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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

กระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือการปฏบิัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

มีหน้าที่ 
1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ท่ีขึ้นกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ให้ปฏิบัติงานไปตามหน้าท่ี

รับผิดชอบได้อย่างถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ 
2. วางแผนด าเนินงานด้านบริหารกลุ่มกิจการนักเรียน  ก าหนดวิธีการด าเนินการ  และติดตามผล

การด าเนินงานให้เกิดผลต่อส่วนรวม 
3. ให้ค าปรึกษา  ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานด้านกลุ่มกิจการนักเรียนอย่างจริงจัง  เกิดผลดีต่อ

ส่วนรวม 
4. จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพ นักเรียน  และความเป็นอยู่ของนักเรียนให้เกิดความสงบ  และ

ปลอดภัยจากส่ิงเลวร้ายท้ังปวง 
5. เป็นท่ีปรึกษาให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานต่างๆ  เพื่อให้ผลด้านการบริหารกิจการนักเรียนมี

ประสิทธิภาพ 
6. จัดให้มีการวิเคราะห์  ติดตามปัญหานักเรียนรายบุคคล  เพื่อประสานงานให้นักเรียนประสบ

ความส าเร็จตามศักยภาพ  
7. จัดให้มีการวางแผนติดตามผลนักเรียน  เพื่อน าข้อมูลมาใช้ในการแก้ปัญหา  พัฒนาส่งเสริมให้งาน

กิจการนักเรียนมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
8. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล  สถิติ  เกี่ยวกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ป้องกัน  

แก้ปัญหาและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. จัดให้มีการประสานงานกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหาของนักเรียนให้เกิดผลดี 
10. ด าเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจ าโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง 
11. ด าเนินการจัดให้มีครูเวรประจ าวันเพื่อดูแลนักเรียนประจ าวัน 
12. จัดให้มีการประชุมอบรมนักเรียน  เพื่อพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรม  และค่านิยมท่ีพึงประสงค์ 
13. จัดให้มีการดูแลควบคุมความประพฤตินักเรียนอยา่งเป็นระบบและเหมาะสม 
14. พิจารณาให้ความเห็นในการขออนุญาตของครูน านักเรียนไปศึกษานอกสถานท่ี 
15. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
16. ส่งเสริมการท างานของงานกิจการนักเรียน จัดให้มีคณะกรรมการนักเรียน ตลอดจนจัดกิจการ

ต่างๆ ของนักเรียน 
 

1. กลุ่มงานอ านวยการและสารสนเทศ 
 

 ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

มีหน้าที่ 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารกิจการนักเรียนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน 
2. ก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทุกงาน  ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
3. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพื่อร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ ท่ีเป็นปัญหาต่อการพัฒนาเด็ก  

โดยประสานการปฏิบัติกับงานระดับช้ันอย่างใกล้ชิด 



4. เป็นรองประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
5. เป็นท่ีปรึกษา  ให้ค าแนะน า  แก่หัวหน้าระดับ  ครูที่ปรึกษา 
6. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
7. เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน  หัวหน้าระดับ  เพื่อพิจารณาในการเล่ือนขั้นเงินเดือนทุก

ครั้ง 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 1.1 งานเลขานุการและสารสนเทศ 

มีหน้าท่ี 

1. จัดเก็บเอกสารต่างๆ รับหนังสือ  ออกหนังสือต่างๆ จากกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
2. ท าหน้าท่ีจัดเก็บข้อมูล และดูแลการใช้และการรักษาพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุครุภัณฑ์ 
3. จัดท าเอกสารและบันทึกต่างๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานของโครงการท่ีเสนอให้ด าเนินการใน        

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
4. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียน สรุปผลและรายงานผล ประจ าวัน 

ประจ าเดือน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ให้บริการและประสานงานทางด้านต่างๆ ระหว่าง นักเรียน ผู้ปกครอง และครู 
6. ท าหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
7. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรยีน 

 

 2.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
มีหน้าที่ 

1.  วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2.  ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ครูหัวหน้าระดับและครูประจ าช้ัน ในการด าเนินงานตาม

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ติดตาม ประเมินผลรายงานผลการปฏิบัติงาน 
3.  วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
4.  จัดท าเอกสารต่างๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
5.  จัดท าทะเบียนประวัตินักเรียนท่ีมีปัญหา  เพื่อผลในการแก้ไขและพัฒนาส่งเสริมต่อไป 
6. สรุปผล และรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
  2.2 งานเวรประจ าวันและรถรับ-ส่งนักเรียน 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าเอกสาร สมุดบันทึกต่างๆของงานเวรประจ าวัน 
2. ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 



3. ดูแลและด าเนินการในเรื่องเกี่ยวกับครูเวรประจ าวัน ในวันท าการ และการปฏิบัติหน้าท่ีของ       
ครูเวรประจ าวัน 

4. จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
5. ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.3 งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
มีหน้าที่ 

1.  วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
2.  ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
3.  จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
4.  จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง 
5.  วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ของโรงเรียน 
6.  จัดท าเอกสารต่างๆ ของงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
7.  สรุปผล และรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. กลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน 
3.1 งานคณะกรรมการนักเรียน 

มีหน้าที่ 
1. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยในแต่ละปีการศึกษาตามท่ี

เห็นสมควร 
2. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมท้ังก ากับดูแล  เสนอแนะ      

ให้การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับ
โรงเรียน  เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

3. สรุปผลการจัดกิจกรรม ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.2 งานประชาธิปไตยและกิจกรรมนักเรียน 
มีหน้าที่ 

1. วางแผน ติดตาม การด าเนินงาน ประสานความร่วมมือในการจัดกิจกรรมนักเรียนตลอดปี
การศึกษา 

2. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 
3. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและ

ความสนใจของนักเรียน 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการนักเรียน  เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิด

คุณค่าและประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



3.3 งานกิจกรรมหน้าเสาธง 
มีหน้าที่ 

1. อ านวยความสะดวก นิเทศ ก ากับ ติดตามการท างานของคณะกรรมการนักเรียน ในการด าเนิน
กิจกรรมหน้าเสาธง  

2. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 
3. จัดหา และเตรียมวัสดุอุปกรณ์เครื่องเสียง ในการด าเนินกิจกรรมหน้าเสาธง 
4. สรุปผลการจัดกิจกรรม ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3.4 งาน TO BE NUMBER ONE 

มีหน้าที่ 
1. ให้ค าปรึกษา สนับสนุนการด าเนินงานของงาน TO BE NUMBER ONE 
2. จัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ท่ีเป็นการรณรงค์ ปลูกจิตส านึก และพัฒนาศักยภาพของเยาวชนแกน

น าในการขับเคล่ือนกิจกรรมของชมรมฯ 
3. สรุปผลการจัดกิจกรรม ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.5 งานธนาคารโรงเรียน 
มีหน้าที่ 

1. จัดระบบธนาคาร จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี และปฏิทินการด าเนินงานของงานธนาคาร
โรงเรียน 

2. จัดท าเอกสารต่างๆ ของงานธนาคารโรงเรียน 
3. ก ากับ ควบคุมดูแลการท างานของนักเรียนท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีประจ าธนาคาร ประชาสัมพันธ์ธนาคาร

โรงเรียน การรับฝากเงิน  การถอนเงิน การลงบัญชี การน าส่งเงินให้เจ้าหน้าท่ีธนาคารออมสิน การ
สรุปรายงานประจ าวันของนักเรียน 

4. สรุปผล ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. กลุ่มงานส่งเสริมความประพฤติและวินัยนกัเรียน 

 

 4.1 งานสารวัตรนักเรียน 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนการด าเนินงานตามระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤติอันดีงามของนักเรียน 
2. ติดตาม อ านวยความสะดวกในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. จัดระเบียบการจราจรในโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เพื่อความปลอดภัยของนักเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวันร่วมกับครูเวรประจ าวัน 
5. สรุปผล ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 4.2  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
มีหน้าที่ 

1. วางแผน ด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา เป็นไปตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ   

2. ประสานความร่วมมือในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกัน แก้ปัญหา     
ยาเสพติดและโรงเรียนสีขาวตลอดปีการศึกษา 

3. สรุปผล ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานและโครงการต่างๆ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4.3 งานโรงเรียนสีขาว 

มีหน้าที่ 
1. ด าเนินงานโรงเรียนสีขาวให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
2. วางแผนการด าเนินงาน ประสานความร่วมมือในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ

โรงเรียนสีขาวตลอดปีการศึกษา 
3. สรุปรายงานการจัดกิจกรรมต่างๆ ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 4.4 งานโรงเรียนสุจริต 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนพัฒนาโครงการโรงเรียนสุจริต ในระยะส้ันและระยะยาว 
2. ด าเนินการขับเคล่ือนโครงการให้เป็นไปตามแผนนโยบาย ยุทธศาสตร์ของโครงการ 
3. ส่งเสริม สนับสนุน  วิจัยและพัฒนาวิจัยการเรียนการสอน และจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอน 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล การด าเนินการโครงการโรงเรียนสุจริต 
5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ท่ีเห็นสมควร และเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินโครงการ

โรงเรียนสุจริต  
 
 4.5 งานปกครองระดับชั้น 
มีหน้าที่ 

1. ด าเนินงานตามระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤติอันดีงามของนักเรียน ให้ก ากับดูแลอบรม
ส่ังสอนนักเรียนในแต่ละระดับช้ัน ให้มีวินัย อยู่ในกฎระเบียบมีคุณธรรมจริยธรรม 

2. ตรวจระเบียบ ดูแล ติดตาม นักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสมผิดกฎระเบียบของโรงเรียน 
3. ติดต่อ ประสานงานกับครูประจ าช้ันในแต่ละระดับช้ันตามวาระต่างๆ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



5. กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 5.1  งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนงานตามโครงการและด าเนินกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธตามเกณฑ์การประเมิน ตัวช้ีวัด        
ท่ีก าหนดอย่างเป็นระบบ 

2. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ ตามแผนภูมิโครงสร้างท่ีก าหนดในเกณฑ์  
การประเมิน ท่ีก าหนด จัดกิจกรรมด าเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ ในรูปคณะกรรมการอย่างเป็น
ระบบและต่อเนื่อง 

3. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ 
4. สรุปข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนา สรุป รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 5.2  งานพัฒนาคุณธรรมระดับชั้นและค่ายคุณธรรมจริยธรรม 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนและด าเนินกิจกรรม โครงการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม หลักธรรมทางศาสนา และ
ค่านิยมหลัก  คนไทย 12 ประการ คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 

2. ประสานงานกับครูหัวหน้าระดับช้ันในการจัดค่ายคุณธรรม จริยธรรม ตามหลักธรรมทางศาสนา 
3. วางแผนงาน ก าหนดร่วมกับครูเวรประจ าวันราชการ ในการจัดกิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรม

นักเรียน เพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ร่วมกับกิจกรรมหน้าเสาธงอย่างเหมาะสม วางแผน
และด าเนินการกิจกรรมสวดมนต์ประจ าสัปดาห์ 

4. จัดท าเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการ  
5. จัดเก็บข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงาน สรุปผลการปฏิบัติงาน รายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.3  งานธรรมศึกษา 
มีหน้าที่ 

1. วางโครงสร้างหลักสูตร วางแผนการจัดการเรียนการสอนธรรมศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร    
ธรรมศึกษาสนามหลวง 

2. จัดเตรียมรายช่ือนักเรียนท่ีสมัครเรียนธรรมศึกษา จัดส่งรายงานเขตพื้นท่ีและประสานพระสอน
ธรรมศึกษาให้เรียบร้อย 

3. จัดกิจกรรมทบทวนความรู้ นักเรียนก่อนสอบ ในช่วงเวลาอันเหมาะสมด าเนินการจัดสอบธรรมศึกษา
ให้เสร็จส้ินเรียบร้อย ตามวัน เวลาและระเบียบการสอบของแม่กองธรรมสนามหลวงให้เรียบร้อย 

4. จัดท าบัญชีรายช่ือ รวบรวมเอกสาร ส าเนาวุฒิบัตรธรรมศึกษาจัดเรียงตามตัวอักษร นักเรียนท่ีสอบ
ผ่านธรรมศึกษา  ในปีการศึกษาปัจจุบันและด าเนินการมอบวุฒิบัตรธรรมศึกษา ให้นักเรียนก่อน   
ปิดภาคเรียน 

5. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานธรรมศึกษา สรุปข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนา 
สรุป รายงานผลการด าเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษาเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 5.4  งานโรงเรียนคุณธรรม 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมโรงเรียนคุณธรรมตามเกณฑ์การประเมิน ตัวช้ีวัดท่ีก าหนดอย่าง
เป็นระบบ 

2. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรม  ตามแผนภูมิโครงสร้างท่ีก าหนดในเกณฑ์
การประเมินท่ีก าหนด 

3. จัดกิจกรรมด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรม ในรูปคณะกรรมการอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรม สรุปข้อมูลเพื่อปรับปรุง

พัฒนา สรุป รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 5.5  งานคนดีศรีฐานบิน 
มีหน้าที่ 

1. วางแผน ด าเนินงานตามโครงการคนดีศรีฐานบิน โดยประสานงานกับครูประจ าช้ันและส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

2. จัดท าขอ้มูลและเอกสารต่างๆ ท่ีต้องใช้ในการด าเนินงานตามโครงการ 
3. สรุปรายงานการจัดกิจกรรม ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
6. กลุ่มงานสุขภาพและอนามัยนักเรียน 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนงาน ตามโครงการและกิจกรรมต่างๆ ของกลุ่มงานสุขภาพและอนามัยนักเรียนตามเกณฑ์
การประเมิน ตัวชี้วัดท่ีก าหนดอย่างเป็นระบบ 

2. จัดป้ายประชาสัมพันธ์และจัดกิจกรรมรณรงค์เรื่องการดูแลสุขภาพ การต่อต้านโรคเอดส์         
การต่อต้านโรคไข้เลือดออกและโรคต่างๆ ตามฤดูกาล ฯลฯ 

3. ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาการตามวัย สุขภาพอนามัยของนักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา 
4. จัดท าข้อมูลและเอกสารต่างๆ ท่ีต้องใช้ในการด าเนินงานตามโครงการ 
5. จัดเก็บข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงาน สรุปผลการปฏิบัติงาน รายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 

 
 

 




