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 2    โครงสร้างการบริหารงานและคาํพรรณนาลกัษณะงาน   

สารบัญ 
            
เร่ือง หน้า  
คาํนาํ 
สารบญั 
คาํสัง่ 
ขอบข่ายและกิจกรรมบริหารและจดัการสถานศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
คาํพรรณนาลกัษณะงาน 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
คาํพรรณนาลกัษณะงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
คาํพรรณนาลกัษณะงาน 
กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
คาํพรรณนาลกัษณะงาน 
กลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียน 
คาํพรรณนาลกัษณะงาน 

                                                                                 1 
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 4    โครงสร้างการบริหารงานและคาํพรรณนาลกัษณะงาน   

เอกสารแนบท้ายคาํส่ังโรงเรียนจะนะชนูปถมัภ์  ที ่ 040/2560  ลงวนัที ่ 26 เมษายน พ.ศ. 2560 

นายอาํนวย  สงัราชกิจ     ผูอ้าํนวยการโรงเรียนจะนะชนูปถมัภ ์  

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
1.  นายอาํนวย  สงัราชกิจ   ผูอ้าํนวยการโรงเรียนจะนะชนูปถมัภ ์  ประธานกรรมการ 
2.  นายสุเทพ  คงคาวงศ ์ ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไป          รองประธานกรรมการ 
3.  นายมงคล  จนัทร์ทอง ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน  กรรมการ 
4.  นายณฤพร  นิลกาญจน ์ ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ   กรรมการ 

    5.  นางสาวสายทิพย ์ มียิม้ ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ   กรรมการ 
    6.  นางอญัชลี  แคยหิวา  ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารบุคคล   กรรมการ 
    7.  นางอจัจิมา  เครือวลัย ์ ครูชาํนาญการพิเศษ       กรรมการและเลขานุการ 
คณะกรรมการนิเทศภายใน 

1.  นายอาํนวย  สงัราชกิจ   ผูอ้าํนวยการโรงเรียนจะนะชนูปถมัภ ์  ประธานกรรมการ 
2.  นายสุเทพ  คงคาวงศ ์ ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไป          รองประธานกรรมการ 
3.  นายมงคล  จนัทร์ทอง ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน  กรรมการ 
4.  นายณฤพร  นิลกาญจน ์ ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ   กรรมการ 

    5.  นางสาวสายทิพย ์ มียิม้ ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ   กรรมการ 
    6.  นางอญัชลี  แคยหิวา  ผูช่้วยผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารบุคคล   กรรมการ 
    7.  นางอจัจิมา  เครือวลัย ์ ครูชาํนาญการพิเศษ       กรรมการและเลขานุการ 
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กลุ่มบริหารงานวชิาการ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
1.  งานสาํนกังาน 

1.1  งานสารบรรณ 
 
1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
1.3  งานพสัดุ 
 

2.  งานพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2.1  งานหลกัสูตรและการจดัการเรียนรู้ 
 
 
2.2  งานวดัผล  ประเมินผล 

 
     

 
 
 
2.3  งานพฒันาส่ือนวตักรรมและเทคโนโลย ี
 

 
3.  งานบริการวิชาการ 

3.1  งานทะเบียนนกัเรียน 
     
 
 
 

 
3.2  งานแนะแนวการศึกษา 

 
 

นายณฤพร  นิลกาญจน์ 
วา่ท่ี ร.ต.วรวฒิุ  เหมเดน็ 
 
นางปิยรัตน์  ทองเตม็ 
นางสาวณฐัวดี  จนัทวงค์
น.ส.ภฤศพร  ผลไกรเพชร 
นางจารุวฒัน์  แสงนวล 
 
 
นางนิยมาส  ปานเพชร 
นายศิรวชัร์  แสงนวล 
วา่ท่ี ร.ต.วรวฒิุ  เหมเดน็ 
นางนิยมาส  ปานเพชร 
นางจารุวฒัน์  แสงนวล  
วา่ท่ี ร.ต.วรวฒิุ  เหมเดน็ 
น.ส.ภฤศพร  ผลไกรเพชร 
นางปิยรัตน์  ทองเตม็ 
นางสาวณฐัวดี  จนัทวงค ์
นายศิรวชัร์  แสงนวล 
นางจารุวฒัน์  แสงนวล 
วา่ท่ี ร.ต.วรวฒิุ  เหมเดน็ 
 
นายณฤพร นิลกาญจน์ 
นางนิยมาส  ปานเพชร 
นางจารุวฒัน์  แสงนวล   
น.ส.ภฤศพร  ผลไกรเพชร 
นางปิยรัตน์  ทองเตม็ 
นางสาวณฐัวดี  จนัทวงค ์
นางฝีเสาะ  บินโหรน               
นางสุบะ๊  มาลินี   
นางสุมาลี  หลาํหลี 

หวัหนา้ 
รองหวัหนา้ 
 
หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
หวัหนา้ 
 
 
หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
หวัหนา้ 
 
 
 
หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
หวัหนา้ 
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กลุ่มบริหารงานวชิาการ 

3.3  งานหอ้งสมุด         
 
 

 
4.  งานส่งเสริมงานวิชาการและนิเทศการศึกษา 

4.1  งานนิเทศการศึกษา 
4.2  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ 
 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษา 
 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 
4.3  งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

 
4.4  งานวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 
4.5  งานโรงเรียนสู่มาตรฐานสากล 

 
5.  งานรับนกัเรียน 
 

นางบุตรี  จนัทลิกา 
นางพลูสิน  ถ่ินจะนะ 
นางสุธินาญ  แกว้เรียง 
นางจิราพร  คงปลอ้ง 
 
นายณฤพร  นิลกาญจน์ 
 
นางหน่ึงฤทยั  สุวรรณะ 
นางสุบะ๊  มาลินี 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นางสาวมยรีุ  มะสมาน 
นายวิชาญ  ชูเกิด 
นายอบัดลเลา๊ะ  เสะนี 
นายเสฎฐวฒิุ  จนัทะมณี 
นางสุมาลี  หลาํหลี 
นางมารีน่า  หวงัอาลี 
นางสุธินาญ  แกว้เรียง 
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
นางวิสาข ์ โบกกระณีย ์
นางถนอม  ไชยเพศ 
นางปิยรัตน์  ทองเตม็ 
นายนิเวศน์  อะหวงั 
นางฝีเสาะ  บินโหรน               
นางฝีเสาะ  บินโหรน 
นายนิเวศน์  อะหวงั 
น.ส.ภฤศพร  ผลไกรเพชร 
นางปิยรัตน์  ทองเตม็ 
นายณฤพร  นิลกาญจน์ 
น.ส.ภฤศพร  ผลไกรเพชร 
นางฝีเสาะ  บินโหรน 
นายศิรวชัร์  แสงนวล 

หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หวัหนา้ 
 
หวัหนา้ 
 
หวัหนา้ 
 
หวัหนา้ 
 



 7    โครงสร้างการบริหารงานและคาํพรรณนาลกัษณะงาน   

กลุ่มบริหารงานวชิาการ 

6.  งานสนองนโยบายและอ่ืนๆ 
6.1  โครงการเพาะพนัธ์ุปัญญา 
6.2  เศรษฐกิจพอเพียง 
6.3  โครงการนกัเรียนเรียนร่วม 
 
6.4  โรงเรียนในฝัน 
 
6.5  โครงการหอ้งเรียนพิเศษ SMT 
6.6  กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้ 
6.7  งานอาเซียน 
6.8  โครงการสะเตม็ศึกษา (STEM) 

นายณฤพร  นิลกาญจน์ 
นางอจัจิมา  เครือวลัย ์
นายสุเทพ  คงคาวงศ ์
นางสุบะ๊  มาลินี 
นางสาวมยรีุ  มะสมาน 
นางปิยรัตน์  ทองเตม็ 
น.ส.ภฤศพร  ผลไกรเพชร 
นางสารภี  บุญรังษี 
น.ส.ภฤศพร  ผลไกรเพชร 
นายเสฎฐวฒิุ  จนัทะมณี 
นางอญัชลี  แคยหิวา 

 
 
 
หวัหนา้ 
 
หวัหนา้ 
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

1.  งานสาํนกังาน 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
1.3  งานพสัดุ 

2.  งานนโยบายและแผน 
2.1  งานนโยบายและแผนกลยทุธ์ 

 
 

2.2  งานสรรหางบประมาณ 
2.3  งานติดตามและประเมินผล 

3.  งานบริหารการเงินและบญัชี 
3.1  งานบริหารการเงิน 
3.2   งานบริหารการบญัชี 

4.  งานบริหารพสัดุและสินทรัพย ์
 
 

5.  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสายทิพย ์ มียิม้ 
นางทบัทิม  ศรีช่วย 
นางสาวสายทิพย ์ มียิม้ 
นางสาวสายทิพย ์ มียิม้ 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นางหน่ึงฤทยั  สุวรรณะ 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 
นางมารีน่า  หวงัอาลี 
นางสาวสายทิพย ์ มียิม้ 
นางมารีน่า  หวงัอาลี 
นางทบัทิม  ศรีช่วย 
นางทบัทิม  ศรีช่วย 
นางสาวมยรีุ  มะสมาน 
นางหน่ึงฤทยั  สุวรรณะ 
นางจิราวดี  ชูเกิด  
นางสุมาลี  หลาํหลี 
นายศิรวชัร์  แสงนวล 
นายสาํราญ  หม่ืนสระชุม 
นางมารีน่า  หวงัอาลี 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 
วา่ท่ี ร.ต.วรวฒิุ  เหมเดน็ 
นางปิยรัตน์  ทองเตม็ 
นางนนัทรัตน์  หลีเส็น 
นางประทีป  ชูสกลุชาติ 
นายบรรเทิง  นามวงศ ์
น.ส.ภฤศพร  ผลไกรเพชร 
นางวิสาข ์ โบกกระณีย ์
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 

หวัหนา้ 
 รองหวัหนา้ 
หวัหนา้ 

 
 
 
หวัหนา้ 

 
 
 
 
 
หวัหนา้ 

 
 
หวัหนา้ 

 
 
หวัหนา้ 
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 
6.  งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

 
7.  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.  งานจดัระบบควบคุมภายใน 

 
9.  งานสนองนโยบายและอ่ืนๆ 
     9.1  งานขอ้มูลนกัเรียนรายบุคคล (DMC) 

นางสาวณฏัฐา  แสงส่องวงศ ์
นางสาวฮสันา  หลาํหลี 
นางอญัชลี  แคยหิวา 
นางมารีน่า  หวงัอาลี 
นางทบัทิม  ศรีช่วย 
นางอาณติั  สุขสุสร 
นางจิราวดี  ชูเกิด  
นางแววตา  คงยก 
นางสุบะ๊ มาลินี 
นางฝีเสาะ  บินโหรน 
นางสุมาลี  หลาํหลี 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
นางสาวสายทิพย ์ มียิม้ 
นางสาวฮสันา  หลาํหลี 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 
นางสาวสายทิพย ์ มียิม้ 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 

 
 
หวัหนา้ 

 
หวัหนา้ 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
หวัหนา้ 

 
 
 หวัหนา้ 
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กลุ่มบริหารบุคคล 
กลุ่มบริหารบุคคล 

 
1.  งานสาํนกังาน 

1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
1.3  งานพสัดุ – ครุภณัฑ ์

2.  งานอตัรากาํลงัครูและบุคลากร 
2.1  งานอตัรากาํลงัและบรรจุแต่งตั้ง 
 
2.2  งานคุรุสภา  ช.พ.ค  ช.พ.ส  งานประกนั 
2.3  งานจดัสวสัดิการและสร้างขวญักาํลงัใจ 

3.  งานทะเบียนประวติัครูและบุคลากร 
3.1  งานทะเบียนประวติัครูและบุคลากร 
 
3.2  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และการขอมีบตัร 
       ประจาํตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
3.3  การแต่งตั้ง  ยา้ย  โอนขา้ราชการครูและบุคลากร 
       ทางการศึกษา 
3.4  งานการจา้งลูกจา้งชัว่คราว 

4.  การขอเล่ือนตาํแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ
 
5.  งานเสริมสร้างและการรักษาวินยั 
6.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ 

6.1  งานพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากร 
 
 
6.2  การเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากร 
       ทางการศึกษา 
6.3การเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัว่คราว 

7.  งานสนองนโยบายและอ่ืนๆ 

นางอญัชลี  แคยหิวา 
นางฝีเสาะ  บินโหรน 
 
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
 
นางนนัทรัตน์  หลีเส็น 
นางจิราพร  คงปลอ้ง 
นางจิราพร  คงปลอ้ง 
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
 
นางแววตา  คงยก 
นางวิสาข ์ โบกกระณีย ์
นางแววตา  คงยก 
 
นางแววตา  คงยก 
 
นางแววตา  คงยก 
นางถนอม  ไชยเพศ 
นางสุมาลี  หลาํหลี 
นางพลูสิน  ถ่ินจะนะ 
 
นางฝีเสาะ  บินโหรน 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นางสาวอามีเน๊าะ  หาสิ 
นางนนัทรัตน์  หลีเส็น 
 
นางนนัทรัตน์  หลีเส็น 
นางอญัชลี  แคยหิวา 
 

หวัหนา้ 
รองหวัหนา้ 

 
 
 
 

 
  หวัหนา้ 
 
 
 
 
  หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
 
  หวัหนา้ 
 
 
 
  หวัหนา้ 
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กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 

 
1.  งานสาํนกังาน 

1.1  งานสารบรรณ 
 
1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
 
1.3  งานพสัดุ– ครุภณัฑ ์

2.  งานอาคารสถานท่ี 
2.1  งานบริหารอาคารสถานท่ี/ส่ิงแวดลอ้ม 
 
2.2  งานบริการสาธารณูปโภค 
2.3  งานนกัการภารโรง 
2.4  งานดูแลความสะอาด 

 
2.5  งานจดับรรยากาศและส่ิงแวดลอ้ม 

 
2.6  งานควบคุมดูแลอาคารเรียน  

 
 
3.  งานประชาสมัพนัธ์ 

3.1  งานเผยแพร่ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ 
 

 
 

 
4.  งานโภชนาการ 

4.1  งานส่งเสริมความรู้ดา้นโภชนาการ 
 

 
 

นายสุเทพ  คงคาวงศ ์
นางอจัจิมา  เครือวลัย ์  
 
นางอจัจิมา  เครือวลัย ์  
นางสาวณฏัฐา  แสงส่องวงศ ์
นางถนอม  ไชยเพศ 
นายสาํราญ  หม่ืนสระชุม 
นางอจัจิมา  เครือวลัย ์  
นายบรรเทิง  นามวงศ ์
นายบรรเทิง  นามวงศ ์
นางสาวมยรีุ  มะสมาน 
นายบรรเทิง  นามวงศ ์
นายบรรเทิง  นามวงศ ์
นายอบัดลเลา๊ะ  เสะนี 
นางพลูสิน  ถ่ินจะนะ 
นายวิชาญ  ชูเกิด 
นายอบัดลเลา๊ะ  เสะนี 
นางสาวมยรีุ  มะสมาน 
นางสุธินาญ  แกว้เรียง 
นางสุมาลี  หลาํหลี 
นางประทีป  ชูสกลุชาติ 
นายศิรวชัร์  แสงนวล 
นางหน่ึงฤทยั  สุวรรณะ 
นายสาํราญ  หม่ืนสระชุม 
นางวิสาข ์ โบกกระณีย ์
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
นางอาณติั  สุขสุสร 
นางอาณติั  สุขสุสร 
นางทบัทิม  ศรีช่วย 
นางแววตา  คงยก   
 

หวัหนา้ 
รองหวัหนา้ 

 
หวัหนา้ 
 

 
 
 
หวัหนา้ 

 
 
 
 
 

 
หวัหนา้ 

 
หวัหนา้ 
 
 
หวัหนา้ 

  หวัหนา้ 
 

 
 

 
หวัหนา้ 
หวัหนา้ 
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กลุ่มบริหารบุคคล 
4.2  งานโรงอาหาร 

 
 
 
5.  งานอนามยัโรงเรียน 
 
 
6.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7.  งานสมัพนัธ์ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
8  งานธนาคารโรงเรียน 
 
9.  งานระบบและพฒันาองคก์ร 
10.  งานยานพาหนะ 
11.  งานส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษา- 
       และประสานงานทัว่ไป 
12.  งานดูแลรักษาความปลอดภยั 
 
13. งานโสตทศันูปกรณ์ 
 
14.  งานสนองนโยบายและอ่ืนๆ 
       14.1  โครงการ จ.ช. ปลอดภยัใส่ใจส่ิงแวดลอ้ม 
       14.2  โครงการโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste) 

นางทบัทิม  ศรีช่วย  
นางจิราวดี  ชูเกิด   
นางอาณติั  สุขสุสร  
นางแววตา  คงยก   
นางสุธินาญ  แกว้เรียง 
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
นางสาวรอฮานะ  ไชยยอด 
นางอญัชลี  แคยหิวา 
นายนิเวศน์  อะหวงั     
นายวชิาญ  ชูเกิด 
นายบรรเทิง  นามวงศ ์
นางหน่ึงฤทยั  สุวรรณะ  
นางอาณติั  สุขสุสร  
นายสาํราญ  หม่ืนสระชุม 
นายอิสรางศ ์ กองอินทร์ 
นางฝีเสาะ  บินโหรน 
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 
นางสาวมลธิรา  พยนูการ 
นายสุเทพ  คงคาวงศ ์
นายสุเทพ  คงคาวงศ ์
นายสุเทพ  คงคาวงศ ์
นายอบัดุลฟาตะ๊ห์  บินเจ๊ะและ 

นางนนัทรัตน์  หลีเส็น 
นางจิราพร  คงปลอ้ง 
นางวิสาข ์ โบกกระณีย ์
วา่ท่ี ร.ต.วรวฒิุ  เหมเดน็ 
นายสุเทพ  คงคาวงศ ์
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 
นายบรรเทิง  นามวงศ ์

หวัหนา้ 
 
 
 
หวัหนา้ 
 
 
 
หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
 
เลขานุการ 
หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
หวัหนา้ 

 
 หวัหนา้ 
 
 
 
 

  

กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
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กลุ่มบริหารงานกจิการนักเรียน 
กลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียน 
 

1.  งานสาํนกังาน 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
1.3  งานพสัดุ – ครุภณัฑ ์

2.  งานกิจการนกัเรียน 
2.1  งานส่งเสริมกิจกรรมนกัเรียน 
 
 
2.2  งานส่งเสริมนกัเรียนแกนนาํ 
2.3  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและท่ีปรึกษา 
       คณะกรรมการนกัเรียน 
2.4  งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
       - งานหวัหนา้ระดบัชั้นเรียน 
       - งานครูท่ีปรึกษาชั้นเรียน 
       - งานเวรประจาํวนั 
       - งานขอ้มูลนกัเรียน/ประสานงานผูป้กครอง 
       - งานประชุมผูป้กครอง 
       - งานเครือข่ายผูป้กครอง 
       - งานป้องกนั แกไ้ขปัญหายาเสพติด เอดส์ 
          เพศศึกษา พฤติกรรมและวนิยันกัเรียน 
 
 
 
 
 
 

2.5  งานสวสัดิการนกัเรียน 
       - งานประกนัอุบติัเหตุ 
        

นายมงคล  จนัทร์ทอง 
นายเสฏฐวฒิุ  จนัทะมณี 
 
นางมารีน่า  หวงัอาลี 
นางสาวฮสันา  หลาํหลี 
นางสาวฮสันา  หลาํหลี 
 
นายธนวินท ์ จินดารัตน ์
นางวิสาข ์ โบกกระณีย ์
นางประทีป  ชูสกลุชาติ 
นางมารีน่า  หวงัอาลี 
นายสาํราญ  หม่ืนสระชุม 
นายอบัดุลฟาตะ๊ห์  บินเจ๊ะและ 
นางฝีเสาะ  บินโหรน 
นายวิชาญ  ชูเกิด 
นางสาวมยรีุ  มะสมาน 
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
นางมารีน่า  หวงัอาลี 
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 
นายเสฏฐวฒิุ  จนัทะมณี 
นางวิสาข ์ โบกกระณีย ์
นางสุมาลี  หลาํหลี 
นางสาวหน่ึงฤทยั  รักไชย 
นางสาวฮสันา  หลาํหลี 
นายอบัดุลฟาตะ๊ห์  บินเจ๊ะและ 
นายอนุวตั  เหมโก 
นายอิสรางศ ์ กองอินทร์ 
นางสุธินาญ  แกว้เรียง 
นางสุธินาญ  แกว้เรียง 
 

หวัหนา้ 
รองหวัหนา้ 
 
 
 
 
 
หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
 
หวัหนา้ 
 
 
 
 
 
 
 

หวัหนา้ 
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กลุ่มบริหารงานกจิการนักเรียน 
       - งานจราจรและรักษาความปลอดภยั 
 
       - งานทุนการศึกษา 
 
       - งานทุนการศึกษา 
 

                               - งานเอ้ืออาทร และงานช่วยเหลืองานศพ 
 
                               - งานทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา 
 
 

 
2.6  งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยม 
       - งานพฒันาคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องนกัเรียน 

 
 
3.  งานสนองนโยบายและอ่ืนๆ 

3.1  โครงการโรงเรียนสุจริต 
3.2  โครงการโรงเรียนวิถีพทุธ/มุสลิม 
 
3.3  โครงการโรงเรียนส่งเสริมประชาธิปไตย 
3.4  โครงการ  To  Be  Number One 
 
3.5  โครงการยวุชนประกนัภยั 

นางวิสาข ์ โบกกระณีย ์
นางอรพรรณ  สวนจนัทร์ 
นางสุบะ๊  มาลินี 
นางสุธินาญ  แกว้เรียง 
นางสุมาลี   หลาํหลี 
นางสาวฮสันา  หลาํหลี 
นางสุธินาญ  แกว้เรียง 
นางสาวอามีเน๊าะ  หาสิ 
นางสุบะ๊  มาลินี 
นางสาวฮสันา  หลาํหลี 
นางฝีเสาะ  บินโหรน 
นางสุมาลี  หลาํหลี 
นายเสฏฐวฒิุ  จนัทะมณี 
นางสุมาลี  หลาํหลี 
นายอนุวตั  เหมโก 
นางสาวรอฮาน๊ะ  ไชยยอด 
นายมงคล  จนัทร์ทอง 
นางมารีน่า  หวงัอาลี 
นางจิราวดี  ชูเกิด 
นางสาวมยรีุ มะสมาน 
นายสาํราญ  หม่ืนสระชุม 
นายนิเวศน์  อะหวงั 
นางสาวฮสันา  หลาํหลี 
นางสุบะ๊  มาลินี 

หวัหนา้ 
 

 หวัหนา้ 
 
 
 
 หวัหนา้ 
 
 หวัหนา้ 
 
 
 
 หวัหนา้ 
 
 
 
 หวัหนา้ 
 
 หวัหนา้ 

 
 
หวัหนา้ 
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โครงสร้างการบริหารโรงเรียนจะนะชนูปถัมภ์  อาํเภอจะนะ  จังหวดัสงขลา 

คณะกรรมการสถานศกึษา ผูป้กครองเครือข่าย 
รองผูอ้าํนวยการ 

ผูช้่วยผูอ้าํนวยการ 
กลุ่มบริหารงานวชิาการ 

 1.  งานสํานักงาน 
    1.1  งานสารบรรณ 
    1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
    1.3  งานพสัดุ 
 2.  งานพฒันาหลกัสูตรและ 
      กระบวนการเรียนรู้ 
    2.1  งานหลกัสูตรและการ- 
    จดัการเรียนรู้ 
    2.2  งานวดัผล  ประเมินผล 
    2.3  งานพฒันาสื่อนวตักรรม   
    และเทคโนโลย ี
 3.  งานบริการวชิาการ 
    3.1  งานทะเบียนนกัเรียน 
    3.2  งานแนะแนวการศึกษา 
    3.3  งานหอ้งสมุด         
 4  งานส่งเสริมงานวชิาการ- 
  และนิเทศการศึกษา 
    4.1  งานนิเทศการศึกษา 
    4.2  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    4.3  งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
    4.4  งานวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพ-การศึกษา 
    4.5  งานโรงเรียนสู่มาตรฐานสากล 
 5.  งานรับนักเรียน 
 6.  งานสนองนโยบายและอืน่ๆ 

ผูช้่วยผูอ้าํนวยการ 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 1.  งานสํานักงาน 
    1.1  งานสารบรรณ 
    1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
    1.3  งานพสัดุ 
 2.  งานนโยบายและแผน 
    2.1  งานนโยบายและแผนกลยทุธ์ 
    2.2  งานสรรหางบประมาณ 
    2.3  งานติดตามและประเมินผล 
 3.  งานบริหารการเงนิและบญัชี 
    3.1  งานบริหารการเงิน 
    3.2   งานบริหารการบญัชี 
 4.  งานบริหารพสัดุและสินทรัพย์ 
 5.  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 6.  งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
 7.  งานระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 
 8.  งานจัดระบบควบคุมภายใน 
 9.  งานสนองนโยบายและอืน่ๆ 
 

 

ผูช้่วยผูอ้าํนวยการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 1.  งานสํานักงาน 
    1.1  งานสารบรรณ 
    1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
    1.3  งานพสัดุ 
 2.  งานอตัรากาํลงัครูและบุคลากร 
    2.1  งานอตัรากาํลงัและบรรจุแต่งตั้ง 
    2.2  งานคุรุสภา  ช.พ.ค  ช.พ.ส  งานประกนัอุบตัิเหตุ 
    2.3  งานจดัสวสัดิการและสร้างขวญักาํลงัใจ 
 3.  งานทะเบยีนประวตัิครูและบุคลากร 
    3.1  งานทะเบียนประวตัิครูและบุคลากร 
    3.2  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 
           การขอมีบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ที่ของรัฐ 
    3.3  การแต่งตั้ง  ยา้ย  โอนขา้ราชการครูและ   
           บุคลากรทางการศึกษา 
    3.4  งานการจา้งลูกจา้งชัว่คราว 
 4.  การขอเลือ่นตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ      
      วทิยฐานะ 
 5.  งานเสริมสร้างและการรักษาวนิัย 
 6.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน     
      ราชการ 
    6.1  งานพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากร 
    6.2  การเลื่อนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครู 
           และบุคลากรทางการศึกษา 
    6.3  การเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจาํและ 
           ลูกจา้ง  ชัว่คราว 
 7.  งานสนองนโยบายและอืน่ๆ 

ผูช้่วยผูอ้าํนวยการ 
กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 

 1. งานสํานักงาน 
    1.1  งานสารบรรณ 
    1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
    1.3  งานพสัดุ 
 2. งานอาคารสถานที ่
    2.1  งานบริหารอาคารสถานที่/สิ่งแวดลอ้ม 
    2.2  งานบริการสาธารณูปโภค 
    2.3  งานนกัการภารโรง 
    2.4  งานดูแลความสะอาด 
    2.5  งานจดับรรยากาศและสิ่งแวดลอ้ม 
    2.6  งานควบคุมดูแลอาคารเรียน  
 3.  งานประชาสัมพนัธ์ 
    -  งานเผยแพร่ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ 
 4.  งานโภชนาการ 
    4.1  งานส่งเสริมความรู้ดา้นโภชนาการ 
    4.2  งานโรงอาหาร 
 5.  งานอนามยัโรงเรียน 
 6.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
 7.  งานสัมพนัธ์ชุมชน 
 8  งานธนาคารโรงเรียน 
 9.  งานระบบและพฒันาองค์กร 
 10.  งานยานพาหนะ 
 11.  งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาและ    
        ประสานงานทัว่ไป 
 12.  งานดูแลรักษาความปลอดภัย 
 13. งานโสตทศันูปกรณ์ 
 14.  งานสนองนโยบายและอืน่ๆ 

ผูช้่วยผูอ้าํนวยการ 
กลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียน 

 1.  งานสํานักงาน 
    1.1  งานสารบรรณ 
    1.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 
    1.3  งานพสัดุ 
 2.  งานกจิการนักเรียน 
    2.1  งานส่งเสริมกิจกรรมนกัเรียน 
    2.2  งานส่งเสริมนกัเรียนแกนนาํ 
    2.3  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและ 
           ที่ปรึกษาคณะกรรมการนกัเรียน 
    2.4  งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
    2.5  งานสวสัดิการนกัเรียน 
    2.6  งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและ 
          ค่านิยม 
 3.  งานสนองนโยบายและอืน่ๆ 
 

นกัเรียน 

ผูอ้าํนวยการ 



 16    โครงสร้างการบริหารงานและคาํพรรณนาลกัษณะงาน   

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานวชิาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 17    โครงสร้างการบริหารงานและคาํพรรณนาลกัษณะงาน   

คาํพรรณนาลกัษณะงาน 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

1. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาดา้นการวางแผนงานวิชาการ 
2. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาและพิจารณาในดา้นการจดัแผนการเรียนการสอน 
3. เป็นกรรมการท่ีปรึกษางานจดัตารางเรียนตารางสอนและการใชห้อ้งเรียน 
4. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาติดตามดูแล  การปฏิบติังานประเมินผลงานวิชาการ 
5. ใหค้าํแนะนาํ  นิเทศการดาํเนินงานการเรียนการสอนเพ่ือใหส้มัฤทธ์ิผลตามหลกัการ 

และจุดมุ่งหมายของหลกัสูตร 
6. ใหค้าํปรึกษา  ขอ้เสนอแนะในการแกปั้ญหา  อุปสรรค  ในขอบข่ายงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
7. ร่วมประชุมปรึกษาหารือ  และพิจารณาหาทางปรับปรุงแกไ้ขปัญหาดา้นวิชาการ  เช่น  

การจดัแผนการเรียน  การจดันกัเรียนเขา้ชั้นเรียน  การประเมินผลการเรียนการสอน  ฯลฯ 
8. ร่วมประชุมพิจารณาหาทางพฒันางานวิชาการของโรงเรียนใหเ้จริญกา้วหนา้ยิง่ข้ึน 
9. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัวิชาการ    ซ่ึงผูอ้าํนวยการโรงเรียนตอ้งการปรึกษาเฉพาะเร่ือง  

 หรือกรณี 
10. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย           

  งานพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

1. จดัใหมี้หลกัสูตรสถานศึกษาและเอกสารคู่มือท่ีจาํเป็นในการใชห้ลกัสูรา 
2. จดัทาํโครงสร้างหลกัสูตรสถานศึกษาท่ีสนองต่อความตอ้งการของผูเ้รียนและทอ้งถ่ิน 
3. บริหารงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัสูตร  เช่น  การจดัตารางเรียน  การจดัรายวิชาพื้นฐาน  รายวิชา 

เพิ่มเติม  การจดันักเรียนเขา้กลุ่ม  การจดักิจกรรมซ่อมเสริม  กิจกรรมแนะแนว  การอ่าน  คิดวิเคราะห์  เขียน    
คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  ฯลฯ 

4. นิเทศการใชห้ลกัสูตร 
5. ติดตามผลการใชห้ลกัสูตร  สรุปปัญหา  และหาแนวทางเพื่อปรับปรุงหลกัสูตรใหเ้หมาะกบั 

สถานศึกษา 
6. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานวดัผลประเมินผลและเทยีบโอน 

1.  จดัทาํแผนปฏิบติัการ / ปฏิทินงานทะเบียน – วดัผล 
2.  จดัใหมี้เอกสารสาํหรับงานทะเบียน – วดัผล 
3.  จดัทาํเอกสาร  หลกัฐานงานทะเบียน – วดัผล  ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
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4.  ส่งเสริม / ติดตาม ดูแล  ให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งจดัทาํแผนการวดัผล  ประเมินผล และดาํเนินการวดัผล
ประเมินผลใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัผลประเมินผลของสถานศึกษา 

5.  จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้  ทกัษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน 
6.  จดัใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือวดัผลและประเมินผลใหไ้ดม้าตรฐาน 
7.  ติดตามนกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นการเรียนร่วมกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
8. จดัทาํสถิติงานทะเบียน – วดัผล 
9.  รายงานผลการปฏิบติังาน 
10.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานพฒันาส่ือนวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

 1.  สาํรวจความตอ้งการใชส่ื้อ  นวตักรรม  และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
 2.  กาํหนดแผนงาน / งาน / โครงการ  เพื่อพฒันางาน และบุคลากร 

3.  ใหค้าํแนะนาํ  บริการเคร่ืองมือในการผลิตส่ือ  และใหบ้ริการเก่ียวกบัโสตทศันูปกรณ์แก่บุคลากร 
4.  นิเทศ  ติดตามการใชเ้คร่ืองมือ  อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ 
5.  จดัหาส่ือ  และเทคโนโลยเีพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 
6.  ควบคุม  ดูแล  การใชโ้สตทศันูปกรณ์ประเภทต่าง ๆ ใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
7.  จดัเกบ็  และบาํรุงรักษาโสตทศันูปกรณ์ใหอ้ยูใ่นสภาพดี  สามารถใชง้านได ้
8.  ประเมิน  สรุป  รายงานผลการปฏิบติังาน 
9.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานสํามะโนผู้เรียนและการรับนักเรียน 

1. ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ิน  ในการสาํรวจขอ้มูลจาํนวนนกัเรียนท่ีจะเขา้รับบริการ 
ทางการศึกษาในเขตบริการของโรงเรียน 

2. จดัทาํสาํมะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของโรงเรียน 
3. จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากการสาํมะโนผูเ้รียน  เพื่อใหส้ามารถนาํขอ้มูลมาใชไ้ดอ้ยา่งมี 

ประสิทธิภาพ 
4. เสนอขอ้มูลสารสนเทศการสาํมะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
5. ประสานงานการดาํเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษา  ร่วมกบัโรงเรียนอ่ืนในเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา  และเสนอขอ้ตกลงใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
6. กาํหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7. ดาํเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีกาํหนด 
8. ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหา ในการเขา้เรียน 
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9. ประเมินผลและรายงานผลการรับเดก็เขา้เรียนใหเ้ขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
10. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานพฒันาห้องสมุด  และแหล่งเรียนรู้ 

1.  สาํรวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2.  จดัทาํทะเบียนแหล่งเรียนรู้ในทอ้งถ่ิน 

       3.  จดัทาํเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  องคก์รหน่วยงานและ 
สถาบนัอ่ืน 

 4.  จดัทาํแผนปฏิบติังานเพ่ือศึกษา  จดัตั้ง และพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 5.  ส่งเสริม  สนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 6.  จดัทาํสถิติการใชแ้หล่งเรียนรู้ในและนอกโรงเรียน  ยกยอ่ง  เชิดชูเกียรติแหล่งเรียนรู้และ 

ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
 7.  พฒันาหอ้งสมุด ใหเ้ป็นแหล่งศึกษา  คน้ควา้ของครู  นกัเรียน และชุมชน 
 8.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งานส่งเสริมวชิาการ 

1.  ใหก้ารสนบัสนุนงานดา้นวิชาการแก่ชุมชน  ดว้ยการใหค้วามรู้  และจดัอบรมเชิงปฏิบติัการ 
2.  สนบัสนุน  ส่งเสริมใหป้ระชาชนในทอ้งถ่ิน  ชุมชน  มีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 
3.  ใหค้วามร่วมมือ  และช่วยเหลือในการพฒันาวิชาการกบัหน่วยงานอ่ืน ๆ 
4.  ให้การสนับสนุนการพฒันาวิชาการ  และการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้แก่บุคลากร  ภายใน

สถานศึกษา  และหน่วยงานอ่ืน ๆ 
5.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานนิเทศการศึกษา 

1.   จดัระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2.    ดาํเนินการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนในหลากหลายรูปแบบ และเหมาะสม 

กบัสถานศึกษา 
3. ประเมินผลการจดัระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ติดตาม  ประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศ 

งานวิชาการ  และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. แลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบการณ์การจดัระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา 

กบัสถานศึกษาอ่ืน  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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6. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

1.  รับผดิชอบ  งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2.  รับผดิชอบ  เก่ียวกบังานพสัดุของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3.  รับผดิชอบ  ดูแล  เก่ียวกบัการจดัเก็บรวบรวมเอกสาร  ระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ  และเอกสารทางราชการ

ใหเ้ป็นระบบ  สะดวกในการคน้หาและการใชง้าน 
5.  จดัการประชุม  จดบนัทึก  และทาํรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
4. ประสานงานการจดัทาํโครงการ  แผนปฏิบติังาน  ปฏิทินปฏิบติังานของกลุ่มงาน 
5. ควบคุม  ดูแล  การปฏิบติังาน   และการใชง้บประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนและงาน/โครงการ 

ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
6. จดัและดูแลสถานท่ีของกลุ่มบริหารงานวิชาการใหเ้รียบร้อย  สะอาด  สะดวก  และสวยงาม 
7. จดัระบบขอ้มูล  สารสนเทศ  และการประกนัคุณภาพ  ของกลุ่มบริหารงานวิชาการใหเ้ป็นระบบ 

และเป็นปัจจุบนั 
8. ประชาสมัพนัธ์การปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานวิชาการใหค้รู  นกัเรียน  ชุมชนและหน่วยงาน 

อ่ืนทราบ 
9. ประสานงานกบักลุ่มและหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน 
10. อาํนวยความสะดวกแก่ครู  นกัเรียน  ผูป้กครอง     และบุคคลอ่ืนท่ีมาติดต่อกบักลุ่มบริหาร 

งานวิชาการ 
11. จดัและดูแลเก่ียวกบัสวสัดิการของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานวจัิยเพือ่พฒันาคุณภาพการศึกษา 

1.   ศึกษา  วิจยั  การบริหารและการพฒันาคุณภาพงานวิชาการของสถานศึกษา 
2.   ส่งเสริมใหค้วามรู้แก่ครูเก่ียวกบังานวิจยั 
3.   สนบัสนุนใหค้รูวิจยัเก่ียวกบัการจดักิจกรรมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระฯ 
4.    พฒันางานวิจยัของครู  เพื่อเผยแพร่ผลงานวิจยั 
5.    ประสานความร่วมมือเก่ียวกบังานวิจยักบัหน่วยงานภายนอก 
6.    นิเทศ  ติดตามงานวิจยัทางการศึกษา 
7.    ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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คาํพรรณนาลกัษณะงาน 

กลุ่มบริหารงานงานแผนและงบประมาณ 

1. วิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษาตามกรอบและทิศทางของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
และตามความตอ้งการของโรงเรียน 
 2.  จดัทาํแผนกลยทุธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา  โดยจดัทาํรายละเอียดโครงสร้างแผนงาน  งาน/โครงการ  
กิจกรรมหลกั  และนาํเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3.  วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณใหเ้ช่ือมโยงกบัผลผลิต  ผลลพัธ์  
ตามตวัช้ีวดัความสาํเร็จ 
 4.  พิจารณาจดัสรรงบประมาณ  และจดัทาํขอ้ตกลงผลผลิตภายในสถานศึกษา  เพื่อนาํไปดาํเนินการตาม
แผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ 
 5.  จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ 
 6.  จดัทาํแผนงบประมาณรายไตรมาส  โดยกาํหนดปฏิทินปฏิบติังานรายเดือนใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติั
การประจาํปีงบประมาณ 
 7.  เสนอแผนการใชง้บประมาณเพ่ือขออนุมติัเงินประจาํงวด 
 8.  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ 
 9.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานระดมทรัพยากร  การลงทุนและสวสัดิการ 

 1. วางแผนดาํเนินการระดมทรัพยากร  การลงทุนและสวสัดิการ 
 2. ติดต่อประสานงาน  ระดมทรัพยากร  การลงทุนและสวสัดิการกบัชุมชน องคก์ร หน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง
ภาครัฐและเอกชน  เพื่อสนบัสนุนการจดัการศึกษา 
 3. จดัทาํบญัชีรับ – จ่าย และเอกสารรายงานสรุปผลเสนอต่อสถานศึกษา 
 4. ประเมินผลการปฏิบติังานของงานระดมทรัพยากร  การลงทุนและสวสัดิการ 
 5. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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งานกาํกบัติดตามและประเมินผลการใช้เงิน 

 1. จดัทาํแผนการตรวจสอบติดตามการใชเ้งิน  ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียน
ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ  และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 
 2. จดัทาํแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการดาํเนินงานตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา
ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ  และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 
 3. จดัทาํแผนการตรวจสอบ ติดตาม และป้องกนัความเส่ียงสาํหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 4. ประสานแผนและดาํเนินการตรวจสอบ  ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผนการตรวจสอบ  
 ติดตามของโรงเรียน  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

5. จดัทาํขอ้สรุปผลการตรวจสอบ    ติดตาม และนิเทศ      พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ีอาจทาํ 
การดาํเนินงาน    ไม่ประสบผลสาํเร็จ เพื่อใหโ้รงเรียนเร่งแกปั้ญหาไดท้นัสถานการณ์ 

6. รายงานผลการดาํเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีได ้    และจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการดาํเนินงาน 

ของโรงเรียน    เป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. กาํหนดปัจจยัหลกัความสาํเร็จและตวัช้ีวดัของโรงเรียน 
9. จดัทาํตวัช้ีวดัความสาํเร็จของผลผลิตท่ีกาํหนด         ตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของ 

โรงเรียน 
10. สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผลผลิตตามตวัช้ีวดัความสาํเร็จท่ีกาํหนดไว ้  ตามขอ้ตกลง 

การใหบ้ริการ ผลผลิตของโรงเรียน 
11. ประเมินแผนกลยทุธ์ และแผนปฏิบติัการประจาํปีของโรงเรียน และจดัทาํรายงานประจาํปี 
12. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
13. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานบริหารการเงิน 

 1. จ่ายเงินอุดหนุนและเงินอ่ืน ๆ  
 2. จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 3. นาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน 
 4. จดัทาํสมุดคู่ฝาก 
 5. ตรวจสอบสญัญารับรองการยมืเงินและติดตามการส่งใชเ้งินยมื 
 6. จดัทาํบญัชีการรับเงินจากร้านคา้และหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายนาํส่งสรรพากร 
 7. รายงานการใชเ้งินค่าสาธารณูปโภค 
 8. จดัทาํรายงานการรับ-จ่ายเงินรายไดข้องโรงเรียน 
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 9. ทาํทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 
 10. ทาํทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั 
 11. จดัทาํรายงานเงินคงเหลือ  ณ  วนัส้ินเดือน 
 12. จดัทาํรายงานการใชเ้งินอุดหนุนประจาํปีงบประมาณ 
 13. จดัทาํหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการประเภทต่าง ๆ พร้อมจดัทาํรายงาน 
 14. จดัทาํทะเบียนคุมหลกัฐานการขอเบิกเงินสวสัดิการ 
 15. รับเงินรายไดข้องโรงเรียนและเงินอ่ืน ๆ 
 16. จดัทาํสมุดเงินสด 
 17. จดัทาํทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ 
 18. จดัทาํทะเบียนคุมเงินอุดหนุนทัว่ไป 
 19. จดัทาํรายละเอียดประกอบการเบิกเงินเดือน 
 20. ตรวจสอบหลกัฐานการขออนุมติัจ่ายเงินอุดหนุนและเงินอ่ืน ๆ 
 21. จดัทาํบญัชีหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่าย และ ภ.ง.ด. 1 ก. 
 22. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานบัญชี 

 1. จดัทาํบญัชีการเงิน 
 2. จดัทาํรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

3. จดัทาํและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี  ทะเบียน  และรายงาน 
 4. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

  งานบริหารพสัดุและสินทรัพย์ 

 1. จดัทาํระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องโรงเรียน 
 2. จดัหาพสัดุ 
 3. กาํหนดรูปแบบรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 
 4. ควบคุม  ดูแล  บาํรุงรักษา  และจาํหน่ายพสัดุ 
 5. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 1.  รับผดิชอบ  งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 2.  รับผดิชอบ  เก่ียวกบังานพสัดุของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

3. รับผดิชอบ  ดูแล  เก่ียวกบัการจดัเกบ็รวบรวมเอกสาร ระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ และเอกสาร 
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ทางราชการใหเ้ป็นระบบ  สะดวกในการคน้หาและการใชง้าน 
 4.  จดัการประชุม  จดบนัทึก  และทาํรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 5.  ประสานงานการจดัทาํโครงการ  แผนปฏิบติังาน    ปฏิทินปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงาน 
งบประมาณ 
 6.  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบติังาน  และการใชง้บประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนและโครงการงาน 
งบประมาณ 
 7.  จดัและดูแลสถานท่ีของกลุ่มบริหารงานงบประมาณใหเ้รียบร้อย  สะอาด  สะดวก  และสวยงาม 
 8.  จดัระบบขอ้มูล  สารสนเทศ  และการประกนัคุณภาพ ของกลุ่มบริหารงบประมาณใหเ้ป็นระบบ  และ
เป็นปัจจุบนั 
 9.  ประชาสัมพนัธ์การปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงบประมาณใหค้รู  นกัเรียน  ชุมชน  และหน่วยงานอ่ืน
ทราบ 
 10.  ประสานงานกบักลุ่มและหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน 
 11.  อาํนวยความสะดวกแก่ครู  นักเรียน  ผูป้กครอง      และบุคคลอ่ืนท่ีมาติดต่อกบักลุ่มบริหาร
งบประมาณ 
 12.  จดัและดูแลเก่ียวกบัสวสัดิการของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 13.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานพฒันาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

1.   สาํรวจระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
2.    จดัทาํทะเบียนเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
3.    จดัระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในโรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบั

ระบบฐานขอ้มูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ  ใหมี้ความรู้ความสามารถและมี 

ทกัษะในการปฏิบติัภารกิจ 
5. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเช่ือมโยงกบัโรงเรียนอ่ืน  เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และส่วนกลาง 
6. นาํเสนอ  และเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศ  เพื่อการบริหาร  การบริการ   
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งานพฒันาระบบการประกนัคุณภาพ 

1.  วิเคราะห์และจดัระบบโครงสร้างองคก์ร  การบริหารสถานศึกษาท่ีสนบัสนุนและรองรับ 
การพฒันาคุณภาพสถานศึกษา 

2. วิเคราะห์มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และประสานกลุ่มงานบริหารผูรั้บผดิชอบ  ในการ 
พฒันาคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานและตวับ่งช้ี 

3. กาํหนดเกณฑแ์ละเคร่ืองมือการประเมินคุณภาพงานตามมาตรฐาน  และตวับ่งช้ี 
4. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
5. จดัทาํปฏิทินการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
6. วิเคราะห์ขอ้มูล  ตรวจสอบ  ทบทวน  และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
7. จดัทาํ  รายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR) 
8. ประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษา  และหน่วยงานอ่ืน 
9. ประสานการดาํเนินงานพฒันาคุณภาพการศึกษากบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และสาํนกังาน 

รับรองมาตรฐานการศึกษา 
10. ประสานงานกบัสาํนกังานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
11. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารบุคคล 
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คาํพรรณนาลกัษณะงาน 

งานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตําแหน่ง 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการกาํลงัคน 
2.  จดัทาํแผนอตัรากาํลงั 
3.  จดัทาํภาระงานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.  ขอปรับปรุงการกาํหนดตาํแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไข/ ขอกาํหนดตาํแหน่งเพิ่ม

ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตาํแหน่ง/ขอกาํหนดตาํแหน่งเพิ่ม 
3. ส่งคาํขอปรับปรุงกาํหนดตาํแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตาํแหน่ง/ขอ 

กาํหนดตาํแหน่งเพิ่ม 
4. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

1.  ดาํเนินการสอบแข่งขนั  สอบคดัเลือก  และคดัเลือก  ตาํแหน่งครู  ผูช่้วยครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาในกรณีจาํเป็นหรือมีเหตุพิศษตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กาํหนด 

2.  ดาํเนินการจา้งลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งินงบประมาณตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี 
กระทรวงการคลงัหรือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกาํหนด 

3.  ดาํเนินการจา้งลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งินรายไดข้องสถานศึกษาภายใตห้ลกัเกณฑ ์
และวิธีการท่ีสถานศึกษากาํหนด 

4.  เสนอคาํร้องขอยา้ยไปยงัสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณาอนุมติั 
5.  บรรจุแต่งตั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับยา้ยมาจากสถานศึกษาอ่ืน 
6.  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและขอ้มูลประวติัส่วนตวัทัว่ไปยงัสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพื่อจดัทาํ

ทะเบียนประวติัต่อไป 
7.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว 
1.   ควบคุมดูแล  ลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัว่คราว ใหป้ฏิบติังานตามหนา้ท่ี 
2.   กาํหนดหนา้ท่ีใหลู้กจา้งฯปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
3.   ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานของลูกจา้งฯเป็นประจาํตามแบบประเมิน 
4.    ประชุมวางแผนการปฏิบติังานและแกไ้ขปัญหาใหบ้รรลุผล  อยา่งมีประสิทธิภาพ 
5.    จดัสวสัดิการงานประกนัสงัคมใหลู้กจา้งชัว่คราว 
6.    ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
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การบรรจุกลบัเข้ารับราชการ 
 การบรรจุกลบัเขา้รับราชการตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณี
ออกจากราชการ  (มาตรา  64)  ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา  64)  ออกจากราชการเพ่ือรับ
ราชการตามกฎหมายหมายว่า  ดว้ยการรับราชการทหาร (มาตรา  66)  และลาออกจากพนกังานส่วนทอ้งถ่ินหรือ
ขา้ราชการอ่ืนท่ีไม่ใช่ขา้ราชครูและบุคลากรทางการศึกษา  (มาตรฐาน  67) 

งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

1.  กาํหนดภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑก์าร 
ประเมินผลงาน 

2.  ติดตาม  ประเมินผล  การปฏิบติัหนา้ท่ีของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  การพฒันาขา้ราชการครูและบุคากรทางการศึกษา  ดาํเนินการอบรมเพ่ือเพิ่มพนูความรู้  ทกัษะ          

เจตคติท่ีดี  คุณธรรม  จริยธรรม   และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
4.  การเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  รายงานการสัง่เล่ือนและไม่เล่ือน 

ขั้นเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.  การเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัว่คราว 

6.  จดัทาํทะเบียนประวติัของขา้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
7.  ดาํเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลาตาม 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีกฎหมายกาํหนด 
8.  จดัทาํทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจกัรพรรดิมาลา  และผูคื้น 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
9.  ดาํเนินการในการขอมีบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐโดยผูข้อมีบตัรกรอกรายละเอียดขอ้มูล 

ส่วนบุคคลต่าง ๆ และแนบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 10.  งานขอหนงัสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ขา้ราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาต  ลาอุปสมบท  
งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน  วิทยพฒัน์และการจัด
สวสัดิการ  ดาํเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีเก่ียวขอ้ง 

11.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานวนัิยและการรักษาวนัิย 

1. รายงานการดาํเนินงานทางวินยัไม่ร้ายแรงตามท่ีผูอ้าํนวยการโรงเรียนสัง่ยติุเร่ืองในกรณีท่ี 
คณะกรรมการสอบสวนแลว้พบว่าไม่ได้กระทาํผิดวินัยหรือสั่งลงโทษ  ภาคทณัฑ์  ตดัเงินเดือนหรือลดขั้น
เงินเดือน  ไปยงัสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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2. รายงานการดาํเนินงานทางวินยั  ตามท่ีผูมี้อาํนาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งสัง่ลงโทษไปยงัสาํนกังานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 

3. ดาํเนินการใหค้วามรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวญั  และกาํลงัใจ  การจูงใจในการเสริมสร้าง  และ 
พฒันาเจตคติ  จิตสาํนึก  และพฤติกรรม 

4. ป้องกนัและขจดัเหตุเพื่อมิใหข้า้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษากระทาํผดิวินยัตามควรแก่ 
กรณี 

5. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งานออกจากราชการ 

1. รายงานการอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูช่้วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาไปยงั 
สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. ดาํเนินการใหข้า้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการหรือเขา้รับการ 
พฒันาอยา่งเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการตามท่ี  ก.ค.ศ.กาํหนด 

3. ดาํเนินการประเมินผลการปฏิบติังาน  ตามหนา้ท่ีและความรับผดิชอบท่ีกาํหนดตามมาตรฐาน 
กาํหนดตาํแหน่ง 

4. รายงานการสัง่ใหอ้อกจากราชการตามท่ีผูอ้าํนวยการสถานศึกษาสัง่ใหอ้อกจากราชการในกรณีขาด 
คุณสมบติัทัว่ไปตามมาตรา  30  แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาไปยงั
สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5. รายงานการสัง่พกัราชการหรือการใหอ้อกจากราชการไวก่้อนตามท่ีผูอ้าํนวยการโรงเรียนสัง่พกั 
ราชการหรือสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก่้อนไปยงัสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. รายงานการสัง่ใหอ้อกจากราชการ  ตามท่ีผูอ้าํนวยการโรงเรียนสัง่ใหอ้อกจากราชการเม่ือ 
เห็นวา่ไม่สามารถปฏิบติัราชการได ้ ไปยงัสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.  รับผดิชอบ  งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.  รับผดิชอบ  เก่ียวกบังานพสัดุของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.  รับผดิชอบ  ดูแล  เก่ียวกบัการจดัเก็บรวบรวมเอกสาร  ระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ  และเอกสารทางราชการ

ใหเ้ป็นระบบ  สะดวกในการคน้หาและการใชง้าน 
2. จดัการประชุม  จดบนัทึก  และทาํรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ประสานงานการจดัทาํโครงการ  แผนปฏิบติังาน  ปฏิทินปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ควบคุม  ดูแล  การปฏิบติังาน  และการใชง้บประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนและโครงการ 
5. จดัและดูแลสถานท่ีของกลุ่มบริหารงานบุคคลใหเ้รียบร้อย  สะอาด  สะดวก  และสวยงาม 
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6. จดัระบบขอ้มูล  สารสนเทศ  และการประกนัคุณภาพ  ของกลุ่มบริหารงานบุคคลใหเ้ป็น 
ระบบและเป็นปัจจุบนั 

7. ประชาสมัพนัธ์การปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานบุคคลใหค้รู  นกัเรียน  ชุมชน  และหน่วย 
งานอ่ืนทราบ 

8. ประสานงานกบักลุ่มและหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน 
9. อาํนวยความสะดวกแก่ครู  นกัเรียน  ผูป้กครอง   และบุคคลอ่ืนท่ีมาติดต่อกบักลุ่มบริหาร 

งานบุคคล 
10. จดัและดูแลเก่ียวกบัสวสัดิการของลุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
11. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
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คาํพรรณนาลกัษณะงาน 

งานธุรการ 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการ ระเบียบกฎหมาย  แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง วางแผนออกแบบ 
ระบบงานธุรการ  โดยนาํระบบเทคโนโลยมีาใช ้

2. จดับุคลากร  รับผดิชอบและพฒันาใหมี้ความรู้ความสามารถ  ในการปฏิบติังานธุรการ ตามระบบท่ี 
กาํหนดไว ้

3. จดัหา Hardware และ Software  ใหมี้คุณภาพรองรับการปฏิบติังานธุรการ   ไดต้ามระบบท่ีกาํหนด 
4. ดาํเนินงานธุรการตามระบบท่ีกาํหนดไว ้โดยยดึหลกัความถูกตอ้ง  รวดเร็ว  ประหยดั และคุม้ค่า 
5. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 
6. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานอาคารสถานทีแ่ละส่ิงแวดล้อม 

1.   กาํหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานท่ี  และสภาพแวดลอ้มของโรงเรียน 
2.   บาํรุง  ดูแล  พฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของโรงเรียนใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีมัน่คงปลอดภยั  

เหมาะสมพร้อมท่ีจะใชป้ระโยชน์ 
3. ติดตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของโรงเรียน เพื่อใหเ้กิดความคุม้ค่า 

และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4. สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใชอ้าคารสถานท่ี  และสภาพแวดลอ้มของโรงเรียน 
5. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค 

1. วางแผนการบริหารการจดัการงานสาธารณูปโภค  ในโรงเรียน 
2. ดูแลระบบสาธารณูปโภค  ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใช ้ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน 
3. ติดตาม  ตรวจสอบการใชง้านสาธารณูปโภค  เพื่อใหเ้กิดความคุม้ค่าไม่ส้ินเปลือง 
4.  อาํนวยความสะดวกในการใหบ้ริการเพื่อเกิดประโยชน์ต่อโรงเรียน 
5.  สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใชง้านสาธารณูปโภคใหโ้รงเรียนรับทราบ 
6.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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งานประชาสัมพนัธ์ 

1.    วางแผนการประชาสมัพนัธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน  องคก์ร 
สถาบนัและส่ือมวลชนในทอ้งถ่ิน 

2. จดัใหมี้เครือข่ายการประสานงานประชาสมัพนัธ์ 
3. พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบงานประชาสมัพนัธ์ใหมี้ความรู้ความสามารถในการดาํเนินการ 

ประชาสมัพนัธ์ผลงานของสถานศึกษา 
4. สร้างกิจกรรมประชาสมัพนัธ์ในหลากหลายรูปแบบ  โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วม 

ของเครือข่ายประชาสมัพนัธ์ 
5. ติดตามประเมินผลการประชาสมัพนัธ์ เพื่อใหท้ราบถึงผลท่ีไดรั้บและนาํไปดาํเนินการแกไ้ข 

ปรับปรุงพฒันาใหเ้หมาะสมต่อไป 
6. อาํนวยความสะดวกแก่องคก์รต่าง ๆ ในการทาํส่ือโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในโรงเรียน 
7. ปฏิบติังานอ่ืน  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานโภชนาการ 

1.   กาํกบั  ดูแล  การจดัจาํหน่ายอาหารในโรงเรียน  ใหเ้ป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัของโรงเรียน 
2.    ตรวจสอบคุณภาพอาหาร ใหอ้ยูใ่นมาตรฐานสะอาดปลอดภยัไร้สารปรุงแต่ง 
3.    กาํหนดมาตรฐานภาชนะบรรจุอาหาร 
4.    กาํหนดคุณภาพนํ้าในการปรุงอาหารและนํ้าด่ืมในโรงเรียน 
5.    กาํกบัดูแล  ความสะอาดภายในสถานท่ีจาํหน่ายอาหารและพื้นท่ีโดยรอบ 
6.    ประชาสมัพนัธ์  รณรงค ์ ใหน้กัเรียนมีพฤติกรรมในการซ้ือและการบริโภคท่ีดี 
7.    ประเมินผล  สรุป  และรายงานผลการดาํเนินงาน  ใหโ้รงเรียนรับทราบ 
8.    ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมายง 

งานจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 

1.   ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจการดาํเนินงาน  ปริมาณ  คุณภาพของโรงเรียน 
2.   วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน  ระบบการทาํงาน 

และการบริหารงานของโรงเรียน 
3. นาํเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา       พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ 

ในโรงเรียน  พร้อมประกาศและประชาสมัพนัธ์ใหส่้วนราชการ  บุคลากรตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
4. ศึกษาวิเคราะห์ขอ้มูล  สภาพปัญหาปัจจุบนัและความตอ้งการในการพฒันาองคก์รของโรงเรียน 

โดยประสานกบัทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน 
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5. กาํหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง  ภารกิจ  บุคลากร  เทคโนโลย ี
และกลยทุธ์ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหาปัจจุบนัและความตอ้งการของโรงเรียน 

6. ดาํเนินการพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้  ทกัษะ  เจตคติ  ความสามารถท่ีเหมาะสมกบัโครงสร้าง      
ภารกิจ เทคโนโลยแีละกลยทุธ์ของโรงเรียน  โดยกาํหนดเป้าหมาย  ผลผลิต  ผลลพัธ์  ตวัช้ีวดั ในการปฏิบติังาน
ของบุคลากร  และติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเน่ือง  
สมํ่าเสมอ  แลว้นาํผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติัใหเ้หมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานอนามัยโรงเรียน 

1.    กาํกบัดูแล  การดาํเนินงานดา้นพยาบาลและอนามยัโรงเรียน 
2.    วางแผนการดาํเนินงานดา้นพยาบาลและอนามยัโรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย 

ของโรงเรียน  เพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียน 
3. จดัทาํระเบียนสะสม  สถิติคนไข ้ การใชย้า  บนัทึกสุขภาพของนกัเรียน ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
4. พฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้เร่ืองการพยาบาลและอนามยัโรงเรียน 
5. ประสานงานกบัโรงพยาบาลและผูป้กครอง  ในกรณีสาเหตุกะทนัหนั เกินกวา่ 

โรงเรียนจะดาํเนินการได ้ และดูแลจนแลว้เสร็จ 
6. ใหค้วามรู้และคาํแนะนาํในการรักษาโรคบางประเภท  โดยจดับอร์ดความรู้ 
7. จดักิจกรรมเก่ียวกบัการดูแลสุขภาพอนามยั  โดยเชิญวิทยากรผูช้าํนาญการมาใหค้วามรู้ 
8. ดูแลสภาพหอ้งพยาบาลและสภาวะ  แวดลอ้มใหถู้กสุขลกัษณะ 
9. ติดตามประเมินผลการดาํเนินงาน  และรายงานใหโ้รงเรียนทราบเป็นระยะ 

ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานเลขานุการกรรมการสถานศึกษาและองค์กรสนับสนุนสถานศึกษา 

1. รวบรวม  ประมวล วิเคราะห์และสงัเคราะห์ขอ้มูลท่ีจะใชใ้นการประชุมคณะกรรมการ 
  สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือดาํเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ดาํเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จดัทาํรายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง  เพื่อรับทราบ ดาํเนินการ 

หรือถือปฏิบติัแลว้แต่กรณี 
5. ประสานการดาํเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั  อนุญาต  สัง่การ  เร่งรัด  

การดาํเนินการ    และรายงานผลการดาํเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
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6. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานบริการสาธารณะ 

1.    จดัใหมี้ระบบการบริการสาธารณะ 
2.    จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้ริการต่อสาธารณะ 
3.     ใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร  และบริการอ่ืนแก่สาธารณะชนตามความเหมาะสมและ 

ศกัยภาพของสถานศึกษา 
4. พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณะชนใหมี้ประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจแก่ 

ผูรั้บบริการ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูรั้บบริการ 
6. นาํผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 
7. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

งานเลขานุการกลุ่มบริหารทัว่ไป 

1.   รับผดิชอบ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
2.    รับผดิชอบ  เก่ียวกบังานพสัดุของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
3.    รับผดิชอบ  ดูแล  เก่ียวกบัการจดัเกบ็รวบรวมเอกสาร  ระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ และเอกสารทางราชการ

ใหเ้ป็นระบบ  สะดวกในการคน้หาและการใชง้าน 
4. จดัการประชุม  จดบนัทึก  และทาํรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
5. ประสานงานการจดัทาํโครงการ  แผนปฏิบติังาน  ปฏิทินปฏิบติังานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
6. ควบคุม  ดูแล  การปฏิบติังาน  และการใชง้บประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนและโครงการงาน 

งบประมาณ 
7. จดัและดูแลสถานท่ีของกลุ่มบริหารทัว่ไปใหเ้รียบร้อย  สะอาด  สะดวก  และสวยงาม 
8. จดัระบบขอ้มูล  สารสนเทศ  และการประกนัคุณภาพ  ของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหเ้ป็นระบบ 

และเป็นปัจจุบนั 
9. ประชาสมัพนัธ์การปฏิบติังานของกลุ่มบริหารทัว่ไปใหค้รู  นกัเรียน  ชุมชน    และหน่วย 

งานอ่ืนทราบ 
10. ประสานงานกบักลุ่มและหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน 
11. อาํนวยความสะดวกแก่ครู  นกัเรียน  ผูป้กครอง      และบุคคลอ่ืนท่ีมาติดต่อกบักลุ่มงาน 

บริหารทัว่ไป 
12. จดัและดูแลเก่ียวกบัสวสัดิการของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป 
13. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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งานรักษาความปลอดภัยและสวสัดิภาพบุคลากร 

1.    จดัใหมี้ครูอาจารย ์ นกัการภารโรง  และยามรักษาการณ์  ปฏิบติัหนา้ท่ีดูแลโรงเรียน 
2.    รักษาความปลอดภยัในชีวิตและทรัพยสิ์นของนกัเรียน  บุคลากรในโรงเรียนและของทางราชการ 

รักษาการณ์ท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีดูแลรักษาความปลอดภยั  รวมทั้งจดับริการท่ีจาํเป็นในการปฏิบติังาน 
3. ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในการปฏิบติังานท่ีเก่ียวกบัการดูแลรักษาความปลอดภยัใน 

โรงเรียน 
4. จดัใหน้กัเรียนเขา้มามีส่วนร่วมในการดูแลสวสัดิภาพและรักษาความปลอดภยัตามความเหมาะสม 
5. รับทราบและแกปั้ญหาในกรณีท่ีเกิดปัญหาในการปฏิบติังาน  และรายงานใหผู้บ้งัคบั 
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กลุ่มบริหารงานกจิการนักเรียน 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกจิการนักเรียน 

1.     กาํกบั  ควบคุม  ดูแล  ติดตาม    และประสานงาน  งานระดบัชั้นเครือข่ายผูป้กครองและ 
วินยันกัเรียน 

5. กาํกบั  ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  และประสานงาน  งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
6. กาํกบั  ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  และประสานงาน  งานส่งเสริมและพฒันาคุณธรรมจริยธรรม 
7. กาํกบั  ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  และประสานงาน  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสิทธิผูเ้รียน 
8. กาํกบั  ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  และประสานงาน     งานรักษาความปลอดภยัและสวสัดิภาพ 

นกัเรียน 

งานระดับช้ันเครือข่ายผู้ปกครองและวนัิยนักเรียน 

1.    วางแผนและบริหารงานกิจการนกัเรียนในระดบัชั้น 
2.   ปฏิบติังานตามแผนและปฏิทินการปฏิบติังาน  และประเมินผลการปฏิบติังานประจาํปี 

ของระดบัชั้น 
3. ควบคุมดูแล  ประสานงาน  และแกปั้ญหาเก่ียวกบัระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของ 

ระดบัชั้น 
4. ควบคุมดูแลการปฏิบติังาน  ประสานการปฏิบติังาน  และแกปั้ญหาการปฏิบติังาน 

ของครูท่ีปรึกษาในระดบัชั้น 
5. ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนกัเรียน  รวมถึงขนบธรรมเนียมประเพณีและวฒันธรรม 

ท่ีดีงามของโรงเรียนและชุมชน 
6. ส่งเสริม  พฒันาและแกไ้ขความประพฤติของนกัเรียน  ใหเ้ป็นผูมี้คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์
7. สอดส่องและควบคุมดูแลความประพฤติของนกัเรียน  ใหอ้ยูใ่นระเบียบวินยัของโรงเรียน 

รวมทั้งการพิจารณาโทษและลงโทษนกัเรียนตามระเบียบท่ีกาํหนด 
8. ประชุมกรรมการระดบัชั้น  ครูท่ีปรึกษาประจาํชั้น  เพื่อช้ีแจง/แนะนาํ/ใหค้าํปรึกษา 

แกปั้ญหาการปฏิบติังานรวมทั้งการแกปั้ญหาพฤติกรรมนกัเรียน 
9. ติดต่อประสานงานผูป้กครอง  ชุมชน  หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเก่ียวกบัการจดักิจกรรมและการ 

แกปั้ญหานกัเรียน 
10. จดัประชุม  อบรมนกัเรียนในระดบัชั้น 
11. ส่งเสริมสนบัสนุนความกา้วหนา้ของนกัเรียนท่ีกระทาํคุณงานความดี 
12. ส่งเสริมและพฒันาประชาธิปไตยในโรงเรียน 
13. จดัใหมี้การรวบรวมขอ้มูล  สถิติ  มีการวิเคราะห์  และประเมินผลเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 

ในระดบัชั้น 
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14. รายงานผลการปฏิบติังานของครูท่ีปรึกษาประจาํชั้นใหร้องผูอ้าํนวยการโรงเรียนทราบ 
15. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

1.    วางแผนเก่ียวกบัการปฏิบติังานในระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
2.    จดัเตรียมเอกสารขอ้มูลและแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
3.    ดาํเนินการเก่ียวกบัการจดัระบบการทาํงานระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนให้เป็นระบบมี

ประสิทธิภาพ 
4. จดัอบรมใหค้วามรู้  พฒันาศกัยภาพครูเก่ียวกบัระบบดูและช่วยเหลือนกัเรียน 
5. ติดตามดูแล  ใหค้าํแนะนาํ ปรึกษา  ประสานงาน  แกปั้ญหาในการปฏิบติังานของครู 
6. ประสานงานกบักลุ่ม  งาน  หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
7. ประเมินผลการปฏิบติังานของครู 
8. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบติังานประจาํปี 
9. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรเรียนมอบหมาย 

งานป้องกนั  แก้ปัญหาสารเสพย์ติดและโรคเอดส์ 

1. วางแผนเก่ียวกบัการปฏิบติังานป้องกนัและแกปั้ญหาสารเสพยติ์ดและโรคเอดส์ 
ในโรงเรียน 

2. จดัทาํโครงการ  แผนปฏิบติังาน  และปฏิทินปฏิบติังานเก่ียวกบังานป้องกนัและแกปั้ญหา 
สารเสพยติ์  และโรคเอดส์ในโรงเรียน 

3. จดัระบบการตรวจสอบ  คดักรอง  ตรวจหาผูเ้สพยา  ผูติ้ดยา  และผูค้า้  ใหเ้หมาะสม 
และมีประสิทธิภาพ 

4. จดัระบบขอ้มูลนกัเรียนท่ีเก่ียวขอ้งกบัสารเสพยติ์ดและโรคเอดส์ใหเ้ป็นระบบและ 
เป็นปัจจุบนั 

5. จดัระบบเครือข่ายการสอดส่องดูแล  การหาขอ้มูลนกัเรียนท่ีเก่ียวขอ้งกบัสารเสพยติ์ด 
ใหมี้ประสิทธิภาพ 

6. ประสานงานการปฏิบติังานและร่วมมือกบัครูท่ีปรึกษา  ในการหาขอ้มูล  การป้องกนัและ 
แกปั้ญหาสารเสพยติ์ดและโรคเอดส์  ของนกัเรียนในความรับผดิชอบ 

7. ประสานงานกบัผูป้กครอง  ชุมชน  และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือป้องกนัและแกปั้ญหา 
นกัเรียนท่ีเก่ียวขอ้งกบัสารเสพยติ์ด  และโรคเอดส์ 

8. จดักิจกรรม  จดัการอบรมใหค้วามรู้แก่นกัเรียนถึงโทษภยัของสารเสพยติ์ด  การป้องกนั   
การแกปั้ญหาสารเสพยติ์ด  และโรคเอดส์  ในโรงเรียน 
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9. ช่วยเหลือนกัเรียนท่ีติดยาไปบาํบดัรักษา 
10. ปกป้องและใหค้วามมัน่ใจแก่ผูท่ี้ใหค้วามช่วยเหลือร่วมมือในการปฏิบติังาน 
11. ใหข้อ้คิดเห็น  ขอ้เสนอแนะเก่ียวกบัการปฏิบติังานป้องกนัและแกปั้ญหาสารเสพยติ์ด 

และโรคเอดส์ในโรงเรียน 
12. ประเมินผลการปฏิบติังานป้องกนัและแกปั้ญหาสารเสพยติ์ดและโรคเอดส์ 
13. สรุปและรายงานผลการปฏิบติังานประจาํปี 
14. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานสวสัดิการร้านค้า 

1.   วางแผน  กาํหนดแนวทางในการดาํเนินงานสวสัดิการร้านคา้ใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย 
โรงเรียน  เพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อผูใ้ชบ้ริการ 

2. จดัระบบการใหบ้ริการ  และกาํหนดบุคลากรผูรั้บผดิชอบ 
3. จดัระบบการบนัทึกสถิติ  บญัชีรายรับ – รายจ่าย  ใหเ้ป็นปัจจุบนั และรายงานให ้

โรงเรียนรับทราบ 
4. กาํหนดคุณภาพสินคา้ใหไ้ดม้าตรฐาน  มีประโยชน์ต่อสุขอนามยัของนกัเรียน 
5. ประเมินผล  สรุป  และรายงานผลการดาํเนินงานใหโ้รงเรียนรับทราบ 

ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานกจิการนักเรียน 

1.    รับผดิชอบ งานสารบรรณของกลุ่มงานบริหารกิจการนกัเรียน 
2.    รับผดิชอบ  เก่ียวกบังานพสัดุของกลุ่มงานบริหารกิจการนกัเรียน 
3.    รับผดิชอบ  ดูแล  เก่ียวกบัการจดัเกบ็รวบรวมเอกสาร  ระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ และเอกสารทางราชการ

ใหเ้ป็นระบบ  สะดวกในการคน้หาและการใชง้าน 
14. จดัการประชุม  จดบนัทึก  และทาํรายงานการประชุมของกลุ่มงานบริหารกิจการนกัเรียน 
15. ประสานงานการจดัทาํโครงการ  แผนปฏิบติังาน  ปฏิทินปฏิบติังานของกลุ่มงานบริหาร 

กิจการนกัเรียน 
16. ควบคุม  ดูแล  การปฏิบติังาน  และการใชง้บประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนและโครงการ 

งานบริหารกิจการนกัเรียน 
17. จดัและดูแลสถานท่ีของกลุ่มงานบริหารกิจการนกัเรียนใหเ้รียบร้อย  สะอาด  สะดวก   

และสวยงาม 
18. จดัระบบขอ้มูล  สารสนเทศ  และการประกนัคุณภาพ  ของกลุ่มงานบริหารกิจการนกัเรียน 
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ใหเ้ป็นระบบและเป็นปัจจุบนั 
19. ประชาสมัพนัธ์การปฏิบติังานของกลุ่มงานบริหารกิจการนกัเรียนไปใหค้รู  นกัเรียน  ชุมชน 

และหน่วยงานอ่ืนทราบ 
20. ประสานงานกบักลุ่มและหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน 
21. อาํนวยความสะดวกแก่ครู  นกัเรียน  ผูป้กครอง      และบุคคลอ่ืนท่ีมาติดต่อกบักลุ่ม 

บริหารงานกิจการนกัเรียน 
12.   จดัและดูแลเก่ียวกบัสวสัดิการของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียน 
13.   ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 


