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โรงเรียนเชียงม�วนวิทยาคม 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต 36 

 

 



คํานํา 
 
   คู�มือปฏิบัติงานโรงเรียนเชียงม�วนวิทยาคมประจําป�การศึกษา 2560 เล�มนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือให-ครูและ
บุคลากรภายในโรงเรียนใช-เป1นแนวทางในการปฏิบัติงานตามท่ีได-รับคําสั่งแต�งต้ังให-ปฏิบัติงานในหน-าท่ีต�างๆ ท้ังใน
ด-านการสอนและงานตามโครงสร-างการบริหารงานของโรงเรียน เพ่ือให-การบริหารและการจัดการศึกษาของ
โรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษาของต-น
สังกัด   
   ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกท�านท่ีได-มีส�วนร�วมในการจัดทําคู�มือครูเล�มนี้จนสําเร็จลุล�วงลงด-วยดี 
และหวังเป1นอย�างยิ่งว�าคู�มือครูเล�มนี้จะถูกใช-เป1นเครื่องมือในการพัฒนางานต�างๆ ของโรงเรียนให-มีคุณภาพยิ่งข้ึน
ต�อไป     
 
 
 
                                                                                                 โรงเรียนเชียงม�วนวิทยาคม   
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
    
 
 
        
        
  



สารบัญ 
 

เรื่อง หน,า 
คํานํา  
สารบัญ  
หน-าท่ีและความผิดชอบตามโครงสร-างการบริหารงานของโรงเรียน 1 
        ผู-อํานวยการโรงเรียน 1 
        รองผู-อํานวยการโรงเรียน 1 
        คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 2 
กลุ�มบริหารงานอํานวยการ 3 
        คณะกรรมการกลุ�มบริหารงานอํานวยการ     3 
        งานสารบรรณ 3 
        งานบุคคล 4 
        งานการเงินและบัญชี 5 
        งานพัสดุและทรัพย>สิน 6 
        งานควบคุมภายใน 7 
        งานผลิตเอกสาร 7 
        งานยานยนต> 8 
        งานแผนงานและกรอบงบประมาณ 8 
        งานสารสนเทศโรงเรียน 9 
        งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 9 
        งานสํานักงานกลุ�มบริหารงานอํานวยการ 10 
กลุ�มบริหารงานวิชาการ 10 
        คณะกรรมการกลุ�มบริหารงานวิชาการ 10 
        งานกลุ�มสาระการเรียนรู- 11 
        งานหลักสูตรและการสอน 12 
        งานทะเบียนและการวัดผลและประเมินผล 13 
        งานกิจกรรมพัฒนาผู-เรียน 14 
        งานแนะแนว 14 
        งานห-องสมุด 15 
        งานศิลปะ  ดนตรี  นาฏศิลป? 16 
        งานประกันคุณภาพและประเมินภายใน 16 
        งานวิจัยและพัฒนาบุคลากร 17 
        งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 17 

        งานนิเทศการศึกษา 18 
          งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม 18 
        งานนักศึกษาวิชาทหาร 19 
        งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 19 



        งานสํานักงานกลุ�มบริหารงานวิชาการ 19 
กลุ�มบริหารงานกิจการนักเรียน 20 
        คณะกรรมการกลุ�มบริหารงานกิจการนักเรียน 20 
        งานระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียน 21 

สารบัญ (ต�อ) 
 

        งานส�งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 21 
        งานกิจการสภานักเรียน 22 
        งานธนาคารโรงเรียน 23 
        งานส�งเสริมวัฒนธรรมประเพณี 23 
        งานป@องกันและแก-ไขปAญหาสารเสพติดและโรคเอดส> 23 
        งานระดับชั้น / ครูประจําชั้น 24 
        งานเวรประจําวัน 24 
        งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 25 
        งานสํานักงานกลุ�ม 25 
กลุ�มบริหารงานบริหารท่ัวไป 26 
        คณะกรรมการกลุ�มบริหารงานท่ัวไป 26 
        งานสวัสดิการ 26 
        งานปฏิคม 27 
        งานสัมพันธ>ชุมชน 27 
        งานอนามัยโรงเรียน 27 
        งานโภชนาการ 28 
        งานอาคารสถานท่ี 28 
        งานโสตทัศนศึกษา 29 
        งานประชาสัมพันธ> 30 
       งานเวรยามรักษาความปลอดภัย  30 
       งานลูกจ-างท่ัวไป 31 
       งานสํานักงานกลุ�ม 32 

 
        
        
        
        
        
        
        
         



       หน-า 1 
      

หน,าท่ีและความรับผิดชอบตามโครงสร,างการบริหารงานโรงเรียนเชียงม�วนวิทยาคม 
 

 
1.  ผู,อํานวยการโรงเรียน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
   1. บริหารโรงเรียนให-เป1นไปตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต 36 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
  2. กําหนดวิสัยทัศน> พันธกิจ เป@าประสงค> ระเบียบ และกฎข-อบังคับของโรงเรียนเพ่ือเป1นแนวปฏิบัติ 
ของครูและนักเรียน 
  3. เป1นประธานคณะกรรมการบริหารงานโรงเรียน และเป1นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา      
ข้ันพ้ืนฐาน 
   4. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให-ทันต�อการเปลี่ยนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล-อมให-เอ้ือต�อการเรียนการสอน 
   5. กําหนดดูแลการบริหารงานกลุ�มบริหารงานอํานวยการ กลุ�มบริหารงานวิชาการ กลุ�มบริหารงาน
กิจการนักเรียน และกลุ�มบริหารงานท่ัวไป ให-ดําเนินไปอย�างมีประสิทธิภาพ 
   6. จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานสําหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
   7. ควบคุมและดูแล ให-การบริหารงานในโรงเรียนสอดคล-องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข-อบังคับ
หลักเกณฑ> และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 
   8. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก�ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมท้ังกํากับ ติดตามและ
ประเมินผลงาน 
   9. พิจารณาเสนอความดีความชอบของข-าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และ
พิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระทําความผิด 
   10. ประสานงานกับชุมชน และหน�วยงานต�างๆ เพ่ือให-เกิดความร�วมมือและเกิดผลดีต�อการบริหาร
การจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 
2.  รองผู,อํานวยการโรงเรียน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน-าท่ี รักษาราชการแทนผู-อํานวยการโรงเรียน ในกรณีผู-อํานวยการโรงเรียนไปราชการหรือ
ผู-อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 
   2. ช�วยบริหารโรงเรียนให-เป1นไปตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
   3. ช�วยกําหนดวิสัยทัศน> พันธกิจ เป@าประสงค> ระเบียบ และกฎข-อบังคับของโรงเรียนเพ่ือเป1นแนว
ปฏิบัติของครูและนักเรียน 
   4. เป1นรองประธานคณะกรรมการบริหารงานโรงเรียน  
   5. ช�วยประสานการดําเนินงาน พัฒนาบุคลากรและนักเรียนให-ทันต�อการเปลี่ยนแปลง พัฒนา
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล-อมให-เอ้ือต�อการเรียนการสอน 



หน-า 2 
 

   6. ช�วยประสานงานการกําหนดดูแลการบริหารงานกลุ�มอํานวยการ  กลุ�มบริหารงานวิชาการ      
กลุ�มบริหารงานกิจการนักเรียน และกลุ�มบริหารงานท่ัวไป ให-ดําเนินไปอย�างมีประสิทธิภาพ 
    7. ช�วยประสานงาน การดําเนินการจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานสําหรับครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาในโรงเรียน 
   8. ช�วยควบคุมและดูแล ให-การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล-องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ
ข-อบังคับ หลักเกณฑ> และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 
    9. ช�วยดูแลให-ความร�วมมือ รับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก�ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมท้ัง 
กํากับ ติดตาม  และประเมินผลงาน 
   10. เป1นคณะกรรมการในการพิจารณาเสนอความดีความชอบของข-าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน และพิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระทําความผิด 
    11. ช�วยประสานงาน ให-บริการกับชุมชน และหน�วยงานต�างๆ เพ่ือให-เกิดความร�วมมือและเกิดผลดี 
ต�อการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน 
   12. ปฏิบัติงานตามภาระอ่ืนๆท่ีได-รับมอบหมาย 
 
3.  คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

3.1 ผู-อํานวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
   3.2 รองผู-อํานวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
 3.3 ผู-ช�วยผู-อํานวยการโรงเรียน  กรรมการ   
   3.4 หัวหน-ากลุ�มบริหารงานวิชาการ   กรรมการ 
   3.5 หัวหน-ากลุ�มบริหารงานกิจการนักเรียน  กรรมการ 
   3.6 หัวหน-ากลุ�มบริหารงานบริหารท่ัวไป กรรมการ 

3.7 หัวหน-ากลุ�มบริหารงานอํานวยการ   กรรมการและเลขานุการ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. เป1นท่ีปรึกษาผู-อํานวยการ เก่ียวกับการบริหารงานโรงเรียน 
  2. เป1นท่ีปรึกษาด-านการกําหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 

3. แก-ปAญหา ให-คําแนะนํา และเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับการพัฒนาโรงเรียน 
4. กํากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให-การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข-าราชการครูและบุคลากร 

ในสถานศึกษาเป1นไปตามคู�มือการปฏิบัติงานโรงเรียนเชียงม�วนวิทยาคม 
    5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข-าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



หน-า 3 
4.  กลุ�มบริหารงานอํานวยการ 

4.1 คณะกรรมการกลุ�มบริหารงานอํานวยการ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. วิเคราะห>นโยบาย สภาพปAจจุบัน ปAญหาและความต-องการของการดําเนินงานของกลุ�มงานอํานวยการ 
  2. วางแผนพัฒนางานอํานวยการให-มีประสิทธิภาพ ร�วมกันพิจารณาปรับปรุงแก-ไขปAญหาต�าง ๆ ใน    
การดําเนินงานของกลุ�มงานอํานวยการ 

3. ประสานงานและให-บริการ สนับสนุน ส�งเสริม ให-กลุ�มภารกิจและงานต�าง ๆ ในโรงเรียน  สามารถ
บริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจ อํานาจ หน-าท่ี ได-อย�างเรียบร-อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
บนพ้ืนฐานของความถูกต-องและโปร�งใส  

4. สนับสนุนและให-บริการข-อมูลข�าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ>ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช-ในการจัด
การศึกษาแก�โรงเรียนเพ่ือให-สถานศึกษาบริหารจัดการได-อย�างสะดวก คล�องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  5.  ดําเนินการจัดทําแผนงบประมาณ/โครงการ/กิจกรรมประจําป�ของโรงเรียน 
  6.  ประสานงานการดําเนินงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข-อง ท้ังภายในและภายนอก 
    7.  อํานวยความสะดวก ให-คําแนะนํา คําปรึกษา กํากับ ดูแล ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของเจ-าหน-าท่ี                  
ท่ีปฏิบัติงานในกลุ�มงานอํานวยการตามขอบข�ายและภารกิจการบริหารงานกลุ�มอํานวยการ 
  8. ประเมินผล รายงานการปฏิบัติงาน อุปสรรค ปAญหา แนวทางแก-ไข เสนอผู-อํานวยการโรงเรียนวินิจฉัย
สั่งการ 
  9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 
 4.2  งานสารบรรณ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห>สภาพงานสารบรรณของโรงเรียนและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข-อง  
2. จัดทําแผนงานและโครงการงานสําหรับงานสารบรรณ  
3. พัฒนาระบบงานสารบรรณ ลดข้ันตอนการดําเนินงานให-มีประสิทธิภาพ โดยนําเทคโนโลยีมาใช-        

ในการดําเนินงานให-เหมาะสม  
4. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให-มีความรู-ความสามารถในการปฏิบัติงานสารบรรณตามระบบ       

ท่ีกําหนดไว-  
5. จัดหา Hardware และ Software ให-สามารถรองรับการปฏิบัติงานด-านสารบรรณตามระบบท่ีกําหนด  
6. ดําเนินการงานสารบรรณตามระบบ โดยยึดหลักความถูกต-อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ-มค�า  
7. ลงทะเบียนหนังสือภายใน ลงทะเบียนหนังสือออก และลงทะเบียนคําสั่งต�าง ๆ  
8. ร�างหนังสือโต-ตอบกับหน�วยงานเอกชนและหน�วยงานราชการ  
9. ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกเข-าและพิจารณาว�าเก่ียวข-องกับกลุ�มงานใดให-ดําเนินการแจ-งกลุ�มงาน

นั้น ๆ  
10. พิจารณาหนังสือเพ่ือสรุปสาระสําคัญ เสนอผู-อํานวยการโรงเรียน  
11. แจ-งเรื่องด�วนแก�กลุ�มงาน/กลุ�มสาระ/หน�วยงานต�าง ๆ เพ่ือดําเนินการให-ทันเวลา รับทราบหรือ

ดําเนินการตามลําดับข้ัน  



หน-า 4 
12. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารท่ีต-องโต-ตอบและติดตามผลการกรอกข-อมูลของกลุ�มสาระวิชา / กลุ�มงาน/           

งานอ่ืน ๆ เพ่ือจัดส�งได-ตรงตามกําหนดเวลา  
13. เก็บเอกสารซ่ึงดําเนินการเรียบร-อยแล-วเข-าแฟ@มหรือจัดเก็บอย�างเป1นระบบเพ่ือสะดวกในการค-นหา  
14. ถ�ายสําเนาซ่ึงผ�านความเห็นชอบของผู-บริหารเข-าแฟ@ม/กลุ�มสาระวิชา/หน�วยงานต�าง ๆ  เพ่ือค-นหา

เอกสารเม่ือ ผู-มาติดต�อขอทราบรายละเอียดในเรื่องต�าง ๆ  
15. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ>ท่ีมีมาถึงโรงเรียน  
16. จัดหนังสือเข-าแฟ@มเพ่ือเสนอสั่งการ / จัดหนังสือเข-าแฟ@มเพ่ือลงนาม  
17. พิมพ>หนังสือของฝYายธุรการ  
18. ทําลายหนังสือราชการ  
19. ควบคุมการรับ – ส�ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)  
20. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานสารบรรณให-มีประสิทธิภาพ  
21. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 4.3  งานบุคลากร 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทําทะเบียนและสถิติบุคลากรของโรงเรียน  รวมท้ังบุคลากรท่ีเก่ียวข-องกับโรงเรียนไว-เป1นหมวดหมู�  
เพ่ือสะดวกในการค-นหาและให-เป1นปAจจุบัน 
 2. เก็บรวบรวมเอกสาร  คําสั่งบรรจุ  แต�งต้ัง  และการเปลี่ยนแปลงตําแหน�งหน-าท่ีของบุคลากรใน
โรงเรียน  รวมท้ังการลาออก  เกษียณอายุ  และการพ-นจากหน-าท่ี 
 3. จัดทํา/ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีในการทําบัตรประจําตัวข-าราชการและบุคลากรของโรงเรียน 
 4. จัดทําสมุดประวัติของบุคลากรทุกประเภทในโรงเรียน และปรับปรุงข-อมูลให-เป1นปAจจุบันอยู�เสมอ 

 5. จัดทําทะเบียนครู  และปรับปรุงข-อมูลให-เป1นปAจจุบัน 
 6. จัดทําทะเบียนครูทดลองงาน  พนักงานราชการ  อัตราจ-าง  และจัดเก็บสัญญาจ-างการทํางานของ

บุคลากร 
7. รวบรวมข-อมูลเก่ียวกับการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาทํางานในแต�ละเดือน                     
          7.1  สรุปรายงานการมาทํางานของบุคลากรในแต�ละวัน    

              7.2  สรุปสถิติการขาด ลา มาสายของบุคลากรรายเดือน  ประจํา  ภาคเรียน  ประจําป� และ
สามารถตรวจสอบได- 

                    7.3  ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากรและรวบรวมข-อมูลเก่ียวกับการลา มา ขาด สาย ของ
บุคลากร 
                     7.4 จัดทําข-อมูลสรุปเปรียบเทียบร-อยละของการมาปฏิบัติหน-าท่ีบุคลากร 

 8. เก็บรวบรวมแฟ@มประวัติของครู และบุคลากรในโรงเรียน 
 9. ตรวจเช็คเวลาทํางานของคนงานรายวัน ส�งงานการเงิน  เพ่ือจัดทําค�าแรงทุกวันท่ี  20 ของทุกเดือน 
10. จัดทําคําสั่งไปราชการของบุคลากร  และสรุปสถิติการเข-าร�วมประชุม  อบรม  ศึกษาดูงานของ

บุคลากรตามคําสั่ง 
11. วางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหน�ง  สํารวจความต-องการจําเป1น อัตรากําลังท่ีมีอยู�จริงและ

อนาคต โดยประสานงานกับกลุ�มบริหารงานต�างๆ ท่ีเก่ียวข-อง 
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12. ติดต�อประสานและดําเนินการเบิกสวัสดิการของครูในเรื่องค�าการศึกษาบุตร ค�าช�วยเหลือบุตร        

ค�ารักษา พยาบาล รวมถึงการบรรจุและถอดถอน 
13. เก็บรวบรวมเอกสาร  คําสั่งบรรจุแต�งต้ัง การเปลี่ยนแปลงตําแหน�งหน-าท่ีของบุคลากรในโรงเรียนรวมท้ัง            

การลาออก  เกษียณอายุและการพ-นหน-าท่ีโดยวิธีการอ่ืน ๆ 
14. รวบรวมข-อมูลเก่ียวกับการลาศึกษาต�อ  ปรับวุฒิ  และข-อมูลการเข-ารับการฝaกอบรมของครูท้ังในและ

ต�างประเทศ 
15. ประสานงานการจัดปฐมนิเทศบุคลากรใหม�  
16. จัดทํารายละเอียดของงานและโครงการ พร-อมท้ังงบประมาณรายจ�ายของป�ต�อไป  
17. ดําเนินการสรรหา คัดเลือกบุคลากร ตามตําแหน�ง  โดยประสานงานกับกลุ�มงานท่ีเก่ียวข-อง  
18. นําเสนอประสิทธิภาพการทํางานของบุคลากรต�อผู-อํานวยการ 
19. ดําเนินการให-มีการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรเพ่ือปรับข้ันเงินเดือน 
20. สํารวจ อายุงานและคุณสมบัติของบุคลากรท่ีมีความเหมาะสม ขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ>  

ตรวจสอบเอกสาร นําเสนอต�อผู-บริหาร ติดต�อประสานงานกับกระทรวง ศึกษาธิการ และการเข-ารับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ> 

21. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 4.4  งานการเงินและบัญชี 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รวบรวม ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข-องกับการเงินและบัญชี  
2. จัดทําแบบฟอร>มต�างๆ ท่ีเก่ียวข-อง 
3. ร�วมกับโรงเรียนในการจัดทําแผน และประมาณการด-านงบประมาณประจําป� ดูแลการใช-จ�ายเงินตาม

แผนปฏิบัติการ และทําทะเบียนคุมการใช-เงินตามแผน  
4. ดําเนินการควบคุมและตรวจสอบรายรับและรายจ�ายของโรงเรียน จัดทํารายงานการบริหารการเงิน

และบัญชีของโรงเรียนฯ เสนอต�อผู-บริหาร 
5. ควบคุม ตรวจสอบ บันทึกและรายงานงบประมาณแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงานงานประจําป� 

พร-อมท้ังสนับสนุนข-อมูลทางการเงินเพ่ือการบริหารจัดการแก�ทุกฝYายงาน  และการให-บริการท่ีรวดเร็ว ถูกต-อง 
6. ตรวจเอกสารรับเงินประจําวัน ตรวจนับเงินส�งธนาคาร จ�ายเงินสดย�อย – สรุปค�าใช-จ�ายเงินสดย�อย

ประจําวันและจัดทําสมุดบัญชีเงินสดย�อย จ�ายเช็ค - สรุปค�าใช-จ�ายเช็คประจําวัน สรุปรายรับ- รายจ�ายประจําวัน 
ตรวจนับเงินคงเหลือประจําวันเพ่ือเก็บในเซฟ จ�ายเงินเดือนคนงาน อัตราจ-าง  รับ - จ�ายเงินค�าประกันอุบัติเหตุ
ของโรงเรียน  

7. รับเงินค�าบํารุงการศึกษา รายได-ของโรงเรียน และค�าธรรมเนียมต�างๆ เป1นต-น และจัดทําเอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญรับเงิน  ตามระบบและข้ันตอน รวมถึงการประสานงานติดตามค�าธรรมเนียมหรือการ
เรียน  ค-างชําระ 

8. จัดทําใบสําคัญรับ ใบสําคัญจ�าย พิมพ>เช็ค ใบบันทึกข้ันต-น บันทึกในสมุดบัญชีท่ีเก่ียวข-อง 
 9. จัดทําบัญชีรายรับ-รายจ�ายของโรงเรียน 

10. ดําเนินการเก่ียวกับการเงินทุกประเภทของโรงเรียน  
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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      4.5  งานพัสดุและทรัพย<สิน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
           1. รวบรวมศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข-องกับกลุ�มงานพัสดุ  
           2. จัดเตรียมแบบฟอร>มต�างๆท่ีเก่ียวข-องกับกลุ�มงานพัสดุ  
           3. จัดทําแผนและประมาณการงบประมาณของกลุ�มงานพัสดุ  
          4. ให-ข-อมูลกับกลุ�มบริหารนโยบายและแผนของโรงเรียน ในการจัดทําประมาณการการใช-จ�ายเงินเพ่ือการ
จัดหาวัสดุครุภัณฑ>ของกลุ�มบริหาร/กลุ�มสาระฯ/กลุ�มงานต�าง ๆ ในโรงเรียน   
          5. ประสานกับเจ-าหน-าท่ีการเงินและกลุ�มงานอํานวยการ ในการควบคุมการใช-เงิน ให-เป1นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจําป�ของโรงเรียน 

6. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจ-าง ด-วยวิธีการต�างๆตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด-วยการพัสดุ  
7. รับบริจาคพัสดุ และจัดทําหลักฐานการรับบริจาค  
8. ดําเนินการเบิก – จ�ายพัสดุ 
9. ลงทะเบียนวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ> ทะเบียนวัสดุถาวร และทะเบียนพัสดุเคลื่อนท่ีไม�ได-  
10. เสนอแต�งต้ังเจ-าหน-าท่ีพัสดุหน�วยย�อยในแต�ละกลุ�มบริหาร/กลุ�มสาระฯ/กลุ�มงาน และประสานงาน

ดูแลตรวจสอบให-มีการลงทะเบียน และบัญชีให-เป1นปAจจุบัน  
11. ดูแลให-มีการจัดเก็บและบํารุงรักษาพัสดุให-อยู�ในสภาพดี  
12. ดูแล ติดตามการโยกย-ายครุภัณฑ>ภายในโรงเรียน และการลงแก-ไขในบัญชีหรือทะเบียน  

          13. ดําเนินการจัดซ�อมพัสดุ โดยประสานงานกับงานอาคารสถานท่ีในการปรับปรุงซ�อมแซมพัสดุหรือ
อาคารเรียน และจัดทําประวัติการซ�อมบํารุง  
          14. ประสานงานกับงานยานพาหนะ ในการจัดทําประวัติยานพาหนะ ทะเบียนคุมการใช-น้ํามันเชื้อเพลิง            
การซ�อม และการลงทะเบียนประวัติการซ�อมยานพาหนะ การจัดทําบัญชีคุมการใช-ยานพาหนะ และการรายงาน  

15. ดําเนินการติดต�อกับกรมธนารักษ>เรื่องการขอลงทะเบียนท่ีราชพัสดุ การขออนุมัติรื้อถอนอาคาร หรือ           
การขอต�อเติมอาคาร  

16. เสนอแต�งต้ังคณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจําป�งบประมาณตามระเบียบสํานักนายก รัฐมนตรี 
และเสนอแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจําป�ตามแนวปฏิบัติของระเบียบพัสดุ และดูแลให-มีการตรวจสอบ
และรายงานตามกําหนด  
          17. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุชํารุด ขออนุมัติจําหน�าย และลงจําหน�ายออกจากบัญชี หรือทะเบียน  

18. ดําเนินการเรื่องการรับโอนพัสดุจากหน�วยงานอ่ืน หรือขอโอนพัสดุให-กับหน�วยงานอ่ืน  
          19. ดําเนินการและควบคุมการขอยืมพัสดุ และการคืน  
          20. ดูแลและประสานงานให-มีการตรวจสอบภายใน เก่ียวกับบัญชีและทะเบียนพัสดุเป1นประจํา  
          21. จัดการประชุมเจ-าหน-าท่ีพัสดุหน�วยย�อยภายในโรงเรียน เพ่ือให-ความรู-เก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจ-าง และ
รับทราบแนวปฏิบัติท่ีถูกต-อง และข-อตกลงต�างๆของโรงเรียน  

22. จัดทําสถิติต�างๆ เก่ียวกับกลุ�มงานพัสดุ  
23. จัดทํารายงานต�างๆ เก่ียวกับกลุ�มงานพัสดุ  
24. ให-คําปรึกษาแก�ครูท่ีดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดหา/จัดจ-าง และการดูแลพัสดุ  
25. รายงานปAญหาและข-อเสนอแนะเก่ียวกับกลุ�มงานพัสดุให-ผู-บริหารทราบ 
26. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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 4.6   งานควบคุมภายใน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
           1. วิเคราะห>สภาพปAญหาปAจจุบันตามโครงสร-างและภารกิจของโรงเรียน 
           2. วิเคราะห>ความเสี่ยงของการดําเนินงาน  กําหนดปAจจัยเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง 
           3. กําหนดและจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและการวางแผนระบบควบคุมภายในสาหรับความเสี่ยงอ่ืนๆ 
ของโรงเรียน 
           4. จัดวางระบบและดําเนินการป@องกันความเสี่ยง โดยให-มีระบบการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน 
และการบริหารความเสี่ยง เพ่ือให-โรงเรียนใช-เป1นแนวทางในการบริหารนโยบาย กํากับดูแลเชิงนโยบายตาม
บทบาทและภารกิจให-เหมาะสมกับสภาพการณ>ของโรงเรียน  
           5. ให-บุคลากรท่ีเก่ียวข-อทุกฝYายนํามาตรการป@องกันความเสี่ยงไปใช-ในการควบคุมการดําเนินงานตาม
ภารกิจ 
           6. ดําเนินงานควบคุมตามหลักเกณฑ>มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผ�นดินกําหนด 
           7. ประสานงานดําเนินการตรวจสอบและนิเทศพร-อมหาวิธีแก-ไขเพ่ือลดความเสี่ยง  
           8. ประเมินการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให-เหมาะสม 
           9. สรุปรายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 

 4.7  งานผลิตเอกสาร 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
            1. วางแผนการปฏิบัติงานให-บริการงานเอกสารต�าง ๆ ของทางราชการ เอกสารด-านวิชาการและอ่ืนๆ
ภายในหน�วยงาน รวมท้ังการผลิตเอกสาร การจัดทํารูปเล�ม การถ�ายสําเนาเอกสารและการบันทึกรายละเอียดของ
รายการต�าง ๆ ตามรูปแบบท่ีทางราชการกําหนด เพ่ือใช-ในการตรวจสอบ อ-างอิงหรือเป1นหลักฐานการดําเนินงานท่ี
เก่ียวข-อง และปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข-อง      
             2. เตรียมความพร-อมในการใช-วัสดุ อุปกรณ> และเครื่องมือ เครื่องใช-ให-บริการงานเอกสารต�างๆ   เช�น            
แบบพิมพ>ต�างๆ เครื่องถ�ายเอกสาร เครื่องอัดสําเนา กระดาษ หมึกพิมพ> เครื่องคอมพิวเตอร> เครื่องพิมพ>เอกสาร 
เป1นต-น เพ่ือให-มีจํานวนเพียงพอครบถ-วน และพร-อมให-บริการ 
             3. บริการงานเอกสารให-กับผู-มารับบริการ  ได-แก� การถ�ายเอกสาร อัดสําเนาด-วยเครื่องอัตโนมัติ  หรือ
จัดชุดเอกสาร จัดทํารูปเล�มประกอบการประชุม คําสั่งปฏิบัติงานต�าง ๆ  และประสานงานด-านเอกสารกับ
หน�วยงานท่ีเก่ียวข-อง  เพ่ือให-บริการท่ีเหมาะสมตามมาตรฐานงาน 
             4. ควบคุมดูแล บํารุงรักษา ทําความสะอาดเครื่องมือเครื่องใช-ในการให-บริการงาน เอกสาร  และ
สามารถแก-ไขข-อขัดข-องของอุปกรณ>เครื่องมือเครื่องใช-เบ้ืองต-นได- เ พ่ือให- มีสภาพคงทนพร-อมใช-งาน 
             5. สรุปสถิติรายงานเก่ียวกับการดําเนินงาน เสนอผู-บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการ
ให-บริการเชิงคุณภาพ 
             6. ประสานการทํางานร�วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน�วยงาน เพ่ือให-เกิดความร�วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
             7. ให-คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับงานบริการเอกสารกับผู-ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 

   8. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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 4.8   งานยานพาหนะ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
           1. วางแผน จัดทําโครงการงบประมาณการจัดซ้ือ ซ�อมบํารุงรถ ค�าน้ํามัน เชื้อเพลิง การประกันภัยรถ
โรงเรียนในแต�ละป�  

2. จัดทําระเบียบการใช-รถยนต>  
3. ให-บริการและอํานวยความสะดวกในการใช-รถโรงเรียนให-เป1นไปด-วยความเรียบร-อย  
4. จัดตารางการใช-รถโดยคํานึงถึงความจําเป1นเร�งด�วน หรือการขอใช-รถในเส-นทางเดียวกัน เพ่ือความ

ประหยัด  
5. จัดทําบัญชีการใช-น้ํามันเชื้อเพลิง และรายงานการใช-สิ้นเปลืองน้ํามันรถ  
6. หากมีความผิดปกติของเครื่องยนต> ยางรถยนต> อ่ืนๆ ให-จัดส�งซ�อมทันที  
7. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุ�มงานยานพาหนะ  
8. รับผิดชอบ ดูแลรักษาการใช-ยานพาหนะของโรงเรียน  
9. ประสานงานกับครู เพ่ือการใช-ยานพาหนะของโรงเรียน  
10. รวบรวมข-อมูล สถิติการใช-และการบํารุงรักษายานพาหนะแต�ละคัน 
11. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต> ในการให-บริการแก�หน�วยงานต�างๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย  
12. ควบคุมดูแลการบํารุง ดูแล รักษาให-รถยนต>อยู�ในสภาพท่ีสมบูรณ> พร-อมท่ีจะใช-ได-เสมอ เม่ือตรวจ

พบรถยนต>อยู�ในสภาพท่ีไม�สมบูรณ> ต-องซ�อมให-รายงานให-รองผู-อํานวยการกลุ�มบริหารท่ัวไปทราบ  
13. ทําทะเบียนหลักฐานการใช-รถ ตามแบบท่ีโรงเรียนกําหนด ให-บันทึกการใช-รถเป1นประจํา และ

เป1นปAจจุบัน  
14. ติดตามรวบรวมข-อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป�  
15. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 

 4.9   งานแผนงานและกรอบงบประมาณ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห>นโยบายของ สพฐ. และ สพม. เขต ๓๖ จัดทําเป1นแผนกลยุทธ>การจัดการศึกษา
ของโรงเรียน 

2. กําหนดวิสัยทัศน> ภารกิจของสถานศึกษา จัดทํากลยุทธ>โรงเรียน จัดระบบและพัฒนาองค>กร 
3. จัดทําแบบวิเคราะห>องค>กรและสภาพแวดล-อมขององค>กรร�วมกับฝYายท่ีเก่ียวข-อง (SWOT 

Analysis) 
4. นํากลยุทธ>โรงเรียน สู�การปฏิบัติ 
5. ดําเนินการให-มีงานโครงการ / กิจกรรม ของโรงเรียน 
6. ให-คําแนะนําแก�หน�วยงานในการจัดทําแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม 
7. รวบรวมงานแผน /โครงการ / กิจกรรม ของทุกฝYายงาน จัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินการ

ปฏิบัติงานประจําป�ของทุกป� 
8. จัดทําเอกสารหนังสือแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
9. จัดทําโครงสร-างการบริหารงานโรงเรียน จัดทํามาตรการการปฏิบัติ และการพรรณนางานตาม

โครงสร-าง และแจ-งให-ทุกหน�วยงานทราบและปฏิบัติตาม 
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10. จัดทําแผนรายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งานโครงการให-มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต และ

ผลลัพธ>ตามกลยุทธ> และตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษาพร-อมวิเคราะห>และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน
งาน/โครงการ / กิจกรรม 

11. จัดทํากรอบงบประมาณรายจ�ายระยะปานกลาง ให-สอดคล-องกับประมาณรายได-ของสถานศึกษา
จากวงเงินงบประมาณ  

12. จัดทํารายละเอียดงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําป� ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/โครงการ / 
กิจกรรมท่ีสอดคล-องวงเงินงบประมาณและวงเงินนอกงบประมาณทีได-รับตามแผนระดมทรัพยากร นําเสนอขอ
ความเห็นชอบต�อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

13. จัดทําแผนการใช-งบประมาณรายไตรมาส โดยกําหนดปฏิทินงานรายเดือนให-เป1นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจําป�งบประมาณ แล-วสรุปแยกเป1นรายไตรมาส เป1นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  (แยก
เป1นค�าครุภัณฑ> และค�าท่ีดินสิ่งก�อสร-าง) งบดําเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  
   14. แจ-งจัดสรรวงเงิน ให-ฝYายงานภายในของโรงเรียนรับไปดําเนินการ ตามแผนปฏิบัติการประจําป�
งบประมาณ  
   15. ควบคุมการเบิกจ�ายเงินงบประมาณประเภทต�างๆ ให-เป1นไปตามแผนปฏิบัติการประจําป�
งบประมาณของโรงเรียน  

16. นิเทศติดตามการดําเนินงานตามโครงการท่ีเสนอไว-ในแผน ฯ ของฝYายงานต�าง ๆ 
17. รวมรวบเอกสารสรุปประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามแบบวงจรคุณภาพ PDCA  
18. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 

 4.10   งานสารสนเทศโรงเรียน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห> ตรวจสอบ วางแผนการดําเนินงานของงานสารสนเทศโรงเรียน 
2. ประสานงาน จัดทําแผนปฏิบัติการของงานสารสนเทศโรงเรียน  

  3. กํากับ ดูแล การดําเนินงานตามแผนงานสารสนเทศโรงเรียน  
  4. ประสานกับผู-เก่ียวข-องในการดําเนินงานรวบรวมข-อมูลของโรงเรียนจัดทําเป1นสารสนเทศ 
  5. ดําเนินการประเมินผลงานของงานสารสนเทศ 
   6. จัดทําสรุปผลการประเมินรายงานโรงเรียนและชุมชน  

7. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 4.11  งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห> ตรวจสอบ วางแผนการดําเนินงานของโครงการพิเศษ  
2. ประสานงาน จัดทําแผนปฏิบัติการของโครงการพิเศษ  
3. กํากับ ดูแล การดําเนินงานตามแผนงานโครงการให-เป1นไปตามนโยบาย   
4. ประสานกับผู-เก่ียวข-องในการดําเนินงานโครงการพิเศษ   
5. ดําเนินการประเมินผลงานของโครงการ  
6. จัดทําสรุปผลการประเมินรายงานโรงเรียนและชุมชน  
7. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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 4.12  งานสํานักงานกลุ�มอํานวยการ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานธุรการ/พัสดุของกลุ�มงานอํานวยการ จ�ายหนังสือโดยประสานงานกับกลุ�มงาน
ต�างๆ ของโรงเรียนและหน�วยงานภายนอก 

2. จัดเอกสารเผยแพร�เก่ียวกับงานในฝYายงานอํานวยการ และงานด-านอ่ืน ๆ ท่ีได-รับมอบหมาย  
3. ประสานงานภายในและภายนอกและต-อนรับผู-มาติดต�อราชการ 
4. ร�าง พิมพ> บันทึก หนังสือราชการ คําสั่งต�างๆ ของกลุ�มงานอํานวยการพร-อมประสานงาน ฝYาย

ต�างๆ ของโรงเรียน 
5. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการขออนุมัติ จัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ> ตามแผนปฏิบัติการและ

โครงการของกลุ�มงานอํานวยการ 
  6. ควบคุมดูแล  ตรวจรับลงทะเบียนเบิกจ�ายพัสดุและทําทะเบียนคุมของกลุ�มงานอํานวยการ 

7. ติดตาม  ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข-องกับกลุ�มงานอํานวยการท่ีได-มอบหมายให-งานต�างๆ ไปดําเนินการ 
และติดตามให-ดําเนินการเป1นไปตามเวลาท่ีกําหนด  

   8. ติดตามการดําเนินงานตามแผน โครงการ/งาน/ในกลุ�มงานอํานวยการ สรุป ประเมินผลและ
รายงาน  ให-ผู-บังคับบัญชาได-ทราบทุกสิ้นภาคการศึกษาและประเมินสรุปทุกสิ้นป�การศึกษา โดยจัดทําเอกสารการ
สรุปผลการดําเนินงานโครงการ/งาน ให-เป1นรูปเล�มให-เรียบร-อย สวยงาม 

9. จัดเก็บเอกสาร  ข-อมูลสําคัญต�างๆ ของงานให-เป1นระบบ  ปลอดภัย  และสะดวกต�อการใช-งาน  
และใช-เป1นข-อมูลในการอ-างอิง  
    10. ดําเนินการเก็บรวบรวมข-อมูลระดับโรงเรียน และประมวลผลข-อมูลของกลุ�มงานอํานวยการเพ่ือ
เผยแพร�แก�ผู- ท่ีเก่ียวข-อง จัดทําสรุป รายงานการดําเนินงาน สถิติท่ีเก่ียวข-องต�างๆ ของกลุ�มงานอํานวยการ      
อย�างน-อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง แล-วเสนอให-ผู-บริหารทราบ 

11. ดูแล  ตกแต�งสํานักงาน  ให-สะอาด  เรียบร-อย  และอยู�ในสภาพท่ีเหมาะสมพร-อมให-บริการ 
12. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 
5.  กลุ�มบริหารงานวิชาการ 
 5.1  คณะกรรมการกลุ�มบริหารงานวิชาการ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. วิเคราะห>นโยบาย สภาพปAจจุบัน ปAญหาและความต-องการของการดําเนินงานวิชาการ 
  2. วางแผนพัฒนางานวิชาการให-มีประสิทธิภาพ ร�วมกันพิจารณาปรับปรุงแก-ไขปAญหาต�าง ๆ ในการ
ดําเนินงานของกลุ�มงานวิชาการ 
    3.  จัดระบบบริหารองค>กร การประสานงานและให-บริการสนับสนุน ส�งเสริมให-งานบริหารงานวิชาการ
ต�างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหน-าท่ีด-วยความเรียบร-อย 
  4.  ดําเนินการจัดทําแผนงบประมาณ/โครงการ/กิจกรรมประจําป�ของโรงเรียน 
  5.  ประสานงานการดําเนินงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข-อง ท้ังภายในและภายนอก 
    6.  อํานวยความสะดวก ให-คําแนะนํา คําปรึกษา กํากับ ดูแล ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของเจ-าหน-าท่ี
ท่ีปฏิบัติงานในกลุ�มงานวิชาการตามขอบข�ายและภารกิจการบริหารงานวิชาการ 
  7.  รับผิดชอบการนิเทศและติดตามผลการพัฒนาการจัดการเรียนรู-ในแต�ละกลุ�มสาระการเรียนรู- 
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    8. สนับสนุนและให-บริการข-อมูล ข�าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ>ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช-ในการ
จัดการศึกษาแก�เจ-าหน-าท่ีของแต�ละฝYายงานเพ่ือให-ฝYายบริหารจัดการได-อย�างสะดวกคล�องตัว มีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิภาพ 
  9.  ส�งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนในหลักสูตรและเสริมหลักสูตร 
  10. ดูแลรับผิดชอบด-านการจัดการเรียนรู-ของครูรวมท้ังแผนการจัดการเรียนรู-เอกสารประกอบการสอน
และแบบเรียน 
  11. จัดวางระบบพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยยึดผู-เรียนเป1นสําคัญ ให-มีการศึกษาค-นคว-า
การสอนรูปแบบต�าง ๆ   
  12. ดําเนินการพัฒนาและส�งเสริมให-ครู-อาจารย>ผลิต วัสดุอุปกรณ> สื่อการเรียนการสอนต�างๆ บทเรียน
สําเร็จรูปบทเรียนโปรแกรม  ICT การจัดการเรียนการสอนด-วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษาต�างๆ 
  13. จัดให-มีระบบควบคุม ติดตามดูแล การดําเนินงานด-านการเรียนการสอนจัดให-มีการประเมินผลการ
สอนของครู การปฏิบัติงานของครูด-วยข-อมูลสถิติการเข-าสอนรายวัน ในรอบสัปดาห> 
    14. ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบประเมินผลฯ ของโรงเรียนอย�างน-อยภาคเรียนละ  2 
ครั้ง และให-มีการดําเนินการวิเคราะห>ข-อสอบ วิเคราะห>ผลการสอบเพ่ือนําไปปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอน
ต�อไป 
  15. ดําเนินการพัฒนาครูผู-สอน  เพ่ือส�งเสริมความรู-ความก-าวหน-า จัดปฐมนิเทศและมีการนิเทศภายใน 
การปฏิบัติงานวิชาการ จัดประชุม อบรมเชิงปฏิบัติการก�อนเปtดภาคเรียนโดยใช-วิทยากรท้ังภายในและภายนอก  
ให-คณะครู ได-เรียนรู-ในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน และเตรียมตัวเพ่ือเป1นครูท่ีดี  จัดเวลาให-คณะ
ครูได-ประชุมปฏิบัติการ วางแผนการสอนร�วมกัน จัดทําบันทึกการสอน จัดทําสื่อการสอน  
    16. จัดให-คณะครูอาจารย>ไปศึกษาดูงาน ไปทัศนศึกษา ส�งคณะครูเข-าร�วมประชุมสัมมนา เข-าฝaกอบรม 
หรือศึกษาต�อ จัดทําเอกสารวิชาการ เอกสารส�งเสริมความรู-และแนวปฏิบัติ เอกสารประกอบการเรียนการสอน
รายวิชาของครูผู-สอน และติดตามประเมินให-คําปรึกษาช�วยแก-ปAญหาให-ครู ให-สามารถปฏิบัติงานตามหน-าท่ีได-
ถูกต-อง ครบถ-วนด-วยความราบรื่นเรียบร-อยและมีประสิทธิภาพ 
    17. มีระบบติดตามดูแลให-ครูผู-สอนทุกคนเข-าสอน / ออกห-องสอนตรงตามเวลามีระบบติดตามดูแล    
การสอนซ�อมเสริมท้ังในตารางสอนและนอกตารางสอน 
  18. ประเมินผล รายงานการปฏิบัติงาน อุปสรรค ปAญหา แนวทางแก-ไข เสนอผู-อํานวยการโรงเรียน
วินิจฉัย สั่งการ 
  19. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 
 5.2  งานกลุ�มสาระการเรียนรู, 
 

หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
  1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ�มสาระการเรียนรู- 
  2. วิเคราะห>นโยบาย หลักสูตร สภาพท-องถ่ิน และผู-เรียน วิเคราะห>ปAญหา และวางแผนหลักสูตรการ
เรียนการสอน 
  3. ประสานงานการดําเนินงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข-อง ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  4. รวบรวมข-อมูลความต-องการทางด-านวัสดุ  สื่อการเรียนการสอน รวมท้ังแบบเรียน หนังสืออ-างอิงให-
ฝYายท่ีเก่ียวข-องสําหรับใช-ในกลุ�มสาระ 
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    5. รับผิดชอบร�วมกับฝYายวิชาการในการพัฒนางานของกลุ�มสาระการเรียนรู- 
  6. ส�งเสริมและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในหลักสูตรและเสริมหลักสูตร 
  7. ร�วมประชุมครูในกลุ�มสาระการเรียนรู-อย�างสมํ่าเสมอ 
  8. กํากับ ติดตาม นิเทศ รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ�มสาระเสนอต�อหัวหน-ากลุ�ม
งานและผู-บริหารตามลําดับ 
  9. ปฏิบัติการสอนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
  10.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 5.3  งานหลักสูตรสถานศึกษา 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ   
    1. วิเคราะห>นโยบาย ศึกษาหลักสูตร สภาพท-องถ่ิน และผู-เรียน วิเคราะห>ปAญหา และวางแผนหลักสูตร
การเรียนการสอน 
 2. ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับหลักสูตร  การใช-หลักสูตรให-สอดคล-องกับปรัชญา จุดประสงค>  นโยบาย
ของโรงเรียนและให-เป1นไปตามเป@าหมายของหลักสูตร 
 3.  จัดทําโครงสร-างหลักสูตร 
 4.  จัดทําการประเมินการใช-หลักสูตร  พร-อมท้ังปรับปรุงและพัฒนา 
  5. ดําเนินการให- ทุกกลุ�มสาระปฏิรูปกระบวนการเรียนรู-ให-สอดคล-องกับแนวจัดการศึกษาใน
พระราชบัญญัติการศึกษาแห�งชาติ พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
  6.  กํากับ ติดตาม ให-คําปรึกษา ประเมินผล และปรับปรุงพัฒนากระบวนการเรียนรู-แก�ครูผู-สอน 
  7.  จัดวางระบบดําเนินการด-านการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ให-ครู-อาจารย>ดําเนินงาน
ตามแนวทางท่ีถูกต-อง 
  8. ติดตามดูแลให-ครู-อาจารย>ได-ปฏิบัติงานด-านหลักสูตรและการเรียนการสอนท่ีรับผิดชอบให-ครบถ-วน    
เรียบร-อย   
    9.  ดําเนินการให-ครูผู-สอนทุกคนต-องมีการออกแบบโครงสร-างรายวิชา หน�วยการเรียนรู- แผนการ
จัดการเรียนรู-รายวิชา และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู- มีระบบติดตาม ตรวจแผนการเรียนรู-  แบบบันทึกผล
การเรียนรู- ปพ.๕    
  10. ศึกษาวิเคราะห>แผนการเรียน แนวการเรียนและจัดแผนการเรียนแนวการเรียนตามสภาพความ
เหมาะสม  ความพร-อมของโรงเรียนและให-สนองความต-องการของท-องถ่ิน  ผู-ปกครอง  นักเรียน และจะต-องมี
การติดตามศึกษา วิเคราะห>  ท้ังแผนการเรียนท่ีจัดและนักเรียนท่ีเรียน  เพ่ือตรวจสอบปAญหาข-อควรแก-ไข     
     11. ส�งเสริมการใช-แหล�งวิทยาการ จัดทําบัญชีแหล�งอาชีพท-องถ่ิน  สถานท่ีประกอบการ  แหล�งวิชาการ 
เพ่ือประโยชน>ต�อการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู- 
  12. จัดให-มีการประชุม อบรม และให-ความรู-เก่ียวกับหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตร
สถานศึกษา และสามารถนําไปสู�การปฏิบัติได-  
  13. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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 5.4  งานทะเบียนและการวัดผลและประเมินผล 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ   
    1. วางแผนและจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานทะเบียนและการวัดผลประเมินผล 
  2. จัดเตรียมเอกสารการรับมอบตัวนักเรียนและตรวจสอบหลักฐานต�าง ๆ ให-ครบถ-วนถูกต-อง รวมท้ัง
ออกเลขประจําตัวให-กับนักเรียนและเก็บเอกสารหลักฐานของนักเรียนให-เรียบร-อย สะดวกต�อการติดตาม ค-นหา 
  3. ควบคุมดูแลการจัดทําทะเบียนนักเรียนตลอดจนการแก-ไขปAญหาทะเบียนประวัติของนักเรียนและ
ดําเนินการเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียนรายวิชาการเรียนซํ้า จัดทําและจัดเก็บเอกสารผลการเรียน จัดเตรียมแบบ
พิมพ>คําร-องต�าง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียน ออกใบรับรองผลการเรียน  และเอกสารท่ีเก่ียวข-องกับการเรียนและการ
จบหลักสูตรต�าง ๆ 
  4. จัดทําและรายงานผลต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข-องกับงานทะเบียน เพ่ือรายงานให-หน�วยงานท่ีเก่ียวข-องตาม
ระเบียบจัดทําและดําเนินการมอบเอกสารต�าง ๆ  ให-กับนักเรียน 
  5. ควบคุมดูแล นิเทศติดตามการวัดผลประเมินผล พัฒนากระบวนการวัดผลให-สอดคล-องกับแนวการ
ประเมินผลตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2542 และตามระเบียบการวัดผลประเมินผลตลอดจน
จัดหาเอกสารแบบฟอร>มท่ีใช-ในงานทะเบียนและการวัดผลประเมินผล จัดให-มีการตรวจสอบเอกสารต�างๆ  ให-
ถูกต-อง ตรวจสอบวิเคราะห>เครื่องมือวัดผลประเมินผลให-ถูกต-องและมีประสิทธิภาพอย�างสมํ่าเสมอ 
  6. จัดกิจกรรมส�งเสริมและพัฒนาคุณภาพการวัดผลประเมินผลอย�างสมํ่าเสมอตลอดจนดําเนินการ
รวบรวมสถิติข-อมูล จัดทําสารสนเทศ งานทะเบียนและการวัดผลประเมินผลการเรียน ตลอดจนดําเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลให-ผู-อํานวยการโรงเรียนและผู-เก่ียวข-องทราบ 
  7. วางแผนพัฒนาระบบข-อมูล  GPA ของนักเรียน ให-มีความถูกต-องเป1นปAจจุบันตลอดเวลาการศึกษาใน
โรงเรียน 
  8. จัดระบบ  จัดเก็บ  วิเคราะห>ข-อมูลและจัดทําระบบข-อมูล GPA , PR ข-อมูลของนักเรียนให-เป1นระบบ 
ให-ทันกับการเปลี่ยนแปลง และการนําไปใช-อย�างเป1นปAจจุบัน ถูกต-อง  แม�นยํา สอดคล-องกับความต-องการของ
โรงเรียน 
  9. ประสานงานกับครูประจําชั้น และบุคลากรทุกฝYาย เพ่ือจัดทําระบบข-อมูล GPA และข-อมูลท่ีเป1น
ปAจจุบัน  ถูกต-อง  แม�นยํา 
  10. ตรวจความถูกต-อง ดําเนินการจัดทําเอกสาร เพ่ือรายงานข-อมูลให-กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข-อง ตลอดจน
เผยแพร�ข-อมูล GPA ให-กับนักเรียนและผู-ปกครอง 
  11. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 
  12. ดําเนินการรับเข-า – ย-ายออกของนักเรียน 
    13. จัดทําบัญชีรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น กรอกข-อมูล/แก-ไขข-อมูลในโปรแกรม Student 

 14.  สํารวจและรวบรวมข-อมูลเก่ียวกับจํานวนนักเรียนท่ีเข-าใหม�และลาออก  จํานวนนักเรียนท้ังหมด
แยกตามระดับชั้นและประเภทในแต�ละป�การศึกษา 
  15. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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 5.5  งานกิจกรรมพัฒนาผู,เรียน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ   
    1. วางแผนและดําเนินการจัดกิจกรรมให-กับนักเรียน ได-เลือกกิจกรรมตามความสนใจอย�างหลากหลาย 
  2. จัดบุคลากรเป1นท่ีปรึกษากิจกรรมตามหลักสูตรท้ังกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด  นักศึกษา
วิชาทหาร  และกิจกรรมชุมนุมต�าง ๆ 
  3. นิเทศ  ติดตาม กํากับ ดูแล ให-การดําเนินงานกิจกรรมตามหลักสูตรเป1นไปอย�างมีประสิทธิภาพ จัดให-
มีการวัดผลประเมินผลกิจกรรมตามหลักสูตรให-เป1นไปตามระเบียบ 
  4. วางแผนและดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน ตลอดจนจัดบุคลากรเข-าร�วมกิจกรรมต�าง ๆ ท่ีจัดข้ึนท้ัง
ภายในและภายนอกโรงเรียน  โดยเฉพาะกิจกรรมท่ีเก่ียวกับสถาบันชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย> และกิจกรรม
ประเพณีต�าง ๆ  
  5. ประสานงานกับทุกฝYาย ทุกกลุ�มสาระการเรียนรู- ทุกงานในโรงเรียนและหน�วยงานภายนอกโรงเรียน
ในการดําเนินการจัดกิจกรรมต�าง ๆ เพ่ือให-การดําเนินการเป1นไปอย�างมีประสิทธิภาพและเกิดสัมพันธภาพท่ีดีต�อ
ชุมชน สังคมและท-องถ่ิน 
  6. จัดหาวัสดุอุปกรณ> ครุภัณฑ>ท่ีจําเป1นต�อการจัดกิจกรรมท้ังกิจกรรมตามหลักสูตรและงานกิจกรรม   
ท่ัว ๆ ไป 
  7. ประเมินผล รายงานผลการจัดกิจกรรมให-ผู-อํานวยการโรงเรียนและผู-เก่ียวข-องทราบ เม่ือดําเนินการ
จัดกิจกรรมแต�ละกิจกรรมเสร็จสิ้นและหรือเม่ือสิ้นป�การศึกษา 
  8.  ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 5.6  งานแนะแนว 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ   
     1. วางแผนและดําเนินงานแนะแนวให-ครอบคลุมท้ัง ๕ บริการ ๓ ประเภทของงานแนะแนว และ
ยุทธศาสตร>การแนะแนว 
  2. วิเคราะห>สภาพปAญหาและความต-องการของผู-เรียนท้ังปAญหารายบุคคลและปAญหาโดยส�วนรวมของ
นักเรียนเพ่ือนําไปใช-ในการดําเนินงานแนะแนวให-เกิดประสิทธิภาพ 
  3. ประสานงานกับครูประจําชั้น และทุกฝYายท่ีเก่ียวข-อง 
  4. กํากับ ติดตาม ดูแล นิเทศ แก�ครูประจําชั้นและบุคลากรทุกฝYายในการให-การแนะแนว ให-ดําเนินไป
อย�างมีประสิทธิภาพ 
  5. ประสานงาน ดําเนินการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนในการรับทุนต�าง ๆ รวบรวมและเผยแพร�ข�าวสาร
และสาระประโยชน>ต�อการเรียน การแสวงหาความรู-  การศึกษาต�อ การประกอบอาชีพให-กับนักเรียน 
    6. บริการให-คําปรึกษาแก�นักเรียนในด-านพฤติกรรม การศึกษาและการประกอบอาชีพ 
  7. บริการข�าวสารข-อมูลสารสนเทศทางการศึกษาและอาชีพ 
  8. บริการจัดหางานให-กับนักเรียน  พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
  9. บริการแบบทดสอบต�าง ๆ แก�นักเรียน 
  10. ส�งเสริมสนับสนุนการศึกษาเพ่ืออาชีพและศึกษาต�อในระดับสูง 
    11. ให-การบริการ ด-านการให-คําปรึกษา และช�วยเหลือแก�นักเรียน ผู-ปกครอง ในด-าน การเรียน,
การศึกษาต�อ, การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิต และสังคม หรือด-านอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม 
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    12. จัดป@ายนิเทศ ข-อมูล ข�าวสาร ด-านการแนะแนวอย�างต�อเนื่อง ทันเหตุการณ> 
    13. ร�วมกับหน�วยงาน ผู-ปกครอง ครู มูลนิธิ ในการจัดหาทุนการศึกษา 
  14.  ประสานงาน ดําเนินการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนในการรับทุนต�าง ๆ รวบรวมและเผยแพร�
ข�าวสารและสาระประโยชน>ต�อการเรียน การแสวงหาความรู-  การศึกษาต�อ การประกอบอาชีพให-กับนักเรียน 
    15. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู�มือการดําเนินการด-านกิจกรรมแนะแนว 
  16. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข-อมูลสถิติของงานแนะแนวต�อผู-บริหารสถานศึกษา 
  17. จัดทําข-อมูลสถิติและติดตามผลนักเรียนท่ีจบการศึกษา ตลอดจนจัดกิจกรรมแนะแนวบริการแก� 
นักเรียนและชุมชน 
  18. จัดทําการวิเคราะห>  และคัดกรองนักเรียนพิเศษ / นักเรียนเรียนรวม  ประสานงานกับผู-ปกครอง
และผู-เก่ียวข-องรับทราบ 
  19. ดําเนินการช�วยเหลือนักเรียนพิเศษ /นักเรียนเรียนรวม ท้ังในด-านการเรียน ด-านพฤติกรรม ด-าน
สังคม รวมท้ังจัดกิจกรรมส�งเสริมศักยภาพของนักเรียนเรียนรวมนอกเวลา เพ่ือให-นักเรียนสามารถอยู�ร�วมกับผู-อ่ืน
ได-อย�างมีความสุข 
  20. จัดทําข-อมูลการพัฒนาการพัฒนานักเรียนพิเศษ / นักเรียนเรียนรวม แล-วเสนอฝYายบริหารทราบ  
  21. จัดทํา จัดหาสื่อ นวัตกรรมเพ่ือช�วยพัฒนานักเรียนพิเศษ / นักเรียนเรียนรวม ตามความเหมาะสม 
  22. ส�งเสริมให-ครูผู-สอนจัดทําแผน IIP  และแผน IEP  ครบทุกกลุ�มสาระการเรียนรู- 
  23. สอนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 5.7  งานห,องสมุด 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1.  วางแผนพัฒนาระบบการให-บริการของห-องสมุดและแหล�งเรียนรู-  ให-อํานวยประโยชน>ต�อบุคลากรท้ัง
ในและนอกโรงเรียนอย�างมีประสิทธิภาพ 
      2.  จัดทําแผนงาน  โครงการและกิจกรรมเพ่ือส�งเสริมและพัฒนางานห-องสมุดตามงบประมาณท่ีได-รับ
จัดสรร 
  3.  จัดกิจกรรมส�งเสริมการเรียนรู-แก�นักเรียนและบุคลากรเพ่ือส�งเสริมนิสัยรักการอ�านและการเรียนรู-
ตลอดป�การศึกษา 
  4.  จัดหา คัดเลือก วัสดุ เอกสาร สิ่งพิมพ> เข-าห-องสมุดโดยคํานึงถึงประโยชน>สูงสุดของบุคลากร   
       5.  จัดห-องสมุดให-มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต�อการเรียนรู- 
  6.  จัดทําระบบการเก็บข-อมูล  ทะเบียนหนังสือวัสดุ ครุภัณฑ>ของห-องสมุดให-เป1นปAจจุบัน จัดทําสถิติ
ข-อมูลสารสนเทศการใช-ห-องสมุด   
    7.  ดูแลซ�อมแซมบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ> สิ่งพิมพ> หนังสือ วารสารในห-องสมุดให-สามารถบริการแก�ผู-มา
ใช-ได-สมํ่าเสมอ 
  8.  ให-คําแนะนํา ชี้แจง แก�นักเรียนและบุคลากรในการใช-ศูนย>ห-องสมุด  เพ่ือการศึกษาค-นคว-า จัดทํา
คู�มือการใช-ห-องสมุด 

 9.  ให-บริการในการค-นคว-าข-อมูลท้ังภายในและภายนอกห-องสมุด 
  10.  ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานห-องสมุด เม่ือสิ้นสุดแต�ละงาน/กิจกรรมและเม่ือสิ้นป�
การศึกษาให-ผู-อํานวยการโรงเรียนและผู-เก่ียวข-องทราบ 
  11.  สอนและปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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  5.8 งานศิลปะ  ดนตรี  นาฏศิลปC 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
     1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเพ่ือส�งเสริมงานศิลปะ  ดนตรี  และนาฏศิลป? 
   2. วางแผนกําหนดการดําเนินงานด-านดนตรีพ้ืนเมือง ดนตรีสากล นาฏศิลป?ไทย พ้ืนเมืองและสากล 
 3. ควบคุม ดูแล ฝaกซ-อมเตรียมความพร-อมนักเรียนสําหรับการแสดงภายในและภายนอกสถานศึกษา 
    4. ดูแล รักษาอุปกรณ>  ดนตรี นาฏศิลป? และเครื่องแต�งกายให-อยู�ในสภาพท่ีดีและสามารถใช-งานได-
เป1นปAจจุบัน 
 5.  ฝaกซ-อมวงโยธวาทิต  วงดนตรีลูกทุ�ง  ศิลปะพ้ืนบ-าน  และสามารถนําไปร�วมกับชุมชนได- 

  6.  จัดทําทะเบียนเครื่องดนตรีทุกชนิดของโรงเรียนให-เป1นปAจจุบันและสามารถตรวจสอบได- 
 7.  จัดทํางบประมาณโครงการ กิจกรรมของงานดนตรี นาฏศิลป?ประจําป� 
 8.  จัดกิจกรรมสนับสนุนหน�วยงานอ่ืนตามท่ีผู-บังคับบัญชามอบหมาย 

  9.  ประเมินผลการดําเนินงานของงานดนตรี นาฏศิลป?หลังการจัดกิจกรรมทุกครั้ง 
  10. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 

 5.9  งานประกันคุณภาพและการประเมินภายใน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
   1. จัดทําแผนการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนชียงม�วนวิทยาคมท่ีสอดคล-อง
กับยุทธศาสตร> แผนพัฒนาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และมาตรฐานการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
            2. กําหนดนโยบายและปฏิทินปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายใน 
   3. เผยแพร�ความรู-ความเข-าใจการดําเนินงานตามแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาสู�
หน�วยงานและผู-ปฏิบัติ  

4. พัฒนาผู-เรียน บุคลากร หรือสถานศึกษา สู�ตัวบ�งชี้ในแต�ละมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนและให-
สอดคล-องกับมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๖ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานรับรองและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค>กรมหาชน)  
            5. กํากับดูแลให-ทุกงานมีการจัดระบบประกันคุณภาพอย�างสมํ่าเสมอ 

6. ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และประเมินผลการดําเนินการในมาตรฐานท่ีรับผิดชอบ 
            7. ดําเนินการติดตามผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพของทุกงานเพ่ือรวบรวมและวิเคราะห>ข-อมูลใน
ภาพรวมและนําเสนอต�อผู-บริหาร 
 8. รวบรวม จัดเตรียมหลักฐาน เอกสาร และร�องรอยจากผู-รับผิดชอบ/ผู-เก่ียวข-องในมาตรฐานและตัว
บ�งชี้ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให-เรียบร-อย เพ่ือรับการประเมินภายในจากหน�วยงานต-น
สังกัด  และการประเมินภายนอกจากสํานักงานรับรองและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค>กรมหาชน) 
   9. จัดทํารายงานการประเมินตนเองของโรงเรียนเชียงม�วนวิทยาคมเพ่ือเผยแพร�ต�อสาธารณชน  
   10. นําผลการประเมินและข-อเสนอแนะ มาปรับปรุงการดําเนินงานประกันคุณภาพภายในของ
โรงเรียนอย�างต�อเนื่อง  

11. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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 5.10  งานวิจัยและพัฒนาบุคลากร 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําโครงสร-างงานวิจัย และกําหนดรูปแบบการพัฒนา 
2. วิเคราะห>สภาพปAญหาท่ีต-องการพัฒนาและแก-ปAญหา และสํารวจความต-องการในการพัฒนา 
3. จัดทําแผน  โครงการ  และกิจกรรมสําหรับงานวิจัยและการพัฒนาบุคลากร 
4. สนับสนุนส�งเสริมให-ครูทุกคนทําวิจัย  

   5. วางแผน กํากับ ติดตาม ส�งเสริม การพัฒนาบุคลากรด-านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝaกงานเฉพาะ
ตําแหน�ง การศึกษาต�อ เพ่ือให-สอดคล-องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด-านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   6. จัดโครงการพัฒนาความก-าวหน-าให-ข-าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให-มีวิทยฐานะสูงข้ึน
ส�งเสริมการเปลี่ยนตําแหน�งสายงานในหน-าท่ีให-สูงข้ึน 

7. จัดเตรียมข-อมูลทางวิชาการ จัดให-มีการประชาสัมพันธ> จัดอบรมให-ความรู-เพ่ือบริการครู  
   8. จัดหาอุปกรณ>ทางเทคโนโลยี สื่อ งานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือให-ครูผู-สอนได-พัฒนางานวิจัย  
  9. ตรวจประเมินผลงานวิจัยในชั้นเรียนโดยเชิญวิทยากรให-ความรู-  เสนอแนะปรับปรุงให-งานมี
ประสิทธิภาพ  
   10. ประสานงานการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข-าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 
  11. จัดทําข-อมูลผลงานวิจัยในชั้นเรียนของครูทุกคน เพ่ือเผยแพร�แลกเปลี่ยนเรียนรู-  

12. ติดตามรวบรวมข-อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป� 
13. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 

 2.11  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ    
   1. ศึกษาวิเคราะห>ความจําเป1นในการใช-เทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) เพ่ือจัดการเรียนการสอนและ                    
การบริหารงานภายในโรงเรียน  
   2. จัดระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร>และเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู-  

3. ดูแลรักษาและให-บริการระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร>  
4. ประสานความร�วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช-ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร>เพ่ือจัดการ

เรียนการสอน และการพัฒนากลุ�มงานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคล ครอบครัว องค>กร และหน�วยงานอ่ืนๆ  
   5. ควบคุม ติดตาม และสนับสนุนการใช-คอมพิวเตอร>เพ่ือส�งเสริมการเรียนการสอน และการให-บริการ 
ในด-านการเก็บข-อมูล สถิติ ข-อมูลสารสนเทศเพ่ือการศึกษาวิเคราะห>ผลการเรียนการสอน การวิเคราะห>ข-อสอบ 
งานทะเบียนนักเรียน งานวิเคราะห>วิจัยและงานการสอน 

6. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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 5.12  งานนิเทศการศึกษา 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ    
     1. สร-างความตระหนักให-แก�ครูและผู-เก่ียวข-องให-เข-าใจกระบวนการนิเทศภายในว�าเป1นกระบวนการ
ทํางานร�วมกัน ใช-เหตุผลการนิเทศ เป1นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต�ละบุคคลให-มีคุณภาพ การนิเทศ
เป1นส�วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให-ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันได-ปฏิบัติถูกต-อง ก-าวหน-า และเกิดประโยชน>
สูงสุดต�อผู-เรียน และตัวครูเอง 
    2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให-มีคุณภาพท่ัวถึงและต�อเนื่องเป1นระบบและกระบวนการ 

 3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให-เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 4. จัดเก็บข-อมูล จัดแฟ@มภายในให-สามารถค-นหาข-อมูลได- 
    5. มีการประเมินผล และสรุปการนิเทศประจําป� 
  - สํารวจและรวบรวมปAญหาการเรียนการสอนจากครูผู-สอนเพ่ือพิจารณาหาทางแก-ไข 

 - จัดประชุมกลุ�มสาระการเรียนรู- งาน เพ่ือวิเคราะห>ปAญหาและความต-องการจําเป1นเพ่ือจัดโครงการ
นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ�มสาระการเรียนรู- 
   - ร�วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต�างๆ เช�น ประชุม 
ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทําเอกสารเผยแพร�ความรู- ฯลฯ 
   - ให-คําแนะนําและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
   - ส�งเสริมและแนะนําให-การจัดทําแผนการจัดการเรียนรู- และบันทึกการสอน การจัดทําผลงานทาง
วิชาการ เพ่ือความก-าวหน-าของครู นิเทศการเรียนการสอนให-เป1นไปตามแผนการเรียนรู- และบันทึกการสอน 
   - นิเทศและส�งเสริมให-ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดทําผลงานทางวิชาการ 
   - จัดให-มีการนิเทศการเรียนการสอนแก�ครูในกลุ�มสาระต�างๆ โดยเน-นการ นิเทศท่ีร�วมมือ ช�วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช�น นิเทศแบบเพ่ือนช�วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร�วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตาม
ความเหมาะสม 
   6. จัดเตรียมข-อมูลการนิเทศการสอน การนิเทศการใช-หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษาและโรงเรียนมาตรฐานสากล 

 7. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 5.13  งานพัฒนาส่ือนวัตกรรม 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ    
    1. ศึกษา วิเคราะห> ความจําเป1นในการในการใช-สื่อและเทคโนโลยี เพ่ือการจัดการเสนอ และการ
บริหารวิชาการ  
   2. ส�งเสริมสนับสนุนให-ครูผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อ  

  3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช-ในการจัดการเรียนการสอน  
 4. ประสานความร�วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช-สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือใช-ในการ

เรียนการสอน การพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาและหน�วยงานอ่ืนๆ  
 5. จัดเตรียมความพร-อมของห-องท่ีใช-สื่อ เพ่ือให-บริการสําหรับการเรียนการสอน  
   6. จัดอบรมบุคลากร ครู ให-มีความรู-ในการใช-และผลิตสื่อ  
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  7. ควบคุม ดูแลและบริหารการใช-สื่อเทคโนโลยี  
 8. จัดกิจกรรมเพ่ือส�งเสริมในการใช-และผลิตสื่อ เช�น การประกวดสื่อ  
 9. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต�อโรงเรียน 
 10. สอนและปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 

 5.14  งานนักศึกษาวิชาทหาร 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
  1. วิเคราะห> ตรวจสอบ วางแผนการดําเนินงานของโครงการนักศึกษาวิชาทหาร 
  2. ประสานงาน จัดทําแผนปฏิบัติการของโครงการนักศึกษาวิชาทหาร 
   3. กํากับ ดูแล การดําเนินงานตามแผนงานโครงการนักศึกษาวิชาทหารให-เป1นไปด-วยความเรียบร-อย 
   4. ประสานกับหน�วยงานของสังกัดนักศึกษาวิชาทหารในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของ
นักศึกษาวิชาทหาร  
   5. ดําเนินการประเมินผลงานของโครงการนักศึกษาวิชาทหาร  
    6. จัดทําสรุปผลการประเมินรายงานเสนอต�อบริหารสถานศึกษา  
  7. สอนและปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 5.15  งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. วิเคราะห> ตรวจสอบ วางแผนการดําเนินงานของโครงการพิเศษ  
  2. ประสานงาน จัดทําแผนปฏิบัติการของโครงการพิเศษ  
   3. กํากับ ดูแล การดําเนินงานตามแผนงานโครงการให-เป1นไปตามนโยบาย  
   4. ประสานกับกลุ�มสาระการเรียนรู-ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของนักเรียนในโครงการพิเศษ  
   5. ดําเนินการประเมินผลงานของโครงการ  
    6. จัดทําสรุปผลการประเมินรายงานโรงเรียนและชุมชน  
  7. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 5.16  งานสํานักงานกลุ�มวิชาการ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. ดูแลรับผิดชอบงานธุรการ/พัสดุของกลุ�มงานวิชาการ ทําทะเบียน รับหนังสือเข-า-ออก จ�ายหนังสือ
โดยประสานงานกับกลุ�มงานต�างๆ กลุ�มสาระการเรียนรู-และงานของโรงเรียนในการทําหนังสือออกเพ่ือติดต�อกับ
หน�วยงานภายนอก 
  2. หัวหน-ากลุ�มปฏิบัติหน-าท่ีเลขานุการคณะกรรมการกลุ�มงานวิชาการ 
  3. จัดเอกสารเผยแพร�เก่ียวกับงานด-านวิชาการของโรงเรียน และงานด-านอ่ืนๆท่ีได-รับมอบหมาย  
   4. จัดสํานักงานวิชาการให-เป1นศูนย>วิชาการ และเอกสารข-อมูลสถิติทางด-านวิชาการ  
  5. ดําเนินการเก็บรวบรวมข-อมูลระดับโรงเรียน และประมวลผลข-อมูลด-านวิชาการเพ่ือเผยแพร�แก�ผู-ท่ี
เก่ียวข-อง  
  6. การผลิตเอกสารประกอบการเรียนและการสอบ 
  7. ดําเนินการขออนุมัติทําลายเอกสารราชการของกลุ�มงานวิชาการตามระเบียบ 
  8. ประสานงานภายในและภายนอกและต-อนรับผู-มาติดต�อราชการ 
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  9. ร�าง พิมพ> บันทึก หนังสือราชการ คําสั่งต�างๆ ของกลุ�มงานวิชาการพร-อมประสานงาน ฝYายต�างๆ 
ของโรงเรียน 
  10. จัดทํารายการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ> บํารุงรักษาซ�อมแซมพร-อมสํารวจ ตรวจสอบประจําป� 
  11. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการขออนุมัติ จัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ> ตามแผนปฏิบัติการและ
โครงการของกลุ�มงานวิชาการ 
  12. ควบคุมดูแล  ตรวจรับลงทะเบียนเบิกจ�ายพัสดุและทําทะเบียนคุมของกลุ�มงานวิชาการ 
  13. ติดตาม  ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข-องกับงานท่ีวิชาการได-มอบหมายให-งานต�างๆ ไปดําเนินการ และ
ติดตามให-ดําเนินการเป1นไปตามเวลาท่ีกําหนด  
  14. ติดตามการดําเนินงานตามแผน โครงการ/งาน/ในกลุ�มบริหารวิชาการ สรุป ประเมินผลและ
รายงานให-ผู-บังคับบัญชาได-ทราบทุกสิ้นภาคการศึกษาและประเมินสรุปทุกสิ้นป�การศึกษา โดยจัดทําเอกสารการ
สรุปผลการดําเนินงานโครงการ งานเป1นรูปเล�มให-เรียบร-อย สวยงาม 
  15. จัดเก็บเอกสาร  ข-อมูลสําคัญต�างๆ ของงานวิชาการให-เป1นระบบ  ปลอดภัย  และสะดวกต�อการ
ใช-งาน  และใช-เป1นข-อมูลในการอ-างอิง  
    16. ดําเนินการเก็บรวบรวมข-อมูลระดับโรงเรียน และประมวลผลข-อมูลด-านวิชาการเพ่ือเผยแพร�แก�   
ผู-ท่ีเก่ียวข-อง จัดทําสรุป รายงานการดําเนินงาน สถิติท่ีเก่ียวข-องต�างๆ ของกลุ�มงานวิชาการ อย�างน-อย ภาคเรียน
ละ 1 ครั้ง แล-วเสนอให-ผู-บริหารทราบ 
   17. ดูแล  ตกแต�งสํานักงาน  ให-สะอาด  เรียบร-อย  และอยู�ในสภาพท่ีเหมาะสมพร-อมให-บริการ 
  18. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 
6.   กลุ�มบริหารงานกิจการนักเรียน 

6.1  คณะกรรมการกลุ�มบริหารงานกิจการนักเรียน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
   1. วิเคราะห>นโยบาย สภาพปAจจุบัน ปAญหาและความต-องการของการดําเนินงานของกลุ�มงานกิจการ
นักเรียน 
   2. วางแผนพัฒนางานกิจการนักเรียนให-มีประสิทธิภาพ ร�วมกันพิจารณาปรับปรุงแก-ไขปAญหาต�าง ๆ                          
ในการดําเนินงานของกลุ�มงานกิจการนักเรียน 
  3. จัดทําแผนงาน/โครงการ / กิจกรรม วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินกลุ�มงานกิจการ
นักเรียน  
   4. ประสานงานการดําเนินงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข-อง ท้ังภายในและภายนอก 
    5. กํากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ�มงานกิจการนักเรียนให-ดําเนินไปอย�างเป1นระบบตามระเบียบ
ของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ / กิจกรรม 
    6. กํากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสํานักงานกลุ�มงานกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติ  
    7. เป1นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 
   8. ปกครองดูแล ให-ความอบอุ�น ความปลอดภัยแก�นักเรียนในขณะอยู�โรงเรียนและนอกโรงเรียนใน
บางโอกาส  
    9. ให-คําแนะนําในด-านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย>ให-สามารถปรับตัวเข-ากับสังคม 
และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี  
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    10. วางแผนป@องกัน ควบคุม และการแก-ปAญหา พฤติกรรมท่ีไม� เหมาะสมกับสภาพนักเรียน  

11. วางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบวินัย  
    12. วางแผนและจัดให-มีการรวบรวมข-อมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุ�มงานกิจการนักเรียนให-เป1นปAจจุบัน
เพ่ือป@องกันและแก-ไข  

13. ติดต�อประสานงานกับผู-ปกครอง ติดตามแก-ไขพฤติกรรมท่ีไม�เหมาะสมของนักเรียน  
14. ช�วยเหลือและให-บริการนักเรียนท่ีมีปAญหาตามโอกาสอันควร  

       15. อํานวยความสะดวก ให-คําแนะนํา คําปรึกษา กํากับ ดูแล ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของ
เจ-าหน-าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ�มงานกิจการนักเรียนตามขอบข�ายและภารกิจการบริหารงานกิจการนักเรียน 
   16. ประเมินผล รายงานการปฏิบัติงาน อุปสรรค ปAญหา แนวทางแก-ไข เสนอผู-อํานวยการโรงเรียน
วินิจฉัยสั่งการ 
   17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 6.2  งานระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ / กิจกรรม วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินงานระบบดูแล 
2. จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข-องกับระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียนให-กับครูท่ีปรึกษา  
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาประจําชั้นเก่ียวกับระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียน  
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น  
5. ประสานงานกับหัวหน-าระดับชั้น / หน�วยงานท่ีเก่ียวข-องในการปรับปรุงพัฒนาส�งเสริมนักเรียน

กลุ�มเสี่ยง /  มีปAญหา / ความสามารถพิเศษ รวมท้ังกํากับดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา  
6. ประสานครูท่ีปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ-านนักเรียนตามความเหมาะสม  
7. จัดทําเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียน  
8. นิเทศ / ติดตามให-ความช�วยเหลือครูท่ีปรึกษาในการใช-เอกสารประกอบการประเมินนักเรียนตาม

ข้ันตอนของระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียน  
9. สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน  เสนอผู-อํานวยการโรงเรียน  เพ่ือนําข-อบกพร�องต�างๆ มา

ปรับปรุงงานให-มีประสิทธิภาพ  
10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการ / กิจกรรมต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  

           11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 6.3  งานส�งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
    1. จัดทําแผนงาน/โครงการ / กิจกรรม วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินงานส�งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม 
    2. ประสานงานกับหน�วยงานในโรงเรียน และนอกโรงเรียนเพ่ือเสริมสร-างคุณธรรมจริยธรรม 
นักเรียน รวมท้ังการกําหนดโครงการ / กิจกรรมท่ีเก่ียวข-อง  
    3. ประสานงานในการจัดกิจกรรม เสริมสร-างคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
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    4. สร-างขวัญและกําลังใจแก�นักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในด-านกิจกรรม เช�น 
มอบรางวัล เกียรติบัตรยกย�องชมเชยนักเรียนท่ีทําความดีด-านต�าง ๆ  

  5. รับผิดชอบงาน / โครงการท่ีเป1นกิจกรรมส�งเสริมด-านการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
    6. ปลูกฝAง สร-างจิตสํานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน-าท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 
เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล-อมของโรงเรียน  
    7. ให-ความร�วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช�น วันสําคัญทางศาสนา และวันสําคัญของ
ชาติ  
    8. จัดให-มีกิจกรรมส�งเสริม ด-านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต�อสังคม  
    9. กําหนดกฎระเบียบของโรงเรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว�าด-วยความประพฤตินักเรียน
หรือนักศึกษา  

  10. จัดทําข-อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม�เหมาะสม  
  11. จัดให-มีการกําหนดวิธีการแก-ไขพฤติกรรมท่ีไม�เหมาะสมของนักเรียน  
  12. จัดทําหลักฐานการแก-ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกําหนด  
  13. ควบคุม กํากับดูแล เอาใจใส� แก-ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม�เหมาะสม  
  14. ประสานงานกับฝYายแนะแนวของโรงเรียน ร�วมแก-ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม�เหมาะสมของ 

นักเรียน  
  15. ประสานกับผู-ปกครอง ครูประจําชั้น เพ่ือร�วมแก-ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม�เหมาะสม  
  16. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการ / กิจกรรมต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  

           17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 
 6.4  งานกิจการสภานักเรียน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. จัดทําเอกสารชี้แจง เผยแพร�หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  
  2. จัดให-มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส�งเสริมประชาธิปไตย  
    3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝYายต�างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการสภานักเรียน ให-สอดคล-องกับ
นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
    4. สนับสนุนส�งเสริมให-มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย�างเด�นชัด  
    5. จัดให-มีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนป�ละ ๑ ครั้ง  
    6. ร�วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป1นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการ
สําหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
    7. ประสานกับนักเรียนในการทําความเข-าใจในกิจการของโรงเรียน  
    8. ส�งเสริม ให-คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการทํากิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียนให-อยู�ใน
ขอบข�ายท่ีเหมาะสม และไม�ขัดต�อระเบียบของโรงเรียน  
  9. จัดทําคู�มือคณะกรรมการสภานักเรียน  
           10. ส�งเสริมให-นักเรียนจัดกิจกรรมและเข-าร�วมกิจกรรมในวันสําคัญของชาติ/ศาสนา/ พระมหากษัตริย> 
และความเป1นไทย เพ่ือแสดงออกในด-านประชาธิปไตย  
  11. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการ / กิจกรรมต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  

 12. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได-รับมอบหมาย 
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 6.5  งานโรงเรียนธนาคาร 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
   1. ส�งเสริมให-เห็นคุณค�าของการประหยัด การออมและเห็นความสําคัญของระบบบริการของธนาคาร 
– การเงิน 

 2. ประสานงานกับธนาคารสหกรณ>เพ่ือการเกษตร  สาขาเชียงม�วน 
 3. ให-บริการรับฝาก - ถอนเงินให-กับนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียน 

  4. จัดทําบัญชีเงินฝากเป1นรายบุคคล 
   5. แจ-งอัตราดอกเบ้ียเงินฝากให-สมาชิกทราบเป1นระยะ 

 6. จัดทําโครงการเพ่ือส�งเสริมให-นักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนมาเปtดบัญชีและเพ่ิมเงินฝาก จัดหา
ของขวัญเพ่ือมอบให-สมาชิกเป1นรายเดือน/ป� เพ่ือเป1นกําลังใจ 

 7. นิเทศ กํากับ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานและจัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจของ
ผู-เก่ียวข-อง 

  8. สรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอหัวหน-ากลุ�มงานงาน รองผู-อํานวยการกลุ�ม และผู-บริหาร
สถานศึกษารับทราบข-อมูลเป1นระยะ 

 9. จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานเป1นรูปเล�มและนําเสนอฝYายบริหารตามลําดับเพ่ือรับทราบ
ข-อมูลทุกสิ้นป�การศึกษา 

 10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 6.6  งานส�งเสริมวัฒนธรรมประเพณี 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
  1. จัดกิจกรรมส�งเสริมอนุรักษ>ขนบธรรมเนียมท-องถ่ิน 
 2. จัดกิจกรรมส�งเสริมอนุรักษ>ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรมท-องถ่ิน 
 3. ถ�ายทอดวัฒนธรรมท-องถ่ินให-กับเด็กและเยาวชน 

4. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 6.7  งานปDองกันและแก,ไขปFญหาสารเสพติดและโรคเอดส< 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทําสถิติข-อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวข-องกับสารเสพติดชนิดต�างๆ  
2. ประสานงานกับครูประจําชั้นและผู-ปกครองนักเรียนกลุ�มเสี่ยง  
3. การวางแผน สร-างเครือข�ายเฝ@าระวัง  
4. การตรวจค-นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย  
5. การสุ�มตรวจปAสสาวะนักเรียนกลุ�มเสี่ยง  
6. ร�วมมือกับชุมชนในการรณรงค>ต�อต-านยาเสพติดและโรคเอดส>  
7. ดําเนินการอบรมนักเรียนกลุ�มเสี่ยง  
8. จัดให-มีกิจกรรมส�งเสริมเวลาว�างให-เกิดประโยชน>เช�น กิจกรรมลานกีฬาต-านยาเสพติด  
9. การรายงานข-อมูลยาเสพติดให-หน�วยงานท่ีเก่ียวข-อง  
10. การติดตามประเมินผลและรายงานให-ผู-บังคับบัญชาทราบ  
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11. จัดทําข-อมูลสถิตินักเรียนกลุ�มมีพฤติกรรมเสี่ยงต�อการติดเชื้อเอดส>  
12. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผู-ปกครองนักเรียนกลุ�มเสี่ยง  
13. เฝ@าระวังการระบาดของสถานการณ>เอดส>  
14. ร�วมมือกับชุมชนในการรณรงค>ต�อต-านโรคเอดส>  
15. จัดกิจกรรมรณรงค>ให-ความรู-แก�นักเรียนในการป@องกันโรคเอดส>  
16. การให-คําปรึกษานักเรียนเป1นรายบุคคล  
17. ติดต�อและประสานงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข-อง  
18. การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานให-ผู-บริหารทราบ  
19. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 

 6.8  งานระดับช้ัน / ครูประจําช้ัน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. ออกคําสั่งแต�งต้ังหัวหน-าระดับและครูท่ีปรึกษาประจําชั้นในแต�ละป�การศึกษา  
  2. ดําเนินกิจกรรมเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให-เป1นไปตามแผนปฏิบัติงาน ท่ีกําหนด  
    3. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา และผู-ปกครองนักเรียน เพ่ือร�วมแก-ไขพัฒนานักเรียนท่ีมี พฤติกรรมท่ี
ไม�เหมาะสมกับสภาพนักเรียน  
    4. ชี้แจง กฎระเบียบ ข-อบังคับของโรงเรียนให-นักเรียนในระดับให-เข-าใจและชัดเจน ง�ายต�อการ 
ปฏิบัติ  
  5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก-ไข เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ  
    6. จัดทําระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข-าร�วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ 
อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป1นปAจจุบัน  
    7. จัดแบ�งนักเรียน ครู ไปร�วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธีหรือกิจกรรมกับ 
ทางราชการท้ังรัฐพิธีและราชพิธี  
    8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  
  9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย  

 

 6.9  งานเวรประจําวัน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
    1. จัดทําคําสั่งเวรประจําวัน สมุดบันทึกเวรประจําวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความ
เหมาะสม  

 2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร-อยท่ัวไปท้ังภายในและนอกสถานศึกษา  
    3. จัดทําบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ>ประจําวัน และให-ความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม�อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต�ละวัน  
    4. ตรวจตราหรือว�ากล�าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทําผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ-งให-ครูปรึกษา 
หรือฝYายงานกิจการนักเรียนหรือผู-ท่ีผู-อํานวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต�อไป  
    5. มาปฏิบัติหน-าท่ีครูเวรประจําวันก�อนเวลาเริ่มต-นทําการปกติ และต-องรออยู�จนกว�านักเรียนจะกลับ
หมดหรืออย�างช-าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที  
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    7. รับผิดชอบเหตุการณ>ประจําวันให-เป1นไปด-วยความเรียบร-อย หากมีปAญหาให-รายงานกลุ�มงาน
กิจการนักเรียน  

 8. สรุปเหตุการณ>ประจําวันลงในสมุดบันเวรประจําวัน  
 9. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 6.10  งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. วิเคราะห> ตรวจสอบ วางแผนการดําเนินงานของโครงการพิเศษ  
  2. ประสานงาน จัดทําแผนปฏิบัติการของโครงการพิเศษ  
   3. กํากับ ดูแล การดําเนินงานตามแผนงานโครงการให-เป1นไปตามนโยบาย  
   4. ประสานกับกลุ�มงานอ่ืนๆในการจัดกิจกรรมส�งเสริมนักเรียนในโครงการพิเศษ  
   5. ดําเนินการประเมินผลงานของโครงการ  
    6. จัดทําสรุปผลการประเมินรายงานโรงเรียนและชุมชน  
  7. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 
 6.11  งานสํานักงานกลุ�ม 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
    1. รับ-ส�งหนังสือ ร�างพิมพ>หนังสือ ทําระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือ
ราชการ  

  2. ประสานงาน ติดตาม เก่ียวกับหนังสือท่ีมาถึงฝYายงานกิจการนักเรียน  
  3. ออกใบรับรองความประพฤติให-กับนักเรียน  
  4. วางแผนดําเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ>ของฝYายงานกิจการนักเรียน  
  5. จัดทําแบบฟอร>มต�างๆ ในฝYายงานกิจการนักเรียน  

    6. จัดทําแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน ทําหนังสือคู�มือนักเรียน  
  7. เก็บรวบรวมสถิติในด-านต�างๆ เก่ียวกับงานในฝYายงานกิจการนักเรียน  

    8. รวบรวมคะแนน รายงานระเบียบวินัยเก่ียวกับงานพฤติกรรมนักเรียนตามเกณฑ>การประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค>  

  9. จัดทําเอกสารเก่ียวกับระเบียบ กฎข-อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพ่ือใช-ในโรงเรียน  
    10. เผยแพร� ประชาสัมพันธ> ระเบียบวินัย กฎข-อบังคับ แนวปฏิบัติให-บุคลากรและนักเรียนทราบโดย
ท่ัวกัน  

  11.ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในฝYายกิจการนักเรียน (หัวหน-างานแต�ละงาน)  
    12.วิเคราะห>ผลการดําเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานให-หัวหน-ากลุ�ม รองผู-อํานวยการฝYาย
กิจการนักเรียน   และผู-อํานวยการทราบ  ตามลําดับ  

 14. ดูแล  ตกแต�งสํานักงาน  ให-สะอาด  เรียบร-อย  และอยู�ในสภาพท่ีเหมาะสมพร-อมให-บริการ 
 14. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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7.  กลุ�มบริหารงานบริหารทั่วไป 
7.1  คณะกรรมการกลุ�มบริหารงานท่ัวไป 

หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
  1. วิเคราะห>นโยบาย สภาพปAจจุบัน ปAญหาและความต-องการของการดําเนินงานของกลุ�มงานบริหารท่ัวไป 
  2. วางแผนพัฒนางานบริหารท่ัวไปให-มีประสิทธิภาพ ร�วมกันพิจารณาปรับปรุงแก-ไขปAญหาต�าง ๆ ใน                
การดําเนินงานของกลุ�มงานบริหารท่ัวไป 
     3. จัดทําแผนงาน/โครงการ / กิจกรรม วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินกลุ�มงานบริหารท่ัวไป 
  4. ประสานงานการดําเนินงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข-อง ท้ังภายในและภายนอก 
   5. กํากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ�มงานบริหารท่ัวไปให-ดําเนินไปอย�างเป1นระบบตามระเบียบของทาง
ราชการและตามแผนงาน/โครงการ / กิจกรรม 
   6. กํากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสํานักงานกลุ�มงานบริหารท่ัวไป เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติ  
   7. วางแผนและจัดให-มีการรวบรวมข-อมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุ�มงานบริหารท่ัวไปให-เป1นปAจจุบัน  
   8. อํานวยความสะดวก ให-คําแนะนํา คําปรึกษา กํากับ ดูแล ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของเจ-าหน-าท่ีท่ี
ปฏิบัติงานในกลุ�มงานบริหารท่ัวไปตามขอบข�ายและภารกิจการบริหารงานบริหารท่ัวไป 
  9. ประเมินผล รายงานการปฏิบัติงาน อุปสรรค ปAญหา แนวทางแก-ไข เสนอผู-อํานวยการโรงเรียนวินิจฉัย
สั่งการ 
  10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 7.2  งานสวัสดิการ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
  1. วางแผนการดําเนินงานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเชียงม�วนวิทยาคม  

2. รับนโยบาย/ปฏิบัติตามคําสั่ง และงานท่ีได-รับมอบหมายตามโอกาสต�างๆ ในเรื่องการจัดเลี้ยง บุคลากร
ภายในและภายนอกโรงเรียน  

3. อํานวยความสะดวก จัดเตรียมสถานท่ีอุปกรณ> เครื่องใช- และประสานงานกับหน�วยงานต�างๆ  
   4. จัดสวัสดิการช�วยเหลือบุคลากรของโรงเรียน ผู-มีอุปการคุณ และนักเรียนท่ีเจ็บปYวยหรือประสบเหตุ
เดือดร-อน  ตามสมควร 
   5. จัดของท่ีระลึก ของขวัญ ของรางวัล เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของโรงเรียนและบํารุงขวัญแก�คณะครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
   6. ร�วมแสดงความยินดีในโอกาสท่ีบุคลากรของโรงเรียนประสบความสําเร็จในหน-าท่ีการงานและ
การศึกษา 

7. ประสานกับกลุ�มงานต�าง ๆ เพ่ือดําเนินการด-านสวัสดิการอย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานสวัสดิการ สรุปรายงานผล และนําผลการประเมินไปปรับปรุง เพ่ือพัฒนางาน

สวัสดิการ  
9. สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน  เสนอผู-อํานวยการโรงเรียน  เพ่ือนําข-อบกพร�องต�างๆ มาปรับปรุง

งานให-มีประสิทธิภาพ  
10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงานต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  

      11. สอนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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 7.3  งานปฏิคม 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
   1. วางแผนและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมการต-อนรับผู-ท่ีเข-ามาติดต�อราชการ ประชุม  สัมมนาและศึกษาดู
งาน 
 2. จัด เตรียมอาหาร เครื่องด่ืม อาหารว�าง ภาชนะและอุปกรณ> ต� าง ๆ  เพ่ื อใช- ในการต-อนรับ 
   3. รับผิดชอบดําเนินการต-อนรับผู-ท่ีมาติดต�อราชการ ผู-ท่ีมาประชุมอบรมสัมมนาและศึกษาดูงานจาก
หน�วยงานต�าง ๆ 
   4. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ>ท่ีเก่ียวข-องให-เพียงพอ และอยู�ในสภาพท่ีเรียบร-อย 

5. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงานต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  
      6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 
 7.4  งานสัมพันธ<ชุมชน 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
  1. วางแผน  กําหนดการดําเนินกิจกรรม  จัดทํางบประมาณ โครงการ  กิจกรรม  สัมพันธ>ชุมชนประจําป� 
 2. ปลุกจิตสํานักให-นักเรียนและครูอุทิศตนเพ่ือประโยชน>ของส�วนรวม สังคม ผู-ด-อยโอกาสตามความ
เหมาะสม 
 3. ประสานงานกับหน�วยงานภายนอก ผู-นําท-องถ่ิน ท่ีสามารถมาเป1นวิทยากรให-ความรู-แก�คณะครูและนักเรียน 

4. ประสานงานและจัดกิจกรรมสัมพันธ>กับสมาคมผู-ปกครอง สมาคมศิษย>เก�า และหน�วยงานภายนอก 
5. จัดกิจกรรมศิลปะ ประเพณี ร�วมกับหน�วยงานภายนอก 
6. นํานักเรียนไปสัมผัสสังคม  ศาสนาและวัฒนธรรม 
7.  เชิญผู-ปกครอง ประชาชน  หน�วยงานต�าง ๆ ได-มีส�วนร�วมในกิจกรรมพิเศษ ของโรงเรียนตามโอกาส  

และความเหมาะสม 
8.  จัดบุคลากร  นักเรียน  เข-าร�วมงานบุญ  งานกุศล งานมงคล งานอวมงคล  กับชุมชนตามโอกาส  และ               

ความเหมาะสม 
 9.  สรุปประเมินผลการจัดกิจกรรมทุกครั้ง  และประเมินผลการจัดกิจกรรมประจําป� เพ่ือนําไปปรับปรุง  
และพัฒนาต�อไป 

10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการ / กิจกรรมต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 7.5  งานอนามัยโรงเรียน 
มีหน,าท่ี  
  1. จัดทําแผน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน  

2. จัดทํางบประมาณประจําป� จัดซ้ือ จัดหา อุปกรณ>การพยาบาลท่ีจําเป1นในการพยาบาล  
3. จัดให-มีเจ-าหน-าท่ีประจําห-องพยาบาล เพ่ือให-บริการการจ�ายยาและปฐมพยาบาลเบ้ืองต-น  
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช- อุปกรณ>การรักษาพยาบาลให-พร-อม และใช-ได-ทันที  
5. บริการดูแลรักษาพยาบาลเบ้ืองต-นและปฐมพยาบาล ตลอดจนการนํา ผู-ปYวยท่ีไม�สามารถ

รักษาพยาบาลได-ส�งสถานพยาบาลท่ีดีกว�า  
6. บริการให-ความรู-เก่ียวกับสุขภาพอนามัยแก�นักเรียน ครูและบุคลากร และชุมชน  
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7. จัดทําสถิติผู-รับบริการ จําแนกการเจ็บปYวยและการใช-ยา  
8. จัดให-มีเจ-าหน-าท่ีพยาบาลร�วมในกิจกรรมท่ีโรงเรียนจัดข้ึนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
9. ประสานงานกับงานโภชนาการ อาคารสถานท่ี และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข-องในการดูแลรักษา และควบคุม                

การสุขาภิบาลในโรงเรียน 
   10. จัดให-มีการตรวจสุขภาพและให-คําปรึกษาแนะนําสุขภาพแก�นักเรียน ครู และบุคลากร  

11. ประสานงานบริจาคโลหิต  
12. ประสานงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข-องต�าง ๆ กับงานอนามัยโรงเรียนเพ่ือการส�งเสริมสุขภาพนักเรียน  
13. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาคการศึกษา และรายงานต�อผู-บริหารสถานศึกษา  
14. สอนและปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได-รับมอบหมาย 

 

 7.6  งานโภชนาการ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทําแผนงานและโครงการงานโภชนาการ 
2. แก-ปAญหาอุปสรรค ข-อขัดข-องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับปรุงพัฒนางานโภชนาการของโรงเรียน 
3. ตรวจตราดูแลร-านค-าขายอาหาร ให-ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนว�าด-วยการควบคุมผู-นําอาหารเข-า

มาจําหน�ายในโรงเรียน  
4. เป1นกรรมการพิจารณาดําเนินการร-านค-าท่ีไม�ปฏิบัติให-ถูกต-อง ตามท่ีมีในข-อตกลงกับทางโรงเรียน 
5. ดูแลคุณภาพและราคาของอาหารให-ถูกต-องตามหลักโภชนาและราคาท่ีเหมาะสม 
6. จัดทําทะเบียนประวัติผู-ท่ีเข-ามาจําหน�ายอาหารในโรงเรียน 
7. รับผิดชอบ ดูแลความสะอาด ความเป1นระเบียบเรียบร-อย โต~ะอาหาร โต~ะครู จัดให-มีท่ีวางจาน - ชาม                 

อย�างถูกสุขลักษณะจัดระบบการระบายน้ํา ท่ีท้ิงเศษขยะ เศษอาหาร ให-แม�ค-าพ�อค-าช�วยกันทําความสะอาดโรง
อาหาร 

8. รับผิดชอบ ดูแล จัดน้ําด่ืมท่ีสะอาดบริการนักเรียน  ครู  ให-เพียงพอ 
9. ติดตาม ดูแล ป@องกันพาหะนําโรค ให-พ�อค-าแม�ค-าจัดให-มีท่ีครอบอาหาร 
10. จัดให-มีการตรวจสุขภาพของผู-ประกอบอาหารและผู-จําหน�ายอาหาร 
11. จัดทําป@ายนิเทศให-ความรู-เรื่องโภชนาการแก�นักเรียน ครู-อาจารย>ทราบ  มีคติเตือนใจเชิญชวน ให-

บริโภคอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ 
12. จัดให-มีการตรวจสารปนเป��อนในอาหาร 
13. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาคการศึกษา และรายงานต�อผู-บริหารสถานศึกษา  
14. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 
 7.7  งานอาคารสถานท่ี 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  
   1. กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี สิ่งแวดล-อมและระบบสาธารณูปโภค  
  2. ดูแล พัฒนา ปรับปรุงและซ�อมแซมอาคารสถานท่ี สิ่งแวดล-อมและระบบสาธารณูปโภคสภาพแวดล-อม
ของโรงเรียนให-อยู�ในสภาพท่ีม่ันคง  
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  3. ติดตามและตรวจสอบการใช-อาคารสถานท่ี สิ่งแวดล-อมและระบบสาธารณูปโภค และสภาพแวดล-อม 
ของโรงเรียน เพ่ือให-เกิด ความคุ-มค�าและเอ้ือประโยชน>ต�อการเรียนรู-  
  4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช-อาคารสถานท่ี สิ่งแวดล-อมและระบบสาธารณูปโภคของโรงเรียน  
   5. ประสานงาน อํานวยความสะดวกด-านสถานท่ีในการจัดกิจกรรมต�างๆ ของโรงเรียน และให-บริการแก�
บุคคลและองค>กรภายนอก  
  6. ดูแล ควบคุมการขอใช-สถานท่ีของโรงเรียนให-เป1นตามกฎระเบียบของโรงเรียน  

7. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย  
    - จัดและวางผังอาคารต�างๆ ตกแต�งอาคารให-สวยงาม สะอาด เป1นระเบียบเรียบร-อย มีแสงสว�าง
เพียงพอ จัดผู-รับผิดชอบ ดูแลอาคารเรียนให-อยู�ในสภาพเรียบร-อย ปลอดภัย พร-อมใช-งาน มีป@ายแสดงการใช-งาน
ท้ังในและนอกห-องเรียน มีป@ายชื่ออาคาร มีสารสนเทศประจําอาคาร  

 - จัดสภาพแวดล-อม ภายในและภายนอกอาคารเรียนให-เอ้ืออํานวย สนับสนุน ส�งเสริม ต�อกิจกรรม
การเรียน        การสอน  

 - จัดห-องเรียน อาคารเรียนให-เพียงพอต�อการเรียนการสอน และให-ได-ตามเกณฑ>มาตรฐานโรงเรียน
ของกระทรวงศึกษาธิการ  

 - จัดห-องบริการและห-องพิเศษให-ได-ตามเกณฑ>มาตรฐานโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ  
 - วางระบบการดูแลรักษา ซ�อมบํารุง อาคารเรียน เรื่องประตู หน-าต�าง ไฟฟ@า ระบบประปา โทรศัพท> 

เครื่องอํานวยความสะดวกตามความจําเป1นให-อยู�ในสภาพเรียบร-อยปลอดภัย ใช-งานได-ดี  
 - จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานบริหารอาคารและอาคารอเนกประสงค>  
8. จัดตกแต�งบริเวณท่ัวไปให-เป1นสัดส�วน ร�มรื่น เป1นระเบียบเรียบร-อย สวยงามและมีบรรยากาศท่ีดี เอ้ือ

ต�อการจัดการเรียนการสอน  
  9. จัดสถานท่ีสําหรับพักผ�อน การออกกําลังกายให-เหมาะสมและเพียนพอ  
  10. จัดสภาพบรรยากาศท่ัวไปให-เอ้ืออํานวย สนับสนุน ส�งเสริมต�อกิจกรรมการเรียนการสอน  
   11. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานจัดสภาพแวดล-อม  
  12. แบ�งเขตพ้ืนท่ีและจัดผู-รับผิดชอบ ให-ดูแล ปรับปรุงพัฒนา บริเวณท่ีรับผิดชอบให-มีสภาพเรียบร-อย 
สะอาด ปลอดภัยและพร-อมใช-งานตลอดเวลา  

13. จัดระบบในการดูแลและซ�อมบํารุงสภาพแวดล-อมอย�างสมํ่าเสมอ  
14. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาคการศึกษา และรายงานต�อผู-บริหารสถานศึกษา  

  15. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 7.8  งานโสตทัศนศึกษา 
มีหน,าท่ี  

1. จัดทําแผนงานและโครงการงานโสตทัศนศึกษา  
2. สํารวจข-อมูลด-านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน  
3. วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช- ในการ

บริหารและพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน  
4. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให-งานด-านต�างๆ ของโรงเรียน  
5. บริการ  และติดต้ังเครื่องขยายเสียงเพ่ือใช-ในกิจกรรมท้ังในและนอกสถานท่ีตามท่ีได-รับมอบหมาย 
6. ประสานงาน อํานวยความสะดวกแก�คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนและหน�วยงานภายนอก 
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7. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได-รับมอบหมาย  
 

 7.9  งานประชาสัมพันธ< 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทําแผนและโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ>  
2.  ศึกษาความต-องการในการเผยแพร�ข�าวสารข-อมูล และผลงานของโรงเรียน รวมท้ังความต-องการในการ

ได-รับข�าวสารข-อมูลทางการศึกษาของชุมชน  
3. ประสานงานกับฝYายต�างๆ จัดทําเอกสาร จุลสารเพ่ือเผยแพร�โรงเรียนให-กับชุมชน  
4. วางแผนการประชาสัมพันธ>ของโรงเรียน โดยการมีส�วนร�วมของบุคคล ชุมชน องค>กร สถาบันและ

สื่อมวลชนในท-องถ่ิน  
5. จัดให-มีเครือข�ายการประสานงานประชาสัมพันธ>ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
6. พัฒนาบุคลากรผู-รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ> ให-มีความรู-ความสามารถในการดําเนินการ

ประชาสัมพันธ>ผลงานของโรงเรียน  
7. สร-างกิจกรรมการประชาสัมพันธ>ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส�วนร�วมของเครือข�าย

ประชาสัมพันธ>  
8. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ> เพ่ือให-ทราบถึงผลท่ีได-รับและนําไปดําเนินการปรับปรุงแก-ไข

พัฒนาให-เหมาะสมต�อไป  
9. จัดหาวัสดุอุปกรณ> เครื่องอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด-านประชาสัมพันธ>  
10. จัดทําป@ายต-อนรับและเป1นฝYายพิธีการ ให-การต-อนรับผู-มาติดต�อประสานงานผู-เยี่ยมชมโรงเรียนและผู-

มาประชุม  
11. ต-อนรับผู-มาเยี่ยมดูงานโรงเรียน มาประชุมโดยประสานงานกับฝYายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข-อง  
12. อํานวยความสะดวกด-านการประชาสัมพันธ>ในการปฏิบัติงานของโรงเรียน  
13.  บันทึกเสียง ภาพถ�าย บันทึกวีดิโอ เพ่ือการประชาสัมพันธ> และแสดงผลงานของโรงเรียน 
14.  ประชาสัมพันธ>และกระจายเสียงภายในโรงเรียน 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  
16. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 7.10  งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. ร�างคําสั่งเสนอผู-บริหารให-ครู นักการภารโรงและยามรักษาการณ> ปฏิบัติหน-าท่ีเวรยามประจําวันท้ัง
กลางวันและกลางคืน 
  2. ควบคุมดูแล ติดตามประสานผลประโยชน>ให-ครู  นักการภารโรงและยามรักษาการณ>ปฏิบัติหน-าท่ีท่ี
ได-รับมอบหมาย 
 3. จัดทําแบบบันทึก  พร-อมท้ังติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน-าท่ีเวรของครูเวร 
และของยามรักษาการณ> สรุปเสนอผู-อํานวยการโรงเรียน 

4. จัดอุปกรณ>และความสะดวกให-คูณครู ยาม และนักการภารโรง ท่ีปฏิบัติหน-าทีเวรยาม 
  5. จัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ>ดับเพลิงให-ครบสมบูรณ>พร-อมท่ีจะใช-งานตลอดเวลา 
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 6. วางระบบการบริหารงานครูเวร และยามรักษาการณ> โดยจัดระบบเตือนผู-ท่ีจะต-องปฏิบัติหน-าท่ีให-
ทราบล�วงหน-า เพ่ือป@องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ-าผู-อยู�เวรไม�สามารถปฏิบัติหน-าท่ีได-  ต-องบันทึกขออนุญาต
ต�อผู-อํานวยการโรงเรียน เพ่ือขอเปลี่ยนเวรหรือขอลาหยุดล�วงหน-าอย�างน-อย  1 วัน 
   7. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก�อนเข-าเรียนและหลังเลิกเรียน 
  8. ประสานงานกับฝYายต�างๆ ภายในโรงเรียนและองค>กรภายนอกในส�วนท่ีเก่ียวข-องกันกับเรื่องความ
ปลอดภัยท่ัวไป เช�น การฝaกซ-อมการหนีไฟ แผ�นดินไหวและภัยอ่ืน ๆ 

9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  
10. สอนและปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 

 7.11  งานลูกจ,างท่ัวไป 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของลูกจ-างทุกคน 
2. ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของลูกจ-าง / มอบหมายงานให-แก�ลูกจ-างทําประจําวัน 
3. จัดทําแผนภูมิการทํางานประจําวันของลูกจ-างอย�างชัดเจน 
4. ดูแลสวัสดิการของลูกจ-าง / อบรมสัมมนา / ทัศนศึกษา / สร-างขวัญและกําลังใจแก�ลูกจ-าง 
5. ประชุมชี้แจง/แจ-งให-ทราบข-อควรปฏิบัติของงานแต�ละคน ประจําทุกเดือน 
6. ให-ข-อมูลและอํานวยความสะดวกแก�ผู-มาติดต�อและรับบริการ 
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ-างในฝYาย เพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 
8. พิจารณาการเข-า-ออก ของลูกจ-าง/จัดทําทะเบียนประวัติลูกจ-าง 
9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงานต�อผู-ท่ีเก่ียวข-อง  
10. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 7.12  งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. วิเคราะห> ตรวจสอบ วางแผนการดําเนินงานของโครงการพิเศษ  
  2. ประสานงาน จัดทําแผนปฏิบัติการของโครงการพิเศษ  
   3. กํากับ ดูแล การดําเนินงานตามแผนงานโครงการให-เป1นไปตามนโยบาย  
   4. ประสานกับกลุ�มงานอ่ืนๆ ในการจัดกิจกรรมส�งเสริมในโครงการพิเศษ  
   5. ดําเนินการประเมินผลงานของโครงการ  
    6. จัดทําสรุปผลการประเมินรายงานโรงเรียนและชุมชน  
  7. ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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 7.13  งานสํานักงานกลุ�ม 
หน,าท่ีและความรับผิดชอบ 
   1. รับ-ส�งหนังสือ ร�างพิมพ>หนังสือ ทําระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือ
ราชการ  

2. ประสานงาน ติดตาม เก่ียวกับหนังสือท่ีมาถึงฝYายงานบริหารท่ัวไป  
3. วางแผนดําเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ>ของฝYายงานบริหารท่ัวไป  
4. จัดทําแบบฟอร>มต�างๆ ในฝYายงานบริหารท่ัวไป  

   5. จัดทําแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป  
6. เก็บรวบรวมสถิติในด-านต�างๆ เก่ียวกับงานในฝYายงานบริหารท่ัวไป 

   7. จัดทําเอกสารเก่ียวกับระเบียบ กฎข-อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพ่ือใช-ในโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหาร
ท่ัวไป  

8. ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในฝYายงานบริหารท่ัวไป  
9. ดูแล  ตกแต�งสํานักงาน  ให-สะอาด  เรียบร-อย  และอยู�ในสภาพท่ีเหมาะสมพร-อมให-บริการ 
10. สอนและปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

 


