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คำนำ 

คู ่ม ือครู โรงเรียนเขาย้อยวิทยา  เล ่มนี้ จัดทำขึ ้นเพื ่อให้คณะครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับคำสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ   ทั้งในด้านการสอน 
และงานตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษาของต้นสังกัด 

ขอขอบคุณคณะครูและบุคลากรทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือครูเล่มนี้จนสำเร็จลุล่วงด้วยดี 
และหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือครูเล่มนี ้จะถูกใช้เป็นเครื ่องมือในการพัฒนางานด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน 
ให้มีคุณภาพย่ิงข้ึนต่อไป 

 

 
 
 

      (นายนิติพงษ ์ ยาวไธสง) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนเขาย้อยวิทยา 
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สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

ข้อมูลสถานศึกษา  

     ข้อมลูทั่วไป 1 

     วิสัยทัศน์ 1 

     พันธกิจ 1 

     เป้าประสงค์ 2 

     ค่านิยม 2 

     สมรรถนะหลักของโรงเรียน 2 

     อัตลักษณ์ของโรงเรียน 2 

     เอกลักษณ์ของโรงเรียน 2 

     จรรยาบรรณของวิชาชีพ 3 

     โครงสร้างการบรหิารงาน 4 

     คณะกรรมการบรหิาร 5 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ  

     1. งานสำนักงานและสารสนเทศ 6 

     2. งานวัดและประเมินผล 7 

     3. งานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน 8 

     4. งานเขียนทะเบียนสำมะโนนักเรียน 9 

     5. งานพัฒนาส่งเสรมิแหล่งเรียนรู้/ห้องสมุด 9 

     6. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 10 

     7. งานพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 11 

     8. งานนิเทศการศึกษา 12 

     9. งานแนะแนว 13 

     10. งานรับนักเรียน 14 

     11. งานพัฒนาหลักสูตร 15 

     12. งานบันทึกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 16 

     13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ICT 16 
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สารบัญ (ต่อ) 

เรื่อง หน้า 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ (ต่อ)  

     14. งานส่งเสริมการเรียนรวม 17 

     15. งานคุณธรรมนำความรู้น้อมนำหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 17 

     16. งานศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงดำ 18 

     17. งานพัฒนาระบบเครือข่ายสารสนเทศ เครือข่ายการศึกษาและเว็บไซต์โรงเรียน 18 

     18. งานกองทุนเงินกู้ยมืเพื่อการศึกษา 19 

     19. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้ 19 

     20. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 20 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

     1. งานแผนงาน 21 

     2. งานติดตามและประเมินผล 21 

     3. งานควบคุมภายใน 22 

     4. งานสารสนเทศ 22 

     5. งานประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 23 

     6. งานบริหารการเงิน 24 

     7. งานการบริหารบญัชี 25 

     8. งานบริหารพสัดุและทรพัย์สิน 26 

     9. งานระดมทรัพยากร 27 

     10. งานตรวจสอบภายใน 28 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  

     1. งานบุคลากร 29 

     2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 30 

     3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 31 

     4. งานสวัสดิการบุคลากร 31 

     5. งานธุรการและสารบรรณ 32 



 
 

 
 

โรงเรียนเขายอ้ยวทิยา อำเภอเขายอ้ย จังหวัดเพชรบรุี / 032-562512 / www.khaoyoiwit.ac.th 

สารบัญ (ต่อ) 

เรื่อง หน้า 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป  

     1. งานสำนักงานการบริหารงานทั่วไป 33 

     2. งานการประสานงานและเครอืข่ายเพื่อพฒันาการศึกษา 34 

     3. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 35 

     4. งาน Zero Waste 36 

     5. งานอนามัยและโภชนาการ 37 

     6. งานลูกจ้างและนกัการภารโรง 38 

     7. งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 38 

     8. งานโสตทัศนศึกษา 39 

     9. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 40 

     10. งานกิจกรรมโรงเรียน 41 

     11. งานยานพาหนะ 41 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  

     1. งานสำนักงานกิจการนักเรียน 42 

     2. งานส่งเสริมกจิการนักเรยีน  42 

     3. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 43 

     4. งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 44 

     5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 45 

     6. งานป้องกันการแพร่ระบาดสารเสพติด 46 

     7. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 47 

     8. งานรักษาความปลอดภัย 48 
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ท่ีตั้ง  โรงเรียนเขาย้อยวิทยา ตัง้อยู่เลขที ่121/1  หมูท่ี่ 3 ถนนบรรพตศีลคุณ ตำบลเขาย้อย  
                  อำเภอเขาย้อย จังหวัดเพชรบุร ีรหสัไปรษณีย์ 76140  

        โทรศัพท์ 032-562512  โทรสาร 032-439746  
  

รหัสโรงเรียน  76100339   เว็บไซต์  http://www.khaoyoiwit.ac.th  
  

เปิดสอน       ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6, ทวิศึกษา 
                            และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันปีที่ 1 - 3 

 
 เนื้อท่ีโรงเรียน   28 ไร ่3 งาน 20 ตารางวา  
  

เขตพ้ืนท่ีบริการ  10 ตำบล ดังนี ้
 

 1. ตำบลเขาย้อย       2. ตำบลหนองชุมพลเหนือ  
 3. ตำบลหนองชุมพล       4. ตำบลห้วยโรง  
 5. ตำบลห้วยท่าช้าง       6. ตำบลหนองปรง  
 7. ตำบลหนองปลาไหล      8. ตำบลทบัคาง  
 9. ตำบลสระพงั        10. ตำบลบางเค็ม 
 

วิสัยทัศน์ (VISION) 

มุ่งพัฒนานักเรียนให้เปน็คนดี  คนเก่ง  สู่มาตรฐานสากล อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุขตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงและร่วมอนุรักษ์ภูมิปัญญาไทยโดยความร่วมมือของชุมชนและโรงเรียนอย่างเข้มแข็ง 
 

พันธกิจ (MISSON) 

พัฒนาให้นักเรียนเป็นคนดี คนเกง่ สู่มาตรฐานสากล สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข
ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง และมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสูงข้ึน  พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพตาม
เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ พัฒนาสนับสนุนการใช้แหล่งเรยีนรูแ้ละเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน สร้าง
นวัตกรรมที่มีคุณภาพและนำไปใช้ได้อย่างมปีระสิทธิภาพและพัฒนาระบบบริหารประสานชุมชนใหม้ีส่วนร่วม
ในการจัดการศึกษา 

 

 ข้อมูลสถานศึกษา 
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เป้าประสงค์ (OBJECTIVE) 

1. นักเรียนเป็นคนดี สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสงัคมได้อย่างมคีวามสุขตามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกจิพอเพียงและมผีลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสูงข้ึน 

 2. บุคลากรมีประสทิธิภาพและศักยภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพครู  

 3. โรงเรียนมีแหลง่เรียนรู้ทีส่นบัสนุนให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 

ที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

 4. โรงเรียนมีการบริหารงานอย่างมืออาชีพ โดยมีชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
 

ค่านิยม (VALUES)  

 การจัดการองค์ความรู้ มุ่งสร้างผู้เรียน สู่ความเป็นพลโลก 
 

สมรรถนะหลักของโรงเรียน 

สรรถนะหลักของโรงเรียนเขาย้อยวิทยา คือ  KYW (Khaoyoiwittaya School) 

 K  Knowledge  Management การจัดการองค์ความรู้อย่างหลากหลาย 

Y  Yield   ผลผลิต 

W  World Citizen   ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก 
 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน 

 อัตลักษณ์นักเรียน   :  ยิ้มง่าย  ไหว้สวย  ช่วยงาน  สืบสานไทยทรงดำ 
 อัตลักษณ์คร ู   :  รอบรู้  สู้งาน  ประสานชุมชน  เปี่ยมล้นคุณธรรม 
 อัตลักษณ์ผูบ้รหิารสถานศึกษา  : มีวิสัยทัศน์กว้างไกล ดำรงไว้ซึ่งคุณธรรม 
 อัตลักษณ์ของบุคลากรอื่น  :  รู้หน้าที่ มีน้ำใจ  พร้อมให้บริการ 
 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 

 ศิลปวัฒนธรรมพื้นบ้านไทยทรงดำ 
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จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

และแบบแผน พฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
 

จรรยาบรรณต่อตนเอง 

ข้อ 1  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพ 
        และวิสัยทัศน์ ให้ทันต่อการพฒันาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมอืงอยูเ่สมอ   

 

จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

ข้อ 2  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสตัย์สุจริต รับผิดชอบต่อวิชาชีพ  
        และเป็นสมาชิกที่ดีขององค์กรวิชาชีพ  

 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

ข้อ 3  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริมให้กำลังใจแก่ศิษย์ 
       และผูร้ับบริการ ตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า 

ข้อ 4  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมใหเ้กิดการเรียนรู้ ทักษะ และนิสัยที่ถูกต้องดีงามแก่ศิษย์ 
        และผู้รับบริการ  ตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ ด้วยความบริสุทธ์ิใจ 

ข้อ 5  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติปฏิบัตตินเป็นแบบอย่างที่ดี ทั้งทางกาย วาจา และ จิตใจ 

ข้อ 6  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระทำตนเปน็ปฏิปักษ์ต่อความเจรญิทางกาย สติปัญญา 
        จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษย์ และผูร้ับบรกิาร 

ข้อ 7  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องใหบ้รกิารด้วยความจริงใจและ  เสมอภาคโดยไม่เรียกรับ  
        หรือ ยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ตำแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ 

 

จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 

ข้อ 8  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกลูซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์ โดยยึดมั่น 
         ในระบบคุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ  

 

จรรยาบรรณต่อสังคม 

ข้อ 9  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้นำในการอนรุักษ์และพัฒนาเศรษฐกจิ 
        สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม 
        และยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุข 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนเขาย้อยวิทยา 
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คณะกรรมการบริหารโรงเรียนเขาย้อยวิทยา 

1. ผู้อำนวยการโรงเรียน           ประธานกรรมการ 

2. รองผูอ้ำนวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ           

3. หัวหน้ากลุม่บริหารงานงบประมาณ  กรรมการ  

4. หัวหน้ากลุม่บริหารงานบุคคล   กรรมการ  

5. หัวหน้ากลุม่บริหารงานทั่วไป   กรรมการ  

6. หัวหน้ากลุม่บริหารงานกจิการนักเรียน  กรรมการ  

7. หัวหน้ากลุม่บริหารงานวิชาการ   กรรมการและเลขานุการ  

  
บทบาทหน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 

1. เป็นที่ปรึกษาผู้อำนวยการเกี่ยวกับการบรหิารโรงเรียน 

2. เป็นที่ปรึกษาด้านการกำหนดนโยบายและวางแผนพฒันาโรงเรียน 

3. แก้ปญัหา ให้คำแนะนำ และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน 

4. กำกบั ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบรหิารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 

และบุคลากรในสถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือครู 

5. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

6. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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1. งานสำนักงานและสารสนเทศ 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือของงานวิชาการ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของงานวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้อง 

  4. รับผิดชอบการเบิก - จ่ายวัสดุ ตรวจสอบและรายงานวัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานวิชาการ 

  5. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานวิชาการ 

6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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2. งานวัดและประเมินผล 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. สง่เสรมิสนบัสนุนครูผูส้อนใหม้ีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 

2. กำกบัดูแลการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมนิผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 

3. ดำเนินการวัดผลและทดสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

กับการทดสอบทางการศึกษากำหนด 

4. บันทกึและประมวลผลการวัดผล ประเมินผล และทดสอบคุณภาพการศึกษาให้เป็นระบบ 

ถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปจัจบุัน ตรวจสอบได้ และพร้อมให้บรกิารกับผู้ทีร่้องขอ 

5. ตรวจสอบผลการใหร้ะดับคะแนนกอ่นเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา และผู้อำนวยการ 

เพื่ออนุมัตผิลการเรียน 

6. รวบรวมผลการเรียนที่ได้รบัการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 

7. เกบ็รกัษาและทำลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสาร 

เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 

8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

9. จัดทำปฏิทินการปฏิบัตงิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

10. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

 

 

 

 



คู่มือครู โรงเรียนเขายอ้ยวทิยา | 8 

 

 
 

โรงเรียนเขายอ้ยวทิยา อำเภอเขายอ้ย จังหวัดเพชรบรุี / 032-562512 / www.khaoyoiwit.ac.th 

3. งานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ขอบข่ายงานและวางแผนการปฏิบัติใหส้อดคล้องกบัคุณภาพการศึกษา 

2. กำหนดแนวปฏิบัติ และจัดทำคู่มือเกี่ยวกับงานทะเบียนวัดผล ทะเบียนนกัเรียน 

การเทียบโอนผลการเรียน และการทดสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

       3. ดำเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน การลงทะเบียนเรียนซ้ำ 

       4. จัดทำหลักฐานผลการเรียนของนกัเรียนทุกระดับช้ันให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

       5. ดำเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนนักเรียน กำหนดเลขประจำตัวนักเรียน การเปลี่ยนนามสกลุ 

ที่อยู่ของนักเรียนให้เป็นปจัจบุัน 

      6. จัดทำรายช่ือ และตรวจสอบจำนวนนักเรียนคงอยู่ และเข้า - ออกระหว่างภาคเรียน/ป ี

ให้เป็นปัจจุบัน/รายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนและแจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ 

7. จัดทำใบประกาศนียบัตรของนกัเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6 

       8. จัดทำและตรวจสอบ GPA และ PR ของโรงเรียน และประสานความร่วมมอื ส่งข้อมูลให้กับ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชา และบันทกึผลในแบบรายงานการพฒันาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 

(ปพ.6 และ ปพ.9) 

       10. ตรวจสอบการจบหลกัสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนต้นของนักเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น และ 

จบหลักสูตรระดบัมัธยมศึกษาตอนปลายของนกัเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย 

       11. ตรวจสอบและออกเอกสารหลักฐานเกี่ยวกบัผลการเรียนของนักเรียนให้ถูกต้อง สมบูรณ์ 

       12. ดำเนินการเทียบโอนความรู้ ทักษะและผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ  

และอื่น ๆ ตามแนวทางทีก่ระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

       13. ดำเนินการเกี่ยวกบันักเรียนเข้า-ออก ระหว่างภาค/ป ี

       14. จัดทำสมุดบันทึกเวลาเรียน ผลการเรียน (ปพ.5) ให้สอดคล้องกบัแนวการวัดผล ประเมินผล 

ตามที่หลักสูตรกำหนด 
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       15. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาสรปุและรายงานผลการปฏิบัติงาน

ต่อหัวหน้ากลุ่มบรหิารงานวิชาการและผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 

       16. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรงุพัฒนางานทะเบยีนวัดผลประเมินผล เทียบโอน 

ผลการเรียน และทดสอบคุณภาพการศึกษา    

       17. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4. งานเขียนทะเบียนสำมะโนนักเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  1. เขียนทะเบียนสำมะโนนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน 

  2. ประสานกับครูที่ปรึกษาตรวจสอบรายช่ือและจำนวนนักเรียน 

  3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้/ห้องสมุด 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  1. สำรวจแหล่งเรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ทั้งในสถานศึกษา 

และนอกสถานศึกษา 

    2. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่เรียนรู ้

  3. สง่เสรมิ สนับสนุนให้ครูใช้แหลง่เรียนรูท้ั้งในและนอกโรงเรียน โดยครอบคลุมภูมปิัญญาท้องถ่ิน 

  4. จัดทำแผนงาน โครงการดำเนินงานพฒันาหอ้งสมุดตามระเบียบงานห้องสมุดทีเ่อื้อต่อการเรียนรู้ 

  5. จัดกจิกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมการอ่าน เช่น กิจกรรมนิทรรศการ การตอบปัญหา ฯลฯ 

  6. จัดเก็บรวบรวมข้อมลูสถิติเกี่ยวกับงานห้องสมุด 

  7. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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6. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  1. ศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อพฒันาคุณภาพ การบรหิารจัดการและคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม

ของสถานศึกษาโดยอิงมาตรฐานการศึกษาตามระบบประกนัคุณภาพการศึกษา 

  2. สง่เสรมิให้ครูดำเนินการวิจัยในช้ันเรียนเพื่อแกป้ัญหา/พฒันาการเรียนรู้ใหม้ีคุณภาพสูงข้ึน        

  3. ประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อเผยแพรผ่ลงานการวิจัยต่อสาธารณชน        

  4. นิเทศ กำกบั ติดตาม การดำเนินการวิจัยในช้ันเรียนของครู สรปุและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ   

  5. ประเมินผลการปฏิบัตงิานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน

ต่อหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการและผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ  

    6. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรงุพฒันาการดำเนินการวิจัยในช้ันเรียนของครู          

  7. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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7. งานพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรบังานพัฒนาบุคลากร 

         2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพฒันาบุคลากรร่วมกบัหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ  

และแนะนำบุคลากร 

         3. วางแผน กำกบั ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงาน

เฉพาะตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

  4. จัดวางแผนด้านสวัสดกิารเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

ได้พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับทีสู่งข้ึนเพือ่พัฒนางานในหน้าที่ใหม้ีประสทิธิภาพ 

และคุณภาพ 

        5. จัดดำเนินการพฒันาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงข้ึน 

ส่งเสริมการเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ใหสู้งข้ึน 

  6. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัตงิาน รายงานผลงานประจำปี 

        7. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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8. งานนิเทศการศึกษา 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 

     2. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  

      3. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย 

และเหมาะสมกบัสถานศึกษา 

      4. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มกีารนเิทศการสอนแบบกลัยาณมิตร  

      5. กำกบั ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 

      6. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเหน็ในการพฒันางานของสถานศึกษา 

      7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัตงิานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา  

      8. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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9. งานแนะแนว 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ปฐมนิเทศและปจัฉิมนเิทศ นักเรียนเกี่ยวกบัการเรียนการสอน ความประพฤติ ระเบียบวินัย 

และข้อบงัคับ 

2. บริการให้คำปรึกษา แนะแนวอาชีพ และจัดหางานแก่นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 3. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงาน สถานประกอบการ เพื่อจัดหางานให้แก่นักเรียนนักศึกษา  

และผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรม 

 4. สร้างระบบเครือข่าย การแนะแนวอาชีพร่วมกบัหน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

 5. ดำเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมทั้งส่งเสริมอาชีพ ศึกษาต่อและประกอบอาชีพอสิระ 

 6. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการศึกษาอบรมทีส่ำเร็จการศึกษา 

โดยติดตามการมงีานทำ การศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ และการจัดทำรายงานใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้อง 

 7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ในและภายนอกสถานศึกษา 

 8. จัดทำปฏิทินการปฏิบัตงิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 9. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้มอบหมาย 
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10. งานรับนักเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กำหนดเขตพื้นทีบ่ริการ โครงสร้าง แผนการรบันักเรียน ประสานงานการดำเนินงาน 

แบ่งเขตพื้นที่บริการร่วมกบัเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา 

 2. ประสานงานกบัฝ่ายบรหิาร จัดทำคำสั่งคณะกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามกำหนด 

 3. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 

 4. ประสานงานกบัคณะกรรมการรบันักเรียนของโรงเรียนเพือ่ทราบข้อมูล และรายละเอียด 

การรบันักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปทีี่ 1, มัธยมศึกษาปีที ่4, ทวิศึกษา และ ปวช.1 ของทุกปีการศึกษา 

 5. กำหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรบันักเรียนของโรงเรียนใหส้อดคล้องกบันโยบาย 

การรบันักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 6. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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11. งานพัฒนาหลักสูตร 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะหเ์อกสารหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

และข้อมลูสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพและความต้องการของสงัคม ชุมชนและท้องถ่ิน 

 2. ประสานงานและจัดทำโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพงึประสงค์ 

ของสถานศึกษา 

 3. ประสานงานและจัดทำหลกัสูตรร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 4. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้คำแนะนำแก่คร ู

 5. ติดตามประเมินผลการใช้หลกัสูตร 

 6. ปรับปรงุและพฒันาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 7. ประชาสัมพันธ์หลกัสูตรสถานศึกษา 

 8. ประสานงานกบักลุม่สาระการเรียนรู้ในการจัดอัตรากำลังเพื่อนำมาจัดตารางสอน 

จากหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ 

 9. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และ รวบรวมตารางสอนของครู  

ตารางการใช้ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนใหม้ีความเหมาะสม 

 10. จัดให้นกัเรียนได้เลอืกเรียนวิชาเพิ่มเติมตามความถนัดและความสนใจ 

 11. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรบัปรุง พฒันางานให้ดีข้ึน 

 12. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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12. งานบันทึกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  1. บันทึกข้อมูลนักเรียนตามระบบจัดเก็บข้อมูลรายบุคคล (Data management center) 

  2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

  3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ICT 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  1. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ทั้งในสถานศึกษา ชุมชน 

ท้องถ่ินในเขตพื้นทีบ่รกิาร และนอกเขตพื้นที่บริการที่อยู่ใกล้เคียง  

  2. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน

และสถาบนัอื่น ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง  

  3. จัดต้ังและพฒันาแหล่งการเรียนรู้รวมทัง้พฒันาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ 

กับสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดต้ัง  

  4. สง่เสรมิ พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน  

  5. สง่เสรมิ สนับสนุนให้ครูใช้แหลง่การเรียนรู้ทัง้ในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียน 

โดยครอบคลุม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน  

  6. สง่เสรมิให้ครูนำภูมปิัญญาของทอ้งถ่ินมาบรูณาการในการจัดการเรียนรู้  

  7. สง่เสรมิให้มหี้องเรียน ห้องปฏิบัติการ สะอาด ปลอดภัย สภาพแวดล้อมร่มรื่น และมีแหล่งเรียนรู้

สำหรับผู้เรียน  

  8. สง่เสรมิให้มกีารสร้างและพฒันาแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาและใช้ประโยชนจ์ากแหล่งเรียนรู้

ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อพฒันาการเรียนรู้ของผู้เรียนและบุคลากรของสถานศึกษา  

  9. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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14. งานส่งเสริมการเรียนรวม 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  สำรวจข้อมลูนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 2.  ส่งเสริม สนบัสนุนการจัดการศึกษาของนักเรียนเรียนรวม 

 3.  จัดระบบ และสง่เสรมิ สนับสนุนการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (Individualized 

Education Program : IEP) สิ่งอำนวยความสะดวก สื่อ บรกิาร และความช่วยเหลืออื่นใดทางการศึกษา

สำหรับคนพิการ 

 4. พัฒนาและฝึกอบรมผู้ดูแลคนพกิาร บุคลากรที่จัดการศึกษาสำหรบัคนพิการ 

 5. เป็นศูนย์ข้อมูล รวมทั้งจัดระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาสำหรับคนพกิาร 

 6. จัดระบบสนบัสนุนการจัดการเรียนรวม และประสานงานการจัดการศึกษาสำหรบัคนพิการ 

ในจังหวัด 

 7. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

15. งานคุณธรรมนำความรู้น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับเศรษฐกจิพอเพียง  

 2. จัดทำแผนพฒันาศูนย์เรียนรู้เศรษฐกจิพอเพียงตามกลุ่มสาระฯ  

 3. วางแผน จัดทำถอดบทเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง  

 4. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา  

 5. ปฏิบัตงิานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
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16. งานศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงดำ 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. สง่เสรมิสนบัสนุนการศึกษา วัฒนธรรมและประเพณีอันดีงามของประชาชน  

 2. สง่เสรมิทำนุบำรุงรักษาไว้ซึ่งศิลปะประเพณี ขนบธรรมเนยีม วัฒนธรรมท้องถ่ิน  

 3. ดูแลรักษาและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 

 4. จัดกจิกรรมสง่เสรมิการเรียนรู้วัฒนธรรมท้องถ่ิน 

 5. ปฏิบัตงิานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

17. งานพัฒนาระบบเครือข่ายสารสนเทศ เครือข่ายการศึกษาและเว็บไซต์โรงเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  

 2. ประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา  

 3. สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างเครือข่ายและโรงเรียนเพือ่แลกเปลีย่นเรียนรู้ทางด้านการศึกษา 

 4. พัฒนาระบบงานสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบัน 

5. ออกแบบวิธีการนำเสนอ เผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศของสถานศึกษาและให้บริการเป็นเอกสาร                  

หรือบรกิารเครือข่าย Website และอื่น ๆ  

6. ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอรเ์น็ต ในการจัดการเรียนการสอน    

7. กรอกข้อมลูโปรแกรม SMIS ให้เป็นปัจจุบัน  

8. การสรุป รายงานผล และการนำผลไปวางแผนการพฒันาในปีต่อไป    

9. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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18. งานกองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการวางแผน สำรวจข้อมูลผู้เรียนทีป่ระสงค์ขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 2. จัดทำเอกสาร หลักฐานควบคุมการดำเนินงาน 

 3. ติดตามประเมินผลการดำเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยมืเพื่อการศึกษา 

 4. ปฏิบัตงิานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

19. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำโครงสร้าง แผนงาน งบประมาณ ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุม่สาระ และดำเนินงาน  

ให้เป็นไปตามแผน 

 2. วิเคราะห์หลักสูตร ประสานงานกบัครูในกลุ่มสาระในการจัดทำโครงสร้างรายวิชา  

แผนการจัดการเรียนรู้ใหเ้ป็นไปตามหลักสูตร 

 3. ดูแล ประสานงานการจัดทำข้อสอบ จัดเกบ็ข้อสอบ ดำเนนิการสอบใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

ตรวจสอบความเหมาะสม ความถูกต้องของข้อสอบ ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลการศึกษา 

 4. ควบคุม ดูและการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลกัสูตร จัดครูเข้าสอนแทน เมือ่ครูในกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ลา หรือ ไปราชการ 

 5. ดำเนินการจัดหาสือ่ พัฒนาดูแลห้องปฏิบัติการ ห้องศูนย์สื่อแหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระ 

ให้เอื้อต่อการเรียนรู้และบรกิารแก่นกัเรียน 

 6. จัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระเพือ่ใช้เป็นข้อมลูในการปรับปรุงพัฒนางานให้มปีระสิทธิภาพ  

และเผยแพรผ่ลงานแกห่น่วยงานต่าง ๆ 

 7. ให้การสง่เสรมิการแข่งขันทักษะทางวิชาการระดบัต่าง ๆ 

 8. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของครูในกลุ่มสาระและนำมาวิจัยเพื่อปรบัปรุงและพฒันาให้ดีย่ิงข้ึน  
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 9. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานใหผู้้บรหิารทราบ 

 10. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรบัปรุง พฒันางานให้ดีข้ึน 

 11. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

20. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 

 2. ดำเนินงานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตามโครงสร้างของหลกัสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 

 3. จัดทำแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม กับ หัวหน้างานกจิกรรมชุมนุม หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว 

หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี และหัวหน้างานกจิกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ เพื่อดำเนินกิจกรรม

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และสรปุผลการดำเนินกจิกรรมเสนอฝ่ายบรหิาร 

 4. ดูแลและประสานงานในการวัดผล ประเมินผลและรายงานผลการเรียน การจัดกจิกรรมพฒันา

ผู้เรียนตามหลักสูตรกำหนด 

 5. ติดตามประเมินผล และสรปุรายงานผลการดำเนินงานของงานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  

เพื่อปรับปรงุพฒันางานให้ดีข้ึน 

 6. ปฏิบัตงิานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
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1. งานแผนงาน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รวบรวมงาน/โครงการที่แต่ละหน่วยงาน เสนอขอจัดทำในแต่ละปี จัดทำแผนปฏิบัติการ 

ประจำปงีบประมาณ   

2. จัดทำแผนการใช้เงินในปีตอ่ ๆ ไป 

3. ติดตามการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการทีก่ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ  

4. จัดทำแผนช้ันเรียน จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  

5. จัดทำแผนกลยุทธ์ระยะ 5 ปี ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง   

6. รายงานผลการใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ ให้ผูบ้รหิารทราบ  

7. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานติดตามและประเมินผล 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ประเมินงาน/โครงการต่าง ๆ ของโรงเรียน  

2. ประสานงานใหผู้้รบัผิดชอบงาน/โครงการ ประเมินผลการทำงานเมื่อเสร็จสิ้นระยะของงาน/

โครงการ เสนอต่อผูบ้รหิารเพื่อทราบ 

3. เกบ็รวบรวมข้อมลูในการทำแผนปฏิบัติการในครั้งตอ่ไป รับผิดชอบเป็นศูนย์ข้อมลูการประเมินผล

การปฏิบัตงิานของคร ู

4. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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3. งานควบคุมภายใน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนด

มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544  

2. ดำเนินการจัดทำรายงานตามระเบียบฯ ข้อ 6 (แบบ ปอ.1 ปอ.2 และปอ.3) 

3. ปฏิบัตงิานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

4. งานสารสนเทศ 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำข้อมูลและสารสนเทศ   

2. รายงานข้อมูลโดยกรอกข้อมลูพื้นฐานทางการศึกษาประจำปี (Data Center)  

3. จัดทำหนังสือสารสนเทศประจำปีของโรงเรียน ใหบ้รกิารข้อมูลกบัหน่วยงานต่าง ๆ  

ปรับปรงุข้อมลูใหเ้ป็นปัจจุบัน  

4. ประสานงานกบัแหล่งข้อมลูของกลุม่งานต่าง ๆ เพือ่ให้ไดม้าซึ่งตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ 

5. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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5. งานประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รวบรวมผลงาน ครู นักเรียน โรงเรียน ไว้เป็นข้อมลูรายงานประกันคุณภาพการศึกษา 

เสนอคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

2. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรบัการจัดระบบการประกันคุณภาพ ภายในสถานศึกษา  

3. กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานตัวช้ีวัด 

ของกระทรวง เป้าหมายความสำเรจ็ของเขตพื้นที่ หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินของสำนักงาน 

รับรองมาตรฐานการประเมินคุณภาพการศึกษา 

4. วางแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย

ความสำเรจ็ของสถานศึกษา   

5. ดำเนินการพฒันางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพภายใน เพื่อปรบัปรุงพัฒนา

อย่างต่อเนื่อง  

6. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น เขตพื้นที่การศึกษาในการปรบัปรุง 

และพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน และการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ

การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

7. ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ในเรื่องการพฒันาคุณภาพการศึกษาในการประเมิน

สถานศึกษา เพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและตอ่เนื่อง  

8. จัดทำรายงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR) และสรปุรายงานผลการดำเนินงาน 

เมื่อสิ้นภาคเรียนใหผู้เ้กี่ยวข้องทราบ 

9. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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6. งานบริหารการเงิน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รบัเงินให้ถูกต้องตามระบบ เก็บรักษาเงินตรงตามกำหนด และจ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ

ตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน  

2. ดำเนินการเกี่ยวกับเงิน ตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี 15 ปีอย่างมีคุณภาพ 

3. ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบการเบิกเงินจากคลงั การยืมเงินทดรองราชการ 

และการเบกิเงินสวัสดกิารต่าง ๆ 

4. ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบ การรบัเงิน การออกใบสำคัญ ใบเสร็จรับเงิน ควบคุมดูแล 

ตรวจสอบ การเกบ็รักษาเงิน การโอนเงิน 

5. ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การนำสง่เงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลกัฐาน 

การเงินที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดทำรายงานทางการเงิน รายงานเงินคงเหลือ 

และการตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา 

7. จัดทำรายงานการเก็บรักษาเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ติดตาม

ประสานงาน และจัดเก็บเอกสารหลกัฐานการรับ - จ่ายเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท 

8. จัดทำเอกสาร บัญชีเงิน การรบัเงิน การยืมเงิน และการจา่ยเงินสวัสดิการโรงเรียน 

9. ประสานงานกบับุคลากรในโรงเรียน ในด้านการยมื การนำเงินเข้า และการเบิกเงิน 

สวัสดิการโรงเรียน 

10. จัดทำเอกสารหลกัฐานการรบั - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทกุประเภท 

11. จัดทำหลกัฐานเบิกค่าสาธารณูปโภค และรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่าสาธารณูปโภค 

12. สรุปข้อมูลของงาน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ละปงีบประมาณ หรือปีการศึกษา 

13. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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7. งานการบริหารบัญชี 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการจัดทำบัญชีใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

2. ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบ การรบัเงิน การออกใบสำคัญ ใบเสร็จรับเงิน ควบคุม ดูแล 

ตรวจสอบ การเกบ็รักษาเงิน การโอนเงิน 

3. ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การนำสง่เงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลกัฐาน 

การเงินที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดทำรายงานทางการเงิน  

รายงานเงินคงเหลือ และการตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา 

5. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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8. งานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ตั้งคณะกรรมการหรอืบุคลากร สำรวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบ

สภาพการใช้งาน 

2. จำหน่าย บรจิาค หรือขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบียบในกรณีทีห่มดสภาพ หรือ  

ไม่ได้ใช้ประโยชน์  

3. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรพัย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจบุัน ทั้งทีซ่ื้อหรือจัดหา 

จากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนไดร้บัการบรจิาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ 

โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ได้รบัสินทรัพย์ 

4. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพยส์ินของสถานศึกษา  

5. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพยส์ินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน    

6. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน    

7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการตัง้คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ

ของครุภัณฑ์สิง่ก่อสร้างในกรณีที่ไมเ่ป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ    

8. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ 

หรือ คุณลักษณะเฉพาะ โดยการพิจารณาของคณะกรรมการ จัดทำสญัญาและเมื่อตรวจรบังานใหม้อบเรือ่ง

ให้แก่เจ้าหน้าทีก่ารเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผูจ้้าง    

9. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินใหเ้ป็นปัจจุบัน  

10. กำหนดให้ผูม้ีความรับผิดชอบในการจัดเกบ็ ควบคุม และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบ  

11. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปีอย่างสม่ำเสมอ  

12. ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างใหเ้ป็นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/ 

กลุ่มสาระไดร้ับตามแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
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13. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุม่สาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก  

14. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพสัดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน  

15. จัดทำแบบฟอร์มงานพสัดุประเภทต่าง ๆ  

16. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน  

17. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

9. งานระดมทรัพยากร 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการวางแผน ประสานผูเ้กี่ยวข้อง รณรงค์สง่เสรมิการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อพัฒนา

สถานศึกษา  

2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศและระบบการรบัจ่ายทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้ 

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างคุ้มค่า 

3. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รบัผิดชอบ  

4. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

เพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรปูคณะกรรมการ  

5. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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10. งานตรวจสอบภายใน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนการตรวจสอบการใช้เงินทัง้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา   

2. ดำเนินการตามมาตรฐาน การควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6 ตรวจสอบการดำเนินงาน 

ให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปรง่ใส    

3. ประสานงานกบัคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผน 

และรายงานผลการตรวจสอบ    

4. ประสานงานกบัหัวหน้ากลุ่มและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงานต่าง ๆ    

5. วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพื่อปอ้งกันความเสี่ยงจากการดำเนินงาน   

6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  

7. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัตงิานต่อผูอ้ำนวยการ

สถานศึกษา 

8. รายงานผลการประเมินตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา    

9. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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1. งานบุคลากร 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผน วางโครงสร้าง กำกบั ประสานงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

2. จัดทำแบบฟอรม์การลงเวลาการปฏิบัตงิาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครู 

และบุคลากร สรปุรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทัง้ติดตามใหเ้ป็นไปตามระเบียบ  

และจัดทำสารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

3. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรให้เป็นปจัจบุัน  

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนญุาตประกอบวิชาชีพครู การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ 

และการขอเครื่องราชอสิริยาภรณ์  

5. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่น  

สิทธิการรักษาพยาบาล หนงัสือรับรองเงินเดือน และอื่น ๆ  

6. ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย

ข้าราชการครูและบุคลากร 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ 

และการถึงแก่กรรม 

8. ดำเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย  

9. ดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบรกิาร และลูกจ้างช่ัวคราวให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลงั หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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9. ดำเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแกผู่้ที่ได้รบัการสรรหา หรือบรรจุแตง่ตั้งใหเ้ป็นพนักงาน 

ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

10. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัตริาชการของข้าราชการครู และบุคลากร 

ทางการศึกษา  

11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพฒันาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  

12. จัดกจิกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู  

13. สง่ครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกจิกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพฒันาครู 

ให้มีความรู้ความสามารถทีท่ันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 

14. ดำเนินกจิกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมและพฒันาครูใหม้ีวิทยฐานะสูงข้ึน 

15. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนอัตรากำลัง จัดสรรอัตรากำลงัข้าราชการครู การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

การเปลี่ยนตำแหน่งใหสู้งข้ึน การย้ายข้าราชการครู  

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

3. ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมหีรือเลือ่นวิทยฐานะ และใบประกอบวิชาชีพ  

5. การจัดทำบัญชีรายช่ือการมาปฏิบัติราชการ การลา รายงานสรปุการมาปฏิบัตริาชการ  

และสรุปการลาของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

6. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

โดยผ่านความเห็นของเครือข่ายสถานศึกษา  

2. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพือ่ปฏิบัติงานในตำแหน่งลูกจ้างประจำ อัตราจ้างช่ัวคราว 

และพนักงานราชการ ตามเกณฑ์ทีก่ฎหมายกำหนด   

3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานตามมาตรฐานวิชาชีพให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  

4. ติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  

รวมทั้งอัตราจ้างช่ัวคราวและลกูจ้างประจำ 

5. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งานสวัสดิการบุคลากร 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากรเพื่อเสริมสร้างขวัญกำลังใจและประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัตริาชการ 

2. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานใหผู้้มสี่วนเกี่ยวข้องทราบ 

3. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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5. งานธุรการและสารบรรณ 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดาวน์โหลดและพมิพ์หนงัสอืราชการทั้งระบบปกติและระบบ my - office จากสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา   

2. รบั - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ  

3. ร่าง - พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา  

4. ประสานงานผูท้ี่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมลูเกี่ยวกบัหนงัสือราชการ เพื่อให้การดำเนินงาน 

ทันกำหนดเวลา  

5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเกบ็อย่างเปน็ระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวก 

และรวดเร็ว  

6. ทำลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  

7. จัดทำทะเบียนคุมคำสัง่ และประกาศของโรงเรียน  

8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกบัหน่วยงานต่าง ๆ  

9. ให้คำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแกผู่้มาติดต่องาน  

10. อำนวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพมิพเ์อกสารแก่คณะคร ู

และบุคลากรในโรงเรียน  

11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน  

12. จัดทำรายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง  

13. จัดทำแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่าง ๆ เพื่อใหผู้้รบับริการไดร้ับความสะดวก 

ในการติดต่อราชการกับทางโรงเรียน  

14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน  

15. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

 

 



คู่มือครู โรงเรียนเขายอ้ยวทิยา | 33 

 

 
 

โรงเรียนเขายอ้ยวทิยา อำเภอเขายอ้ย จังหวัดเพชรบรุี / 032-562512 / www.khaoyoiwit.ac.th 

 

 

 

 

 

1. งานสำนักงานการบริหารงานทั่วไป 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบรหิารงานทั่วไป   

2. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบรหิารงานทั่วไปใหเ้ป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา  

รวมถึงการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  

3. ติดต่อประสานงาน ทุกกลุ่มงานด้านการบรหิารงานแต่ละงานเพื่อให้เกิดความคลอ่งตัว 

ในการดูแลงานเอกสารหรอืหนงัสือราชการต่าง ๆ เพื่อเสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำแผนงานพฒันากลุ่มบรหิารทั่วไป จัดทำพรรณนางานกลุ่มบรหิารงานทั่วไป 

5. จัดระบบงานสำนักงานให้เอือ้ต่อการให้บริการบุคลากรทกุฝ่าย ผู้มาติดต่อราชการ 

6. จัดหาวัสดุครุภัณฑ์ที่ใช้ในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

7. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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2. งานการประสานงานและเครือข่ายเพื่อพัฒนาการศึกษา 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผน ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน สถาบันอุดมศึกษาเพื่อสร้าง 

ภาคีเครือข่าย ความร่วมมือในการสนับสนุน สง่เสริม พฒันาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และทำหน้าที่

เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 

2. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกบัคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในส่วนของ 

บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการ 

3. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพื้นฐาน 

4. จัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. เข้าร่วมประชุม จัดทำรายงานการประชุม และแจง้มตทิี่ประชุมใหผู้้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบและ

ดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

6. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ 

7. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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3. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนในการพฒันา ปรบัปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานทีแ่ละระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม

ต่อการใช้งาน  

2. นิเทศ กำกบั ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย    

3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรบัปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคใหส้ามารถใช้งานได้ 

อย่างมีประสิทธิภาพ  

4. จัดสภาพแวดล้อมภายในบริเวณโรงเรียน จัดสร้างสวนหยอ่ม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม

ในบริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียนให้สะอาด เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม  

5. จัดวางระบบและแผนผังระบบสาธารณูปโภค ดูแลรักษา ซ่อมแซมอาคารสถานที่ ระบบไฟฟ้า 

ระบบประปา น้ำดื่ม น้ำใช้และการจัดบริการได้อย่างทั่วถึง   

6. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรยีนให้เรียบรอ้ยและเหมาะสม 

ตลอดจนอำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที ่

7. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กบัหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ 

ของโรงเรียนในการดำเนินการกิจกรรมต่าง ๆ    

8. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสารสรุปผลการ

ดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

9. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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4. งาน Zero Waste 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนพฒันางาน จัดทำแผนงาน/โครงการโรงเรียนปลอดขยะ Zero Waste School 

2. จัดกจิกรรมเพือ่สง่เสริม สนับสนุนการสร้างเครือข่ายสถานศึกษา ที่ดำเนินกิจกรรม ลด คัดแยก 

และนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ การรวบรวมขยะเพื่อส่งไปกำจัดอย่างถูกต้อง  

3. ปลูกจิตสำนึกการลด คัดแยกและนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ในสถานศึกษา  

4. สร้างระบบการเรียนรูผ้่านกิจกรรมต่าง ๆ  

5. สง่เสรมิการมีส่วนร่วมของผู้เรียนในการจัดการขยะภายในสถานศึกษา 

6. ปลูกฝังลักษณะนิสัยรับผิดชอบต่อสิ่งแวดลอ้มแกผู่้เรียนเพื่อมุ่งสู่สถานศึกษาปลอดขยะอย่างแท้จริง

และขยายผลต่อจนกลายเป็นสังคมรีไซเคิลต่อไป    

7. ปฏิบัตงิานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
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5. งานอนามัยและโภชนาการ 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนพฒันางาน จัดทำแผนงาน/โครงการงานอนามัยโรงเรียน  

2. จัดบริการรกัษาพยาบาลเบื้องต้น โดยใหบ้รกิารแกบุ่คลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงที 

ส่งต่อนักเรียนที่ป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง  

3. จัดห้องพยาบาล จัดหาอปุกรณ์ เวชภัณฑ์ และจัดกจิกรรมส่งเสริมด้านสุขภาพอนามัย ประสานงาน

กับงานหรือหน่วยงานภายนอกในการใหบ้ริการด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

4. จัดดำเนินงาน/โครงการสิง่แวดล้อมภายในโรงอาหาร จัดระบบการบรกิารอาหารแก่นกัเรียน 

อย่างเป็นระบบ ตรวจสอบภาชนะในโรงอาหาร 

5. ให้ความรู้ด้านมารยาทสุขบญัญัติ และสุขนิสัยที่ดี ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม จัดบริการ 

ด้านโภชนาการให้มีคุณภาพและมปีรมิาณเพียงพอ 

6. ประสานงานกบัเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกจิกรรมส่งเสริม 

สุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี บรกิารตรวจฟัน 

7. จัดทำสถิติน้ำหนกัและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูทีป่รึกษา 

และเจ้าหน้าทีอ่นามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนทีม่ีน้ำหนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 

8. จัดกจิกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรูก้ิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่าง ๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด 

รวมทั้งอบุัติเหตุต่าง ๆ    

9. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงาน 

ต่อหัวหน้ากลุ่มงาน 

10. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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6. งานลูกจ้างและนักการภารโรง 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัตงิาน ในส่วนที่รบัผิดชอบเกี่ยวกับงานนกัการภารโรง 

ให้ เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน   

2. วางแผน กำหนดนโยบายการบริหารงานลูกจ้างและนักการภารโรง ควบคุม กำกับ ดูแล 

การปฏิบัตงิานของลูกจ้างและนกัการภารโรง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนกัการภารโรงสปัดาหล์ะ 1 ครั้ง 

4. เกบ็รวบรวมข้อมลูผลการปฏิบัติงาน และสรปุรายงานต่อประธานกรรมการสถานศึกษา 

5. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

7. งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนสิัยที่ดเีกี่ยวกับโภชนาการ 

2. จัดและควบคุมการบริการด้านอาหาร เครื่องดืม่ สำหรับบุคลากรในโรงเรียนใหเ้ป็นไปตาม 

หลักโภชนาการ    

3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่าย อาหาร รกัษาความสะอาด สถานที่ประกอบ 

และ จำหน่ายอาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 

4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มใหก้ับบุคลากรในโรงเรียน 

ให้มีคุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 

5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบการ และจำหน่ายอาหาร และเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 

6. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 

7. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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8. งานโสตทัศนศึกษา 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการพฒันางานโสตทัศนูปกรณ์ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา  

2. จัดซื้อ จัดหา ผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์  

3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเกบ็รักษาใหเ้หมาะสม สะดวก และปลอดภัย  

4.  วางระบบการใหบ้ริการ กำกับ ดูแล ปรบัปรุงซอ่มแซม อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้  

ให้สามารถบริการได้ตลอดเวลา 

5. จัดทำระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนปูกรณ์  

6. บริการบันทกึภาพกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกจิกรรมของโรงเรียน  

7. จัดบริการและสนบัสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ  

8. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียนและการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร  

9. จัดวัสดอุุปกรณ์และสถานที่ใหส้ะดวกและเหมาะสมแกก่ารปฏิบัติงาน 

10. จัดกจิกรรมสนบัสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

11. ติดตาม ประเมินผล สรปุรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบรหิารงานทั่วไป 

และ ผู้อำนวยการโรงเรียน 

12. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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9. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 

2. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 

3. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรือ่งทีเ่กี่ยวกบัการศึกษาและเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นทีรู่้จกัของชุมชนตามความเหมาะสมตามโอกาส เช่น ทางวิทยุ  

เสียงตามสาย เว็บไซต์โรงเรียน และสื่อประชาสมัพันธ์อื่น ๆ 

5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนทัง้ภาคเช้า และภาคกลางวันตามความเหมาะสม 

6. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรือ่งทีเ่กี่ยวข้องที่เร่งดว่น 

7. บริการถ่ายภาพบริการต่าง ๆ ของโรงเรียน และเผยแพรป่ระชาสมัพันธ์โดยการจัดบอร์ด 

หรือโดยวิธีการอื่นทีเ่หมาะสม 

8. จัดเก็บรวบรวมข้อมลูภาพถ่ายของงานหรือกจิกรรมต่าง ๆ และพรอ้มใหบ้รกิารเมื่อมผีู้ต้องการ  

9. ทำหน้าที่พิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 

10. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

11. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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10. งานกิจกรรมโรงเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและดำเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

2. สรุปและประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อปรับปรงุและพัฒนาต่อไป 

3. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

11. งานยานพาหนะ 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกบัการจัดหา บำรุงรักษา การใหบ้ริการยานพาหนะแก่คณะคร ู

และบุคลากรของโรงเรียน 

2. จัดทำแบบฟอรม์สำหรบัการขอใช้บริการยานพาหนะส่วนกลาง เพือ่ใหส้ะดวกต่อการรบับริการ 

3. กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ ให้ความรู้แก่พนกังานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัดและใหบ้ริการ 

พาหนะแกบุ่คลากร 

4. บริหารงานการใช้ยานพาหนะส่วนกลางอย่างมีประสทิธิภาพ 

5. ตรวจเช็ค ซ่อมบำรุงรักษายานยนต์ ของส่วนกลางของสถานศึกษา ให้มีความปลอดภัยและพร้อม 

ใช้งานได้ตลอดเวลา 

6. ใหบ้ริการรบั - ส่งหนงัสือ และเอกสารทางราชการ 

7. กำกบั ติดตาม จัดทำข้อมลู สถิติ การใช้ และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 

8. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างสม่ำเสมอ 

9. จัดทำสรุปรายงานผลการปฏิบัตงิานและการให้บริการ เสนอต่อผู้บรหิารรับทราบ 

10. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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1. งานสำนักงานกิจการนักเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดูแลงานเอกสาร บันทึกข้อมลูสารสนเทศ 

2. รวบรวมข้อมลูต่าง ๆ จัดทำแฟ้มของงานกิจการนักเรียน 

3. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนือ่งใหเ้ป็นปัจจุบนั  

4. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผน กำหนดแนวทาง การส่งเสริมการจัดกจิกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุน 

ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสง่เสรมิสนบัสนุนให้นกัเรียนได้มสี่วนร่วมในการจัดกจิกรรม

อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

3. จัดหาวัสดุอปุกรณ์เพื่อใหก้ารดำเนินงานกจิการนกัเรียนเป็นไปด้วยความราบรื่นนิเทศติดตามผล 

4. สรุปและประเมินผล เพือ่ปรับปรงุแก้ไข การสง่เสรมิกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกจิกรรม 

เกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนือ่ง 

5. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานของกจิกรรมสภานักเรียน 

6. ปฏิบัตงิานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

 

 กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
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3. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ของนกัเรียน 

2. เสนอแต่งตัง้คณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนกัเรยีน 

3. จัดกจิกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

กิจกรรมที่สง่เสรมิความเป็นผู้นำและผู้ตามที่ดีให้กบันักเรียนอย่างหลากหลาย 

4. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

และคุณลักษณะอันพงึประสงค์ของนกัเรียน 

5. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำ เช่น วันสำคัญทางศาสนา 

6. ดูแลพฒันาหอ้งจริยธรรม ใหบ้ริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียน 

ที่มีความสนใจ 

7. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อสง่เสรมิความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม  

8. ประเมินผลกจิกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมจากพฤติกรรมนกัเรียน 

9. ปฏิบัตงิานอื่น ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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4. งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการสง่เสริมความประพฤติของนักเรียน  

2. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหกัคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ทำผิดกฎ 

ของโรงเรียนอย่างเหมาะสม  

3. สง่เสรมิและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบ  

ข้อบังคับ ของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง  

4. ปลูกฝังให้นกัเรียนเคารพสทิธิของตนเองและผู้อื่น มทีักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถ 

อยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  

5. สง่เสรมิความมีวินัยให้กบันักเรียนกำกบัติดตามดูแลประสานงานกับครทูี่ปรึกษาเพือ่ป้องปราม

พฤติกรรมที่ไม่พงึประสงค์ 

6. ติดตามการประพฤติ ปฏิบัติตน ของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน  

7. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนกัเรียน  

8. ปฏิบัตงิานอื่น ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและดำเนินงานสง่เสรมิกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ   

2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนกัเรียนร่วมกจิกรรมต่าง ๆ ภายนอกโรงเรียน    

3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนนิกิจกรรมต่าง ๆ  

ของคณะกรรมการ นักเรียน  

4. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตัง้คณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย  

และเป็นผูป้ระสานงานด้านต่าง ๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน  

5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทัง้กำกบัดูแล เสนอแนะ  

ให้การดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดบัโรงเรียน 

เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรยีนและสังคมตามสมควร 

6. จัดกจิกรรมสง่เสรมิประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพื่อพฒันานักเรียน 

7. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กจิกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนกัเรียน 

8. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

9. ปฏิบัตงิานอื่น ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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6. งานป้องกันการแพร่ระบาดสารเสพติด 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

2. ร่วมกันวางแผนจัดทำโครงการหรือกจิกรรมเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์

ในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 

3. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 

4. จัดกจิกรรมเสรมิสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียน เกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน 

5. จัดทำระบบข้อมลู สถิติ เกี่ยวกบัปญัหายาเสพติด 

6. ติดตามประเมินผลการทำงาน 

7. ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพือ่ให้ความรู้แก่นกัเรียน 

ในเรื่องปัญหายาเสพติดและโรคเอดส ์

8. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนกัเรียนตามโอกาสเพือ่ร่วมกันแกป้ัญหา หรือป้องกัน 

ตามที่เห็นสมควร 

9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทัง้ในด้านป้องกัน 

และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 

10. ดำเนินการสง่ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 

11. ให้ความร่วมมือกบัหน่วยงาน องค์กร และชุมชน ในการเฝ้าระวังปญัหายาเสพติด 

12. ปฏิบัตงิานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาโดยใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 

2. จัดทำเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการดำเนินงานในระบบดแูลช่วยเหลอืนักเรียน 

เพื่ออำนวยความสะดวกกบัครทูี่ปรึกษา หัวหน้าระดับและผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

3. ช้ีแจงและทำความเข้าใจกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับและผู้ทีเ่กี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินงาน 

ตามระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

4. นิเทศ ติดตาม และประสานงานกับครทูี่ปรึกษา หัวหน้าระดับ และผูท้ี่เกี่ยวข้องให้ดำเนินงาน 

ตามระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน  

วิธีการและผลการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหารสถานศึกษา 

6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคลอ้งกับคุณลักษณะที่พงึประสงค์ 

ของโรงเรียน 

7. ควบคุม ดูแล จัดทำสถิติ ข้อมูลการมาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้อง 

เป็นปจัจบุันและดำเนินการติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรยีน    

8. ประสานงานกบัผูป้กครองเครือข่ายผูป้กครอง และผู้ทีเ่กีย่วข้องในการแก้ไขและพฒันาพฤติกรรม 

ของนักเรียน    

9. จัดทำหนังสือเชิญผูป้กครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้ง 

โดยไม่มีเหตุอันสมควร  

10. จัดทำแฟม้ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดบัโรงเรียนและระดบัครทูี่ปรึกษาให้เป็นระบบ 

และเป็นปจัจบุัน  

11. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  

12. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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8. งานรักษาความปลอดภัย 

บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ร่างคำสั่งเสนอผูบ้รหิารให้ครู บุคลากร ปฏิบัตหิน้าทีเ่วรประจำวัน  

2. จัดครเูวร และนกัการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานทีร่าชการ 

ในวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 06.00 - 18.00 น. และกลางคืนทุกคืน ตั้งแต่เวลา 18.00 - 06.00 น. 

3. จัดครเูวร ปฏิบัตหิน้าที่ตามจุดต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

4. นิเทศ กำกบั ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่ของครเูวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

พร้อมทั้งประสานงานการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ทีเ่กิดข้ึน  

5. จัดทำแบบฟอรม์การบันทึกการปฏิบัติหน้าทีเ่วรรักษาความปลอดภัยของสถานทีร่าชการ 

และการตรวจเวรพร้อมทัง้สรุปรายงานผู้บริหาร 

6. ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกัน 

กับเรื่องความปลอดภัยทั่วไป 

7. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการดำเนินงาน 

8. ปฏิบัตงิานอื่น ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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