
พรรณนาขอบข่ายงานตามโครงสร้างการบริหารและจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนวังยางวิทยาคม อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม   

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
------------------------------------- 

บทบาทและหนา้ที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน  
ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนรับผิดชอบการบริหารโรงเรียน โดยยึดแนวทางการจัดการศึกษาตาม

เกณฑ์ มาตรฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และตามนโยบายการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้  
1. วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานในสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานได้อย่างม ี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการ นักเรียนและผู้รับบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหาร
งบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารท่ัวไป และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  

3. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้การนิเทศ 
บังคับบัญชาครู พนักงานบริการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว เจ้าหน้าท่ีอื่นๆ และนักเรียนให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ี 
ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบของราชการ  

4. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราวบุคลากร
ทางการศึกษาอื่นๆ  

5. จัดสวัสดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นักเรียน ครู พนักงานบริการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว
และบุคลากรทางการศึกษาอื่นๆ  

6. สร้างขวัญ ก าลังใจและบรรยากาศท่ีดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน  
7. ควบคุม ดูแล ระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในด้านการบริหาร

จัดการ เพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง  
8. สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น  
9. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐานในการบริหารจัดการศึกษา  
10.น านวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพื่อพัฒนาการบริหาร  
11. พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของประชาชน 

ชุมชน และท้องถิ่น  
12. เป็นผู้น าทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานของ

หน่วยงานต้นสังกัด  
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
กลุ่มบริหารท่ัวไป 

 
บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เป็นท่ีปรึกษากลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อก าหนดนโยบายกลุ่มบริหารท่ัวไป  
2. ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ด าเนินไปตามนโยบายท่ีก าหนด  
3. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไปท่ีขอจัดท า  
4. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมท่ีได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการของ 

โรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารท่ัวไป  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. การจัดท านโยบายและแผน โรงเรียนวงัยางวิทยาคม ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 22  

                     1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบรหิารท่ัวไป  
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป และ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน  
1.3การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  

2. ก ากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
3. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไป ประจ าสัปดาห์ เพื่อติดตาม รับทราบปัญหา สรุป 

งาน ประจ าสัปดาห์ และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป  
 4. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกกลุ่มของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกโรงเรยีนท้ัง
ราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน  

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

บทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่บริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
2. ก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ  
3. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

กลุ่มงานตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
งานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
2. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
3. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
5. สรุปผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป รายงานผู้ช่วยผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารท่ัวไป เพื่อนน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  



6. จัดส านักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน 5 ส ขั้นพื้นฐานในส านักงานท่ี
โรงเรียนก าหนด  

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานธนาคารโรงเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน ธนาคารโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  
2. ประสานกับกลุ่มบริหารอื่นๆ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนและธนาคาร ธกส. ในการด าเนินงาน  
3. อ านวยความสะดวกในการ ฝากและถอนเงิน ของนักเรียนและบุคลากร  
4. จัดท าสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการฝาก-ถอน และการใช้บริการ  
5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
6. เป็นผู้ประสานงานกับธนาคาร ธกส. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ฝาก-ถอนเงิน  
7. ช้ีแจงข้อมูลต่างๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจท้ังประชุม แผ่นพับ ใบปลิวและเป็นหนังสือราชการ  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รบมอบหมาย 
  

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. งานไฟฟ้า – น้ าประปา มีหน้าท่ี  

1.1 จัดท าโครงการและงบประมาณสนับสนุนงานสาธารณูปโภคไฟฟ้า - น้ าประปาให้เพียงพอ  
1.2 ก ากับดูแลรักษา ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ให้เกิดความปลอดภัยและประสานงานกับหน่วยงาน 

ภายนอก  
1.3 จัดเจ้าหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ไฟฟ้า ประปา ให้ใช้งานได้สะดวก ตลอดเวลาและเพียงพอต่อ 

ความต้องการ  
1.4 จัดท าป้าย แนะน าวิธีใช้ การรักษาความสะอาด บันทึกสถิติการใช้  
1.5 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
1.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 2 งานปรับปรุง– ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี / จัด 

สภาพแวดล้อม 
 2. งานอาคารสถานที่ มีหน้าท่ี  

2.1 จัดและวางผังอาคารต่าง ๆ ตกแต่งอาคารให้สวยงาม สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย มีแสง 
สว่าง เพียงพอ จัดผู้รับผิดชอบ ดูแลอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย พร้อมใช้งาน มีป้ายแสดงการใช้
งานท้ังในและ นอกห้องเรียน มีป้ายช่ืออาคาร มีสารสนเทศประจ าอาคาร  

2.2 จัดสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกอาคารเรียนให้เอื้ออ านวย สนับสนุน ส่งเสริม ต่อ 
กิจกรรมการเรียนการสอน  

2.3 จัดห้องเรียน อาคารเรียนให้เพียงพอต่อการเรียนการสอน และให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน  
โรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ  

2.4 จัดห้องบริการและห้องพิเศษให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ  
2.5 วางระบบการดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง อาคารเรียน เรื่องประตู หน้าต่าง ไฟฟ้า ระบบประปา  

โทรศัพท์ เครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็นให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยปลอดภัย ใช้งานได้ดี  
2.6จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานบริหารอาคารเรียนและอาคารอเนกประสงค์  
 
 

3. งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  



3.1 จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมส่ิงแวดล้อมโครงการโรงเรียนส่ิงแวดล้อมศึกษาเพื่อ 
การ พัฒนาท่ียั่งยืน  

3.2 จัดตกแต่งบริเวณท่ัวไปให้เป็นสัดส่วน ร่มรื่น เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงามและมีบรรยากาศ
ท่ี  

เอื้อต่อการจัดการเรียนการสอน  
3.3 จัดสถานท่ีส าหรับพักผ่อน การออกก าลังกายให้เหมาะสมและเพียงพอ  
3.4 จัดระบบการสัญจรภายในโรงเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
3.5 จัดสภาพบรรยากาศท่ัวไป ให้เอื้ออ านวย สนับสนุน ส่งเสริมต่อกิจกรรมการเรียนการสอน  
3.6 แบ่งเขตพื้นท่ีและจัดผู้รับผิดชอบ ให้ดูแล ปรับปรุงพัฒนา บริเวณท่ีรับผิดชอบให้มีสภาพ 

เรียบร้อย สะอาด ปลอดภัยและพร้อมใช้งานตลอดเวลา  
3.7 จัดระบบในการดูแลและซ่อมบ ารุงสภาพแวดล้อมอย่างสม่ าเสมอ  
 

 งานลูกจ้างประจ า มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
1. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการท างานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
2. ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
3. จัดซื้อ  จัดหา  และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
4. ส่งเสริม  พัฒนา  ความรู้  ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
5. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง  ลูกจ้าง  และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ 

   6. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
            มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ก าหนดหน้าท่ีและควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
2. ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. พัฒนา  ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ีจัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพื่อ 

สนับสนุนการเรียนรู้ 
4. พัฒนา  ปรับปรุง  ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค 
5. เปิด ปิด  ประตูหน้าต่างห้องเรียน  อาคารเรียนในส่วนท่ีรับผิดชอบตามเวลาท่ีก าหนด 
6. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน  ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด  ท้ังภายใน 

และภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกท าลาย  ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี 
 
งานบริการนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. งานอนามัยโรงเรียน มีหน้าท่ี  
1.1 ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง

กับ  
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

1.2 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้าน
อนามัย 

โรงเรียน  
1.3 ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
1.4 จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ 

ทันที  



1.5 จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น  
1.6 จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง 

โรงพยาบาล ตามความจ าเป็น  
1.7 จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ พนักงานบริการ และชุมชนใกล้เคียง  
1.8 จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน  
1.9 ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
1.10 ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
1.11 แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
1.12 ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
1.13 ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
1.14 ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก ่

โอกาส  
1.15 จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม  

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข  
1.16 จัดท าสถิติ ขอ้มูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ

งาน 
อนามัย ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม   

1.17 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
2. งานโภชนาการ มีหน้าท่ี  

2.1 ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับ 
นโยบายและ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

2.2 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้าน 
โภชนาการ  

2.3 จัดบริการสถานท่ี จ าหน่าย ท่ีนั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน  
2.4 ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย  
2.5 จัดบริการน้ าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าด่ืมใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ  
2.6 ควบคุม ดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ตลอดเวลา  
2.7 ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
2.8 รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน พร้อมจัดท าสัญญา  
2.9 ก าหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน  
2.10 ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร  
2.11 ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ  
2.12 ให้ค าแนะน าเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารท่ีถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการ  
2.13 ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องด่ืม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย  
2.14 ใหค้วามรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ  
2.15 จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน  
2.16 เป็นกรรมการจัดท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนท่ีขาดแคลน  
2.17 ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
2.18 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร  
2.19 บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่ผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  



2.20 อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องด่ืมและขายอาหารให้อยู่ใน 
ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอนัดีงามของสังคม  
2.21 เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปี  
2.22 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3. งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน มีหน้าท่ี  
3.1 แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน  
3.2 จัดท าระเบียบการจ าหน่ายสินค้า ให้เหมาะสม 
3.3 ควบคุมการให้บริการในการจ าหน่ายสินค้าอุปโภคบริโภคแก่นักเรียนและบุคลกร  
3.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. เป็นท่ีปรึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อก าหนดนโยบาย  
2. ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ด าเนินไปตามนโยบายท่ีก าหนด  
3.สอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียนท้ังในและนอกโรงเรียน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับ

ของโรงเรียน  
4. พิจารณาลงโทษนักเรียนท่ีกระท าผิดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน ตามความเห็นชอบของผู้บริหาร  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. การจัดท านโยบายและแผน  

1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารกิจการ 
นักเรียน  

1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานกลุ่มบริหารกิจการ 
นักเรียน และ ปฏิทินปฏิบัติงาน  

1.3 การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบริหารกิจการนักเรียนของ 
โรงเรียน  

2. ก ากับ ติดตาม ดูแล ประสานงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
3. ก ากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
4. วางแผนการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับกิจการนักเรียนและการปกครองนักเรียน  
5. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประจ าสัปดาห์ เพื่อติดตาม รับทราบ 

ปัญหา สรุปงานประจ าสัปดาห์ และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
6. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเพื่อร่วมกันแก้ปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียน  
7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกฝ่ายของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกโรงเรยีนท้ัง 

ราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 
 

 



บทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียน ของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
2. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ  
3. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียน 

ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน  
4. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง 

หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  
5. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน 

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
6. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า 

และประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนื่อง  
7. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
กลุ่มงานตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 
งานส านักงานกลุ่มกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มกิจการนักเรียน  
2. จัดท าคู่มือนักเรียน  
3. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มกิจการนักเรียน  
4. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มกิจการนักเรียน  
5.จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มกิจการนักเรียน  
6. สรุปผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มกิจการนักเรียนรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา เมื่อส้ินป ี 
7. ด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. ของกลุ่มกิจการนักเรียน  
8. จัดส านักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน 5 ส ขั้นพื้นฐานในส านักงาน ท่ี

โรงเรียนก าหนด  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

หัวหน้ากลุ่มงานปกครองนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานปกครองนักเรียน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  
2. วางแผน ออกแบบระบบงานปกครองนักเรียน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการ น า

ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม  
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานปกครองนักเรียน  
4. จัดท าระเบียบโรงเรียนว่าด้วยการปกครองนักเรียน และก าหนดแนวทางปฏิบัติให้คณะครูรับทราบ และ

ใช้ปกครองนักเรียน เข้าใจตรงกันท้ังครูและบุคลากร นักเรียนและผู้ปกครอง  
5. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา ให้สามารถปกครองนักเรียนท่ีรับผิดชอบอย่าง

ใกล้ชิดและมีคุณภาพ  
6. สรุป ประเมินผล และรายงานการปกครองนักเรียนเป็นระยะๆ  



7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน  
2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 

เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป  
3. บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มี 

ประสิทธิภาพ โดยการน าระบบเทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม  
4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติตนท่ีดีเป็น 

แบบอย่างแก่ผู้อื่น  
 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
2. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
3. ประสานครูท่ีปรึกษาและครูผู้สอนในการเฝ้าระวังนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด  
4. ให้ค าปรึกษาและให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยาเสพติดและวิธีการต่อต้านยาเสพติด  
5. ประสานงานและด าเนินการร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมท่ีส่งเสริม 

คุณธรรม จริยธรรม และต้านยาเสพติด  
6. จัดต้ังศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหาเสพติดในสถานศึกษาโดยความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและ

เอกชน  
7. จัดนักเรียนท่ีเป็นกลุ่มเส่ียงเกี่ยวกับปัญหาการใช้สารเสพติด เข้ารับการตรวจรักษาและอบรมบ าบัดทาง

จิตร่วมกับหน่วยงานภายนอก  
8. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ องค์กรเอกชนและชุมชน ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
9. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานพัฒนาและส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน (คุณธรรม จริยธรรม)  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงาน กิจกรรมวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา ร่วมกับกลุ่มสาระการ

เรียนรู้สังคมศึกษา เป็นต้น  
2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา หัวหน้าระดับช้ันเพื่อจัดท ากิจกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม 

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัดและออม การ
ประกวด มารยาท การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การบ าเพ็ญตนให้เป็น
ประโยชน์ ฯลฯ  

3. จัดท าแบบเก็บข้อมูลต่าง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์ 4. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์ ยก 

ย่องชมเชย ตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม  
5. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
6. เสนอแต่งต้ังคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  



7. เสนอการออกค าส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรม ตามท่ี
เห็นสมควรและเหมาะสม  

8. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม  
9. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง  
10. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศึกษา  
11. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อ านวยการ ภาคเรียนละ 1 

ครั้งเป็นอย่างน้อย  
12. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมีความ

สนใจ  
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานจราจรในโรงเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน  
2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาด้วยรถโดยสาร  
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน  
4. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร  
5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา  
6. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร  
7. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรยีนร่วมกับครูประจ าช้ัน หัวหน้าระดับ และครูเวร 

ประจ าวัน  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
หัวหน้ากลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มหีน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ท้ังศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี 
เกี่ยวข้อง  

2. วางแผนออกแบบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการ น า
ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม  

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  

4. ก าหนดแนวทางปฏิบัติงานให้คณะครู ปฏิบัติให้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
5. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา ให้สามารถปฏิบัติงานตามระบบดูแล ช่วยเหลือ

นักเรียนได้อย่างมีคุณภาพ  
6. สรุป ประเมินผล และรายงาน เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นระยะๆ ให้ผู้อ านวยการ 

สถานศึกษาทราบอย่างต่อเนื่อง  
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 

 



งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
2. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เหมาะสมกับสภาพจริงในการปฏิบัติงานของ ครูท่ีปรึกษา  
3. จัดอบรมพัฒนาครูให้มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. จัดประชุมหัวหน้าระดับเพื่อร่วมปรึกษาหารือแนวทางการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  
5. จัดหาและพัฒนาส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลือครูท่ีปรึกษาในการจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนานักเรียน 

กิจกรรมโฮมรูมเสริมทักษะด ารงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในด้านต่าง ๆ  
6. จัดประชุมเพื่อปรึกษา แก้ไขปัญหารายกรณี  
7. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดท ารายงานประเมินผลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกระดับ เสนอ

ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ  
8. จัดการประเมินทบทวนในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
9. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เป็นครูท่ีปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมาย  
2. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันและด าเนินการดูแลช่วยเหลือให้ค าปรึกษา 

ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพและมีระบบท่ี 
สามารถตรวจสอบได้  

3. ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมายและ ส่งเสริม
พัฒนาพฤติกรรมท่ีดีงามให้เกิดข้ึนกับนักเรียน ให้ขวัญก าลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในท่ีปรึกษา  

4. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนท่ีตนรับผิดชอบ 
ส ารวจสถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในท่ีปรึกษาในคาบโฮมรูม เพื่อรับทราบปัญหา ให้การ 
อบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนักเรียน  

5. รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในท่ีปรึกษาต่อหัวหน้าระดับช้ันเพื่อรายงานให้ หัวหน้ากลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนทราบ และรายงานในโปรแกรม SMSS ให้ผู้อ านวยการ สถานศึกษาทราบทุกวัน  

6. ตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายประจ าวันและประจ าเดือนตามเวลาท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ก าหนด  

7. ช้ีแจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัว และ
ติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพื่อปรับปรุงพฒันา  

8. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมประชุมระดับช้ันและเข้าร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน  
9. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน

ก าหนด  
10. เป็นเวรประจ าวันตามตารางเวลาและท าหน้าท่ีตามหน้าท่ีก าหนดให้รับผิดชอบ  
11. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 



งานเครือข่ายผู้ปกครอง มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  
2. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน  
3. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนกัเรียนปีละ 2 ครั้ง  
4. วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน  
5. จัดท าระเบียบเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง  
6. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายนักเรียนอย่างต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหาต่างๆในการเรียน  
7. จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่างสูงสุด  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานสภานักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดท าเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  
2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ นโยบาย 

ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด  
5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ 1 ครั้ง  
6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการ ส าหรับ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
7. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ 

ของนักเรียนต่อคร ู 
8. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ี 

เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
9. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน  
10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์ 

และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย  
11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  
12. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ  
 

งานกิจกรรมนักเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1. รับผิดชอบในการก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนรว่มกับ

หน่วยงานอื่น  
 2. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ กิจกรรม 

ไหว้ครู กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวนัพ่อ ฯลฯ 
3. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้ เกิด

ประโยชน์กับนักเรียนมากท่ีสุด  
4. จัดท างบประมาณ งาน โครงการ กิจกรรม ของงานกิจการนักเรียน  
5. ด าเนินงานตามปฏิทิน และสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป  
6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

  


