
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
 

โรงเรียนดงเจนวิทยาคมจัดโครงการสร้างการบริหารงานโดยมีผู้อำนวยการสถานศึกษา รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และมีคณะกรรมการท่ีมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา ได้แก่ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครู คณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่า โดยโรงเรียนได้จัดการบริหารงานออกเป็น 
5 กลุ่มงาน ดังนี้ 

 
1. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบกลุ่มกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานหลักสูตร 
งานหลักสูตรมีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานหลักสูตรให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  

ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. เป็นกรรมการวิชาการโดยตำแหน่ง 
 2. ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับหลักสูตรการใช้หลักสูตรให้สอดคล้องกับปรัชญา จุดประสงค์ นโยบายของ
โรงเรียนและให้เป็นไปตามเป้าหมายของหลักสูตร 
 3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตร 
 4. จัดทำการประเมินการใช้หลักสูตร พร้อมท้ังปรับปรุงและพัฒนา 
 5. ดูแลและรับผิดชอบการนิเทศบุคลากรเกี่ยวกับการใช้หลักสูตร 
 6. จัดทำเอกสารหลักสูตร 
 7. ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับหลักสูตรแก่ครูผู้สอน 
 8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
งานการเรียนการสอน 

งานการเรียนการสอน มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับงานนิเทศการเรียนการสอน การ
วางแผนพัฒนาการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. เป็นกรรมการวิชาการโรงเรียนโดยตำแหน่ง 

2. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการ ดำเนินการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน การวัดผล และ 
ประเมินผลให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

3. จัดทำตารางสอนและตารางเรียน 
4. เป็นกรรมการนิเทศภายใน กำหนดเครื่องมือและวิธีการนิเทศ สรุปและรายงานผลการนิเทศแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
5. นำผลท่ีได้จากการวัดผลประเมินผล การนิเทศ การวิจัย การวางแผนและพัฒนางานวิชาการ ให้เพิ่ม

ประสิทธิภาพท้ังระบบ 
6. ติดตามความก้าวหน้าและความเคลื่อนไหวในวงการศึกษา สังคมเศรษฐกิจ และการเมืองสรุปต่อ

ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อประโยชน์ในการกำหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
7. กำหนดนโยบาย ประสานงานและดำเนินการเกี่ยวกับวิธีการพัฒนาผู้เรียน 



8. กำกับ ติดตาม สรุปผลการแข่งขันภายนอก 
9. ให้คำแนะนำ ด้านการกำหนดนโยบาย การวางแผน และการพัฒนาการศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
10. ส่งเสริมให้ครูใช้ส่ือการสอน และนวัตกรรมทางการศึกษา 
11. ติดตามประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้งทุกงาน 

       12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
งานทะเบียนและวัดผล 

งานทะเบียนและวัดผลมีหน้าท่ีควบคุมดูแล ติดตามงานด้านการวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตาม
ขั้นตอนถูกต้องตามระเบียบอย่างครบถ้วน โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. เป็นกรรมการวิชาการโรงเรียนโดยตำแหน่ง 
2. จัดทำแผนงาน โครงการและงบประมาณประจำปีการศึกษา 
3. ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีต้องใช้ในงานวัดผล 
4. จัดทำและรวบรวมระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลการเรียน 
5. เป็นศูนย์กลางการสร้างและพัฒนาข้อสอบทุกประเภท 
6. ประสานและควบคุมดูแลการจัดทำข้อสอบและวัดประเมินผล 
7. จัดและประสานการจัดการสอบและจัดทำตารางสอบทุกประเภทของโรงเรียน 
8. ควบคุม ดูแล และประสานงานการวัดผลและประเมินผลการเรียนทุกระดับ 
9. ดำเนินการและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียน 
10. ดำเนินการวิเคราะห์ผลการสอบและประมวลผลทุกครั้ง 
11. ประสานกับครูประจำช้ันในการติดตามนักเรียนท่ี ติด 0 ร มส 
12. ติดตามประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้ง ทุกงาน 

           13. ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้านต่าง ๆ  
14. ให้คำปรึกษา ติดตาม กำกับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลัก

วิชาการ และแนวทางท่ีสถานศึกษากำหนด 
15. ตรวจสอบ กล่ันกรอง ปรับปรุง คุณภาพของวิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผล 
16. เตรียมนักเรียนให้พร้อมสำหรับการสอบข้อสอบมาตรฐานทุกระดับ และทุกประเภท 
17. ปฏิบัติงานร่วมกับนายทะเบียนในการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้

ของผู้เรียนแต่ละคน 
18. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้มีหน้าท่ีควบคุมดูแล ติดตาม บริหารและประสานงานครูในกลุ่มสาระให้
ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีได้ครบถ้วน เรียบร้อย โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นกรรมการวิชาการโรงเรียนโดยตำแหน่ง 
2. บริหารงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรของการศึกษาข้ันพื้นฐานและตามนโยบายของโรงเรียน 



3. จัดทำแผนงานและโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. ดูแลรับผิดชอบด้านการจัดการสอนของครูรวมทั้งพิจารณาแบบเรียน 
5. รวบรวมข้อมูลความต้องการในด้านวัสดุ  สื่อการเรียนการสอน รวมทั้งแบบเรียนหนังสืออ้างอิง ให้แก่      

ฝ่ายท่ี เกี่ยวข้องร่วมกับครูและครูพิเศษสำหรับการใช้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ในกรณีท่ีต้องมีการจัดซื้อ ให้ประสาน 
งานกับงานจัดซื้อ หากเป็นการเบิกวัสดุเพื่อจัดทำอุปกรณ์ให้ประสานงานกับงานพัสดุ 

6. พัฒนานิเทศและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
7. มอบหมายและดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้สำเร็จตรงตามท่ีกำหนด 
8. เตรียมครูและนักเรียนเพื่อการแข่งขันภายนอก 
9. กำหนดเป้าหมายผลการแข่งขันของกลุ่มสาระ และดำเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 
10. พัฒนาครูในกลุ่มสาระ ให้มีความเช่ียวชาญและชำนาญในการสอน 
11. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้ง ทุกงาน 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานห้องสมุด 

งานห้องสมุดมีหน้าที่ควบคุมดูแลและปฏิบัติงานส่งเสริมการเรียนการสอนเพื่อให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้า
ประกอบการเรียนรู้วิชาต่าง ๆ โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

1. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้างาน ครูและผู้เกี่ยวข้องในและนอกโรงเรียน 
2. จัดหาหนังสือและโสตทัศนวัสดุต่าง ๆ 
3. จัดทำงบประมาณห้องสมุดประจำปี 
4. จัดทำรายงานประจำปีและรายงานการใช้บริการ 
5. ควบคุมดูแลและประสานงานเกี่ยวกับระบบโปรแกรมห้องสมุด 
6. ลงทะเบียนหนังสือและโสตทัศนวัสดุ   
7. บริการยืม-คืน หนังสือและโสตทัศนวัสดุ 
8. จัดทำแผนยุทธศาสตร์หรือมาตรการให้ครู บุคลากรทางการศึกษาและนักเรียนเข้าใช้ห้องสมุด 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานแนะแนว 
 งานแนะแนวมีหน้าท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดบริการแนะแนวแก่นักเรียนให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว ดังนี้ 
 1. เป็นกรรมการวิชาการโรงเรียนโดยตำแหน่ง 
 2. บริการการศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน จัดทำทะเบียนสะสม จัดทำแบบสำรวจความสนใจ ความถนัด  
บุคลิกภาพและความสามารถของนักเรียน 
 3. ติดตามความเคล่ือนไหว  เปล่ียนแปลงทางการศึกษาจากสถาบันต่าง ๆ 
 4. จัดทำ / สรรหา เอกสารเกี่ยวกับการศึกษาและอาชีพ เพื่อให้นักเรียนค้นคว้า 
 5. เชิญวิทยากรมาบรรยายเกี่ยวกับการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 
 6. ให้คำปรึกษาในเรื่องปัญหาการเรียน ปัญหาปรับตัว ปัญหาทางอารมณ์ อื่น ๆ 



 7. ช่วยเหลือ แนะนำ ในเรื่องวิชาการการเรียนตรงตามความถนัดและความสามารถ 
 8. พิจารณานักเรียนในการรับทุนสนับสนุนการศึกษา 
 9. ติดตามผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพของนักเรียน พร้อมท้ังนำเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
 10. ประสานกับทบวงมหาวิทยาลัย เพื่อจัดซื้อใบสมัคร และให้คำแนะนำในการกรอกใบสมัคร 
 11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

งานลูกเสือ – เนตรนารี 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ลูกเสือ - เนตรนารี) มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติ ให้ดำเนินไป

ด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพและรวดเร็วในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. เป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 2. พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือร่วมกับหัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน 
 3. วางแผน จัดทำงาน  โครงการ  กิจกรรม และงบประมาณของลูกเสือ 
 4. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของลูกเสือ นักศึกษาวิชาทหารตลอดปีการศึกษา 
 5. จัดประชุมคณะกรรมการ และผู้กำกับลูกเสือโรงเรียน เพื่อดำเนินการติดตามการดำเนินงานของลูกเสือ 
แต่ละช่วงช้ัน 

6. จัดประชุม อบรม เพื่อทำคำอธิบายรายวิชา โครงการสอน แผนการสอน  
เพื่อให้ผู้กำกับลูกเสือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกันตามหลักสูตร ตามระเบียบข้อบังคับของคณะกรรมการบริหาร
ลูกเสือแห่งชาติ 
 7. จัดให้มีการสวนสนาม พิธีราชสดุดีในวันสำคัญทางกิจการลูกเสือ ร่วมกับลูกเสือจังหวัด 

8. รับผิดชอบดูแลอุปกรณ์ลูกเสือ จัดทำทะเบียน เก็บรักษา และสามารถนำมาใช้งานได้ตามกำหนดเวลา 
 9. ส่งเสริม  สนับสนุนให้บุคลากรได้รับความรู้เพิ่มเติม  เพิ่มคุณวุฒิทางลูกเสือทุกประเภท 
 10. จัดกิจกรรมเดินทางไกลและเข้าค่ายพักแรมลูกเสือทุกประเภท 
 11. จัดกิจกรรมลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์ 

12. ประเมินผลการจัดกิจกรรมลูกเสือประจำปีพร้อมท้ัง นำผลการประเมินมาแก้ไขพัฒนาให้ดีขึ้น 
 13. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นักศึกษาวิชาทหาร  
 1. เป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 2. วางแผนการปฏิบัติงานรักษาดินแดน 
 3. ช้ีแจงนักเรียนในเรื่องระเบียบการรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร 

4. จัดทำเอกสารต่าง ๆ ควบคุม ดูแล และพานักเรียนไปสมัครตามวันเวลาท่ีรับสมัคร 
5. ประสานงานเกี่ยวกับการเรียนของนักศึกษาวิชาทหารตามศูนย์ฝึกต่าง ๆ แต่ละช้ันป ี

 6. ประสานงานการฝึกภาคสนามประจำปี 
 7. ประสานงาน ประชุม ตามระเบียบวาระท่ีกรมการรักษาดินแดนกำหนด 
 8. นำนักศึกษาวิชาทหารเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียน 



9. วางแผน จัดทำโครงการงาน และงบประมาณประจำปี 
10. ประเมินผลการปฏิบัติงานผู้รับผิดชอบนักศึกษาวิชาทหาร 
11. ประเมินผลการฝึก และการเรียนวิชาทหารของนักศึกษาวิชาทหาร 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. กลุ่มงานอำนวยการ 
ขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบกลุ่มกลุ่มงานอำนวยการ 

งานสารบรรณ 
งานสารบรรณ มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ให้ดำเนินไปด้วย

ความถูกต้อง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 
1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
3. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
4. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
5. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน

อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
6. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
7. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง  
8. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานบุคคล 

งานบุคลากร มีหน้าท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านงานบุคลากร ให้ดำเนินไปด้วยความ
ถูกต้อง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. จัดทำทะเบียนและสถิติบุคลากรของโรงเรียน รวมทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนไว้ เป็นหมวดหมู่  
เพื่อสะดวกในการค้นหาและให้เป็นปัจจุบัน 
 2. เก็บรวบรวมเอกสาร คำส่ังบรรจุ แต่งต้ัง และการเปล่ียนแปลงตำแหน่งหน้าท่ีของบุคลากรในโรงเรียน  
รวมทั้งการลาออก เกษียณอายุ และการพ้นจากหน้าท่ี 
 3. จัดทำบัตรประจำตัวครูและบุคลากรของโรงเรียน 
 4. จัดทำสมุดประวัติของบุคลากรทุกประเภทในโรงเรียน และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

5. จัดทำทะเบียนครู และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
6. จัดทำทะเบียนครูทดลองงานและจัดเก็บสัญญาจ้างการทำงานของบุคลากร 
7. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาทำงานในแต่ละเดือน             

7.1 สรุปรายงานการมาทำงานของบุคลากรในแต่ละวัน    
   7.2 สรุปสถิติการขาด ลา มาสายของบุคลากรรายเดือน ประจำภาคเรียน ประจำปี และสามารถ
ตรวจสอบได้ 
    7.3 ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากรและรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับการลา มา ขาด สาย ของ
บุคลากร 
   7.4 จัดทำข้อมูลสรุปเปรียบเทียบ % การมาปฏิบัติหน้าท่ีบุคลากร 
  8. เก็บรวบรวมแฟ้มประวัติของครู และบุคลากรในโรงเรียน 
  9. ตรวจเช็คเวลาทำงานของคนงานรายวัน ส่งงานการเงิน เพื่อจัดทำค่าแรงทุกวันท่ี 20 ของทุกเดือน 



10. จัดทำแบบลงทะเบียนและรับลงทะเบียน / สรุปสถิติการเข้าร่วมประชุมของบุคลากร 
11. บันทึกการประชุมประจำแผนก 
12. จัดทำบัญชีรายจ่ายเงินเดือนครูและการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์เพื่อขอรับเงินอุดหนุนตามจำนวน   

นักเรียนประจำเดือน 
 13. ติดต่อประสานและดำเนินการเบิกสวัสดิการของครูในเรื่องค่าการศึกษาบุตร  ค่าช่วยเหลือบุตร ค่า
รักษาพยาบาล รวมถึงการบรรจุและถอดถอน 
 14. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
 15. จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนทุกระดับเพื่อขอรับเงินอุดหนุนจากรัฐบาล และกรอกข้อมูล/แก้ไขข้อมูลใน 
โปรแกรมขอรับการอุดหนุน 

16. เก็บรวบรวมเอกสาร  คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง การเปลี่ยนแปลงตำแหน่งหน้าที่ของบุคลากรในโรงเรียนรวมท้ัง   
การลาออก  เกษียณอายุและการพ้นหน้าท่ีโดยวิธีการอื่น ๆ 

17. รวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับการลาศึกษาต่อ ปรับวุฒิ และข้อมูลการเข้ารับการฝึกอบรมของครูทั ้งในและ
ต่างประเทศ 

18. ประสานงานการจัดพัฒนาบุคลากรและจัดปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่ 
19. จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการ พร้อมท้ังงบประมาณรายจ่ายของปีต่อไป  
20. สำรวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่และลาออก จำนวนนักเรียนทั้งหมดแยก

ตามระดับช้ันและประเภทในแต่ละปีการศึกษา 
21. ตรวจสอบกับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน ที่จะลาออกจากโรงเรียน หรือลาพักการเรียน 

เช่นฝ่ายวิชาการ ครูประจำช้ัน 
22. ดำเนินการสรรหา บำรุงรักษา พัฒนาและการให้พ้นจากงานของบุคลากร 
23. นำเสนอประสิทธิภาพการทำงานของบุคลากรต่อผู้อำนวยการ 
24. ดำเนินการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรเพื่อปรับข้ันเงินเดือน 
25. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานการเงิน 
1. บันทึกรายการได้ต่าง ๆ พร้อมทำใบสรุป และตรวจสอบยอดเงินทุกส้ินวันให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินประจำวัน

ใหถู้กต้องตรงกัน 
2. ตรวจสอบเงินรายรับให้ตรงยอดสรุปจากงาน โครงการของฝ่ายต่างๆ 
3. จัดทำใบสรุปยอดรายรับประจำวัน และนำฝากธนาคาร 
4. ทำบัญชีแยกประเภทรายรับเพื่อการติดตามทวงถาม 
5. ออกหนังสือติดตามทวงถามนักเรียนและผู้ปกครอง ในการค้างค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าธรรมเนียม

อื่น ๆ  
6. จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวกับการรับเงินให้เป็นระเบียบและตามลำดับ และสามารถ

ตรวจสอบได้ 
 7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



พัสดุ 
 1. จัดทำบัญชีรับ – จ่ายพัสดุประจำวัน 
 2. จัดทำบัญชีแยกประเภทพัสดุตามรหัสท่ีกำหนด 
 3. จัดทำระบบการเบิกจ่ายของใช้ต่าง ๆ ให้บริการความสะดวกแก่บุคลากรผู้มีความประสงค์จะใช้ 
 4. จัดเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการรับพัสดุประจำวัน 
 5. ตรวจสอบรายการ และจำนวนสิ่งของที่จำเป็นต้องใช้เป็นประจำแล้วแจ้งความประสงค์ต่องานจัดซื้อ
เพื่อดำเนินจัดหาต่อไป 
 6. ตรวจรับสินค้าตามใบส่ังซื้อ 
 7. ส่งใบเบิกพัสดุท่ีฝ่ายต่าง ๆ นำมาเบิกให้งานบัญชีเพื่อลงบัญชีและตัดงบประมาณ 
 8. ให้ข้อมูลเกี่ยวกับราคาต้นทุนของพัสดุและอุปกรณ์ท่ีอยู่ในคลังพัสดุแก่หน่วยงานต่าง ๆ  
 9. ตรวจนับสินค้าคงเหลือประจำเดือนและประจำปีส่งงานบัญชี 
 11. จัดทำทะเบียนสินทรัพย์  แยกตามประเภทและสถานที่ที ่จัดเก็บ โดยแยกประเภทสินทรัพย์และรหัส
สินทรัพย์     
 12. จัดทำใบรายงานการซื้อสินทรัพย์ประจำเดือน 
 13. สำรวจยอดครุภัณฑ์ และทำทะเบียนสินทรัพย์ท่ีมีอยู่ท้ังส้ินทุกประเภท 
 14. ทำการลงทะเบียนสินทรัพย์ท่ีรับเข้าก่อนแจกจ่ายไปตามหน่วยงานต่าง ๆ 
 15. ทำรายงานการสำรวจครุภัณฑ์ประจำปี 
 16. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
ขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบกลุ่มส่งเสรมิกิจการนักเรียน 

งานกิจกรรม  
งานกิจกรรม มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ฝ่ายกิจการนักเรียน ให้ดำเนิน

ไปด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. เป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 2. รับผิดชอบในการกำหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียน
ร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
(กิจกรรมไหว้ครู กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมคริสต์มาส กิจกรรม ACU Night ฯลฯ) 

4. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและ
ให้ เกิดประโยชน์กับนักเรียนมากท่ีสุด 
 5. จัดทำงบประมาณ งาน โครงการ กิจกรรม ของฝ่ายกิจการนักเรียน 

6. ดำเนินงานตามปฏิทิน และสรุปผลการดำเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
งานปกครอง 

งานปกครอง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานปกครองให้ดำเนินไป ด้วยความ
ถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ และรวดเร็วในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. เป็นคณะกรรมการปกครองฝ่ายกิจการนักเรียน 
 2. ดำเนินงาน วางแผน ปรับปรุงงานปกครองให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับนโยบายของ
โรงเรียน 
 3. ควบคุมดูแล ติดตาม ช่วยเหลือนักเรียน และพิจารณาโทษนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ  
ข้อบังคับของโรงเรียน 
 4. วิเคราะห์ปัญหา หาทางแก้ไขปัญหาหรือพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ
ของโรงเรียน 
 5. จัดอบรม พัฒนาคุณธรรมจริยธรรม เพื่อให้เกิดพฤติกรรมอันพึงประสงค์ 

6. ร่วมพิจารณา และกำหนดการลงโทษนักเรียนตามระเบียบข้อบังคับ หรือประกาศของโรงเรียน 
 7. ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ และประสานงานกับครู แผนก / ฝ่าย ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 8. จัดทำงบประมาณ และประเมินผลการดำเนินงานของงาน โครงการ กิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับ
งานปกครอง 
 9. ประสานงานกับครูประจำช้ัน ครูผู้สอน และ ดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  10. ดำเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยของบุคลากร นักเรียน และสภานักเรียน 
 11. จัดทำตารางคุมเวรและจัดทำคำส่ังแต่งต้ังการคุมเวรทั้งในและนอกโรงเรียน 
 12. พัฒนาครูให้มีความรู้ ความเข้าใจในการปกครอง การควบคุมระเบียบวินัย ควบคุมช้ันเรียน 



 13. ดูแลการร้องเพลงชาติ สวดมนต์ การเข้าแถวและการเดินแถวของนักเรียน 
14. จัดให้มียามดูแลการเข้าออกของนักเรียนและบุคคลภายนอก 
15. สุ่มตรวจปัสสาวะเพื่อเป็นการป้องปรามส่ิงเสพติด รวมทั้งการตรวจในจุดล่อแหลม 

 16. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการตามลำดับ 
17. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานกีฬา 

งานกีฬา มีหน้าท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักเรียนให้ดำเนินไปด้วย
ความถูกต้อง  ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ และรวดเร็วในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. เป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 2. วางแผนด้านกีฬา ตารางการฝึกซ้อม ตารางการแข่งขัน 
 3. จัดซื้ออุปกรณ์กีฬาให้พอเพียงสำหรับการเรียนการสอนและการแข่งขัน   

4. ดูแลรักษาอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้ระยะเวลานาน  และไม่สูญหาย 
5. ฝึกซ้อมกีฬา รับผิดชอบและป้องกันอุบัติเหตุอันอาจเกิดจากการฝึกซ้อมหรือการแข่งขัน 

 6. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและงบประมาณของงานกีฬา 
 7. นำนักกีฬาเข้าแข่งขันภายนอกโดยได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา หรือผู้ได้รับมอบหมาย พร้อม
กับรายงาน ผลการแข่งขันให้หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการทราบตามลำดับ 
 8. จัดแข่งขันกีฬาสีและกรีฑาสีประจำปี 

9. กำหนดเป้าหมายผลการแข่งขันกีฬาแต่ละประเภท 
10. ประเมินผลการจัดกิจกรรมการแข่งขันกีฬาทุกครั้งและสรุปผลการดำเนินงานกีฬาเป็นรูปเล่ม

เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานชุมชนสัมพันธ์ 

งานสัมพันธ์ชุมชน มีหน้าท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานสัมพันธ์ชุมชนให้ดำเนินไป
ด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพและรวดเร็วในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. เป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 2. วางแผน กำหนดการดำเนินกิจกรรม จัดทำงบประมาณ โครงการ กิจกรรม สัมพันธ์ชุมชน
ประจำปี 
 3. ปลุกจิตสำนักให้นักเรียนและครูอุทิศตนเพื่อประโยชน์ของส่วนรวม สังคม ผู้ด้อยโอกาสตามจิต
ตารมณ์ของนักบุญหลุยส์ มารี กรีญอง เดอ มงฟอร์ต 
 4. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก ผู้นำท้องถิ่น ที่สามารถมาเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่คณะ
ครูและนักเรียน 

5. ประสานงานและจัดกิจกรรมสัมพันธ์กับสมาคมผู้ปกครอง สมาคมศิษย์เก่า  
6. จัดกิจกรรม เดินรณรงค์ ให้ความรู้ รณรงค์ต่อต้าน ร่วมกับหน่วยงานภายนอก 



7. นำนักเรียนไป สัมผัสสังคม ศาสนาและวัฒนธรรม 
8. เชิญบุคคลภายนอกชุมชน ผู้ปกครองนักเรียน ศิษย์เก่าท่ีประสบความสำเร็จในด้านต่าง ๆ มา

เป็นวิทยากรบรรยาย สนทนา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์กับครูและนักเรียน 
9. เชิญผู้ปกครอง ประชาชน หน่วยงานต่าง ๆ ได้มีส่วนร่วมในกิจกรรมพิเศษ ของโรงเรียนตาม

โอกาส และความเหมาะสม 
 10. สรุปประเมินผลการจัดกิจกรรมทุกครั้ง และประเมินผลการจัดกิจกรรมประจำปี เพื่อนำไป
ปรับปรุง และพัฒนาต่อไป 
 11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
ขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบกลุ่มกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

งานคนงาน 
งานคนงานมีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านคนงานให้ดำเนินไปด้วยความถกูต้อง  

ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 
1. ดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของคนงานทุกแผนก 
2. ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของคนงาน/มอบหมายงานให้แก่คนงานทำประจำวัน 
3. จัดทำแผนภูมิการทำงานประจำวันของคนงานอย่างชัดเจน 
4. ดูแลสวัสดิการคนงาน/อบรมสัมมนา/ทัศนศึกษา/สร้างขวัญและกำลังใจแก่คนงาน 
5. ประชุมช้ีแจง/แจ้งให้ทราบข้อควรปฏิบัติของงานแต่ละแผนก ประจำทุกเดือน 
6. ให้ข้อมูลและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อและรับบริการ 
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของคนงานในฝ่าย เพื่อพิจารณาความดีความชอบ 
8. พิจารณาการเข้า-ออก ของคนงาน/จัดทำทะเบียนประวัติคนงาน 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานอาคารสถานท่ี 

งานอาคารสถานที่ มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ให้ดำเนินไปด้วย
ความถูกต้อง ตรงเวลาและมีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 

1. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
2. ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และการใช้ประโยชน์ 
3. ร่วมกับฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องกำหนดห้องเรียน  ห้องกิจกรรมทุกประเภท รวมท้ังอาคารประกอบต่าง ๆ  ในแต่ละปีการศึกษา 
4. จัดเตรียมอาคาร   ห้องเรียน    ห้องพิเศษเพื่อให้บริการก่อนเปิดภาคเรียน 
5. กำหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานท่ี 
6. ดูแลซ่อมบำรุง  ปรับปรุงรักษา  ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารอื่นตลอดจนครุภัณฑ์และส่ิงของเครื่องใช้ใน 

โรงเรียนจัดทำสถิติการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี / ครุภัณฑ์/สาธารณูปโภค 
7. ประสานงานกับฝ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้อาคารสถานท่ี 
8. ให้ข้อมูลด้านอาคารสถานท่ีแก่ผู้บริหารเพื่อประโยชน์ในการตั้งงบประมาณด้านอาคารสถานท่ี 
9. ให้บริการด้านอาคารสถานท่ีแก่หน่วยงานท้ังในและนอกโรงเรียนและบันทึกการใช้จัดทำสถิติการขอ 

ใช้อาคารสถานท่ี 
10.  สรุปงานส่งประจำเดือน ประเมินผลโครงการและงานต่างๆ 
11.  ควบคุมและเบิกวัสดุอุปกรณ์สำหรับช่าง   
12.  จัดทำทะเบียนยืม- คืนอุปกรณ์เครื่องมือช่าง ประจำวัน 
13.  จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์สำหรับช่าง  
14.  จัดจ้างผู้รับเหมาเพื่อทำการสร้าง ปรับปรุงหรือซ่อมแซมอาคารสถานท่ี 
15.  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



งานพยาบาล 
งานพยาบาล มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานพยาบาล ให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  

ตรงเวลาและมีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 
1. ให้บริการด้านสุขภาพอนามัย การปฐมพยาบาลเบื้องต้น แก่นักเรียนและบุคลากรทุกประเภทในโรงเรียน 
2. ดูแลและรับผิดชอบห้องพยาบาล  รวมทั้งเครื่องเวชภัณฑ์ให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ 
3. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพขั้นพื้นฐานแก่บุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและ 

ชุมชน 
4. จัดส่งนักเรียนท่ีเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุให้เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาล  และติดต่อกับผู้ปกครองให้รับทราบ  
5. จัดทำสถิติผู้มาใช้บริการ 
6. เสนอขออนุมัติจัดซื้อยา และเวชภัณฑ์ประจำห้องพยาบาล 
7. ดูแล ติดต่อ ประสานงานการตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานโภชนาการ 

งานโภชนาการ มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานโภชนาการ ให้ดำเนินไปด้วยความ
ถูกต้อง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 

1. ดูแลการปรุงอาหาร จำหน่าย อาหารประจำ อาหารสวัสดิการภายในโรงเรียน 
2. จัดบริการอาหารให้กับนักเรียนเข้าค่ายและกิจกรรมอื่นๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

   3. จัดอาหารกลางวันให้เด็กอนุบาล - ประถม  
4. จัดทำเมนูอาหารเพื่อความหลากหลายและถูกหลักโภชนาการ 
5. ดูแลภายในโรงอาหารให้อยู่สภาพที่สะอาดถูกสุขลักษณะ และจัดคนงานโรงอาหารที่ปฏิบัติหน้าที่ตาม ความ 

เหมาะสม 
  6. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายอาหารสดและอาหารแห้งให้เป็นไปตามงบประมาณของโรงเรียน 
 เขียนใบส่ังซื้ออาหารในแต่ละวัน 
  7. ควบคุมดูแล ติดตามและประเมินผล การจำหน่ายอาหารในโรงอาหาร และการจำหน่ายอาหารตามซุ้ม 
รวมทั้งการจัดทำข้อมูลรายรับ - รายจ่าย ในการจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มของโรงอาหาร และการจำหน่าย
อาหารตามซุ้ม 
   8. ตรวจสอบวัสดุเครื่องครัว ภายในโรงอาหารให้เพียงพอกับการบริการและมีสภาพท่ีพร้อมในการใช้งานอยู่ 
เสมอรวมถึงการจัดซื้อจัดหาเพิ่มเติม 
   9. ประเมินผลการดำเนินการเป็นระยะโดยใช้ข้อมูลจากการสรุปยอดรายรับ-รายจ่ายและการสังเกตการณ์ 
ปฏิบัติงานของคนงานในสังกัด 
    10. ส่งเสริมหน่วยงานภายนอกเข้ามาตรวจสอบ คุณภาพอาหาร และ งานสุขาภิบาลอาหาร 
    11. จัดป้ายนิเทศข่าวสารสาระน่ารู้ภายในโรงอาหาร 
    12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



งานยานพาหนะ 
งานยานพาหนะ  มีหน้าท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานยานพาหนะ/รถรับส่งนักเรียน ให้ดำเนินไป

ด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 
1. ดูแลรักษา ซ่อมบำรุง ยานพาหนะของโรงเรียนและบันทึกการใช้งานประจำวัน รวมถึงการควบคุมดูแลการ

ใช้รถของโรงเรียน ให้มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุด 
2. ให้บริการด้านยานพาหนะของโรงเรียน 
3. ตรวจสอบบุคคลท่ีใช้ยานพาหนะ ในกรณีนำยานพาหนะไปใช้นอกเหนือกิจกรรมของโรงเรียนและรายงาน   

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ            
4. สำรวจนักเรียนท่ีขึ้นรถรับ-ส่งนักเรียน ก่อนส้ินภาคเรียน 
5. รับสมัครนักเรียนท่ีประสงค์จะใช้บริการรถรับ-ส่งนักเรียน 
6. จัดเจ้าหน้าท่ีไปกับรถรับ-ส่งนักเรียน  
7. จัดนักเรียนขึ้นรถรับ-ส่งนักเรียนตามเส้นทางต่างๆและเป็นไปตามระเบียบการเดินรถ 
8. จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนท่ีขึ้นรถรับ-ส่งนักเรียน ส่งแผนกการเงิน 
9. จัดประชุมช้ีแจงคนงานขับรถทุกเดือนเพื่อพัฒนาคุณภาพด้านการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น 
10.  ศึกษาและแก้ไขปัญหาต่างๆในงานท่ีรับผิดชอบ 
11.  ดูแลการต่อทะเบียน ประกันภัย ประกัน พ.ร.บ. ในแต่ละปี 
12.  ควบคุมดูแลให้ให้คนงานขับรถให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
13.  ควบคุมให้คนงานขับรถดูแลรักษารถยนต์ทุกคันให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ตลอดเวลา 
14.  ติดตาม ประเมิน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามข้ันตอน 
15.  จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการ พร้อมท้ังงบประมาณรายจ่ายปีต่อไป 
16.  ประเมินการทำงานของคนงานขับรถอย่างสม่ำเสมอ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



5. กลุ่มนโยบายและแผนงาน 
ขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผนงาน 

 1.  กำหนดทิศทาง  วางแผนพัฒนาและกำหนดเป้าหมายให้ทุกฝ่ายรับทราบ  
 2.  ประสานงานในการจัดทำแผนพัฒนา  แผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียนและกำกับติดตามแผนปฏิบัติ
การ ประจำปี 
 3.  จัดทำและปรับปรุงแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำแผนให้พร้อมท่ีจะให้แต่ละฝ่ายนำไปใช้ 
 4.  จัดให้มีการนิเทศการจัดทำแผนของโรงเรียน 
 5.  จัดทำปฏิทิน การจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการประจำปี 
 6.  ประสานกับฝ่ายต่าง ๆ ให้มีการรวบรวมแผนงานและโครงการ  ส่งตามกำหนดเวลา 
 7.  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 8.  ดูแล  ติดตาม  เร่งรัด  การประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการต่าง ๆ ติดตามประเมิน
สรุปและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามข้ันตอน 
 9.   นำนโยบายของผู้อำนวยการแจ้งให้บุคลากรรับรู้และปฏิบัติ 
 10. ดำเนินการนำนโยบายของผู้อำนวยการไปปฏิบัติหรือหาแนวทางดำเนินการให้เป็นรูปธรรม 


