
กลุมบริหารงานท่ัวไป

คู�มอืหรอืแนวทางการปฏบิตังิาน

งานแผนงานโรงเรียนช่ืนชมพิทยาคาร



โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 

1. กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
1) งานสำนักงานกลุ่มงานกิจการนกัเรียน 
2) งานคู่มือนักเรียน 
3) งานบัตรประจำตัวนักเรียน 
4) งานสมาคมศิษย์เก่า 
5) งานสรุปและรายงาน ขาด ลา มาสาย 

นักเรียน 
6) งานสภานักเรียน 
7) งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
8) งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
9) งานธนาคารความดี 
10) งานระดับช้ัน 
11) งานคณะสี 
12) งานประสานและพัฒนาเครือข่าย

การศึกษา 
13) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
14) งานป้องกันและแกไ้ขปัญหาส่ิงเสพติด 

เอดส์และอบายมุข   
15) งานพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความ

ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
16) งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
17) งานวิทยุส่ือสาร 

2. กลุ่มงานบริการ 
1)   งานอาคาร สถานท่ี และส่ิงแวดล้อม 
2)   งานประชาสัมพันธ์ 
3)   งานพิธีกรโรงเรียน 
4)   งานธุรการและสารบรรณ 
5)   งานสัมพันธ์ชุมชน 
6)   งานควบคุมภายใน 
7)   งานยานพาหนะ 
8)   งานโภชนาการ 
9)   งานอนามัย 

10) งานโสตทัศนศึกษา 
11)  งานอนุรักษ์พลังงานและส่ิงแวดล้อม 
12)  งานพัสดุ 
13)  งานแผนงานโครงการ 
14)  งานสารสนเทศ 



กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
1) งานสำนักงานกลุ่มงานกิจการนกัเรียน 
2) งานคู่มือนักเรียน 
3) งานบัตรประจำตัวนักเรียน 
4) งานสมาคมศิษย์เก่า 
5) งานสรุปและรายงาน ขาด ลา มาสาย นักเรียน 
6) งานสภานักเรียน 
7) งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
8) งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
9) งานธนาคารความดี 
10) งานระดับช้ัน 
11) งานคณะสี 
12) งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
13) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
14) งานป้องกันและแกไ้ขปัญหาส่ิงเสพติด เอดส์และอบายมุข   
15) งานพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
16) งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
17) งานวิทยุส่ือสาร 

 
ขอบข่ายการดำเนินงานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารท่ัวไป 

และขอบข่ายภาระงาน/หน้าที่ ของบุคลากรกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๑. กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
  ๑) งานสำนักงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
  ๑. เสนอหนังสือท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
  ๒. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในกลุ่มกิจการนักเรียน เมื่อผู้อำนวยการลงนามมอบหมายงาน   
  ๓. จัดเก็บเอกสารงานของกลุ่มกิจการนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
  ๔. จัดป้ายนิเทศของกลุ่มกิจการนักเรียน 

 ๕. จัดทำวาระการประชุม จดบันทึกรายงานการประชุม และรายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
๖. ประสานงานและดำเนินงานต่าง ๆ  ท่ีได้รับมอบหมายตามมติท่ีประชุมฝ่ายบริหาร 
๗. ประสานงานในการเบิกจ่ายพัสดุและกิจกรรมในโครงการให้เป็นไปอย่างประหยัดและถูกต้อง 

  ๘. จัดทำทะเบียนคุมการใช้เงินในโครงการและเบิก-จ่ายพัสดุ 
๙ ประสานงาน ติดตาม ผลการดำเนินงานตามโครงการ 

  ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



๒) งานคู่มือนักเรียน 
  1.  จัดทำคู่มือนักเรียนให้เรียบร้อย 

  ๒.  ประสานงานกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  
  ๓.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานบัตรประจำตัวนักเรียน 
1. สร้างแบบฟอร์มบัตรของนักเรียน เตรียมระบบการจัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
2. นำข้อมูลรายชื่อนักเรียน จากงานทะเบียนวัดผลลงฐานข้อมูล 
3. นำเข้ารายชื่อและภาพถ่ายนักเรียน ลงระบบจัดทำบัตรนักเรียน 
4. ครูท่ีปรึกษาและหัวหน้าชั้นเรียนสำรวจความถูกต้องของข้อมูลรายบุคคล 
5. เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลนักเรียนลงในระบบจัดพิมพ์บัตร 
6. เจ้าหน้าท่ีจัดทำบัตร 
7. หัวหน้างานผู้เกี่ยวข้องประสานงาน ครูท่ีปรึกษาและนักเรียน เพื่อรับบัตรประจำตัวนักเรียน 
8. คณะกรรมการจัดทำบัตร รับข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่ ร่วมจัดทำบัตรเพิ่มเติม 
9. แจ้งสรุปยอด แจ้งรายละเอียดรายห้องให้ครูที ่ปรึกษาร่วมแก้ไขปัญหานักเรียนที ่ย ังไม่ได้บัตร 

        นักเรียน 
๑0.จัดทำบัตรให้นักเรียนท่ีมีปัญหา หรือต้องการบัตรใหม่ 

 

 
 
 

 

 

 

  รง ร างงานบัตรประจ าตัวนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ระบบจั   าบัตร 

ครูท่ีปรึกษา 

หัวหน้าระดับช้ัน 

ระบบพิมพ์บัตร 

กรรมการปรับแก้ไขข้อมูลบัตร 

ข้อมูลบัตรนักเรียน 

ทะเบียนวัดผล 

ครูท่ีปรึกษา 

นักเรียน 

บัตรนักเรียนออนไลน ์

นักเรียน 



๔. งาน มา มศิษย์เก่า 

1. ประสานงานกลุ่มนักเรียนเก่าโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร ให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย 
2. ประสานงานและจัดประชุมกลุ่มนักเรียนเก่าโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
3. เป็นท่ีปรึกษาของกลุ่มนักเรียนเก่าโรงเรียนนวมนิทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร ในการจัดกิจกรรม 
4. อำนวยความสะดวกในการจัดงานคืนสู่เหย้าประจำป ี
5. ประชาสัมพันธ์งานของกลุ่มนักเรียนเกา่โรงเรียนนวมนิทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร ให้ครูและบุคลากล 

           ของโรงเรียนทราบ 
6. รับผิดชอบงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนักเรียนเก่าโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งาน รุป และรายงาน ขา  ลา มา ายนักเรียน 
1. สร้างแบบฟอร์มการสำรวจการมาเรียนของนักเรียน 
2. นำข้อมูลรายช่ือนักเรียน จากงานทะเบียนวัดผลลงฐานข้อมูล 
3. นำเข้ารายช่ือนักเรียน ลงแบบฟอร์มการสำรวจ 
4. ครูท่ีปรึกษาและหัวหน้าช้ันเรียนสรุปสภาพการมาเรียนประจำวันของแต่ละห้อง 
5. เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลนักเรียน สาย ลา ขาด ในระบบฐานข้อมูล 
6. เจ้าหน้าท่ี สรุป จำนวนนักเรียน สาย ลา ขาด แจ้งผ่านหัวหน้าระดับช้ัน 
7. หัวหน้างานผู้เกี่ยวข้องแจ้ง ครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองของนกัเรียน 
8. ทีมงานบริหารท่ัวไป ร่วมประชุมแก้ไข  ปรับปรุงพฤติกรรมของนักเรียน 
9. แจ้งสรุปยอดรวมในท่ีประชุมครู  แจ้งรายละเอียดรายห้องให้ครูท่ีปรึกษาร่วมแก้ไขปัญหา 
10. ทำกิจกรรมปรับแก้ประสานงานพัฒนา นักเรียนท่ีมีปัญหา 

  รง ร างงาน รุป และรายงาน ขา  ลา มา ายนักเรียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

แบบส ำรวจ 

กิจกรรมพฒันาพฤติกรรมนกัเรียน 

คณะกรรมการด าเนินงาน 

ครูที่ปรึกษา 

หัวหน้าระดบัชั้น 

เจา้หน้าที่ ปรับ สรุป ขอ้มูล 

ขอ้มูล ขาด ลา มาสาย 

รายช่ือนกัเรียน 

ครูที่ปรึกษา 
ครูผูส้อน 

ผูป้กครองนกัเรียน 

นกัเรียน 



๖. งาน ภานักเรียน 
1. กำกับ  ติดตาม  ดูแลสภานักเรียน และการประชุมสภานักเรียน 
2. ให้คำปรึกษา แนะแนวทางในการปฏิบัติงานตามนโยบายของโรงเรียน 
3. นักเรียนเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา  บำเพ็ญประโยชน์ท้ังในและนอกโรงเรียน 
4. จัดกิจกรรมร่วมกับกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรตินวมนิทราชูทิศ การประชุมสภานักเรียน 

                และการช่วยเหลือเพื่อนนวมินท์ ร้อยดวงใจ สายใยนวมินท์ 
๕.  จัดดำเนินการและเข้าร่วมประชุมสัมมนา เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

  ๖.  จัดการเลือกต้ังประธานสภานักเรียนประจำทุกปีการศึกษา เช่น การรับสมัคร รณรงค์หาเสียงเลือกต้ังและแต่งต้ัง 
๗.  จัดทำโครงการ / งาน วางแผน ติดตามสรุปงานเป็นภาคเรียน / รายปีนำเสนอโรงเรียน 

  ๘.  สนับสนุนและส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย ท้ังภายในและภายนอก 
                   สถานศึกษาฅ 
  ๙.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๗. งาน ่งเ ริมประชาธิปไตย 

1. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานส่งเสริมประชาธิปไตยท้ังครูและนักเรียน 
2. วางแผนเตรียมกิจกรรมเพื่อขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
3. จัดทำโครงการ งาน วางแผน ดำเนนิงานตามโครงการติดตาม สรุปงานแต่ละโครงการ สรุปประจำภาคเรียน 

และสรุปประจำป ี
4. สนับสนุนและส่งเสริมให้นักเรียนมีส่่วนร่วมในการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย ท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน    
5. จัดกิจกรรมร่วมกับกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรตินวมนิทราชูทิศ การประชุมนักเรียนผู้นำการช่วยเหลือเพื่อน

นวมินท์ร้อยดวงใจสายใยนวมินท์ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
8. งาน ่งเ ริม ุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

1. วางแผน เตรียมกิจกรรม เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดทำโครงการงบประมาณ และดำเนินการตามโครงการท่ีกำหนดไว้ 
3. ประสานหัวหน้าระดับช้ัน  และหัวหน้าคณะสีในการดำเนินกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับคุณธรรม   

                จริยธรรมในการประชุมระดับช้ัน คณะสี การจัดปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศ และอื่น ๆ  
4.  ประสานกับพระวิทยากร และวิทยากรอื่นในการดำเนินการประชุมท้ังภายในและภายนอก 
๕.  จัดดำเนินการและเข้าร่วมประชุมสัมมนา เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
๖. สรุปผลการจัดกิจกรรม จัดทำรูปเล่มเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประเมิน  
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แผนภูมิงาน ่งเ ริม ุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
 

 วางแผน เตรียมกิจกรรม
เกี่ยวกับงานคุณธรรม จริยธรรม 

 

   
 

จัดทำโครงการงบประมาณ และดำเนินการตามแผน 
   

 
ประสานหัวหน้าระดับช้ัน หัวหน้าคณะสี 

และครูงานคุณธรรมระดับช้ัน 
 

 
ประสานกับพระวิทยากร และวิทยากรอื่น 

 
  

ดำเนินการและเข้าร่วม
ประชุมสัมมนา เกี่ยวกับคุณธรรม 
จริยธรรมท้ังภายในและภายนอก 

 

   
  

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 

 
 

9. งานธนา าร วาม ี 

1. บันทึกความดีในสมุดธนาคารความดี 
2. ประกาศยกย่อง ชมเชย นักเรียนท่ีทำความดี 
3. มอบเกียรติบัตรให้กับนักเรียนท่ีทำความดี 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

 



10. งานระ ับชั้น 
1. วางแผนดำเนินการ  ติดตามงาน  สรุปงานแต่ละโครงการ  แต่ละภาคเรียน และสรุปรวมปีการศึกษา 
2. กำกับดูแลนักเรียนให้อยู ่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน  กฎหมายที ่เกี ่ยวข้อง พัฒนาและส่งเสริม 

ให้นักเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมให้ดีตลอดเวลา 
3. ร ่วมม ือก ับคร ูท ี ่ปร ึกษาน ัก เร ียนในการด ูแลน ัก เร ียน ตามระบบด ูแลช ่วยเหล ือน ัก เร ียน  

ปรับปรุงและพัฒนานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเส่ียง  
4. จัดเลือกตั ้งคณะกรรมการเครือข่ายผู ้ปกครองระดับห้อง ระดับชั ้น  เป็นกรรมการร่วมคัดเลือก                                

คณะกรรมการเครือข่ายระดับโรงเรียน  
5. ร่วมประชุมปรึกษากับฝ่ายบริหารและผู ้ปกครองนักเรียน  กำกับดูแลการโฮมรูมของครูที ่ปรึกษา  

การเยี่ยมบ้านนักเรียน การจัดทำเอกสารในการโฮมรูม  และเอกสารอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ประสานครูท่ีปรึกษาในการทำความสะอาดห้องเรียนและการสร้างบรรยากาศห้องเรียนท่ีดี 
7. จัดประชุมครูที ่ปรึกษา ประชุมนักเรียนสัปดาห์ละ 1 ครั ้ง เพื ่อแจ้งนโยบายของกลุ ่มกิจการนักเรียน  

ให้ครูท่ีปรึกษาและนักเรียนทราบ 
8. พิจารณานักเร ียนที ่กระทำความผิดร ่วมกับงานวิน ัยระดับ รายงานผลต่อผู ้ช ่วยผู ้อำนวยการ  

โรงเรียนเพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนต่อไป 
9. พิจารณาความดีความชอบครูในระดับช้ัน 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
  



กระบวนการ ูแล พัฒนาและ ่งเ ริมนักเรียนให มี ุณธรรมจริยธรรมของงานระ ับชั้น 
 

000 
 
  

นักเรียนมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 

จำแนกประเภทความร้ายแรงของวินัยนักเรียน 

ไม่ร้ายแรง ร้ายแรง 

ดำเนินการตาม 
“มาตรการลงโทษและ

ตัดคะแนนความ
ประพฤติ หมวด 7 

ความผิดร้ายแรงต้อง
ปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม” 

ดำเนินการตาม 
“มาตรการลงโทษและ

ตัดคะแนนความ
ประพฤติ  

หมวด 1 – 6” 

นักเรียนมีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ 

ลงโทษ สถำนที่ 4. ท ำกิจกรรมเพื่อให้ปรับเปลี่ยน

นักเรียนมีคะแนนพฤติกรรม
เชิงลบลดลงหรือมีความ

ประพฤติดีขึ้น 

นักเรียนมีพฤติกรรม 
เชิงลบเช่นเดิมหรือไม่
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

ส่งต่อหน่วยงานภายใน
สถานศึกษา 

เพิ่มคะแนนความดี และรางวัลความดี 
ตาม “มาตรการลงโทษและตัดคะแนนความ

ประพฤติ” หมวด 8 – 9 

ประกาศความดีนักเรียนในกิจกรรมหน้าเสาธง 
และนักเรียนได้รับรางวัลเกียรติบัตร  
คนดีศรีนวมินท์ เมื่อสิ้นปีการศึกษา 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

กำกับติดตาม 

จำแนกนักเรียนตามพฤติกรรม 

ดำเนินการ 4 สถาน 

1. ตักเตือน 2. ทำทัณฑ์บน 

นักเรียนยังคงมีพฤติกรรมเชิง
ลบ 

นักเรียนมีพฤติกรรมเชิงบวก 



11. งาน ณะ ี 
1. เลือกตั้งคณะกรรมการคณะสี เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
2. จัดทำโครงการวางแผน  ดำเนินการ  ติดตาม  สรุปผลงานของคณะสี 
3. กำกับดูแลประสานงานการปฏิบัติหน้าที ่ของครูเวรประจำวันตั ้งแต่เวลา  6.30 – 17.30 น. 

รายงานการปฏิบัติหน้าท่ีแต่ละวัน 
4. กำกับดูแลประสานงานกิจกรรมกีฬาท้ังในและนอกสถานท่ี  ดูแลการใช้จ่ายของกิจกรรมคณะสี 
5. ดูแลนักเรียนในคณะสีในการร่วมกิจกรรม  การดูแลภูมิทัศน์ของแต่ละคณะสี 
6. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

แผนภูมิขอบข่ายงาน และภารกิจ งาน ณะ ี 
 
 
 
  

กำกับดูแลประสานงานการปฏิบัติหนา้ท่ีของครู
เวรประจำวันต้ังแต่เวลา  6.30 – 17.30 น.   

แต่งต้ังครูปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจำวันของแต่ละคณะสี 

จัดทำโครงการวางแผน  ดำเนินการ  ติดตาม  สรุปผลงานของคณะสี 

สรุปรายงานการปฏิบัติหนา้ท่ีแต่ละวัน  
รายงานปัญหาท่ีเกิด/หาแนวทางแก้ไข 

กำกับดูแลประสานงานกจิกรรมกีฬาท้ังในและนอก
สถานท่ี  ดูแลการใช้จ่ายของกิจกรรมคณะส ี

ดูแลนักเรียนในคณะสีในการร่วมกิจกรรม   
การดูแลภูมิทัศน์ของแต่ละคณะสี 

สรุปผลกจิกรรมและจัดทำเป็นสารสนเทศ 

เลือกต้ังคณะกรรมการคณะสี เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 



๑๒. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
1. ประสานการเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับช้ัน และระดับโรงเรียน 
2. ประสานงานคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. รวบรวมรายช่ือเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับช้ัน และระดับโรงเรียน 
4. อำนวยความสะดวก และรวบรวมข้อเสนอแนะของการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองทุก

ระดับช้ัน 
5. ประชุมสัมมนาท้ังภายในและภายนอกเกี่ยวกับเครือข่ายผู้ปกครอง 
6. รวบรวมจัดทำเอกสารการประชุมเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

13. งานระบบ ูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 โรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร  โดยกลุ่มบริหารทั่วไปงานกิจการนักเรียน ดำเนินการจัด
กิจกรรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  โดยจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
ตามโครงสร้างของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  ดังแผนภาพ 

 
  
 
 
 



กระบวนการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีขั้นตอนดำเนินงานที่ชัดเจน พร้อมทั้งมีวิธีการและ
เครื่องมือท่ีมีมาตรฐาน มีคุณภาพ และมีหลักฐานการทำงานท่ีตรวจสอบได้ โดยมีครูท่ีปรึกษาเป็นบุคลากรหลักใน
การดำเนินงาน  โดยมีกรอบของการดำเนินงานคือใช้วงจรควบคุมคุณภาพ (The Deming Cycle) ท้ังนี้เพื่อพัฒนา
คุณภาพชีวิตของนักเรียน ให้มีความสมบูรณ์พร้อมอย่างเป็นองค์รวม ทั ้งด้านร่างกาย สติปัญญา ความรู้
ความสามารถ คุณธรรมจริยธรรม ตลอดจนให้มีทักษะในการดำรงชีวิต ดังแผนภาพ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการดำเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน (P) 

ด าเนินงานตามแผน (D) 

รู จักนักเรียนเป นรายบุคคล 

                                           คัดกรองนักเรียน 

พิเศษ มีปัญหา เสี่ยง ปกติ 

ส่งเสริมพัฒนา 
ป องกันและแก ไขปัญหา 

ดีขึ น 

 ช ่

ไม่ ช ่

ส่งต่อ ภาย น/ภายนอก 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล (C) 

สรุปรายงานผล (A) 



๑๔. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด เอดส์และอบายมุข   
1. จัดทำโครงการ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมความรู้  การแก้ไขปัญหาการใช้ส่ิงเสพติด 
2. จัดทำโครงการโรงเรียนสีขาว 
3. ประสานงาน ร่วมมือกับหน่วยงานอื่นในและนอกสถานศึกษา จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านส่ิงเสพติด 

 4.   จัดทำข้อมูลการใช้สิ่งเสพติดของนักเรียนจากครูที่ปรึกษาทุกเดือน  เสนอรายงานต่อผู้อำนวยการ  
                โรงเรียนประชุมสัมมนาเกี่ยวกับสารเสพติดท้ังในและนอกสถานศึกษา และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
                ท่ีขอความร่วมมือกับทางโรงเรียน 
  5.  สอดส่องดูแลและประสานงานกับหัวหน้าระดับ ครูท่ีปรึกษา ในเรื่องพฤติกรรมเสพติดของนักเรียน 
  6.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  



15. งานพนักงานเจ าหน า ี่ ่งเ ริม วามประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
การปฏิบัติหน า ี่พนักงานเจ าหน า ี่ ่งเ ริม วามประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
  

  สรุปและรายงาน
ผล 

นำส่งผู้ปกครอง  
แจ้งสถานศึกษา 

รายงานตัวกับ
สถานศึกษา 

นำส่ง
สถานศึกษา 

นำมาสำนักงาน /
แจ้งสถานศึกษา 

ปล่อยตัว 
ไม่ต้องแจ้ง 

 

ปล่อยตัว 
ทำหนังสือแจ้ง 

 

ตักเตือน  อบรม สั่งสอนอย่างสุภาพและช่วยเหลือเบื้องต้น 

 

ทักทายและแสดงตนพร้อมบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

ดุลยพินิจ ดำเนินการ 

 

พบนักเรียนหรือนักศึกษาประพฤติตนไม่เหมาะสม ตามกฎกระทรวง  

 

ตรวจค้นหลักฐานข้อมูลหรืออาวุธ 

 

สอดส่องดูแลให้อยู่ในความเรียบร้อย ตามสถานที่และรูปแบบที่เหมาะสม 

 
 

ซักถามข้อเท็จจริงเก่ียวกับการกระทำและบันทึกข้อมูล พฤติกรรมการกระทำ 

 
 
 

 

ขั นตอนการดำเนินการ 
ออกตรวจ 

 
 
 
 
 
 

ติดตาม/ยุติการ
ติดตาม 



16. งานวินัยและ วามประพฤตินักเรียน 
1. สร้างแบบฟอร์มการบันทึกพฤติกรรมของนักเรียน 
2. นำข้อมูลรายช่ือนักเรียน จากงานวิชาการลงฐานข้อมูล 
3. นำเข้ารายช่ือนักเรียน ลงแบบฟอร์มการสำรวจ 
4. ครูบันทึกพฤติกรรมต่าง ๆ ของนักเรียน ท่ีต้องการเก็บเพื่อสร้างรายงาน 
5. เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลพฤติกรรมนักเรียน ในระบบฐานข้อมูล 
6. เจ้าหน้าท่ี สรุป ข้อมูลแจ้งผ่านหัวหน้าระดับช้ัน 
7. หัวหน้างานผู้เกี่ยวข้องแจ้ง ครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองของนกัเรียน 
8. ทีมงานบริหารท่ัวไป ร่วมประชุมส่งเสริมหรือแก้ไข  ปรับปรุงพฤติกรรมของนักเรียน 
9. แจ้งสรุปยอดรวมในท่ีประชุมครู  แจ้งรายละเอียดรายห้องให้ครูท่ีปรึกษาร่วมแก้ไขปัญหา 
10. ทำกิจกรรมปรับแก้ประสานงานพัฒนา นักเรียนท่ีมีปัญหา และกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนพฤติกรรมดี 

  รง ร างงานวินัยและ วามประพฤตินักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗. งานวิทยุสื่อสาร 
 
 
 
 
๑๗. งานวิทยุสื่อสาร 

1. จัดทำทะเบียนคุมวิทยุส่ือสารและอุปกรณ์  ให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
2.  จัดทำสมุดเบิกวิทยุส่ือสารและอุปกรณ์  เพื่อบันทึกการเบิกใช้ 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

แบบส ำรวจ 

กิจกรรมส่งเสริมหรือพฒันา
พฤติกรรมนกัเรียน 

คณะกรรมการด าเนินงาน 

ครูที่ปรึกษา 

หัวหน้าระดบัชั้น 

เจา้หน้าที่ ปรับ สรุป ขอ้มูล 

ขอ้มูลพฤติกรรมต่าง ๆ 

รายช่ือนกัเรียน 

ครูที่ปรึกษา 
ครูผูส้อน 

ผูป้กครองนกัเรียน 

นกัเรียน 



2) กลุ่มงานบริการ 
  ๑. งานอาคาร สถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

งานอาคาร 

ซ่อมบำรุง บันทึกขอซ่อม 

ดำเนินการได ้

ดำเนินการไม่ได ้

งานสถานที ่

บันทึกขอจ้าง 

บันทึกล่วงหน้า 3 วัน 

งานสิ่งแวดล้อม 

ดูแลความสะอาด 

ดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ 

ประชุม ดำเนินการ และสรุป 



 
 ๒. งานประชาสัมพันธ์ 
  
 1.  จัดทำแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน ความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล   
      และผลงานของโรงเรียน รวมท้ังความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 2.  วางแผนการประชาสัมพันธ์โรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 3.  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
 4.  จัดทำป้ายนิเทศ ป้ายให้การต้อนรับในโอกาสมาเย่ียมชมโรงเรียน 
 5.  อำนวยความสะดวกด้านการประชาสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 6.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภายในโรงเรียน เพื่อส่งข่าวกิจกรรมของโรงเรียน                               
                ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ ผ่านระบบ E-news – ระบบ E-mail  
                เพื่อการประชาสัมพันธ์ ให้บุคคลภายนอก รับทราบความเคลื่อนไหวในกิจกรรมของโรงเรียน 
 7.  สรุปผลการปฏิบัติงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 
  8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๓. งานพิธีกรโรงเรียน 

1. ลำดับข้ันตอนการดำเนนิรายการ ประสานรูปแบบการจัดงาน รายละเอียดในการทำกจิกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
2. พิธีกรการประชุมครูประจำเดือน 
3. พิธีกรดำเนินรายการกจิกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ๔. งานธุรการและสารบรรณ 

1. ลงทะเบียนหนังสือ รับ – ส่ง คำสั่งต่าง ๆ  
2. ร่าง – โต้ตอบหนังสือ กับหน่วยงานราชการ และหน่วยงานเอกชน 
3. พิจารณาหนังสือเพื่อสรุปสาระสำคัญ  เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
4. แจ้งเรื่องด่วนแก่กลุ่มงาน เพื่อดำเนนิการให้ทันเวลา  
5. จัดเก็บเอกสารการดำเนินการอย่างเป็นระบบเพื่อสะดวกในการค้นหา 
6. สรุปผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 
๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕. งานสัมพันธ์ชุมชน 

1. จัดทำแผน และพัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ 
2. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชนตามความเหมาะสมและตามศักยภาพของโรงเรยีน 
3. ประสานงานกับชุมชน เมื่อโรงเรียนมีการจัดกิจกรรมต่าง ๆ   
4. สรุปผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน   
 ๕.   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



 ๖. งานควบคุมภาย น 
1. วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดทำแผนการกำกับ การตรวจสอบ ติดตาม 
2. จัดทำระบบควบคุมภายในให้เกิดความปลอดภัย 
3. เผยแพร่ทำความเข้าใจระบบควบคุมภายในแก่ครูและบุคลากร 
4. สรุปประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๗. งานโภชนาการ 

1. จัดทำแผนงานและโครงการงานโภชนาการ  
2. ดูแลคุณภาพของอาหารให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ  และราคาท่ีเหมาะสม 
3. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโต๊ะอาหาร จัดให้มีท่ีวางจาน – ชาม อย่างถูกสุขลักษณะ   
4. จัดระบบการระบายน้ำ  ท่ีท้ิงขยะ  เศษอาหาร ให้เหมาะสม และขอความร่วมมือให้ผู้ประกอบการร้านค้าช่วยกัน 

ความสะอาดโรงอาหาร 
5. ดูแล  และจัดน้ำด่ืมท่ีสะอาดบริการแก่นักเรียนให้เพียงพอ 
6. ติดตาม  ดูแล ป้องกันพาหะนำโรค ให้ผู้ประกอบการร้านค้ามีท่ีครอบอาหาร 

 7.  ตรวจตรา ดูแลร้านจำหน่ายอาหาร ให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนว่าด้วยการดำเนินงาน        
     โรงเรียนพุทธศักราช 2552 

 ๘.  จัดการตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร ผู้จำหน่ายอาหาร และจัดให้มีการตรวจสารปนเปื้อนในอาหาร 
 9.  จัดป้ายนิเทศให้ความรู้เร่ืองโภชนาการแกน่ักเรียน ครูและบุคลากรทราบ มีคติเตือนใจเชิญชวนให้ 
      บริโภคอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ 

๑๐. ควบคุมดูแลผู้ประกอบการร้านค้าให้ปฏิบัติตามข้อตกลงกับทางโรงเรียน  
๑๑. สรุปผลการปฏิบัติงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝา่ยบริหารโรงเรียน 
๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๘. งานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
  ๑.  วางแผน และประสานงานในการดำเนนิงานจัดกิจกรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายใน และภายนอกโรงเรยีน               
                ในการดำเนินงานจัดกจิกรรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์อย่างมี คุณภาพและประสิทธิภาพ  

๒. สรุปผลการปฏิบัติงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน   
  ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๙. งานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
  ๑.  วางแผน และประสานงานในการดำเนนิงานจัดกิจกรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายใน และภายนอกโรงเรยีน               
                ในการดำเนินงานจัดกจิกรรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์อย่างมี คุณภาพและประสิทธิภาพ  

๒. สรุปผลการปฏิบัติงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน   
  ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๐. งานพัสดุ 

๑. ประสานในการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 2.  จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 3.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



จบ 

 ๑๑. งานยานพาหนะ 
ผู้รับผิดชอบ Flows chart ขั นตอน/วิธีดำเนินการ 

 
หัวหน้างานยานพาหนะ 

 
                         เริ่มต้น 

 
                   

        รับใบขอใช้บริการ 
                                 
 
                           

     หัวหน้า 
                      งานยานพาหนะ 
                                
                                  เห็นชอบ/ 
                                 ไม่เห็นชอบ/ไม่มีรถ 
                              
                        

       ผู้อำนวยการ 
 
                 
                  อนุมัติ 
                     

   ให้บริการใช้รถ 
 
                  

สรุปผลการประเมิน 
 
             
             นำผลการประเมินมาปรับปรุง 
 

 

 
วิธีปฏิบัติ 
1.ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม
รายละเอียด 
การขอใช้ ยานพาหนะ 
 2.หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบ
ข้อมูลท่ีได้รับจากผู้ขอใช้บริการและ
ตรวจสอบรถว่ามีให้บริการเพียงพอ
หรือไม่เพียงพอ 
3.หัวหน้างานยานพาหนะ นำ
แบบฟอร์มการขอใช้บริการเสนอ 
ผู้อำนวยการ  
3.1 อนุมัติ  
3.2 กรณีท่ีไม่อนุมัติและมีรถไม่
เพียงพอ จะแจ้งให้ผู้ขอใช้บริการ
ทราบ  
4.หัวหน้างานยานพาหนะลงบนัทึก
ตารางการใช้รถราชการ และแจ้งผล
ขอใช้รถราชการแก่ผู้ขอใช้ บริการ  
5.พนักงานขับรถบันทึกการใช้รถ ลง
เวลาและระยะทาง 
6.หัวหน้างานยานพาหนะ สรุปผล
การประเมิน 
7.หัวหน้างานยานพาหนะนำผลการ
ประเมินมา 
ปรับปรุงการให้บริการ 
 
 

 



 
 ๑๒. งานอนามัย 

1. จัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรมและปฏิทินการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน 
2.  จัดเจ้าหน้าท่ีควบคุม  ดูแลความสะอาดของห้องพยาบาล การจ่ายยา  การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 

                เครื่องมือ  เครื่องใช้  อุปกรณ์การรักษาพยาบาลใหพ้ร้อม  และใช้ได้ทันที 
 3.  บริการการจ่ายยา  ปฐมพยาบาลแก่ผู้ได้รับอุบัติเหตุหรือผู้ป่วยในโรงเรียน  ตลอดจนการนำผู้ป่วย                  
             ท่ีไม่สามารถรักษาพยาบาลได้  ส่งสถานพยาบาลใกล้เคียง 

4.  ประสานงานกับกองอนามัยโรงเรียน  หรือสถานพยาบาลท่ีอยู่ใกล้เคียง เพื่อขอความอนุเคราะห์                      
      เกี่ยวกับการขอรับบริการด้านต่าง ๆ 

๕. บริการให้ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน  ครู และบุคลากรในโรงเรียน 
๖. จัดทำงบประมาณซื้อยา  อุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีจำเป็นในการพยาบาล 
๗. จัดทำรายงานอุบัติเหตุรายเดือน  เสนอให้ผู้บริหารรับทราบ 
๘. จดัทำสถิติผู้ป่วย ผู้ขอรับบริการจำแนกตามชนิดของการเจ็บป่วย และการใช้ยา 
๙. จัดเจ้าหน้าท่ีพยาบาลร่วมกิจกรรมท่ีโรงเรียนจัดข้ึนภายในและภายนอกโรงเรียน 
๑๐. ประสานงานกับงานโภชนาการ งานอาคารสถานท่ี ในการดูแลรักษาและควบคุมการสุขาภิบาลในโรงเรียน 
๑๑. จัดตรวจสุขภาพให้แก่นักเรียน  ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๑๒. ประสานงานหน่วยงานรับบริจาคโลหิต 
๑๓. จัดบริการประกันอุบัติเหตุ 
๑๔. ประเมิน สรุป รายงานผลการปฏิบัติงาน และนำผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนาการให้บริการ 

        ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน  
๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๓. งานแผนงานโครงการ 
  1.  ดูแล ติดตาม และประสานงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม                
               แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏบิัติงาน 
 2.  ดูแล กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงาน และการใช้งบประมาณตามโครงการกิจกรรมให้เป็นไป 
                ตามแผนปฏิบัติ 
 3.  รายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปต่อแผนงานโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๔. งานสารสนเทศ 
1. จัดทำสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป    
2. รายงานและนำเสนอฝ่ายบริหาร 
3. ประสานงานกับฝา่ยท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕. งานโสตทัศนศึกษา 
 

1. จัดทำแผนงาน  โครงการ สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของโรงเรียน 
2. วางแผน กำหนดนโยบาย และแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการใช้งานด้านต่าง ๆ  

ของโรงเรียน 
3. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการผลิตส่ือ  วิดิทัศน์และอื่น ๆ 
4. กำหนดระเบียบการใช้  การบำรุงรักษาเพื่อให้เกิดความคงทนถาวร  และปลอดภัยในการใช้งาน 
5. จัดทำเอกสารเผยแพร่รายช่ือส่ือเพื่อสะดวกในการให้บริการ 
6. บันทึกเสียง  ถ่ายภาพ วิดีโอ  เพื่อการประชาสัมพันธ์ และแสดงผลงานของโรงเรียน 
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  ให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสม 
8. ควบคุม ดูแล รักษา วัสดุและอุปกรณ์ของงานโสตทัศนศึกษา เพื่อให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ 
9. สรุปผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 

 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

                                              4 chart  งานโสตทศันศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 

กรอกแบบฟอร์ม 

หัวหน้างานพิจารณา 
เสนอรองผู้อำนวยการ 

 

ปฏิบัติงานตามคำขอใช้บริการ 

เสร็จส้ิน 


