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อํานาจหน้าที่ของโรงเรียนอรัญประเทศ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ
พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547
พ.ศ. 2551และ พ.ศ. 2553 จึงแต่งตั้งมอบหมายให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนอรัญประเทศให้
รับผิดชอบหน้าที่บทบาทขอบข่ายการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนอรัญประเทศจึงแต่งตั้งครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามบทบาทหน้าท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้

หน้าท่ีผู้อํานวยการและรองผู้อํานวยการโรงเรียน
1. ทําหน้าท่ีกํากับดูแลกลุ่มบริหารท่ีได้รับมอบหมาย กลั่นกรองและตรวจสอบ ความถูกต้องเหมาะสม

ความเรียบร้อยด้านเอกสาร และการปฏิบัติงานของบุคลากรในกํากับให้เป็นไปตามแผนของทาง
ราชการในงานท่ีได้รับมอบหมาย

2. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียนซึ่งทําหน้าที่เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนในการกําหนด
นโยบาย

วางแผนงาน ควบคุม ติดตาม ประสานงาน ประเมินผลงาน แก้ไข ปรับปรุง พัฒนาการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

3. กําหนดเป้าหมายการพัฒนาและยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ
4. ประสานงานระหว่างผู้อํานวยการโรงเรียนกับบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ีได้รับมอบหมายและกลุ่ม

บริหารอืน่
5. วางแผนการดําเนินงาน ปฏิบัติงานตามแผนการดําเนินงาน ควบคุม ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตาม

ประเมินผล แก้ไข ปรับปรุง พัฒนาการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารที่ได้รับมอบหมายให้มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล

6. ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อํานวยการโรงเรียน กรณีผู้อํานวยการโรงเรียนไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการในวันและเวลาราชการตามลําดับการรักษาราชการ (ตามคําสั่งมอบหมายท่ี กศจ. อนุมัติ)

7. เป็นประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารท่ีได้รับมอบหมาย
8. รับผิดชอบ วินิจฉัย สั่งการ ริเริ่ม ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานตามขอบข่ายท่ี

ผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมายให้เป็นไปตามนโยบายและบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

หน้าท่ีหัวหน้างานกลุ่มบริหารงาน
1. ทําหน้าท่ีกํากับดูแลกลุ่มงานท่ีได้รับมอบหมาย ช่วยรองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารท่ีสังกัด

กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม ความเรียบร้อยด้านเอกสาร งบประมาณ และการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกํากับให้เป็นไปตามแบบแผนของทางราชการในงานท่ีได้รับมอบหมาย

2. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียนซึ่งทําหน้าที่เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนในการกําหนด
นโยบาย วางแผนงาน ควบคุม ติดตาม ประสานงาน ประเมินผลงาน แก้ไขปรับปรุง พัฒนาการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
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3. ประสานงานระหว่างรองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารท่ีสังกัดกับบุคลากรในกลุ่มงานท่ีได้รับ
มอบหมายกลุ่มบริหารและกลุ่มงานอ่ืน

4. ร่วมกับรองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารที่สังกัดวางแผนการดําเนินงาน ปฏิบัติงานตามแผน
ปฏิบัติการ ประจําปีการศึกษา ควบคุม ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตาม ประเมินผล แก้ไข ปรับปรุง พัฒนาการ
ปฏิบัติงานในกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

5. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อํานวยการโรงเรียนท่ีสังกัด กรณีรองผู้อํานวยการโรงเรียนท่ีสังกัดไปราชการหรือไม่
สามารถปฏิบัติราชการในวันและเวลาราชการตามหลักอาวุโสราชการ

6. สอนในรายวิชาหรือกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่ได้มอบหมายตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
7. เป็นรองประธานหรือเลขานุการคณะกรรมการกลุ่มบริหารท่ีสังกัด
8. ช่วยรองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารท่ีสังกัด วินิจฉัย สั่งการ และปฏิบัติงานตามขอบข่ายท่ี

โรงเรียนมอบหมาย
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

2. ผู้ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนผู้อํานวยการโรงเรียน
หน้าท่ี รักษาราชการแทนกรณีผู้อํานวยการโรงเรียนไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการในวันและเวลา
ราชการโดยเรียงตามลําดับ

กลุ่มบริหารงานวิชาการ
1) งานสํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. จัดระบบงานสารบรรณกลุ่มงานและข้อมูลสารสนเทศในส่วนของกลุ่มงานฯให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว
เรียบร้อย ถูกต้อง

3. กําหนดและจัดทําวาระการประชุมกลุ่มบริหารและกลุ่มงานท่ีสังกัด ตลอดจนบันทึกการประชุมและ
รายงานผู้อํานวยการโรงเรียน

4. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้งานการบริหารวิชาการ
ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ

5. จัดทําแผนงบประมาณรายจ่าย ดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ ครุภัณฑ์ จัดหาอุปกรณ์และบํารุงรักษา
ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

6. จัดบรรยากาศในสํานักงาน ดูแล ต้อนรับและอํานวยความสะดวกแก่บุคคลที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงาน
วิชาการและการจัดการศึกษาหรือผู้มาติดต่อราชการ

7. จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุ่มงานวิชาการ
8. จัดป้ายนิเทศ แจ้งประกาศ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานวิชาการ
9. วางแผนการนิเทศติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของงานในกลุ่มวิชาการ
10. ดําเนินการนิเทศติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของงานในกลุ่มงานวิชาการ
11. สรุปและรายงานผลการนิเทศติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของงานในกลุ่มงานวิชาการ
12. รายงานผลการดําเนินงานตามแบบติดตามการจัดการมัธยมศึกษา ประจําปีการศึกษา
13. วางแผนโครงการการรับนักเรียนตามนโยบาย และจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปีการศึกษา
14. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติงานวิชาการ กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ
15. ประสานงานกับงานประกันคุณภาพ และดําเนินงานเก่ียวกับงานประกันคุณภาพภายใน
16. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย



3

2) งานพัฒนาหลักสูตร
หน้าท่ี 1. วางแผนการดําเนินงานวิชาการ กําหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษาแนวการจัด
สัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ตลอดจนสภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของท้องถิ่น

2. จัดทําคู่มือการบริหารหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามจุดหมาย
และแนวทางการดําเนินงานของหลักสูตร

4. ประสานความร่วมมือจากบุคคล ชุมชน หน่วยงาน และองค์กรต่าง ๆ เพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

5. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้ท่ีเก่ียวข้องและ
นําข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา

6. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
7. ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ

สถานศึกษาในรอบปีท่ีผ่านมา แล้วใชผ้ลการประเมิน เพื่อวางแผนพฒันาการปฏบิัติของครูและการบริหารหลกัสตูร
ในปีการศึกษาต่อไป

8. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนต่อคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ผู้เก่ียวข้องและสาธารณชน

9. ให้มีการประชุมอย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง
10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

3) งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. ส่งเสริมและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน
3. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ท้ังด้านความรู้ทักษะ/

กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
4. ส่งเสริมให้ครูนําภูมิปัญญาท้องถ่ินหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มามีส่วนร่วมในการจัดการ

เรียนรู้ตามความเหมาะสม
5. ประเมินผลกระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง
6. จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ท่ีพัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคล
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ให้นักเรียนเข้าร่วมในกิจกรรมและนักเรียนมีส่วนร่วมในการคิดวางแผน

ปฏิบัติและแก้ปัญหาในการจัดกิจกรรม
8. ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อ ส่งเสริมการเรียนรู้และเพื่อสํารวจความพึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรม

ของนักเรียน
9. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

4) งานทะเบียน
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. ดําเนินการลงทะเบียนนักเรียนและจัดพิมพ์รายชื่อนักเรียนในแต่ละระดับชั้น
3. จัดทําทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน จัดทําระบบการรักษาเอกสารงานทะเบียนให้สะดวก

ในการค้นหาและปลอดภัย
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4. ทําทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน

5. จัดทําแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน
6. ให้เลขประจําตัวนักเรียน และจัดทํารายชื่อนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดทําสถิติจํานวนนักเรียน
7. รับคําร้องการขอเปลี่ยนช่ือ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และดําเนินการ เกี่ยวกับ

การแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน
8. ดําเนินการลงทะเบียนวิชาเรียนในแต่ละภาคเรียน
9. รับคําร้องและดําเนินการเก่ียวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน
10. รับคําร้องการขอเปลี่ยนช่ือ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน
11. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่นๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ
12. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา
13. จัดทําข้อมูลสารสนเทศสถิตินักเรียนเข้าออกรายเดือนและรายงานต่อผู้อํานวยการ
14. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ. 1)และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร
15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด
17. สํารวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน

เพื่อ ดําเนินการจําหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ และสรุปรายงาน
18. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน
19. จัดทําทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สําหรับผูท่ี้ขอรบัเอกสารเป็นฉบบัท่ี 2 หรือ ฉบบั

ตอ่ๆ ไป ท้ังท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript)
20. ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารการรับสมัครนักเรียน ม. 1 และ ม. 4 ประจําปีการศึกษา
21. จัดทําโปรแกรม Book mark ให้ครูแต่ละรายวิชา
22. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
23. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

5) งานวัดผลประเมินผล
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานวัดผลประเมินผล

2. จัดทําระเบียบงานวัดผลประเมินผลตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ
3. เตรียมเอกสารและบริการเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องกับการวัดและประเมินผลนักเรียน
4. จัดทําเอกสารแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผล ประเมินผลการเรียนให้นักเรียน และครูอาจารย์ทราบ
5. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา
6. ดําเนินการสอบกลางภาค ปลายภาค และประเมินผลของสถานศึกษาจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
7. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกคะแนนในแต่ละรายวิชา ภาคเรียนละ 2 ครั้ง
8. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของสมุด ปพ. 5 เพื่อเสนอผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน
9. ติดตามผลและประสานงานการสอบแก้ตัว “0”,“ร”,“มส”,“มผ” พร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบ
10. บันทึกและประมวลผลการเรียน จัดทําใบแจ้งผลการเรียน ประสานกับครูประจําวิชา ครูที่ปรึกษา

ประจําช้ัน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อติดตามผลการเรียน ผลการสอบแก้ 0 ร มส. และ มผ. พร้อมทั้ง
แจ้งให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบ

11. ประกาศรายช่ือนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 60 และ 80 ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียน
ท่ีไม่มีสิทธ์ิสอบปลายภาคเรียน การขอความเห็นชอบในการให้ผลการเรียน “ร” และการลงทะเบียนเรียนซํ้า

12. ดําเนินการส่งผลการสอบกลางภาคและปลายภาคให้ผู้ปกครองทราบ
13. เก็บรักษา จําหน่าย ปพ. 5 และข้อสอบ ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล
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14. ส่งเสริมให้ครูมีการวิเคราะห์ข้อสอบ ด้านความรู้และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ก่อนนําไปสอบ
กับนักเรียน

15. จัดทําคลังข้อสอบให้ได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระฯ
16. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
17. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

6) งานนิเทศการศึกษา
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. ดําเนินการนิเทศงานวิชาการและงานการเรียนการสอนตามท่ีได้รับมอบหมาย
3. ประเมินผลระบบกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา
4. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษาสังกัดคณะกรรมการอาชีวศึกษาและอุดมศึกษา

เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและงานการเรียนการสอนในสถานศึกษา
5. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

7) งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ในการวิเคราะห์ วิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน และสถานศึกษา
3. จัดให้ครูนําความรู้ไปดําเนินการวิเคราะห์วิจัย
4. นําผลการวิเคราะห์ วิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน และสถานศึกษา
5. มีการประเมินผลการดําเนินการในการนําผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้
6. การเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย ท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน
7. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

8) งานพัฒนาส่ือ/ งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้

2. ศึกษาวิเคราะห์ความจําเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือจัดการเรียนการสอน
3. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน
4. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนาด้านวิชาการ
5. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ การจัดการเรียน

การสอน
6. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา
7. สํารวจ และจัดทําข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นในเขตพื้นท่ีการศึกษาและเขตพ้ืนท่ีใกล้เคียง
8. จัดทําเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน
9. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น บุคคล ผู้ปกครอง องค์กร ชุมชน ในการส่งเสริม พัฒนาแหล่ง

เรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน
10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

9) งานขับเคล่ือนปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
หน้าท่ี 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยแนวทางการนําแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปจัดการศึกษา

2. จดัทําแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
3. จัดกิจกรรม ท่ีสําคัญตามนโยบายของโครงการโรงเรียนเศรษฐกิจพอเพียง



6

4. ประสานงาน กับครูผู้สอนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการโรงเรียนเศรษฐกิจพอเพียง
5. แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
6. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

10) งานแนะแนว
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาแนะแนวทุกระดับช้ัน พร้อมสรุปรายงานการจัดทําแผนจัดการ
เรียนรู้

2. ประเมินผลกิจกรรมแนะแนวตามระเบียบงานวัดผลประเมินผล
3. จัดบริการแนะแนว 5 บริการ
4. จัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาต่อ และแนะแนวอาชีพให้กับนักเรียนทุกระดับชั้น
5. สํารวจและจัดทําแฟ้มประวัตินักเรียนรายบุคคลทุกระดับชั้น (ปพ.8) และประสานข้อมูลปฏิบัติร่วมกับ

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
6. ปฏิบัติหน้าท่ีคณะกรรมการระบบดูแลและดําเนินการให้คําปรึกษาในด้านต่างๆตามกระบวนการแนะแนว
7. กําหนดปฏิทินในการปฏิบัติงานแนะแนว
8. จัดทําแผนปฏิบัติงาน รายงานการดําเนินงานตามโครงการในแผนปฏิบัติการโรงเรียน
9. รวบรวมข้อมูลสถิตินักเรียนท่ีจบการศึกษา ประสานกับงานทะเบียนในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

และจัดทําข้อมูลสารสนเทศ
10. ประสานกับหน่วยงานในการบริการแนะแนว
11. จัดแนะแนวการศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการ
12.ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

11) งานห้องสมุด
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานห้องสมุด

2. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาศักยภาพของงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
3. วางแผนจัดทํางบประมาณประจําปี ปรับปรุงห้องสมุดให้มีความทันสมัย สะอาด สวยงาม จัด

บรรยากาศในห้องสมุดให้เหมาะสม
4. จัดทําบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้มีการลงทะเบียนวัสดุ อุปกรณ์และ

ครุภัณฑ์ งานห้องสมุดอย่างเป็นระบบ
5. จัดหาหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความสนใจ
6. จัดหมู่หนังสือ ทําบัตรรายการและจัดทําดรรชนีวารสาร
7. บริการให้ยืมหนังสือและบริการตอบคําถามเก่ียวกับข่าวสาร
8. ร่วมมือกับครูประจําวิชาในการนํานักเรียนใช้ห้องสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นช้ันเรียน
9. ควบคุมดูแลการใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุด และการมาใช้บริการของนักเรียน
10. จัดให้บริการด้าน สารนิเทศ สื่อ เทคโนโลยี การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต
11. ซ่อมแซม บํารุงรักษา หนังสือท่ีชํารุด
12. จัดทําสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้บริการ
13. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

12) งานกลุ่มสาระการเรียนรู้
หน้าท่ี 1. กําหนดสัดส่วนสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชา และพัฒนาหลักสูตรรายวิชาของกลุ่มวิชาในสาระการเรียนรู้
พื้นฐาน สาระการเรียนรู้เพิ่มเติมตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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2. ดําเนินการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ วัดและประเมินผลการเรียนรู้
รายวิชาต่างๆเพื่อให้ได้ข้อมูลที่แสดงถึงความสามารถของนักเรียนอย่างแท้จริงโดยเป็นการประเมินตามสภาพจริง

3. ส่งเสริมการพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อให้ผู้สอนสามารถปรับใช้ตามความเหมาะสม
4. ส่งเสริมการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนสําคัญ
5. กําหนดแนวทางพัฒนาเครื่องมือ และกํากับติดตามการดําเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู้

ของนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มวิชาภาคเรียนละ 3 ครั้ง และรายงานต่อผู้อํานวยการ
6. กํากับ ติดตาม ผลการวิเคราะห์พัฒนาการของนักเรียนเป็นรายบุคคลและรายกลุ่มเพื่อยกระดับ

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
7. กํากับ ติดตาม ผลการดําเนินการวิจัยในช้ันเรียนเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัด

และประเมินผลและรายงานต่อผู้อํานวยการ
8. กํากับ ติดตาม ผลการนิเทศภายในและแลกเปล่ียนประสบการณ์การดําเนินงาน เพื่อพัฒนาคุณภาพ

การเรียนการสอนและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
9. รวบรวมข้อมูลเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรรายวิชา และการจัดกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน

ตรวจสอบ และประเมินการบริหารหลักสูตรรายวิชา และกลุ่มวิชาในภาคเรียนที่ผ่านมาและวางแผนพัฒนาการ
บริหารหลักสูตรในภาคเรียนต่อไป

10. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและผลการบริหาร
หลักสูตรของกลุ่มวิชาโดยเน้นผลท่ีเกิดกับผู้เรียนต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา
และผู้เก่ียวข้อง

11. ดําเนินการเก่ียวกับการนิเทศการบูรณาการหลักสูตรสู่แผนการจัดการเรียนรู้ ท้ังด้าน อาเซียน
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โรงเรียนวิถีพุทธ และอ่ืนๆอย่างเป็นรูปธรรม

12. กํากับติดตามการดําเนินงานในกลุ่มสาระให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา
13. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

13) งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและปฏิทินการดําเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและกิจกรรมเพื่อสังคม
และสาธารณประโยชน์

2. วางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงการสร้างหลักสูตรร่วมกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยจัด
เนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียนให้มีทักษะกระบวนการคิด การจัดการ
การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์เพ่ือใช้ในการดําเนินชีวิตท่ีมีประสิทธิภาพมีความสุขและอยู่ร่วมในสังคมได้

3. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความ
ถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกัน
และแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริงการส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้อย่าง
ต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกันปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ที่
สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรมท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัด
กระบวนการเรียนรู้และการนําภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือ
เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนอย่างเหมาะสม

4. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูที่สอนกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมแนะ
แนว โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือกับแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพ่ือน เพื่อพัฒนาการเรียน
การสอนร่วมกันหรือแบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม

5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง
6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
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7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
14) งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อม
หน้าท่ี 1. วางแผนการดําเนินงานห้องเรียนพิเศษ

2. ดําเนินงานห้องเรียนพิเศษในทุกๆด้านเพื่อพัฒนาศักยภาพ
3. วิเคราะห์อัตรากําลังท่ีต้องการในห้องเรียนพิเศษเพื่อเสนองานบุคลากร
4. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

15) งานห้องเรียนวิทยาศาสตร์ – คณิตศาสตร์เน้นอังกฤษ
หน้าท่ี 1. วางแผนการดําเนินงานห้องเรียนพิเศษ

2. ดําเนินงานห้องเรียนพิเศษในทุกๆด้านเพื่อพัฒนาศักยภาพ
3. วิเคราะห์อัตรากําลังท่ีต้องการในห้องเรียนพิเศษเพื่อเสนองานบุคลากร
4. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

16) งานห้องเรียนอาชีพ
หน้าท่ี 1. วางแผนการดําเนินงานห้องเรียนพิเศษ

2. ดําเนินงานห้องเรียนพิเศษในทุกๆด้านเพื่อพัฒนาศักยภาพ
3. วิเคราะห์อัตรากําลังท่ีต้องการในห้องเรียนพิเศษเพื่อเสนองานบุคลากร
4. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

17) งานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศ
หน้าท่ี 1. เป็นศูนย์ศึกษา ค้นคว้าวิจัยเกี่ยวกับการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศ

2. เป็นสถานที่สําหรับนักเรียนเข้ามาฝึกภาษาต่างประเทศเพ่ิมเติม นอกเหนือจากการเรียนในห้องเรียน
ปกติ

3. ให้บริการทางวิชาการประเภทอื่นๆ เช่น การแปลเอกสาร การบันทึกเสียง การจัดนิทรรศการกิจกรรม
การจัดค่ายภาษาต่างประเทศ

4. กําหนดมาตรฐานตัวชี้วัดสําหรับรับรองความสามารถ ระดับพัฒนาการด้านทักษะการใช้
ภาษาต่างประเทศของนักเรียนทุกระดับ

4. ส่งเสริมและประสานงานให้นักเรียนเข้าร่วมโครงการนักเรียนแลกเปล่ียนในต่างประเทศ
5. ประสานงานกับหน่วยงานนักเรียนในโครงการนักเรียนแลกเปลี่ยนเพ่ืออํานวยความสะดวกในด้านต่างๆ
6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

18) งานศูนย์ ERIC
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและปฏิทินการดําเนินงานของศูนย์การเรียนรู้ ERIC

2. พัฒนาการเรียนการสอนด้านภาษาอังกฤษ
3. จัดอบรมให้ความรู้ให้กับครูและบุคลากรที่เก่ียวข้อง
4. จัดทําสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เป็นประจําทุกเดือน
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

19) งานศูนย์เทคโนโลยี
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและปฏิทินการดําเนินงานของงานศูนย์เทคโนโลยี

2. จัดระบบงานศูนย์เทคโนโลยีให้มีประสิทธิภาพ
3. ทําการฝึกอบรมการใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตให้กับครู บุคลากรทางการศึกษาและบุคคลภายนอก
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4. จัดทําเอกสารประกอบการฝึกอบรมต่าง ๆ พร้อมกับให้คําปรึกษาแนะนําวิธีการใช้งานคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ต

5. ให้บริการค้นหาข้อมูลและทรัพยากรต่าง ๆ บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน
6. ดูแล บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียนให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ
7. ออกแบบทําเว็บไซต์ของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนอินเทอร์เน็ตและประสานงานกับหน่วยงาน

ต่างๆ
8. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

20) งานโรงเรียนวิถีพุทธ
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง

2. จัดกิจกรรม และกํากับติดตามให้การดําเนินกิจกรรมเป็นไปตามนโยบายของโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ
3. ประสานงาน กับครูผู้สอนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ
4. แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงาน

5. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

21) งาน Eco school
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนกิจกรรมงานโรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี

2. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานโรงเรียนส่ิงแวดล้อมศึกษา
3. จัดทําหลักสูตรการเรียนการสอนโรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษา
4. สนับสนุน และกํากับติดตามให้คณะครูและนักเรียนทํากิจกรรมโรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษา
5. จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการดําเนินงานโรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษา
6. จัดทําสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจําทุกเดือน
7. ประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม
8. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

21) งานผลิตเอกสาร
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. จัดหา อุปกรณ์และเครื่องมือ รวมถึงการซ่อมบํารุงรักษา เครื่องมือในการสําเนาเอกสารท่ีใช้ในงาน
ราชการและงานการเรียนการสอน (เครื่องอัดสําเนาและเครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ)

3. จัดเตรียมกระดาษ หมึก กระดาษไขท่ีใช้ในการสําเนาเอกสารให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา
4. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุในการสําเนาเอกสารส่ิงพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายพัสดุ
5. ควบคุม กํากับ ติดตามการทํางานของเจ้าหน้าท่ีสําเนาเอกสาร
6. ร่วมกับกลุ่มบริหารวิชาการในการควบคุม กํากับ ต้นฉบับของงานและปริมาณของงานท่ีสําเนา

เพื่อการประหยัด
7. ปฏิบัติงานในการสําเนาเอกสารราชการและเอกสารด้านการเรียนการสอน ฯลฯ การอัดสําเนา
8. ตรวจเช็ค ซ่อมบํารุงเครื่องมือต่าง ๆทําความสะอาดให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ
9. เก็บ ทําลายเอกสารที่เป็นความลับทางราชการตามระเบียบราชการ
10. ดูแลห้องหรือสถานท่ีทํางานให้มีบรรยากาศที่ดี สะอาด น่าอยู่และปลอดภัยจากสารเคมีให้ได้มากท่ีสดุ
11. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
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4. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน
1) งานสํานักงานกลุ่มบริหารงบประมาณการเงินและพัสดุ
หน้าท่ี1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
สํานักงานกลุ่มงานงบประมาณการเงินและพัสดุ

2. จัดระบบงานสารบรรณกลุ่มงานและข้อมูลสารสนเทศในส่วนของกลุ่มงานฯให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว
เรียบร้อย ถูกต้อง

3. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิผล

4. จัดทํางบประมาณรายจ่าย ดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ จัดหาอุปกรณ์และการบํารุงรักษา
ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

5. จัดบรรยากาศในสํานักงานให้สะอาดเรียบร้อย ดูแล ต้อนรับและอํานวยความสะดวกแก่บุคคลที่
มาติดต่อกับกลุ่มงานและผู้มาติดต่อราชการ

6. รวบรวมระเบียบกฎเกณฑ์ ข้อบังคับของกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการเงินพัสดุ
7. จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุ่มงานงบประมาณและแผนงาน
8. จัดป้ายนิเทศ แจ้งประกาศ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานในกลุ่มงานฯ
9. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

2) งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน

2. วางแผนการบริหารจัดการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา
3. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตามงานท่ีเก่ียวข้อง
4. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

3) งานบริหารการเงินและบัญชี
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชี

2. จัดทําและลงบัญชีรายรับ – รายจ่าย เป็นไปตามแนวปฏิบัติ ระเบียบ เป็นปัจจุบันมีความโปร่งใส
ตรวจสอบไดแ้ละรายงานต่อผู้อํานวยการเป็นปัจจุบัน

3. จัดทําหลักฐานการเงินทุกประเภท ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและรับผิดชอบหลักฐานการเงินต่าง ๆ
4. เก็บรักษาเงินและเอกสารการเงินให้ครบถ้วนและถูกต้อง
5. ควบคุมดูแลการใช้เงินอุดหนุนฯ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินสวัสดิการ

และเงินพิเศษอื่นๆ ของโรงเรียนให้ถูกต้อง
6. วิเคราะห์รายรับ รายจ่ายของโรงเรียน และนําเสนอข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารเพื่อประกอบการตัดสินใจ

ในการขออนุมัติคณะกรรมการสถานศึกษาฯ ต้นสังกัด และผู้ปกครองในการเก็บเงินเพ่ิมเติม
7. ประสานกับเจ้าหน้าที่การเงินของเขตพื้นท่ีฯ ตรวจสอบ ติดตามงบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับจัดสรร

และจัดทําเอกสารล้างหนี้การใช้เงินตามท่ีเขตพ้ืนท่ีฯ จัดสรรเป็นกรณีพิเศษ
8. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในโรงเรียน ให้มีการตรวจสอบภายในอย่างสมํ่าเสมอ
9. ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การใช้งบประมาณของฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงานและระเบียบปฏิบัติ
10. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
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4) งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ ปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

2. รวบรวมระเบียบกฎเกณฑ์ ข้อบังคับของกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์
3. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง การจัดทําเรื่องการเช่า การแลกเปลี่ยนพัสดุ ครุภัณฑ์
4. จัดทําบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ์ พัสดุ อาคาร สิ่งปลูกสร้างและการรื้อถอน
5. ติดตามการปรับซ่อมและการบํารุงรักษาพัสดุให้มีการใช้งานยืนนานโดยประสานกับฝ่ายอาคารสถานที่
6. ดําเนินการให้มีการตรวจสอบพัสดุประจําปีและจําหน่ายพัสดุ
7. ควบคุมการให้บริการด้านพัสดุ ครุภัณฑ์ และบุคลากรกลุ่มบริหารต่าง ๆ ดูแลการจัดทําเอกสาร

แนะนําวิธีการใช้
8. จัดทําบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ ลงทะเบียนทรัพย์สินให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน
9. จัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุนรายการค่าก่อสร้างและครุภัณฑ์
10. ดูแลรักษาความปลอดภัยทรัพย์สินของทางราชการ
11. จัดทําข้อมูลเก่ียวกับงานพัสดุและทําระเบียบเปรียบเทียบพัสดุแต่ละประเภท
12. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

5) งานข้อมูลสารสนเทศ
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. สํารวจและจัดทําข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลนักเรียน ข้อมูลอาคารสถานท่ีของโรงเรียนข้อมูล
ผลงานและความภาคภูมิใจของโรงเรียนและประสานงานศูนย์เทคโนโลยีนําข้อมูลขึ้นเว็บไซต์โรงเรียน

3. จัดทําปฏิทินระบบงานสารสนเทศ On web ท่ี สมป. และสพฐ.
4. ดําเนินการกรอกข้อมูลสารสนเทศ On web ของโรงเรียนทุกประเภทตามท่ีสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 7 กําหนดให้เป็นปัจจุบัน และนําส่งตามกําหนดเวลา
5. จัดระบบการใช้ และจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน

สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษาในรูปแบบเอกสาร และ ไฟล์เอกสารให้สามารถ
เรียกใช้ได้รวดเร็วทันที

6. นําเสนอ และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์
7. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา
8. ดําเนินการศูนย์ข้อมูลโรงเรียน/เป็นแหล่งสืบค้นข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมรอบด้านของโรงเรียน
9. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

6) งานแผนงาน
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. เสนอกรอบ ขอบข่าย การจัดสรรงบประมาณเพื่อให้ผู้บริหารอนุมัติให้ทุกฝ่ายเป็นข้อมูลจัดทําแผน
โครงการประจําปี 1 โครงการ

3. วิเคราะห์ และประมาณการ การจัดทําแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 7 สํานักงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ

4. ช่วยเหลือและประสานงานในการกํากับดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามแผน
5. ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้อง
6. สํารวจปัญหาและความต้องการเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน
7. ประสานให้กระบวนการวิเคราะห์แผนงาน โครงการกิจกรรมของทุกฝ่ายเป็นไปอย่างมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพสอดคล้องนโยบายและระเบียบปฏิบัติ
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8. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปีและแผนพัฒนาการศึกษาโดยจัดทําเป็นเอกสารเพื่อใช้ประกอบ
ในการดําเนินงานของทุกฝ่าย และเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเห็นชอบ

9. การวิเคราะห์ความเหมาะสม การเสนอของบประมาณ
10. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการดําเนินงานตามข้อตกลงให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาเป็นไป

ตามแผนปฏิบัติราชการตามงบประมาณประจําปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณเดือนและรายไตรมาส
11. ประสานแผนงานของแต่ละฝ่ายและการดําเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศในแต่ละไตรมาส
12. จัดทําข้อสรุปการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ
13. รายงานผลการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีเม่ือสิ้นปีงบประมาณต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานฯ
14. กําหนดปัจจัยหลักความสําเร็จและตัวช้ีวัด (Key Performance Indicators : KPIS)ของสถานศึกษา
15. จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตท่ีกําหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา
16. สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมิน ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสําเร็จท่ีกําหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการ

ผลผลิตของสถานศึกษา
17. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการประจําปีของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําปี
18. จัดทําข้อตกลงการปฏิบัติราชการ และการรายงานตามระยะ
19. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส
20. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส
21. ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจติดตามของ

สถานศึกษา
22. จัดทําข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหาท่ีอาจทําให้การดําเนินงาน

ไม่ประสบผลสําเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาพิจารณาแก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์
23. สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดทํารายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการดําเนินงานของ

สถานศึกษา ต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
24. ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําปี
25. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา
26. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
27. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

7) งานควบคุมภายใน และประกันคุณภาพการจัดการศึกษา
หน้าท่ี 1.จัดทําแผนปฏิบัติการกําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. การควบคุมของหน่วยงานเพ่ือทราบความเหมาะสมของปัจจัยต่างๆท่ีมีอยู่ และทราบจุดอ่อน
ท่ีควรปรับปรุง

3. ทบทวนภารกิจของหน่วยงาน กําหนดกิจกรรม หรือกระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญของหน่วยงาน
พร้อมระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรม หรือกระบวนการปฏิบัติงาน

4. ประเมินความเส่ียง เพื่อปรับปรุงการควบคุมของกิจกรรมที่กําหนด ส่งสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 7

5. จัดวางระบบควบคุมภายใน พิจารณาผลการประเมินการควบคุม รวมท้ังความเห็นและข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุง

6. แจ้งผลการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้รับความเห็นชอบให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ
7. จัดให้มีการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่องสมํ่าเสมอ
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8. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
9. กําหนดเป้าหมายความสําเร็จของสถานศึกษา เกณฑ์การประเมิน ตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด

ของกระทรวง เป้าหมายความสําเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของสํานักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา

10. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตามเป้าหมาย
ความสําเร็จของสถานศึกษา

11. ดําเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา
เพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง

12. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

13. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา

14. ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง

15. ตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามมาตรฐานการศึกษาของ สมศ.
สพฐ. และของสถานศึกษา

16. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา และจัดทําผลการประเมินตนเอง (SAR)ส่งต้น
สังกัดให้ทันตามกําหนดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน

17. ประสานการดําเนินการและตรวจสอบ รับรองการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR)
18. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
19. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

8) งานประกันอุบัติเหตุ
หน้าท่ี 1. รวบรวมข้อมูลบริษัทประกันฯเสนอต่อฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับสิทธิประโยชน์ที่ผู้ทําประกันจะได้รับ
3. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนท่ีทําประกันอุบัติเหตุกับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง
4. อํานวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร
5. จัดทําสถิติการใช้บริการประกันอุบัติเหตุทุกสิ้นภาคเรียน
6. จัดทําหลักฐานการใช้จ่ายเงินกองทุนสวัสดิการประกันอุบัติเหตุ
7. จัดทําเอกสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับงานประกันอุบัติเหตุ
8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประกันอุบัติเหตุ
9. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

5. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล
1) งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. จัดระบบงานสารบรรณกลุ่มงานและข้อมูลสารสนเทศในส่วนของกลุ่มงานฯให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว
เรียบร้อย ถูกต้อง

3. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและม
ประสิทธิผล

4. จัดทํางบประมาณรายจ่าย ดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ จัดหาอุปกรณ์และการบํารุงรักษาให้พร้อมใช้
งานอยู่เสมอ
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5. จัดบรรยากาศในสํานักงานดูแล ต้อนรับและอํานวยความสะดวกแก่บุคคลที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงาน
และผู้มาติดต่อราชการ

6. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มงานบุคลากร
7. ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ จัดทํารายละเอียดข้อมูลการขออนุญาต

ให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา และงานขอพระราชทานเพลิงศพ
8. ร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบุคลากร
9. จัดเก็บรวบรวมหนังสือราชการเป็นหมวดหมู่
10. จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุ่มงานบุคลากร
11. จัดป้ายนิเทศ แจ้งประกาศ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานในกลุ่มงาน
12. ติดตาม สรุปผลการทํางาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของงานในกลุ่มงาน

13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
2) งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง
หน้าท่ี 1. ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดตําแหน่ง การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง การโอนย้าย การลาศึกษาต่อ
และรายงานผลการศึกษา

2. รวบรวมระเบียบกฎกระทรวงเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
3. ดําเนินการเก่ียวกับการการคัดเลือกบุคลากรเข้าทํางานในตําแหน่งครูอัตราจ้างและลูกจ้างชั่วคราว
4. ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่แบบเข้มของครูผู้ช่วย
5. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม

แล้วแต่กรณีต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา
6. ดําเนินการเก่ียวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
7. ดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และลูกจ้างประจํา
8. ดําเนินการเก่ียวกับการเปล่ียนแปลงข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
9. จัดทําทะเบียนคุมอัตรากําลังของบุคลากร (การขออัตรา วิชาเอก)
10. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

3) งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์
หน้าท่ี 1. จัดทําทะเบียนประวัติครูและบุคลากรของโรงเรียน

2. จัดทําข้อมูลอ้างอิงและคําส่ังประกอบทะเบียนประวัติ การประกาศกฎอัยการศึกษา
3. ประสานงานคุรุสภาเก่ียวกับการขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพทางการศึกษาของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาชาวไทย และชาวต่างประเทศ
4.ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
5. จัดทํารายละเอียดข้อมูลการออกหนังสือรับรอง การยกย่องเชิดชูเกียรติและการจัดสวัสดิการ

ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง
6.ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

4) งานพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและวิทยฐานะ
หน้าท่ี 1. ดําเนินการปฐมนิเทศครูผู้ช่วย ครูอัตราจ้าง นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เจ้าหน้าที่
ประจําสํานักงานก่อนมอบหมายและติดตามการปฏิบัติหน้าท่ี

2. ติดตามการเข้ารับการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจัดทําคําส่ัง
เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา

3. ส่งเสริมและพัฒนาให้บุคลากรมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ และมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ
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4. ประสานคณะกรรมการประเมินครูเพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น
5. จัดอบรมและให้ความรู้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเรื่อง ความก้าวหน้าในวิชาชีพจรรยาบรรณ

วิชาชีพ และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง
6. ติดตามการนําผลการอบรม และสรุปรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา
7. จัดกิจกรรมศึกษาดูงานให้กับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนประจําปี
8. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

5) งานวินัยและการรักษาวินัย
หน้าท่ี 1. ดําเนินการจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบสวนความจริงและรายงานผลการ
ดําเนินงานไปยังผู้เกี่ยวข้องตามแนวปฏิบัติในคู่มือการบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล

2. ดําเนินการทางวินัยตามระเบียบปฏิบัติข้าราชการและรับเรื่องดําเนินการกรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้อง
ทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3. ดําเนินการเสริมสร้างและป้องกันการกระทําผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
4. ดําเนินการเรื่องการออกจากราชการทุกกรณี
5. กํากับดูแลการมาปฏิบัติราชการ การลงเวลา การลา และการไปราชการของครูและบุคลากร

ทางการศึกษา
6. จัดทําหลักฐานการมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ การลา การมาสาย ของครูและบุคลากรทางการศึกษา
7. สรุป และรายงานวันลา และการมาสายประจําเดือนต่อหัวหน้าสถานศึกษา
8. เสนอแนวปฏิบัติว่าด้วยการแต่งกายของข้าราชการครูและบุคลากรโรงเรียนอรัญประเทศโดยให้เป็นไป

ตามคําสั่งหรือแนวปฏิบัติของจังหวัด และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯและจัดทําข้อมูลสถิติการแต่งเครื่องแบบ
9. การกําหนดแนวปฏิบัติการเข้าร่วมรัฐพิธีและราชพิธีและสรุปรายงาน
10. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขั้นเงินเดือน
หน้าท่ี 1. จัดทําเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยประสานกําหนดเกณฑ์
จากทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง

2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดหลักการมีส่วนร่วม
3. ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรในโรงเรียน
4. ประมวลผลการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน
5. จัดทํารายงานเอกสารการเล่ือนข้ันเงินเดือน และ รายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้บริหาร และ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามลําดับ
6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

7) งานสวัสดิการและขวัญกําลังใจ
หน้าท่ี 1. จัดสวัสดิการเพื่อสร้างขวัญกําลังใจให้บุคลากรในโอกาสสําคัญต่างๆ เช่น วันเกิด การเยี่ยมไข้
ความสําเร็จทางการศึกษา การเล่ือนตําแหน่ง และการช่วยเหลือการจัดงานศพ

2. จัดทําประกาศเกียรติคุณข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
3. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
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8) งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย
หน้าท่ี 1. จัดข้าราชการครู ช่างครุภัณฑ์ 3 ลูกจ้างและบุคลากรโรงเรียนอรัญประเทศ ปฏิบัติหน้าท่ี
วันหยุดราชการท้ังกลางวันและกลางคืน

2. ออกแนวปฏิบัติการอยู่เวรยามให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของกระทรวงศึกษาธิการ
3. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทางราชการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการ
5. อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม
6. จัดทําเอกสารเก่ียวกับงานเวรยามและรักษาความปลอดภัย
7. นําเสนอบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามต่อผู้อํานวยการโรงเรียน
8. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

6. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
ด้านงานพัฒนาและส่งเสริม
1) งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด

2. จัดระบบงานสารบรรณกลุ่มงานและข้อมูลสารสนเทศในส่วนของกลุ่มงานฯให้เป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว เรียบร้อย ถูกต้อง

3. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิผล

4. จัดทํางบประมาณรายจ่าย ดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ จัดหาอุปกรณ์และการบํารุงรักษา
ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

5. จัดบรรยากาศในสํานักงานดูแล ต้อนรับและอํานวยความสะดวกแก่บุคคลที่เก่ียวข้อง
กับกลุ่มงานและผู้มาติดต่อราชการ

6. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน
7. ร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน
8. จัดเก็บรวบรวมหนังสือราชการเป็นหมวดหมู่
9. จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
10. จัดทําคําสั่งมอบหมายงานพิเศษแก่บุคลากรประจําปีการศึกษา ตามโครงสร้างการบริหารของโรงเรียน
11. รวบรวมข้อมูล ระเบียบกฎกระทรวงข้อบังคับ
12. จัดป้ายนิเทศ แจ้งประกาศ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
13. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

2) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
หน้าท่ี 1. วางแผน จัดทําแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน

2. จัดทําเอกสารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตรวจสอบ ติดตาม รวบรวมข้อมูล ประสานงาน
อํานวยความสะดวกกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรม สร้างระบบเครือข่ายการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
การเยี่ยมบ้าน การคัดกรองนักเรียน และการส่งต่อ

3. ส่งเสริมการจัดกิจกรรม เพื่อรณรงค์ ป้องกัน แก้ไข นักเรียนกลุ่มปกติ กลุ่มเส่ียงและกลุ่มมีปัญหา
4. จัดอบรมพัฒนาครูให้มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่เก่ียวกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
5. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน และการจัดกิจกรรมเสริมสร้างทักษะชีวิต
6. จัดระบบดูแล และให้บริการการขอออกนอกบริเวณโรงเรียน
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7. จัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบ ติดตาม รวบรวมข้อมูล และรายงาน
8. รายงานผลการดําเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
9. กําหนดการเยี่ยมบ้านนักเรียนของครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ันประจําปีการศึกษา
10. นิเทศ ติดตามให้ความช่วยเหลือครูท่ีปรึกษาในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
11. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

3) งานหัวหน้าระดับชั้น และครูท่ีปรึกษา
หน้าท่ี 1. ร่างและเสนอคําสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจําชั้นในแต่ละปีการศึกษา

2. ดําเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานท่ีกําหนด
3. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไข พัฒนานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่

เหมาะสม
4. ประชุมอบรม คุณธรรม จริยธรรม นักเรียนทุกระดับชั้น สัปดาห์ละ 1 ครั้ง และช้ีแจง กฎระเบียบ

ข้อบังคับของโรงเรียน
5. อบรม ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน ในการกํากับ ดูแลการปฏิบัติงานและประเมินผลของครูท่ีปรึกษา
7. จัดทํา ติดตาม ตรวจสอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีของครูท่ีปรึกษา
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล ปัญหา อุปสรรค และรายงานการดําเนินการ/โครงการเก่ียวกับงานระดับชั้น

และครูประจําช้ัน รายงานผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

4) งานผู้ปกครองเครือข่าย
หน้าท่ี 1. ติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน

2. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน
3. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง
4. วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน
5. จัดทําระเบียบเก่ียวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง
6. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายนักเรียนอย่างต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหาต่างๆในการดูแล

นักเรียน
7. จัดทําข้อมูลเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์เป็นประโยชน์ในการปกครองนักเรียน
8. จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ือให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่างสูงสุด
9. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

5) งานพัฒนาและส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม
หน้าท่ี 1. วางแผน จัดทําแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน

2. จัดกิจกรรมส่งเสริมความดี และปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมท่ีดีงามทุกรูปแบบแก่บุคลากร
และนักเรียนของโรงเรียน เช่น ค่ายคุณธรรม การสวดมนต์ประจําสัปดาห์ การเก็บสิ่งของได้การคัดเลือกเยาวชน
ดีเด่น ฯลฯ

3. การส่งเสริมและอบรมนักเรียนในการทําความเคารพ การกราบ การไหว้และการมีสัมมาคารวะ
ตามกาลเทศะที่ถูกต้องและเหมาะสม

4. ส่งเสริมเผยแพร่ ยกย่อง นักเรียนของโรงเรียนอรัญประเทศท่ีกระทําความดีต่างๆทุกรูปแบบ
5. ส่งเสริม คัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับรางวัลพระราชทานเพื่อรับรางวัลนักเรียนดี ศรีอรัญประเทศ

(คนดี ศรี อ.ร.)
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6. ส่งเสริมร่วมมือ วางแผนและจัดกิจกรรมเติมความดีให้ชีวิต
7. สนับสนุนส่งเสริมการจัดกิจกรรม การรักษาชื่อเสียงของโรงเรียน การมีส่วนร่วมเห็นแก่ประโยชน์

ส่วนรวม และรู้จักบําเพ็ญประโยชน์
8. การสรุป การประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานให้ผู้บริหารทราบเม่ือส้ินปีการศึกษา
9. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

6) งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน

2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยและเผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด
5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ 1 ครั้ง
6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการ

สําหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน
7. ประสานกับนักเรียนในการทําความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ

ของนักเรียนต่อครู
8. ส่งเสริม ให้คําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับการทํากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ี

เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน
9. จัดทําคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน
10. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในโรงเรียนทุกกิจกรรม
11. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน
12. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

7) งานกิจกรรมนักเรียน
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน

2. สนับสนุนส่งเสริมและจัดกิจกรรมวันสําคัญต่าง ๆ เช่น วันลอยกระทง วันสถาปนาโรงเรียน
วันไหว้ครูและวนัสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตรยิ์ โดยร่วมกับกลุ่มบรหิาร / กลุ่มงาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ /
งานอื่นๆ

3. วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้ประโยชน์
กับนักเรียนมากท่ีสุด

4. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพนักเรียน
5. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันแก้ไขนักเรียนกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา
6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏบิัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย

8) งานระบบจราจร
หน้าท่ี 1. วางแผน จัดทําแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมปฏิทินปฏิบัติงาน

2. จัดหานักเรียนอาสาจราจรจัดอบรม
3. ส่งเสริมการจัดกิจกรรม ส่งเสริมการมีวินัยจราจรให้ความรู้เกี่ยวกับการจราจร วินัยและมารยาท

ในการขับขี่หรือเดินเท้าทุกรูปแบบ
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4. รณรงค์และอํานวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าท่ีสํานักงานขนส่งจัดทําใบอนุญาตขับข่ี
รถจักรยานยนต์และรถยนต์

5. กํากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร
6. รวบรวมข้อมูลวิธีการเดินทางมาและกลับของนักเรียน
7. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน
8. จัดระบบจอดรถ ระบบการจราจรและดูแลสถานที่จอดรถนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียน

อรัญประเทศ
9. จัดทําข้อมูลยานพาหนะครูและบุคลากรในโรงเรียน
10. จัดหาและซ่อมวิทยุมือถือแจกจ่ายผู้ที่เก่ียวข้อง จัดระบบการตรวจเครือข่าย และการใช้วิทยุสื่อสาร

ประสานงานในโรงเรียน
11. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

9) งานสารสนเทศฝ่าย
หน้าท่ี 1. ควบคุม/พัฒนาโปรแกรมคัดกรองพฤติกรรมนักเรียน (Scan Tool 3)

2. ติดตามรวบรวมการกรอกข้อมูลนักเรียนการเยี่ยมบ้านและคัดกรองพฤติกรรมนักเรียนจากครูท่ีปรึกษา
3. กํากับ ติดตาม ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา ให้คําแนะนําและช่วยเหลือเกี่ยวกับการใช้โปรแกรม

คัดกรองพฤติกรรมนักเรียน (Scan Tool 3)
4. ดําเนินการรวบรวมสรุปข้อมูลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในภาพรวมของโรงเรียนส่ง สพฐ. ตาม

กําหนดนัดหมายของ สพฐ.
5. บันทึกวีดีโอ ภาพถ่ายกิจกรรมกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และนําข้ึนเว็ปไซด์ของโรงเรียน
6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

10) งานคณะสี
หน้าท่ี 1. ประสานงานระหว่างกลุ่มฯ กับครูในคณะสี

2. ส่งเสริม และกระตุ้นเตือนให้นักเรียนในคณะสีรู้จักการปกครองตนเองแบบพ่ีปกครองน้องเพ่ือให้เกิด
ความรัก ความสามัคคี ความผูกพันในสถาบัน

3. ส่งเสริมให้นักเรียนในคณะสีมีจิตสํานึกท่ีดีในการรับผิดชอบต่อโรงเรียน และชุมชน
4. ส่งเสริม ติดตาม ดูแล ความรับผิดชอบของคณะสีในพื้นท่ีที่ได้รับมอบหมาย
5. จัดคณะกรรมการสีปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจําวันในจุดต่างๆ ตามท่ีกลุ่มฯ กําหนด
6. ดําเนินการจัดแถวเพื่อประกอบพิธีกรรมหน้าเสาธงในตอนเช้า ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
7. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมการแข่งขันในด้านต่าง ๆ เช่น การแข่งขันกีฬา ดนตรี ตอบปัญหาวิชาการ
และอ่ืน ๆ เพื่อให้นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์
8. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

ด้านงานป้องกันและเสริมสร้าง
1) งานวินัยความประพฤตินักเรียน และงานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุข
หน้าท่ี 1. วางแผน จัดทําแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน

2. จัดทําเอกสารงานวินัย และความประพฤตินักเรียนตามแนวปฏิบัติของกฎกระทรวง และระเบียบวินัย
ของโรงเรียนพร้อมเผยแพร่

3. กํากับ ติดตาม ดูแล ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน
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4. ตรวจตรา สอดส่อง ดูแล ควบคุมความประพฤติของนักเรียนท้ังภายในและภายนอก โรงเรียน
โดยเฉพาะจุดเน้นของโรงเรียนในเรื่องการมาโรงเรียน การเข้าเรียน การแต่งกาย ความประพฤติในเชิงชู้สาว
การทะเลาะวิวาทสิ่งเสพติด และการเล่นการพนันเป็นต้น

5. ดําเนินการตามกระบวนการ (ตรวจ ติดตาม สอดส่อง ดูแล) นักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์
เพื่อหาแนวทางแก้ไข

6. ประสานงานกับหัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน หัวหน้าระดับเกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียน
7. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานวินัยและความประพฤติของนักเรียน
8. กําหนดแนวปฏิบัติในการใช้เครื่องมือสื่อสารทุกประเทศ
9. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา ในการกวดขันให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบวินัยของโรงเรียน และ

คุณลักษณะอันพึงประสงค์เพื่อช่วยแก้ปัญหาอย่างสม่ําเสมอ
10. คัดกรองนักเรียนเป็นกลุ่ม ๆ เพื่อสะดวกในการแก้ปัญหา เช่น กลุ่มปกติ กลุ่มเส่ียง กลุ่มท่ีมีปัญหา

จัดเก็บข้อมูลนักเรียนอย่างเป็นระบบและติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองอย่างสม่ําเสมอ
11. จัดเก็บรวบรวมเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนเพื่อเป็นฐานข้อมูล

เช่นใบตัดคะแนนความประพฤติ ฯลฯ
12. ควบคุม ดูแลนักเรียน ร่วมกับครูที่ปรึกษาระหว่างการเข้าแถว และกิจกรรมพบที่ปรึกษา (โฮมรูม)
13. ส่งเสริมและสนับสนุนศักยภาพของนักเรียนอย่างเต็มความสามารถ
14. จัดกิจกรรมรณรงค์ / ป้องกัน แก้ไข การแพร่ระบาดของสารเสพติดในสถานศึกษาทุกรูปแบบ
15. จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้เพื่อการ ลด ละ เลิก การสูบบุหรี่ และสารเสพติดอื่น ๆ
16. จัดตั้งศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหาเสพติดในสถานศึกษาโดยความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ

และเอกชน
17. จัดนักเรียนที่เป็นกลุ่มเส่ียงเกี่ยวกับปัญหาการใช้สารเสพติด เข้ารับการตรวจรักษาและอบรมบําบัด

ทางจิตร่วมกับหน่วยงานภายนอก
18. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ องค์กรเอกชนและชุมชน ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
19. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
20. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

2) งานสารวัตรนักเรียน
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนงาน โครงการสารวัตร และปรับแก้พฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง

2. ควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม ความประพฤตินักเรียนท้ังในและนอกโรงเรียน อย่างสมํ่าเสมอ
3. ประสานงานคณะสี ครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ หัวหน้าตึก เวรประจําวัน ผู้ปกครองนักเรียน สารวัตร

นักเรียน และเจ้าหน้าท่ีตํารวจในการควบคุม ดูแล และติดตามพฤติกรรมนักเรียน
4. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

3) งานเวรประจําวัน
หน้าท่ี 1. ร่างและเสนอคําสั่งเวรประจําวัน จัดทําสมุดบันทึกเวรประจําวัน สมุดตรวจเวรประจําวัน

2. จัดทําแนวปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจําวัน หัวหน้าเวร และผู้ตรวจเวรประจําวัน
3. วางแผน ประชุมช้ีแจง การดําเนินงาน กํากับ ติดตาม การลงปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจําวัน
4. ประสานงาน ดูแลความเรียบร้อยร่วมกับหัวหน้าเวร รองหัวหน้าเวรและผู้ตรวจเวรประจําวัน
5. รวบรวมสมุดบันทึกเวร สมุดตรวจเวร สรุป/ประเมินผลการดําเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค และรายงาน

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ ทุกเดือน
6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
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4) งานชมรม To be number one
หน้าท่ี1.วางแผน จัดทําแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมปฏิทินปฏิบัติงาน

2. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมชมรมTO BE NUMBER ONE ภายใน และภายนอกโรงเรียนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย

3. จัดตั้งคณะกรรมการชมรมTO BE NUMBER ONE และศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น
4. ดําเนินกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE และศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น
5. ดูแล ปรับปรุงวัสดุอุปกรณ์ ห้องศูนย์ให้พร้อมใช้งานและบริการสมาชิก
6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

7. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป
1) งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป

หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
สํานักงานกลุ่มงานบริการ

2. จัดระบบงานสารบรรณกลุ่มงานและข้อมูลสารสนเทศในส่วนของกลุ่มงานฯให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว
เรียบร้อย ถูกต้อง

3. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิผล

4. จัดทํางบประมาณรายจ่าย ดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ จัดหาอุปกรณ์และการบํารุงรักษาให้พร้อมใช้
งานอยู่เสมอ

5. จัดบรรยากาศในสํานักงานให้สะอาดเรียบร้อย ดูแล ต้อนรับและอํานวยความสะดวกแก่บุคคลที่มา
ติดต่อกับกลุ่มงานและผู้มาติดต่อราชการ

6. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มงานฯ
7. ร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานฯ
8. จัดเก็บรวบรวมหนังสือราชการเป็นหมวดหมู่
9. วางระเบียบเก่ียวกับการจําหน่ายอาหาร – น้ําดื่มในโรงอาหาร
10. กํากับดูแลร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน และร้านค้าที่ได้รับอนุญาตให้เข้ามาจําหน่ายเป็นไปตามนโยบาย

ของโรงเรียน
11. จัดป้ายนิเทศ แจ้งประกาศ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานในกลุ่มงานฯ
12. ถ่ายภาพกิจกรรมท้ังในและนอกโรงเรียน และจัดเก็บข้อมูลภาพไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้สามารถ

ค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไม่ได้กําหนดให้กลุ่มงานใดรับผิดชอบ
14. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
15. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

2) งานโภชนาการ
หน้าท่ี 1. จัดทําทะเบียนประวัติผู้ท่ีเข้ามาจําหน่ายอาหารในโรงเรียน

2. ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร
3. ดูแลด้านสุขอนามัย และจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับหลักโภชนาการแก่ผู้จําหน่ายอาหาร
4. กํากับ ดูแลคุณภาพและราคาของอาหารให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการและราคาที่เหมาะสม
5. รับผิดชอบดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโต๊ะอาหาร ร้านจําหน่วยอาหาร

ให้ถูกสุขลักษณะ
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6. กํากับดูแล เก็บรักษา จัดหา จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องใช้ในงานโภชนาการให้
เป็นปัจจุบันเป็นระเบียบเรียบร้อยและพร้อมใช้งานได้

7. ให้บริการแก่กลุ่มงานฯหรือกลุ่มสาระฯ เกี่ยวกับการยืมอุปกรณ์สําหรับจัดอาหารว่าง และน้ําดื่ม
8. กํากับดูแลการใช้โรงอาหารในระหว่างเวลาพักกลางวัน (คาบ 4-5 ) ให้เรียบร้อย
9. จัดให้มีการตรวจสารปนเปื้อนในอาหาร
10. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

3) งานประชาสัมพันธ์
หน้าท่ี 1. ให้บริการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ ตลอดจนทําหน้าท่ีพิธีกรของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอก
โรงเรียน

2. จัดรายการเสียงตามสาย ควบคุมดูแลการให้สัญญาณเก่ียวกับเวลาเรียน การเปิดเพลงทําสมาธิ
และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารภายในโรงเรียน

3. จัดทําเอกสาร วารสาร เพื่อเผยแพร่ความรู้ หรือประชาสัมพันธ์โรงเรียน
4. จัดทําข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์
5. จัดหา จัดเก็บ บํารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ในการประชาสัมพันธ์
6. รวบรวมระเบียบ และจัดทําแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์
7. จัดทําคู่มือนักเรียน
8. จัดเตรียมข้อมูลให้กลุ่มงานศูนย์เทคโนโลยีในการจัดทําเว็บไซด์เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข่าวสารของ

โรงเรียน
9. ส่งเสริมและจัดกิจกรรม ความรักและความภาคภูมิใจในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ความรัก

ในสถาบันโรงเรียนอรัญประเทศ และจัดกิจกรรมอ่ืนๆหน้าเสาธง
10. จัดเตรียมความพร้อมของนักเรียนก่อนการทําพิธีหน้าเสาธง
11. ประสานงานกับดุริยางค์โรงเรียนในการบรรเลงเพลงประกอบการร้องเพลงชาติและพิธีหน้าเสาธง
12. ติดตามจัดเก็บภาพกิจกรรมการปฏิบัติงานของโรงเรียนและผู้ดําเนินการในทุกกิจกรรม โดยนําข้อมูล

มาประมวลผลจัดทําเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางรูปแบบท่ีมี
13. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

4) งานยานยนต์
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บํารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ

2. กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากรตามข้อกําหนดในแนวปฏิบัติตามนโยบายและความเหมาะสม

3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน
4. กํากับ ดูแลความสะอาด บํารุงรักษารถโรงเรียน ให้อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้อยู่เสมอ
5. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา
6. เสนอความเห็นให้ครูและบุคลากรใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการในกรณีรถโรงเรียนไม่สามารถให้บริการ

ได้
7. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
8.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

5) งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน
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หน้าท่ี 1.จัดทําระเบียบการจําหน่ายสินค้าแก่ครูและนักเรียน
2. จัดซ้ือหา – จําหน่ายสินค้าให้เหมาะสม
3. ควบคุมให้บริการในการจําหน่ายสินค้าอุปโภค บริโภคแก่นักเรียนและบุคลากร
4. จัดทําบัญชีสินค้าท่ีคงเหลือเมื่อสิ้นปีการศึกษา
5. จัดทําบัญชี รายรับ รายจ่าย และรายงานเม่ือสิ้นปีการศึกษา
6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

6) งานอนามัย
หน้าท่ี 1.จัดทําประมาณการ จัดซ้ือ จัดหา วัสดุ อุปกรณ์ที่จําเป็นในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น

2. จัดทําทําเนียบบุคลากร อาสาสมัครสาธารณสุข และจัดป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์งานอนามัย
3. ให้บริการจ่ายยาและปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน ครูและบุคลากร
4. คัดเลือก สรรหา จัดอบรมนักเรียนทําหน้าท่ีอาสาสมัครสาธารณสุขประจําโรงเรียน
5. จัดเคร่ืองมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์การพยาบาลให้สะอาด เป็นระเบียบพร้อมใช้ได้ทันที
6. นําส่งผู้ป่วยท่ีไม่สามารถรักษาพยาบาลได้ส่งสถานพยาบาลภายนอก
7. ประสานงานครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง กรณีนักเรียนเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ
8. จัดทําสถิติผู้รับบริการ จําแนกการเจ็บป่วยและการใช้ยา
9. จัดเตรียมยาและเครื่องเวชภัณฑ์กรณีนักเรียนไปทํากิจกรรมภายนอก
10. จัดให้มีเจ้าหน้าท่ีพยาบาลร่วมในกิจกรรมท่ีโรงเรียนจัดขึ้นท้ังภายในและภายนอก
11. จัดให้มีการตรวจสุขภาพและให้คําปรึกษาแนะนําแก่นักเรียน ครู และบุคลากร
12. จัดทําข้อมูลสารสนเทศน้ําหนัก ส่วนสูงของนักเรียนของโรงเรียนอรัญประเทศ
13. ประสานงานกับเหล่ากาชาดจังหวัดเก่ียวกับการบริจาคโลหิต
14. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
15. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

8. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานอํานวยการ
1) งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานอํานวยการ
หน้าท่ี 1. ดูแลห้องโถงอาคารปิ่นมาลา 2 ให้พร้อมใช้งาน

2. จัดทําทะเบียน และแสดงเกียรติบัตร โล่ห์รางวัล ในตําแหน่งท่ีเหมาะสม
3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน
4. ติดตามการรายงานการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายงาน และกลุ่มสาระ
5. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
6.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

2) งานสํานักงานผู้อํานวยการโรงเรียน
หน้าท่ี 1.ดําเนินงานตามนโยบายและแผนงานสํานักงานผู้อํานวยการโรงเรียน

2.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน
3.ดูแลการนําเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพื่อให้ผู้อํานวยการโรงเรียนลงนาม
4.ดูแลการลงนามในสมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ
5.นําเสนอภารกิจ และจัดทําตารางประชุมของผู้อํานวยการ
6.ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ท่ีมาติดต่อราชการกับผู้อํานวยการ
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7. ประสานงานกับหน่วยงานและฝ่ายต่างๆในการปฏิบัติภารกิจของผู้อํานวยการในการเดินทางไปราชการ
และติดตามการเบิกจ่ายค่าเดินทางของผู้อํานวยการ

8. จัดทําตารางการปฏิบัติราชการของผู้อํานวยการ
9. จัดเก็บระเบียบวาระการประชุมประจําเดือนและจดบันทึกการประชุมของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด
10. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
11.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

3)งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา

หน้าท่ี 1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2. กํากับการดําเนินกิจการของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ คําส่ัง และนโยบาย

ของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
ความต้องการของชุมชนและท้องถ่ิน

3. การคัดสรรคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานฝ่ายต่างๆ
4. จัดทําประวัติและทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการสถานศึกษา
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา
6. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
7. รวบรวมประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน
8. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
9. ดําเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
10. การดําเนินการเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
11. จัดทําวาระ และรายงานการประชุมเพื่อแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบดําเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี
12. ประสานงานดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดําเนินการ

และรายงานผลการดําเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ
13. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

4) งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนอรัญประเทศ
หน้าท่ี 1. ประสานงานและสนับสนุนการดําเนินงานของสมาคมศิษย์เก่าเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียน
อรัญประเทศ

2. ประกาศแจ้งการดําเนินงาน และผลการดําเนินงานของสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนอรัญประเทศ
ให้บุคลากรทราบโดยทั่วกัน

3. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

5) งานสารบรรณ
หน้าท่ี 1. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ

2. ติดตามเรื่องและการเก็บเร่ืองคืน
3. โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ
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4. จัดเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการที่ครบอายุ
5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ
6. ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
7. จัดทําระเบียบวาระการประชุมประจําเดือนและจดบันทึกการประชุม
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณ
9. ตรวจสอบหนังสือราชการผ่านระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ (i-Office)
10. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

6) งานประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สหวิทยาเขต และหน่วยงานอื่น
หน้าท่ี 1. ประสานและให้ความร่วมมือกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่นท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา

2. ให้คําปรึกษา แนะนํา ส่งเสริมและประสานความร่วมมือในการดําเนินกิจกรรมร่วมกับเขตพื้นท่ี
การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน

3. รับ – ส่ง หนังสือราชการ ติดต่อประสานงานระหว่างสหวิทยาเขตกับโรงเรียน
4. ติดตามข้อมูลสารสนเทศสหวิทยาเขต
5. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

7) งานสัมพันธ์ชุมชน
หน้าท่ี 1. ประสานงานในการดําเนินงานของคณะกรรมการฝ่ายสัมพันธ์ชุมชนกับผู้ปกครองและหน่วยงานต่างๆ
ท้ังในและนอกโรงเรียน

2. ร่วมวางแผนและควบคุม การจัดให้มีการรวบรวมขอ้มูล สารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน
3. วางแผนประสานผู้ที่เก่ียวข้องและดําเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ
4. วางแผนการจัดบริหารงานในฝ่ายให้มีศักยภาพและเป็นปัจจุบัน
5. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน /โครงการต่อผู้ท่ีเก่ียวข้อง - ปฏบิัติงานอื่นๆท่ีได้รบั

มอบหมาย
6.ร่วมมือกับชุมชนในการพัฒนาท้องถ่ิน และสาธารณประโยชน์
7. ใหค้วามช่วยเหลือด้าน บุคลากรวัสดุอุปกรณ์แก่ชุมชน หน่วยงานต่างๆ – ประสานงานกับองค์กรต่างๆ

ในการสนับสนุนกิจกรรม งานต่างๆของโรงเรียน
8. ประสานความรว่มมือกับชุมชนในการสืบสาน อนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและวัฒนธรรมประเพณีตลอดจนวัน

สําคัญต่างๆ
9. ประเมินและรวบรวม ความพงึพอใจของผู้ปกครอง ชุมชน ต่อโรงเรยีน ครู นักเรียน และนําไปพฒันาปรับปรุง
10. ร่วมงานบุญ งานกุศลงานฌาปนกิจของผู้ปกครองและชุมชนอย่างสมํ่าเสมอ
11. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

8) งานปฏิคมโรงเรียน
หน้าท่ี 1. วางแผนและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมการต้อนรับผู้ที่เข้ามาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนา

และศึกษาดูงาน
2. จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต้อนรับ
3. รับผิดชอบ ดําเนินการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อราชการ ผู้ท่ีมาประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงานจาก
หน่วยงานต่าง ๆ
4. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องให้เพียงพอ และอยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย
5. ฝึกนักเรียนในการต้อนรับ
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6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

9. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานอาคารสถานท่ี
1) งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานอาคารสถานท่ี

หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
สํานักงานกลุ่มงานอาคารสถานท่ี

2. จัดทําระเบียบปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของกระทรวงศึกษาธิการ
3. จัดระบบงานสารบรรณกลุ่มงานและข้อมูลสารสนเทศในส่วนของกลุ่มงานฯให้เป็นไปด้วยความ

รวดเร็ว เรียบร้อย ถูกต้อง
4. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิผล
5. จัดทํางบประมาณรายจ่ายดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ จัดหาอุปกรณ์และการบํารุงรักษาให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ
6. จัดบรรยากาศในสํานักงานให้สะอาดเรียบร้อย ดูแล ต้อนรับและอํานวยความสะดวกแก่บุคคลที่มา

ติดต่อกับกลุ่มงานและผู้มาติดต่อราชการ
7. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มงานฯ
8. ร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานฯ
9. จัดเก็บรวบรวมหนังสือราชการเป็นหมวดหมู่
10. จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุ่มงาน
11. จัดป้ายนิเทศ แจ้งประกาศ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานในกลุ่มงานฯ
12. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

2)งานโสตทัศนศึกษา
หน้าท่ี 1. จัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงานโสตทัศนูปกรณ์ เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์ และส่ิงอํานวย

ความสะดวกให้เพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย
2. จัดทําทะเบียนและควบคุมดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับงานโสตฯให้เป็นปัจจุบัน
3. ดูแลห้องโสตฯ ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย และซ่อมบํารุง รักษาโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้

อยู่ในสภาพท่ีดีพร้อมใช้งาน
4. จัดระเบียบการใช้ห้องโสตฯ และการยืมวัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจน
5. บันทึกกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียน
6. จัดเก็บข้อมูลภาพอาคารสถานท่ีตามลําดับวันที่ให้เป็นปัจจุบัน สามารถสืบค้นได้
7. ให้บริการและอํานวยความสะดวกแก่กลุ่มงานฯ หรือกลุ่มสาระฯ เม่ือมีการประชุม อบรม สัมมนา
8. จัดทําสถิติการให้บริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปี
9. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

3) งานบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม
หน้าท่ี 1. ร่างและเสนอคําสั่งคณะกรรมการดูแลความเรียบร้อยภายในและภายนอกอาคารเรียน อาคาร

ประกอบ
2. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ สถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อย

และเหมาะสมตลอดจนอํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่
3. ดูแลปฏิบัติตกแต่งด้านหน้าโรงเรียนให้ทันต่อเหตุการณ์และเป็นปัจจุบัน
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4. ประสานหัวหน้าอาคารหรือคณะกรรมการดูแลความปลอดภัยในการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ
ให้แก่นักเรียนและบุคลากร

5. บํารุง ดูแล และพัฒนาอาคารเรียน อาคารประกอบ สถานที่และสภาพแวดล้อมสถานศึกษาให้อยู่ใน
สภาพมั่นคง ปลอดภัย เหมาะสม พร้อมที่จะใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

6. ประสานดูแล การซ่อม/ปรับปรุงอาคารเรียน อาคารประกอบ บ้านพักครู รวมท้ังวัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ
7. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ สถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา

เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้
8. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของไฟฟ้า น้ําประปา พัดลม เครื่องปรับอากาศ ความสะอาดของ

อาคารเรียนอาคารประกอบ
9. ควบคุม ดูแล และรักษาห้องน้ํา ห้องส้วมท้ังของครูและนักเรียนให้สะอาดอยู่เสมอ
10. ควบคุม ดูแล กํากับการปฏิบัติงานทําความสะอาดของแม่บ้านที่รับจ้างทําความสะอาดภายในบริเวณ

โรงเรียน
11. ติดตาม ตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า

และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้
12. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

4) งานปรับปรุงภูมิทัศน์
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนา ปรับปรุง ภูมิทัศน์ของโรงเรียน

2. ควบคุมดูแลสภาพสนามให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
3. ควบคุมดูแลการปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ พันธ์ุไม้ดอก พันธ์ุไม้ประดับ ตลอดจนการจัดสวนหย่อม

ตามอาคารและสถานท่ีอันสมควร
4. ควบคุมดูแลถนนทุกสายให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัย พร้อมมีป้ายบอกทางอย่างชัดเจน
5. ควบคุมดูแลความเรียบร้อย ความสะอาดตลอดรั้วรอบโรงเรียน โดยเฉพาะด้านหน้าตกแต่งให้

เหมาะสม ตลอดจนดูแลป้ายตามแนวร้ัวด้านหน้าให้เรียบร้อยดูสวยงาม
6. จัดสถานที่ออกกําลังกาย สถานที่พักผ่อนท่ีเหมาะสม จัดหาและดูแลเก้าอ้ีสนามให้นักเรียนบริเวณ

หน้าอาคารเรียน ทางเดินเท้า และใต้ร่มไม้
7. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

5) งานสาธารณูปโภค
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ

2. จัดหาสาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา
3. กําหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ํา ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําดื่ม น้ําใช้ เครื่องกรองน้ํา หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน
6. จัดทําข้อมูลการดูแล บํารุงรักษาพัดลม โทรศัพท์ภายใน เครื่องปรับอากาศให้มีสภาพดีอยู่เสมอ
7. จัดทําป้ายคําขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ํา ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์
8. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์
9. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด
10. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา
11. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
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12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
6) งานจัดเตรียมสถานที่และห้องประชุม
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ

2. กําหนดข้อปฏิบัตใินการใช้ห้องประชุม
3. จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์ประจําห้องประชุมพร้อมใช้งาน เช่น โต๊ะหมู่บูชา โต๊ะเก้าอี้ ฯลฯ โดย

ประสานกับงานที่เก่ียวข้อง
4. บํารุงรักษาพัดลม โทรศัพท์ภายใน เครื่องปรับอากาศให้มีสภาพดีพร้อมใช้งาน
5. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

7) งานคนงาน ลูกจ้าง
หน้าท่ี 1. จัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของคนงาน ลูกจ้าง

2. วางแผน เสนอการแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบ กํากับติดตาม ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน ลูกจ้าง
และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ี
3. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
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