม 
 7. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
 8. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
 9. งานโสตทัศนศึกษา 
 10. งานประชาสมัพันธ์ 
 11. งานจัดโปรแกรมและระบบสือ่ ICT 
 12. งานกิจการนักเรียน 
  12.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  12.2 งานส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรมนักเรยีน 
  และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
  12.3 งานส่งเสริมระเบียบวินัยและพฤติกรรมนักเรยีน 
  12.4 งานป้องกันและแก้ไขยาเสพติดและพฤติกรรมนีกเรียน 
  ในสถานศึกษา 
  12.5 งานสภานักเรียน 
  12.6 งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
  12.7 งานป้องกันอุบัติเหตุ นักเรยีน จราจร 
  12.8 งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
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1. งานบริหารทั่วไป 
  มีภารกิจการด าเนินงานดังน้ี 

1. ด าเนินงานท่ัวไปของโรงเรียน ติดต่อประสานงานภายมรองค์กร อ านวยความสะดวก ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ที่ติดต่อภายใน และส่งออกภายนอกให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวดเร็วทันเวลา 

2. ควบคุมดูแลงานบริหารจัดการอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยชุมชนและภาคีเครือข่าย 
2. งานธุรการสารบรรณ 

  มีภารกิจการด าเนินงานดังน้ี 
1. ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้  โดยยึดความถูกต้องรวดเรว็ประหยดั คุ้มค่า 
2. จัดระบบงานสารบรรณ 
3. ดูแลการตอบโตห้นังสือราชการระหว่างโรงเรียนกับส่วนราชการและหน่วยงานภายนอก 
4. ดูแลการ รับ- ส่ง ลงทะเบียน แยก เก็บและรักษาหนังสือราชการ หลักฐานทางราชการทุกฉบับให้เป็นไปตาทระเบียบสาร

บรรณเพื่อสะดวกในการค้นหาติดตามเรื่อง 
5. น าหนังสือทางราชการเสนอต่อผู้บริหารเพื่อวินิจฉยัสั่งการ 
6. แจ้งขางทางราชการให้บุคลากรไดท้ราบและถือปฏิบัต ิ
7. บันทึกการประชุมในโอกาส/วาระต่างๆ 

3. งานชมุชนภาคีเครือข่าย 
  มีภารกิจการด าเนินงานดังน้ี 

1. ติดต่อประสานงาน กับชุมชน องค์กร หน่วยงานต่างๆในชุมชนและสร้างความสมัพันธ์กับชุมชน มีส่วนร่วมในการการ
พัฒนาชุมชน 

2. ติดต่อขอการสนับสนุนจากชุมชน 
3. ท าการประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคเีครือขาย 

4. งานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
  มีภารกิจการด าเนินงานดังน้ี 

1. รวบรวมข้อมลู ประมวล วิเคราะหข์้อมูลที่จะใช้ในการประชุม 
2. ด าเนินวานด้านธรุการในการจัดการประชุมคณะกรรมการ 
3. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมใหผู้้ที่เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบตัิ 
4. ประสานงานด าเนินการตามมติการประชุมเรื่อง การอนุมัติอนุญาต สั่งการเร่งรัดการด าเนินการและรายงานผลการ

ด าเนินงานให้คณะกรรมการพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรับทราบ 
5. งานธนาคารโรงเรียน 

  มีภารกิจการด าเนินงานดังน้ี 
1. ก าหนดนโยบาย เป้าหมายแผนการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
2. ก าหนดมาตรฐาน/ หาแนวทางในการให้นักเรียนและบคุลากรของโรงเรียนฝากเงินกับธนาคาร 
3. ด าเนินงานธนาคารโรงเรียนให้เปน็ไปตามระเบียบปฏิบตัิของธนาคาร ว่าด้วยธนาคารของโรงเรยีน 
4. ประสานความร่วมมือกับธนาคาร (ธนาคารพี่เลีย้ง) ในการฝากถอน 
5. ตรวจสอบ ติดตาม การด าเนินงาน กิจกรรม งานธนาคารโรงเรียนใหม้ีการด าเนินการตามแผนปฏิบตัิงานประจ าปีของ

โรงเรียนและเกิดประโยชนส์ูงสุดกบัโรงเรยีน 
6. สรุปผลการด าเนินงานและจดัท ารายงานให้กับผู้บังคับบัญชาทราบอย่างต่อเนื่อง 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

6. งานอาคารสถานที ่สาธารณูปโภค และสิ่งแวดล้อม 
  มีภารกิจการด าเนินงานดังน้ี 

1. บริหารจดัการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมตามแนวทางปฏิบตัดิังนี้ 
1.1 ก าหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานท่ี และสภาพแวดล้อม

ของสถานศึกษา 
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1.2 บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศกึษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการ
เรียนรู ้

1.3 ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความคุม้ค่าและเอื้อ
ประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

1.4 สรุป ประเมินและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
2. ซ่อม บ ารุงอาคารสถานท่ีที่มีอยู่เดมิให้อยู่ในสภาพการใช้งานอย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู 
3. ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
4. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีในแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
5. งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีท าร่วมกบักิจกรรมต่างๆ ของโรงเรยีน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจดัสถานท่ีในงานกิจกรรม

ต่างๆของโรงเรยีน 
6. งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีก าหนดไว้ในแผนการด าเนินงานประจ าป ี
7. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านใหร้ับผิดชอบอาคารสถานท่ีประจ าอาคาร 
8. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนแต่ละห้องเรยีน ดูแลรับผิดชอบห้องเรยีน โดยมีคุณครูที่ปรึกษา

ควบคุมดูแล 
9. มีการแบ่งเขตรับผดิชอบให้นักเรียนดูแล 
10. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรยีบร้อยของบรเิวณโรงเรยีน 
11. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมทั้งพัสดุครภุัณฑ์ประกอบอาคารสถานท่ี 
12. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
13. การให้บริการด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครภุัณฑ์ และอาคารสถานท่ี 
14. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
15. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภณัฑ ์และอาคารสถานท่ี 
16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหาย 

7.งานส่งเสริมสขุภาพอนามัยในโรงเรียน 
  มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหส้อดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานความร่วมมือกับกลุม่สาระการเรียนรูต้่างๆของโรงเรียนในการด าเนินการด้านอนามัยโรงเรียน 
3. ควบคุมดูแล ห้องพยาบาลใหส้ะอาดถูกสุขลักษณะ 
4. จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณใ์นการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้งานได้ทันที 
5. จัดหายา เวชภณัฑ์ เพื่อใช้ในการรกัษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการจา่ยยาให้ถูกต้องเป็น

ปัจจุบัน 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู และนักการภารโรงในยามเจ็บป่วยและน าส่งโรงพยาบาลตามความจ าเปน็ 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคยีง 
8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถติิ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรยีน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามยัให้ภูมิคุมกันแก่บุคลากรในโรงเรยีนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วย 
11. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนกัเรียน 
12. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูส้อนเกี่ยวกับนักเรยีนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
13. ใหค้วามร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนๆ หรือกิจกรรมของโรงเรยีนตามควรแก่โอกาส 
14. จัดกิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน อาสามสมัคร

สาธารณสุข ตลอดจนกจิกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
15. จัดท าสถิติ ข้อมลูทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรยีน ประจ าปีของงานอนามัย สถิติผู้ใช้ห้อง

พยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ (ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพื่อเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงต่อไป 

16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
8. งานสขุาภิบาลและโภชนาการ 
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 มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งาน โครงการ ของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและวตัถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆของโรงเรยีนในการด าเนินการด้านโภชนาการ 
3. จัดบริการสถานท่ี จ าหน่าย ที่น่ังรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรยีบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
5. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เครื่องมอื เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
6. รับสมคัรและพิจารณาคดัเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรยีน 
7. ควบคุมดูแลครภุัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้อยูต่ลอดเวลา 
8. ก าหนดประเภทอาหาร ปริมาณและจ านวนแมค่้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
9. ก าหนดระเบียบควบคมุผู้จ าหน่ายอาหาร 
10. ควบคุม ราคาปริมาณและคณุภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
11. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบอาหารและนักเรียน 
12. ดูแล ควบคุม ตรวจคณุภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
13. ให้ความรู้ทางโภชนาการภายในโรงเรียน 
14. จัดกิจกรรมส่งเสรมิความรู้ด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
15. เป็นกรรมการจดัท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคณุภาพแก่นักเรียนท่ีขาดแคลน 
16. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรยีนที่มีปัญหาสุขภาพ 
17. อ านวยความสะดวกแก่ผูม้าใช้บริการในโรงอาหาร 
18. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบยีบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดืม่และขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวนิัย และวัฒนธรรม

อันดีของสังคม 
19. เก็บรวบรวมข้อมูล สถติิต่างๆ เกีย่วกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
20. จัดบริการน้ าดื่มใหเ้พียงพอและตรวจสอบสภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
21. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ าดื่ม น้ าใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในสภาพท่ีจะสะดวกถูกสุขลักษณะ 
22. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ าของในโรงเรียน 
23. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่างๆ  
24. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

9. งานโสตทัศนศึกษา 
 มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้

1. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทนิปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาใหส้อดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรยีน 
2. ประสานและร่วมงานกับกลุม่สาระการเรียนรู้และหน่วยงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
3. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพยีงพอกับความต้องการ 
4. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเกบ็รักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 
5. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ ์
6. จัดกิจกรรมส่งเสรมิ ให้ค าแนะน าวธิีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ ์
7. จัดให้มีสถานท่ีส าหรับใช้โสตทัศนปูกรณ์โดยเฉพาะเช่นห้องโสตฯ หอ้งควบคุมเสียง 
8. จัดท าระเบียบวัสดุ ครภุัณฑ์ทีเ่กี่ยวข้องกับงานโสตโดยเฉพาะ 
9. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศยูปกรณ์อยูต่ลอดเวลา 
10. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรยีน 
11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่างๆ 
13. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
14. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเ้ป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร ่
15. ส ารวจและจดัท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนที่เป็นปัจจุบันโดยประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
16. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสือ่การสอนแก่ครู อาจารย์ทั่วไป 
17. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
18. จัดท า รวบรวมข้อมลู สถิติเกี่ยวกบังานโสตฯ และจดัท ารายงานประจ าปีของงานโสตทัศนศึกษา 
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19. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. งานประชาสัมพันธ ์
 มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งาน โครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและจดุประสงค์ของ
โรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรยีนรู้ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผูป้กครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรยีนและทางโรงเรียน 
4. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือข่าวทางราชการให้บคุลากรในโรงเรียนทราบ 
5. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรยีน  
6. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีการในงานพิธีต่างๆ ของโรงเรียน 
7. เผยแพร่กจิกรรมต่างๆ และชื่อเสยีงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
8. จัดท าเอกสาร- จุลสารประชาสมัพนัธ์เผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียน

และบุคคลลากรทั่วไปทราบ 
9. รวบรวม สรุป สถติิ ต่างๆ เกี่ยวกบังานประชาสัมพันธ์และจดัท ารายงานประจ าปีของงานประชาสัมพนัธ์ 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 11. งานจัดการโปรแกรมและระบบเครือข่าย ICT  
  มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้

1. จัดการ ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาระบบ Hardware และ Software ทั้งในส่วนท่ีเป็นระบบเครือข่ายภายในและระบบ
เครือข่ายภายนอก พัฒนาเว็บไซต(์Website) และระบบ E-office,E-learning ของโรงเรียนและโปรแกรมอื่นๆ ให้มี
ประสิทธิภาพ สามารถใช้ในการพัฒนาการเรยีนรู้ การบริหาร การวดัผลประเมินผล การสื่อสาร e-commerce ได้อย่างมี
คุณภาพ รวมทั้งเป็นแหล่งเรียนรู ้

2. จัดท าเว็บไซต์โรงเรียน ให้มเีครือข่ายการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมต่างๆ ผลงานของนักเรียน ครู 
และสถานศึกษา ผ่านเว็บไซต์ของโรงเรียน 

3. ส่งเสริมให้มีความรู้เกีย่วกับเว็บไซต์โรงเรียนให้กับบุคคลภายในโรงเรียนและชุมชน 
4. สนับสนุนให้บุคคลน าผลงานทางวชิาการและนวตักรรม เผยแพร่ผา่นเว็บไซต์ของโรงเรียน 

12. งานกิจการนักเรียน 
 12.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้

1. ด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
2. สรุปผลการด าเนินงานระบบดูแลทุกภาคเรียน เป็นระบบและต่อเนือ่ง 
12.2 งานส่งเสริมระเบียบวินัยและพฤติกรรมนักเรยีน 
มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้
1. แจ้งแนวปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนทุกคนรับทราบและถือปฏิบตัิ 
2. คอยก ากับ ว่ากล่าว ตักเตือนนักเรยีนให้ถือปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
3. ลงโทษนักเรียนทีฝ่่าฝืนกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน ท่ีเป็นความผิดซึ่งหน้า และความผิดเล็กน้อย ด้วยวิธีการที่

เหมาะสม 
4. ท าหน้าที่สอบสวนข้อเท็จจริงกรณนีักเรียนท าผดิ ที่จ าเป็นต้องทราบข้อเท็จจริงโดยท าเป็นรายงานน าเสนอต่อหัวหน้ากลุ่ม

งานกิจการนักเรียนเพื่อประกอบการสอบสวนอย่างยุติธรรมต่อไป 
5. ออกตรวจติดตาม ดูแลนักเรียนท่ีแอบออกนอกบริเวณโรงเรียนไปมั่วสุมอยู่ตามจุดต่างๆ ในชุมชน 
12.3 งานส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรมนักเรยีนและค่านิยมที่พึงประสงค์ 
มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้
ด าเนินกิจกรรมส่งเสริมคณุภาพ/ดา้นจริยธรรม และพัฒนาบุคลิกภาพแนวทางโรงเรียนวิธีพุทธ จัดกิจกรรมทาง
พระพุทธศาสนา ท้ังในและนอกสถานศึกษาและร่วมกับชุมชน จัดกจิกรรมสวดมนต์ทุกวันศุกร ์
12.4 งานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติดและพฤติกรรมนักเรียนในสถานศึกษา 
มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขยาเสพติดในสถานศึกษา 



6 
 

 

2. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรยีนให้เหมาะสม 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขยาเสพตดิ ตลอดจนควบคุมดูแลให้เกดิผลดีต่อนักเรียน 
4. ประสานความร่วมมือผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปญัหา หรือป้องกันตามเห็นสมควร 
5. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือท้ังในด้านป้องกันและแกไ้ขปัญหาอย่าง

ต่อเนื่อง 
6. จัดตั้งชมรมTo be Number one ภายในโรงเรียน 
7. ด าเนินงานกิจกรรมสถานศึกษาสีขาว 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 12.5 งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
  มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้

1. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตย 
2. จ าลองการเลือกตั้งโดยใช้คณะกรรมการนักเรียน 
3. ฝึกปฏิบัติการประชุม รูปแบบรัฐสภาทุกวันศุกร ์
4. รณรงค์ประชาธิปไตย ตามวาระการเลือกตั้งของบ้านเมือง 
5. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกจิกรรมวันส าคญัของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตรยิ์และความเป็นไทยเพื่อ

แสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
 12.6 งานสภานักเรียน 
  มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้

1. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของสภานักเรียน 
2. จัดให้มีหลักฐานการจดักิจกรรมส่งเสรมิสภานักเรยีน 
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายตา่งๆ เพื่อจัดกิจกรรม คณะกรรมการนักเรยีนให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงาน

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรยีนอย่างเด่นชัด 
5. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรยีน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงานโครงการส าหรบัปฏิบัติงานของ

คณะกรรมการสภานักเรียน 
6. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปลีะ 1 ครั้ง 
7. ประสานกับนักเรยีนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพือ่ความสามคัคี การเคารพนบนอบของนักเรียนต่อคร ู
8. ส่งเสริมให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ีเหมาะสม และไม่ขดั

ต่อระเบยีบของโรงเรยีน 
9. จัดท าคู่มือคณะกรรมการนักเรยีน 
10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกจิกรรมในวันส าคญัของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และความเป็นไทยเพื่อ

แสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
11. ให้โอกาส ครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรยีน 
12. ติดตามประเมินผลและรายงานใหผู้้บริหารรับทราบ  

12.7 งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน จราจร 
มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้
1. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
2. รวบรวมข้อมลูนักเรยีนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 
4. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยายานยนต ์
5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. รณรงค์และอ านวยความสะดวก ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีขนส่ง จัดท าใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนต์ 
7. ก ากับดูแล รณรงค์นักเรียนและบคุลากรใหส้วมหมวกนริภัยและรักษาวินัยจราจร 
8. ควบคุมการเข้าออกนอกบรเิวณโรงเรียนของนักเรียน ร่วมกับครูประจ าช้ัน หัวหน้าระดับและครูเวรประจ าวัน 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดร้ับมอบหมาย 

12.8 งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
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มีภารกิจการด าเนินงาน ดังนี ้
1. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองช้ันเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับคณะกรรมการบริหาร

เครือข่าย 
2. ก ากับ ติดตามและประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ท้ังด้านการท างานและการระดมทรัพยากรสนับสนุนการศึกษา 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
  
 

 
 
 

 
 


