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โรงเรียนเชียงม่วนวิทยาคม 
อ าเภอเชียงม่วน  จังหวัดพะเยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ค ำน ำ 
 
   คู่มือปฏิบัติงำนโรงเรียนเชียงม่วนวิทยำคมฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ครูและบุคลำกรภำยในโรงเรียนใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับค ำสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ต่ำง ๆ ทั้งในด้ำนกำรสอนและงำนตำม
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของโรงเรียน เพ่ือให้กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนเกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียน และมำตรฐำนกำรศึกษำของต้นสังกัด   
   ขอขอบคุณครูและบุคลำกรทุกท่ำนที่ได้มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำคู่มือครูเล่มนี้จนส ำเร็จลุล่วงลงด้วยดี 
และหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือครูเล่มนี้จะถูกใช้เป็นเครื่องมือในกำรพัฒนำงำนต่ำงๆ ของโรงเรียนให้มีคุณภำพยิ่งขึ้น
ต่อไป     
 
 
 
                                                                                                 โรงเรียนเชียงม่วนวิทยำคม   
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หน้าที่และความรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนเชียงม่วนวิทยาคม 
 

 

1.  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1. บริหำรโรงเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพะเยำ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  กระทรวงศึกษำธิกำร และรัฐบำล 
  2. ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ 
ของครูและนักเรียน 
  3. เป็นประธำนคณะกรรมกำรบริหำรงำนโรงเรียน และเป็นเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ      
ขั้นพ้ืนฐำน 
   4. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรและนักเรียนให้ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของ
โรงเรียน ตลอดจนพัฒนำบรรยำกำศและสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อกำรเรียนกำรสอน 
   5. ก ำหนดดูแลกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำร กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร กลุ่มบริหำรงำน
กิจกำรนักเรียน และกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   6. จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ภำระงำนส ำหรับครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
   7. ควบคุมและดูแล ให้กำรบริหำรงำนในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
หลักเกณฑ์ และวิธีตำมท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด 
   8. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมำยงำน/ภำรกิจแก่ครูและบุคลำกรในโรงเรียน รวมทั้งก ำกับ ติดตำมและ
ประเมินผลงำน 
   9. พิจำรณำเสนอควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน และ
พิจำรณำลงโทษในกรณีที่มีกำรกระท ำควำมผิด 
   10. ประสำนงำนกับชุมชน และหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและเกิดผลดีต่ อกำรบริหำร
กำรจดักำรศึกษำของโรงเรียน 
 

2.  รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้ำที่ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ในกรณีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไปรำชกำรหรือ
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย 
   2. ช่วยบริหำรโรงเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพะเยำ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  กระทรวงศึกษำธิกำร และรัฐบำล 
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   3. ช่วยก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนว 

ปฏิบัติของครูและนักเรียน 
   4. เป็นรองประธำนคณะกรรมกำรบริหำรงำนโรงเรียน  
   5. ช่วยประสำนกำรด ำเนินงำน พัฒนำบุคลำกรและนักเรียนให้ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง พัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียน ตลอดจนพัฒนำบรรยำกำศและสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อกำรเรียนกำรสอน 

 
   6. ช่วยประสำนงำนกำรก ำหนดดูแลกำรบริหำรงำนกลุ่มอ ำนวยกำร  กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร      
กลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน และกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    7. ช่วยประสำนงำน กำรด ำเนินกำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ภำระงำนส ำหรับครู และบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
   8. ช่วยควบคุมและดูแล ให้กำรบริหำรงำนบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบำย กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีตำมท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด 
    9. ช่วยดูแลให้ควำมร่วมมือ รับผิดชอบ มอบหมำยงำน/ภำรกิจแก่ครูและบุคลำกรในโรงเรียน รวมทั้ง 
ก ำกับ ติดตำม  และประเมินผลงำน 
   10. เป็นคณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำเสนอควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในโรงเรียน และพิจำรณำลงโทษในกรณีที่มีกำรกระท ำควำมผิด 
    11. ช่วยประสำนงำน ให้บริกำรกับชุมชน และหน่วยงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและเกิดผลดี 
ต่อกำรบริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 
   12. ปฏิบัติงำนตำมภำระอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.  คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
3.1 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน    ประธำนกรรมกำร 

   3.2 รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   รองประธำนกรรมกำร 
 3.3 ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  กรรมกำร   
   3.4 หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร   กรรมกำร 
   3.5 หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน  กรรมกำร 
   3.6 หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบริหำรทั่วไป กรรมกำร 

3.7 หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนอ ำนวยกำร   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำร เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษำด้ำนกำรก ำหนดนโยบำยและวำงแผนพัฒนำโรงเรียน 

3. แก้ปัญหำ ให้ค ำแนะน ำ และเสนอควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรพัฒนำโรงเรียน 
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4. ก ำกับ ดูแล นิเทศ ติดตำม ให้กำรบริหำรงำนและกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

ในสถำนศึกษำเป็นไปตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนเชียงม่วนวิทยำคม 
    5. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
   6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

4.  กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
4.1 คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วิเครำะห์นโยบำย สภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรของกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
  2. วำงแผนพัฒนำงำนอ ำนวยกำรให้มีประสิทธิภำพ ร่วมกันพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ใน    
กำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนอ ำนวยกำร 

3. ประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน  สำมำรถ
บริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล
บนพื้นฐำนของควำมถูกต้องและโปร่งใส  

4. สนับสนุนและให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ และทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัด
กำรศึกษำแก่โรงเรียนเพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล 
  5.  ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงบประมำณ/โครงกำร/กิจกรรมประจ ำปีของโรงเรียน 
  6.  ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก 
    7.  อ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแล ติดตำม นิเทศกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่                  
ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนอ ำนวยกำรตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
  8. ประเมินผล รำยงำนกำรปฏิบัติงำน อุปสรรค ปัญหำ แนวทำงแก้ไข เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวินิจฉัย
สั่งกำร 
  9. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 4.2  งานสารบรรณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนสำรบรรณของโรงเรียนและระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
2. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนส ำหรับงำนสำรบรรณ  
3. พัฒนำระบบงำนสำรบรรณ ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ  โดยน ำเทคโนโลยีมำใช้        

ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม  
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4. จัดบุคลำกรรับผิดชอบและพัฒนำให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณตำมระบบ       

ที่ก ำหนดไว้  
5. จัดหำ Hardware และ Software ให้สำมำรถรองรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณตำมระบบที่ก ำหนด  
6. ด ำเนินกำรงำนสำรบรรณตำมระบบ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่ำ  
7. ลงทะเบียนหนังสือภำยใน ลงทะเบียนหนังสือออก และลงทะเบียนค ำสั่งต่ำง ๆ  
8. ร่ำงหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงำนเอกชนและหน่วยงำนรำชกำร  
9. ลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอกเข้ำและพิจำรณำว่ำเกี่ยวข้องกับกลุ่มงำนใดให้ด ำเนินกำรแจ้งกลุ่มงำน

นั้น ๆ  
10. พิจำรณำหนังสือเพ่ือสรุปสำระส ำคัญ เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
11. แจ้งเรื่องด่วนแก่กลุ่มงำน/กลุ่มสำระ/หน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือด ำเนินกำรให้ทันเวลำ รับทรำบหรือ

ด ำเนินกำรตำมล ำดับขั้น  
12. จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรที่ต้องโต้ตอบและติดตำมผลกำรกรอกข้อมูลของกลุ่มสำระวิชำ / กลุ่มงำน/           

งำนอ่ืน ๆ เพ่ือจัดส่งได้ตรงตำมก ำหนดเวลำ  
13. เก็บเอกสำรซึ่งด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วเข้ำแฟ้มหรือจัดเก็บอย่ำงเป็นระบบเพื่อสะดวกในกำรค้นหำ  
14. ถ่ำยส ำเนำซึ่งผ่ำนควำมเห็นชอบของผู้บริหำรเข้ำแฟ้ม/กลุ่มสำระวิชำ/หน่วยงำนต่ำง ๆ  เพ่ือค้นหำ

เอกสำรเมื่อ ผู้มำติดต่อขอทรำบรำยละเอียดในเรื่องต่ำง ๆ  
15. บริกำรทำงจดหมำยและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมำถึงโรงเรียน  
16. จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือเสนอสั่งกำร / จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือลงนำม  
17. พิมพ์หนังสือของฝ่ำยธุรกำร  
18. ท ำลำยหนังสือรำชกำร  
19. ควบคุมกำรรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)  
20. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงงำนสำรบรรณให้มีประสิทธิภำพ  
21. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 4.3  งานบุคลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท ำทะเบียนและสถิติบุคลำกรของโรงเรียน  รวมทั้งบุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนไว้เป็นหมวดหมู่  
เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและให้เป็นปัจจุบัน 
 2. เก็บรวบรวมเอกสำร  ค ำสั่งบรรจุ  แต่งตั้ง  และกำรเปลี่ยนแปลงต ำแหน่งหน้ำที่ของบุคลำกรใน
โรงเรียน  รวมทั้งกำรลำออก  เกษียณอำยุ  และกำรพ้นจำกหน้ำที่ 
 3. จัดท ำ/ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่ในกำรท ำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรและบุคลำกรของโรงเรียน 
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 4. จัดท ำสมุดประวัติของบุคลำกรทุกประเภทในโรงเรียน และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 5. จัดท ำทะเบียนครู  และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 6. จัดท ำทะเบียนครูทดลองงำน  พนักงำนรำชกำร  อัตรำจ้ำง  และจัดเก็บสัญญำจ้ำงกำรท ำงำนของ

บุคลำกร 
7. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรลำ มำ ขำด สำย ของบุคลำกร และสรุปกำรมำท ำงำนในแต่ละเดือน                     
          7.1  สรุปรำยงำนกำรมำท ำงำนของบุคลำกรในแต่ละวัน    

              7.2  สรุปสถิติกำรขำด ลำ มำสำยของบุคลำกรรำยเดือน  ประจ ำ  ภำคเรียน  ประจ ำปี และ
สำมำรถตรวจสอบได ้

                    7.3  ตรวจสอบสถิติกำรลำของบุคลำกรและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรลำ มำ ขำด สำย ของ
บุคลำกร 
                     7.4 จัดท ำข้อมูลสรุปเปรียบเทียบร้อยละของกำรมำปฏิบัติหน้ำที่บุคลำกร 

 8. เก็บรวบรวมแฟ้มประวัติของครู และบุคลำกรในโรงเรียน 
 9. ตรวจเช็คเวลำท ำงำนของคนงำนรำยวัน ส่งงำนกำรเงิน  เพ่ือจัดท ำค่ำแรงทุกวันที่  20 ของทุกเดือน 
10. จัดท ำค ำสั่งไปรำชกำรของบุคลำกร  และสรุปสถิติกำรเข้ำร่วมประชุม  อบรม  ศึกษำดูงำนของ

บุคลำกรตำมค ำสั่ง 
11. วำงแผนอัตรำก ำลังและกำรก ำหนดต ำแหน่ง  ส ำรวจควำมต้องกำรจ ำเป็น อัตรำก ำลังที่มีอยู่จริงและ

อนำคต โดยประสำนงำนกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
12. ติดต่อประสำนและด ำเนินกำรเบิกสวัสดิกำรของครูในเรื่องค่ำกำรศึกษำบุตร  ค่ำช่วยเหลือบุตร        

ค่ำรักษำ พยำบำล รวมถึงกำรบรรจุและถอดถอน 
13. เก็บรวบรวมเอกสำร  ค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง กำรเปลี่ยนแปลงต ำแหน่งหน้ำที่ของบุคลำกรในโรงเรียนรวมทั้ง            

กำรลำออก  เกษียณอำยุและกำรพ้นหน้ำที่โดยวิธีกำรอ่ืน ๆ 
14. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ  ปรับวุฒิ  และข้อมูลกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมของครูทั้งในและ

ต่ำงประเทศ 
15. ประสำนงำนกำรจัดปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่  
16. จัดท ำรำยละเอียดของงำนและโครงกำร พร้อมทั้งงบประมำณรำยจ่ำยของปีต่อไป  
17. ด ำเนินกำรสรรหำ คัดเลือกบุคลำกร ตำมต ำแหน่ง  โดยประสำนงำนกับกลุ่มงำนที่เก่ียวข้อง  
18. น ำเสนอประสิทธิภำพกำรท ำงำนของบุคลำกรต่อผู้อ ำนวยกำร 
19. ด ำเนินกำรให้มีกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรเพ่ือปรับขั้นเงินเดือน 
20. ส ำรวจ อำยุงำนและคุณสมบัติของบุคลำกรที่มีควำมเหมำะสม ขอรับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  

ตรวจสอบเอกสำร น ำเสนอต่อผู้บริหำร  ติดต่อประสำนงำนกับกระทรวง  ศึกษำธิกำร และกำรเข้ำรับ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
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21. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 4.4  งานการเงินและบัญชี 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. รวบรวม ศึกษำระเบียบและแนวปฏิบัติต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรเงินและบัญชี  
2. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
3. ร่วมกับโรงเรียนในกำรจัดท ำแผน และประมำณกำรด้ำนงบประมำณประจ ำปี ดูแลกำรใช้จ่ำยเงินตำม

แผนปฏิบัติกำร และท ำทะเบียนคุมกำรใช้เงินตำมแผน  
4. ด ำเนินกำรควบคุมและตรวจสอบรำยรับและรำยจ่ำยของโรงเรียน จัดท ำรำยงำนกำรบริหำรกำรเงิน

และบัญชีของโรงเรียนฯ เสนอต่อผู้บริหำร 
5. ควบคุม ตรวจสอบ บันทึกและรำยงำนงบประมำณแผนงำน/โครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำนงำนประจ ำปี 

พร้อมทั้งสนับสนุนข้อมูลทำงกำรเงินเพื่อกำรบริหำรจัดกำรแก่ทุกฝ่ำยงำน  และกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว ถูกต้อง 
6. ตรวจเอกสำรรับเงินประจ ำวัน ตรวจนับเงินส่งธนำคำร จ่ำยเงินสดย่อย – สรุปค่ำใช้จ่ำยเงินสดย่อย

ประจ ำวันและจัดท ำสมุดบัญชีเงินสดย่อย จ่ำยเช็ค - สรุปค่ำใช้จ่ำยเช็คประจ ำวัน สรุปรำยรับ- รำยจ่ำยประจ ำวัน 
ตรวจนับเงินคงเหลือประจ ำวันเพ่ือเก็บในเซฟ จ่ำยเงินเดือนคนงำน อัตรำจ้ำง  รับ - จ่ำยเงินค่ำประกันอุบัติเหตุ
ของโรงเรียน  

7. รับเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ รำยได้ของโรงเรียน และค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ เป็นต้น และจัดท ำเอกสำร
ใบเสร็จรับเงิน / ใบส ำคัญรับเงิน  ตำมระบบและขั้นตอน รวมถึงกำรประสำนงำนติดตำมค่ำธรรมเนียมหรือกำร
เรียน  ค้ำงช ำระ 

8. จัดท ำใบส ำคัญรับ ใบส ำคัญจ่ำย พิมพ์เช็ค ใบบันทึกขั้นต้น บันทึกในสมุดบัญชีที่เก่ียวข้อง 
 9. จัดท ำบัญชีรำยรับ-รำยจ่ำยของโรงเรียน 

10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงินทุกประเภทของโรงเรียน  
11. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

      4.5  งานพัสดุและทรัพย์สิน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
           1. รวบรวมศึกษำระเบียบ แนวปฏิบัติต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงำนพัสดุ  
           2. จัดเตรียมแบบฟอร์มต่ำงๆท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงำนพัสดุ  
           3. จัดท ำแผนและประมำณกำรงบประมำณของกลุ่มงำนพัสดุ  
          4. ให้ข้อมูลกับกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผนของโรงเรียน ในกำรจัดท ำประมำณกำรกำรใช้จ่ำยเงินเพื่อกำร
จัดหำวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระฯ/กลุ่มงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน   
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          5. ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและกลุ่มงำนอ ำนวยกำร  ในกำรควบคุมกำรใช้เงิน ให้เป็นไปตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน 

6. ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ด้วยวิธีกำรต่ำงๆตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  
7. รับบริจำคพัสดุ และจัดท ำหลักฐำนกำรรับบริจำค  
8. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำยพัสดุ 
9. ลงทะเบียนวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนวัสดุถำวร และทะเบียนพัสดุเคลื่อนที่ไม่ได้  
10. เสนอแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่พัสดุหน่วยย่อยในแต่ละกลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระฯ/กลุ่มงำน และประสำนงำน

ดูแลตรวจสอบให้มีกำรลงทะเบียน และบัญชีให้เป็นปัจจุบัน  
11. ดูแลให้มีกำรจัดเก็บและบ ำรุงรักษำพัสดุให้อยู่ในสภำพดี  
12. ดูแล ติดตำมกำรโยกย้ำยครุภัณฑ์ภำยในโรงเรียน และกำรลงแก้ไขในบัญชีหรือทะเบียน  

          13. ด ำเนินกำรจัดซ่อมพัสดุ โดยประสำนงำนกับงำนอำคำรสถำนที่ในกำรปรับปรุงซ่อมแซมพัสดุหรือ
อำคำรเรียน และจัดท ำประวัติกำรซ่อมบ ำรุง  
          14. ประสำนงำนกับงำนยำนพำหนะ ในกำรจัดท ำประวัติยำนพำหนะ ทะเบียนคุมกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง            
กำรซ่อม และกำรลงทะเบียนประวัติกำรซ่อมยำนพำหนะ กำรจัดท ำบัญชีคุมกำรใช้ยำนพำหนะ และกำรรำยงำน  

15. ด ำเนินกำรติดต่อกับกรมธนำรักษ์เรื่องกำรขอลงทะเบียนที่รำชพัสดุ กำรขออนุมัติรื้อถอนอำคำร หรือ           
กำรขอต่อเติมอำคำร  

16. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีงบประมำณตำมระเบียบส ำนักนำยก รัฐมนตรี 
และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจนับพัสดุประจ ำปีตำมแนวปฏิบัติของระเบียบพัสดุ และดูแลให้มีกำรตรวจสอบ
และรำยงำนตำมก ำหนด  
          17. ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุช ำรุด ขออนุมัติจ ำหน่ำย และลงจ ำหน่ำยออกจำกบัญชี หรือทะเบียน  

18. ด ำเนินกำรเรื่องกำรรับโอนพัสดุจำกหน่วยงำนอื่น หรือขอโอนพัสดุให้กับหน่วยงำนอื่น  
          19. ด ำเนินกำรและควบคุมกำรขอยืมพัสดุ และกำรคืน  
          20. ดูแลและประสำนงำนให้มีกำรตรวจสอบภำยใน เกี่ยวกับบัญชีและทะเบียนพัสดุเป็นประจ ำ  
          21. จัดกำรประชุมเจ้ำหน้ำที่พัสดุหน่วยย่อยภำยในโรงเรียน เพ่ือให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง และ
รับทรำบแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง และข้อตกลงต่ำงๆของโรงเรียน  

22. จัดท ำสถิติต่ำงๆ เกี่ยวกับกลุ่มงำนพัสดุ  
23. จัดท ำรำยงำนต่ำงๆ เกี่ยวกับกลุม่งำนพัสดุ  
24. ให้ค ำปรึกษำแก่ครูที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ/จัดหำ/จัดจ้ำง และกำรดูแลพัสดุ  
25. รำยงำนปัญหำและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกลุ่มงำนพัสดุให้ผู้บริหำรทรำบ 
26. ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 4.6   งานควบคุมภายใน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
           1. วิเครำะห์สภำพปัญหำปัจจุบันตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน 
           2. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน  ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
           3. ก ำหนดและจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรวำงแผนระบบควบคุมภำยในสำหรับควำมเสี่ยงอ่ืนๆ 
ของโรงเรียน 
           4. จัดวำงระบบและด ำเนินกำรป้องกันควำมเสี่ยง โดยให้มีระบบกำรตรวจสอบภำยใน กำรควบคุมภำยใน 
และกำรบริหำรควำมเสี่ยง เพ่ือให้โรงเรียนใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรนโยบำย ก ำกับดูแลเชิงนโยบำยตำม
บทบำทและภำรกิจให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ของโรงเรียน  
           5. ให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้อทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำม
ภำรกิจ 
           6. ด ำเนินงำนควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
           7. ประสำนงำนด ำเนินกำรตรวจสอบและนิเทศพร้อมหำวิธีแก้ไขเพ่ือลดควำมเสี่ยง  
           8. ประเมินกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
           9. สรุปรำยงำนผลกำรประเมินควบคุมภำยใน 
 

 4.7  งานผลิตเอกสาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
            1. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรงำนเอกสำรต่ำง ๆ ของทำงรำชกำร เอกสำรด้ำนวิชำกำรและอ่ืนๆ
ภำยในหน่วยงำน รวมทั้งกำรผลิตเอกสำร กำรจัดท ำรูปเล่ม กำรถ่ำยส ำเนำเอกสำรและกำรบันทึกรำยละเอียดของ
รำยกำรต่ำง ๆ ตำมรูปแบบที่ทำงรำชกำรก ำหนด เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ อ้ำงอิงหรือเป็นหลักฐำนกำรด ำเนินงำนที่
เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้ำที่อื่นทีเ่กี่ยวข้อง      
             2. เตรียมควำมพร้อมในกำรใช้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ เครื่องใช้ให้บริกำรงำนเอกสำรต่ำงๆ   เช่น            
แบบพิมพ์ต่ำงๆ เครื่องถ่ำยเอกสำร เครื่องอัดส ำเนำ กระดำษ หมึกพิมพ์ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์เอกสำร 
เป็นต้น เพ่ือให้มีจ ำนวนเพียงพอครบถ้วน และพร้อมให้บริกำร 
             3. บริกำรงำนเอกสำรให้กับผู้มำรับบริกำร  ได้แก่ กำรถ่ำยเอกสำร อัดส ำเนำด้วยเครื่องอัตโนมัติ  หรือ
จัดชุดเอกสำร จัดท ำรูปเล่มประกอบกำรประชุม ค ำสั่งปฏิบัติงำนต่ำง ๆ  และประสำนงำนด้ำนเอกสำรกับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้บริกำรที่เหมำะสมตำมมำตรฐำนงำน 
             4. ควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดเครื่องมือเครื่องใช้ในกำรให้บริกำรงำน เอกสำร  และ
สำมำรถแก้ไขข้อขัดข้องของอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้เบื้องต้นได้ เ พ่ือให้มีสภำพคงทนพร้อมใช้งำน 
             5. สรุปสถิติรำยงำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน เสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือประกอบกำรวำงแผนในกำร
ให้บริกำรเชิงคุณภำพ 
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             6. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
             7. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับงำนบริกำรเอกสำรกับผู้ปฏิบัติงำน เพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพ 

   8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 4.8   งานยานพาหนะ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
           1. วำงแผน จัดท ำโครงกำรงบประมำณกำรจัดซื้อ ซ่อมบ ำรุงรถ ค่ำน้ ำมัน เชื้อเพลิง กำรประกันภัยรถ
โรงเรียนในแต่ละป ี 

2. จัดท ำระเบียบกำรใช้รถยนต์  
3. ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้รถโรงเรียนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
4. จัดตำรำงกำรใช้รถโดยค ำนึงถึงควำมจ ำเป็นเร่งด่วน หรือกำรขอใช้รถในเส้นทำงเดียวกัน เพ่ือควำม

ประหยัด  
5. จัดท ำบัญชีกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง และรำยงำนกำรใช้สิ้นเปลืองน้ ำมันรถ  
6. หำกมีควำมผิดปกติของเครื่องยนต์ ยำงรถยนต์ อ่ืนๆ ให้จัดส่งซ่อมทันที  
7. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนยำนพำหนะ  
8. รับผิดชอบ ดูแลรักษำกำรใช้ยำนพำหนะของโรงเรียน  
9. ประสำนงำนกับครู เพ่ือกำรใช้ยำนพำหนะของโรงเรียน  
10. รวบรวมข้อมูล สถิติกำรใช้และกำรบ ำรุงรักษำยำนพำหนะแต่ละคัน 
11. ควบคุมดูแลพนักงำนขับรถยนต์ ในกำรให้บริกำรแก่หน่วยงำนต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
12. ควบคุมดูแลกำรบ ำรุง ดูแล รักษำให้รถยนต์อยู่ในสภำพที่สมบูรณ์ พร้อมที่จะใช้ได้เสมอ เมื่อตรวจ

พบรถยนต์อยู่ในสภำพที่ไม่สมบูรณ์ ต้องซ่อมให้รำยงำนให้รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไปทรำบ  
13. ท ำทะเบียนหลักฐำนกำรใช้รถ ตำมแบบที่โรงเรียนก ำหนด ให้บันทึกกำรใช้รถเป็นประจ ำ และ

เป็นปัจจุบัน  
14. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี  
15. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 4.9   งานแผนงานและกรอบงบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษำวิเครำะห์นโยบำยของ สพฐ. และ สพม. เขต ๓๖ จัดท ำเป็นแผนกลยุทธ์กำรจัดกำรศึกษำ
ของโรงเรียน 

2. ก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจของสถำนศึกษำ จัดท ำกลยุทธ์โรงเรียน จัดระบบและพัฒนำองค์กร 
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3. จัดท ำแบบวิเครำะห์องค์กรและสภำพแวดล้อมขององค์กรร่วมกับฝ่ำยที่เก่ียวข้อง (SWOT 
Analysis) 

4. น ำกลยุทธ์โรงเรียน สู่กำรปฏิบัติ 
5. ด ำเนินกำรให้มีงำนโครงกำร / กิจกรรม ของโรงเรียน 
6. ให้ค ำแนะน ำแก่หน่วยงำนในกำรจัดท ำแผนงำน / โครงกำร / กิจกรรม 
7. รวบรวมงำนแผน /โครงกำร / กิจกรรม ของทุกฝ่ำยงำน จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและปฏิทินกำร

ปฏิบัติงำนประจ ำปีของทุกปี 
8. จัดท ำเอกสำรหนังสือแผนพัฒนำกำรศึกษำ และแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
9. จัดท ำโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียน จัดท ำมำตรกำรกำรปฏิบัติ และกำรพรรณนำงำนตำม

โครงสร้ำง และแจ้งให้ทุกหน่วยงำนทรำบและปฏิบัติตำม 
 
10. จัดท ำแผนรำยละเอียดงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำรให้มีควำมเชื่อมโยงกับผลผลิต และ

ผลลัพธ์ตำมกลยุทธ์ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำพร้อมวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน
งำน/โครงกำร / กิจกรรม 

11. จัดท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง ให้สอดคล้องกับประมำณรำยได้ของสถำนศึกษำ
จำกวงเงินงบประมำณ  

12. จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  ซึ่งระบุแผนงำน งำน/โครงกำร / 
กิจกรรมที่สอดคล้องวงเงินงบประมำณและวงเงินนอกงบประมำณทีได้รับตำมแผนระดมทรัพยำกร  น ำเสนอขอ
ควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

13. จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส  โดยก ำหนดปฏิทินงำนรำยเดือนให้เป็นไปตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ แล้วสรุปแยกเป็นรำยไตรมำส เป็นงบบุคลำกร งบอุดหนุน งบลงทุน  (แยก
เป็นค่ำครุภัณฑ ์และค่ำที่ดินสิ่งก่อสร้ำง) งบด ำเนินกำร (ตำมนโยบำยพิเศษ)  
   14. แจ้งจัดสรรวงเงิน ให้ฝ่ำยงำนภำยในของโรงเรียนรับไปด ำเนินกำร ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ  
   15. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณประเภทต่ำงๆ  ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณของโรงเรียน  

16. นิเทศติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรที่เสนอไว้ในแผน ฯ ของฝ่ำยงำนต่ำง ๆ 
17. รวมรวบเอกสำรสรุปประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแบบวงจรคุณภำพ PDCA  
18. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 4.10   งานสารสนเทศโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วิเครำะห์ ตรวจสอบ วำงแผนกำรด ำเนินงำนของงำนสำรสนเทศโรงเรียน 
2. ประสำนงำน จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของงำนสำรสนเทศโรงเรียน  

  3. ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนสำรสนเทศโรงเรียน  
  4. ประสำนกับผู้เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนรวบรวมข้อมูลของโรงเรียนจัดท ำเป็นสำรสนเทศ 
  5. ด ำเนินกำรประเมินผลงำนของงำนสำรสนเทศ 
   6. จัดท ำสรุปผลกำรประเมินรำยงำนโรงเรียนและชุมชน  

7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 4.11  งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วิเครำะห์ ตรวจสอบ วำงแผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำรพิเศษ  
2. ประสำนงำน จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของโครงกำรพิเศษ  
3. ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรให้เป็นไปตำมนโยบำย   
4. ประสำนกับผู้เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนโครงกำรพิเศษ   
5. ด ำเนินกำรประเมินผลงำนของโครงกำร  
6. จัดท ำสรุปผลกำรประเมินรำยงำนโรงเรียนและชุมชน  
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 4.12  งานส านักงานกลุ่มอ านวยการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ดูแลรับผิดชอบงำนธุรกำร/พัสดุของกลุ่มงำนอ ำนวยกำร จ่ำยหนังสือโดยประสำนงำนกับกลุ่มงำน
ต่ำงๆ ของโรงเรียนและหน่วยงำนภำยนอก 

2. จัดเอกสำรเผยแพร่เกี่ยวกับงำนในฝ่ำยงำนอ ำนวยกำร และงำนด้ำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
3. ประสำนงำนภำยในและภำยนอกและต้อนรับผู้มำติดต่อรำชกำร 
4. ร่ำง พิมพ์ บันทึก หนังสือรำชกำร ค ำสั่งต่ำงๆ ของกลุ่มงำนอ ำนวยกำรพร้อมประสำนงำน ฝ่ำย

ต่ำงๆ ของโรงเรียน 
5. ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรขออนุมัติ จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ตำมแผนปฏิบัติกำรและ

โครงกำรของกลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
  6. ควบคุมดูแล  ตรวจรับลงทะเบียนเบิกจ่ำยพัสดุและท ำทะเบียนคุมของกลุ่มงำนอ ำนวยกำร 

7. ติดตำม  ตรวจสอบเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงำนอ ำนวยกำรที่ได้มอบหมำยให้งำนต่ำงๆ ไปด ำเนินกำร 
และติดตำมให้ด ำเนินกำรเป็นไปตำมเวลำที่ก ำหนด  
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   8. ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำร/งำน/ในกลุ่มงำนอ ำนวยกำร สรุป ประเมินผลและ
รำยงำน  ให้ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบทุกสิ้นภำคกำรศึกษำและประเมินสรุปทุกสิ้นปีกำรศึกษำ โดยจัดท ำเอกสำรกำร
สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร/งำน ให้เป็นรูปเล่มให้เรียบร้อย สวยงำม 

9. จัดเก็บเอกสำร  ข้อมูลส ำคัญต่ำงๆ ของงำนให้เป็นระบบ  ปลอดภัย  และสะดวกต่อกำรใช้งำน  
และใช้เป็นข้อมูลในกำรอ้ำงอิง  
    10. ด ำเนินกำรเก็บรวบรวมข้อมูลระดับโรงเรียน และประมวลผลข้อมูลของกลุ่มงำนอ ำนวยกำรเพ่ือ
เผยแพร่แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดท ำสรุป รำยงำนกำรด ำเนินงำน สถิติที่เกี่ยวข้องต่ำงๆ ของกลุ่มงำนอ ำนวยกำร      
อย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง แล้วเสนอให้ผู้บริหำรทรำบ 

11. ดูแล  ตกแต่งส ำนักงำน  ให้สะอำด  เรียบร้อย  และอยู่ในสภำพที่เหมำะสมพร้อมให้บริกำร 
12. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

5.  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 5.1  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วิเครำะห์นโยบำย สภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรของกำรด ำเนินงำนวิชำกำร 
  2. วำงแผนพัฒนำงำนวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ ร่วมกันพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ในกำร
ด ำเนินงำนของกลุ่มงำนวิชำกำร 
    3.  จัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้งำนบริหำรงำนวิชำกำร
ต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อย 
  4.  ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงบประมำณ/โครงกำร/กิจกรรมประจ ำปีของโรงเรียน 
  5.  ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก 
    6.  อ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแล ติดตำม นิเทศกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนวิชำกำรตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
  7.  รับผิดชอบกำรนิเทศและติดตำมผลกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
    8. สนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ และทรัพยำกรที่ใช้ในกำร
จัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำนเพ่ือให้ฝ่ำยบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตัว มีคุณภำพและเกิด
ประสิทธิภำพ 
  9.  ส่งเสริมกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรและเสริมหลักสูตร 
  10. ดูแลรับผิดชอบด้ำนกำรจัดกำรเรียนรู้ของครูรวมทั้งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้เอกสำรประกอบกำรสอน
และแบบเรียน 
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  11. จัดวำงระบบพัฒนำกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญ ให้มีกำรศึกษำค้นคว้ำ
กำรสอนรูปแบบต่ำง ๆ   
  12. ด ำเนินกำรพัฒนำและส่งเสริมให้ครู-อำจำรย์ผลิต วัสดุอุปกรณ์ สื่อกำรเรียนกำรสอนต่ำงๆ บทเรียน
ส ำเร็จรูปบทเรียนโปรแกรม  ICT กำรจัดกำรเรียนกำรสอนด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำต่ำงๆ 
  13. จัดให้มีระบบควบคุม ติดตำมดูแล กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเรียนกำรสอนจัดให้มีกำรประเมินผลกำร
สอนของครู กำรปฏิบัติงำนของครูด้วยข้อมูลสถิติกำรเข้ำสอนรำยวัน ในรอบสัปดำห์ 
    14. ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตำมแบบประเมินผลฯ ของโรงเรียนอย่ำงน้อยภำคเรียนละ  2 
ครั้ง และให้มีกำรด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อสอบ วิเครำะห์ผลกำรสอบเพ่ือน ำไปปรับปรุงพัฒนำกำรเรียนกำรสอน
ต่อไป 
  15. ด ำเนินกำรพัฒนำครูผู้สอน  เพ่ือส่งเสริมควำมรู้ควำมก้ำวหน้ำ จัดปฐมนิเทศและมีกำรนิเทศภำยใน 
กำรปฏิบัติงำนวิชำกำร จัดประชุม อบรมเชิงปฏิบัติกำรก่อนเปิดภำคเรียนโดยใช้วิทยำกรทั้งภำยในและภำยนอก  
ให้คณะครู ได้เรียนรู้ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอน และเตรียมตัวเพ่ือเป็นครูที่ดี  จัดเวลำให้คณะ
ครูได้ประชุมปฏิบัติกำร วำงแผนกำรสอนร่วมกัน จัดท ำบันทึกกำรสอน จัดท ำสื่อกำรสอน  
    16. จัดให้คณะครูอำจำรย์ไปศึกษำดูงำน ไปทัศนศึกษำ ส่งคณะครูเข้ำร่วมประชุมสัมมนำ เข้ำฝึกอบรม 
หรือศึกษำต่อ จัดท ำเอกสำรวิชำกำร เอกสำรส่งเสริมควำมรู้และแนวปฏิบัติ เอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอน
รำยวิชำของครูผู้สอน และติดตำมประเมินให้ค ำปรึกษำช่วยแก้ปัญหำให้ครู ให้สำมำรถปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ได้
ถูกต้อง ครบถ้วนด้วยควำมรำบรื่นเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
    17. มีระบบติดตำมดูแลให้ครูผู้สอนทุกคนเข้ำสอน / ออกห้องสอนตรงตำมเวลำมีระบบติดตำมดูแล    
กำรสอนซ่อมเสริมทั้งในตำรำงสอนและนอกตำรำงสอน 
  18. ประเมินผล รำยงำนกำรปฏิบัติงำน อุปสรรค ปัญหำ แนวทำงแก้ไข เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน
วินิจฉัย สั่งกำร 
  19. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 5.2  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  2. วิเครำะห์นโยบำย หลักสูตร สภำพท้องถิ่น และผู้เรียน วิเครำะห์ปัญหำ และวำงแผนหลักสูตรกำร
เรียนกำรสอน 
  3. ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
  4. รวบรวมข้อมูลควำมต้องกำรทำงด้ำนวัสดุ  สื่อกำรเรียนกำรสอน รวมทั้งแบบเรียน หนังสืออ้ำงอิงให้
ฝ่ำยที่เก่ียวข้องส ำหรับใช้ในกลุ่มสำระ 
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    5. รับผิดชอบร่วมกับฝ่ำยวิชำกำรในกำรพัฒนำงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  6. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรและเสริมหลักสูตร 
  7. ร่วมประชุมครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้อย่ำงสม่ ำเสมอ 
  8. ก ำกับ ติดตำม นิเทศ รวบรวมและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของครูในกลุ่มสำระเสนอต่อหัวหน้ำกลุ่ม
งำนและผู้บริหำรตำมล ำดับ 
  9. ปฏิบัติกำรสอนตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
  10.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 5.3  งานหลักสูตรสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
    1. วิเครำะห์นโยบำย ศึกษำหลักสูตร สภำพท้องถิ่น และผู้เรียน วิเครำะห์ปัญหำ และวำงแผนหลักสูตร
กำรเรียนกำรสอน 
 2. ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับหลักสูตร  กำรใช้หลักสูตรให้สอดคล้องกับปรัชญำ จุดประสงค์  นโยบำย
ของโรงเรียนและให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยของหลักสูตร 
 3.  จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตร 
 4.  จัดท ำกำรประเมินกำรใช้หลักสูตร  พร้อมทั้งปรับปรุงและพัฒนำ 
  5. ด ำเนินกำรให้ทุกกลุ่มสำระปฏิรูปกระบวนกำรเรียนรู้ให้สอดคล้องกับแนวจัดกำรศึกษำใน
พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
  6.  ก ำกับ ติดตำม ให้ค ำปรึกษำ ประเมินผล และปรับปรุงพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้แก่ครูผู้สอน 
  7.  จัดวำงระบบด ำเนินกำรด้ำนกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน ให้ครู -อำจำรย์ด ำเนินงำน
ตำมแนวทำงที่ถูกต้อง 
  8. ติดตำมดูแลให้ครู-อำจำรย์ได้ปฏิบัติงำนด้ำนหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอนที่รับผิดชอบให้ครบถ้วน    
เรียบร้อย   
    9.  ด ำเนินกำรให้ครูผู้สอนทุกคนต้องมีกำรออกแบบโครงสร้ำงรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำร
จัดกำรเรียนรู้รำยวิชำ และสอนตำมแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ มีระบบติดตำม ตรวจแผนกำรเรียนรู้  แบบบันทึกผล
กำรเรียนรู้ ปพ.๕    
  10. ศึกษำวิเครำะห์แผนกำรเรียน แนวกำรเรียนและจัดแผนกำรเรียนแนวกำรเรียนตำมสภำพควำม
เหมำะสม  ควำมพร้อมของโรงเรียนและให้สนองควำมต้องกำรของท้องถิ่น  ผู้ปกครอง  นักเรียน และจะต้องมี
กำรติดตำมศึกษำ วิเครำะห์  ทั้งแผนกำรเรียนที่จัดและนักเรียนที่เรียน  เพื่อตรวจสอบปัญหำข้อควรแก้ไข     
     11. ส่งเสริมกำรใช้แหล่งวิทยำกำร จัดท ำบัญชีแหล่งอำชีพท้องถิ่น  สถำนที่ประกอบกำร  แหล่งวิชำกำร 
เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนรู้ 
  12. จัดให้มีกำรประชุม อบรม และให้ควำมรู้เกี่ยวกับหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักสูตร
สถำนศึกษำ และสำมำรถน ำไปสู่กำรปฏิบัติได้  
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  13. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 5.4  งานทะเบียนและการวัดผลและประเมินผล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
    1. วำงแผนและจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนทะเบียนและกำรวัดผลประเมินผล 
  2. จัดเตรียมเอกสำรกำรรับมอบตัวนักเรียนและตรวจสอบหลักฐำนต่ำง ๆ ให้ครบถ้วนถูกต้อง รวมทั้ง
ออกเลขประจ ำตัวให้กับนักเรียนและเก็บเอกสำรหลักฐำนของนักเรียนให้เรียบร้อย สะดวกต่อกำรติดตำม ค้นหำ 
  3. ควบคุมดูแลกำรจัดท ำทะเบียนนักเรียนตลอดจนกำรแก้ไขปัญหำทะเบียนประวัติของนักเรียนและ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลงทะเบียนเรียนรำยวิชำกำรเรียนซ้ ำ จัดท ำและจัดเก็บเอกสำรผลกำรเรียน จัดเตรียมแบบ
พิมพ์ค ำร้องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนทะเบียน ออกใบรับรองผลกำรเรียน  และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรเรียนและกำร
จบหลักสูตรต่ำง ๆ 
  4. จัดท ำและรำยงำนผลต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียน เพ่ือรำยงำนให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำม
ระเบียบจัดท ำและด ำเนินกำรมอบเอกสำรต่ำง ๆ  ให้กับนักเรียน 
  5. ควบคุมดูแล นิเทศติดตำมกำรวัดผลประเมินผล พัฒนำกระบวนกำรวัดผลให้สอดคล้องกับแนวกำร
ประเมินผลตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ .ศ. 2542 และตำมระเบียบกำรวัดผลประเมินผลตลอดจน
จัดหำเอกสำรแบบฟอร์มที่ใช้ในงำนทะเบียนและกำรวัดผลประเมินผล จัดให้มีกำรตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ  ให้
ถูกต้อง ตรวจสอบวิเครำะห์เครื่องมือวัดผลประเมินผลให้ถูกต้องและมีประสิทธิภำพอย่ำงสม่ ำเสมอ 
  6. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพกำรวัดผลประเมินผลอย่ำงสม่ ำเสมอตลอดจนด ำเนินกำร
รวบรวมสถิติข้อมูล จัดท ำสำรสนเทศ งำนทะเบียนและกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียน ตลอดจนด ำเนินกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนผลให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
  7. วำงแผนพัฒนำระบบข้อมูล  GPA ของนักเรียน ให้มีควำมถูกต้องเป็นปัจจุบันตลอดเวลำกำรศึกษำใน
โรงเรียน 
  8. จัดระบบ  จัดเก็บ  วิเครำะห์ข้อมูลและจัดท ำระบบข้อมูล GPA , PR ข้อมูลของนักเรียนให้เป็นระบบ 
ให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลง และกำรน ำไปใช้อย่ำงเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง  แม่นย ำ สอดคล้องกับควำมต้องกำรของ
โรงเรียน 
  9. ประสำนงำนกับครูประจ ำชั้น และบุคลำกรทุกฝ่ำย เพ่ือจัดท ำระบบข้อมูล GPA และข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบัน  ถูกต้อง  แม่นย ำ 
  10. ตรวจควำมถูกต้อง ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร เพื่อรำยงำนข้อมูลให้กับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง ตลอดจน
เผยแพร่ข้อมูล GPA ให้กับนักเรียนและผู้ปกครอง 
  11. จัดท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียน 
  12. ด ำเนินกำรรับเข้ำ – ย้ำยออกของนักเรียน 
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    13. จัดท ำบัญชีรำยชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น กรอกข้อมูล/แก้ไขข้อมูลในโปรแกรม Student 

 14.  ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับจ ำนวนนักเรียนที่เข้ำใหม่และลำออก  จ ำนวนนักเรียนทั้งหมด
แยกตำมระดับชั้นและประเภทในแต่ละปีกำรศึกษำ 
  15. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 5.5  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
    1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรมให้กับนักเรียน ได้เลือกกิจกรรมตำมควำมสนใจอย่ำงหลำกหลำย 
  2. จัดบุคลำกรเป็นที่ปรึกษำกิจกรรมตำมหลักสูตรทั้งกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนำรี  ยุวกำชำด  นักศึกษำ
วิชำทหำร  และกิจกรรมชุมนุมต่ำง ๆ 
  3. นิเทศ  ติดตำม ก ำกับ ดูแล ให้กำรด ำเนินงำนกิจกรรมตำมหลักสูตรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ จัดให้
มีกำรวัดผลประเมินผลกิจกรรมตำมหลักสูตรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
  4. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรมนักเรียน ตลอดจนจัดบุคลำกรเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ที่จัดขึ้นทั้ง
ภำยในและภำยนอกโรงเรียน  โดยเฉพำะกิจกรรมที่เกี่ยวกับสถำบันชำติ  ศำสนำ  พระมหำกษัตริย์ และกิจกรรม
ประเพณีต่ำง ๆ  
  5. ประสำนงำนกับทุกฝ่ำย ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ทุกงำนในโรงเรียนและหน่วยงำนภำยนอกโรงเรียน
ในกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดสัมพันธภำพที่ดีต่อ
ชุมชน สังคมและท้องถิ่น 
  6. จัดหำวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต่อกำรจัดกิจกรรมทั้งกิจกรรมตำมหลักสูตรและงำนกิจกรรม   
ทั่ว ๆ ไป 
  7. ประเมินผล รำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทรำบ  เมื่อด ำเนินกำร
จัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสร็จสิ้นและหรือเม่ือสิ้นปีกำรศึกษำ 
  8.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 5.6  งานแนะแนว 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
     1. วำงแผนและด ำเนินงำนแนะแนวให้ครอบคลุมทั้ง ๕ บริกำร ๓ ประเภทของงำนแนะแนว และ
ยุทธศำสตร์กำรแนะแนว 
  2. วิเครำะห์สภำพปัญหำและควำมต้องกำรของผู้เรียนทั้งปัญหำรำยบุคคลและปัญหำโดยส่วนรวมของ
นักเรียนเพื่อน ำไปใช้ในกำรด ำเนินงำนแนะแนวให้เกิดประสิทธิภำพ 
  3. ประสำนงำนกับครูประจ ำชั้น และทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้อง 
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  4. ก ำกับ ติดตำม ดูแล นิเทศ แก่ครูประจ ำชั้นและบุคลำกรทุกฝ่ำยในกำรให้กำรแนะแนว ให้ด ำเนินไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  5. ประสำนงำน ด ำเนินกำรพิจำรณำคัดเลือกนักเรียนในกำรรับทุนต่ำง ๆ รวบรวมและเผยแพร่ข่ำวสำร
และสำระประโยชน์ต่อกำรเรียน กำรแสวงหำควำมรู้  กำรศึกษำต่อ กำรประกอบอำชีพให้กับนักเรียน 
    6. บริกำรให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียนในด้ำนพฤติกรรม กำรศึกษำและกำรประกอบอำชีพ 
  7. บริกำรข่ำวสำรข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำและอำชีพ 
  8. บริกำรจัดหำงำนให้กับนักเรียน  พัฒนำสื่อ เครื่องมือ และระบบสำรสนเทศทำงกำรแนะแนว 
  9. บริกำรแบบทดสอบต่ำง ๆ แก่นักเรียน 
  10. ส่งเสริมสนับสนุนกำรศึกษำเพ่ืออำชีพและศึกษำต่อในระดับสูง 
    11. ให้กำรบริกำร ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำ และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้ำน กำรเรียน ,
กำรศึกษำต่อ, กำรประกอบอำชีพ, ทุนกำรศึกษำ, กำรพัฒนำทักษะชีวิต และสังคม หรือด้ำนอ่ืนๆ ตำมควำม
เหมำะสม 
    12. จัดป้ำยนิเทศ ข้อมูล ข่ำวสำร ด้ำนกำรแนะแนวอย่ำงต่อเนื่อง ทันเหตุกำรณ์ 
    13. ร่วมกับหน่วยงำน ผู้ปกครอง ครู มูลนิธิ ในกำรจัดหำทุนกำรศึกษำ 
  14.  ประสำนงำน ด ำเนินกำรพิจำรณำคัดเลือกนักเรียนในกำรรับทุนต่ำง ๆ รวบรวมและเผยแพร่
ข่ำวสำรและสำระประโยชน์ต่อกำรเรียน กำรแสวงหำควำมรู้  กำรศึกษำต่อ กำรประกอบอำชีพให้กับนักเรียน 
    15. จัดกิจกรรมคำบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือกำรด ำเนินกำรด้ำนกิจกรรมแนะแนว 
  16. รำยงำนผลนักเรียนรับทุนกำรศึกษำ ข้อมูลสถิติของงำนแนะแนวต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
  17. จัดท ำข้อมูลสถิติและติดตำมผลนักเรียนที่จบกำรศึกษำ ตลอดจนจัดกิจกรรมแนะแนวบริกำรแก่ 
นักเรียนและชุมชน 
  18. จัดท ำกำรวิเครำะห์  และคัดกรองนักเรียนพิเศษ / นักเรียนเรียนรวม  ประสำนงำนกับผู้ปกครอง
และผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ 
  19. ด ำเนินกำรช่วยเหลือนักเรียนพิเศษ /นักเรียนเรียนรวม ทั้งในด้ำนกำรเรียน ด้ำนพฤติกรรม ด้ำน
สังคม รวมทั้งจัดกิจกรรมส่งเสริมศักยภำพของนักเรียนเรียนรวมนอกเวลำ เพ่ือให้นักเรียนสำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืน
ได้อย่ำงมีควำมสุข 
  20. จัดท ำข้อมูลกำรพัฒนำกำรพัฒนำนักเรียนพิเศษ / นักเรียนเรียนรวม แล้วเสนอฝ่ำยบริหำรทรำบ  
  21. จัดท ำ จัดหำสื่อ นวัตกรรมเพ่ือช่วยพัฒนำนักเรียนพิเศษ / นักเรียนเรียนรวม ตำมควำมเหมำะสม 
  22. ส่งเสริมให้ครูผู้สอนจัดท ำแผน IIP  และแผน IEP  ครบทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  23. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 5.7  งานห้องสมุด 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1.  วำงแผนพัฒนำระบบกำรให้บริกำรของห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  ให้อ ำนวยประโยชน์ต่อบุคลำกรทั้ง
ในและนอกโรงเรียนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      2.  จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและพัฒนำงำนห้องสมุดตำมงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรร 
  3.  จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้แก่นักเรียนและบุคลำกรเพ่ือส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำนและกำรเรี ยนรู้
ตลอดปีกำรศึกษำ 
  4.  จัดหำ คัดเลือก วัสดุ เอกสำร สิ่งพิมพ์ เข้ำห้องสมุดโดยค ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของบุคลำกร   
       5.  จัดห้องสมุดให้มีบรรยำกำศท่ีเอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 
  6.  จัดท ำระบบกำรเก็บข้อมูล  ทะเบียนหนังสือวัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน จัดท ำสถิติ
ข้อมูลสำรสนเทศกำรใช้ห้องสมุด   
    7.  ดูแลซ่อมแซมบ ำรุงรักษำวัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งพิมพ์ หนังสือ วำรสำรในห้องสมุดให้สำมำรถบริกำรแก่ผู้มำ
ใช้ได้สม่ ำเสมอ 
  8.  ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง แก่นักเรียนและบุคลำกรในกำรใช้ศูนย์ห้องสมุด  เพ่ือกำรศึกษำค้นคว้ำ จัดท ำ
คู่มือกำรใช้ห้องสมุด 

 9.  ให้บริกำรในกำรค้นคว้ำข้อมูลทั้งภำยในและภำยนอกห้องสมุด 
  10.  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนห้องสมุด เมื่อสิ้นสุดแต่ละงำน/กิจกรรมและเมื่อสิ้นปี
กำรศึกษำให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
  11.  สอนและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  5.8 งานศิลปะ  ดนตรี  นาฏศิลป์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
     1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมงำนศิลปะ  ดนตรี  และนำฏศิลป์ 
   2. วำงแผนก ำหนดกำรด ำเนินงำนด้ำนดนตรีพ้ืนเมือง ดนตรีสำกล นำฏศิลป์ไทย พื้นเมืองและสำกล 
 3. ควบคุม ดูแล ฝึกซ้อมเตรียมควำมพร้อมนักเรียนส ำหรับกำรแสดงภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
    4. ดูแล รักษำอุปกรณ์  ดนตรี นำฏศิลป์ และเครื่องแต่งกำยให้อยู่ในสภำพที่ดีและสำมำรถใช้งำนได้
เป็นปัจจุบัน 
 5.  ฝึกซ้อมวงโยธวำทิต  วงดนตรีลูกทุ่ง  ศิลปะพ้ืนบ้ำน  และสำมำรถน ำไปร่วมกับชุมชนได้ 

  6.  จัดท ำทะเบียนเครื่องดนตรีทุกชนิดของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและสำมำรถตรวจสอบได้ 
 7.  จัดท ำงบประมำณโครงกำร กิจกรรมของงำนดนตรี นำฏศิลป์ประจ ำปี 
 8.  จัดกิจกรรมสนับสนุนหน่วยงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  9.  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนดนตรี นำฏศิลป์หลังกำรจัดกิจกรรมทุกครั้ง 
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  10. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 5.9  งานประกันคุณภาพและการประเมินภายใน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียนชียงม่วนวิทยำคมที่สอดคล้อง
กับยุทธศำสตร์ แผนพัฒนำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และมำตรฐำนกำรศึกษำของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน 
            2. ก ำหนดนโยบำยและปฏิทินปฏิบัติงำนกำรประกันคุณภำพภำยใน 
   3. เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำสู่
หน่วยงำนและผู้ปฏิบัติ  

4. พัฒนำผู้เรียน บุคลำกร หรือสถำนศึกษำ สู่ตัวบ่งชี้ในแต่ละมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียนและให้
สอดคล้องกับมำตรฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๓๖ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนรับรองและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ(องค์กรมหำชน)  
            5. ก ำกับดูแลให้ทุกงำนมีกำรจัดระบบประกันคุณภำพอย่ำงสม่ ำเสมอ 

6. ติดตำม ตรวจสอบ ทบทวน และประเมินผลกำรด ำเนินกำรในมำตรฐำนที่รับผิดชอบ 
            7. ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบและประเมินคุณภำพของทุกงำนเพ่ือรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลใน
ภำพรวมและน ำเสนอต่อผู้บริหำร 
 8. รวบรวม จัดเตรียมหลักฐำน เอกสำร และร่องรอยจำกผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้องในมำตรฐำนและตัว
บ่งชี้ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้เรียบร้อย เพ่ือรับกำรประเมินภำยในจำกหน่วยงำนต้น
สังกัด  และกำรประเมินภำยนอกจำกส ำนักงำนรับรองและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ(องค์กรมหำชน) 
   9. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองของโรงเรียนเชียงม่วนวิทยำคมเพ่ือเผยแพร่ต่อสำธำรณชน  
   10. น ำผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะ มำปรับปรุงกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพภำยในของ
โรงเรียนอย่ำงต่อเนื่อง  

11. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 5.10  งานวิจัยและพัฒนาบุคลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท ำโครงสร้ำงงำนวิจัย และก ำหนดรูปแบบกำรพัฒนำ 
2. วิเครำะห์สภำพปัญหำที่ต้องกำรพัฒนำและแก้ปัญหำ และส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำ 
3. จัดท ำแผน  โครงกำร  และกิจกรรมส ำหรับงำนวิจัยและกำรพัฒนำบุคลำกร 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูทุกคนท ำวิจัย  
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   5. วำงแผน ก ำกับ ติดตำม ส่งเสริม กำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรอบรม กำรศึกษำดูงำน กำรฝึกงำนเฉพำะ
ต ำแหน่ง กำรศึกษำต่อ เพื่อให้สอดคล้องตำมนโยบำยปฏิรูปกำรศึกษำด้ำนกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   6. จัดโครงกำรพัฒนำควำมก้ำวหน้ำให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีวิทยฐำนะสูงขึ้น
ส่งเสริมกำรเปลี่ยนต ำแหน่งสำยงำนในหน้ำที่ให้สูงขึ้น 

7. จัดเตรียมข้อมูลทำงวิชำกำร จัดให้มีกำรประชำสัมพันธ์ จัดอบรมให้ควำมรู้เพื่อบริกำรครู  
   8. จดัหำอุปกรณ์ทำงเทคโนโลยี สื่อ งำนวิจัยทำงกำรศึกษำเพ่ือให้ครูผู้สอนได้พัฒนำงำนวิจัย  
  9. ตรวจประเมินผลงำนวิจัยในชั้นเรียนโดยเชิญวิทยำกรให้ควำมรู้  เสนอแนะปรับปรุงให้งำนมี
ประสิทธิภำพ  
   10. ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมสมรรถนะกำรปฏิบัติงำน ภำระงำน
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรในโรงเรียน 
  11. จัดท ำข้อมูลผลงำนวิจัยในชั้นเรียนของครูทุกคน เพ่ือเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้  

12. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
13. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 2.11  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ    
   1. ศึกษำวิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ (ICT) เพ่ือจัดกำรเรียนกำรสอนและ                    
กำรบริหำรงำนภำยในโรงเรียน  
   2. จัดระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรเรียนรู้  

3. ดูแลรักษำและให้บริกำรระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์  
4. ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำและกำรใช้ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เพ่ือจัดกำร

เรียนกำรสอน และกำรพัฒนำกลุ่มงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำบุคคล ครอบครัว องค์กร และหน่วยงำนอื่นๆ  
   5. ควบคุม ติดตำม และสนับสนุนกำรใช้คอมพิวเตอร์เพื่อส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน และกำรให้บริกำร 
ในด้ำนกำรเก็บข้อมูล สถิติ ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำวิเครำะห์ผลกำรเรียนกำรสอน  กำรวิเครำะห์ข้อสอบ 
งำนทะเบียนนักเรียน งำนวิเครำะห์วิจัยและงำนกำรสอน 

6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 5.12  งานนิเทศการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ    
     1. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็นกระบวนกำร
ท ำงำนร่วมกัน ใช้เหตุผลกำรนิเทศ เป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคลให้มีคุณภำพ กำรนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร เพ่ือให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้ำวหน้ำ และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 
    2. จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนกำร 

 3. จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

 4. จัดเก็บข้อมูล จัดแฟ้มภำยในให้สำมำรถค้นหำข้อมูลได้ 
    5. มีกำรประเมินผล และสรุปกำรนิเทศประจ ำปี 
  - ส ำรวจและรวบรวมปัญหำกำรเรียนกำรสอนจำกครูผู้สอนเพ่ือพิจำรณำหำทำงแก้ไข 

 - จัดประชุมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ งำน เพ่ือวิเครำะห์ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นเพ่ือจัดโครงกำร
นิเทศภำยในโรงเรียนและภำยในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
   - ร่วมกับคณะกรรมกำรวิชำกำรวำงแผนจัดกิจกรรมกำรนิเทศในรูปแบบต่ำงๆ เช่น ประชุม 
ปรึกษำหำรือ อบรมสัมมนำ ประชุมปฏิบัติกำร ประชุมอภิปรำย จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ควำมรู้ ฯลฯ 
   - ให้ค ำแนะน ำและปรึกษำ เพ่ือปรับปรุงกำรเรียนกำรสอน 
   - ส่งเสริมและแนะน ำให้กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ และบันทึกกำรสอน กำรจัดท ำผลงำนทำง
วิชำกำร เพื่อควำมก้ำวหน้ำของครู นิเทศกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมแผนกำรเรียนรู้ และบันทึกกำรสอน 
   - นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอนและจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 
   - จัดให้มีกำรนิเทศกำรเรียนกำรสอนแก่ครูในกลุ่มสำระต่ำงๆ โดยเน้นกำร นิเทศที่ร่วมมือ ช่วยเหลือ
กันแบบกัลยำณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตำม
ควำมเหมำะสม 
   6. จัดเตรียมข้อมูลกำรนิเทศกำรสอน กำรนิเทศกำรใช้หลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือรองรับกำรประเมิน
คุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำและโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 

 7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 5.13  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ    
    1. ศึกษำ วิเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรในกำรใช้สื่อและเทคโนโลยี เพ่ือกำรจัดกำรเสนอ และกำร
บริหำรวิชำกำร  
   2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผลิตสื่อ และพัฒนำสื่อ  
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  3. จัดหำสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
 4. ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำกำรใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือใช้ในกำร

เรียนกำรสอน กำรพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่นๆ  
 5. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องที่ใช้สื่อ เพ่ือให้บริกำรส ำหรับกำรเรียนกำรสอน  
   6. จัดอบรมบุคลำกร คร ูให้มีควำมรู้ในกำรใช้และผลิตสื่อ  
  7. ควบคุม ดูแลและบริหำรกำรใช้สื่อเทคโนโลยี  
 8. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมในกำรใช้และผลิตสื่อ เช่น กำรประกวดสื่อ  
 9. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อโรงเรียน 
 10. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 

 5.14  งานนักศึกษาวิชาทหาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1. วิเครำะห์ ตรวจสอบ วำงแผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำรนักศึกษำวิชำทหำร 
  2. ประสำนงำน จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของโครงกำรนักศึกษำวิชำทหำร 
   3. ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรนักศึกษำวิชำทหำรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
   4. ประสำนกับหน่วยงำนของสังกัดนักศึกษำวิชำทหำรในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนของ
นักศึกษำวิชำทหำร  
   5. ด ำเนินกำรประเมินผลงำนของโครงกำรนักศึกษำวิชำทหำร  
    6. จัดท ำสรุปผลกำรประเมินรำยงำนเสนอต่อบริหำรสถำนศึกษำ  
  7. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 5.15  งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วิเครำะห์ ตรวจสอบ วำงแผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำรพิเศษ  
  2. ประสำนงำน จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของโครงกำรพิเศษ  
   3. ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรให้เป็นไปตำมนโยบำย  
   4. ประสำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนของนักเรียนในโครงกำรพิเศษ  
   5. ด ำเนินกำรประเมินผลงำนของโครงกำร  
    6. จัดท ำสรุปผลกำรประเมินรำยงำนโรงเรียนและชุมชน  
  7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 5.16  งานส านักงานกลุ่มวิชาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ดูแลรับผิดชอบงำนธุรกำร/พัสดุของกลุ่มงำนวิชำกำร ท ำทะเบียน รับหนังสือเข้ำ-ออก จ่ำยหนังสือ
โดยประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำงๆ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนของโรงเรียนในกำรท ำหนังสือออกเพ่ือติดต่อกับ
หน่วยงำนภำยนอก 
  2. หัวหน้ำกลุ่มปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรคณะกรรมกำรกลุ่มงำนวิชำกำร 
  3. จัดเอกสำรเผยแพร่เกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของโรงเรียน และงำนด้ำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย  
   4. จัดส ำนักงำนวิชำกำรให้เป็นศูนย์วิชำกำร และเอกสำรข้อมูลสถิติทำงด้ำนวิชำกำร  
  5. ด ำเนินกำรเก็บรวบรวมข้อมูลระดับโรงเรียน และประมวลผลข้อมูลด้ำนวิชำกำรเพื่อเผยแพร่แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
  6. กำรผลิตเอกสำรประกอบกำรเรียนและกำรสอบ 
  7. ด ำเนินกำรขออนุมัติท ำลำยเอกสำรรำชกำรของกลุ่มงำนวิชำกำรตำมระเบียบ 
  8. ประสำนงำนภำยในและภำยนอกและต้อนรับผู้มำติดต่อรำชกำร 
  9. ร่ำง พิมพ์ บันทึก หนังสือรำชกำร ค ำสั่งต่ำงๆ ของกลุ่มงำนวิชำกำรพร้อมประสำนงำน ฝ่ำยต่ำงๆ 
ของโรงเรียน 
  10. จัดท ำรำยกำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ บ ำรุงรักษำซ่อมแซมพร้อมส ำรวจ ตรวจสอบประจ ำปี 
  11. ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรขออนุมัติ จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ตำมแผนปฏิบัติกำรและ
โครงกำรของกลุ่มงำนวิชำกำร 
  12. ควบคุมดูแล  ตรวจรับลงทะเบียนเบิกจ่ำยพัสดุและท ำทะเบียนคุมของกลุ่มงำนวิชำกำร 
  13. ติดตำม  ตรวจสอบเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนที่วิชำกำรได้มอบหมำยให้งำนต่ำงๆ ไปด ำเนินกำร และ
ติดตำมให้ด ำเนินกำรเป็นไปตำมเวลำที่ก ำหนด  
  14. ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำร/งำน/ในกลุ่มบริหำรวิชำกำร สรุป ประเมินผลและ
รำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบทุกสิ้นภำคกำรศึกษำและประเมินสรุปทุกสิ้นปีกำรศึกษำ  โดยจัดท ำเอกสำรกำร
สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร งำนเป็นรูปเล่มให้เรียบร้อย สวยงำม 
  15. จัดเก็บเอกสำร  ข้อมูลส ำคัญต่ำงๆ ของงำนวิชำกำรให้เป็นระบบ  ปลอดภัย  และสะดวกต่อกำร
ใช้งำน  และใช้เป็นข้อมูลในกำรอ้ำงอิง  
    16. ด ำเนินกำรเก็บรวบรวมข้อมูลระดับโรงเรียน และประมวลผลข้อมูลด้ำนวิชำกำรเพ่ือเผยแพร่แก่   
ผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดท ำสรุป รำยงำนกำรด ำเนินงำน สถิติที่เกี่ยวข้องต่ำงๆ ของกลุ่มงำนวิชำกำร อย่ำงน้อย ภำคเรียน
ละ 1 ครัง้ แล้วเสนอให้ผู้บริหำรทรำบ 
   17. ดูแล  ตกแต่งส ำนักงำน  ให้สะอำด  เรียบร้อย  และอยู่ในสภำพที่เหมำะสมพร้อมให้บริกำร 
  18. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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6.   กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
6.1  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. วิเครำะห์นโยบำย สภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรของกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนกิจกำร
นักเรียน 
   2. วำงแผนพัฒนำงำนกิจกำรนักเรียนให้มีประสิทธิภำพ ร่วมกันพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ                          
ในกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
  3. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร / กิจกรรม วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มงำนกิจกำร
นักเรียน  
   4. ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก 
    5. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียนให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบ
ของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร / กิจกรรม 
    6. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำร ในส ำนักงำนกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน เสนอควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติ  
    7. เป็นกรรมกำรพิจำรณำควำมผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 
   8. ปกครองดูแล ให้ควำมอบอุ่น ควำมปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนใน
บำงโอกำส  
    9. ให้ค ำแนะน ำในด้ำนควำมประพฤติของนักเรียน และครู-อำจำรย์ให้สำมำรถปรับตัวเข้ำกับสังคม 
และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี  
    10. วำงแผนป้องกัน ควบคุม และกำรแก้ปัญหำ พฤติกรรมที่ไม่ เหมำะสมกับสภำพนักเรียน  

11. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับระเบียบวินัย  
    12. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงำนกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน
เพ่ือป้องกันและแก้ไข  

13. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครอง ติดตำมแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน  
14. ช่วยเหลือและให้บริกำรนักเรียนที่มีปัญหำตำมโอกำสอันควร  

       15. อ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแล ติดตำม นิเทศกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียนตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
   16. ประเมินผล รำยงำนกำรปฏิบัติงำน อุปสรรค ปัญหำ แนวทำงแก้ไข เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน
วินิจฉัยสั่งกำร 
   17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 6.2  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร / กิจกรรม วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินงำนระบบดูแล 
2. จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษำ  
3. ตรวจสอบกำรโฮมรูมของครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น  
5. ประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับชั้น / หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรปรับปรุงพัฒนำส่งเสริมนักเรียน

กลุ่มเสี่ยง /  มีปัญหำ / ควำมสำมำรถพิเศษ รวมทั้งก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำ  
6. ประสำนครูที่ปรึกษำเพ่ือออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนตำมควำมเหมำะสม  
7. จัดท ำเอกสำรเพื่อคัดกรองนักเรียน  
8. นิเทศ / ติดตำมให้ควำมช่วยเหลือครูที่ปรึกษำในกำรใช้เอกสำรประกอบกำรประเมินนักเรียนตำม

ขั้นตอนของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
9. สรุปและประเมินผลกำรด ำเนินงำน  เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  เพ่ือน ำข้อบกพร่องต่ำงๆ มำ

ปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพ  
10. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำร / กิจกรรมต่อผู้ที่เก่ียวข้อง  

           11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 6.3  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
    1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร / กิจกรรม วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินงำนส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม 
    2. ประสำนงำนกับหน่วยงำนในโรงเรียน และนอกโรงเรียนเพื่อเสริมสร้ำงคุณธรรมจริยธรรม 
นักเรียน รวมทั้งกำรก ำหนดโครงกำร / กิจกรรมที่เก่ียวข้อง  
    3. ประสำนงำนในกำรจัดกิจกรรม เสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
    4. สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี และมีควำมสำมำรถในด้ำนกิจกรรม เช่น 
มอบรำงวัล เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท ำควำมดีด้ำนต่ำง ๆ  

  5. รับผิดชอบงำน / โครงกำรที่เป็นกิจกรรมส่งเสริมด้ำนกำรพัฒนำคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
    6. ปลูกฝัง สร้ำงจิตส ำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้ำที่กำรพัฒนำ และดูแลบริเวณโรงเรียน 
เรื่องควำมสะอำด กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมของโรงเรียน  
    7. ให้ควำมร่วมมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำ ของชุมชน เช่น วันส ำคัญทำงศำสนำ และวันส ำคัญของ
ชำติ  
    8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม/ควำมรับผิดชอบต่อสังคม  
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    9. ก ำหนดกฎระเบียบของโรงเรียน ตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียน
หรือนักศึกษำ  

  10. จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม  
  11. จัดให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน  
  12. จัดท ำหลักฐำนกำรแก้ไขพฤติกรรมตำมวิธีกำรที่ก ำหนด  
  13. ควบคุม ก ำกับดูแล เอำใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม  
  14. ประสำนงำนกับฝ่ำยแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสมของ 

นักเรียน  
  15. ประสำนกับผู้ปกครอง ครูประจ ำชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม  
  16. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำร / กิจกรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  

           17. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 6.4  งานกิจการสภานักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดท ำเอกสำรชี้แจง เผยแพร่หลักกำรของประชำธิปไตยโรงเรียน  
  2. จัดให้มีหลักฐำนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตย  
    3. ประสำนกับครูของโรงเรียน/ฝ่ำยต่ำงๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมกำรสภำนักเรียน ให้สอดคล้องกับ
นโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  
    4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยำกำศของประชำธิปไตยในโรงเรียนอย่ำงเด่นชัด  
    5. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียนปีละ ๑ ครั้ง  
    6. ร่วมกับคณะกรรมกำรสภำนักเรียน เป็นที่ปรึกษำในกำรประชุม ตลอดทั้งวำงแผนงำน/โครงกำร
ส ำหรับปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน  
    7. ประสำนกับนักเรียนในกำรท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของโรงเรียน  
    8. ส่งเสริม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรท ำกิจกรรมของคณะกรรมกำรสภำนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ำยที่เหมำะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
  9. จัดท ำคู่มือคณะกรรมกำรสภำนักเรียน  
           10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้ำร่วมกิจกรรมในวันส ำคัญของชำติ/ศำสนำ/ พระมหำกษัตริย์ 
และควำมเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้ำนประชำธิปไตย  
  11. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำร / กิจกรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  

 12. สอนและปฏิบัติงำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 
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 6.5  งานโรงเรียนธนาคาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. ส่งเสริมให้เห็นคุณค่ำของกำรประหยัด กำรออมและเห็นควำมส ำคัญของระบบบริกำรของธนำคำร 
– กำรเงิน 

 2. ประสำนงำนกับธนำคำรสหกรณ์เพ่ือกำรเกษตร  สำขำเชียงม่วน 
 3. ให้บริกำรรับฝำก - ถอนเงินให้กับนักเรียน ครูและบุคลำกรโรงเรียน 

  4. จัดท ำบัญชีเงินฝำกเป็นรำยบุคคล 
   5. แจ้งอัตรำดอกเบี้ยเงินฝำกให้สมำชิกทรำบเป็นระยะ 

 6. จัดท ำโครงกำรเพ่ือส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลำกรโรงเรียนมำเปิดบัญชีและเพ่ิมเงินฝำก จัดหำ
ของขวัญเพ่ือมอบให้สมำชิกเป็นรำยเดือน/ปี เพ่ือเป็นก ำลังใจ 

 7. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

  8. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนงำน รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม และผู้บริหำร
สถำนศึกษำรับทรำบข้อมูลเป็นระยะ 

 9. จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเป็นรูปเล่มและน ำเสนอฝ่ำยบริหำรตำมล ำดับเพ่ือรับทรำบ
ข้อมูลทุกสิ้นปีกำรศึกษำ 

 10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 6.6  งานส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณี 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1. จัดกิจกรรมส่งเสริมอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมท้องถิ่น 
 2. จัดกิจกรรมส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 3. ถ่ำยทอดวัฒนธรรมท้องถิ่นให้กับเด็กและเยำวชน 

4. สอนและปฏิบัติงำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 
 

 6.7  งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดและโรคเอดส์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดท ำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสำรเสพติดชนิดต่ำงๆ  
2. ประสำนงำนกับครูประจ ำชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
3. กำรวำงแผน สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวัง  
4. กำรตรวจค้นหำสำรเสพติดและสิ่งผิดกฎหมำย  
5. กำรสุ่มตรวจปัสสำวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
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6. ร่วมมือกับชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติดและโรคเอดส์  
7. ด ำเนินกำรอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลำนกีฬำต้ำนยำเสพติด  
9. กำรรำยงำนข้อมูลยำเสพติดให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
10. กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ  
11. จัดท ำข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อกำรติดเชื้อเอดส์  
12. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
13. เฝ้ำระวังกำรระบำดของสถำนกำรณ์เอดส์  
14. ร่วมมือกับชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนโรคเอดส์  
15. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ควำมรู้แก่นักเรียนในกำรป้องกันโรคเอดส์  
16. กำรให้ค ำปรึกษำนักเรียนเป็นรำยบุคคล  
17. ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
18. กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรทรำบ  
19. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 6.8  งานระดับชั้น / ครูประจ าชั้น 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ออกค ำสั่งแต่งตั้งหัวหน้ำระดับและครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นในแต่ละปีกำรศึกษำ  
  2. ด ำเนินกิจกรรมเก่ียวกับงำนกิจกำรนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำน ที่ก ำหนด  
    3. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ และผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือร่วมแก้ไขพัฒนำนักเรียนที่มี พฤติกรรมที่
ไม่เหมำะสมกับสภำพนักเรียน  
    4. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้ำใจและชัดเจน ง่ำยต่อกำร 
ปฏิบัติ  
  5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียนในระดับ  
    6. จัดท ำระเบียนควำมประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม กำรเข้ำร่วมกิจกรรม สถิติกำรมำสำย กำรขอ  
อนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน  
    7. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทำงรำชกำร ทั้งรัฐพิธีและรำชพิธีหรือกิจกรรมกับ  
ทำงรำชกำรทั้งรัฐพิธีและรำชพิธี  
    8. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง  
  9. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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 6.9  งานเวรประจ าวัน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    1. จัดท ำค ำสั่งเวรประจ ำวัน สมุดบันทึกเวรประจ ำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมำสำย โดยยึดหลักควำม
เหมำะสม  

 2. ตรวจสอบควำมสะอำดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภำยในและนอกสถำนศึกษำ  
    3. จัดท ำบันทึก สถิติ กำรขำด ลำ มำสำย ของนักเรียนและเหตุกำรณ์ประจ ำวัน และให้ควำมเห็นชอบ 
อนุญำตหรือไม่อนุญำตในกำรออกนอกสถำนศึกษำของนักเรียนในแต่ละวัน  
    4. ตรวจตรำหรือว่ำกล่ำวตักเตือนนักเรียนที่กระท ำผิดระเบียบของสถำนศึกษำ และแจ้งให้ครูปรึกษำ 
หรือฝ่ำยงำนกิจกำรนักเรียนหรือผู้ที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำยเพื่อพิจำรณำโทษต่อไป  
    5. มำปฏิบัติหน้ำที่ครูเวรประจ ำวันก่อนเวลำเริ่มต้นท ำกำรปกติ และต้องรออยู่จนกว่ำนักเรียนจะกลับ
หมดหรืออย่ำงช้ำหลังหมดเวลำเลิกเรียน 10 นำท ี 
    7. รับผิดชอบเหตุกำรณ์ประจ ำวันให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย หำกมีปัญหำให้รำยงำนกลุ่มงำน
กิจกำรนักเรียน  

 8. สรุปเหตุกำรณ์ประจ ำวันลงในสมุดบันเวรประจ ำวัน  
 9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 6.10  งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วิเครำะห์ ตรวจสอบ วำงแผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำรพิเศษ  
  2. ประสำนงำน จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของโครงกำรพิเศษ  
   3. ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรให้เป็นไปตำมนโยบำย  
   4. ประสำนกับกลุ่มงำนอ่ืนๆในกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนในโครงกำรพิเศษ  
   5. ด ำเนินกำรประเมินผลงำนของโครงกำร  
    6. จัดท ำสรุปผลกำรประเมินรำยงำนโรงเรียนและชุมชน  
  7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 6.11  งานส านักงานกลุ่ม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    1. รับ-ส่งหนังสือ ร่ำงพิมพ์หนังสือ ท ำระเบียบวำระและบันทึกกำรประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือ
รำชกำร  

  2. ประสำนงำน ติดตำม เกี่ยวกับหนังสือที่มำถึงฝ่ำยงำนกิจกำรนักเรียน  
  3. ออกใบรับรองควำมประพฤติให้กับนักเรียน  
  4. วำงแผนด ำเนินกำรควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ำยงำนกิจกำรนักเรียน  
  5. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ในฝ่ำยงำนกิจกำรนักเรียน  

    6. จัดท ำแผนงำนโครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนกิจกำรนักเรียน ท ำหนังสือคู่มือนักเรียน  
  7. เก็บรวบรวมสถิติในด้ำนต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในฝ่ำยงำนกิจกำรนักเรียน  

    8. รวบรวมคะแนน รำยงำนระเบียบวินัยเกี่ยวกับงำนพฤติกรรมนักเรียนตำมเกณฑ์กำรประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

  9. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
    10. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลำกรและนักเรียนทรำบโดย
ทั่วกัน  

  11.ออกแบบประเมินงำนทุกงำน ในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน (หัวหน้ำงำนแต่ละงำน)  
    12.วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน และรำยงำนให้หัวหน้ำกลุ่ม รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย
กิจกำรนักเรียน   และผู้อ ำนวยกำรทรำบ  ตำมล ำดับ  

 14. ดูแล  ตกแต่งส ำนักงำน  ให้สะอำด  เรียบร้อย  และอยู่ในสภำพที่เหมำะสมพร้อมให้บริกำร 
 14. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

7.  กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
7.1  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1. วิเครำะห์นโยบำย สภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรของกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
  2. วำงแผนพัฒนำงำนบริหำรทั่วไปให้มีประสิทธิภำพ ร่วมกันพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ใน                
กำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
     3. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร / กิจกรรม วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
  4. ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก 
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   5. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบของทำง
รำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร / กิจกรรม 
   6. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำร ในส ำนักงำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป เสนอควำมคิดเห็นเพื่อปฏิบัติ  
   7. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน  
   8. อ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแล ติดตำม นิเทศกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่
ปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรงำนบริหำรทั่วไป 
  9. ประเมินผล รำยงำนกำรปฏิบัติงำน อุปสรรค ปัญหำ แนวทำงแก้ไข เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวินิจฉัย
สั่งกำร 
  10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 7.2  งานสวัสดิการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนสวัสดิกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเชียงม่วนวิทยำคม  

2. รับนโยบำย/ปฏิบัติตำมค ำสั่ง และงำนที่ได้รับมอบหมำยตำมโอกำสต่ำงๆ ในเรื่องกำรจัดเลี้ยง บุคลำกร
ภำยในและภำยนอกโรงเรียน  

3. อ ำนวยควำมสะดวก จัดเตรียมสถำนที่อุปกรณ ์เครื่องใช้ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ  
   4. จัดสวัสดิกำรช่วยเหลือบุคลำกรของโรงเรียน ผู้มีอุปกำรคุณ และนักเรียนที่เจ็บป่วยหรือประสบเหตุ
เดือดร้อน  ตำมสมควร 
   5. จัดของที่ระลึก ของขวัญ ของรำงวัล เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนและบ ำรุงขวัญแก่คณะครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   6. ร่วมแสดงควำมยินดีในโอกำสที่บุคลำกรของโรงเรียนประสบควำมส ำเร็จในหน้ำที่กำรงำนและ
กำรศึกษำ 

7. ประสำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพ่ือด ำเนินกำรด้ำนสวัสดิกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
8. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนสวัสดิกำร สรุปรำยงำนผล และน ำผลกำรประเมินไปปรับปรุง เพ่ือพัฒนำงำน

สวัสดิกำร  
9. สรุปและประเมินผลกำรด ำเนินงำน  เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  เพ่ือน ำข้อบกพร่องต่ำงๆ มำปรับปรุง

งำนให้มีประสิทธิภำพ  
10. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำนต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  

      11. สอนและปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 7.3  งานปฏิคม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. วำงแผนและประสำนงำนเพื่อจัดเตรียมกำรต้อนรับผู้ที่เข้ำมำติดต่อรำชกำร ประชุม  สัมมนำและศึกษำดู
งำน 
 2 . จัด เตรียมอำหำร เครื่องดื่ ม  อำหำรว่ำง ภำชนะและอุปกรณ์ ต่ ำง ๆ  เพ่ือใช้ ในกำรต้อนรับ  
   3. รับผิดชอบด ำเนินกำรต้อนรับผู้ที่มำติดต่อรำชกำร ผู้ที่มำประชุมอบรมสัมมนำและศึกษำดูงำนจำก
หน่วยงำนต่ำง ๆ 
   4. จัดหำ ยืม คืน เก็บรักษำวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้เพียงพอ และอยู่ในสภำพที่เรียบร้อย 

5. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำนต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
      6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 7.4  งานสัมพันธ์ชุมชน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1. วำงแผน  ก ำหนดกำรด ำเนินกิจกรรม  จัดท ำงบประมำณ โครงกำร  กิจกรรม  สัมพันธ์ชุมชนประจ ำปี 
 2. ปลุกจิตส ำนักให้นักเรียนและครูอุทิศตนเพื่อประโยชน์ของส่วนรวม สังคม ผู้ด้อยโอกำสตำมควำม
เหมำะสม 
 3. ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก ผู้น ำท้องถิ่น ที่สำมำรถมำเป็นวิทยำกรให้ควำมรู้แก่คณะครูและนักเรียน 

4. ประสำนงำนและจัดกิจกรรมสัมพันธ์กับสมำคมผู้ปกครอง สมำคมศิษย์เก่ำ และหน่วยงำนภำยนอก 
5. จัดกิจกรรมศิลปะ ประเพณี ร่วมกับหน่วยงำนภำยนอก 
6. น ำนักเรียนไปสัมผัสสังคม  ศำสนำและวัฒนธรรม 
7.  เชิญผู้ปกครอง ประชำชน  หน่วยงำนต่ำง ๆ ได้มีส่วนร่วมในกิจกรรมพิเศษ ของโรงเรียนตำมโอกำส  

และควำมเหมำะสม 
8.  จัดบุคลำกร  นักเรียน  เข้ำร่วมงำนบุญ  งำนกุศล งำนมงคล งำนอวมงคล  กับชุมชนตำมโอกำส  และ               

ควำมเหมำะสม 
 9.  สรุปประเมินผลกำรจัดกิจกรรมทุกครั้ง  และประเมินผลกำรจัดกิจกรรมประจ ำปี เพ่ือน ำไปปรับปรุง  
และพัฒนำต่อไป 

10. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำร / กิจกรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
11. ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 7.5  งานอนามัยโรงเรียน 
มีหน้าที ่ 
  1. จัดท ำแผน/โครงกำร/กิจกรรม และปฏิทินกำรปฏิบัติงำนอนำมัยโรงเรียน  

2. จัดท ำงบประมำณประจ ำปี จัดซื้อ จัดหำ อุปกรณ์กำรพยำบำลที่จ ำเป็นในกำรพยำบำล  
3. จัดให้มีเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องพยำบำล เพ่ือให้บริกำรกำรจ่ำยยำและปฐมพยำบำลเบื้องต้น  
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์กำรรักษำพยำบำลให้พร้อม และใช้ได้ทันที  
5. บริกำรดูแลรักษำพยำบำลเบื้องต้นและปฐมพยำบำล ตลอดจนกำรน ำ ผู้ป่วยที่ไม่สำมำรถ

รักษำพยำบำลได้ส่งสถำนพยำบำลที่ดีกว่ำ  
6. บริกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับสุขภำพอนำมัยแก่นักเรียน ครูและบุคลำกร และชุมชน  
7. จัดท ำสถิติผู้รับบริกำร จ ำแนกกำรเจ็บป่วยและกำรใช้ยำ  
8. จัดให้มีเจ้ำหน้ำที่พยำบำลร่วมในกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน  
9. ประสำนงำนกับงำนโภชนำกำร อำคำรสถำนที่ และงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องในกำรดูแลรักษำ และควบคุม                

กำรสุขำภิบำลในโรงเรียน 
   10. จัดให้มีกำรตรวจสุขภำพและให้ค ำปรึกษำแนะน ำสุขภำพแก่นักเรียน คร ูและบุคลำกร  

11. ประสำนงำนบริจำคโลหิต  
12. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ กับงำนอนำมัยโรงเรียนเพ่ือกำรส่งเสริมสุขภำพนักเรียน  
13. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนทุกภำคกำรศึกษำ และรำยงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
14. สอนและปฏิบัติงำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 

 

 7.6  งานโภชนาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนโภชนำกำร 
2. แก้ปัญหำอุปสรรค ข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนปรับปรุงพัฒนำงำนโภชนำกำรของโรงเรียน 
3. ตรวจตรำดูแลร้ำนค้ำขำยอำหำร ให้ปฏิบัติตำมระเบียบของโรงเรียนว่ำด้วยกำรควบคุมผู้น ำอำหำรเข้ำ

มำจ ำหน่ำยในโรงเรียน  
4. เป็นกรรมกำรพิจำรณำด ำเนินกำรร้ำนค้ำที่ไม่ปฏิบัติให้ถูกต้อง ตำมที่มีในข้อตกลงกับทำงโรงเรียน 
5. ดูแลคุณภำพและรำคำของอำหำรให้ถูกต้องตำมหลักโภชนำและรำคำท่ีเหมำะสม 
6. จัดท ำทะเบียนประวัติผู้ที่เข้ำมำจ ำหน่ำยอำหำรในโรงเรียน 
7. รับผิดชอบ ดูแลควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย โต๊ะอำหำร โต๊ะครู จัดให้มีที่วำงจำน - ชำม                 

อย่ำงถูกสุขลักษณะจัดระบบกำรระบำยน้ ำ ที่ทิ้งเศษขยะ เศษอำหำร ให้แม่ค้ำพ่อค้ำช่วยกันท ำควำมสะอำดโรง
อำหำร 

8. รับผิดชอบ ดูแล จัดน้ ำดื่มที่สะอำดบริกำรนักเรียน  ครู  ให้เพียงพอ 
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9. ติดตำม ดูแล ป้องกันพำหะน ำโรค ให้พ่อค้ำแม่ค้ำจัดให้มีที่ครอบอำหำร 
10. จัดให้มีกำรตรวจสุขภำพของผู้ประกอบอำหำรและผู้จ ำหน่ำยอำหำร 
11. จัดท ำป้ำยนิเทศให้ควำมรู้เรื่องโภชนำกำรแก่นักเรียน ครู-อำจำรย์ทรำบ  มีคติเตือนใจเชิญชวน ให้

บริโภคอำหำรที่ถูกสุขลักษณะ 
12. จัดให้มีกำรตรวจสำรปนเปื้อนในอำหำร 
13. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนทุกภำคกำรศึกษำ และรำยงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
14. ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 7.7  งานอาคารสถานที่ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. ก ำหนดแนวทำงวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสำธำรณูปโภค  
  2. ดูแล พัฒนำ ปรับปรุงและซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสำธำรณูปโภคสภำพแวดล้อม
ของโรงเรียนให้อยู่ในสภำพที่มั่นคง  
 3. ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสำธำรณูปโภค และสภำพแวดล้อม 
ของโรงเรียน เพ่ือให้เกิด ควำมคุ้มค่ำและเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้  
  4. สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนที ่สิ่งแวดล้อมและระบบสำธำรณูปโภคของโรงเรียน  
   5. ประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวกด้ำนสถำนที่ในกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียน และให้บริกำรแก่
บุคคลและองค์กรภำยนอก  
  6. ดูแล ควบคุมกำรขอใช้สถำนที่ของโรงเรียนให้เป็นตำมกฎระเบียบของโรงเรียน  

7. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
    - จัดและวำงผังอำคำรต่ำงๆ ตกแต่งอำคำรให้สวยงำม สะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อย มีแสงสว่ำง
เพียงพอ จัดผู้รับผิดชอบ ดูแลอำคำรเรียนให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย ปลอดภัย พร้อมใช้งำน มีป้ำยแสดงกำรใช้งำน
ทั้งในและนอกห้องเรียน มีป้ำยชื่ออำคำร มีสำรสนเทศประจ ำอำคำร  

 - จัดสภำพแวดล้อม ภำยในและภำยนอกอำคำรเรียนให้เอื้ออ ำนวย สนับสนุน ส่งเสริม ต่อกิจกรรม
กำรเรียน        กำรสอน  

 - จัดห้องเรียน อำคำรเรียนให้เพียงพอต่อกำรเรียนกำรสอน และให้ได้ตำมเกณฑ์มำตรฐำนโรงเรียน
ของกระทรวงศึกษำธิกำร  

 - จัดห้องบริกำรและห้องพิเศษให้ได้ตำมเกณฑ์มำตรฐำนโรงเรียนของกระทรวงศึกษำธิกำร  
 - วำงระบบกำรดูแลรักษำ ซ่อมบ ำรุง อำคำรเรียน เรื่องประตู หน้ำต่ำง ไฟฟ้ำ ระบบประปำ โทรศัพท์ 

เครื่องอ ำนวยควำมสะดวกตำมควำมจ ำเป็นให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยปลอดภัย ใช้งำนได้ดี  
 - จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนบริหำรอำคำรและอำคำรอเนกประสงค์  
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8. จัดตกแต่งบริเวณท่ัวไปให้เป็นสัดส่วน ร่มรื่น เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงำมและมีบรรยำกำศท่ีดี เอ้ือ
ต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
  9. จัดสถำนที่ส ำหรับพักผ่อน กำรออกก ำลังกำยให้เหมำะสมและเพียนพอ  
  10. จัดสภำพบรรยำกำศทั่วไปให้เอ้ืออ ำนวย สนับสนุน ส่งเสริมต่อกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน  
   11. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนจัดสภำพแวดล้อม  
  12. แบ่งเขตพ้ืนที่และจัดผู้รับผิดชอบ ให้ดูแล ปรับปรุงพัฒนำ บริเวณท่ีรับผิดชอบให้มีสภำพเรียบร้อย 
สะอำด ปลอดภัยและพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ  

13. จัดระบบในกำรดูแลและซ่อมบ ำรุงสภำพแวดล้อมอย่ำงสม่ ำเสมอ  
14. ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนทุกภำคกำรศึกษำ และรำยงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ  

  15. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 7.8  งานโสตทัศนศึกษา 
มีหน้าที ่ 

1. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนโสตทัศนศึกษำ  
2. ส ำรวจข้อมูลด้ำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำของโรงเรียน  
3. วำงแผน ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้ ในกำร

บริหำรและพัฒนำกำรศึกษำของโรงเรียน  
4. ระดมจัดหำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำให้งำนด้ำนต่ำงๆ ของโรงเรียน  
5. บริกำร  และติดตั้งเครื่องขยำยเสียงเพื่อใช้ในกิจกรรมทั้งในและนอกสถำนที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
6. ประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวกแก่คณะครูและบุคลำกรในโรงเรียนและหน่วยงำนภำยนอก 
7. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง  
8. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย  
 

 7.9  งานประชาสัมพันธ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดท ำแผนและโครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนประชำสัมพันธ์  
2.  ศึกษำควำมต้องกำรในกำรเผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูล และผลงำนของโรงเรียน รวมทั้งควำมต้องกำรในกำร

ได้รับข่ำวสำรข้อมูลทำงกำรศึกษำของชุมชน  
3. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำงๆ จัดท ำเอกสำร จุลสำรเพ่ือเผยแพร่โรงเรียนให้กับชุมชน  
4. วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ของโรงเรียน โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถำบันและ

สื่อมวลชนในท้องถิ่น  
5. จัดให้มีเครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสัมพันธ์ทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน  
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6. พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์ ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำร
ประชำสัมพันธ์ผลงำนของโรงเรียน  

7. สร้ำงกิจกรรมกำรประชำสัมพันธ์ในหลำกหลำยรูปแบบ โดยยึดหลักกำรมีส่วนร่วมของเครือข่ำย
ประชำสัมพันธ์  

8. ติดตำมประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้ทรำบถึงผลที่ได้รับและน ำไปด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข
พัฒนำให้เหมำะสมต่อไป  

9. จัดหำวัสดุอุปกรณ์ เครื่องอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์  
10. จัดท ำป้ำยต้อนรับและเป็นฝ่ำยพิธีกำร ให้กำรต้อนรับผู้มำติดต่อประสำนงำนผู้เยี่ยมชมโรงเรียนและผู้

มำประชุม  
11. ต้อนรับผู้มำเยี่ยมดูงำนโรงเรียน มำประชุมโดยประสำนงำนกับฝ่ำยอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  
12. อ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ในกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียน  
13.  บันทึกเสียง ภำพถ่ำย บันทึกวีดิโอ เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ และแสดงผลงำนของโรงเรียน 
14.  ประชำสัมพันธ์และกระจำยเสียงภำยในโรงเรียน 
15. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
16. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 7.10  งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ร่ำงค ำสั่งเสนอผู้บริหำรให้ครู นักกำรภำรโรงและยำมรักษำกำรณ์ ปฏิบัติหน้ำที่เวรยำมประจ ำวันทั้ง
กลำงวันและกลำงคืน 
  2. ควบคุมดูแล ติดตำมประสำนผลประโยชน์ให้ครู  นักกำรภำรโรงและยำมรักษำกำรณ์ปฏิบัติหน้ำที่ท่ี
ได้รับมอบหมำย 
 3. จัดท ำแบบบันทึก  พร้อมทั้งติดตำม รวบรวม บันทึกรำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรของครูเวร 
และของยำมรักษำกำรณ์ สรุปเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

4. จัดอุปกรณ์และควำมสะดวกให้คูณครู ยำม และนักกำรภำรโรง ที่ปฏิบัติหน้ำทีเวรยำม 
  5. จัดหำ ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมที่จะใช้งำนตลอดเวลำ 
 6. วำงระบบกำรบริหำรงำนครูเวร และยำมรักษำกำรณ์ โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้ำที่ให้
ทรำบล่วงหน้ำ เพ่ือป้องกันกำรผิดพลำดและหลงลืม ถ้ำผู้อยู่เวรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  ต้องบันทึกขออนุญำต
ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนเวรหรือขอลำหยุดล่วงหน้ำอย่ำงน้อย  1 วัน 
   7. ดูแลควำมปลอดภัยของนักเรียนภำยในโรงเรียน ก่อนเข้ำเรียนและหลังเลิกเรียน 
  8. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำงๆ ภำยในโรงเรียนและองค์กรภำยนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่องควำม
ปลอดภัยทั่วไป เช่น กำรฝึกซ้อมกำรหนีไฟ แผ่นดินไหวและภัยอื่น ๆ 
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9. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง  
10. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 7.11  งานลูกจ้างทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. ดูแลและควบคุมกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงทุกคน 
2. ตรวจสอบกำรมำปฏิบัติงำนของลูกจ้ำง / มอบหมำยงำนให้แกลู่กจ้ำงท ำประจ ำวัน 
3. จัดท ำแผนภูมิกำรท ำงำนประจ ำวันของลูกจ้ำงอย่ำงชัดเจน 
4. ดูแลสวัสดิกำรของลูกจ้ำง / อบรมสัมมนำ / ทัศนศึกษำ / สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ลูกจ้ำง 
5. ประชุมชี้แจง/แจ้งให้ทรำบข้อควรปฏิบัติของงำนแต่ละคน ประจ ำทุกเดือน 
6. ให้ข้อมูลและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อและรับบริกำร 
7. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงในฝ่ำย เพ่ือพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
8. พิจำรณำกำรเข้ำ-ออก ของลูกจ้ำง/จัดท ำทะเบียนประวัติลูกจ้ำง 
9. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำนต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
10. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 7.12  งานโครงการพิเศษและอ่ืนๆ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วิเครำะห์ ตรวจสอบ วำงแผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำรพิเศษ  
  2. ประสำนงำน จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของโครงกำรพิเศษ  
   3. ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรให้เป็นไปตำมนโยบำย  
   4. ประสำนกับกลุ่มงำนอ่ืนๆ ในกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมในโครงกำรพิเศษ  
   5. ด ำเนินกำรประเมินผลงำนของโครงกำร  
    6. จัดท ำสรุปผลกำรประเมินรำยงำนโรงเรียนและชุมชน  
  7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 7.13  งานส านักงานกลุ่ม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1. รับ-ส่งหนังสือ ร่ำงพิมพ์หนังสือ ท ำระเบียบวำระและบันทึกกำรประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือ
รำชกำร  

2. ประสำนงำน ติดตำม เกี่ยวกับหนังสือที่มำถึงฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป  
3. วำงแผนด ำเนินกำรควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป  
4. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ในฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป  

   5. จัดท ำแผนงำนโครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนบริหำรทั่วไป  
6. เก็บรวบรวมสถิติในด้ำนต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป 

   7. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบริหำร
ทั่วไป  

8. ออกแบบประเมินงำนทุกงำน ในฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป  
9. ดูแล  ตกแต่งส ำนักงำน  ให้สะอำด  เรียบร้อย  และอยู่ในสภำพที่เหมำะสมพร้อมให้บริกำร 
10. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 


