
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือครู 
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 คำนำ  
 

คู่มือครูโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม ประจำปีการศึกษา 2559 เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ครูและบุคลากร
ภายในโรงเรียนใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับคำสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่างๆ ทั้งในด้าน
การสอนและงานตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของ
โรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษาของ
ต้นสังกัด 
 ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือครูเล่มนี้จนสำเร็จลุล่วงลงด้วยดี
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือครูเล่มนี้จะถูกใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางานต่างๆ  ของโรงเรียนให้มีคุณภาพ
ยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 

            (นายสนั่น  สิงห์ไผ่)  
                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
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 คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  8 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  9 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 10 
 หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 11 
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 งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 13 
 งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 14 
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 งานแนะแนว 17 
 งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 18 
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 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 23 
 งานการศึกษาพิเศษ 24 
 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 25 
 งานพิพิธภัณฑ์ 26 
 งานการศึกษาตามอัธยาศัย 27 
 งาน OBEC และ GPA 28 
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 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 57 
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พระราโชวาทของสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
 

 “งานของครูนั้น ถือได้ว่าเป็นงานสร้างสรรค์อย่างแท้จริง เพราะเป็นการวางรากฐานความรู้ ความดี 
และความสามารถทุก ๆ ด้านแก่ศิษย์ เพื่อช่วยให้สามารถดำรงตนเป็นคนดี มีอาชีพเป็นหลักฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อสังคม เพราะเหตุที่งานของครูเป็นงานที่หนักและเป็นงานสร้างสรรค์ที่บริสุทธิ์ ผู้เป็นครูจึงต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจที่แน่วแน่ ด้วยความพากเพียร อดทน และด้วยความเมตตากรุณาอย่างสูง ทั้งต้ อง
สำรวมระวังตนในเรื่องความประพฤติปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ไม่ปล่อยตัวปล่อยใจไปตามความต้องการที่ไม่
สมควรแก่ฐานะและเกียรติภูมิของครู…” 
 

พระราชทานแก่ครูอาวุโส ในโอกาสเข้าเผ้าฯ 
ณ ศาลาดุสิดาลัย สวนจิตรลดา พระราชวังดุสิต 
       วันอังคารที่ 13 มีนาคม 25
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ประวัติโรงเรียนโดยย่อ  

   โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม ตั้งขึ้นอย่างเป็นทางการเมื่อ พ.ศ. 2517 เดิมชื่อ โรงเรียนแม่ทา ตั้งขึ้นเมื่อ 
พ.ศ. 2497 เพื่อเป็นโรงเรียนประถมศึกษาประจำอำเภอแม่ทา ต่อมาในปี พ.ศ. 2504 ได้มีการปรับเปลี่ยน
เป็นโรงเรียนประถมศึกษาตอนปลาย เปิดสอนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 – 7 สังกัดกองการประถมศึกษา กรม
สามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ จนกระท่ังต่อมาใน พ.ศ. 2517 ได้มีคำสั่งยกเลิกโรงเรียนแม่ทา และจัดตั้ง
ใหม่ให้เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น สังกัดกองการมัธยมศึกษา กรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และ
ได้ตั้งชื่อใหม่เป็น โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

โรงเร ียนแม่ทาว ิทยาคมได้ร ับคัดเล ือกจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นโรงเรียนต้นแบบ หนึ่งอำเภอ หนึ่งโรงเรียนในฝัน ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2547 และในปี
เดียวกัน ได้มีการเฉลิมฉลองในโอกาสโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม มีอายุครบรอบ 50 ปี และในปี พ.ศ. 2557 ได้
มีการเฉลิมฉลองในโอกาสโรงเรียนแม่ทาวิทยาคมมีอายุครบรอบ 60 ปี 

ในปีพ.ศ.๒๕๕๘ โรงเรียนได้ทำการรื้อถอนอาคารพิพิธภัณฑ์หลังเก่า และก่อสร้างใหม่โดยใช้วัสดุ
ของเดิมบางส่วน โดยได้รับการสนับสนุนงบประมาณก่อสร้างจากสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ
และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ร่วมกับชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม คณะครู
นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน ที่ร่วมจัดถวายผ้าป่าสมทบการก่อสร้าง โรงเรียนแม่ทาวิทยาคมจึงได้อาคาร
พิพิธภัณฑ์ภูมิปัญญาชาวบ้านหลังใหม่ และได้ทำพิธีเปิดป้ายและมอบเป็นสมบัติของทางราชการเมื่อวันที่ ๒๙ 
มิถุนายน ๒๕๕๘ ใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาชาวบ้านที่สำคัญและเปิดให้หน่วยงานต่างๆ ได้เข้าศึกษาดูงาน 

ในปี พ.ศ.2560 ทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตน์ราชกัญญา สิร ิว ัฒนาพรรณวดี เสด็จทรงเป็น           
องค์ประธานเปิดชมรมและศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE ณ โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม ซึ่งทางโรงเรียน
แม่ทาวิทยาคมได้ดำเนินการจัดตั้งชมรมและศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE มาแล้ว 2 ปี โดยมีกิจกรรม
ต่างๆ ให้สมาชิกได้เข้าร่วม เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในปีการศึกษา 2564 นี้ โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม ได้เปิดทำการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษา   
ปีที ่ 1 – 6 มีห้องเรียน 12 ห้องเรียน แบ่งเป็นห้องเรียนระดับชั ้นมัธยมศึกษาตอนต้นจำนวน  6 ห้อง        
และระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย จำนวน 6 ห้อง มีข้าราชการครูทั้งหมด 23 คน พนักงานราชการ 3 คน 
ครูอัตราจ้าง(งบจากการระดมทรัพย์)  3 คน ลูกจ้างประจำ 1 คน จ้าหน้าที่ธุรการ(งบจากเขตฯ) 1 คน    
นักการภารโรง(งบจากเขตฯ)  1 คน ลูกจ้างชั่วคราว(งบจากการระดมทรัพย์) 2 คน รวมครูและบุคลากร
ทั้งหมด จำนวน 34 คน บริหารงานโดยมี นายสนั่น  สิงห์ไผ่ เป็น ผู้อำนวยการโรงเรียน และนางสุจิลา คติศิริกุญชร 
เป็นรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
อักษรย่อ ม.ท. 
วันก่อตั้งโรงเรียน  22 เมษายน พ.ศ. 2517 
วันทำบุญประจำปีของโรงเรียน 9 มิถุนายน ของทุกปี 
พระพุทธรูปประจำโรงเรียน พระพุทธวิโมกข์  
คำขวัญ  ประพฤติดี มีวิชา สามัคคี มีวินัย 
ปรัชญา  ปัญญา คือ แสงสว่าง นำทางชีวิต 
สีประจำโรงเรียน  สีฟ้า – ขาว 
ดอกไม้ประจำโรงเรียน  ดอกเอ้ืองผึ้ง 
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เครื่องหมายประจำโรงเรียน 
 
  
 
 
  

 
 
 

 ทำเนียบผู้บริหารโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม  
 

 1. นายเรียบ  รักสอน      ตำแหน่ง อาจารย์ใหญ่      พ.ศ.  2497 – 2499 
 2. นายดาวเรือง ลังกาฟ้า      ตำแหน่ง อาจารย์ใหญ่     พ.ศ.  2499 – 2518   
 3. นายสุวรรณ สินธุบุญ ตำแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2518 – 2526  
 4. นายอนันต์  สุริยะนันท์ ตำแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2526 – 2530  
 5. นายอำนวย อุตตระพยอม ตำแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2530 – 2539 
 6. นายฉลอง คำพงศ์ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน พ.ศ. 2539 – 2543 
 7. นายเอกชัย รักงาม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน พ.ศ. 2543 – 2551 
 8. นายสุพล ประสานศรี ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน พ.ศ. 2552 – 2554  
 9. นายสมมาตร สนทมิโน       ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน     พ.ศ.  2554 – 2556 
 10. นางสังวาร วังแจ่ม   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน    พ.ศ.  2556 – 2558 
 11. นายกัมพล  ธิติกร      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน       พ.ศ. 2558 – 2561 
 12. นายสนั่น    สิงห์ไผ่ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน       พ.ศ. 2562 – ปัจจุบนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปรัศมี 18 แฉกล้อมรอบคบเพลิงอยู่เหนืออักษรย่อ ม.ท.  
  ข้างล่างมีป้ายผ้าระบุชื่อ "โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม"  
  และคติพจน์ประจำโรงเรียน ที่ว่า “ปัญญา คือ แสงสว่าง นำทางชีวิต” 
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 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
 

1. นางรัชนี  สมบุตร ประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. นายสัมพันธ์ พัฒนสวัสดิ่ รองประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. นายประภาส  ตรีรัตน์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
4. นายรังสรรค์ ยวงนาก ี กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. นายพิพัฒน์ จันทร์ตระกูล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. ร.ต.อ.วัฒน์ เป็งเส้า  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7. นางรัชนีวรรณ ทุนกาศ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
8. นายเทิดพงษ ์ เตจ๊ะพิงค์ กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
9. นายชิษณุพงษ์  สุขสวัสดิ์  กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง 
10. นางสาวจารุวรรณ  อินทร์จันทร์ กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า 
11. พระครูโสภิตรัตนโชติ กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ 
12. พระครูวีรกิจสถาพร กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ 
13. นางศรีไว  ยาวีระ กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน 
14. นางวสุคนฐ์ เป็นพนัสสัก กรรมการผู้แทนครู 
15. นาสนั่น  สิงห์ไผ่ กรรมการและเลขานุการ 
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 อัตลักษณ์  
“ยิ้ม ไหว้ ทักทาย แต่งกายพ้ืนเมือง” 

 
 เอกลักษณ์  

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคมเป็นหนึ่งในด้าน “ดนตรี นาฏศิลป์พ้ืนเมือง” 
 

 วิสัยทัศน ์  
 โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง บริหารโดยมีส่วนร่วม มุ่งพัฒนา
ผู้เรียนให้มีคุณธรรม นำความรู้ มีทักษะในการใช้ภาษาไทย ทักษะทางภาษาต่างประเทศ ทักษะกระบวนการ
คิด วิเคราะห์ มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเหมาะสม ร่วมสืบสาน
วัฒนธรรมไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่น และคุณภาพผู้เรียนได้มาตรฐานสากล 
 

 พันธกิจ  
1.  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ และมีสมรรถนะที่สำคัญสู่มาตรฐานสากล 
2. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปรองดอง สมานฉันท์ รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ ภูมิใจในความ

เป็นไทย ห่างไกลยาเสพติด มีคุณลักษณะและทักษะทางสังคมที่เหมาะสม 
3. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพเป็นรายบุคคล 
4. ส่งเสริม สนับสนุนครู บุคลากรให้ได้รับการพัฒนาความรู้ ทักษะ และสมรรถนะตามสายงาน 

ตลอดจนมีขวัญกำลังใจในการทำงาน 
5. พัฒนาโรงเรียนให้มีความเข้มแข็งในเรื่อง การบริหารหลักสูตร  การทดสอบในระดับชาติของ

นักเรียน การเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน และการประกันคุณภาพภายใน เพื่อมุ่ งสู่โรงเรียนดีมี
คุณภาพตามบริบทของโรงเรียน 

6. สร้างความร่วมมือจากผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน องค์กรท้องถิ่น ชุมชน และ
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องทุกภาคส่วน เข้ามาช่วยเหลือโรงเรียนทั้งในด้านการระดมทรัพยากร และการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
  

 เป้าประสงค ์  
1. นักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ทุกคน มีคุณภาพและมีสมรรถนะที่

สำคัญตามมาตรฐานสากล 
 2. ครู ผู้บริหาร และบุคลากรทุกคน มีทักษะที่เหมาะสมและทำงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 

3. โรงเรียนเป็นสถานศึกษาที่มีคุณภาพ สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมุ ่งสู่
มาตรฐานระดับสากล 

4. ผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน องค์กรท้องถิ่น ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทุกภาคส่วน เข้ามาช่วยเหลือโรงเรียนทั้งในด้านการระดมทรัพยากร และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่าง
เหมาะสม 
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    โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
      

 
 
 

          
       
    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

1. งานบริหารงานวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรและ 
การเรียนการสอน 
3. งานทะเบียนและ 
การเทียบโอนผลการเรียน 
4. งานวัดผลและประเมินผล 
5. งานห้องสมุดและพัฒนา 
แหล่งเรียนรู้ 
6. งานแนะแนว 
7. งานวิจยัเพื่อพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 
8. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
เทคโนโลยี 
9. งานนิเทศการศึกษา 
10. งานกลุ่มสาระการ
เรียนรู ้
11. งานการศึกษาพิเศษ 
12. งานพัฒนาระบบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ICT) 
13. งานพิพิธภัณฑ์ 
14. งาน OBEC และ GPA 
15. งานสารสนเทศ
โรงเรียน 
16. งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

1. งานบุคลากร 
2. งานธุรการและสาร
บรรณ 
3. งานคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. งานเครือข่ายพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 
กลุ่มหริภุญชัย 
5. งานเวรยาม/รักษาการ 
6. งาน ITA 
7. งานสวัสดิการครูและ
โรงเรียน 
8. เครือข่ายผู้ปกครอง
และศิษย์เก่า 
 

1. งานบริหารงาน 
งบประมาณ 
2. งานการเงินและ 
การบัญช ี
3. งานพัสดุและสินทรัพย ์
4. งานควบคุมภายใน 
5. งานระดมทรัพยากรและ
การลงทุนเพื่อการศึกษา 
6. งานแผนงาน 
7. งานยานพาหนะ 
 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที ่
3. งานโภชนาการ 
4. งานอนามัยโรงเรียนและ 
การส่งเสริมสุขภาพ 
5. งานลูกจ้างประจำ,  
ลูกจ้างชั่วคราว  
6. งานประชาสัมพันธ ์
7. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
8. งานชุมชนสัมพันธ ์
9. งานระเบียบวินยัและ
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน 
10. งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนกัเรียน 
11. งานป้องกันแก้ไข
ปัญหายาเสพติดและโรค
เอดส์ และกิจกรรม TO BE 
NUMBER ONE 
12. งานส่งเสริมระบอบ
ประชาธิปไตยและสภา
นักเรียน 
13. งานส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมนักเรียน 
 

1. งานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 
2.งานระเบียบวินยัและ
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน 
2. งานกิจกรรม TO BE 
NUMBER ONE 
3. งานส่งเสริมระบอบ
ประชาธิปไตยและสภา
นักเรียน 
4.งานส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมนักเรียน 
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
ผู้อำนวยการโรงเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง     

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

ชมรมศิษย์เก่า           
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

กลุ่มบริหาร 

งานวิชาการ 
กลุ่มบริหาร 

งานงบประมาณ 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

กลุ่มบริหาร 

งานทั่วไป 

กลุ่มบริหารงานกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
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หน้าที่และความรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน  ปีการศึกษา  2559 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       1. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
       2. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ
ของครูและนักเรียน 
       3. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษา และเป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      4. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง  พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนการสอน 
      5. กำหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้ดำเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
     6. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานสำหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     7. ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
     8. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมทั้งกำกับ ติดตามและ
ประเมินผลงาน 
     9. พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน และ
พิจารณาลงโทษในกรณีที่มีการกระทำความผิด 
     10. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร
จัดการศึกษาของโรงเรียน 

 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    1. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
    2. ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียน  ในกรณีผู้อำนวยการโรงเรียนไปราชการ 
หรือ ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
    3. ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน ควบคุม ดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย  
กฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
    4. เป็นกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 
1. ผู้อำนวยการโรงเรียน        ประธานกรรมการ         
2. รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ กรรมการ 
4. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
5. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป กรรมการ 
6. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานฯ กรรมการ 
5. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ กรรมการและเลขานุการ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          1. เป็นที่ปรึกษาผู้อำนวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
          2. เป็นที่ปรึกษาด้านการกำหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
          3. แก้ปัญหา ให้คำแนะนำ  และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน 
          4. กำกับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร   
ในสถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือครู 
           5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานวชิาการ 
 

 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

                                                   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา 
 

งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

งานทะเบียน 

งานพฒันาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยี 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน 

รองผู้อำนวยการโรงเรยีน 

งาน OBEC  และ  GPA 

คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร 

และงานวิชาการสถานศึกษา 

งานพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ (ICT) 
 

งานพิพิธภัณฑ ์

งานดำเนินงานประกันคณุภาพการศึกษาฯ 

งานสารสนเทศโรงเรียน 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานนิเทศการศึกษา 

งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานบริหารงานวิชาการ 

งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้
- กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
- กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาฯ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาตา่งประเทศ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 

 

งานแนะแนว 

งานการศึกษาเด็กพิการเรยีนรวม 

งานโครงการและงานตามนโยบาย 
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คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
1. ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ 
4. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  กรรมการ 
5. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  กรรมการ 
6. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  กรรมการ 
7. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 
8. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  กรรมการ 
9. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ กรรมการ 
10. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  กรรมการ 
11. หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา กรรมการ 
12. หัวหน้างานสารสนเทศ กรรมการ 
12. หัวหน้างานแนะแนว  กรรมการ 
13. หัวหน้างานวัดและประเมินผล  กรรมการ 
14. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวชิาการ  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. จัดทำระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของโรงเรียน 
3. จัดทำแผนการประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางและสาระเพิ่มเติมของ รายวิชาต่างๆ  

ในแต่ละกลุ่มสาระ  โดยวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และจัดทำรายวิชาพร้อม
เกณฑ์การประเมิน 

4. กำหนดสิ่งที ่ต้องการประเมินในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ของโรงเรียนพร้อมเกณฑ์การประเมินและแนวทางการปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 

5. กำหนดรายการตรวจสอบและรายงานสมรรถนะสำคัญของผู้เรียน         
6. กำหนดวิธีการเทียบโอนผลการเรยีน จำนวนรายวิชา จำนวนหน่วยกิต เพ่ือเทียบการโอนผลการเรียน 
7. กำหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่างๆ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมทั้ง

แนวทางวัดและประเมินผล 
8. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดประเมินผลการเรียนรู้และตัดสิน

ผลการเรียนตามแนวทางท่ีกำหนด 
9. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้สาระการเรียนรู้ รายปี/รายภาค 

และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
10. ประเมินและพัฒนาหลักสูตร เพื่อให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
11. นิเทศ กำกับ ติดตาม การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

รวมทั้งแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
3. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเก่ียวกับงานต่างๆ  ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
4. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
5. กำหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
6. นิเทศ กำกับ ติดตาม และดูแลให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ  ดำเนินการไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ตามภาระงานที่กำหนดไว้ในคู่มือ 
7. นิเทศ กำกับ ติดตาม การจัดการะบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตรสถานศึกษา  

โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ ่มบริหารวิชาการ และนำผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
9. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดทำผลงานทางวิชาการเพ่ือความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

  10. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูทำวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
  11. ให้บริการสื่อ วัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ  ทั้งในงานการเรียนการสอนและ
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ 

12. วางแผนการจัดชั้นเรียนประจำปี 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. รับแนวปฏิบัติจากหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการเพ่ือกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
  ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
  ๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่ม

บริหารวิชาการเพ่ือให้งานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๔. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
  ๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
  ๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 
ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๘. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานบริหารงานวิชาการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน 
2. ร่วมกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
3. สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
4. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
5. จัดหาสื ่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที ่เหมาะสมเพื ่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกด้าน 
6. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้าน

ต่างๆ 
7. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มี

ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
8. รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
9. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
10. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
11. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
12. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร  สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ
ปัญหาและความต้องการของสังคม  ชุมชน และท้องถิ่น 

2. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดทำหลักสูตรของทุกกลุ่ม
สาระ โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

3. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  การจัด
กระบวนการเรียนรู้  การวัดการประเมินผล  ตลอดจนแนะแนวให้สอดคล้อและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระต่างๆ เพ่ือใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
5. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  

ความถนัดของผู้เรียน  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือ
ป้องกันและไขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่
พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม  ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้
เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

6. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
  7. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

8. ส่งเสริมให้ครูจัดทำผลงานวิชาการ  เพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
  9. จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระ 
  10. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร 

11. ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระในวงการแผน มอบหมายและกำหนดครูผู้สอนในรายวิชา
ต่างๆ ตรงตามวุฒิการศึกษาและความรู้ความสามารถ 

12. จัดทำเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจำชั้น และตารางสอนซ่อม
เสริมของนักเรียนทุกชั้น 

13. ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมทั้งตามตารางและนอกตารางสอน 
14. ประสานงานการจัดรายวิชาเพ่ิมเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพ่ิมเติมของนักเรียนช่วงชั้นที่ 3 
15. จัดให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมทั้ งจัดครูเข้าสอนแทนในกรณีที่ครูประจำวิชาไม่อยู่ ไป

ราชการ หรือลากิจ ลาป่วย   
16. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้า

ร่วมการประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่างๆกับหน่วยงานภายนอก 
17. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้าร่วม

การอบรม/ประชุมสัมมนาต่างๆ 
18. จัดหา/จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารวิชาการโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน 
19. อำนวยความสะดวกและให้บริการวัสดุอุปกรณ์สำนักงานแก่ครูที่มาใช้บริการงานวิชาการ 
20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยดำเนินการดังนี้ 

๒.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ
กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา  การ
เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  

๒.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู ้อย่างต่อเนื ่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน  
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะที่  พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ  กิจกรรม       

๒.๓ จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ และการ
นำภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง    ชุมชน   ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน  
ตามความเหมาะสม 

๓. ให้คำแนะนำ  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการนิเทศที่
ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน  
หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

๔. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๕. กำกับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อมีปัญหาด้านการเรียน

การสอน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ทำหน้าที่เป็นกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการโดยตำแหน่ง 
๒. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. นำข้อตกลงและนโยบายของกลุ่มบริหารไปปฏิบัติ 
๔. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร 

และแผนการจัดการเรียนรู้ 
๕. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ดำเนินการเก่ียวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกสอน 
๗. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ำเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๐. จัดตารางสอนร่วมกับกลุ่มบริหารวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 

  ๑๑. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่ รับผิดชอบ ๑ 
แผน/๑ ภาคเรียน  

๑๒. วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร 

๑๓. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้  เช่น  การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ  
การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

๑๔. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
๑๕. จัดหา  และส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
๑๖. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัวและสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”    

ให้ดำเนินการตามระเบียบวัดผล 
๑๗. ดูแลการดำเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล การ

เรียนควบคุมเรื่องการทดสอบ กำหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด  ติดตาม
ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ดำเนินการติดตามดูแล  การ
วัดผลระหว่างภาค การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  ให้เป็นไปตามระเบียบ ว่า
ด้วยการวัดผลประเมินผล 

๑๘. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มสาระฯ ดำเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปีแก่ผู้บริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามลำดับขั้น 

๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล 
การเรียนตามหลักสูตร 

๒. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓. ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่

ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  เป็นไป

ตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

           ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และดำเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล

การเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
๑๖. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา

ปีที่ ๓  และ  ๖ 
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน      

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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6. งานทะเบียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล

การดำเนินงานงานทะเบียน 
๓. ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจำตัวนักเรียน  และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
๖. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการเกี่ยวกับ

การแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล  

การเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่นๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครอง

ต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จัดทำ ปพ. ๑  สำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

  ๑๔. สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 
เพ่ือดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครอง 
๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

และใช้งาน 
๑๖. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) สำหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็น

ฉบับที่ ๒ หรือฉบับต่อๆไป   
๑๗. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และสามารถนำกระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานที่ได้รับผิดชอบ 
  2. จัดอบรม เชิญวิทยากรมาเสริมสร้างประสบการณ์  ความรู้แก่คณะครูเพื่อให้สามารถทำวิจัยในชั้น
เรียนได้ 
  3. จัดให้บริการเอกสาร สื่อ ตำราที่เก่ียวข้องกับการวิจัยในชั้นเรียนเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติม 
  4. ให้คำปรึกษา แนะแนว หรือแนะนำครูให้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่องด้วยกระบวนการวิจัย 

5. รวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารงานวิจัยของครู ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน
ได้รับทราบอย่างทั่วถึง 
  6. สนับสนุนให้ครูที่ทำงานวิจัยได้นำผลงานเข้าสู่วิชาการและพัฒนาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได้ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

8. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลย ี
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์  ความจำเป็นในการใช้สื่อ และนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน 
  2. จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3. จัดหาสื่อ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ  นวัตกรรมเพื่อกี่จัดการเรียนการ
สอนและพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันต่างๆ 

5. ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ  e – learning  ในการจัดการเรียนการสอน 
  6. พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดทำเอกสารสารสนเทศทุกปีการศึกษา 
  7. กรอกข้อมูลโปรแกรม SMIS ให้เป็นปัจจุบันและทันกำหนดเวลาส่ง 

8. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
9. การสรุป รายงานผล และการนำผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 

  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนทำโครงการพัฒนาห้องสมุดและทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 

 3. จัดทำสถิติผู้เข้าใช้บริการและการให้บริการ 
  4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดเตรียมสื่อ วัสดุ ตำรา หนังสือ เพื่อประกอบ
การศึกษาค้นคว้า 

5. มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ สำหรับให้บริการแก่นักเรียน 
บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
 6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม  - คืน
หนังสือ ซ่อมบำรุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 7. มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
 8. มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนา
คุณภาพการศึกษาที่มีคุณภาพ 
 9. มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่านและ
การเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
 10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 

11. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาทั้งในและ
นอกเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด 
 12. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร องค์กรหน่วยงาน สถานศึกษาอ่ืนๆ ที่
จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง   
 13. มีส่วนร่วมในการจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
 14. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษา โดย
ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพ่ือใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
 15. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9. งานนิเทศการศึกษา 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. การแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษา หรือ เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
7. จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ที่ครู

ต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น 
- สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียนอ่ืนๆ ที่เชิญมา 
- การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจำภาคเรยีนหรือประจำปีของหมวดฝ่ายงาน 
- การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจำภาคเรียน หรือประจำปี 
- การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของครู หรือบุคลากรอ่ืนๆในโรงเรียน 
8. จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู 
9. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนที่พบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอนตาม

แผน และสังเกตการสอนร่วมกัน) 
10. จัดให้มีการเยี่ยมชั้นเรียน เยี่ยมกลุ่มสาระฯ เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในองค์กร 
11. จัดให้มี การให้คำปรึกษาแนะนำ การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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10. งานแนะแนว 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการทำกิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ที่กำหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 

3. จัดบริการแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม  มีความ
สนใจในการเล่าเรียน  มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาต่อด้านวิชาการ  และวิชาชีพและความสนใจได้
อย่างเหมาะสม 

4. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะนำนักเรียนให้รู้จักตนเองและเข้าใจผู้อื่นสามารถแก้ปัญหาและ
ปรับตัวเข้ากับสังคมได้เป็นอย่างดี 

5. รว่มมือกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ในการให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหานักเรียน 
  6. เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเชี่ยวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะแนวทาง
การศึกษาให้นักเรียน 
  7. วางแผนการดำเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียนใน
การออกแนะแนวการศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษา ของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
  8. ประสารงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพื่อจักแนะแนวการศึกษาต่อ  ให้กับนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
  9. จัดนิทรรศการ  จัดบอร์ด  ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อทั้งด้านวิชาการและด้านอาชีพ 
  10. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม
ให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนในระดับดี  ความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยทำกิจกรรมของโรงเรียน
เป็นอย่างด ี
  11. จัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาของนักเรียน 
  12. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน  เพื่อการศึกษาของนักเรียนและเก็บ
หลักฐานและข้อมูลของนักเรียนให้เป็นประจำ 
  13. จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  
และมัธยมศึกษาปีที่ 6 
  14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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13. งานการศึกษาเด็กพิการเรียนรวม 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผิดชอบในงานการศึกษาพิเศษ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
3. จัดทำโครงการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 

(IEP) 
4. สำรวจเด็กที่คาดว่าน่าจะมีความผิดปกติ หรือมีปัญหา 
5.ประชุมชี้แจงผู้ปกครองเด็กที่อาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจำเป็นที่

จะต้องพัฒนาเด็กที่มีความผิดปกติ 
6. ดำเนินการคัดแยกคัดกรองเบื้องต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
7. ส่งต่อนักเรียนเพื่อให้นักจิตวิทยา หรือแพทย์วินิจฉัยความบกพร่องหรือปัญหาดังกล่าว 
8. ดำเนินการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
9. จัดทำแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
10. การประเมินความก้าวหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน 
11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
12. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความต้องการจำเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
13. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กับนักเรียนที่

มีความต้องการพิเศษ 
14. จัดทำแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้เห็นความจำเป็นความสำคัญ  และให้โอกาสกับเด็กที่มีความ

บกพร่องผิดปกติเพื่อจะได้เข้ารับการพัฒนาตนเองให้ได้เต็มศักยภาพเหมือนกับบุคคลทั่วๆไป ( โดยเฉพาะ
ครูผู้สอนที่มีเด็กที่มีความต้องการจำเป็นพิเศษเรียนร่วมอยู่ในชั้นเรียน) 

15.การนำเด็กที่มีความต้องการจำเป็นพิเศษเข้าร่วมกิจกรรมต่างกับศูนย์การจัดการศึกษาพิเศษ
จังหวัดและหน่วยงานอื่นๆ 

16. ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
17. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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14. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. สำรวจข้อมูล ICT ของสถานศึกษา รวมถึงวางแผนและกำหนดนโยบายการนำ ICT มาใช้ใน          
การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

2. ให้ความรู้ และสนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและ ICT มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
3. ดูแลและซ่อมบำรุงระบบคอมพิวเตอร์ ระบบอินเตอร์เน็ต รวมถึงอุปกรณ์ ICT ของสถานศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
4. ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้ ICT ให้แก่ทุกกลุ่มบริหารงาน ดังนี้ 

- สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นด้านการใช้ ICT 
- จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวกทางด้าน ICT ให้แก่ทุกกลุ่มงาน 
- ซ่อม บำรุงสื่อวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกกลุ่มงาน 
- ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ ทางด้านใช้ ICT 
- นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวกด้านการ 
ใช้ ICT ให้ความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

5. ดูแลและจัดการเว็บไซต์ของสถานศึกษา รวมถึงอัพเดตข่าวสารหน้าเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
6. ดูและและบำรุงรักษาระบบกล้อวงวงจรปิดของโรงเรียนให้ใช้งานได้เป็นปกติ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 15. งานพิพิธภัณฑ์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนการปฏิบัติงานพิพิธภัณฑ์ประจำปี 
2. สำรวจและรวบรวมสิ่งของจัดแสดงในอาคารพิพิธภัณฑ์ เพ่ือใช้เป็นแหล่งเรียนรู้สำหรับนักเรียนและ

ผู้ที่สนใจจะศึกษาทั้งภายในและภายนอก 
3. จัดหมวดหมู่สิ่งของในพิพิธภัณฑ์ให้เป็นระเบียบและง่ายต่อการศึกษาค้นคว้า 
4. จัดทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอเข้าศึกษาพิพิธภัณฑ์ที่เหมาะสม 
5. จัดทำรายละเอียดข้อมูลประกอบสิ่งของในพิพิธภัณฑ์เพ่ือให้ความรู้แก่ผู้ที่ต้องการศึกษาค้นคว้า 
6. ให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานภายนอกในการขอเข้าศึกษาดูงาน 
7. รวบรวมข้อมูลและสรุปการให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานภายนอก เพื่อนำข้อเสนอแนะมา

พัฒนาปรับปรุงงานต่อไป 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการ

เรียนรู้ 
9. จัดให้มีแหล่งเรียนรู ้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงและสอดคล้องกับการจัด

กระบวนการเรียนรู้  
10. ดูแลรักษาพิพิธภัณฑ์และสิ่งของภายในพิพิธภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์อยู่เสมอ 
11. พัฒนางานพิพิธภัณฑ์อย่างต่อเนื่องและส่งเสริมให้ผู ้เรียนรู้คุณค่าของภูมิปัญญาชาวบ้านใน

ท้องถิ่น 
12. สรุปผลการดำเนินงานเป็นประจำปี 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๑6. งาน OBEC และ GPA 
 

มีบทบาทและหน้าที ่ ดังนี้   
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน OBEC และ GPA 

2. วางแผนการดำเนินงาน OBEC และ GPA 
3. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลการเรียนในโปรแกรม รวมทั้ง

รายงาน แบบคำร้องต่าง ๆ อาทิ ค้นหาข้อมูลสารสนเทศนักเรียน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแยกเป็นรายวิชา ผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) ผลการเรียนเฉลี่ยกลุ่มสาระ 
(GPA) 

4. ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา จบ
การศึกษา การรับรองการเป็นนักเรียน  

5. รายงานผลการจบการศึกษาต่อหน่วยงานต่างๆ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถาบันศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา โดยวางแผน

เก็บข้อมูลตลอดจนกำหนดรายการข้อมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บให้ชัดเจน      
7. จัดทำหลักฐานข้อมูลกลาง โดยวางแผนจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐาน

ของส่วนกลางให้ชัดเจนให้เป็นไปตามกำหนดเวลา และเงื่อนไขโดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน
สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
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17. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามที่
กฎกระทรวงกำหนด 
  2. จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู้  ความเข้าใจ  และตระหนักในบทบาทหน้าที่ที่
จะต้องช่วยกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือรองรับการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน 

3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที ่ม ีข ้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้อง ชัดเจน เป็น
ปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

4. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
สามารถเพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

5. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีรองรบั 

6. จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
 7. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู บุคลากร ดำเนินการประเมินตนเอง 
  8. วางแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของโรงเรียน 

9. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับกรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
  10. ประสานความร่วมมือกับคณะครูที่เกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพ
ภายใน  และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  โดยนำข้อมูลสารสนเทศ
ของโรงเรียนประกอบการตัดสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

11. ประเมินผลการดำเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา
ที่กำหนด 
 12. จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา (SAR) ประจำปี  และนำส่งหน่วยงานต้นสังกัด 
  13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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18. งานสารสนเทศโรงเรียน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดเก็บข้อมูลภาพรวมการดำเนินงานของสถานศึกษาในรอบ 1 ปีการศึกษา ซึ่งประกอบไปด้วยการ

ดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2. จัดทำหลักฐานข้อมูลกลาง (EIS) โดยวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูล

พ้ืนฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลการจัดการ
เรียนสอน ข้อมูลอาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ ให้เป็นไปตามกำหนดเวลา
และเงื่อนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 

3. จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

4. จัดทำ/พัฒนาเครื ่องมือใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูลสารสนเทศ                       
ที่วางแผนไว้ ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล และจัดทำเป็นเอกสาร 

5. ออกแบบวิธีการนำเสนอ เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของสถานศึกษาและให้บริการเป็นเอกสาร                  
หรือบริการเครือข่าย Website และอ่ืนๆ 

6. สรุปงานสารสนเทศโรงเรียนเป็นรูปเล่มและนำเสนอต่อผู้บริหาร 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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19. งานโครงการและงานตามนโยบาย 
 

19.๑ การจัดการเรียนรู้เพื่อการมีงานทำ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและกระบวนการจัดกิจกรรมตามนโยบาย การจัดการเรียนรู้เพ่ือการมีงานทำ 
 2. จัดทำรายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
 3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรมการจัดการเรียนรู้เพื่อการมีงานทำทั้งนี้ให้ประสานความร่วมมือกับ
คณะครูเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์ 
 4.  สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 
19.๒ โรงเรียนคุณภาพประจำอำเภอ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและกระบวนการจัดกิจกรรมตามนโยบาย โรงเรียนคุณภาพประจำอำเภอ 
 2. จัดทำรายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
 3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม  โรงเรียนคุณภาพประจำอำเภอ ทั้งนี้ให้ประสานความร่วมมือกับคณะ
ครูเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์ 
 4.  สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 
19.3 การขับเคลื่อนกระบวนการ PLC (Professional Learning Community) ในสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและกระบวนการจัดกิจกรรมตามนโยบาย PLC (Professional Learning Community) 
 2. จัดทำรายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
 3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม PLC (Professional Learning Community) ทั้งนี้ให้ประสานความ
ร่วมมือกับคณะครูเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์ 
 4.  สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 
19.4 ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนและกระบวนการจัดกิจกรรมตามนโยบาย “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้” 
 2. จัดทำรายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
 3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม”ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้” ทั้งนี้ให้ประสานความร่วมมือกับคณะครู
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์ 
 4.  สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
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19.5 โรงเรียนสุจริต 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนและกระบวนการจัดกิจกรรมตามนโยบาย “โรงเรียนสุจริต” 
 2. จัดทำรายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
 3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรมตามนโยบาย “โรงเรียนสุจริต” ทั้งนี้ให้ประสานความร่วมมือกับคณะ
ครูเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์ 
 4.  สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 
19.6 โรงเรียนเพศวิถี 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนและกระบวนการจัดกิจกรรมตามนโยบาย โรงเรียนเพศวิถี 
 2. จัดทำรายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
 3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรมตามนโยบาย โรงเรียนเพศวิถี ทั้งนี้ให้ประสานความร่วมมือกับคณะครู
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์ 
 4.  สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 
19.๗ โรงเรียนวิถีพุทธ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและกระบวนการจัดกิจกรรมตามนโยบาย โรงเรียนวิถีพุทธ 
 2. จัดทำรายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
 3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรมตามนโยบาย โรงเรียนวิถีพุทธ ทั้งนี้ให้ประสานความร่วมมือกับคณะครู
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์ 
 4.  สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

 
                                                   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 

งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและ
แผนงาน 

งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 
 

งานการเงินและบญัชี 

งานบริหารดา้นพัสดุและสินทรัพย ์

งานควบคุมภายใน 
 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ
และแผนงาน 

รองผู้อำนวยการโรงเรยีน 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 

งานยานพาหนะ 
 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและ
แผนงาน 

งานธนาคารโรงเรียน 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร

งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ในกลุ่มบิหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของ

กลุ่มบริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุปประเมินผลการดเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน

ของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 
มีบทบาทและหน้าที ่ ดังนี้   

๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายงบประมาณและแผนงานตามนโยบายของทางราชการ 
๒. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที ่งานในฝ่ายนโยบายและแผนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. ให้คำแนะนำ  นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายงบประมาณและแผนงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

และบรรลุวัตถุเป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานบรหิารงานงบประมาณ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล

งาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ

ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ่ม 
7. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
8. ประสานงานเกี่ยวกับจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
9. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
10. ประสานงานกับงานสำนักงานผู้อำนวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรียน 
11. บริหารงาน วางแผน กำกับ และติดตามผลของกลุ่ม 
12. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
13. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
14. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการกำหนดตัวชี้วัด 
15. กำกับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่กำหนด 
16. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
17. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
18. รวบรวมและจัดทำรายงานเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานการเงินและการบัญชี 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. กำกับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและ
เป็นปัจจุบัน 

2. จ่ายเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว 
3. จัดทำสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจำปีงบประมาณ 
5. จัดเก็บ นำส่ง จัดทำบัญชี เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายของส่วนตัว 

  6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 
7. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร.  และจัดทำงบเทียบยอด

ประจำเดือน 
8. จัดทำทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจำงวด (ปีละ 2 ครั้ง) 
9.รวบรวม จัดทำสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพ่ือจัดทำรายงานประจำงวดและประจำปี 

  10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำ และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
11. จัดทำใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตามกำหนดเวลา 
12. จดัทำหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
13. จัดทำทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
14. จัดทำแบบ ภงด. 1ก และใบรับรองการหักภาษี ณ  ที่จ่ายของบุคลากรในโรงเรียน 
15. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจำเดือน 
16. จัดทำหลักฐาน รับ - จ่าย เงินประจำส่งธนาคารและรายบุคคล 
17. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจำวันและรายงานตามแบบบันทึก 
18. เป็นกรรมการการรับ - ส่งเงินทุกประเภท 
19. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
20. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
21. กำกับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและ

เป็นปัจจุบัน 
22. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ
สภาพการใช้งาน 

2. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที ่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 

3. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้  โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จักทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
  6. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  
สิ่งกอ่สร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 
  8. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ
ของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ
หรือ คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ  จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
  10. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

11. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
12. กำหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ  ควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
13. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินที ่มี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
15. ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม

สาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเก่ียวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
18. จัดทำบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การประจำปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
19. จัดทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานควบคุมภายใน 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา  
2. ตรวจสอบการดำเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 

  3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงาน
ผลการตรวจสอบ 
  4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงานต่างๆ 
  5 วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพ่ือป้องกันความเสี่ยงจากการดำเนินงาน 
 6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

7. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา 
  8. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

5. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดการทรัพยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากร 

2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและ
เอกชน 

3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

4. ระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน์  
5. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือ

ขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

6. งานยานพาหนะ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. จัดทำแบบฟอร์มสำหรับการขอใช้บริหารยานพาหนะส่วนกลาง เพื่อให้สะดวกต่อการรับบริการ 
3. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ

พาหนะแก่บุคลากร 
4. บริหารงานการใช้ยานพาหนะส่วนกลางอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ตรวจเช็ค ซ่อมบำรุงรักษายานยนต์ ของส่วนกลางของสถานศึกษา ให้มีความปลอดภัยและพร้อม

ใช้งานได้ตลอดเวลา 
6. ให้บริการรับ – ส่งหนังสือ และเอกสารทางราชการ 
7. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
8. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างสม่ำเสมอ 
9. จัดทำสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและการให้บริการ เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

7. งานแผน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหาของ
โรงเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน 

2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วมของ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
  3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี ต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 
  4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

5. ควบคุม  กำกับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  6. ประสานงานกับงานต่างๆ ในโรงเรียนในการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี  เพื ่อให้การ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด 
  7. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจำปี  เสนอรายงาน
ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

 
                                                   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

งานสร้างเรมิประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนด
ตำแหน่ง 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

งานทะเบียนประวตั ิ

งานสวัสดิการครูและโรงเรยีน 

งานเครือข่ายพัฒนาคณุภาพการศกึษา 
กลุ่มหรภิุญชัย 

งานเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน 

รองผู้อำนวยการโรงเรยีน 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 

งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานวินัยและรักษาวินัย 

งานออกจากราชการ 

งานรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

งานธุรการและสารบรรณ 

งานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 
4. กำหนดหน้าที ่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์  พันธกิจ  และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้  ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
  7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา  และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  8. ประสานงานกับผู้ปกครอง  ชุมชน  และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
  9. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร
บุคคลให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
  10. สรุป  ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ ่มบริหารงานบุคคลและจัดทำเอกสารสรุปผลการ
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. งานบุคลากร 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดทำ
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

2. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร  รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร  ให้เป็นปัจจุบัน 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ  
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. ดำเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร  เช่นสิทธิการ
รักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอ่ืนๆ 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย  
การโอนข้าราชการครูและบุคลากร 

6. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ  การเกษียณอายุราชการ  การลาออกจากราชการ 
และการถึงแก่กรรม 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับวินัย  และการรักษาวินัย 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ  พนักงานบริการ  และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง  หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
9. ดำเนินการปฐมนิเทศ  และการพัฒนาแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงาน

ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
10. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 
11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
13. ส่งครูเข้ารับการอบรม  จัดการอบรม  และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครูให้มี

ความรู้ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
  14. ดำเนินกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 
  15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานธุรการและสารบรรณ 

                
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ e – office จากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 35  

2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  และทันเวลา 
4. ประสานงานผู้ที ่เกี ่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี ่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การดำเนินงานทัน

กำหนดเวลา 
5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวก

และรวดเร็ว 
6. ทำลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
7. จัดทำทะเบียนคุมคำสั่ง และประกาศของโรงเรียน 
8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเก่ียวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
9. ให้คำชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
10. อำนวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ

บุคลากรในโรงเรียน 
11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
12. จัดทำรายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
13. จัดทำแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้ รับบริการได้รับความสะดวกในการ

ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำคู่มือ ระเบียบการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามคุณสมบัติที ่กำหนดไว้ใน

ระเบียบการปฏิบัติงาน 
3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในส่วนของบทบาท

และหน้าที่ของคณะกรรมการ 
5. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
6. ประสานงานกับกลุ ่มบริหารงานต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที ่จะใช้ในการประชุม

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. เข้าร่วมประชุม จัดทำรายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบและ

ดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
8. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งานเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่มหริภุญชัย 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับเครือข่ายเพ่ือให้มีการดำเนินการและช่วยเหลือกันในการปฏิบัติงานการศึกษา 
2. ให้ความช่วยเหลือ ปรับปรุง และพัฒนาการบริหารการศึกษาของเครือข่าย เพื่อให้สถานศึกษา

สามารถพัฒนาสู่มาตรฐานกำหนด 
3. ส่งเสริม สนับสนุน ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานเครือข่าย 
4. ส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ความสมานสามัคคีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ภายในเครือข่าย 
5. ประสานงานกับเครือข่ายอ่ืน  ส่วนราชการทั้งภาครัฐและเอกชนเพื่อส่งเสริม สนับสนุน แลกเปลี่ยน

เรียนรู้ และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. ร่วมวางระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรืออกคำสั่ง เพื่อให้การบริหารงานของเครือข่ายสัมฤทธิ์ผล

ตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ 
7. ดำเนินการพัฒนางานเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มหริภุญชัย ให้เป็นไปตามระเบียบ

ข้อบังคับ ข้อตกลง 
8. รายงานผลการดำเนินงานบริหารจัดการศึกษาของเครือข่ายและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อ

สาธารณชน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. งานเวรยาม 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าที่ตามจุดต่างๆ ตามความเหมาะสม  โดยมีการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์
อักษรและรายงานผู้บริหาร 

2. ร่างคำสั่งเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน 
3. จัดครูเวร และนักการภารโรง  ปฏิบัติหน้าที ่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่รา ชการใน

วันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 06.00 - 18.00 น. และกลางคืนทุกคืน ตั้งแต่เวลา 18.00 - 06.00 น. 
4. นิเทศ กำกับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อมทั้ง

ประสานงานการไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
5. จัดทำแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  และการ

ตรวจเวรพร้องทั้งสรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน 
6. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือ

ป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑  วัน 

7. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่องความ
ปลอดภัยทั่วไป  

8. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการดำเนินงาน 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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6. งานสวัสดิการครูและโรงเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการดำเนินงานงานกองทุนเพ่ือการศึกษาและสวัสดิการครู 
2. ควบคุม ดูแล การดำเนินงานกองทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการครูให้เป็นไปตามระเบียบอย่าง

เคร่งครัด 
  3. รับใบขอกู้จากสมาชิก 3 ประเภท กู้สามัญ กู้พิเศษ และกู้ฉุกเฉิน ภายในวันที่ 1 – 10 ของเดือน 

4. รวบรวมใบขอกู้เสนอแก่คณะกรรมการพิจารณาเงินกู้ 
5. รวบรวมข้อมูลผู้ขอกู้เสนอคณะกรรมการพิจารณาเงินกู้ 

  6. นำใบกู้ท่ีได้รับการพิจารณาแล้วเสนอขออนุมัติต่อประธาน 
  7. จ่ายเงินให้แก่สมาชิกในวันสิ้นเดือน 
  8. ควบคุมดูแลการจ่ายเงินกู้ คืนให้เป็นไปตามระเบียบ 

9. จัดทำบัญชีรับ – จ่ายให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
10. รายงานผลการดำเนินงานต่อสมาชิกทุกสิ้นปี 
11. จัดทำข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานงานกองทุนเพ่ือการศึกษาและสวัสดิการครู 
12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานให้สมาชิกรับทราบ 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. เครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง 
2. ดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

  3. ประสาน วางแผน และดำเนินกิจกรรมต่างๆ รว่มกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
4. ประสานกับหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษาเพ่ือร่วมพัฒนางานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
5. รวบรวมข้อมูลต่างๆ ของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองและข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินกิจกรรม

ต่างๆเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองทราบ 
  6. ประสานความร่วมมือกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองในการแก้ปัญหานักเรียนระหว่างบ้าน
กับโรงเรียน 

7. จัดประชุมและร่วมประชุมกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองเพื ่อร่วมแก้ปัญหาเกี ่ยวกับ
พฤติกรรมนักเรียน 
  8. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 9. ประสานงานศิษย์เก่าเพ่ือร่วมดำเนินงานต่างๆ ของโรงเรียน 
 10. สนับสนุนให้ศิษย์เก่ามีส่วนร่วมในการบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 11. ส่งเสริมให้ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบันได้ทำกิจกรรมร่วมกันเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างรุ่น
พ่ีและรุ่นน้อง 
 12. เชิดชูศิษย์เก่าท่ีปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างที่ดีและให้การสนับสนุนโรงเรียนมาโดยตลอด 
 13. จัดกิจกรรมที่สนับสนุนให้ศิษย์เก่าได้รวมตัวกัน ตลอดจนได้แสดงความระลึกถึงคุณครูบาอาจารย์
ในโอกาสสำคัญต่างๆ 

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

                                                   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

งานโภชนาการ 

งานอนามัยโรงเรียน 
และการส่งเสริมสุขภาพ 

งานระเบียบวินัย 
และส่งเสรมิความประพฤตินักเรียน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
และโรคเอดส์ และกิจกรรม  
TO BE NUMBER ONE 

งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานโสตทัศนูปกรณ ์

งานส่งเสรมิระบอบประชาธิปไตย 
และสภานักเรียน 

งานส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

งานบริหารงานท่ัวไป 
 

งานชุมชนสัมพันธ์ 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

รองผู้อำนวยการโรงเรยีน 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 

  3. จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทั่วไป 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตามให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไปมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  8. เป็นผู้นำในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทั่วไปและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่ม
บริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 

9. สรุป ประเมินผล การดำเนินงานของกลุ ่มบริหารงานทั ่วไป และจัดทำเอกสาร สรุปผลการ
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. งานบริหารงานทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการ

พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน  
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
6. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน

บริหารทั่วไป 
7. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มี

ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานอาคารสถานที่ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม
ต่อการใช้งาน 

2. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้สะอาด
เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 

5. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจน
อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 
  6. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนในการดำเนินการกิจการต่างๆ 
  7. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสารสรุปผลการ
ดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานโภชนาการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
2. จัดและควบคลุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องดื่ม สำหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลัก

โภชนาการ 
  3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานที่ประกอบและ
จำหน่ายอาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 

4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มี
คุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 

5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบ  และจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
  6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริม

สุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี บริการตรวจฟัน 
  3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงที ส่ง
ต่อนักเรียนที่ป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 

4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่กำหนด
มาตรฐาน 

5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการ
ควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ  เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 
  6. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษา
และเจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ำหนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
  7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ  สิ่งเสพติดทุกชนิด 
รวมทั้งอุบัติเหตุต่างๆ 
  8. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงาน
ต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง ให้
เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  

2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ทุกฝ่ายเพ่ือมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรงประจำวัน  
3. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
4. จัดทำคู ่มือ หน้าที ่ ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล  พร้อมทั้งแบบประเมินการ 

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน  
5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
6. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม  
7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบข่ายหน้าที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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6. งานประชาสัมพันธ์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 

2. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
3. จัดบอรด์ประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

  4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทยุ เสียง
ตามสาย และสื่อประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 

5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ทั้งภาคเช้าและ
ภาคกลางวันตามความเหมาะสม 

6. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องที่เก่ียวข้องที่เร่งด่วน 
  7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดย
วิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 
  8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 

9. ทำหน้าที่พิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
  10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ ์
3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4. จัดทำระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ ์
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
7. จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ ์
8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
9. จัดให้มีการบำรุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดทำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณโ์ดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. จัดทำบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ ์
13. จัดทำแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดทำสมุดบันทึกการให้บริการประจำวัน 
14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ ผลิตใช้สื่อการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
17. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทำสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
18. จัดนิเทศ แนะนำ สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ ์แก่ครู – อาจารย์  
19. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ  
20. รวบรวม จัดหา และจัดทำรายการสื่อต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรูปชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
24. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบำรุง และจัดทำทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความ

เหมาะสม 
25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและ

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
26. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานชุมชนสัมพันธ์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 
2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถทำได้ เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ ์และด้านวิชาการ 

เป็นต้น 
  3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน
ประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 

4. ดำเนินงานในการที่จะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม 
5. จัดทำข้อมูลสถิติต่างๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่บริการ   

ผู้นำท้องถิ่น บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่สำคัญต่างๆเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
  6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน 
  7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
  8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



56 
 

____________________________________________________________________________________________________________________ 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม อ.แม่ทา จ.ลำพูน โทรศัพท์ 053 – 976296 โทรสาร 053 – 976701 www.maetha.ac.th 

9. งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
2. จัดทำสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือดำเนินงานระเบียบวินัย 
3. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ทำผิดกฎของ

โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง  สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบ

ข้อบังคับของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น  มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับ

ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7. จัดทำเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
8. จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสมของนักเรียน 
9. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 
10. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
11. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระทำผิดของนักเรียน เพื ่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียน

พิจารณา สั่งการลงโทษ  
13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษา

และดำเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ำเสมอ  
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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10. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาโดยให้ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 

2. จัดทำเอกสารหลักการเกี่ยวกับการดำเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออำนวยความ
สะดวกกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3. ชี้แจงและทำความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินงานตาม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินงานตาม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน  การเยี่ยมบ้าน วิธีการ
และผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 

6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของ
โรงเรียน 
  7. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการนำระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้
เกิดผลในทางปฏิบัติ 
  8. ควบคุมดูแลจัดทำสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น
ปัจจุบันและดำเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
  9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรม
ของนักเรียน 
  10. จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอัน
สมควร 

11. จัดทำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบและ
เป็นปัจจุบัน 

12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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11. งานป้องกันแก้ไขปญัหายาเสพติดและโรคเอดส์ และกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. ร่วมกันวางแผนจัดทำโครงการหรือกิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรค

เอดส์ในโรงเรียนให้เหมาะสม 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
4. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน  
5. จัดทำระบบข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด  
6. ติดตามประเมนิผลการทำงาน  
7. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้ความรู้แก่นักเรียนใน

เรื่องปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
8. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตามที่

เห็นสมควร 
9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน

และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
10. ดำเนินการส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
11. จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตสำนึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกัน

ทางจิตให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 

12. สนับสนุนให้การดำเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
13. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร และชุมชน ในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและดำเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ  โดยกำหนดปฏิทิน
ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
  3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการ
นักเรียน 

4. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั ้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย  และเป็นผู้
ประสานงานด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 

5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งกำกับดูแล เสนอแนะ ให้การ
ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/
พิธีการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
  8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
  9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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13. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
2. เสนอแต่งตั้งคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
3. เสนอคำสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่

เห็นสมควรและเหมาะสม 
4. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่าง

หลากหลาย  
6. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน   
7. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้นำ และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
10. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน คร ูและบุคลากรอื่นๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มี

ความสนใจ 
11. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้กำลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกับ

นักเรียน 
12. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
13. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 


