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คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 

อ าเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 
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                           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนดงเจนวิทยาคม  อ าเภอภูกามยาว  จังหวัดพะเยา 
ท่ี      043/2566        วันที่     10 ตุลาคม 2566 
เร่ือง  ขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูลตามแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ OIT Online 2567 
       ข้อ O10 เรื่อง คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนดงเจนวิทยาคม 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย    1. คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรฯ          จ านวน 1 เล่ม 
                     2. คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ                                     จ านวน 1 เล่ม 
                     3. คู่มือการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ                            จ านวน 1 เล่ม 
                     4. คู่มือการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน                            จ านวน 1 เล่ม 
                     5. คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไป                                        จ านวน 1 เล่ม 
                     6. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนงาน                           จ านวน 1 เล่ม    
    7. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ                           จ านวน 1 เล่ม    

    ตามท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดพะเยา ก าหนดระยะเวลาการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของโรงเรียนแบบออนไลน์ ประจ าปี 2567 ตามแบบตรวจการ
เปิดเผยข้อมูลสาธารณะ OIT โดยให้โรงเรียนรายงานข้อมูลออนไลน์( เพื่อตรวจสอบข้อมูล) ภายในวันท่ี           
26 สิงหาคม พ.ศ. 2567 นั้นโดย 

ในการนี้ โรงเรียนดงเจนวิทยาคม ได้จัดท ารายงานข้อมูล ข้อ O10 เรื่อง คู่มือหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ดังรายละเอียดแนบและขออนุญาตเผยแพร่เอกสารฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

                                                 ลงช่ือ                                  ผู้จัดท าข้อมูล 
                                                            (นางนิตยา เครือธิ) 

                          เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
                                ความเห็นชอบผู้อ านวยการโรงเรียน 

 ทราบ 
  อนุมัติด าเนินการตามท่ีเสนอ 

                                        
 
     ลงช่ือ 

 (นายอรรณพ  ยะตา) 
                        ผู้อ านวยการโรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
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 โครงสร้างการบรหิารโรงเรียนดงเจนวทิยาคม  
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************ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
 2. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ
ของครูและนักเรียน 
 3. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษา และเป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 
 5. ก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มอ านวยการ กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน              
กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มนโยบายและแผนงาน ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานส าหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
 7. ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากาหนด 
 8. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมท้ังก ากับ ติดตามและ
ประเมินผลงาน 
 9. พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และ
พิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระท าความผิด 
 10. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร            
จัดการศึกษาของโรงเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรบัผิดชอบตามโครงสร้างการบรหิารงานของโรงเรียน 

 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน   
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*************** 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ปฏิบัติหน้าท่ี รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีผู้อ านวยการโรงเรียนไปราชการหรือ        
ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 2.ช่วยบริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
 3. ช่วยกาหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนว
ปฏิบัติของครูและนักเรียน 
 4. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหาร รองประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษา 
 5. ช่วยประสานการด าเนินงาน พัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 
 6. ช่วยประสานงานการก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มอ านวยการ กลุ่มส่งเสริม
กิจการนักเรียน  กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มนโยบายและแผนงานให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. ช่วยประสานงาน การดาเนินการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานสาหรับครู และบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน 
 8. ช่วยควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
 9. ช่วยดูแลให้ความร่วมมือ รับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมท้ัง
ก ากับ ติดตามและประเมินผลงาน 
 10. เป็นคณะกรรมการ ในการพิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียน และพิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระท าความผิด 
 11. ช่วยประสานงาน ให้บริการกับชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อ
การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 12. ปฏิบัติงานตามภาระอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 รองผู้อ านวยการโรงเรียน  

 



6 
 

 

 
******************* 

 1. ผู้อ านวยการโรงเรียน              ประธานกรรมการ 
 2. รองผู้อ านวยการโรงเรียน     รองประธานกรรมการ 
 3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ             กรรมการ 
 4. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ              กรรมการ 
 5. หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน           กรรมการ 
 6. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป                   กรรมการ 
 7. หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ         กรรมการ 
 8. หัวหน้ากลุ่มนโยบายและแผนงาน          กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เป็นท่ีปรึกษาผู้อานวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
 2. เป็นท่ีปรึกษาด้านการกาหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. แก้ปัญหา ให้คาแนะนา และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน 
 4. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
ในสถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือครู 
 5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
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 โครงสร้างการบรหิารงานกลุม่บรหิารวิชาการ  
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
และสารสนเทศ 

- งานทะเบียน  
- งานวัดวัดผล 
- งานรับนักเรียน 
- ประเมินจุดเน้นและงานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล (DATA MANAGEMENT CENTER : DMC) 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 

งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
- กลุ่มสาระการเรียนรูค้ณิตศาสตร ์
- กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร ์
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
- กลุ่มสาระการเรียนรูศ้ิลปะ 
 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

งานนิเทศการศึกษา 

 งานแนะแนว 
- งานบริการส ารวจนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- งานบริการสารสนเทศ 
- งานบริการให้ค าปรึกษา 
- งานการจัดวางตัวบุคคล 
- งานบริการและติดตามผล 
 

. งานจัดการเรียนการสอนนักเรียนเรียนรวม  
 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี
- กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
- กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี
- กิจกรรมกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
- กิจกรรมส่งเสริมทักษะโครงงาน ช้ัน ม.4 
- กิจกรรมส่งเสริมทักษะอาชีพ ช้ันม.5 
- กิจกรรมส่งเสริมทักษะวิชาการ ช้ันม.6 
 

งานห้องสมุด 
เรียนรวม  

 กลุ่มบริหารวิชาการ  
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**************** 
1. ผู้อ านวยการโรงเรียน              ประธานกรรมการ 
2. รองผู้อ านวยการโรงเรียน         รองประธานกรรมการ 
3. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย             กรรมการ 
4. กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์            กรรมการ 
5. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์              กรรมการ 
6. กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม           กรรมการ  
7. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา            กรรมการ 
8. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ             กรรมการ 
9. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ             กรรมการ 
10. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ              กรรมการ  
11. หัวหน้างานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน              กรรมการ 
12. หัวหน้างานแนะแนว               กรรมการ 
13. หัวหน้างานวัดและประเมินผล               กรรมการ 
14. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ      กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 2. จัดท าระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของโรงเรียน 
 3. จัดทาแผนการประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางและสาระเพิ่มเติมของ  รายวิชาต่างๆ    
ในแต่ละกลุ่มสาระ โดยวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และจัดท ารายวิชาพร้อมเกณฑ์
การประเมิน 
 4. ก าหนดส่ิงท่ีต้องการประเมินในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน ของโรงเรียนพร้อมเกณฑ์การประเมินและแนวทางการปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
 5. ก าหนดรายการตรวจสอบและรายงานสมรรถนะสาคัญของผู้เรียน 
 6. ก าหนดวิธีการเทียบโอนผลการเรียน จ านวนรายวิชา จ านวนหน่วยกิต เพื่อเทียบการโอนผลการเรียน 
 7. ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่างๆ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมท้ังแนวทาง
วัดและประเมินผล 
 8. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดประเมินผลการเรียนรู้และตัดสิน   
ผลการเรียนตามแนวทางท่ีกาหนด 
 9. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้สาระการเรียนรู้  รายปี/รายภาคและ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 10. ประเมินและพัฒนาหลักสูตร เพื่อให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 11. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวมท้ัง
แก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นจากการดาเนินงานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
 
 

 คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการสถานศกึษา  
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*********************** 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 2. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
 3. ก าหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
 4. นิเทศ กากับ ติดตาม และดูแลให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ ด าเนินการไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ตามภาระงานท่ีก าหนดไว้ในคู่มือ 
 5. นิเทศ กากับ ติดตาม การจัดการะบวนการเรียนรู ้การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
 6 .ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และนาผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารวิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
 7. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานทางวิชาการเพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 8. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูทาวิจัยในช้ันเรียน เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
 9. ให้บริการส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ ท้ังในงานการเรียนการสอนและ   
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
 10. วางแผนการจัดช้ันเรียนประจ าปี 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หัวหน้ากลุม่บรหิารวิชาการ  
 
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1. งานส านักงานและสารสนเทศ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดห้องวิชาการให้มีบรรยากาศท่ีส่งเสริมความใฝ่เรียนรู้ของนักเรียนและส่งเสริมการให้บริการ        
แก่นักเรียน ผู้ปกครองและผู้มาติดต่อราชการ 
 2. ปฏิบัติงานตามขอบข่ายงานท่ีรับผิดชอบของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 3. ควบคุม ดูแลงานพัสดุของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 4. ท าหน้าท่ีน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 5. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอ านวยความสะดวก ด้านต่าง ๆ   
ให้มีความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
 6. รับ-ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 7. ลงทะเบียนและท าทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
 8. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 9. บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 10.จัดท าเอกสารบันทึกการเรียนการสอนจัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรายภาคเรียนรายปี          
แยกระดับช้ัน แยกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 11. จัดท าข้อมูลนักเรียน จัดห้องเรียน จัดท าข้อมูลเพื่อเตรียมสอบ O-NET และสอบวัดผลสัมฤทธิ์ 
ทางการเรียน 
 12. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

2. งานทะเบียน / งานวัดผล / งานรับนักเรียน / งานประเมินจุดเน้นระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
(DATA MANAGEMENT CENTER : DMC) 

2.1 งานทะเบียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ให้ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
 2. จัดเตรียม จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และจัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบันตรวจสอบง่าย  
(ปพ. 1, ปพ. 2, ปพ. 3, ปพ. 4, ปพ. 6, ปพ. 7) 
 3. จัดการรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 4. จัดคาบสอนและจัดตารางสอนแต่ละภาคเรียน 
 5. จัดท าข้อมูลนักเรียน ครู รายวิชา รหัสวิชา ในโปรแกรม SGS 
 6. จัดท ารายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้าย้ายออก ออกกลางคัน 
 7. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
 8. จัดท าฟอร์มค าร้องต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 
 9. ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในงานทะเบียนนักเรียน  
 10. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  11. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีย้ายเข้ามาเรียนใหม่ 
 12. เป็นคณะกรรมการจัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน 
 13. จัดท าข้อมูล สถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ. 1 ปพ. 2 นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
 14. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดท าแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผู้จบหลักสูตร           
ภายใน 30 วัน  
 15. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร    
 16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.2 งานวัดผล  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 2. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 
 3. การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 4. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ  
จริงจากกระบวนการ การปฏิบัติและผลงาน 
 5. พัฒนาเครื่องมือและประเมินวัดผลให้ได้มาตรฐาน  
 6. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิบัติงานวัดและประเมินผล ด าเนินการจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีต้องใช้         
ในงานวัดและประเมินผล 
 7. สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
 8. นิเทศ ติดตาม ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลแก่ครูอาจารย์ 
 9. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผล 
 10. รวบรวมผลการเรียนของนักเรียนและผลการสอนของครูเสนอผู้บริหาร 
 11. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูอาจารย์ผลิตส่ือและเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
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 12. การจัดท าข้อมูลในโปรแกรม SGS จัดท าข้อมูล GPA การติดตามและการประสานงานข้อมูล   
โปรแกรม SGS (SECONDARY GRADING SYSTEM : SGS) 
 13. จัดเก็บข้อสอบวัดผลทุกรายวิชา/ทุกภาคเรียน 
 14. ด าเนินการรับค าร้อง การสอบแก้ตัว และ ผลการสอบแก้ตัวเสนอผู้บริหาร 
 15. รวบรวมข้อมูล สถิติงานวัดผลให้เป็นปัจจุบันเพื่อเป็นประโยชน์ในการพัฒนางานวัดและประเมินผล 
 16. ด าเนินการส ารวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ 60% 80% เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา   
ส่ังการ 
 17. ด าเนินการให้มีระบบการวัดและประเมินผลท่ีรัดกุม เหมาะสมยุติธรรม  
 18. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   
                                                                                                                                                                                                                                                                                      
2.3 งานรับนักเรียน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ให้ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
 2. จัดเตรียม จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และจัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบันตรวจสอบง่าย                                                                                                                   
(ปพ. 1, ปพ. 2, ปพ. 3, ปพ. 4, ปพ. 6, ปพ. 7) 
 3. จัดคาบสอนและจัดตารางสอนแต่ละภาคเรียน 
 4. จัดท าข้อมูลนักเรียน ครู รายวิชา รหัสวิชา ในโปรแกรม SGS 
 5. จัดท ารายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้าย้ายออก ออกกลางคัน 
 6. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
 7. จัดท าฟอร์มค าร้องต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 
 8. ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในงานทะเบียนนักเรียน  
 9. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  10. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีย้ายเข้ามาเรียนใหม่ 
 11. เป็นคณะกรรมการจัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน 
 12. จัดท าข้อมูล สถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ. 1 ปพ. 2 นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
 13. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดท าแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผู้จบหลักสูตร ภายใน 30 วัน  
 15. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร    
 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2.4 งานประเมินจุดเน้นและงานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล   
(DATA MANAGEMENT CENTER : DMC) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ประเมินจุดเน้นโดยใช้แบบทดสอบของ สพฐ. และรายงานผลการประเมินให้กับ สพฐ. 
 2. โปรแกรมท่ีใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บขอ้มูลนักเรียนรายบุคคลท่ีมีอยู่จริงในโรงเรียน 
          ตลอดปีการศึกษาโดยปรับปรุงข้อมูลนักเรียนรายบุคคลจ านวน  3 ครั้ง คือ 

2.1 ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลภาคเรียนท่ี 1 (ข้อมูล ณ 10 มิถุนายน) 
2.2 ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลภาคเรียนท่ี 2 (ข้อมูล ณ 10 พฤศจิกายน) 
2.3 ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลส้ินปีการศึกษา (ข้อมูล ณ 31 มีนาคม) 
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3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 ข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
และวิชาการ 
 2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจเป้าหมาย
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา ท่ีสอดคล้องกับ  
วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่ม สาระการเรียนรู้
เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 4. ดูแลการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม
 5. นิเทศการใช้หลักสูตร ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
 6. ติดตามและประเมินการใช้หลักสูตร 
 7. ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 8. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีกาศึกษา 
 9 วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษาและแนว
ทางการจัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษา   
ขั้นพื้นฐานสภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 10. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับติดตามให้ค าปรึกษา  
เกี่ยวกับ การพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล และการแนะแนวให้สอดคล้อง
และเป็นและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 11. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้          
การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการหลักสูตร 
 12. ประสานความร่วมมือกับบุคคลหน่วยงาน องค์กรต่างๆและชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไป  
อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 13. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียนผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง           
และน าข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่างๆมาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. งานนิเทศการศึกษา 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา                                 
 3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา       
 4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ   
การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 5. การแลกเปล่ียนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ  
สถานศึกษา หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 

7. จัดให้มีการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ช้ีแจงเรื่องใหม่ ๆ รวมท้ังเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ          
ท่ีครูต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น  

 - สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียนอื่น ๆ ท่ีเชิญมา                                                                                             
 - การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจ าภาคเรียนหรือประจ าปีของหมวด
   ฝ่ายงาน                                      
 - การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจ าภาคเรียน หรือประจ าปี                                                        
 - การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆ ของครู หรือบุคลากรอื่นๆ ในโรงเรียน 

 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
 2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาทางส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียน          
ตามแผนการเรียน                              
 3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
 4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน       
 5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไข 
และรายงานการใช้ 
         6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
 7. จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย  ก าหนดงานโครงการ สรุปรายงานโครงการก ากับ
ติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าแผน 3  1 ปี 
 8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้              
ท่ีรับผิดชอบ                             
 10. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 11. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด 
 12. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
 13. ตรวจสอบ ปพ. 5-ต และ ปพ. 5-ป ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
 14. ดูแลและด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล 
 15. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 
 16. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
 17. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
ประเมินผล และตามก าหนดเวลาท่ีโรงเรียนก าหนด 
 18. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ การพัฒนานักเรียน สู่มาตรฐานสากล 
 19 แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน และแจ้งรายการแข่งขัน และขอเบิก
เงินสนับสนุนการแข่งขันทักษะตลอดจนสรุปการใช้เงินในการแข่งขัน 
 20. สรุปงาน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 1 ปี 
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6. งานจัดการเรียนการสอนส าหรับนักเรียนเรียนร่วม 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานร่วมกับต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ในการจัดการเรียนการสอนและส่งเสริม   
 2. สวัสดิการแก่นักเรียน เด็กพิเศษ 
 3. ด าเนินการจัดท าโครงการส าหรับนักเรียน เด็กพิเศษ 
 4. ส ารวจเด็กท่ีคาดว่าน่าจะมีความผิดปกติ หรือมีปัญหา 
 5. ประชุมช้ีแจงผู้ปกครองเด็กท่ีอาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจ าเป็นท่ี 
จะต้องพัฒนาเด็กท่ีมีความผิดปกติ 
 6. ด าเนินการคัดแยกคัดกรองเบ้ืองต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 7. ส่งต่อนักเรียนเพื่อให้นักจิตวิทยา หรือแพทย์วินิจฉัยความบกพร่องหรือปัญหาดังกล่าว 
 8. ด าเนินการจัดทาแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
 9. จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
 10. การประเมินความก้าวหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน  
 11. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
 12. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กับนักเรียนท่ี 
มีความต้องการพิเศษ 
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7. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ท าหน้าท่ีก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย         
 2. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนเช่นเดียวกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้เกิด  
ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด 
 3. จัดกิจกรรมชุมนุมโดยตอบสนองนโยบาย 
 4. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ 
 5. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดท าสรุปรายงานผล       
เสนอสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 6. สรุปรายงานผลการด าเนินการของกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะอย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง 
 7 มีแผนงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  
ให้อยู่อย่างพอเพียงตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 8. จัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ให้สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง                                                                                                                                                                             
 9. ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 10. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรม  
นักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ         
 11. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ตาม 
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 12.น าผลการติดตามมาปรับปรุงและพัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพื่อสังคมและ 
สาธารณประโยชน์ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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8. งานแนะแนว 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดกิจกรรมในช่ัวโมงแนะแนว 
 2. จัดท าระเบียนสะสมนักเรียน และจัดศูนย์บริการแนะแนวให้เป็นแหล่งสืบค้นทางวิชาการส าหรับ
   การศึกษาต่อบริการและน าเสนอข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ เกี่ยวกับการศึกษาต่อแก่นักเรียน  
 3. ให้บริการช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเส่ียงในรูปแบบต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 

 4. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนแบบกลุ่ม และรายบุคคล 
 5. ติดตามการศึกษาต่อของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
 6. ร่วมมือ และประสานงานกับกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน ในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 7. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาต่อในช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ 4 
 8. ประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน 
   และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 9.ประเมินผลการปฏิบัติงานแนะแนว 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

9. งานห้องสมุด 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชนท้องถิ่น    
ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และในเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
 2. จัดท าเอกสารเผยแพร่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอื่น ๆ ท่ีจัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
 3. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกับ
สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ังส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน 
 4. ส่งเสริม สนับสนุนครู ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 5. จัดท าแผนงาน โครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด               
 6. วางแผนการจัดการกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมสัปดาห์
ห้องสมุด เพื่อพัฒนาให้ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
 7.  คัดเ ลือกจัดหาส่ิงพิมพ์ ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความต้องการของผู้ เรี ยนและครู                                                    
 8. จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยจัดเก็บข้อมูล และให้บริการต่างๆของห้องสมุด 
 9. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ 
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส านักงานและสารสนเทศ 

งานบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
 

งานพัสดุ และสินทรัพย์ งานยานพาหนะ 
 

งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 

งานเก็บรักษาเงินโรงเรียน 

งานตรวจสอบภายใน 
 

งานสารบรรณ 

งานการเงิน  

งานการเงิน และ บัญชี    

งานสวัสดิการโรงเรียน   
และปฏิคมโรงเรียน 

 

 กลุ่มอ านวยการ  
 



20 
 

 
 

************* 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มอ านวยการให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มอ านวยการ 
 4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มอ านวยการให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 6. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่ม
อ านวยการให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
 8. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาและร่วมในการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารอ านวยการให้ปฏิบัติงาน
ด้วยความราบรื่น 
 9. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของ
กลุ่มอ านวยการเสนอผู้บริหาร 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ  
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     1. งานส านักงานและสารสนเทศ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ร่วมวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. ร่วมวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอ ของบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณในโรงเรียน 
3. ประสาน และด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา จัดท าแผนปฏิบัติการ และ

ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี โดยก าหนดตัวชี้วัดท่ีชัดเจน  
 4. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล และผลงานของสถานศึกษารวมท้ังความต้องการ
ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 5. พัฒนาระบบสารสนเทศ และเครือข่ายให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน  
และส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
 7. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติภารกิจของ 
สถานศึกษา 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 
 

2. งานการเงิน 
 

2.1  งานการเงิน และ บัญชี    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
 2. จัดท าแฟ้มหลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 3. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมท้ังรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 4. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้ใช้ 
 5. ท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณจะต้องจัดท ารายงานเพื่อส่งให้ สพม.พะเยา 
 6. จัดท าเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการเก็บเงินรายได้สถานศึกษา (จัดท ารายการเก็บเงินรายได้สถานศึกษา  
ประสานเจ้าหน้าท่ีธุรการท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองและแจ้งธนาคารเพื่อด าเนินการเก็บเงิน) 
 7. ท าทะเบียนคุมการช าระเงินรายได้สถานศึกษาของนักเรียนทุกคนในแต่ละภาคเรียน ติดตามการ
ช าระเงินของนักเรียนท่ีผ่อนผันค่าเทอม 
 8. ด าเนินการขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
 9. ติดตามและตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนระดับช้ัน
 มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ 4 
 10.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.2 งานตรวจสอบภายใน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 - ตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใช้จ่ายงบประมาณการจัดการศึกษา
ให้สอดคล้องกับหลักฐานการศึกษา แนวทางการจัดการศึกษาและคุณภาพมาตรฐานการศึกษา โดยหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 
 

     3. งานบคุลากร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

2. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาพะเยา 
 3 .  จ านวนข้ าราชการครู  จ าแนกตามสาขา เ ช่น  จ า นวน ลูก จ้างประจ า ในสถาน ศึกษา 
จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว จ านวนพนักงานราชการ  
 4. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา และท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 6. สร้างขวัญและก าลังใจให้ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาของโรงเรียน 
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

4. งานสารบรรณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ myoffice จากสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาพะเยา 
 2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 3. ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
 4. ประสานงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ  เพื่อให้การดาเนินงาน              
ทันก าหนดเวลา 
 5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถท่ีจะค้นหาได้สะดวก    
และรวดเร็ว 
 6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 7. จัดท าทะเบียนคุมค าส่ัง และประกาศของโรงเรยีน 
 8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 9. ให้ค าช้ีแจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
 10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและบุคลากร
ในโรงเรียน 
 11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 12. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จส้ินการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
 13. จัดท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการติดต่อ
ราชการกับทางโรงเรียน 
 14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5.  งานพัสดุ และสินทรัพย ์
 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนพัสดุ ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
 2. การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง เป็นผู้ด าเนินการ 
 3. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าส่ังมอบอ านาจของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. จัดท าทะเบียนควบคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการบริจาค 
5. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
6. ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุดเส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ  
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6. งานยานพาหนะ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกาหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 2. จัดทาแบบฟอร์มสาหรับการขอใช้บริหารยานพาหนะส่วนกลาง เพื่อให้สะดวกต่อการรับบริการ 
 3. กาหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
 4. บริหารงานการใช้ยานพาหนะส่วนกลางอย่างมปีระสิทธิภาพ 
 5. ตรวจเช็ค ซ่อมบารุงรักษายานยนต์ ของส่วนกลางของสถานศึกษา ให้มีความปลอดภัยและพร้อม    
ใช้งานได้ตลอดเวลา 
 6. ให้บริการรับ – ส่งหนังสือ และเอกสารทางราชการ 
 7. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 8.  ก ากับ ควบคุม ติดตาม การใช้ยานพาหนะ 
 9.  เสนอ ขออนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
 10.  บ ารุงรักษายานพาหนะ  
 11. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างสม่าเสมอ 
 12. จัดทาสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและการให้บริการ เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
 13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนด าเนินการงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน   
 2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จ าหน่าย เส้ือผ้า และอุปกรณ์การเรียน 
   3. จัดท าบัญชีรับ-จ่าย ของงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินกิจการ
สหกรณ์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และระเบียบสหกรณ์ 
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

8. งานสวัสดิการโรงเรียน และปฏิคมโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนพัฒนางานสวัสดิการโรงเรียน และปฏิคมโรงเรียน 
 2. จัดสวัสดิการต่าง ๆ ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. วางแผนและประสานงานเพื่อจัดเตรียมการต้อนรับผู้ท่ีเข้ามาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนา
และศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่าง ๆ 
 4. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเย่ียมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ         
ท่ีโรงเรียนจัดขึ้น 
 5. จัดเตรียมอาหาร เครื่องด่ืม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต้อนรับ 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มส่งเสรมิกิจการนกัเรียน 

 โรงเรียนดงเจนวทิยาคม  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส านักงาน แผนงาน  
และสารสนเทศ งานเวรประจ าวัน   

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

งานครูที่ปรึกษา 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

กิจกรรมชมรม   
 To  Be  Number  One    

ในสถานศึกษา 

งานจราจรและความปลอดภัย 

งานประกนัอุบัติเหตุ 
 

งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

งานปกครองระดับ 

งานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 

งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 

งานส่งเสริมกีฬา 

งานส่งเสริมสภานักเรียน 

 กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  
 

งานสารวัตรนักเรียน 
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******************* 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย ในการช่วย
บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่ม
ส่งเสริมกิจการนักเรียน  ประสานงานฝ่ายอื่น ๆ  ในอันท่ีจะเอื้ออ านวยต่อการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล ควบคุมดูแล และประสานงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและการพัฒนาด้านการส่งเสริมกิจการ
นักเรียน การแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  การควบคุม ดูแลนักเรียนในด้านความประพฤติ ดูแลการเยี่ยมบ้าน
นักเรียนให้ท่ัวถึง รวมท้ังช่วยแก้ปัญหานักเรียนชกต่อยและร่วมกับหน่วยงานและสถาบันต่าง ๆ ในการ
แก้ปัญหาของนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุม่ส่งเสริมกิจการนกัเรียน  
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1. งานส านักงาน และสารสนเทศ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนให้เป็นไปตาม        
ระเบียบกฎ กฎหมาย และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. วางแผนและออกแบบระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนให้มีประสิทธิภาพโดยน า 
ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานอย่างเหมาะสม 
 3. ด าเนินการจัดระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว 
เป็นปัจจุบัน อย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 4. ก ากับดูแลงานผู้ปกครองเครือข่ายจัดวางแผนการประชุมผู้ปกครองเครือข่ายอย่างเป็นระบบ 
 5. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล  และปรับปรุงระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนให้มี 
ประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
 6. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน           
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

2. งานเวรประจ าวัน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
           1. จัดท าเอกสารการบันทึกเวรประจ าวันและเก็บเอกสารของครูเวรทุกวัน 
           2.  สรุปและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน  ต่อผู้อ านวยการทุกวันศุกร์   
    3. จัดท าเอกสารและเก็บบันทึกเวรยามและเวรวันหยุดราชการ 
      4.  สรุปและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามและเวรวันหยุดราชการทุกเดือน 
    5.  ปฏิบัติงานหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าเวรประจ าวัน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ตรวจสอบ และติดตามผลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจ าวัน 
 2. จัดครูเวรประจ าวันแทนผู้ท่ีขาดการปฏิบัติหน้าท่ีในจุดรักษาการนั้น ๆ  
 3. ประสานงานกับครูเวรประตูตอนเย็นให้นักเรียนกลับบ้านเมื่อเวลา 16.30 น. 
 4. ดูแลไม่ให้นักเรียนกระท าผิดกฎ ระเบียบของโรงเรียน 
 5. ในกรณีเกิดเหตุร้ายให้ร่วมกับครูเวรระงับเหตุ หากไม่สามารถระงับเหตุได้ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีต ารวจ  
แล้วรายงานเหตุการณ์ให้กับผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับข้ัน 
 6. ดูแลความเรียบร้อย บริเวณหน้าโรงเรียนท้ังตอนเช้า และตอนเย็น 
 7. ถ้าพบนักเรียนท่ีประสบอุบัติเหตุให้รีบน านักเรียนไปพบแพทย์  หรือโรงพยาบาลท่ีใกล้เคียง 
 8. แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ต่าง ๆ ขณะท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแล้วแจ้งกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน
ทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 

9. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานแจ้งผล อุปสรรค ปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ี  
10. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
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ครูเวรประตูโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดูแลการมาและกลับของนักเรียนท่ีประตูหน้าโรงเรียน 
 2. ดูแลการคัดกรองการเดินทางเข้ามาในโรงเรียนของนักเรียน 
 3. ให้การแนะน าในการท าความเคารพของนักเรียน 
 4. ตรวจตราความเรียบร้อยของนักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การแต่งกาย ทรงผม เครื่องประดับ   
ของใช้ท่ีผิดระเบียบ 
 5. ตรวจกระเป๋าหนังสือ  และการน าหนังสือมาโรงเรียน 
 6. ตักเตือนนักเรียนท่ีปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  และแนะน าแก้ไขให้ถูกต้อง 
 7. บันทึกช่ือนักเรียนท่ีประพฤติผิดกฎระเบียบในสมุดบันทึกเวรหน้าประตู 
 8. บันทึกรายช่ือนักเรียนท่ีมาโรงเรียนสาย 
 9. แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ต่าง ๆ ขณะท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแล้วรายงานต่อหัวหน้าเวรประจ าวัน 
 10. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานโดยแจ้งผล  อุปสรรค  ปัญหา  ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 11. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ครูเวรประจ าโรงอาหาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดูแลการซื้ออาหารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 2. ดูแลการรับประทานอาหารของนักเรียน 
 3. ไม่ให้นักเรียนน าอาหารออกไปรับประทานนอกโรงอาหาร 
 4. ดูแลให้นักเรียนกวาดเศษอาหารใส่ถังและภาชนะใส่ในท่ีรองรับไว้ 
 5. ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามสถานท่ีและเวลาท่ีโรงเรียนก าหนด 
 6. อบรมตักเตือนเมื่อพบนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 7. แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ต่างๆ  และรายงานต่อหัวหน้าเวรประจ าวัน 
 8. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานโดยแจ้งผล  อุปสรรค  ปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 10. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 
ครูเวรดูแลอาคารและห้องน้ านักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ตรวจตราดูแล ความเรียบร้อยภายในอาคารเรียน หอประชุม อาคารโรงฝึกงาน ห้องน้ านักเรียน 
 2. ดูแลไม่ให้นักเรียนกระท าผิดต่อกฎระเบียบของโรงเรียน 
 3. อบรม ตักเตือนเมื่อพบนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสม 
   4. แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ต่าง ๆ ขณะปฏิบัติหน้าท่ีแล้วรายงานต่อหัวหน้าเวรประจ าวัน 
 5. บันทึก สรุปการปฏิบัติงานโดยแจ้งผล อุปสรรค ปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 6. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
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เวรวันหยุดราชการ  เวรกลางวัน  เวรกลางคืน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ตรวจดูความเรียบร้อย ของอาคารสถานท่ีของโรงเรียน 
   2. ตรวจการอยู่เวรยามของนักการภารโรง 
 3. เมื่อเห็นว่าจะมีส่ิงผิดปกติ หรืออาจจะเกิดอันตรายเสียหาย หรือมีเหตุการณ์ท่ีไม่เรียบร้อยเกิดข้ึน  
จะต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 4. เวรวันหยุดราชการ  เวรกลางวันเริ่มต้ังแต่เวลา 08.00 น. – 16.30 น. 
 5. เวรกลางคืนเริ่มต้ังแต่เวลา 18.00 – 06.00 น. ของวันรุง่ขึ้น 
 6. เวรกลางวัน มีหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ผู้มาติดต่อ รับโทรศัพท์ รับหนังสือราชการหรือพัสดุ ครุภัณฑ์ 
 7. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
 8. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 
 
 

3.  งานปกครองระดับ,งานครูที่ปรึกษา และงานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 

3.1 งานปกครองระดับ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ท าหน้าท่ีคณะกรรมการบริหารฝ่ายส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 2. ด าเนินการงานปกครองนักเรียนท่ีรับผิดชอบให้เป็นไปตามแผนและโครงการท่ีฝ่ายส่งเสริมกิจการ
นักเรียนได้วางไว้ 
 3. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและร่วมมือกันแก้ปัญหานักเรียนในระดับ 
 4. จัดประกวดความสะอาดห้องเรียน และมารยาทของนักเรียนในระดับของตนควบคุมการรักษา
ระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 5. มีอ านาจหน้าท่ีในการด าเนินงานปกครองนักเรียน  ตามก าหนดไว้ในระเบียบการปกครอง      
นักเรียนของโรงเรียน 
 6. ดูแลสวัสดิการนักเรียนในระดับ  และน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมอบรมในวันท่ีก าหนด 
 7. ควบคุมดูแลความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียนพร้อมกับหาทางป้องกันนักเรียนประพฤติ
หรือกระท าผิดวินัยของโรงเรียน 
 8. แนะน าตักเตือน และติดตามนักเรียนในระดับให้ท่ัวถึง 
 9. ตรวจสอบระเบียบ ควบคุมความประพฤตินักเรียนในระดับอย่างสม่ าเสมอ 
 11. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3.2 งานครูที่ปรึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ในระดับให้ปฏิบัติหน้าท่ีครูที่ปรึกษา 
 2. จัดประชุมร่วมปรึกษาหารือกับครูในระดับ เพื่อปฏิบัติงานของระดับและแก้ไขปัญหา 
 3. จัดกิจกรรมโฮมรูม  โดยก าหนดหัวข้อโฮมรูมแก่อาจารย์ที่ปรึกษา 

 4. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา เพื่อรวบรวมข้อมูล และสถิติต่างๆ รวมท้ังงานเกี่ยวกับ 
การควบคุมความประพฤติ  และระเบียบวินัยของโรงเรียน 
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 5. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 6. ประเมินผลงานการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

3.3 งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ด าเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนคุณธรรมช้ันน า 
 2. พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม – อบรมตามโครงการต่าง ๆ  
 3. ประกาศเกียรติคุณ  ความดี  ในช่ัวโมงเกียรติยศ 
 4. คัดเลือกนักเรียนตัวอย่างติดบอร์ดทุก ๆ  เดือน 

 5. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกระดับช้ันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน - 
วางแผนและออกแบบระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ   
 2. ด าเนินการ และประสานงานจัดระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อประมวลผลข้อมูลสารสนเทศให้
ถูกต้อง รวดเร็ว  และเป็นปัจจุบัน โดยน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม  
 3. จัดท าเอกสารการเยี่ยมบ้านนักเรียน, แบบข้อมูลนักเรียนตามแบบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ,       
sdq eq เป็นรูปเล่มและน าส่งให้ครูประจ าช้ัน 
 4. จัดท าสมุดบันทึกการรับ – ส่ง  เอกสารทุกครั้ง 
 5. ให้ค าปรึกษาแก่ครูประจ าช้ันในการเก็บข้อมูล – บันทึกข้อมูล 

6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล  และปรับปรุงพัฒนาระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ   
7. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. วางแผน ป้องกัน – แก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถานศึกษา 
 2. จัดท าโครงการ – กิจกรรมนักเรียนกลุ่มห่วงใย (กลุ่มเส่ียง) 
  3. ด าเนินการ และประสานงานการขอรับงบประมาณสนับสนุน  จากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
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6. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

6.1 คณะกรรมการกิจกรรมชมรม To Be Number One ในสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

          1. วางแผนและด าเนินงานกิจกรรม TO  Be  Number  One  ในสถานศึกษาให้ลุล่วงด้วยดี 
          2. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังในและนอกสถานศึกษา 
          3. ด าเนินการ และประสานงานการขอรับงบประมาณสนับสนุน  จากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
          4. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
          5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6.2 งานส่งเสริมกีฬาของโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ศึกษา และวิเคราะห์งานกีฬาทุกประเภทของสถานศึกษา 
2. วางแผนและด าเนินงานจัดการแข่งขันกีฬาทุกประเภทท้ังภายในและภายนอกของสถานศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างคุ้มค่า 
3. ติดตาม ประเมินผล  และปรับปรุงผลการด าเนินงาน 
4. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบรหิารวิชาการ 
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส านักงาน และสารสนเทศ 

งานอาคารสถานท่ี 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
 

งานโภชนาการโรงเรียน 

งานอนามัยโรงเรียน 
 

งานชุมชนสัมพันธ์ 

งานนักการภารโรง คนสวน และแม่บ้าน 

 กลุ่มบริหารทั่วไป  
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**************** 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2. การวางแผนการปฏิบัติงาน  ควบคุม  ก ากับ  ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
 3.  ประสานงานฝ่ายอื่นๆ ในอัน ท่ีจะ เอื้ ออ านวย ต่อการบริหารงานให้มี ประสิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผลรวมท้ังงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้อ านวยการมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
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1. งานส านักงานและงานสารสนเทศ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินการจัดระบบงานส านักงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว 
 เป็นปัจจุบัน อย่างประหยัดและคุ้มค่า 

2. ก ากับ  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงระบบงานส านักงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
 ให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

3. สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
          4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

2. งานอาคารสถานที ่
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา         
ให้มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ของนักเรียน บ ารุง  ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ี และ สภาพแวดล้อม    
ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย และเหมาะสมพร้อมจะใช้ประโยชน์ 
 2. จัดสถานท่ี  ตกแต่งเวทีส าหรับการจัดกิจกรรมต่างๆ เช่น การประชุมผู้ปกครอง วันส าคัญทางศาสนา
วันส าคัญทางราชการและประเพณีของไทย รวมท้ังกิจกรรมพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
 3. ติดตาม  และตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่า  และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 4. ประสานงานกับรองผู้อ านวยการกลุ่มและคณะกรรมการงานอาคารเพื่อด าเนินการในการพัฒนา
อาคารต่าง ๆ  ตลอดจนการจัดการรับแจ้งเกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงวัสดุ อุปกรณ์ท่ีช ารุดภายในอาคาร ท่ีรับผิดชอบ 
เพื่อท่ีกลุ่มฯ จะได้เข้าไปด าเนินการแก้ไข 
 5. สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

6. จัดส่ิงแวดล้อมท่ีเหมาะสมในโรงเรียนให้ถูกหลักสุขาภิบาลให้ความรู้ ปลูกฝังลักษณะนิสัยต่างๆ    
ให้แก่เด็กนักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน โดยมุ่งน าประสบการณ์ท่ีได้รับไปปรับใช้ ในการด ารงชีวิต 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมสภาวะส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานนักการภารโรง คนสวน และแม่บ้าน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผน แบ่งหน้าท่ี และมอบหมายหน้าท่ีให้กับนักการภารโรง/ พนักงานขับรถ/ แม่บ้าน 
 2. ควบคุม ดูแลการท างานของนักการภารโรง/ พนักงานขับรถ/ แม่บ้าน 
 3.  ติดตามผล สรุปและรายงานผลการท างานของนักการภารโรง/ พนักงานขับรถ/ แม่บ้านให้ผู้บริหาร   
ได้รับทราบ 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

4. งานโภชนาการโรงเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดระเบียบปฏิบั ติและเกณฑ์มาตรฐานในการประกอบอาหารตามแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการ 
จ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในสถานศึกษา พ.ศ. 2518 และ พ.ศ. 2544 รวมท้ังการท าสัญญาของผู้ขาย    
กับโรงเรียน   

2.  ตรวจสอบคุณภาพอาหาร ควบคุม ก ากับ การจ าหน่ายอาหารภายในโรงเรียน ท้ังด้านคุณภาพ
ปริมาณและภาชนะต่าง ๆ ให้สะอาดเรียบร้อย 
 3.  ประสานเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุขและตรวจสอบคุณภาพของอาหาร น้ าด่ืมและการป้องกัน โรคต่าง ๆ 
เกี่ยวกับระบบทางเดินอาหาร  

4. ประเมินการจัดจ าหน่ายอาหาร น้ าด่ืม คุณภาพอาหารของแม่ค้าอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
5.  ควบคุม ดูแล ประสานงาน ระหว่างผู้จ าหน่ายอาหารกับโรงเรียน สรุปการปฏิบัติงานประจ าเดือน/ 

ภาคเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
6.  พัฒนาศักยภาพแกนน าในการท างานคุ้มครองผู้บริโภคภายในโรงเรียน 
7. พัฒนาศักยภาพด้านคุ้มครองผู้บริโภคของนักเรียนในโรงเรียน 
8.  ด าเนินกิจกรรมเฝ้าระวังผลิตภัณฑ์สุขภาพ เช่น สหกรณ์ร้านค้า ร้านอาหารในโรงเรียน เป็นต้น 
9. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านคุ้มครองผู้บริโภค เช่น การจัดบอร์ดนิทรรศการ  

          10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานอนามัย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดระเบียบปฏิบัติห้องพยาบาล 
 2. ด าเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
 3. ด าเนินการจัดสวัสดิการประกันอุบัติเหตุส าหรับนักเรียน 
 4. ติดตาม ประเมินผล  และปรับปรุงผลการด าเนินงาน 
 5. วางแผนการด าเนินการด าเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพให้สมบูรณ์และครอบคลุมทุกด้าน 
 6. ด าเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
ประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานสาธารณสุข องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อสร้างเครือข่าย     
การพัฒนาสุขภาพนักเรียนไทยสุขภาพด 
 7. ประเมินผลการด าเนินงานโดยการประเมินตนเองหรือผู้เกี่ยวข้องร่วมกันประเมินอย่างสม่ าเสมอ 
 8. น าผลการประเมินมาปรับปรุงหรือพัฒนาต่อยอดอย่างต่อเนื่อง 
 9. สรุป รายงานผลการด าเนินงานปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6. งานชุมชนสัมพันธ์ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน  โครงการ/ จัดกิจกรรม โดยประสานงานกับชุมชนและคณะศิษย์เก่า 
 2. ด าเนินกิจกรรมตามประเพณี ได้แก่ วันส าคัญทางศาสนา งานสลากภัตรวมท้ังงานประเพณีท้องถิ่น  
วันแม่แห่งชาติ วันพ่อแห่งชาติ  วันครู  วันปิยะมหาราช   รวมท้ังงานท่ีได้รับมอบหมาย   
 3. จัดให้มีแบบบริการสาธารณะ 
 4. จัดแบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษา  เพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
          5. ให้บริการข้อมูลข่าวสาร และบริการอื่นๆ แก่สาธารณชนตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา   
          6. พัฒนาแบบการให้บริการแก่สาธารณะให้มีประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
          7. ประเมินความพึงพอใจ  งานบริการสาธารณะจากผู้มาขอบริการ 
          8. น าผลการประเมินมาปรับปรุง  แก้ไขพัฒนาระบบงาน  บริการสาธารณะ 
          9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          10. ร่วมกิจกรรมของแต่ละหมู่บ้านในต าบลนั้น 
          11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผนงาน 
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการจัดท าและเสนอของบประมาณ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มนโยบายและแผนงาน 
 

งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 

งานก าหนดมาตรฐานการศึกษา   

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  
และรายงานการใช้เงินงบประมาณ 

งานส านักงานและงานสารสนเทศ 

 กลุ่มนโยบายและแผนงาน  
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************** 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารงบประมาณ               

ตามโครงสร้างการจัดองค์กรให้สอดคล้องกบนโยบายโรงเรียน  
2. เป็นท่ีปรึกษาและให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานในฝ่ายนโยบายและแผนงานแก่หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานนโยบายและแผนงาน  
3. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อให้การด าเนินงานบริหาร งบประมาณ 

ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานนโยบายและแผนงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย

และมีประสิทธิภาพ  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หัวหน้ากลุม่นโยบายและแผนงาน  
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1. งานส านักงานและงานสารสนเทศ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
2. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานแผนและสารสนเทศกลุ่มนโยบายและแผนงาน 

      3. บริหารงานแผนและสารสนเทศกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
      4. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
     5. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี กลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
         6. ติดตามผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน  
ติดตามผลการด าเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธ์ 5 ปีกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน สรุปผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีกลุ่มบริหารนโยบายแผนงานและงบประมาณ 

7. สรุปผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ 5 ปีกลุ่มบริหารนโยบายแผนงานและงบประมาณ 
8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศไปยังเว็บไซต์ 

        9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

3. งานการจัดท าและเสนอของบประมาณ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
2. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานธุรการกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
3. ติดตามการใช้เงินงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณภายใน 
4. เสนอและจัดท างบประมาณตามโครงการภายในตามกลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็น 

ปัจจุบัน 
         6.  จัดเก็บเอกสารเข้าและออกที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
         7.  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ เอกสารบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
         8.  คัดแยกเอกสารของข้าราชการครูตามโครงการต่างๆ ท่ีเสนอเรียบร้อยใส่แฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 
         9.  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานการใช้เงินงบประมาณ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  1. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
           2. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานตรวจสอบติดตาม  ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน                     
ในโครงการ 
      3. จัดท าสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีท าให้การด าเนินงานไม่ประสบ
ผลส าเร็จ เพื่อให้โรงเรียนเร่งแก้ไขปัญหาให้ทันสถานการณ์ 
  4. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ    
          5. ติดตามของโรงเรียนโดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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4. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ปัญหา ตลอดจนส่งเสริมสนับสนุนให้การ
ด าเนินงานประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษาให้มีการขับเคล่ือนอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล  

 2. วางแผนการประเมิน ด าเนินการประเมินรวบรวมเอกสารเตรียมการรับการประเมินภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

 3. สรุปผลการประเมินหลังการประเมินให้แจ้งผลการประเมินให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา
คุณภาพการศึกษา โดยยึดหลักการประเมินเพื่อพัฒนา และสะท้อนคุณภาพการด าเนินงานตามเป้าหมาย
ความส าเร็จ และเกณฑ์การประเมินตามสภาพบริบทของสถานศึกษา เน้นการประเมินตามหลักฐานเชิงประจักษ์
ท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานตามสภาพจริงของสถานศึกษา เลือกใช้วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีเหมาะสม ข้อมูล       
มีความน่าเช่ือถือ สามารถตรวจสอบผลการประเมินได้ตามสภาพบริบทของสถานศึกษา และสะท้อนคุณภาพ   
การด าเนินงานตามมาตรฐานของสถานศึกษาได้อย่างชัดเจน  

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. คณะกรรมการก าหนดมาตรฐานการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดแผนกลยุทธ์ ตัวช้ีวัดและก าหนดค่าเป้าหมายของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 2. ติดตามประเมินความส าเร็จค่าเป้าหมายตามตัวช้ีวัดของสถานศึกษา 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผนงาน 
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาบุคลากร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

งานประชาสัมพันธ ์
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานพัฒนาระบบเครือข่ายและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 

 

งานพัฒนาระบบเครือข่าย 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

งานนโนบายโรงเรียน 

- OBEC Content Center 
- โครงการร้อยพลังการศึกษา 
- Coding School 
- โรงเรียนแห่งความสุข 
- OBEC Specia 
- CONNEXT ED (SMS : School 
Management System) 
- DLIT 
- 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ 
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************** 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ               

ตามโครงสร้างการจัดองค์กรให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน  
2. เป็นท่ีปรึกษาและให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานในกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อให้การด าเนินงานบริหาร งบประมาณ 

ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
5. ประเมินและแก้ไขปัญหาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับองค์กรได้ 
6. ควบคุมดูแลระบบความปลอดภัยของการเก็บข้อมูลและระบบเครือข่าย 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หัวหน้ากลุม่เทคโนโลยีสารสนเทศ  
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1. งานพัฒนาระบบเครือข่ายและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริมสนับสนุน
งานการศึกษาของสถานศึกษา 

 2. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา 
 4. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ี

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 5. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
 6. รวบรวมข้อมูลและจัดท าฐานข้อมูลรายงานต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
 7. เก็บ วิเคราะห์ข้อมูล จัดท าสารสนเทศของโรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. งานพัฒนาบุคลากร 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม 
ของสถานศึกษา   
 2. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพือ่พัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือ พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการการเรียนการสอน 
 4. การศึกษาค้นคว้า และท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 5. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 6. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเป็นทีมและรายบุคคล)  
 7. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไปนี้     
 8. ประสานงานกับคณะครูและวิทยากรเพื่อจัดอบรมพัฒนาบุคลากรในโรงเรียน 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานประชาสัมพันธ์ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางท่ีก าหนด 
 3. ประสานงานในการเก็บข้อมูลของคณะครูและข้อมูลโรงเรียน ท่ีได้รับรางวัลต่าง ๆ 
 4.  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
          5. ให้การบริการแจ้งข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เสียงตามสายภายในโรงเรียน ตามโอกาสและเวลาท่ี 
             เหมาะสมและเร่งด่วน 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.  งานโสตทัศนศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดเตรียมส่ือ – อุปกรณ์ระบบแสง  สี  เสียง  ให้เรียบร้อยพร้อมใช้ตลอดเวลา 
   2.  ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมพร้อมใช้ตลอดเวลา   
   3.  จัดท าทะเบียน  และควบคุม  ก ากับดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และบันทึกข้อมูล 

4.  สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลทุกภาคเรียน 
 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

5.  งานนโยบายโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ด าเนินงานพัฒนาศักยภาพและรายงานผลการด าเนินงานของโรงเรียน ตามนโยบายส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดในเบ้ืองต้น ประกอบด้วย 

1. โครงการระบบคลังส่ือเทคโนโลยีดิจิทัล ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน (OBEC Content Center) 
2. โครงการร้อยพลังการศึกษา 
3. โครงการ Coding School 
4. โครงการโรงเรียนแห่งความสุข 
5. โครงการความโดดเด่นของสถานศึกษา “คุณภาพพิเศษแห่ง สพฐ. (OBEC Special)” 
6. โครงการ CONNEXT ED (SMS : School Management System) 
7. โครงการระบบบริการฐานข้อมูลกลางการจัดการศึกษาทางไกล (DLIT) 
8. โครงการโรงเรียน 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ 
9. โครงการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

6.  งาน ICT TEAM Service  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ให้ความช่วยเหลือ ซ่อมแซม ดูแล อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศประจ าอาคารต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. อาคารศรีดงเจน    
  2. อาคารทวิศาสตร์    
  3. อาคารตรีวิทยา/อาคารประกอบ   
  4. อาคารจตุรมิตร    

 
 
 
 
 


