
 

๗ 
 

พรรณนางานกลุ่มงาน 
 

๑. คณะกรรมการที่ปรึกษาโรงเรียน  ประกอบด้วย 
นายราชัน  บุญภา ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ประธานกรรมการ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนพิบูลย์รักษ์พิทยาทุกท่าน              กรรมการ 
นายจรัสธชัย  เสิกภูเขียว ผู้อ านวยการโรงเรียน           กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่ ให้ค าปรึกษา แนะน า หรือร่วมประชุม วางแผน การด าเนินงาน การบริหารงานใน

โรงเรียน เสนอแนะ และแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

๒. กลุ่มงานบริหารโรงเรียน  ประกอบด้วย  
๒.๑  นายจรัสธชัย  เสิกภูเขียว ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 มีหน้าที่   วางแผน ก ากับ  ติดตาม  ควบคุม และดูแลให้เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ กฎหมาย 
กฎกระทรวงของกระทรวงศึกษาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และด าเนินงานตามแนวทางการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาให้
คณะกรรมการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์                          
และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๒.๒  นายชาญชัย  เที่ยงธรรม ต าแหน่ง  ครูปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  
 มีหน้าที ่          
 ๑) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๒)  ปฏิบัติหน้าที่ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณี ผู้อ านวยการไปราชการ หรือลา 
   ๓) วางแผน ก ากับ  นิเทศติดตาม การบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม 
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐   
          ๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓  นายวรพจน์   แก้วแสงใส      ต าแหน่ง  ครู   
 มีหน้าที ่    

 ๑) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 ๒) ปฏิบัติหน้าที่ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณี  ผู้อ านวยการ  และนายชาญชัย  
เที่ยงธรรม ไปราชการ หรือลา 
 ๓) วางแผน ก ากับ  นิเทศ ติดตาม การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน      
ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา    
พ.ศ. ๒๕๕๐   
 ๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๔  นายสุกิจ  อุทุมภา ต าแหน่ง  ครู  
    มีหน้าที ่   

 ๑) ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๒) ปฏิบัติหน้าที่ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณี ผู้อ านวยการ นายชาญชัย  เที่ยงธรรม 

และนายวรพจน์  แก้วแสงใส ไปราชการ หรือลา 



๘ 
 

  ๓) วางแผน ก ากับ  นิเทศ ติดตาม การบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐   

           ๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๖  นางอภิญญา  เที่ยงธรรม  ต าแหน่ง   ครู    
มีหน้าที ่   

 ๑)  ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
 ๒)  วางแผน ก ากับ  นิเทศ ติดตาม ร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ให้เป็นไป
ตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐   
              ๓) ปฏิบัติหน้าที่ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณี  ผู้อ านวยการ   
นายชาญชัย  เที่ยงธรรม นายวรพจน์  แก้วแสงใส และนายสุกิจ  อุทุมภา ไปราชการ หรือลา 
    ๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๗  นางเสาวคนธ์  สมาน ต าแหน่ง  ครู   
มีหน้าที ่    

 ๑)  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒) วางแผน ก ากับ  นิเทศ ติดตาม ร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไป 
ตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๓) ปฏิบัติหน้าที่ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณี  ผู้อ านวยการ   
นายชาญชัย  เที่ยงธรรม นายวรพจน์  แก้วแสงใส นายสุกิจ  อุทุมภา และนางอภิญญา  เที่ยงธรรม                  
ไปราชการ หรือลา  
   ๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๘ คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย 
๑) นายจรัสธชัย  เสิกภูเขียว ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๒) นายชาญชัย   เที่ยงธรรม  ครูปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการ รองประธานกรรมการ 
๓) นายวรพจน์   แก้วแสงใส  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณฯ   กรรมการ 
๔) นายสุกิจ  อุทุมภา          หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน      กรรมการ 
๕)  นางอภิญญา   เที่ยงธรรม หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ            กรรมการและเลขานุการ 
๖)  นางเสาวคนธ์  สมาน       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่ ประชุม วางแผน ก ากับ  นิเทศ ติดตาม การด าเนินงาน การบริหารงาน กิจการ              
สายงานต่างๆ ภายในสถานศึกษา พร้อมให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ และแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นให้เป็นไป
ภายใน และภายนอกสถานศึกษา ให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย บริหารจัดการ การบริหารวิชาการ            
การบริหารงบประมาณ การบริการงานบุคคล การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง การประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การบริหารทั่วไป สนับสนุน ส่งเสริม โครงการโรงเรียนในฝัน 
โครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน สถานศึกษาพอเพียง ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
 
 
 



๙ 
 

๓.  พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๓.๑  คณะกรรมการบริหารวิชาการ   

มีหน้าที ่ประชุม วางแผน ก ากับ  นิเทศติดตาม ก าหนดการบริหารงานวิชาการ ให้เป็นไปตาม
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพม.๒๐ และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ในการด าเนินงาน
เกีย่วกับการงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา พัฒนากระบวนการเรียนรู้ เพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ทาง              
การเรียน  เพ่ือให้เกิดสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร สนับสนุนการด าเนินงาน                
ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทุกเดือน 
 ๓.๒ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา     
          มีหน้าที ่ วางแผนและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และรายละเอียดที่เขตพ้ืนที่การศึกษาได้จัดท าเพ่ิมเติม 
สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนและสังคม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความต้องการ
ของผู้เรียนตามบริบทของสถานศึกษา วางแผน นิเทศ ก ากับติดตามการใช้หลักสูตร ประเมินผลการใช้
หลักสูตร ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัด
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐   

๓.๓  งานวิจัยและพัฒนากระบวนการเรียนรู้   
มีหน้าที่  ส่งเสริมให้ครูทุกคนศึกษา วิเคราะห์ ท าวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการ

เรียนรู้ จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  พัฒนากระบวนการเรียนรู้โดยใช้กลวิธีที่หลากหลายมีประสิทธิภาพเหมาะสม
กับความแตกต่างระหว่างบุคคล มีการวัดผลประเมินผลตามสภาพจริง ซึ่งจะส่งผลให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  
อย่างมีความสุขและพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ให้เป็นไปตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
กระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

๓.๔  งานวัดผลประเมินผลการศึกษา     
 

มีหน้าที ่    
๑)  ก าหนดระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรสถานศึกษา                 

ให้สอดคล้อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เป็นข้อก าหนดของหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายถือปฏิบัติร่วมกัน 

๒)  จัดท าคู่มือการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของสถานศึกษา และปฏิทินปฏิบัติงาน 
๓)  ก ากับ ติดตาม และพัฒนาการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  
๔)  สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และจัดท าผลการเรียนเฉลี่ย               

(GPA / PR) 
๕)  สรุปผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความหมาย คุณลักษณะ                                  

อันพึงประสงค์ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๖)  สรุปผลการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติ 
๗)  ประสานงานและด าเนินการจัดประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติ  (National Test) 
๘)  ร่วมกับนายทะเบียนรวบรวมตรวจสอบและประมวลผลการประเมินผลการเรียนของ

ผู้เรียนแต่ละคน 
๙)  เทียบโอนผลการเรียน 



๑๐ 
 

ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ ตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ
การบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

๓.๕  งานทะเบียนนักเรียน   
มีหน้าที ่   

๑)  ก าหนดแนวทาง ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียนตลอดปีการศึกษา 
๒)  จัดท าทะเบียนนักเรียน ตรวจสอบหลักฐานนักเรียนเข้าใหม่และเข้าระหว่างปี 
๓)  ติดตามเอกสารที่ไม่ตรงกับที่แจ้งตามใบมอบตัว และ แก้ไขหลักฐานประวัตินักเรียน 
๔)  แก้ไขข้อมูลหลักวิชาการในโปรแกรมให้ถูกต้องตามโครงสร้างแต่ละปีการศึกษา 
๕)  จัดชั้นเรียน จัดท าใบรายชื่อนักเรียน  
๖)  จ าหน่ายนักเรียนออกระหว่างปี และปลายปีในสมุดทะเบียนนักเรียนและในโปรแกรม

บริหารงาน 
๗)  จัดซื้อและจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.๑-ปพ.๙ 
๘)  ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงชั้นเพ่ือเสนอ       

ให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการจบช่วงชั้น 

๙)  เก็บหลักฐานของนักเรียนที่จบหลักสูตร และนักเรียนที่ลาออกระหว่างปี  
๑๐) แก้ไขผลการเรียน  เก็บหลักฐานระเบียนผลการเรียน และพิมพ์ใบแจ้งผลสอบ 
๑๑) จัดท าประกาศนียบัตรนักเรียนที่จบหลักสูตร  
๑๒) บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่นักเรียนและผู้ปกครอง 
ทั้งนี้ให้ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด

หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐   
๓.๖  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา (SAR)  
มีหน้าที ่ จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้สอดคล้องรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน             

สถานศึกษา  ปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตาม
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษา เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา ทั้งนี้  
ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๓.๗  งานรับนักเรียน และจัดท าส ามะโนผู้เรียน   
 มีหน้าที ่  วางแผน จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจาก                                       
การส ามะโนผู้เรียน ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง                      
ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ ก าหนดแผน ด าเนินการรับนักเรียนของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐   

๓.๘   งานแนะแนวการศึกษา   
มีหน้าที ่ วางแผนแนะแนวการศึกษา และจัดหาทุนเพ่ือส่งเสริมการศึกษา รับผิดชอบและให้

ความช่วยเหลือนักเรียนเพื่อการกู้ยืมกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศ  
เพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสร้างขวัญก าลังใจให้นักเรียน  
ที่ส าเร็จการศึกษาและด าเนินการให้เป็นไปตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ
การบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐   



๑๑ 
 

๓.๙   กิจกรรมส่งเสริมทักษะและพัฒนาผู้เรียน (กิจกรรมตามหลักสูตร) 
        ๓.๙.๑  กิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี   
 ๓.๙.๒  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารรักษาดินแดน   

๓.๙.๓  กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์  
๓.๙.๔  กิจกรรมชุมนุมวิชาการ   

   ๓.๙.๕  กิจกรรมทัศนศึกษา   
หน้าที ่
บทบาทของหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

๑. ส ารวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการและสภาพปัญหาของสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
และผู้เรียน เพื่อเตรียมความพร้อม ในการจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความต้องการและปัญหาของผู้เรียน 

๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพื่อร่วมกันก าหนดแนวทางในการจัด
กิจกรรมให้มีความเหมาะสมกับสภาพความต้องการและปัญหาของสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และผู้เรียน 

๓. จัดท าและรวบรวมแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนโดยก าหนด
เป็นรายภาคเรียน หรือรายปีการศึกษาหรือตามระยะเวลาที่ก าหนดและเสนอขออนุมัติต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

๔. ให้ค าปรึกษาแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และผู้เรียนเพ่ือช่วยให้การด าเนินการ
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕. นิเทศ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
๖. รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจากครูที่ปรึกษากิจกรรมตลอดจน

ปัญหาและอุปสรรค ในการจัดกิจกรรม และน าเสนอแนวทางในการพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนา ผู้เรียน
ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

บทบาทของครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ครูทุกคนต้องเป็นครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามค าขอของผู้เรียนหรือตามท่ีสถานศึกษา

มอบหมาย ซึ่งจะต้องมีบทบาทดังต่อไปนี้ 
  ๑. ปฐมนิเทศให้ผู้เรียนเข้าใจเป้าหมายและวิธีการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 ๒. จัดให้ผู้เรียนเลือกตั้งคณะกรรมการด าเนินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๓. ส่งเสริมให้ผู้เรียนที่เป็นสมาชิกของกิจกรรมร่วมแสดงความคิดเห็นในการจัดท าแผนงาน /

โครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานอย่างอิสระ 
 ๔. จัดกิจกรรมทัศนศึกษาจากแหล่งเรียนรู้ภายนอกให้แก่นักเรียน 
 ๕. ประสานงานและอ านวยความสะดวกในด้านทรัพยากรตามความเหมาะสม 
 ๖. ให้ค าปรึกษา ดูแล ติดตามการจัดกิจกรรมของผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน ด้วยความ

เรียบร้อยและปลอดภัย 
         ๗. ประเมินผลการเข้าร่วมและการปฏิบัติกิจกรรมของผู้เรียน  แล้วสรุปและรายงานผล     
การจัดกิจกรรมต่อหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือรวบรวมรายงานผู้บริหารสถานศึกษา 
 ทั้งนี้ให้เป็นไปตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ         
จัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐   
 
 



๑๒ 
 

๓.๑๐  งานนิเทศการศึกษาและงานพัฒนาระเบียบแนวปฏิบัติราชการ   
มีหน้าที ่ วางแผน ก ากับ ติดตาม นิเทศ การจัดการเรียนการสอนของครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ
สถานศึกษา  สรุปและข้อเสนอแนะเพ่ือการจัดการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐   
 ๓.๑๑  งานโครงการในพระราชด าริฯ   

 มีหน้าที ่ ประสานการด าเนินงานกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ส่งเสริมการด าเนินงาน  
สร้างจิตส านึก  ให้ค าแนะน า  และให้ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงาน ประสานการด าเนินงานคณะครูและ
ผู้เกี่ยวข้อง และก ากับติดตามการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน  อ านวยการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานต่อ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
และหน่วยงานต้นสังกัด   

๓.๑๑  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
มีหน้าที ่ ส ารวจและจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น พัฒนาแหล่งเรียนรู้กลุ่มสาระ 

การเรียนรู้ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนให้หลากหลายเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ปรับปรุง พัฒนา
ห้องสมุดโรงเรียนให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา จัดหมวดหมู่หนังสือให้เป็นระบบระเบียบสะดวกต่อการสืบค้น
ข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือ ซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุด ให้บริการยืม-คืน หนังสือแก่ผู้เรียน ผู้สอนและชุมชน 
ให้บริการการสืบค้นข้อมูลความรู้ทางอินเทอร์เน็ต  และมีการบันทึกข้อมูลการให้บริการแหล่งเรียนรู้เป็น
ปัจจุบัน ทั้งนี้ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ                   
จัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๓.๑๒  งานอัดส าเนาเอกสาร 
มีหน้าที ่ วางแผน ให้บริการอัดส าเนาเอกสารเพ่ือผลิตสื่อ แบบทดสอบ เอกสารทางวิชาการ                  

และเอกสารอื่น ๆ แก่คณะครู นักเรียน โดยจัดท าตารางแบ่งหน้าที่รับผิดชอบประจ าวันของแต่ละบุคคลให้
เป็นปัจจุบัน ส ารวจความพร้อมของเครื่องอัดส าเนา หมึก และกระดาษให้พร้อมและเพียงพอต่อการ
ให้บริการ และอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑๓ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                มีหน้าที่  วางแผนการพัฒนา ก ากับ ดูแล ติดตาม เกี่ยวกับงานการเงิน และพัสดุภายใน                 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
๔.  พรรณนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล    

๔.๑ งานการวางแผนอัตราก าลังการสรรหาและการก าหนดต าแหน่ง   
 มีหน้าที ่ การวางแผนอัตราก าลังการสรรหา การก าหนดต าแหน่ง การย้ายและปรับเปลี่ยน
ต าแหน่ง  ให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหา พัฒนางานบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๔.๒ งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนเงินเดือน  
มีหน้าที ่  รวบรวมข้อมูล  วางแผนการประเมินการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน ให้เป็นไปตาม

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
 
 



๑๓ 
 

๔.๓ งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
มีหน้าที ่ การวางแผน การส่งเสริมการประเมินวิทยาฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
และการอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจาย
อ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๔.๔ งานการควบคุมและพัฒนาการมีวินัยและจริยธรรมในการปฏิบัติราชการ และการลา   
ทุกประเภท     

มีหน้าที ่ การวางแผน การควบคุม และพัฒนาการมีวินัยและจริยธรรมในการปฏิบัติราชการ                      
การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ                          
และการลาทุกประเภทให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหาร
และจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๔.๕ งานการสร้างขวัญก าลังใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
  มีหน้าที่  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐาน
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษาสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืน
ตามความเหมาะสม ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหาร                                
และจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๔.๖ งานทะเบียนประวัติ  เครื่องราชอิสริยาภรณ์และผลงานครู     
มีหน้าที่  จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง            

ทั้งระบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสาร ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอเพ่ือขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  งานขอหนังสือรับรอง          
งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  
การลาศึกษาต่อ ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ
จัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๔.๗ งานการย้ายและปรับเปลี่ยนต าแหน่ง   
 มีหน้าที ่ จัดท า รวบรวม การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายโดย                   
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยม
การศึกษา เขต ๒๐ การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

๔.๘ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
 มีหน้าที ่ วางแผนการพัฒนา ก ากับ ดูแล ติดตาม เกี่ยวกับงานการเงิน และพัสดุภายในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 

 



๑๔ 
 

๕ .พรรณนางานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
      ๕.๑  งานวางแผนปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติการโรงเรียน    
 มีหน้าที ่ จัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา ค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา 
เสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการแผน
งบประมาณประจ าปี และติดตามผลการใช้เงินในกิจกรรมตามแผนงาน ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
       ๕.๒ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน   
 มีหน้าที ่  การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา การเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ การโอน
เงินงบประมาณ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน การประเมินผลการใช้เงินและผล
การด าเนินงาน  ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ
จัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

         ๕.๓ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์    
มีหน้าที ่ จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา จัดหาพัสดุ ก าหนดแบบรูปรายการ

หรือคุณลักษณะเฉพาะ และจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
          ๕.๔  งานบริหารการเงิน      
          มีหน้าที ่ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงินการโอน
เงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด บริหารงาน
การเงิน ให้มีประสิทธิภาพถูกต้อง เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
         ๕.๕ งานบริหารการบัญชี     
         มีหน้าที ่ การจัดท าบัญชีการเงิน บันทึกบัญชีประจ าวัน สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน  
บริหารงานการบัญชีให้มีประสิทธิภาพถูกต้อง เป็นไปตามวัตถุประสงค์  ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
       ๕.๖ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา               

มีหน้าที ่ ประชุม วางแผน ศึกษาแนวทาง หรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจาก 
แหล่งทรัพยากรทุกประเภทตลอดจนเงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน รณรงค์ ส่งเสริมการระดม
ทุนการศึกษา และทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาโดยเป็นผู้จัดและมีส่วน
ร่วม ในการจัดการศึกษา บริจาคทรัพย์สินหรือทรัพยากรให้แก่สถานศึกษา และมีส่วนร่วมกับภาระ
ค่าใช้จ่ายทางการศึกษาตามความเหมาะสมและความจ าเป็น 
          ๕.๗  งานจัดตั้งงบประมาณ 
          มีหน้าที ่ วางแผนการด าเนินงานงบประมาณในสถานศึกษา  ด าเนินการการจัดท าและเสนอขอ
งบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณ  ติดตามและประเมินผลการจัดตั้งงบประมาณและรายงาน        
ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 



๑๕ 
 
          ๕.๘  งานระบบการควบคุมภายใน ระบบต้นทุนผลิต   
          มีหน้าที ่ วางแผนวิเคราะห์ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของ
สถานศึกษา วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  ด าเนินการควบคุมภายในหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงาน        
ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ       
การบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๕.๙ งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
 มีหน้าที ่ วางแผนการพัฒนา ก ากับ ดูแล ติดตาม เกี่ยวกับงานการเงิน และพัสดุภายใน                 
กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 

๖. พรรณนางานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๖.๑ งานบริหารนโยบายและแผนงานการศึกษา  
มีหน้าที ่ วางแผนการบริหารนโยบายและแผนงานการศึกษา ติดตามผลการด าเนินงานภายใน

สถานศึกษา เพ่ือการพัฒนา โดยจัดท าแบบประเมินและประเมินผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา    
และสรุปผลการบริหารนโยบายและแผนงานการศึกษา ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๖.๒ งานพัฒนาเทคโนโลยีและระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
มีหน้าที่  วางแผน ส ารวจ  จัดท าทะเบียนระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบฐานข้อมูล

ของสถานศึกษา และดูแลงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน  วางแผนการให้บริการห้องมิลติมีเดีย ก าหนด
แนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา และดูแลสื่อ เทคโนโลยี ที่มอบหมาย ให้เป็นไป
ตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๖.๓ งานธุรการ  
มีหน้าที ่ ด าเนินงานธุรการตามตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความ

ถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจาย
อ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

๖.๔  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มีหน้าที ่ ส่งเสริมบทบาทหน้าที่กรรมการสถานศึกษา ประสานงาน สรรหาคณะกรรมการ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ              
จัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๖.๕  งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าที่  วางแผน ส ารวจ  จัดระบบฐานข้อมูลงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน  วางแผนการ

ให้บริการห้องมลัติมีเดีย และดูแลสื่อ เทคโนโลยี ที่มอบหมาย ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๖.๖  งานบริหารอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์    
มีหน้าที ่ วางแผนพัฒนางานอาคารสถานที่ให้น่าดู น่าอยู่ น่าเรียน และมีความปลอดภัย                

วางแผนการรักษาความสะอาดอาคาร สวนหย่อม  และบริเวณท่ัวไป ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
อาคารประกอบ ให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา ให้บริการอาคารสถานที่ ให้เป็นไปตามกฎกระทรวง
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 



๑๖ 
 

๖.๗ งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา     
มีหน้าที ่  วางแผน จัดเวรรักษาการณ์ครู นักการภารโรงให้ดูแลทรัพย์สินของทางราชการทั้ง

กลางวันและกลางคืนในวันราชการและวันหยุดราชการ นิเทศติดตามการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์           
ของครูและนักการภารโรง แล้วรายงานผู้บริหารตามขั้นตอน ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๖.๘ งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน    
 มีหน้าที ่  วางแผน บริหาร จัดการ ให้บริการในการจ าหน่ายสินค้าอุปโภคบริโภคแก่นักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน ด าเนินการกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  หน่วยงาน                     
ต้นสังกัดส่งเสริมหลักการปกครองระบอบประชาธิปไตยโดยอาศัยวิธีการของสหกรณ์ 
        ๖.๙  งานส่งเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพื่อการมีรายได้ระหว่างเรียน (สอร.)    
      มีหน้าที่   วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการการส่งเสริมการประกอบอาชีพอิสระ                                           
เพ่ือการมีรายได้ระหว่างเรียน (สอร.)  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปผลการด าเนินงาน                   
โครงการ สอร. แล้วรายงานผลตามขั้นตอน ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
 ๖.๑๐  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน 
 มีหน้าที ่ จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพนักเรียน ให้บริการเวชภัณฑ์ ปฐมพยาบาลเบื้องต้นและ                  
ส่งต่อผู้ป่วย  ด าเนินการให้นักเรียนตรวจสุขภาพด้วยตนเอง สรุปภาวะโภชนาการ ให้การดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ พัฒนาห้องพยาบาล การพัฒนาโรงอาหาร การดูแลความสะอาดของ          
โรงอาหาร พ้ืนที่การจ าหน่ายอาหาร การควบคุมการจ าหน่ายอาหารของแม่ค้าให้ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร  
จัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนการป้องกันอุบัติภัยในสถานศึกษาและชุมชน  

๖.๑๑ งานนักการภารโรง  
 มีหน้าที ่  วางแผนในการบริหารงาน ก าหนดการปฏิบัติหน้าที่ มอบหมายงานประจ าของนักการ
ภารโรง และประสานกับกลุ่มบริหาร งานต่างๆในการให้บริการ แล้วมอบหมายงานพิเศษ ให้ปฏิบัติงาน       
เป็นรายวัน สัปดาห์ และนิเทศติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง แล้วรายงานให้ผู้บริหาร
รับทราบทุกสัปดาห์  และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
           ๖.๑๒  งานชุมชนสัมพันธ์   

มีหน้าที ่ วางแผนในการให้มีระบบงานชุมชนสัมพันธ์   และแนวทางการให้บริการชุมชน 
จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อชุมชน ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ 
แก่ชุมชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา พัฒนาระบบการให้บริการแก่ชุมชนชนให้มี
ประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจ ต่อผู้มารับบริการ ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มา
ขอรับบริการ น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

๖.๑๓ งานยานพาหนะ 
มีหน้าที ่วางแผน บริหารจัดการ เก็บรักษา ควบคุมการใช้ การดูแลรักษา ซ่อมบ ารุงให้สามารถ             

ใช้งานได้ตลอดเวลา และรายงานการอนุญาตใช้ การซ่อมบ ารุงทุกครั้ง 
๖.๑๔  งานบ้านพักราชการ 
มีหน้าที ่วางแผน การเข้าพักบ้านพักของทางราชการ ก ากับติดตาม ควบคุม ดูแล ซ่อมบ ารุง                 

ให้เป็นไประเบียบทางราชการ และรายงานการอนุญาตเข้าพัก การซ่อมบ ารุงทุกครั้ง 
 
 



๑๗ 
 

๖.๑๕ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 มีหน้าที ่ วางแผนการพัฒนา ก ากับ ดูแล ติดตาม เกี่ยวกับงานการเงิน และพัสดุภายใน                 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
๗. พรรณนางานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

๗.๑ งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน    
 มีหน้าที่   

๑) ควบคุมดูแลนักเรียนให้ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
๒) สอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียนเกี่ยวกับการแต่งกาย การมาเรียน การหนีเรียน 

และด าเนินการแก้ไขร่วมกับงานแนะแนว ครูประจ าวิชาและครูที่ปรึกษา 
๓) สอดส่องดูแลให้นักเรียนประพฤติปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ                

ทั้งภายในและภายนอกสถานที ่
๔) ป้องกันดูแลแก้ไขปัญหาและระวังนักเรียนก่อความไม่สงบในบริเวณโรงเรียน 
๕) ท าทะเบียนประวัติเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน 
๖) ติดตามควบคุมดูแลความประพฤติของนักเรียนทั่วไปและนักเรียนที่มีปัญหา 
๗) ตรวจนักเรียนตามสถานที่สาธารณะ สถานเริงรมย์ หอพักนักเรียน และแหล่งอบายมุข             

ต่าง ๆ 
๘) ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆ ผู้ปกครองนักเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 

แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระเบียบวินัยของนักเรียน 
๙) สรุปผลการปฏิบัติงานเพื่อรายงานให้ผู้บริหารรับทราบตามขั้นตอน 
๑๐)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหาร                        
และจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๗.๒  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

มีหน้าที ่ จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน ประสานกับครูของ
โรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียน               
โดยจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน ตลอดทั้งวางแผนงาน/
โครงการส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท า
กิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน จัดท า
คู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/
ศาสนา/พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เช่น กิจกรรมวันไหว้ครู เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียนติดตามประเมินผล และรายงานผล
ให้ผู้บริหารทราบ 
 ๗.๓  งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

มีหน้าที ่ สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้าน
วิชาการและกิจกรรม  เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ จัดค่ายคุณธรรมเพื่อ
พัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้น ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่



๑๘ 
 
การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  ให้ความ
ร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ  จัดให้มี
กิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม  การติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๗.๔  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

มีหน้าที่  วางแผนการป้องกันแก้ไขยาเสพติด แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่ติดยาเสพติดและ 
ด าเนินการตามนโยบายทางราชการ ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจาย
อ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
           ๗.๕ งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
  มีหน้าที ่ วางแผนพัฒนา การด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีขั้นตอน                          
การด าเนินงาน การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน                           
การป้องกันช่วยเหลือและแก้ไข การส่งต่อ สรุป  และรายงานผลการด าเนินงาน 
           ๗.๖ งานเครือข่ายผู้ปกครอง   

มีหน้าที ่ จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่าย
ผู้ปกครองระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่าย ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง            
ทั้งดา้นการท างานและระดมทรัพยากรสนับสนุนการศึกษา ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๗ งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
 มีหน้าที ่ วางแผนการพัฒนา ก ากับ ดูแล ติดตาม เกี่ยวกับงานการเงิน และพัสดุภายใน                 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 


