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ค าน า 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคมฉบับนี้ได้ปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียนในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 34  
ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะสามารถ
ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุก
คนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่
และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร ท าให้เกิดความ
สะดวกและมีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ด าเนินงานโดยวิธีการจัดท าเอกสารประกอบการบริหารเป็นแนวทางใน
การด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า ครูและเจ้าหน้าที่ได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย บุคลากรมีความเข้าใจลักษณะ
งาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่ของตน อ านาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงาน
ด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของ
โรงเรียนบ้านกาดวิทยาคมให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและเจ้าหน้าที่อ่ืนๆ ทุกคน จะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสัง คม
ส่วนรวม  
 
 
 
 

( นายสมชาย  สันกลกิจ ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 
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กลุ่มอ านวยการ 
    1.1 งานบุคลากร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   ๒.  จัดท าข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบันและอ้างอิงได้ (ก.พ.7) 
   ๓.  จัดท า โครงสร้าง ท าเนียบบุคลากร 
   ๔.  วางแผนอัตราก าลังของโรงเรียนทั้งระยะสั้นและระยะยาว 
   ๕.  จัดหาบุคลากรเพ่ิมเติมให้เพียงพอต่อการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
   ๖.  จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรให้มีต าแหน่งสูงขึ้น 
   ๗.  ส่งเสริม  สนับสนุน การพัฒนาตนเองของบุคลากรให้มีความก้าวหน้า 
   ๘.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามัคคีและการท างานเป็นทีมของบุคลากร 
   ๙.  จัดกิจกรรมส่งเสริมขวัญ ก าลังใจ ของบุคลากรให้เหมาะสม 
   ๑๐.  ด าเนินการ เรื่องของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่บุคลากร 
   ๑๑.  ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล การมาปฏิบัติราชการ การสรุปวันลาบุคลากร           
                                      และให้ค าปรึกษางานอ่ืน ๆ ของงานบุคลากร 
   ๑๒.  ท าหนังสือรับรองต่าง ๆ แก่บุคลากร 
   ๑3.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

********************************* 
     1.2  งานธุรการ    

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานและรายงานโครงการประจ าป ี
   ๒.  ลงทะเบียนหนังสือรับและน าเสนอเพื่อสั่งการตามล าดบัแจกจ่ายผู้เก่ียวข้อง 
                                      โดยให้เซ็นรับทราบเปน็หลักฐานและสง่ออกให้ทันตามก าหนดการรายงาน 

๓.  โต้ตอบหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ โดยส ารวจ  ติดตาม หนังสือ 
                  ที่ถึงก าหนดส่งใหท้ันตามเวลาที่ก าหนดและลงทะเบียนหนังสือสง่ 
   ๔.  บริหารการจัดส่งหนังสือราชการของโรงเรียนให้มีคุณภาพเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
   ๕.  ควบคุมทะเบียนและเลขที่ค าสั่งของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบนั 

๖.   จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มให้เป็นระบบตามระเบียบสารบรรณและเป็นปัจจุบัน สามารถอ้างอิงได้ 
   ๗.  ขอท าลายหนังสือราชการทีห่มดอายุการจัดเก็บตามระเบียบสารบรรณ 

  ๘.  บันทึก จัดพิมพ์รายงานการประชุมของโรงเรียนและเย็บเปน็รูปเล่มพร้อมรวบรวม 
                           เอกสารอ้างอิงให้เรียบร้อย 

   ๙.  รับรองแขกหน้าห้องผู้อ านวยการพร้อมเตรียมสมุดเยี่ยมและอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
   ๑๐. บันทึกนัดหมายการไปราชการผู้อ านวยการโรงเรียน 
   ๑๒. แจกจ่ายหนังสือราชการ 
   ๑3. เตรียมวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องใช้ส านักงาน ให้พร้อมปฏิบัติงาน 
   ๑4. พิมพ์เอกสารของหน่วยงาน 
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   ๑5. ติดต่อสื่อสารภายใน/ภายนอกหน่วยงาน  ทางโทรศัพท์และวาจา 

16. จัดจ้าง จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตามระเบียบงานพสัดุและการเงิน  
17. ท าทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์งานธุรการ 
18. บันทึก จัดพมิพ์รายงานการประชุมของโรงเรยีนและเย็บเป็นรูปเล่มจดัเก็บให้เป็นระบบ  
       เพื่อใช้อ้างอิงได้ทันที  
19. พิมพ์ปกสมุด ทะเบียนทุกชนิดแบบฟอร์มบันทึกการรับโทรศัพท์ให้สวยงามและมีคุณภาพ 
20. ดูแล  รักษาวัสดุ  ภาชนะทีใ่ช้ในห้องอ านวยการ  
21. ติดตาม เรื่องราชการ  ที่ถึงก าหนดส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
22. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

   23.  เตรียมเอกสารข้อมูลการไปราชการ  งานพิธีต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
                                       ให้ผู้อ านวยการรับทราบ 

24.   ตรวจสอบการบันทึกเตือนความจ า การไปราชการของผู้อ านวยการให้เป็นปัจจุบัน 
   25.  ประชาสัมพันธ์หนังสือราชการ 

26.  ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร  กิจกรรมของโรงเรียน  หน่วยงานอื่นขอใช้สถานที่  
       ให้บุคลากรของโรงเรียนทราบในช่องทางบอร์ดอิเล็กทรอนิกส์ 
27.  จัดล าดับและรวบรวมเอกสารการไปราชการของบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
28.  จัดล าดับหนังสือราชการที่จะต้องส่งตามล าดับก่อนหลัง 
29.  ติดตามการส่งงานที่จะครบก าหนดส่ง  ตามหนังสือราชการที่แจ้ง 
30.  จัดท าหมายเลขโทรศัพท์ที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
31.   เตรียมวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องใช้ส านักงาน ให้พร้อมปฏิบัติงาน 
32. จัดเก็บเอกสารตามโครงสร้าง โดยแยกตามกลุ่มงานให้เป็นระบบ ตามระเบียบ 
       งานสารบรรณ  สามารถสืบค้นเพ่ืออ้างอิงได้สะดวก รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ 
33.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

********************************* 
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    1.3  งานสวัสดิการ งานเครือข่ายสถานศึกษา และงานชุมชนสัมพันธ์  

 งานสวัสดิการ 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   ๒.  ศึกษา  ส ารวจ  วิเคราะห์  วางแผน  รวบรวมข้อมูล จัดสวัสดิการและประโยชน์ 
                                    เกื้อกูลภายในโรงเรียน 

  3.  บริหารจัดการ สวัสดิการเกี่ยวกับ 
   -น้ าดื่ม 
   -อาหารว่าง   
  4.  จัดซื้อ จัดหาของที่ระลึกเนื่องในโอกาสต่าง ๆ ส าหรับหน่วยงานทั้งภายใน 

                           และภายนอกองค์กร เช่น งานเกษียณอายุ งานแสดงความยินดี เยี่ยมไข้   
         งานศพ งานประเพณีล้านนา งานท าบุญบ้านใหม่ งานฉลองรางวัลเกียรติยศของชุมชน           
                                     และอ่ืน ๆ ตามโอกาส 
   5.  ส่งเสริมขวัญ ก าลังใจ บุคลากร ในการจัดเลี้ยงและการสนับสนุนชุดทีมของโรงเรียน 
   6.  ประชาสัมพันธ์ ประสานงาน จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการให้บุคลากรในหน่วยงาน 
   7.  บริหารจัดการในการ รับรองแขกและบุคลากรในหน่วยงานและภายนอกท่ีมาใช้บริการ 
   8.  บริหารจัดการ ภาชนะ วัสดุ อุปกรณ์ ห้องรับรอง  ในการรับรองแขก เก่ียวกับ 
 การจัดซื้อ ดูแลรักษา จัดเก็บให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ตลอดเวลา 
   9.  เบิก-จ่ายเงินสวัสดิการและการกุศล ร่วมท าบุญ สนับสนุนตามโอกาสต่าง ๆ 
   10.  สรุป รวบรวมรายจ่าย ประเภทเงินสวัสดิการและการกุศล 
   11.  สรุปข้อมูลบุคคลและหน่วยงานร่วมท าบุญในวันสถาปนาโรงเรียน 
   12.  สรุปรายรับ – รายจ่าย การรับรองแขกและการจัดกิจกรรมแต่ละครั้ง 
   13.  รายงานโครงการประจ าปี 

  14.  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ เป็นปัจจุบัน สามารถอ้างอิงได้ทันที 
   15.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  
**************************** 
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   1.3 งานเครือข่ายสถานศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
        ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 

 ๒.  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในกรรมการสถานศึกษา 
 ๓.  บริหารจัดการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมเครือข่ายสถานศึกษา   
        ๔.  บันทึกและท ารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ รวบรวมเป็นรูปเล่ม จัดเก็บ              
                                          ให้เป็นระบบ  สามารถอ้างอิงได้ทันที 
 ๕.  ติดตาม  รายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
 ๖.  สรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาแทนต าแหน่งที่ว่างให้เป็นไปตามระเบียบ 
             ว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗.  เสนอต้นสังกัดเพ่ือประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการแทนต าแหน่งว่าง 
 ๘.  จัดท าท าเนียบเครือข่ายสถานศึกษา เช่น คณะกรรมการสถานศึกษา/ 
                                          คณะกรรมการชมรมผู้ปกครอง-ครู/ศิษย์เก่า 

 9.  จัดท าโครงสร้าง/ท าเนียบ ข้อมูล  คณะกรรมการเครือข่ายสถานศึกษา  
             แต่ละประเภทตั้งแต่อดีตถึงปัจจุบัน 
 10.  จัดเก็บเอกสารงานเครือข่ายสถานศึกษาให้เป็นระบบ สามารถอ้างอิงได้ทันที 
      11.  ตั้งกลุ่มไลน์แต่ละกลุ่มเครือขา่ยสถานศึกษาแต่ละประเภท  
 12.  บริหารจัดการ  การจัดกิจกรรม ตั้งแต่การวางแผนจนเสร็จสิ้นกิจกรรม เช่น  
             การประชุมผู้ปกครอง ชมรมผู้ปกครองครูฯ  คณะกรรมการสถานศึกษา  
             งานวันคล้ายสถาปนาโรงเรียน  ฯ 
 13.  จัดท าทะเบียบคุมเงินเครือข่ายแต่ละชุด 

 14.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

      1.3.2 งานชุมชนสัมพันธ์ 
   1.  ร่วมงานชุมชนและหน่วยงานภายนอก  
   2.  เบิก – จ่าย เงินเพ่ือสนับสนุน  ร่วมท าบุญและจัดซื้อของตามโอกาสที่ร่วมงานชุมชน 
   3.  ประสานสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 
   4.  บริหารจัดการ การร่วมงานชุมชนในโอกาสต่างๆ ตั้งแต่ก่อนและจนเสร็จสิ้นการเข้าร่วม 
   5.  ตั้งไลน์กลุ่มชุมชน  เพื่อการประสานงาน 

  6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
************************* 

 
 
 
 
 



๕ 
 
 1.4 งานโรงเรียนธนาคาร  

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
           ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 

 ๒.  วางแผนบริหารจัดการและรับผิดชอบกิจกรรมธนาคารโรงเรียน 
 ๓.  เก็บรวบรวมข้อมูลการด าเนินกิจกรรมโรงเรียนธนาคารประชาสัมพันธ์ 
 4.  ฝาก – ถอน  เงินจากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
 5.  ก ากับ  ติดตาม  ให้ค าปรึกษา การปฏิบัติหน้าที่ของนักเรียน 
 6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

******************************** 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 
2.1  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
งานอาคาร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
 ๒.  จัดท ามาสเตอร์แปลนและแผนการพัฒนาอาคารของโรงเรียนให้ชัดเจน 
 ๓.  ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียนและอาคารประกอบให้มั่นคง  แข็งแรง  สวยงาม 
       เหมาะสม  เอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ตลอดเวลา 

๔.  จัดหาและบริหารจัดการวัสดุ-อุปกรณ์ ส าหรับใช้ในอาคารให้เพียงพอ 
      และเหมาะสม 

 ๕.  บริหารจัดการ การขอใช้อาคารจากหน่วยงานภายนอก 
 ๖.  ซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในอาคารให้มีคุณภาพพร้อมใช้งาน 
 ๗.  บริหารจัดการการใช้พลังงานการใช้ทรัพยากรในอาคารและบ้านพักข้าราชการ 
           อย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 8.  บริหารจัดการเกี่ยวกับ  โต๊ะ-เก้าอ้ี  ในการ การจัดเก็บ/ การซ่อมแซมบ ารุงให้อยู่ 
          ในสภาพที่พร้อมใช้ 
 9.  บริหารจัดการ การใช้อาคารและสถานที่ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ 
  10.  บริหารจัดการ การท าความสะอาดอาคารของแม่บ้านให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้เสมอ 

 11.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

******************************** 
งานสถานที่และสิ่งแวดล้อม   

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1.  จัดท ามาสเตอร์แปลนและแผนการพัฒนาสถานที่ของโรงเรียนให้ชัดเจน 

  2.  แบ่งเขตพื้นที่ในโรงเรียนให้นักเรียนมีส่วนรบัผิดชอบดูแลพร้อมติดตามดูแล สรปุ  ประเมินผล 
  3.  พัฒนาห้องน้ าห้องส้วมนักเรียนตามโครงการส้วมสุขสนัต์ 
      4.  ปรับภูมิทัศน์ของโรงเรียนให้สวยงาม  เหมาะสม  เอื้ออ านวยต่อการเรียนรู้ สม่ าเสมอตลอดเวลา 
  5.  ปรับปรุงและพัฒนาสถานทีข่องโรงเรียนให้สวยงาม  เหมาะสม  เอื้ออ านวยต่อการเรียนรู้ 
  6.  จัดหาและบริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์  ส าหรับใช้ในงานสถานที่ให้เพียงพอเหมาะสม 
       7.  ร่วมกับครูผู้สอนพัฒนาแหลง่เรียนรู้ในโรงเรียน 
       8.  บริหารจัดการ การขอใช้สถานที่ จากหน่วยงานภายนอก 
       9.  ซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคให้มีคุณภาพ  พร้อมใช้งาน 
       ๑0. บริหารจัดการการใช้พลังงานและการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและเกิดประโยชนส์ูงสุด 
       ๑1. ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

******************************** 



๗ 
 
 2.2  งานรักษาความปลอดภัย/วินัยจราจร  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี  
    2.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มเอกสาร ข้อมูลสารสนเทศ  คู่มือขั้นตอน แนวทาง 
   ระเบียบการปฏิบัติงาน 
   3.   วางแผน ก าหนดบทบาท หน้าที่ ก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รักษา          
   ความปลอดภัยเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจร 
   4.   วางระบบบริหารงาน ครูเวร บุคลากร นักการภารโรง ดูแลความปลอดภัยของนักเรียน 
                  และสถานที่ราชการ  จัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบล่วงหน้าเพื่อป้องกัน 
     การผิดพลาด หลงลืม  
   5.   จัดท าแบบบันทึกและพรรณนางาน ติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่เวร 
    ของยามรักษาการณ์ สรุปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
   6.   มีแผนงานในการให้ความรู้และซักซ้อมอุบัติภัย 
   7.  จัดซื้ออุปกรณ์ในการรักษาความปลอดภัย 
   8.   ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  โครงการประจ าปี 
   9.  จัดอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับคณะครูนักการภารโรงที่ปฏิบัติหน้าที่ 
                                 เวรยาม 
   10. จัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมที่จะใช้งานตลอดเวลา 
   11. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน 
   12. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกัน 
    กับเรื่องความปลอดภัยทั่วไป 
   13. ก ากับ ติดตามและนิเทศการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
14. ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน  

                             จัดเก็บข้อมูลไว้อ้างอิงตามระบบ 
 15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 
2.3  งานระเบียบวินัย  
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  จัดท าระเบียบวินัยของโรงเรียนว่าด้วยการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๓.  จัดท าคู่มือระเบียบวินัยของโรงเรียนว่าด้วยการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๔.  จัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๕.  พัฒนาวินัยนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
๖.  ติดต่อประสานงานผู้ปกครองและหน่วยงานเกี่ยวข้องเพ่ือการแก้ปัญหา 

เกีย่วกับการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๗.  จัดค่ายเตรียมความพร้อมนักเรียนชั้น ม. ๑และ  ม.๔ 
๘.  ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๙.  บันทึกคะแนนการพัฒนาวินัยนักเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือรับรอง 
     ความประพฤติและออกเกียรติบัตรยกย่องเชิดชูเกียรติ(STUDENTS ๒๕๕๑) 
๑๐. จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือการพัฒนาวินัยนักเรียน 
11.  ติดตามพฤติกรรมทุกด้านของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
๑2. สรุปรายงานผลการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๑3. รับรองความประพฤตินักเรียน 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

****************************************** 
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2.4  งานสภานักเรียน /กิจกรรมนักเรียน  

 งานสภานักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   ๒.  จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน 

   3.  จัดประสบการณ์ในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

   4.  ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรักต่อสถานศึกษา มีความรู้สึกเป็นเจ้าของมีความคิดสร้างสรรค์ 
         และมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการโรงเรียน 

   5.  ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ กระตุ้นให้บูรณาการการเรียนรู้จากประสบการณ์ 
   6.  สนับสนุน  ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 

   7.  ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักเรียนกับบุคลากรของโรงเรียน 

   8.  น าบุคลากรและนักเรียนร่วมงานบุญและกิจกรรมต่างๆของชุมชน 

   9.   สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมหรือการร่วมกิจกรรมทุกครั้ง 

   ๑0. บริหารจัดการ การดูแลรักษาและการจัดเก็บ  วัสดุ-อุปกรณ์ ที่ใช้เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ 
   ๑1. บริหารจัดการการจัดกิจกรรมหน้าเสาธงให้เกิดบรรยากาศที่ดีทั้งในเชิงส่งเสริม   

 พัฒนาและปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรม 
๑2. บริหารจัดการห้องกิจการนักเรียน 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
**************************** 

 งานกิจกรรมนักเรียน   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
  2.  ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในงานวันส าคัญต่างๆ 
  3.  ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรักต่อสถานศึกษา มีความรู้สึกเป็นเจ้าของมีความคิดสร้างสรรค์    
        และมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการโรงเรียน 
  4.  ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ กระตุ้นให้บูรณาการการเรียนรู้จากประสบการณ์ 
  5.  สนับสนุน  ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
  6.  ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักเรียนกับบุคลากรของโรงเรียน 
  7. น าบุคลากรและนักเรียนร่วมงานบุญและกิจกรรมต่าง ๆ ของชุมชน 
  8. น าบุคลากรและนักเรียนเตรียมงานราชพิธีต่างๆ 
  9. ร่วมกิจกรรมสืบสานประเพณีวัฒนธรรมที่ส าคัญของชุมชน  
  10. สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมหรือการร่วมกิจกรรมทุกครั้ง  

๑1.  รับผิดชอบงานวันส าคัญต่างๆ 
๑2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

****************************** 



๑๐ 
 

2.5 งานหอพักนักเรียน   
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัตงิาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
 ๒.  บริหารจัดการ  การดูแลนักเรียนหอพักทุกหอพักในด้านต่าง ๆ คือ 

- ด้านโภชนาการ 
 - ด้านการเกษตร 
 - ด้านความประพฤต ิ
 - ด้านการจัดสุขาภิบาลในหอพกั 
 - ด้านการบ าเพ็ญประโยชน ์
 - ด้านการจัดกิจกรรมในโอกาสต่างๆ 
 - ด้านการพยาบาล 

  ๓.  เสนอแต่งตั้งครูเวร  ดูแลนักเรียนหอพัก 
  ๔.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศของนักเรียนหอพักให้เป็นปัจจบุัน     
   ๕.  ติดตามดูแล  สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวรหอพัก 
   ๖.  ติดต่อประสานงานกับผูป้กครองนักเรียนหอพัก  เพื่อขอความร่วมมือในด้านตา่งๆ 
  ๗.  บริหารจัดการอาหาร อาหารว่างและภาชนะในการรับรองแขกของโรงเรียน  
         กรณีงานเลี้ยงสังสรรค์งานกิจกรรมของโรงเรียน (เฉพาะนางวราภรณ์  อินต๊ะทา) 
   ๘.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
***************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 
 2.6  งานวินัยจราจร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี  
   2.  จัดอบรมการรักษาความปลอดภัยและการจราจรให้กับนักศึกษาวิชาทหาร อย่างน้อย  
   สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

 3.  จัดอบรม ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
 4.  ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
 5.  จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
 6.  รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาต  
     ขับข่ีรถจักรยานยนต์และรถยนต์ 

 7.  จัดบุคลากร นักศึกษาวิชาทหาร ดูแลการจราจรและรักษาความปลอดภัย 
 8.  ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครูและบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
 9.  ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ  
       และครูเวรประจ าวัน 

10.  จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
11.  ประสานและติดตามดูแลความปลอดภัยและสร้างความร่วมมือกับผู้ขับรถรับ-ส่ง  
       นักเรียน 
12.  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ งานรถรับ-ส่งนักเรียน 

   13.  รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาโรงเรียนด้วยวิธีต่าง ๆ  
 14.  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
 15.  จัดเก็บข้อมูล สารสนเทศไว้อ้างอิงตามระบบ 
 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

2.7  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ครอบคลุมทั้ง  ๕  องค์ประกอบ 

- การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- การคัดกรองนักเรียน 
- การส่งเสริมสนับสนุนนักเรียน 
- การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
- การส่งต่อ 

   ๓.  จัดท าคู่มือระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๔.  จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้พร้อมส าหรับการด าเนินงาน 
   ๕.  วางแผนและด าเนินการออกเยี่ยมบ้านนักเรียน 
   ๖.  จัดระบบเอกสาร  ข้อมูลสารสนเทศ  ของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๗.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความฉลาดทางอารมณ์  การรู้จักตนเองและควบคุมตนเอง 
   ๘.  บริหารจัดการกิจกรรมโฮมรูม  ของครูที่ปรึกษา 
   ๙.  ร่วมกับงานแนะแนวในการช่วยเหลือให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในทุกๆด้าน 
   ๑๐. จัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองระดับชั้น classroom  meeting 
   ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

**************************** 
     2.8  งานศูนย์วัฒนธรรม          
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
๒.  จัดกิจกรรมตามวัฒนธรรมประเพณีและแผนปฏิบัติการ/โครงการ 
๓.  บริหารจัดการอาคารศูนย์วัฒนธรรมและบริเวณให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมสวยงาม 
      เอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ 
๔.  ประสานงานและร่วมกิจกรรมทางวัฒนธรรมกับชุมชนในทุกระดับ 
๕.  รับผิดชอบรายงานข้อมูลทางวัฒนธรรม  ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่นแก่หน่วยงาน 
     ที่เก่ียวข้องและต้นสังกัด 
๖.  วางแผน เผยแพร่ และน าเสนอ วัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาของชุมชน 
     เพ่ือรองรับการเปิดสมาคมอาเซียน และเข้าสู่มาตรฐานสากล 
๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

**************************** 
 
 



๑๓ 
 
๒.๙  งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม     
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒. วางแผนส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์แก่นักเรียน 

ให้เป็นระบบ 
๓. ประสานงานด้านการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์นักเรียน 

กับชุมชนและหน่วยงานภายนอก 
๔. น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมด้านคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ 

กับชุมชนและหน่วยงานภายนอก 
๕. สรุปรายงานการร่วมกิจกรรมด้านคุณธรรม  จรยิธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ทุกครั้ง 
๖. เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์นักเรียนที่ได้รับการยกย่องหรือยอมรับ 
๗. พัฒนาและส่งเสริมคุณธรรมแก่นักเรียน  ให้มีผลในเชิงการพัฒนาที่สูงขึ้น 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

********************** 
 

 2.10  งานโภชนาการ   
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัตงิาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจ าปี 
   2.  ควบคุมดูแลผู้ประกอบอาหารในโรงเรียนให้ประกอบกิจการภายใต้หลักสุขาภิบาล 
        ที่ดีและหลักโภชนาการอย่างเคร่งครัด 
   3.  สรรหาผู้ประกอบการร้านอาหารในโรงเรียนและควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบยีบ 

4.  ร่วมกับงานหอพักในการส่งเสริมพัฒนาสุขอนามยัและสุขาภิบาลของนักเรียนหอพัก 
   5.  บริหารจัดการโรงอาหารให้เป็นระเบียบเรียบร้อยเหมาะสมตามหลักสุขาภิบาลทีด่ี 
   6.   ปฏิบัติหน้าที่อืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
************************* 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

2.11 งานอนามัยและงานประกันชีวิตนักเรียน  

 งานอนามัย 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
   ๒.  บริการสุขอนามัยเบื้องต้นและให้ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพแก่นักเรียน 
   ๓.  ดูแลและส่งต่อนักเรียนที่เจ็บป่วย 
   4.  บริหารจัดการห้องพยาบาลให้เหมาะสมต่อการให้บริการแก่นักเรียน 

5.  ร่วมกับงานหอพักในการส่งเสริมพัฒนาสุขอนามัยและสุขาภิบาลของนักเรียนหอพัก 
   6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

**************************** 
 
  งานประกันชีวิตนักเรียน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
      1.  อ านวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร  
      2.  จัดท าสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดท าประกันชีวิตและการใช้ 
                                       บริการ  
      3.  สรุปรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                                       ทุกฝ่าย  
      4.  เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกันเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย  
      5.  ชี้แจงข้อมูลต่าง ๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจ ทั้งประชุมและเป็นหนังสือราชการ  
       6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รบมอบหมาย 

******************************* 
2.12  งานประชาสัมพันธ์      
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1.  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน 
 - บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
 - วารสาร 
  - แผ่นพับ 
 - สื่อเทคโนโลยี  
 - สื่อมวลชน 
 - ป้ายประชาสัมพันธ์ 
         ๒. บันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทุกงาน 

 3. จัดท าแฟ้มภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนไว้ให้เป็นระเบียบ 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

********************** 



๑๕ 
 
2.13  งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านศิลปะ/ดนตรี  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
2.  ส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านดนตรีและศิลปะของนักเรียน 
3.  จัดหาอุปกรณ์วงโยธวาทิตให้ครบ 
4.  เตรียม/จัดหา เครื่องดนตรีให้พร้อม 
5.  ซ่อมแซมอุปกรณ์วงโยธวาทิต  ให้พร้อมฝึกซ้อม 
6.  ซ่อมแซมเครื่องดนตรี  ให้พร้อมฝึกซ้อม 
7.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านวงโยธวาทิต  
8.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านดนตรีสากล 
9.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านดนตรีไทย 
10. ฝึกซ้อมนักเรียนการตีกลองสะบัดชัย 
11. น านักเรียนแสดงดนตรีแต่ละประเภทในกิจกรรมของโรงเรียนและชุมชน 
12. รักษาชุดวงโยธวาทิตให้ปลอดภัย สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยและพร้อมใช้ทันที 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

********************************* 
 
2.14.  งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1.  จัดท าแผนปฏิบัติการของงานชมรมกีฬา 
 2.  บริหารจัดการชมรมอย่างเป็นระบบ ให้ส าเร็จลุล่วงบรรลุตามเป้าหมาย 
 3.  จัดหาอุปกรณ์กีฬา/ วัสดุ-อุปกรณ์อ่ืนที่ใช้ในการฝึกซ้อมและไปแข่งขันกีฬาตามความเหมาะสม 
 4.  ติดต่อ ประสานงาน เกี่ยวกับงานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา 
 5.  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬาอย่างเป็นระบบ 
 6.  เป็นผู้ฝึกซ้อมกีฬาให้กับนักกีฬา 
 7.  ก ากับ ติดตาม สรุป รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

**************************** 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 
๓.๑ งานหลักสูตรและการเรียนการสอน    
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

     1.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
 2.  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรใหส้อดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา ร่วมกับกลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระ 

 ๔.  น าหลักสูตรไปใช้และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 ๕.  จัดให้มีการวิพากษ์และประเมินการใช้หลักสูตรสถานศึกษาทุกสิ้นปีการศึกษา 
 ๖.  จัดหลักสูตรท้องถิ่น ที่ตอบสนองความต้องการของนักเรียน ชุมชนและเหมาะสมกับบริบท 
                 ของท้องถิ่น 
 ๗.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 8.  ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไข 
 9.  จัดโครงสร้างแผนการเรียน รายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม เพื่อสนองจุดหมาย โครงสร้าง 

และหลักการของหลักสูตรและสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 10. ส ารวจรายวิชาที่จะเปิดสอนตามหลักสูตร ท าการจัดตารางเรียน ตารางสอนและปรับปรุงเปลี่ยนแปลง

ให้เหมาะสมอยู่เสมอ 
 11. ร่วมกับกลุ่มสาระ ฯ ในการจัดครูเข้าสอนจัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูผู้สอน 
 ๑2. ตรวจสอบแผนการจัดการเรียนรู้  โครงการจัดการเรียนรู้และจัดท าสถิติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของ

ครูผู้สอนทุกรายวิชาที่เปิดสอนในปีการศึกษานั้นๆ  
 ๑3. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทนร่วมกับกลุ่มสาระ ฯ ในการจัดครูเข้าสอนแทน 
 14. จัดท าแบบบันทึกการเข้าสอนและควบคุมการใช้ 
 15. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูมีการวิจัยในชั้นเรียนโดยการให้ความรู้เกี่ยวกับการท าวิจัย 

ในชั้นเรียนการสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ 
 ๑6. ร่วมกับงานอาคารสถานที่ในการจัดห้องเรียน ห้องปฏิบัติการให้เหมาะสม 
 ๑7. นิเทศติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียน การสอนของครู 
 ๑8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

****************************** 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 
๓.๒  งานทะเบียนและส ามะโนผู้เรียน  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  จัดท าข้อมูลนักเรียนตัวป้อนในเขตพ้ืนที่บริการให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนและลงทะเบียนเรียน ให้ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ 
4.  จ าหน่ายนักเรียนตามระเบียบปฏิบัติ และแจ้งจ านวนนักเรียนที่เป็นปัจจุบัน 
5.  จัดท าข้อมูล Student  (DMC) 
6.  จัดท าแบบฟอร์ม  แบบค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
7.  จัดท าและควบคุมการออก ปพ.๑-3, ปพ.๑-4, ปพ.๒-3, ปพ.๒-4, ปพ 3, ปพ.5, ปพ.6,ปพ.๗ 

    หลักฐานGPA และ PR  และจัดท าเอกสารเผยแพร่ระเบียบเกี่ยวกับงานทะเบียน 
8.  จัดท าข้อมูลนักเรียนที่จบการศึกษาแต่ละปีการศึกษา 
9.  ด าเนินการรับนักเรียน และจัดห้องเรียน  จัดพิมพ์รายชื่อนักเรียนให้เป็นปัจจุบันและสมบูรณ์  

     ให้เหมาะสมกับการน าไปใช้ทุกกรณี 
10. กรอกข้อมูลนักเรียนด้านผลการเรียน และรายวิชาลงในโปรแกรมทะเบียนของนักเรียน 
11. ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียน ย้ายสถานศึกษา 

     จบการศึกษา  
12. จัดท าและควบคุมการออกหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน/ผลการเรียน 
13. รายงานผลการจบการศึกษาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 ๑4. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
************************************ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 
๓.3 งานวัดผล ประเมินผล   
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
 2.  จัดให้มีเอกสารหรือแบบฟอร์ม เกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล ได้แก่ แบบค าร้องต่าง ๆ สมุดประเมินผล 

     รายวชิา สรุปผลการสอบกลางภาค ปลายภาค 
3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับชาติ ให้เป็นไปตามระเบียบและรายงาน 

     สรุปผล ติดตาม ประสานงาน ควบคุมดูแลการสอบวัดความรู้ของนักเรียนในทุกระดับ                         
(ระดับสถานศึกษา LAS,  O-NET ) 

4.  วางแผนและจัดท าตางรางสอบของการสอบทุกครั้ง ทุกระดับและร่วมกับงานอาคารสถานที่ 
     ในการจัดห้องสอบให้เหมาะสม 

5.  พัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
6.  สรุปผลการสอบวัดความรู้ของนักเรียนทุกระดับ ทุกครั้ง เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
7.  นิเทศ ติดตาม ดูแลการจัดท า ปพ.๕ ของครูผู้สอนให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
8.  สรุป รวบรวมผลการประเมินทักษะการคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ 
9.  สรุป รวบรวมผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑0. สรุป รวบรวมผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
11. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัว และเรียนซ้ าของนักเรียน ให้ครบถ้วนและเป็นไปตามระเบียบ 
๑2. ร่วมกับครูผู้สอนในการติดตาม ด าเนินการสอบแก้ตัวของนักเรียน 
๑3. จัดท าคู่มือว่าด้วยการวัดผลประเมินผลของโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 
๑4. นิเทศติดตามและก ากับดูแลให้ครูผู้สอนวัดผลประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

     การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ และแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๑5. วิเคราะห์การประเมินผลการเรียนและน าผลมาปรับปรุงแก้ไขปัญหาคุณภาพการเรียนการสอน 
๑6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

***************************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 
๓.๔  งานจัดการเรียนร่วม      
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
             ๑.  จัดท าแผนปฏบิตัิการ/โครงการเพื่อพัฒนางานและรายงานโครงการประจ าป ี

     2.  พัฒนานักเรียนพิการเรียนร่วมด้วยรูปแบบ/นวัตกรรม/เทคนิควิธีการที่เหมาะสม  
                3.  พัฒนานวัตกรรม/สื่อ/เทคนิควิธีการการจัดการเรียนการสอนที่เหมาะสมกับความต้องการจ าเป็น
พิเศษแต่ละประเภทความพิการ 
     4.  การจัดสื่อ สิ่งอ านวยความสะดวก บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา ตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
               5.  การติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ และประเมินผลการด าเนินงานจัดการเรียนร่วม/เรียนรวม 
     6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

********************************* 
 

๓.๕  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
๒.  บริหารจัดการการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร(ชุมนุม) 
๓.  บริหารจัดการการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
๔.  จัดท าสมุดประเมินผลกิจกรรม  
๕.  ก ากับ นิเทศติดตามการจัดท าสมุดประเมินผลกิจกรรมของครูที่ปรึกษากิจกรรมชุมนุมให้ถูกต้อง 
     สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
๖.  บริหารจัดการ การจัดกิจกรรมตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ปี  หรือนโยบายอื่นๆ 
๗.  จัดกิจกรรมเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ-เนตรนารี เพ่ือทดสอบวิชาพิเศษ 
๘.  ก ากับ นิเทศติดตาม การด าเนินกิจกรรม ในคาบกิจกรรมให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
๙.  ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียน ได้เข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรและกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
      เต็มศักยภาพ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

********************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 
๓.๖   งานแนะแนว และ ทุนการศึกษา 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
2.  จัดท าข้อมูลนักเรียนที่จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
      และสามารถน าไปอ้างอิงได้ 
3.  ส ารวจและจัดท าข้อมูลนักเรียน เก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียนที่มีปัญหาด้านต่างๆอย่างมีระบบ 
4.  ให้ค าปรึกษา แนะแนวการศึกษาต่อ แนะแนวอาชีพ ทุนการศึกษาแก่นักเรียนทุกระดับ 
5.  ส่งเสริม สนับสนุนการเตรยีมความพร้อมทุกด้านของนักเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ 
6.  ให้บริการตามหลักการของงานแนะแนวให้ครบถ้วนทุกด้าน 
7.  ระดมและจัดหาทุนการศึกษาแก่นักเรียนให้ครอบคลุมและท่ัวถึง ในทุกเงื่อนไขของผู้ให้ทุนการศึกษา 
8.  วางแผนและแนะแนวการศึกษาของนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการให้มีคุณภาพและมีผลต่อจ านวนนักเรียนของ

โรงเรียนในเชิงบวก 
9.  ให้บริการแนะแนวแก่นักเรียนที่พักในหอพักของโรงเรียนและหอพักอ่ืนๆ ตลอดระยะเวลาที่ศึกษา        อยู่ใน

โรงเรียน 
10. รณรงค์ เพื่อขยายโอกาสทางการศึกษาแก่นักเรียนที่ด้อยโอกาสทั้งในและนอกเขตพ้ืนที่บริการ 
๑1. วิเคราะห์ วิจัยเพื่อแก้ปัญหา การย้ายของนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ ไปเรียนในสถานศึกษาอ่ืนๆ 
๑2. รับผิดชอบโครงการเกี่ยวกับนักเรียนพิการเรียนรวม 
๑3. บริหารจัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ให้เกิดประโยชน์สูงสุด แก่นักเรียน 
๑4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

******************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 
๓.๗  งานประกันคุณภาพการศึกษา/สารสนเทศ   
 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
๒.  ส่งเสริมสนับสนุน การจัดท า SAR ของครูทุกคน 
๓.  รวบรวมข้อมูล และจัดท า SAR ของโรงเรียนให้มีคุณภาพตามรูปแบบที่ก าหนด 
๔.  ควบคุม ติดตาม การรวบรวมข้อมูล/ร่องรอย ผลการจัดกิจกรรม ตามมาตรฐานและตัวบ่งชี้ให้ครบถ้วน 
๕.  รวบรวมแฟ้มข้อมูลรายตัวบ่งชี้ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา พร้อมที่รับการประเมิน ภายในโดยต้นสังกัดและ

การประเมินภายนอก 
6.  เตรียม วางแผน เพ่ือรับการประเมินจากต้นสังกัด และประเมินภายนอก ทุกครั้งให้มีคุณภาพสูงสุด  
     สมกับเกียรติภูมิของโรงเรียน 
 

**************************** 
  3.7.2  งานสารสนเทศ   

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน สามารถน าไปอ้างอิงได้ 
2.  น าเสนอ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในรูปแบบที่ทันสมัย น่าสนใจ 
3.  รวบรวมข้อมูลการให้บริการทางการศึกษาทุกชนิด แก่บุคคลภายนอกทั้งภาครัฐ และเอกชน 
4.  รวบรวมเอกสาร ข้อมูลการสรุปผลการจัดกิจกรรมจากงานต่างๆ ให้ครบถ้วน 
5.  ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ ในการเตรียมข้อมูลเพ่ือน าเสนอในโอกาสต่างๆ ให้พร้อมและสมเกียรติภูมิ 
     ของโรงเรียน 
6.  จัดท าขอ้มูล Student (DMC) 
7.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

****************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 
๓.๘  งานส่งเสริมและพัฒนาความเป็นเลิศด้านวิชาการ  
  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
 ๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศให้เต็มศักยภาพของนักเรียน 
 ๓.  ส่งเสริม  สนับสนุน รับผิดชอบร่วมกับกลุ่มสาระฯ และครูผู้สอนในการส่งนักเรียน 
      เข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการและทักษะอ่ืนๆ ในทุกเวทีและทุกระดับ 
 ๔.  ร่วมกับงานทุกงานเพ่ือการพัฒนาครูทางวิชาการ 
 ๕.  จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความเป็นเลิศในด้านต่างๆ ให้พร้อมที่ให้การสนับสนุนส่งเสริมได้ทันที 
 ๖.  จัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมนักเรียน ก่อนเข้าร่วมการแข่งขันทางวิชาการทุกระดับ 
 ๗.  วางแผนร่วมกับครูผู้สอนในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของโรงเรียน ให้เป็นรูปธรรม 
 ๘.  สนับสนุน ส่งเสริม ให้ครูใช้สื่อและแหล่งการเรียนรู้ เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์และคุณภาพการศึกษาของ

โรงเรียน 
 ๙.  ร่วมกับงานอื่น ๆ ในการเตรียมความพร้อมนักเรียนเพ่ือสอบเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาร่วมกับ

งานแนะแนว  ในการสนับสนุนส่งเสริม การสอบเพ่ือเข้าศึกษาต่อ ในระดับอุดมศึกษาของนักเรียน 
 ๑๐. ร่วมกับกลุ่มงานพัฒนาวิชาการในการจัดกิจกรรมเปิดบ้านทางวิชาการประจ าปี 
 11. ให้การสนับสนุน ส่งเสริม นิเทศติดตามการปฏิบัติงานและความก้าวหน้าของงานในกลุ่มบริหารวิชาการ

ได้แก่ งานหลักสูตรและการเรียนการสอน งานวัดผลประเมินผล งานทะเบียนและส ามะโนผู้เรียน  
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
  12. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวข้องกับงานทั้งภายใน 
และภายนอกโรงเรียน 
            ๑3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

**************************** 
๓.9 งานห้องสมุด      
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
๒.  ปฏิบัติหน้าที่บรรณารักษ์ห้องสมุด 
๓.  บริหารจัดการห้องสมุดให้มีคุณภาพ ตามบทบาทหน้าที่ของบรรณารักษ์ที่ดี 
๔.  จัดท าทะเบียนหนังสือห้องสมุด 
๕.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
๖.  จัดกิจกรรมห้องสมุด และ/หรือกิจกรรมส่งเสริมการอ่านในโอกาสส าคัญต่าง ๆ 
๗.  จัดหาหนังสือเพ่ิมเติมในห้องสมุดให้เหมาะสมและเพียงพอ 
๘.  วางแผนพัฒนาห้องสมุด เพ่ือรองรับความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี และการเปลี่ยนแปลง 
      ของจ านวนนักเรียน 
๙.  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรมห้องสมุดให้น่าสนใจและท่ัวถึง 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒๓ 
 
๓.10  งานไอซีทีและโสตทัศนูปกรณ์   
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
๒.  วางแผนและจัดระบบ ไอซีที ของโรงเรียนให้มีคุณภาพ เหมาะสม เพียงพอต่อการใช้งาน ตามบริบท   
      โรงเรียน 
๓.  พัฒนาระบบเครือข่ายที่เหมาะสมกับการใช้ในการบริหารงานและการจัดการเรียนการสอน 
     อย่างต่อเนื่อง 
๔.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูใช้สื่อในการเรียนการสอน 
5.  ดูแล ควบคุม รักษาและจัดห้องสืบค้น ห้องศูนย์การเรียนรู้ School Online บริหารจัดการให้เกิด 
     ประโยชน์สูงสุด เก็บข้อมูลสถิติการใช้ห้องและการให้บริการ 
6.  ดูแล ควบคุม รักษา ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องควบคุมระบบให้สะอาดเรียบร้อยและใช้งาน 
     ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7.  ดูแลเว็บไซต์ของโรงเรียน 
8.  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่บริการงานช่าง (คอมพิวเตอร์) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบ ารุงรักษา 
      เครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น ควบคุม ดูแล ติดตั้ง ซ่อมแซมตรวจสอบ การท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์  
      อุปกรณ์ต่อพ่วง อุปกรณ์เครือข่าย คอมพิวเตอร์ สายสัญญาณ โดยสามารถตรวจสอบ แก้ไขปัญหา 

   ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
9.  ดูแล ซ่อมบ ารุงระบบไอซีทีวัสดุอุปกรณ์ของทุกกลุ่มสาระทุกกลุ่มงานให้พร้อมใช้งานได้เต็มศักยภาพ 
10. จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งานเพ่ือการวางแผน บ ารุงรักษา 

- บริหารจัดการ  ห้องโสตทัศนูปกรณ์ 
- ควบคุมดูแลเครื่องเสียงของโรงเรียนทั้งหมด 
- ควบคุมระบบสัญญาณบอกเวลา 
- บริหารจัดการอุปกรณ์โสตฯของงานประชาสัมพันธ์ให้มีความพร้อมเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
******************************* 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 
 ๓.๑1  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจ าปี 
๒.  ร่วมกับกลุ่มสาระฯ ในการวางแผนและคัดเลือกหนังสือเรียน 

  3.  จัดท าโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้
  4.  วางแผนการสอนและปฏบิัติงานอื่น ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ร่วมกับครูในกลุ่มสาระฯ ให้เป็นไปตาม 

ความมุ่งหมายของหลักสูตรและนโยบายของโรงเรียน 
5.  ควบคุม ดูแลการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
6.  จัดหาสื่อการเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
7.  ก ากับ ติดตาม และนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 

และการใช้วัสดุอปุกรณ์ของผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
8.  อ านวยความสะดวกและให้ค าแนะน าแก่ครู นักเรียนและผูป้กครองที่มีปญัหาเกี่ยวกบังานดา้นวชิาการ 

           9.  ประสานงานกับงานฝ่ายอืน่ที่เก่ียวข้องกับงานด้านวิชาการ 
         10. ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล วิเคราะห์วิจัยเพื่อหาแนวทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหางานวิชาการในกลุ่มสาระฯ 
         11. ตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสมของเคร่ืองมือที่ใช้ในการวัด-ประเมินผล ตลอดทั้งเอกสาร 
ทางการวัดผลในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         12. ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีโอกาสได้พฒันาตนเอง  
         13. ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
การวัดผลและอื่น ๆ  
         14. ควบคุมดูแลในเร่ืองการวัดผลให้เป็นไปตามระเบียบ ให้ถูกหลักการประเมินผลและ/หรือจุดมุ่งหมายการสอนวิชานัน้ ๆ 
และรวบรวมสถิติผลการสอนนักเรียนไว้เป็นหลักฐาน  
         15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

**************************** 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 
๓.12  งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
2. ประสานงาน  งานพฤกษศาสตร์โรงเรียนตามโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี         
3. ก ากับดูแลพรรณไม้ในโรงเรียน            

           4.  รวบรวมรายชื่อพรรณไม้ในโรงเรียนและเผยแพร่ข้อมูลลงในเว็บไซต์ของโรงเรียน              
           5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมจิตส านึกในการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชให้กับนักเรียน  เช่น  ค่ายยุวพฤกษ์ 
                 ค่ายพฤกษศาสตร์สิ่งแวดล้อม เป็นต้น           
            6.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ  ในการส่งเสริมให้ใช้สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
                       เป็นแหลง่เรียนรู้และให้ครูผู้สอนบรูณาการ พฤกษศาสตรโ์รงเรยีนกับการจดักิจกรรมการเรียนการสอน              
            7.  รายงานผลการประเมินงานพฤกษศาสตร์เสนอต่อคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือวางแผน 
                  ในการพัฒนางาน  

  8.  จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจ าทุกเดือน 
            9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

******************** 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
๔.1  งานการเงิน   
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานการเงิน 

 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
๒.  ควบคุม ดูแลการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติ 
 ๓.  จัดเก็บหลักฐาน รายละเอียดการรับ-จ่าย เงินเดือนของบุคลากรในโรงเรียนและท าใบ 
      แจ้งรายละเอียดรายรับ-รายจ่ายให้บุคลากรทุกสิ้นเดือน 

  ๔.  ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตรและน าส่ง 
          สพม. ๓๔ เพ่ือเบิกจ่าย 
 ๕.  จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการและเงินหอพักนักเรียน 
 ๖.  จัดท าแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินระดมทรัพยากร/สวัสดิการ 
 7.  ฝาก – ถอนเงินทุกประเภทจากธนาคารและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 8.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานระดมทรัพยากรเพื่อการจัดการศึกษา 
 ๑.  วางแผนกับงานต่างๆ เพ่ือระดมทรัพยากรส าหรับการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

๒.  ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ปกครองเก่ียวกับการระดมทรัพยากร 
๓.  จัดท าข้อมูลผู้ให้การสนับสนุนแก่โรงเรียน ทั้งจากภาครัฐและเอกชน 
๔.  รายงานผลการด าเนินงาน แก่ผู้ให้การสนับสนุนและผู้เกี่ยวข้อง 
 ๕.  จัดท าโครงการ เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ทั้งจากภาครัฐและเอกชน 
๖.  สรุป เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการระดมทรัพยากรและความส าเร็จ 
๗.  ออกอนุโมทนาบัตรแก่ผู้มีอุปการคุณและปฏิบัติหน้าที่เป็นเหรัญญิก 
๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
********************************* 

 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

๔.2  งานบัญชี   
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
 ๒.  จัดท าสมุดเงินสด 
 ๓.  จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทที่เก่ียวข้อง 
 ๔.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 ๕.  รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน 
 ๖.  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 ๗.  เบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
  - เงินอาหารนักเรียนประจ าพักนอน 

   ๘.  จัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงิน ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (งบเดือน) 
๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

***************************** 

 ๔.3  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
 ๒.  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
      การพัสดุ ปีพุทธศักราช ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓.  จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
 ๔.  จัดหาพัสดุ และควบคุมการใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๕.  ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบฯ 
 ๖.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๗.  จัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

๘.  จัดท าคลังพัสดุ 
 ๙.  รายงานข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ทางโปรแกรมอิเลคทรอนิกส์ ที่ต้นสังกัดก าหนด 

 ๑๐. จัดเก็บเอกสารทางพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการค้นหาและอ้างอิง 
 ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



๒๘ 
 

๔.4  งานนโยบายและแผนงาน  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจ าปี 
 ๒.  บริหารจัดการการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 

 ๓.  ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีและน าข้อมูลไปใช้ในการเขียนแผนฯปีต่อไป 
 ๔.  บริหาร/จัดสรรงบประมาณให้กับงาน/โครงการต่างๆให้เหมาะสม 

 ๕.  นิเทศติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงานตามแผนของงาน/โครงการต่างๆ 
 ๖.  ประสานงาน และรายงายผลการด าเนินงานในโครงการที่ได้รับจัดสรงบประมาณ 
                  จากต้นสังกัดให้ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลา 

 ๗.  จัดท าเอกสารค านวณต้นทุนผลผลิตประจ าปี หรือเอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.  จัดท าข้อมูล Student (DMC) 

 ๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
****************************** 


